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GIOI THIEU

Dién gia Quach Tudan Khanh

Anh la mot Doanh nhan thanh c6ng, Dién gia chuyén nghiép va la
Chuyén gia vé linh viec Phat trién con ngwoi & Phat trién doanh nghiép.
Hién anh la Cha tich Power UP Group tién phong trong Iinh virc phat trién
con nguoi tai Viét Nam. Ngoai bang MBA cta Truong Quan tri Maastricht,
Ha Lan, anh con thu gat dugc nhiéu kinh nghiém da nganh sau gan 20 nam
lam viéc trong cac linh vuc bao chi, quan ly

PR & Marketing, Sale, diéu hanh doanh nghiép va giang day Pai hoc.

Anh da gitp danh thic va truyén cam hitng cho hang tram ngan nguwoi,
bao gom ban tré, quan ly, nguwdi hanh nghé chuyén nghiép, giam doc, chu
doanh nghiép... phat huy tiém nang dé c6 thé dat nhitng thanh qua xuit sac
trong nhiéu linh vuc.

Céac hoi thao va khéa hoc thuwong hiéu Quach Tuan Khanh duwgc t6 chite
thwong xuyén va thu hit si tham gia ctia nhitng ai mu6n thay déi cudc doi
va nang cao chat lwgng cudc séng nhw Bi quyét trinh bay tir dién gia so6 1,
Bac thay thuyét trinh, 99 dién gia chuyén nghiép, Tuyét chiéu sale, Nguai
ban hang nam cham, Gidi ma gen khdi nghiép, 24 tuan khéi nghiép cung
chuyén gia, Rén con nhitng pham chat thanh céng, Phat huy tai nang cta
con.

Trung binh, anh huin luyén va dién thuyét gan 15 ngay trong thang. Mot
sO doanh nghiép 16n la khach hang cia anh bao gom: Mercedes-
Benz,Unilever, Danone Dumex, Prudential, AIA, BP, Samsung Vina, LG
Vina, Coca-Cola, Bao Minh, MSD,Sanofi-Aventis, Bayer, Bio, Mobifone,
Vinamilk, Viettel, Nguyén Kim, NH SCB, NH Dong A, NH An Binh,NH
Quan doi, Imexpharm, Masan, Vietnam Airlines, Anh van Hoi Viét-My,
Duwgc pham Eco, Vietnamworks,FPT, Canon, Phi MYy Hung, HD
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Bank,Agribank, Nam Long, DKSH, Perfetti, Tan Hiép Phat, Ton Hoa
Sen,l’oreal, Clarins, C.P, Ford, Mitsubishi, Toyota, American Standard,
Electrolux, Monsanto, Hanwha Life...

Hién dugc xem la Dién gia hang dau Viét Nam, anh da dwgc nhiéu bao
chi va truyén hinh dé cap dén nhw Thanh Nién, Nguwoi Lao Pong, Phu Nit
Thanh Pho, Thé Gidi Phu Nit, Tu6i Tré, Doanh nhan Sai Gon,Sai Gon Giai
Phong, Ha Noi Mai, VietNam News, dai BBC, HTV, VTV, VTC, VCTV...
Nhiéu Talk show truyén hinh mgi anh tham gia thudng xuyén nhuv Nguoi
xay t6 am, Chuyén dém cudi tuan, Thé gidi dan 6ng,Chuyén dan ong, Stc
song md&i, Chao ngay mdi, Hiéu vé trai tim, Tra chanh, Khong thé khong
dep, No6i ra dirng sg, Dién dan CEO, CEO Talk...

Anh hién la tac gid cta E-newsletter ePower thu hit gan 100.000 dang
ky. Cac website ctia anh gém: quachtuankhanh.net, chuyengiadinh.net,
dienthuyet.vn, tuyetchieusale.com

Anh la tac gid cta 5 quyén sach da duwgc xuat ban tai Viét Nam, dwoc
dong dao doc gia quan tam va yéu mén: T6i van dung Luat Hap Dan nhu
thé nao?, 52 tuan dwa Luat Hap Dan vao cudc séng, Vitamin cho Tinh than,
Vitamin cho Thanh c6ng, Bi quyét trinh bay tit cac chuyén gia (Quach Tuan
Khanh & cac Chuyén gia)

Thuyc hién Ebook: huynhduy - xoideo

Trang chu:TVE-4U.ORG
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CHUONG 1
THUNG RONG KEU TO... NHUNG KHONG VANG

TAC GIA: QUACH TUAN KHANH

Thuyc té€ cho thay, kha nang n6i chuyén va trinh bay ctia nhiéu ngudi Viét
Nam khong duwgc tét. Nguyén nhan 16n thudc vé dac diém van hoa néi
chung, ma cu thé 1a do gido duc. Nguwoi Viét chiing ta ngay tir nhé da dugc
day rang: phai biét “kinh trén nhwong dwdi,” “im lang la vang,” phai “nghe
nhiéu hon néi,”... Té6i nhé hoi bé da dugc hoc: con nguwdi chi cé6 mot cai
miéng nhung cé dén hai cdi tai, vi vay, ching ta phai lang nghe nhiéu hon
noi. Trong gia dinh thi con cai phai nghe theo 10i day bao cua ong ba cha
me “con cai cha me tram dwong con hw.”Trén 16p thi phdi nghe 16i thay co,
no6i hay lam diéu gi khac thwong thi bi liét vao dang ca biét.

No6i la mot cach dé thé hién ban than, suy nghi, quan diém, tw twdng,
khao khat, mong muon cia minh nhung ngay tr nhd, ching ta khong cé co
hoi dé rén luyén, thye hanh thi lam cach nao dé néi t6t dwoc (do6 la chwa ké
su thui chot di it nhiéu vé mat tw duy, nhat la tw duy phan bién, tw duy sang
tao...).

Khi da trudng thanh, c6 nhiéu moi quan hé xa hoi va cong viéc, hau hét
ching ta déu nhan ra rang, nhitng ai c6 lgi thé trong trinh bay sé cé nhiéu co
héi thanh cong hon trong moi van dé. Nhung roi ching ta lai phdi d6i dién
v6i mot van dé méi: “Thung rong kéu to!”

Khong thé néi hay... khong cé gi dé néi

Khi ban néi 1én wéc mo ctia minh, nhat 1a nhitng wéc mo 16n, ngay lap
tirc, thién ha sé ném cho ban nhitng cai nhin day hoai nghi, tham chi ban bi
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dan cho cdi mac “hoang twéng”. Ban sé nhan dwgc nhitng cai nguyt mat, tré
moi: “Dé xem lam dugc tdi dau ma hot dir qua!” Dan dan, chang ai ddm néi
ra, tuyén bo hay chia sé bat cir diéu gi nita.

Tat nhién, cling c6 khong it nguwdi ndi dugc nhung khong lam duge. Va
ho tré thanh “tdm guwong” dé nhiéu ngwdi khac soi vao va khong dam mé
miéng cat 10i bdi e so sy dong riai “Néi trwdc buwdc khong qua.” Vi thé,
nhiéu nguwoi khang dinh: “T6i n6i khong hay nhung t6i lam dwgc nhiéu
digu”, thuc ra, d6 1a cach nguy bién BI QUYET TRINH BAY TU CAC
CHUYEN GIA cho sy kém c6i va khong chiu rén luyén k§ ning néi.

Can phai hiéu rang, du ban la ai, lam nghé gi, chon mot cudc song nhw
thé nao thi ban ciing khong thé nao tranh khéi viéc trinh bay! Ban day con,
thuyét phuc chong, tra gia khi mua sam, ban hang, phéng van xin viéc, trinh
bay y twéng véi sép, giao viéc cho nhan vién,... ban déu can dén ky nang
trinh bay. Trir khi ban thu minh lai, cat dt tat cd cac moi quan hé, ném di
hét moi khat khao,... va chon that bai trong doi lam 1é s6ng, thi may ra ban
tron dugc chuyén noi nang, trinh bay.

Néu ban la ngwoi gitr vai tro quan trong trong cong viéc, nhw quan ly
hodc lanh dao cong ty, thi vdi tat ca cac phwong tién hién dai nhu hién nay,
nhitng gi ban néi, ban phat biéu c6 thé dwgc ghi lai ngan doi. Tat cd moi
yéu kém tir giong noi, ngdn ngit co thé, noi dung nong can, tit nglt thiéu
chuan x4ac, cau ca qué cut, 16i néi thi€u Iva, thiéu nhiét tinh hay gia tao,...
déu duwoc phoi bay va lwu gitt. Khong hiém doan video dién thuyét cta
nhiéu nguwdi, nhat la nhitng nhan vat quan trong, da tré thanh tro cudi cho
thién ha va dugc phat tdn nhanh dén chéng mat trong gidi nhan vién van
phong va gidi tré vi ndi dung ngay ngo, hodc cach néi kém thuyét phuc.

Du thé nao thi ban ciing khong thoat dwgc viéc phat ngon, trinh bay, phat
biéu,... thé nén dé khong bién minh thanh “thung rong kéu to,” ban phai
“keu” sao cho that “vang”!

Néu chi 1én gan, sao chép, cép nhat hay lap lai 16i caa nguwdi khac mot
cach vo hon thi 16i néi cia ban chang thé “vang” dwoc!

C6 thé nhitng gi ban n6i khong phai la diéu hoan toan m&i mé, nhung do
phai l1a nhitng gi ban da trdi nghiém trong cudc séng. D6 la nhitng chat liéu
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v6 cung tuyét voi dé ban tao nén mot bai néi chuyén di vao long nguoi.
Nhitng kinh nghiém du thanh céng hay tham chi la that bai, mién chiing
mang lai cho ban nhitng bai hoc quy gia thi chac chan ching ciing sé can
thiét va hitu ich cho ngwdi khac. Vi vay, mudn noéi hay, tredc hét ban phai
song cho c6 “chat” trudc da!

Tuy nhién, nhitng gi ban néi khong nhat thiét phéi la nhitng gi ban da
trdi qua, nhwng chi it d6 phai la nhitng gi ban da suy ngam, dat t&i sy tham
thau sau sac va chin muoi. Cho du chi la ké lai cau chuyén ctia ngudi khac
thi ban ciing phai c6 kha nang phan tich, dic két. Biéu nay doi hoi ban phai
cO dugc nhitng cam nghiém that sy tw viéc trai long vao cau chuyen.

Lgi thé khi cé ky nang trinh bay tot

Da dén lac ban khong thé tim cd tranh né viéc phat trién ky nang trinh
bay sao cho tao dwgc hiéu qua tot nhat. Viéc thuyét trinh treéc dam dong la
mot trong nhitng céng cu ti€p thi manh mé nhat trong thdi dai nay. Cac
doanh nghiép déu nhan thdy rang, trong mét thi trudng ma tinh chat canh
tranh dang tréd nén quyét liét nhw hién nay, ai giéi ky nang trinh bay, thi
nguwoi do sé noi bat gitta ddam dong. Va trén da phat trién cta cong nghé,
kha nadng truyén tai y twéng, dit kién theo cach don gian nhat, rd rang nhat
cling dang trd thanh mot k§ nang giip mang lai nhitng ich 1gi vo ké.

Duwéi day la nhitng ly do tai sao ban can phai trau doi va phat trién ky
nang trinh bay cia minh. Qua dé, ban sé thay k¥ nang trinh bay t6t mang lai
cho ban nhitng 1gi thé wu trdi nao.

Co duoc viéc lam tot

Mot cong viéc tot khong phai la thit dé kiém, va khong phai mudn la cé
duwgc. Trong tinh hinh hién nay, nhiéu doanh nghiép, t6 chitc dang ngay
cang thu nhé quy md hoat dong, lam tinh gidn bd may nhan sy; va nhu thé,
gitta lic “nguoi khon cua khé”, chang thdy dau mot viéc lam uwng y. Pa qua
r6i cdi thoi ban ung dung buwdc vao mot van phong lam viéc nao do, dién
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vao to don, r6i cé ngay viéc lam.

Ngay nay, ban phai bién minh thanh mot ngwoi tiép thi nang no dé “lang-
x€” chinh ban than minh.

Céac nghién cttu da cho thdy rang 60% quyét dinh tuyén dung la dya vao
kha nang tao thién cam va 40% la cac ky nang khac. Néi cach khac, cac nha
tuyén dung, quan ly thudng mudn tuyén va thang chitrc nhitng nguwdi ho thay
yéu quy va tin twong. Ban tao dugc thién cam v6i mot nguoi qua viéc ban
thé hién va trinh bay vé ban than minh. Nhiéu ngudi di xin Bi QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA viéc c6 gidy t0, 1y lich trong rat
“hoanh trang” nhung lai khong dua sic thuyét phuc nha tuyén dung thué
minh vao lam viéc.

Néu ban c6 cac ky nang trinh bay tot, ban sé dé dang c6 dwgc nhitng
cong viéc tot hon — béi vi ban sé du sitc “ti€p thi” hay “ban” cac ky nang
minh c6 qua kha nang trinh bay chinh xac, khic chiét va tran day nhiét tinh,
cam xuc.

Thang tién trong cong viéc

Cang leo cao trén chiéc thang thanh cong, du muén hay khong, ban ciing
phdi... n6i nhiéu hon. Ban sé phai thuyét phuc cap trén vé cac y tuwong, ké
hoach ctia ban. Ban sé phai truyén cam hitng thiic day tinh than cho nhan
vién ctia minh. Va c6 thé ban phdi trinh bay vé b6 phan, vé t6 chitc, doanh
nghiép hodc linh vic chuyén mén ctia minh trdc nhiéu nguwdi khac.

Ky dugc nhiéu hgp dong hon

R6 rang la néu ban c6 cac ky nang trinh bay va biét lang nghe, ban sé gat
hdai dwgc nhiéu thanh cong hon trong nghé ban hang. Ngay nay, dé trd thanh
nguoi ban hang gioi, ban phai la mot nha s pham c6 kha nang dat cau hoi,
hiéu r6 cac nhu cau nguyén vong, biét cach t6 chirc sap xép thong tin va
trinh bay dé khach hang tiém nang cé thé hiéu dugc.

Nhitng ngudi ban hang tét nhat luén biét cach trinh bay hiéu qua vé cac
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ich lgi caa san pham hay dich vu cho ngudi nghe. Ho cling biét rang cong
viéc ban hang khong con la chuyén lam an theo kiéu mot déi mot nita.
Nguoi ban hang ngay nay phai t6 chitc cac budi thuyét trinh, hoi thao trudc
dong dao khach hang tiém nang. Va nhu thé, tat nhién ho phai giéi cac ky
nang trinh bay dé thuyét phuc.

To chirc cac cudc hop chat lwgng

Nhiéu cudc hop chi lam lang phi thi gio quy gia ctia nhitng nguwdi tham
dv. Va cac cude hop khong gi khac hon la nhitng budi trinh bay. Dé t6 chirc
mot cudc hop hiéu qua, ban phai lap rd6 mot chuwong trinh c6 y nghia, thu hut
su quan tam, tra 1oi cac cau hoi, va dé ra duwgc cac budc hanh dong cu thé.
DPay la nhitng ky nang ma nhitng ngudi thuyét trinh gidi déu dung dén. Ban
c6 thé trau d6i dé ap dung cac k¥ nang nay.

Xua tan chan nan va cang thang

Khi thong hiéu va bat dau st dung thanh thao cac ky nang thuyét trinh
hiéu qua, ban sé thtra sitc xua tan di tam trang chan nan, mét méi ctia chinh
minh va cta thinh gid. Nhitng ngwoi thuyét trinh gioi déu biét cach noi
chuyén lam cho nguoi khac mudn nghe va dé dang hiéu duwgc. Trong ban
hang, khach hang tiém nang sé ti€p nhan thong diép dwogc trinh bay mot
cach thuyét phuc.

Tao dung dién mao ban than manh mé hon

Dién mao bén than rat quan trong. Nhiéu ngwoi cé trién vong thanh cong
nhung lai bi mat viéc hay khong dugc thang chite cling chi vi ho thé hién ra
mot dién mao kém cai trong ldc trinh bay.

Nhitng nguoi thanh cong thwong cé phong thai day ty tin. Cé nhiéu
doanh nghiép dé nghi t6i hwéng dan cach cai thién hinh anh ca nhan lic
trinh bay cua doi ngl nhan vién cuaa ho. Ho c6 cac nhan vién chuyén mon
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gidi, tan tuy véi cong viéc, nhung kha nang trinh bay kém va luén thé hién
thai d6 thiéu tu tin vao ban than. Qua cac khda hoc, t6i da gitip ho cai thién
dang ké khong chi cac ky nang lién quan dén trinh bay ma con giup gia tang
long ty tin vao ban than.

Tao dung cac moi quan hé

Néu ban c6 thé trinh bay cac y twéng va thé hién nhitng cam xtc cda
minh theo cach nao dé khéng khién nguwdi khac cdm thay kho chiu, thi ban
c6 rat nhiéu co hoi thiét 1ap nén nhitng moi quan hé hitu hao, tot dep. Viéc
trinh bay van dé tir géc do nguwoi doi dién, hay la néi bang ngdn ngit cta
ngwoi nghe, 1a mot ky nang cot yéu dé trinh bay thuyét phuc.

Gia tang quyeén luc

Quyén lyc ban c6 dwgce thong qua sw cong nhan tir ngudi khac. Quyén
lwc c6 thé dén twr vi tri, kién thitc, sttc hit, tam quan trong ctia ban than; va
trinh bay la dip dé tang sitc hat, thé hién kién thic va trdi nghiém, hay cho
thay kha nang anh hwéng tdi nguwoi khac cua ban. Khi néi trdc cong ching
tot, ban dd cing c6 va gia tang quyén lwc cda minh 1én gap nhiéu lan.
Nhung né la con dao hai lwGi nén c6 thé hai ban bat ct Itic nao, do la khi
ban néi té, néi kém, n6i khong thuyét phuc, khi 4y ban danh mat tat ca
nhitng quyén lyc va sitc manh da c6 ctia minh.

Trau doi sy ty tin

Nhiéu ngudi rén luyén sy ty tin bang cach tap noi tredc cong ching. Béi
khong c6 k¥ nang nao gitp ban gia tang sv ty tin bang viéc trinh bay trudc
ngwoi khac. Khi néi, ban thé hién minh tr trong ra ngoai, tir kién thitc dén
kinh nghiém, ttr théi quen dén tinh cach, tir muc dich song cho tGi gu tham
my va ca xudt than cia ban nita. Tat ca sé 10 dién qua ngon ngi¥ ndi, ngon
ngit co thé, giong diéu, tw thé, ndi dung, hinh thic,... ban trinh bay. Mot khi
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ban trinh bay tot, tdc dong tich cwc dén ngudi nghe, chac chan long ty tin
ctia ban gia tang 1én rat nhiéu.

Kiém tién tir 10i noi
T cong viéc huan luyén, dao tao, dien thuyét

Ai cling can dugc hoc hoi kién thitc, trau doi kinh nghiém; ai cling can
dwgc gitp dinh hwdng, xac dinh hoai bao, wéc mo; ai cling can dugc huéng
dan, hudn luyén dé theo du6i va chinh phuc cac muc tiéu trong doi; ai cling
mong song mot cudc doi thanh céng, hanh phtic... Néu ban lam t6t mot
trong nhitng diéu do, ban cé thé kiém dwgc tién tir nhitng gi ban trinh bay,
chia sé.

Tw viéc giap nguwoi khac thay doi hoac khién nguwoi khac hanh dong

Trong cudc doi, ai cling muon thanh cong nhuwng ho thiéu nang lwong,
cam hing, kién thitc, dong lwc, sw kién nhan dé co6 thé thay doi. Néu ban
gitip ho diéu d6é thong qua ky nang ndi truyén cam hitng va chia sé kién
thitc cia minh thi dwong nhién ban sé dugc dap dén xitng dang.

Khi la nguwdi quan ly, ban can phai tao ra sy thay doi cho doi ngili nhan
vién dé ho cung huéng vé muc dich chung. Nhung nguwdi khac chi thay doi
khi ban than ho that sy mong muoén va khao khat. Néu ban c6 kha nang tao
dong lyc, truyén cam hitng, khoi day tiém nang,... thi ban sé thanh cong
xuat sac trong vai tro quan ly cia minh!

Tt viéc ban hang
Chang c6 giao dich nao xdy ra néu ban khong thuyét phuc dwoc ngwoi
khac mua san pham cta ban. Chac chan khong phai ban cai thém vé viéc

nguwoi ban hang xuat sac la nguwdi c6 ky nang trinh bay tot. Ho trinh bay cac
ich lgi ma khach hang nhan dwoc tiv sén pham va dich vu ctia minh mot
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cach day cam xuc va tich cyc; ho gidi quyét cac thac mac caa khach hang
mot cach khéo 1éo va hgp ly; ho duwa ra nhitng dé nghi khién khach hang
khong thé chéi tw,... va ho chinh phuc khach hang ngay tr lic xuét hién
cung phong thai ltic trinh bay. Nguoi sale cé ky nang trinh bay t6t la nguoi
hai ra tién tir bat cit san pham hay dich vu nao ho rao ban!

Bai phong van Dién gia Quach Tuan Khanh vé Kinh doanh Tri thirc
Bién cudc doi va kinh nghiém cia ban thanh mét san pham doc dao!

Nghe anh chia sé rang Dién thuyét chi la mot mang nhé trong nganh
Kinh doanh Tri thitc. Vay anh c6 thé giai thich ro hon Kinh doanh Tri thiéc
la gi dugc khong?

MGt cach dé hiéu thé nay: Néu ban that sy c6 dam mé, giau kién thitc va
nhiéu trdi nghiém trong mot linh vyc bat ky; tham chi, ban mé mot thi vui
nao dé da sau thi ban van c6 thé hai ra tién tir nifm dam mé nay ctia minh
bang cach chia sé lai cho ngwoi khac théng qua néi (dién thuyét), viét (sach)
hodc san pham do ban tao ra hay tong hgp lai. Nhitng nguwdi c6 cung moi
quan tam va dam mé sé phdi tra tién dé duwgc nghe ban chia sé kinh nghiém,
doc nhitng gi ban viét, st dung sdn pham cta ban,...

Khi lam nhuv vay titc la ban dang kinh doanh tri thirc!

Lam sao dé biét dugc liéu minh c6 phu hgp vGi nganh kinh doanh nay?

Néu ban c6 niém dam mé va khong ngirng tim hiéu... Néu ban gat hai
dwgc mot thanh tyu nhat dinh trong doi... Néu ban da tirng vrot qua nghich
canh... Néu ban da tirng chinh phuc mét dinh cao... Néu ban c6 nhiéu kinh
nghiém trong mat linh viec nao d6... Néu ban cé nhitng duic két sau sac vé
cudc doi... Néu ban tirng dwa mot cong ty, mét thwong hiéu kinh doanh
thanh coéng... Va ban mong mudn chia sé lai nhitng diéu ban da trdi nghiém
v&i ngwoi khac thi ban hoan toan cé thé tham gia nganh nay.

Nhung ai thém quan tdm dén nhitng chuyén cua t6i?

Nhitng gi ban dam mé va trai nghiém thi thé nao cling c6 nhitng nguoi
khac c6 cung sv thich thi, quan tdm va mudn dao siu, tim hiéu. Dac biét,
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ho mu6n nhanh chéng va it phai tra gia, it phai mo mam dé c6 thé dat dugc
két qua mong muon.

Khi ban theo du6i dam mé, thi mot trong nhitng niém hanh phiic 16n lao
la dwgc chia sé dam mé ctia minh v&i moi nguwdi. Diéu ma ban chia sé ay
chac chan sé mang lai ich 1gi cho ngwdi khac, va ban mac nhién nhan dugc
s dén dap tuwong xing.

Cung va Cau déu da c6 san, phan con lai la biét cach déng goi va bién no
thanh mot cong cudc kinh doanh!

Vay anh c6 thé cho biét vé tiém nang ctia nganh kinh doanh tri thitc nay?

Hién trén thé gidi, nganh kinh doanh thong tin va tri thitc dang phat trién
rat manh mé va cé rat nhiéu nguwdi dung chuyén mon, hiéu biét, kién thitc,
kinh nghiém, ky nang hay nhitng cau chuyén cugc doi cta ho nhw mot san
pham dé tham gia vao nganh kinh doanh tri thitc nay.

Du & bat ky giai doan nao cta cudc doi, chung ta cling can hoc. Nhu cau
hoc cia moi ngwdi cling rat da dang va phong phti, gan lién vGi nhiéu vai
tro trong cudc doi: cha me, con cai, nhan vien, lanh dao, hoc sinh, chu
doanh nghiép, nguwdi ban hang,... dong thdi bao quat & nhiéu mat ctia cudc
song: strc khoe, lam giau tai chinh, s nghiép, cong viéc, gidi tri, quan hé
gia dinh,... Nhu thé, véi bat ¢ ngéc ngach nao cia dam mé hay chuyén
mon ban theo dudi thi ban van c6 thé chia sé véi ngwoi khac va ludn cé
ngwoi quan tdm dén nhitng thong tin - kién thic - kinh nghiém ctia ban.

Vay ban da thdy dugc tiém nang 16n lao ctia nganh kinh doanh nay
chua?

Pau tw cho nganh nay nhu thé nao va yéu t6 quyét dinh thanh céng la gi?

DPay la mot nganh kinh doanh khong 1é thudc vao von, nhung ty suat lgi
nhuan lai cao.

Bai vi san pham cta ban chinh la kién thitc, kinh nghiém, k¥ nang,...
nén ban chang can qua nhiéu von.

Pau tw cho nganh nay chi can thoi gian danh cho viéc nghién citu, hoc
tap va dic két nhitng trai nghiém ctia B QUYET TRiNH BAY TU CAC
CHUYEN GIA chinh minh.

Tuy nhién, diéu quyét dinh cho thanh cong ctia ban chinh la kha nang tao
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ra san pham, “dong go6i” sdn pham, ban hang va tang quy mo6 phan phoi.

Cu thé 1a ban phai lam dwgc cac buéc nhw sau:

Xac dinh thi truong;

Tao ra cac loai sdn pham; Xay dung thwong hiéu;

Tao dung cong cudc kinh doanh; Xay dung cac kénh ban hang;

Cach tang tredng quy mo kinh doanh.

Ai c6 thé tham gia vao nganh nay?

Gidng vién, gido vién, chuyén vién, nha tw van; Nguoi di lam, c6 nhiéu
kinh nghiém, dat tGi vi tri quan ly/chuyén gia; nguoi c6 chuyén mon, hodc
hiéu biét sdu sac vé mét linh virc nao dé; nguoi da gat hai dugc thanh tuu
trong doi; nguwoi thich chia sé; nguwdi chién thang s6 phan, viegt qua nghich
canh.

Va bt ct ai, mién ngudi dy dang that sy song nghiém tic vdi cudc doi
va dam mé ctia minh, va di nhién la mudén tham gia vao nganh kinh doanh
nay!

Vi sao anh cho rang day 1a mot nganh kinh doanh “hot” hién nay?

DPay la thoi dai 1én ngobi cuia tri thitc, thong tin; va trong khi kinh té kho
khan, loai hinh kinh doanh nao it von dau tw luon la mot chon lwa tot.

Nghe c6 vé nganh kinh doanh nay hdp dan qua nhi?

Priing vay! Pay la nhitng ich 1gi ma ban kho cé thé tim thiy trong nhiéu
nganh nghé khac:

Von cuec it;

Thu lao cao;

Thu nhap thu dong tuyét voi;

Théa sttc song véi dam mé;

Rui ro rat thap;

Pong go6p nhiéu gia tri cho cude song;

Hanh phuc trong lic lam viéc.

Thuyét trinh xuat sac do rén luyén

Trong lich s, c6 nhiéu nha hung bién dai tai khong phai vi ho c6 nang
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khiéu bam sinh, ma nho qua trinh rén luyén day quyét tam. Thoi Hy Lap c6
dai, Demosthenes néi tiéng vi kha ning hung bién. Ong thuong & an duwdi
long dat ti* hai dén ba thang lién tuc dé luyén giong va tap hung bién. Dé
khong bi cam do6 roi khéi hang, 6ng cao nita dau nham budc minh phai
luyén tap tiép. Sau do, 6ng con ngdm soi va phat am that to tranh vai tiéng
song thét gao dé luyén phat am rd rang.

Abraham Lincoln ciing hoi hop dén mitc khong kiém soat dwgce doi ban
tay cia minh trong nhitng lan dau tién néi tredc cong ching. Giong 6ng hoi
the thé va chéi tai. Ong da nghién citu va tap luyén theo nhitng nha hing
bién gioi nhat, doc di doc lai cac bai dién van trudc ban be va dong nghiép.
Nho d6 ma 6ng da trd thanh mot nha dién thuyét xuat sac.

Bill Clinton, vi téng thong My c6 tai an néi, bi &m anh bgi viéc soan
thdo va chuan bj trwdc moi bai dién van cta minh. Sau khi nhan dwgc ban
nhap tir ngwdi soan bai phat biéu, ong sita di stra lai nhiéu lan: phién ban 6
gig 30, 7 gio 30, roi 8 gio 30 tredc khi bai dién van chinh thitc duoc cat 161
ltic 9 gid t6i!

Trong gidi kinh doanh, cru gidm doc Apple, Steve Jobs khong dugc
xem la nha hung bién “bam sinh”, du 6ng v6 cung xudt sac trong cong viéc
ndy. Ong rén luyén va cai thién dan qua thoi gian. Tt thoi diém gidi thiéu
mday Macintosh nam 1984, dén nhitng cudc trinh bay tuyét diéu veé
Macworld nam 2007, Steve Jobs da cho thdy ro sw tién bé cia minh. Chinh
viéc cam két ren luyén da tao ra sy khac biét!

Néu ban muén trinh bay tot thi cling giong nhw moi ky nang khac, hay
thire hanh nhiéu va diéu chinh sau moi lan thyc hanh. Hidy xem moi cudc
néi chuyén trong ngay du v6i mot hay nhiéu nguwoi, du it quan trong hay
quan trong, du cé chuan bi k¥ hay khong chuan bi déu la mot co hoi dé rén
luyén ky nang thuyét trinh. Ly twédng nhat la tim cho minh mét chuyén gia
dé danh gia giip ban va chi ra nhitng diém can diéu chinh va huwéng dan
cach diéu chinh.

Tuy nhién, néu chuwa tim dugc nguwdi kem cap thi ban hay tu rén luyén va
theo doi su tién bo ctia minh dya trén mau danh gia ky nang thuyét trinh sau
day dé ban c6 thé biét dwgc minh dang & dau va hwéng dén noi ban mudn
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trong ting ky nang nho.

MAU DANH GIA KY NANG THUYET TRINH TOAN DIEN

1. Cac loi thwong mac phai trong thuyét trinh a. Muc dich bai néi
chuyén co6 r6 rang khong?

.. CO ..... Can cai thién ..... Khoéng b. Cau tric bai néi chuyén cé chat
ché va ro rang khong?
..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong c. Bai n6i chuyén c6 qua nhiéu thong
tin hay khong?
..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong d. Cac thong tin c6 duge chitng minh

..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong

(Cac thong tin dugc chitng minh bang cac vi du, cau chuyén, so sanh, an
du...) e. Giong ndi c6 ro rang, linh hoat va hap dan khong ?

..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong f. Bai thuyét trinh c6 gitp gidi quyét
van dé va théa man nhu cau cuta thinh gia khong?

..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong

2. Nhirng phian dé truc trac
A. Phan mé& dau a. Phan xuat hién cta toi c6 ty tin va phuc vu muc tiéu

tredc khi bat dau bai néi chuyén khong?
..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong b. T6i c6 thu hit dugc sy chid y caa

thinh gia khong?
..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong c. T6i c6 dan dat dwgc nguoi nghe
khong?

..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong
B. Chuyén doan a. Cac y chuyén doan c6 ro rang khong?
..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong
C. Két luan a. Toi c6 hé thong lai cac diém chinh khong?
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.. CO ... Can cai thién ..... Khong b. Phan két ludn c6 an twgng va de

..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong

D. Xt ly cac cau hoi a. Toi co tré 161 dugce cac cau hai khong?

..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong

E. Cong cu tryc quan va tai liéu?

a. T6i c6 lam t6t viéc st dung cong cu try'c quan, bang ghi chu, va viéc
bd tri phong 6¢ khong?

..... C6 ..... Can cdi thién ..... Khong b. C4c tai liéu c6 dugc chuan bi tot

..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong c. Hinh danh minh hoa c6 dep va ro
..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong
3. Nhitrng diém quan trong

A. Ngo6n ngit thuyét phuc a. Cac vi du t6i st dung c6 phong phui khong?

.. CO ... Can cai thién ..... Khong b. T6i c6 dung ngbn ngit tiéu cyc
khong?

..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong c. Toi cé dung cam xtc dé thuyét
phuc nguoi nghe khong?

..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong

B. Ngon ngit co thé a. Cir chi, phong thai va tw thé cta t6i cé tu tin
khong?

..... Co ..... Can cdi thién ..... Khong b. T6i c6 mim cudi va st dung giao
tiép bang mat véi thinh gia khong?

..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong

4. Panh gia chung

A. To6i cé dat dwgc muc tiéu bai thuyét trinh khéng?
..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong
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B. Theo thang diém 1 — 10, bai dién thuyét cta t6i dat may diém?
12345678

910
C. Bai dién thuyét c6 hitu ich, thi vi va thuyét phuc khong?
...Co...... Khong .... Trung binh

5. Dé nghi cai thién

A. T6i 6 hai long vGi bai thuyét trinh cia minh khong?
...Rat hai long.....Hai long .....Khong hai long
B. Nhitng diém nao toi c6 thé cai thién?

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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CHUONG 2
KHI BAN NOI, TOI BIET BAN LA Al

TAC GIA: QUACH TUAN KHANH

Khi bat dau néi la ban da tw t6 gidc ban than! Chwa can biét ban noéi gi,
chi can nhin thay ban thé hién nhw thé nao va cat giong ra sao la da c6 thé
nhan dinh nhiéu diéu vé ban. B&i khi néi, nhan cach, suy nghi va thai do,
nhitng pham chat va gia tri song ctia mot nguwdi dugce thé hién. Bé day trai
nghiém, chiéu cao trinh do, chiéu sau tri thitc cia con nguwdi ciing boc 16
theo. Nao, cung tim hiéu thit xem nhé!

Hinh anh ban than qua giong néi

Giong noi cling c6 stc tao hinh. Nhitng gi ban thé hién trong giong noi
ctia minh tham chi con quan trong hon hinh dang bé ngoai ctia ban nita.
Néu dang voc co thé ban hap dan, quyén rii nhung giong noi rat té, thi khan
gia cting danh gia thap cai dep co thé von c6 cta ban. Ciing thé, c6 nhitng
ngwoi tuy hinh dang bé ngoai khong cé gi cuén hit nhung dugce coi la co
sttc hdp dan vi giong néi ctia ho dwgce danh gia la quyén rii.

Giong noi (dwong nhién la giong noi hay) ciing anh hwdng dén so tién
ban kiém dwgc. Cac ngoi sao

Thé van hoi nam 1984 gidi giao ti€ép vdi gidi bdo chi déu nhan dugc
hang triéu doé-la tv viéc duwgc moi quang ba cac san pham hay dich vu
throng mai, dién hinh nhw van dong vién thé duc dung cu Mary

Lou Retton chang han. Nguoc lai, cac van dong vién khac du cé huy
chwong vang nhung khong giao ti€p vGi gidi bao chi thi déu 16 mat co hoi
kiém dwgc hang triéu déla ti cac chién dich quang cdo thwong mai.
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Nhiéu cudc nghién citu da cho thay, nhitng ngwoi néi gioi thi dwgc coi la
than thién, thanh cong hon trong kinh doanh, cé sitc thuyét phuc hon va
dang tin nhiém hon. Vi du nhv cac chinh tri gia, nhitng nhan vat cua cong
ching, phan nhiéu thi mitc do tin cdy ctia ho dwa vao cach néi chuyén. Moi
lan c6 tong thong John F. Kennedy phat biéu déu dugc cong ching hao
hitng dén nhan. Cé 1é ong la vi tong thong nang dong, s6i noi va thu vi nhat
trong cac tong thong My, phan 16n la nho kha nang xuat chiing cua 0ng
trong viéc giao tiép bang giong noi.

Giong ndi c6 sitc anh hwdng manh mé va lan truyén cam hitng c6 thé
lam thay doi nhitng suy nghi va niém tin cia nguwdi nghe, tham chi c6 thé
thay d6i cudc song ctia ho nita. Chang han, moi khi phat biéu, mot s6 dién
gia nhu Leo Buscaglia hay Robert Schuller, ngay lap titc thu hit dam dong
khan gia nho ban hoa am phat ra tir giong noi ctia hg. Gigng no6i cta cac
dién gia nay nhu thit nhac cu dang dwogc trinh dién mét cach diéu luyén, lam
huwng phan tai nghe va khoi trao cam xtc.

Tinh cach thé hién qua cach néi

Galen, triét gia Hy Lap, da tirng néi rang “giong ndi la tdm guwong phan
chiéu tdm hon.” Am diéu ctia giong néi cho biét nhitng cam giac thyc sy
trong long ban. Ban dang suy nghi gi, dang c6 cam xtc gi, thudng dwoc thé
hién ro rang qua giong noi.

Thuong thi cac nha tam 1y hoc c6 thé 1an do ra dwgc nhitng dién bién bat
thuwong trong tinh cach cia mot nguoi qua am thanh phat ra tv giong cua
nguwoi dé. Trén thuce té, chitng suy sup tinh than hay chitng tam than phan
liét c6 thé chan doan duwoc dya vao cach néi chuyén cia mot ngwoi. Ban ¢
thé biét dugc BI QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA nhiéu
diéu vé ngwoi khac qua viéc dé y lang nghe giong néi cung ndi dung ho néi
ra.

Duwéi day la mot vai dac diém giong néi phan anh cac nét dac trung ve
tinh cach:

Kiéu 16 mang: Nhitng ngudi c6 giong noi tho rap, dit quang nhw thé
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muon an twoi nudt song nguwdi khac, thi thudc vao nhitng nguwdi dang gap
nhiéu trac trd, xung dot va mau thuan trong doi song ca nhan, gap nhiéu
kho khan trong viéc song hoa hgp véi ngwoi khac. Dung nhiéu am thanh
gan trong giong nodi, nhitng nguwdi nay lam tén thwong cac day thanh va lam
giong ndi bi ton hai. Va trong doi song, ho thwong kho long thiét 1ap dugc
nhitng moi quan hé tot dep vGi nhitng tong giong rat khé nghe dy. Ca khi ho
khong cam thay buon, nhung giong noéi lic nao ciling c6 vé nang né, buon
chan. Ho dé lam ngudi doi dién cam thdy giong nhw minh dang bi chiri raa
do nhitng am thanh phat ra day vé nang né, bop chat, rat kho lot tai.

Kiéu “Bé 16n”: Giong néi véi am diéu “cao vt trén troi” (treong hop
mot ba 42 tudi c6 giong néi nhw cua tré 12 tudi) céd thé tiét 16 cho thay
nguwoi néi c6 tinh cach con non nét, au tri, co6 16i cw x va hanh dong hét
nhv tré con vay. T6i thady c6 nhiéu phu nit c6 16i cw x theo kiéu “bé gai”
chang hap dan chit nao. Giong ndi ho yéu 6t, nghe r6 ca tiéng thd, kém véi
rat nhiéu dong tac di chuyén dau, nhitng ctr chi, dang diéu rat kiéu cach. Cé
thé ho nghi nhw thé mdi la nit tinh va yéu kiéu, méi c6 sttc quyén rii, nhung
that ra trong ho rat 16 bich, buén cwdi. Nhitng thit pht hgp vdi ho khi méi
lén muwoi xem ra da “16i thoi” khi ho da budc vao tudi bon muoi.

Kiéu “A oi ru ngt”: V&i giong néi c* déu déu khong 1én khong xudéng,
nghe chang c6 sac thai gi hay, nguoi noéi cho thdy minh dang gdp nhitng
truc trac tam ly trong viéc thé hién cam xuc va khoé gan giii dugc véi nguoi
khac vé mat cdm xtdc. Nhitng nguoi nhw thé thwong song véi thai do tho o,
ho hitng, lanh nhat. Ho thuwong khong néi nhiéu. Nhiéu khi, cay miéng ho
con kho hon 1dy mong tay dao hai tac dat. Ho la kiéu nguoi rat kiém 161,
cam thdy rang néu minh it ndi, ngwdi ta sé it cé co hdi danh gia minh. Sg bi
nguoi khac danh gia, nhung ho lai khong biét rang chinh ltic ho thé hién cai
kiéu “cay miéng khong néi” do, ngudi ta lai thwong cé cai nhin va danh gia
tiéu cuc vé ho hon lic nao hét.

Kiéu “Tiéng coi tau xuyén man swong sém”: Nhitng nguwdi néi véi am
lwgng qua to, thi triv tredng hgp ho bi lang tai ra, c6 thé ho dang gap van dé
truc trac vdi cdi toi cia minh. Ho rat can moi nguwdi cha y dén minh. Nhitng
nguoi nay, c6 1é ban da gap nhiéu, nhat la & nhitng noi cong cong, trén tau
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xe, thdm chi trong nhitng quan x4 yén tinh,... Cum ti “an to néi 1é6n” c6 thé
vi d6 ma xuat hién pho bién chang?

Kiéu thé dé cuon minh. Mot giong néi nho nhe dén mitc éo 14, nghe am
thanh ra chiéu “thon thitc,” chi* nay nuét lay chit kia, hodc duwdng nhw c6
thé hét hoi bat ky lic nao, c6 thé la dau hiéu cho thdy nguwdi néi cé long tw
trong rat thap va cam thay nhiéu noi bat an trong long. Kiéu nguwdi nay co
vé rat it tw tin va ludn cam thay rut ré, nhat nhat trong viéc thé hién ban
than minh. Cé thé nhitng nguwdi nay cam thay nhitng gi minh néi chang c6
gi hay ho, quan trong, nén théi, ho quyét dinh thi thao cho chac an.

Kiéu dua xe bang miéng. Kiéu n6i vgi t6c do nhanh qua mitc cé thé cho
thay ngudi n6i dang cam thdy lo lang, bat an trong long, hodc hap tap, néng
noi, thiéu kién tri. Viéc néi nhanh nhu thé da danh mat di tam quan trong
cta nhitng gi dugc ndi ra. Va thwong thi c6 lang nghe cach may, ban cling
kho long hiéu duge nhitng gi nguwdi nay dang néi. Lic ban dé nghi ho 1ap
lai diéu ho da néi, ho thwdng cé xu hwéng mudn noi khung véi ban; va khi
dd, ho lai cang néi nhanh hon, lam cho ban phai bao ho nhac lai tiép, roi
cudi cung doi bén déu cam thay nan long ma sy viéc chang di dén dau.

Hay nghi vé nhitng ngudi ban biét c6 nhitng nét tinh cach & trén, réi thir
nghe lai giong ndi cta ho, ban sé thay, phan 16n nhitng mo6 ta & trén phu hgp
chinh xac véi dac diém tinh cach caa ho.

Ban ciling dirng quén lang nghe giong noéi cua chinh minh, vi chinh giong
néi cta ban sé tao ra mét hinh anh twong ng trong mat nguwoi khac bat ké
bé ngoai cua ban thé nao. Hay dam bao rang ban khong roi vao bat ky kiéu
nao trong nhitng kiéu duwgc ké trén. Nhung néu chang may giong ctia ban
von chwra hay nhw mong mudn thi cling khéng cé gi phai lo lang qua nhiéu,
vi ban hoan toan c6 thé rén luyén va thay doi tich cwe hon.

Hinh anh ban than qua ngon ngit co thé
Co thé mé

Pau hoi ngang 1én, canh tay mé ra — dong tac moi goi khan gia lang
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nghe, thé hién ban dang kiém soét cudc thuyét trinh.

Trudc khi bat dau noi, ban phdi thé hién cho khéan gia thdy mot hinh anh
manh mé, song dong. Thuc hién mot s6 dong tac tay dé nhan manh nhitng
diém ndi bat lic m& man, thé hién thai do tu tin véi nhitng gi minh néi.

Lo lang

Néu ban ditng yén va néi véi mot cung giong binh thwong thi dong nghia
v6i viéc ban phat di thong diép: “T6i dang lo lang.” Du ban c6 d6i chut
ling ting nao doé thi cling dirng bao gio cho hai tay vao tdi quan, bai do la
biéu thi mot thai do thiéu nhiét tinh.

Pung duva nguoi

Khi dang néi, ban dirng té ra nang dong bang cach dung dwa ngwoi qua
lai hodc theo huwdng tredc — sau. Pay la dong tdc ma mot khi da bat dau thi
rat kho dirng lai. D6i v6i nguwoi nghe, dé la hanh dong thé hién thai do
quanh co, khong ngay thang. Pé tranh mac phai diéu nay, ban nén budc tGi
bwdc lui va nhan manh nhitng diém quan trong can noi.

Poc bai

Thuyét trinh khéng phai la doc cho moi ngudi nghe cac ghi chép minh
da soan. Tot hon, buc phat biéu phai “bién mat” doi véi ban. Cach tot nhat
dé tranh tinh huéng khong hay nay la nén hoc thudc long nhitng y chinh can
néi, dé khi trinh bay, ban biét rd minh sé noi gi tiép theo d6. Nhu thé, ban sé
thodi mai tap trung hoan toan vao bai thuyét trinh.
Tim dieém twa

DPoi khi trong ldc trinh bay ban c6 tao ra mot tw thé digng thw gian hon

bang cach dya ngudi vao buc phat biéu. Tuy nhién, tw thé nay khéng giip
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ban thw gidn va dem lai cam giac kiém soat ma sé lam cho ban trong chang
binh thwong chit nao, tham chi 1a nhéch nhac. Va tai hoa nao sé xay ra néu
buc yéu, khong dd noi co thé caa ban?

Mat kiém soat

Néu ban nhan thay khan gia it hwéng ng, hdy 16i kéo ho trd lai bang
mot hoat dong twong tac nao d6. Birng mat binh tinh r6i ci nhin cham chu
vao man hinh chiéu, doc nhanh hodc Iwét qua cac slide cho xong; lam nhw
thé khan gia sé ngay lap titc nhan ra sy mat kiém soat ctia ban.

Khong dang tin

Cac ct chi nhu dwa tay 1én sd tai, s& cam, che miii cho thay rang ban
dang co gidu di sy that la ban khong thuc sy tin vao nhitng gi minh dang
noi. Hay ding “so soang” lung tung khi dang noi!

Giao tiép bang anh mat

Hay ludn nhin bao quat toan bo thinh gia dé khong ai nghi rang ban bo
sot ho. C6 thé ban khong 16i cudn duwgc sy chd y va tap trung cia 100%
khén gid, nhung sé c6 mot nhom ngudi to6 ra hoan toan dong y, nhiét tinh
ung ho, mong muon ban hoan thanh t6t bai trinh bay. Vi thé, ban nén lay
nhom nguwoi nay lam cdm hitng ma trinh bay nhu thé chi cho hg nghe, tam
quén di cac khan gid khac. Néu nhitng ngwoi nay té thai dé hay hanh dong
ung ho — va thuong thi ho lam thé — thi day sé la co hoi tuyét voi dé ban
thira thang x6ng lén, 1ay lai ty tin dé thé hién minh trudc tat ca khan gia
dang nghe.

Tuy nhién, hay thyc té hon!

Ban dirng bao gid quén rang nhiéu dau hiéu ngon ngit co thé cua ban doi
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lic lai chang hé mang lai y nghia nao hét. BPing lo ngai khan gia sé doc
thay nhitng théng diép tiéu cuc hodc trai nguwgc véi noi dung ban dang trinh
bay. N6i cach khac, ban phdi lu6n té ra thuc té, bai nhiéu khi, dang trinh
bay ma ban bj ngwa miii, phai lam gi khac ngoai viéc dwva tay lén gai canh
mi? Chang ai nghi do6 la hanh dong khiém nha hay thiéu thanh that vi mot
ddu hiéu riéng 1é nao do thi khong da dé dwa ra bat ct két luan nao.

Ngo6n ngit co thé Co6 thé am chi Thuwong cé nghia

Gai canh miii Pang n6i doi, nghi ngo

Pang ngita miii

Twa lung vao ghé

Thai do keé ca, kieu cang

Thay moéi Iwng, mudn thw gian

Dé hai tay trong tuii quan

Gitr ké, tho o, hodc co6 1é dang that vong, buon phién
Hai tay dang lanh; hodc c6 thé dang luc tim thit gi do6
Khoanh tay Ty vé, ngd vie, dang can cam giac yén tam
Dang thay thoai mai; hodc troi dang lanh

Vat chéo chan Ty vé, mudn phién, cé thé dang chong doi, thu ghét
Sv thoai mai (nam gidi)

Dang vé nit tinh (nit gici)

Ngap Buon chéan, gap hoan canh khé khan

Buon ngt, moi mét; hodc thiéu khong khi.

Cach lay long tin
Quan sat nguoi nghe

Khi ban dat cau hoi cho khan gia, hay dé y quan sat cach tra 16i ctia ho
qua giong diéu, ngir diéu, am lwgng, toc do. Diéu nay c6 thé gitp ban doc ra

duwgc nhitng gi ho thuc sy dang nghi trong dau.
Nguoi ta thwong thich nhitng ngudi co cung cach suy nghi vai ho.
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Khong xen ngang

Doi khi ban thiéu kién nhan hodc bi “cam d6” cat ngang cau tra 10i hoac
nhitng chia sé ctia khan gia khi ho phat biéu y kién dai dong, 16i thoi va lam
mat thoi gian. Ai cling cdm thay kho chiu khi dang néi ma bi xen ngang —
do do, ban dirng bao gio lam chuyén nay vdi khan giad khi ban dang muén
thuyét phuc ho.

Doi ban tay

Thuwong ching ta c6 xu hwdng chuyén dong hai ban tay theo kiéu vo
thitc nham nhan manh diéu minh dang néi hay dé té ra nhitng gi minh noi la
thanh that. Lic nao c6 y thém that, gidu giém hay déi gat thi ching ta
thwong it chuyén dong tay hon va doéi khi gidu tay vao tui, khoanh tay trwdc
nguc, hodc chap tay ra sau luwng. D€ chiém dwoc long tin, ban dirng tim cach
gidu doi ban tay minh cho khudt mat nguwoi doi dién, cit dé ching tw nhién
chuyén dong.

Giao tiép bang anh mat

No6i chuyén véi ai do, ban nén giitr anh mat cia minh tai diém giita hai
mat va trén séng miii ho. Pay thwong duwgc coi la kiéu nhin than mat, dé
don nhan nguoi khac. Bung bao gio lién tuc di chuyén mat, nhin hét cho
nay dén cho khac trong ltic néi chuyén, vi d6 la dau hiéu cua thai do thiéu
thanh thue, tham chi d6i trd, hodc 1a biéu hién cua thai do thiéu tu tin, thoai
thac, khong quan tdm dén nhitng gi dang trao doi. T6t nhat, ban nén nhin
vao phan xwong go ma cua ngudi dang tiép xtc. Con khi trinh bay trudc
dam dong, ban can dwa mat lién tuc dé nhin tdt cd moi ngwoi, nhung hay
dam bdo la anh nhin cua ban dirng lai ti'ng nguwoi vira da dé mat ban kip
giao tiép vai ho.

Thuyét trinh hay la... tron
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Nhiéu nguoi vién cd: téi lam chit khéng noi, t6i ngai noi danh, toi ngai
ra mat,... dé khong phai thuyét trinh. Tuy nhién, nhw ban da biét, trong
cudc song hién dai, bat ké ban la ai, gitt vi tri gi, ban th* nghi xem trong
mot ngay 24 tiéng dong ho, c6 bao nhiéu dip ban phai truyén thong, cu thé
hon la trinh bay v6i ngwoi khac nhu: noi véi con, “giai trinh” vGi vg, tro
chuyén véi ban be, tham gia phong van, trinh bay véi khach hang, thuyét
trinh vé ké hoach kinh doanh, tra 1&i bao chi, xuat hién trén truyén hinh,...
ba soéng trong doi thi “chay troi khong khoi nang”, tron di dau cho khéi
phai thuyét trinh?

Ban dung twdng “im lang la vang”. Bdi doi khi du ban khong néi gi thi
nguoi khac van “doc thdy” rat nhiéu diéu vé ban. Tu thé ban ngoi trong
cudc hop, cach ban doi xtr véi con cai, kiéu di - ditng - an

- uong cua ban, ban cwdi ra sao, gwong mat ban nhw thé nao... déu thé
hién diéu gi d6. Mot khi ban dé y va ren duwgc cac k§ nang lién quan dén
trinh bay thi toan bo k¥ nang truyén thong ctia ban nhat dinh sé tién bo theo.
Va khong chi quan trong trong thuyét trinh, nhitng k¥ nang truyén thong do
con la nhitng théi quen rat t6t giip ban thanh cong trong doi.

Cha quan va chwa chuan bi ky: Nhiéu ngwoi thiéu trach nhiém vai bai
trinh bay ctia minh cong thém sy chu quan nén ho khong chiu danh thoi
gian dau tu chuan bi. Ho nghi rdng van dé d6 minh da nam chac, nam ky va
nhuan nhuyén lam roi, tit ca déu c6 san trong dau minh. Nhw thé ho da lam!
bung la c6 thé ho théng sudt, thong thao vé chu dé nao dé badi né thudc
chuyén mon cta ho, nhung dé trinh bay sao cho thuyét phuc, thu hit va dé
hiéu lai 1a mot k¥ ndng ma ai ndy déu phdi rén luyén mai cé dugc.

Nhiéu nguwoi da rat tw tin treede khi 1én buc, nhwng roi moi thit lai khong
suon sé nhu ho da nghi.

Nhiéu diéu hay ho, tha vi da “khong canh ma bay”, nhitng thi¢ twdng
chirtng an sau vao mau nhung dén khi can néi ra thi quén béng di mat.
Khong it nguwdi thé hién sy ling ting thdy ro, quén dau quén cudi, lic nay
thi ho “vo vét” bat ct thi gi ndy sinh trong dau dé néi. Cudi cung, san
pham cua ho la m6t bai trinh bay hon loan. Va keé tir d6, ho “cach” véi trinh
bay.
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Khong c6 k¥ nang soan bai trinh bay: Nhiéu nguwdi khong biét can phai
bat dau tir dau va chuan bi nhitng gi, thiéu k¥ nang tim kiém tw liéu, lai
khong chiu nghién cttu hodc dic két von song, tham chi ho lwdi nhé lai
nhitng chuyén trong qua khit ma chinh ho da trdi qua dé c6 y twéng, chat
liéu va cam xtic cho bai trinh bay cia minh. Cugc doi moi nguwsi déu la mot
cau chuyén thu vi, néu ai dé bao rang t6i chang cé gi dé ndi chinh la vi ho
khong biét dic két va lwa chon tir vo van chat liéu trong cudc séng, cong
viéc va chuyén mon cua minh.

Mot khi chwa soan duwgc mot bai trinh bay ky cang, dwong nhién ho s¢
phai buwdc 1én va cét tiéng tredc dam dong. Nhiéu ngudi da... tron; phan
con lai thi “can dam” hon va ho lam cho khéan gia phai nha tham trong
bung: “Chiu dung hét 1an nay thoi nhé!” Vay la c6 thém nhitng ngwoi quyét
tam “xa lanh” trinh bay.

Khéng sap xép dugc y twdng: Co ké chang nghi ra n6i mot y twdng nao
cho bai trinh bay thi cling c6 ngwdi lam y lam chuyén, ma chuyén nao, y
nao cling mudn dwa vao bai phat biéu. No6i kho cta nhitng nguwoi qua nhiéu
y twdng la ho thay tiéc néu phai cat bo bat ci ndi dung nao, ma néu dwa hét
vao thi lai qua dai dong. Ho ling ting trong viéc sap xép cac y twdng theo
logic dé truyeén tai thong diép ro rang, ho khong biét trinh bay cach nao thé
hién muc tiéu ho mu6n truyén dat. Nhu thé, ngay Iic soan bai thuyét trinh
ho da gap khé khan va mang nhiéu tran tr@, vay thi lam sao c6 thé ty tin va
thong dong budc 1én Bi QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA
trvdc dam dong dé trinh bay. P6 ciling la nguyén nhan khién nhiéu nguoi
tron!

Trinh bay kh6é khan: Nhiéu nguwoi khong biét lam mém mai bai néi
chuyén cia minh. C6 khi ho chia sé mot cau chuyén hodc trinh bay mot dé
tai vé tam ly — cAm xtc ma nhw dang doc mot nghi quyét vay.

Ho dwa ra nhitng con s6 khé khan, cac cau khau hiéu, 10i kéu goi ma
khong hé c6 cdm xic hodc minh hga bang nhitng cau chuyén thud vi. Va
dwong nhién, chang ai da hao hitng va kién nhan dé lang nghe, c6 nguoi sé
tim cach “chudén” di, nguwdi té nhi hon thi c6 thé tiép tuc ngoi lai nhung sé
khong tap trung va lang nghe bai trinh bay nita.
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Dung tai liéu thay thuyét trinh: That ra, khi thuyét trinh tryc tiép, ban
khong chi chia sé ni dung ma con truyén cd cdm xdc va nang luwgng cho
ngwoi nghe nita. Trong khi trinh bay, ban quan sat ngudi nghe dé biét ho
hiéu t6i dau, chwa bat kip choé nao, cé nhitng phan tng gi, dén nhan hay
chai ttr... Ban luon luén phai doc

— hiéu ngudi nghe dé diéu chinh ndi dung sao cho phu hop. Vi vay, ditng
bo qua nhitng ndi dung quan trong du chung da dugc trinh bay trong tai lieu
roi. Nhiéu nguoi 1ay 1y do moi thit da cé trong tai liéu dé tranh phai chia sé,
trinh bay.

So hai: So sai, sg xdu ho, sg bi bat bé, sg khong ai nghe, so moi nguoi
dat cau hoi ma khong tra 10i dwoc, sg quén hét ndi dung roi ditng nhw “troi
trong” trén san khau, sg nguwoi khac cwdi vao mdt minh... Hang tram hang
ngan noi sg xudt hién khi nghi dén chuyén thuyét trinh da ngan can nhiéu
nguoi budc 1én trinh bay tredc nguwdi khac. Bat cit ai sg phoi bay con nguoi
ctia minh thi dwong nhién la ho sg viéc phdi trinh bay. Pirng quén rang: khi
hanh dong thi moi noi sg sé bi day lui. Chang ai chét vi da thuyét trinh mot
vai lan d¢ té, nhung nhitng ai tir choi rén luyén dé phat trién va hoan thién
k¥ nang nay thi déong nghia vGi viéc cy tuyét nhiéu co hoi thanh cong dén
trong doi minh.

HONG PHUONG LAN

Hong Phuong Lan la chuyén gia huan luyén ky nang mém vdi hon 6
nam kinh nghiém dao tao cho doanh nghiép va 12 nam kinh nghiém lam
viéc cho cac doanh nghiép da quéc gia trong nhitng linh viec khac nhau tw
san xuat, thwong mai dén dich vu.

Nhitng doanh nghiép c6 da tham gia huan luyén nhuv Mobifone,
Vinaphone, Trung tdm Nghién cttu Thyc pham va dinh dudng, Trudong
Cao dang Nghe iSPACE,...

La mot trong ba nguwdi Viét Nam dau tién dugce chon vao doi ngii Life
Coach toan cau ctua T.Harv Eker, c6 dwgc dao tao bai ban nhitng phwong
phap Life Coaching méi nhat trén thé gi¢i nham giip moéi ca nhan tao
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th6i quen hanh dong va 1ap ké hoach dé tirng bwdc dat nhitng muc tiéu
quan trong trong cudc doi.

Ngoai ra, co con hgp tac véi CTCP Babylons va tham gia phién dich
cac hoéi thao va khoa hoc quéc té€ vé chu dé Kinh doanh, Tai chinh va
Lam giau tai Viét Nam nhu Internet Marketing, Be Rich, Evolution of
Wealth, Phong thuy...

Hién tai c6 la giam doc Cong ty TNHH Phat trién Cong dong CL
chuyén vé Phat trién con nguwdi va Tw van tri liéu cac van dé tam va than
tng dung cac cong cu NLP, Thoéi mién va Lwgc do thoi gian.
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CHUONG 3
PE KHONG BAO GIO PHAI HOI: “L.AM SAO PE HET
RUN SQ?”

TAC GIA: HONG PHUONG LAN

Ai v0 nguc néi rang minh chuwa bao gio cam thay bon chon hay lo lang
khi ding n6i chuyén treéc dam dong, dy la ngwoi it dang tin cdy. Phan ban,
ctt thanh thyc ma tho 10 di: rang viéc ditng tredc mot dam dong xa la —
tham chi trwdc dong dao ban bé than quen — la mot thit trai nghiém it nhiéu
dem lai cam giac hoang so.

NOi sg ay la chuyén hét sitc ti nhién, xudt phat tir nhitng nguyén nhan
cling rat doi thwong tinh. Va viéc x ly noi sg dy ciing khong qua khé néu
ban biét cach.

Truy lung can nguyén noi s¢

Theo cu6n The Book of Lists, néi trt6c dam dong la noéi s¢ hai ditng &
vi tri dau tién chit khong phai la c6n trung, do cao, hay cai chét.

Co6 nhiéu nguyén nhan khién ta sg hai khi néi. N6i sg dé c6 thé xuat phat
t* mot kinh nghiém tiéu cyc ban than ta hodc ai do6 da trai qua; tir nhitng két
cuc té hai ta suy doan hay vé ra trong twong twong; t nhitng suy nghi tiéu
cuc vé ban than...

Kinh nghiém tiéu cuc da trai qua
Mot ngwoi ban cua toi da trai qua mot kinh nghiém khing khiép khi lam

hon 1€ tai nha thg. Tt dwdi hang ghé ngoi di 1én va trong Iic lam 1€, c6 van
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binh thwdng va thdy hanh phiic, xic dong. Nhung r6i moi chuyén thay doi
khi c6 quay mat lai va nhin xuéng khach moi dang ngoi trong nha tho. Lic
ay, 6 c6 cam giac choang vang vi thay c6 quéa nhiéu ngudi dang nhin minh.
Co khong nghi la c6 nhiéu nguwdi dén thé. Co c6 cdm gidc may tram cap mat
dang d6 don vao minh. Nguwdi c6 gan nhu bi té liét va khong con nhan biét
gi cd. Tham chi c6 cling khong thé cuwdi duwgce va chong co6 phai nhac co
cuoi lién tuc. Tt d6 vé sau, co6 khong bao gio dam ditng trwéc dam dong
nita. B&i chi can nghi dén chuyén dé la c6 cam thay ngudi run 1én, hoi hop
va tim dap manh.

Nhin thay kinh nghiém tiéu cuyc cia nguwoi khac

Viéc tirng chitng kién ai do roi vao tinh hudng t6i té cling la mot nguyén
do lam cho ban c6 nhitng suy nghi va niém tin tiéu cwc. Chang han, c6 thé
tredc day ban tirng tham dy mot budi thuyét trinh nao dé va ching kién
canh nguwoi trinh bay bi ling ting, luéng cuéng, mat binh tinh khi bi dam
dong don dap dat cau héi hay phan déi mét diéu gi do. Khi ay, cé thé ban
thdy dién gia giong nhuv maot con roéi. Va tir d6, ban sg hai khi nghi rang c6
thé minh sé roi vao tinh trang twong tw nhu thé néu phai ding tredc dam
dong ma no6i chuyén hay trinh bay.

Doi dién voi rat nhiéu anh mat

Nguoi ta thuong cam thdy thoai mai khi ditng lan trong dam dong hon la
ditng tredc mat va dan dat dam dong do; vi khi ditng 1an véi nhau nhuw thé,
chang co ai la trung tam, va néu ban can y, sé c6 nhitng ngwoi khac do 16i
thay.

Tuy nhién, néu la mot dién gia, ban phai ditng tach biét va gitt vi thé
khac biét véi moi ngudi. Khi do, ban la nguwdi duy nhat cé nhitng diéu dang
néi, va khan gia phai tap trung lang nghe. Mot s6 ngudi thady hitng tha véi
viéc dugce nguwoi khac cham chd nhin minh; nguwgc lai c6 nguoi lai thay
hodng hot, run sg khi phai doi dién vdi rat nhiéu anh mat.
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Khong biét nguwoi nghe nghi gi

Co6 thé nhin thdy d6i mat ho, nhwng ban khong biét ho dang nghi gi. Gia
st c6 mOt khan gid ding 1én roi khoi phong, ban sé 1ap tirc cdm thay hut
hang, du thyc ra c6 thé ngwoi nay ra ngoai dé di vé sinh. Hodc cling c6 thé
c6 nhitng thinh gia t6 vé lo dang khién ban cam thay khong biét nhitng gi
minh ndi c6 lam cho ho phat y va phan doéi hay khong. Trong nhitng truong
hop nhw thé, ban sé cam thdy lo lang, tham chi run sg, va tré nén mat tu tin.

Toi khong c6 nang khiéu noi

Khé nang néi truéc dam dong la mot thi nang khiéu bam sinh? Hoan
toan khong phai nhu thé! Buwong nhién, c6 mot s6 rat it nguwoi “sinh ra dé
lam dién gia,” nhwng phan 16n dién gia déu nhd qua trinh trau doi mai gitia
ma tré nén tai ba, xuat ching.

C6 thé néi ngay rang, kha nang néi triedc cong ching phu thudc phan 16n
vao cong kho luyén, khong phai vao nang lywc bam sinh, du tat nhién néu
ban c6 khiéu néi bam sinh (thudc vé nang lyc ngon ngit va 1ap luan trong
mo hinh da dang tri thong minh Multiple Intelligence Test cia Howard

Gardner1) thi qué trinh tap luyén sé do vat va hon doi chat. Biét gia
cong tap luyén, ai cling c6 thé noi tot trede cong chung.

Twéng twong ra nhirng diéu tiéu cuc

Tri twédng twgng cdia ban thwong “doi bom” tiéu cyc 6 at trong lic ban
chuan bi néi treéc ddm dong.

Ban thwong hinh dung ra nhitng tinh hudng t6i té nhat: ditng trén san
khau, dau go6i ban nhv muén quy xudng, hoi thé gap gap, giong noéi run ray,
chit dwgc chir mat, cach di ditng 16ng ngéng vung vé, hét nhw anh hé trén
san khau.

Tam bi quyét gia tang sy ty tin
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Pai thi hao Shakespeare titng noéi dai y rang: khong cé diéu gi tot hay
xdu, nhung chinh cach suy nghi lam cho diéu nay xau, diéu kia t6t. Mudn
that bai, hdy nghi nhu ké that bai. Twong tw, mudn thanh cong, hay suy nghi
nhv ngwoi thanh cong.

Co 1€ day loi khuyén t6t nhat danh cho nhitng ai mudn thuyét trinh gioi:
hay nghi nhuv nha vo dich

Trwdc moi budi néi chuyén, ban hay hinh dung vé hinh anh chién thang
sé dién ra. Hay twong twgng ra moi khoanh khac thanh céng: nhitng trang
phao tay khong ngdt tir phia khan gia cho titng cau néi, vé mat phan khich
va dong tinh ting ho cta ho, con ban thi day tw tin va 16i cuon trén san khau,
nhitng cau néi mach lac, hung hon phat ra t* miéng ban,... Tap twéng twgng
cang chi tiét cang tot, nhu thé ban dang chitng kién nhitng thanh cong ay
ngay luc nay.

Cac dién vién, van dong vién, ca si, chinh khach, doanh nhan, cung
nhiéu ngwdi thanh cong khac déu dung dén k¥ thuat hinh dung nay khi xuat
hién tredc dam dong. Ky thuat nay gidp ho thém ty tin, san sang don nhan
chién thang. Duéi day la tdm k¥ thuat gitp ban xay dyng niém tin tich cyc,
tang cuong sy ty tin:

1.Tan dung moi co hoi

K¥ nang ndi la mé6t trong nhiéu ky nang nho rén luyén ma thanh. DBé néi
chuyén ty tin hon, ban can thwong xuyén tan dung moi co hoi dé thuc hanh.
Chu dong khoi ggi van dé, va ndi ra quan diém cua ban. Tich tiéu thanh dai,
nho cac cudc ndi chuyén nay, dan dan ban sé c6 mét bo swu tap phong phu
cac kinh nghiém, gitp ban xay dung va tang cuwong kha nang tyu tin trinh
bay y twdng cua minh truéc ngwoi khac.

2. Chuan bi sém va ky lwong

Néu biét rang khong thé dau tu thi gio' dé soan stra bai néi, thi tot hon hét
ban ditng nhan 161 moi néi chuyén. Ca khi dwgc yéu cau “néi vai 16i ngan
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gon thoi” ma thay khong cé thi gio chuan bi cho tét, ban cling nén tr choi.
“Vai 10i ngan gon” ay sé dé lai an twgng xau néu ban ndi dai dong, thiéu
mach lac, rdi rac, khong c6 y gi cad. Poi véi nhiéu nguwdi, viéc ding trude
dam dong, du chi n6i vai 10i ngan gon, cling c6 thé gay cam giac lo lang va
run sg¢ khong khac gi viéc ditng néi ca budi véi mot bai thuyét trinh da soan
san.

Viéc chuan bi tredc cé thyc sy la diéu quan trong can dé y dén hay
khong? Chac chan roi. Theo mot sé nghién citu, viéc chuan bi ky ludng sé
giip lam gidm dén 75% cam giac run sg khi ding trén san khau. Vi thé,
viéc dau tw thi gio va cong sttc dé chuan bi bai thuyét trinh la cach kha hiru
hiéu dé giam thiéu lo lang va nang cao sy tu tin.

3. Dung tu thoai tich cuc

Hau hét cac nha tdm ly déu cho rang hanh dong tu thoai tich cuc sé gitp
gia tang dang ké su ty tin cia moi con nguwdi. Ban phai xac tin va lién tuc tw
nht rang ban sé néi chuyén thanh céng, rang ngudi nghe sé tich cuwc hwéng
tng ban. Hay tw ndi v&i minh rang: “T6i la nguwdi tu tin, bai hon ai hét, t6i
hiéu o nhitng gi minh sé trinh bay. T6i la chuyén gia, va khan gia sé cham
chu nu6t 1ay tirng 101 cia t6i.”

4. Tha léng co thé

Co6 thé nhan thay ngay noi lo lang, run sg cta nhiéu dién gia qua ngon
nglt co thé ctia ho trén san khau. Khong c6 khan giad nao nghi ban ty tin khi
nhin thay co thé ban cang citng véi ct chi, dong tac hét nhv mot chi robot.
Dé gidi quyét diéu nay, khi budc ra san khau, ban hay hit thd sau, buéng
long co thé. Hay tién ra san khau véi buéc di khoan thai nhwng dit khoat;
hdy té ra hao hitng v6i cudc néi chuyén nay. Hay ding thang nguwoi, hai
chan vitng vang trén dat; giao tiép bang mat véi khan gia, va thudong xuyén
mim cuwoi. Diéu nay gitp ban vira cdm thay ty tin, vira thé hién ra tredc mat
moi ngwoi hinh anh ty tin do.
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5. Khong c6 budi thuyét trinh nao hoan hao tram phan tram

Ta thwong dat ra cho minh nhitng ky vong thiéu thuc té (“Pitng trén san
khau, minh phai hoan hdo tram phan tram, néu khong sy nghiép an noéi cta
minh sé tan thanh may kho6i”). Ban can dep tan thit do twéng dé di, ding
qua cau toan.

Hay tht héi cac dién gia chuyén nghiép lau nam trong nghé ma xem, va
ho sé cho ban biét rang khong c6 Itc nao hg ngitng mai gifia, trau doi ky
nang an noi ctia minh, rang khong c6 lic nao ho cho rang moi budi dién
thuyét ctia ho déu hoan hdo tir dau dén cubi, thanh céng mdt tram phan
tram.

Vi thé, phai thtra nhan rang cho du c6 né lyc hét minh, ban cling khéng
thé hai dugc tram phan tram qua chin trong moi budi thuyét trinh.

6. Tap thw gian

Ban nén danh chut it thi gio' dé thw gian, nham cam thdy thodi mai va tw
tin tredc gio ndi chuyén.

Dudi day la mot vai thu thuat giup ban thu gian:

Hit thg: Hit thé sdu bang miii, dwva khong khi vao day buong phdi. Nin
thd vai gidy, r6i cham rai thd ra bang miéng.

Dubi co: Trwdc gio néi chuyén, hdy tim mot ché vang vé dé lam gian co
thé. Bé cac nhém co b6t cang, ban hdy nhe nhang lién tuc xoay dau va vai
theo chiéu kim dong ho va nguwoc lai; ro6i duoi co mat bang cach ha miéng
cang to cang tot va xoay tron ham dudi.

bi tdn bd. Hay gidm thiéu cang thang bang cach di dao b6 mot chuit.
Hoat dong nay vira giup lam néng cac co, vira dé ban 6n lai mot lwgt nhitng
chu diém sap trinh bay.

7. An uéng hop ly

Viéc an uong thi cé can hé gi tdi chuyén gia tang tu tin? Pwong nhién la

https://thuviensach.vn



c6. Thir nghi xem sé thé nao néu bao t& ban dang “biéu tinh” hay “ndi
loan™?

Vao ngay noi chuyén, ban hay tranh dung cac mon c6 bo sita (thwong
tao nhay trong co hong), nwdc gidi khat cé nhiéu ga (dé gay o), va chat
caffeine. Chi nén an nhe truéc lic néi chuyén. Nén chuan bi chai nwéc trén
ban dé thinh thodng udng vi nwdc c6 tac dung boi tron c6 hong khi noi.

8. Chuan bi tam ly trudc nhirng tinh huong khong ngo

Thinh thoang, trong budi néi chuyén, ban sé roi vao nhitng tinh hudng
“khé d&” von khong lwong trede duge. Du tinh hudng do 1a gi, thi trudc
bu6i noéi chuyén, ban can chuan bi tam ly dé khi chang may gap cac sy co
ngoai y muon, ban ciing git* dugc binh tinh dé c6 cach gidi quyét thich hgp
ma khong phai ban loan hay cam thay roi tung ca lén.

Cac chién thuat “sai khién” sy s¢ hai

So hai la m6t phan ng tw nhién cé tinh cach tw vé ctia co thé. Gap cac
hoan canh la 1am hay nguy hiém, co thé sé ty kich hoat hai loai phan ng:
“chién dau hay chay tron” hay “chién hay bién.” Khi dé, nhip tim ban tang
nhanh, cac co cang lén, va chat adrenaline trong co thé dang 1én ao at cang
day nhanh cac phan ttng hoi hop.

Cac dién gia c6 kinh nghiém thwong biét cach tan dung chét adrenaline
trong co thé lam nguén nang lwong tich cuwc phuc vu cho minh: dau 6c ho
tinh tdo hon; cac y twéng, dir kién, con so hién rd trong dau.

Noi lo lang hay sg hdi c6 thé lam cho bai néi cia ban sac sdo hon, cé
cam xuc hon, va nhg do6 cé tinh thuyét phuc cao hon. 2000 nam trwdc, nha
hung bién dai tai Cicero da cho rang noi sg la yéu t6 dinh hinh moi cudc
dién thuyét xuat sac trudc cong chiing.

S¢ “loi” cai s¢ ctiia minh ra
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Ban nén biét rang ca nhitng dién gia chuyén nghiép thwdong xuyén noéi
tredc cong ching cling phai vat 16n véi nhitng cang thang nhat dinh; va do
la mot dau hiéu cho thdy ban la dién gia dich thuec.

C6 cau chuyén vui ké rang tai mét cudc hdi thdo no, mét phu nit buée
vao phong va thdy dién gia dang di t6i di lui v6i dang vé thé hién trang thai
bon chon, sot rudt. Chi bén hoi dién gia xem tai sao 6ng lai té ra lo lang nhw
thé. “Y chi l1a gi? Ai lo ling ch?” - dién gia déap lai. “Néu khong lo ling,”
chi nay noi tiép, “thé ong dang lam gi trong can phong danh riéng cho nit
nay?”

+ Sttc manh cta bi mat: Viéc ding néi trudc dam dong co thé 1a hanh
dong cong khai nhat; tuy nhién, ban van c6 thé giit dugc mét chit riéng tw
cho minh. Ban khong phai thé hién ra noi lo lang, bén chon; ban cé thé giit
no yén trong long.

Sé chang lgi gi khi cho nguwoi khac thady ban dang lo lang; néu c6 t6 ra ty
tin bang hanh dong, tv khac ban cling sé bat dau c6 cam giac ty tin trong
long. Hiém khi nao dién gia chuyén nghiép t6 ra vé bon chon lo lang, du
trong long ho c6 dang hot hodng, hai hung.

Ban dirng qua quan tam dén sy lo lang ctia minh khi ditng tredc dam
dong; hay biét rang do6 la cam giac thuwong tinh, va khan gia sé khong biét
ban dang lo lang dén do nao va ciing sé chang dé y nhiéu dén diéu do.

+ Hay hinh dung: Néu ban nghi rang minh sé thé hién khong tot trén san
khau, ciling nhuw sé bi ngwoi nghe chong doi, thi chac ngay tir dau ban sé
mang tam thé ty vé, va nhan thdy trang thai tv vé noi ban, khan gia sé kho
long don nhan ban.

Nguogc lai, hdy hinh dung tredc trong dau nhitng hinh anh tich cyc vé
viéc ban sé thé hién tot nhat bai thuyét trinh cia minh, thi dan dan ban sé ty
tin va sé dat dwoc diéu minh mudn. Hay nham mat lai, twdng twgng ra hinh
anh nhitng khan gia than thien, tich ciwc va hao hitng don nhan ban cung vadi
nhitng gi ban nai.

Trong ky thudt hinh dung, yéu t6 cot 16i la viéc kiém soat hinh anh ban
c6 trong dau vé ban than; ditng dé nhitng suy dién tiéu cuc vé thai do va
hanh dong ctia ngwoi nghe lam méo mo di hinh anh do.
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Co6 nhiéu ngudi lai cho rang: t6i khong thwe sy tw tin ma bay gid rang
nghi va vé ra mét hinh anh ty tin vé ban than, cé phai la gia tao, ty Itra d6i
minh khong? Thuwa khong! Béi c6 thé lic nay sy tw tin khong phai 1a tinh
cach chu dao cta ban, nhwng né van cé dé; va ban dung ky thuat hinh dung
dé khai thong va lam cho né 16n dan lén. Dan dan, nh& thwce hanh nhiéu,
ban sé bién su tw tin von rat yéu 6t ban dau dé tré thanh mot diéu hét sic ty
nhién.

S¢ khén gia “&n thit”

Ban phdi biét rang khong phai khan gid dang ngoi do dé rinh tan cong
ban. Thuc ra, dén budi néi chuyén cua ban, ho muén dat minh trong tay
ban, ho muén lang nghe va hoc hoi nhitng gi tot dep tir ban. Va ho sé lang
nghe véi thai do cham chu va tich cwe nhat khi ban thé hién ra dwgc phong
thai tu tin va kha nang lam chu trén buc nai.

Cac dién gia noi danh du c¢6 lo lang trong long nhung ludn thé hién dé
khan gia thay ro rang ho hoan toan lam chi moi chuyén. Néu dién gia xuat
hién v@i thai do lung tung, thiéu ty tin, khan gia sé khé long cam thay thoai
mai dé tap trung lang nghe va dén nhan.

Vi thé, du trong long c6 thay lo sg dén dau, ban ciing nén lam ngugc lai,
c6 thé hién mdt phong thai tu tin dé chiém duwgc cam tinh ban dau cta thinh

Ly

gia.

+ DPing vé phia ngudi nghe: Ban hdy nghi vé ngudi nghe nhiéu hon vé
ban than minh. Biét r6 ngwoi nghe, coi ho nhu ban bé, nhw thé, ban sé bét
cang thang hon. Ngudoi nghe thudc 16p déi twong nao, trinh dé ra sao, nhu
cau thé nao, quan tam dén diéu gi? Ho sé nhan dugc ich lgi gi khi dén day
nghe ban n6i? Ho mudn thwdng thitc bai néi cta ban, va ban cé thé lam gi
dé ho théa man y nguyén minh?

+ Hay dam me: Cang say mé cac y twong minh sé trinh bay, ban cang co
sttc manh va dé dwa cam xuic vao bai néi ctia minh, va khi dé, cam giac sg
hai hay lo lang sé chdy rui dugi ngon Itra dam mé cua ban.

+ Thé hién sy hung phan: Hay tap trung vao wéc mudn chia sé cho nguoi
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nghe diéu gi d6 — diéu ma ban cam thady thwc sy c6 gia tri, xitng dang véi
cong strc cling nhu thi gio cua ban va cua moi nguoi.

Ud6c mudn hay hung phan rat dé lan truyén. Tap trung vao nhitng van dé
quan trong mudn truyén dat dén ngwoi nghe sé gitip ban b6t nghi vé ban
than, va day la mot cach kha hiru hiéu dé day lui ndi sg.

+ Nh¢ 1o rang ban la chuyén gia: Ban dugc moi dén no6i chuyén. Nguoi
ta xem ban nhuw mét chuyén gia, ban la ngwdi nam r6 dé tai nay hon ai hét.
Ban hay tin diéu d6 dé khong con cam thdy sg hai, lo lang nita.

S¢ lam tro cuoi

Nhiéu nguoi sg ditng 1én va phat biéu béi vi ho nghi rang minh sé lam
diéu gi d6 ngu ngoc, 16 bich, buon cwoi

— chang han, néi vap 1én vap xudng, quén chit nay sot y kia,... Tuy nhién,
chuyén dang mirng la nguoi nghe bao gio cling thong cam dwgc vdi ban vé
diéu d6. Ho khong doi hai ban dirng bao gio mac 16i.

DPiéu ho muodn thay la viéc ban xi 1y nhitng 16i d6 thé nao cho tot, cho
hay.

So noi dung bai néi khong du hap dan

DPay la noi sg dé vugt qua nhat bai vi ban hoan toan ndm thé chi dong
trong viéc chuan bi noi dung.

S€é chang con gi dang sg néu ban nam chac nhitng gi minh sé trinh bay.

+ Chuan bi that ky: Ban phdi dau tw thi gio, cong sitc dé nghién ciiu,
chuan bi moi thit can thiét cho ndi dung bai néi cia minh. Cang chuan bi ky
lwdng ban cang yén tam.

Neén stra di stra lai n6i dung bai néi cho dén lic nao ban thay n6 hay, hitu
ich va c6 y nghia déi v6i nguwoi nghe. Ban dirng ngai stta sang, bién tap lai
nhitng gi minh da soan.

+ Tap nhiéu sé nhuyén: Arthur Rubinstein, nhac cong dwong cam tri
danh, thwong noi rang, “Néu toi bé tdp mot ngay, chi cé tdi biét; néu t6i bo
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tap hai ngay, nhitng ngwoi phé binh t6i sé biét; con néu toi bo tap ba ngay,
khan gia biét hét.”

Hay tap luyén cho dén ldc nao ban thay ty tin 100%. C6 nhiéu dién gia
bd ra mot gio dé tap cho thanh thuc mot doan sé noi trong mét phiit. Ban
cling nén lam nhv thé. Hay tap duwot nhiéu lan nhitng gi sé noi, tap trong cac
hoan canh khac nhau, thoi gian khac nhau, thit dung cac ky thuat trinh bay
khac nhau. Cé thé ding tredc guwong ma tap ndi, hodc thu am dé nghe lai
ma stra, hodc thir ditng néi tredc mot nhém ban dé ho gop v,...

Va tat nhién, hiéu qua nhat la nén tap noi treéc dam dong; cang noi
chuyén nhiéu lan treéc dam dong, ban cang thém nhuan nhuyén vé kha
nang trinh bay. Noi treéc cong chung la mot thir nghé thuat phai trai qua
thoi gian moi tré nén hoan thién va thanh cong.

Hay tiép tuc phan dau. Coé thé lic nay ban van thay lo lang, nhung dirng
sg. Clt néi, r6i ban sé noéi gioi va chang con sg diéu gi.

Kich hoat tam thé tw tin trwd'c khi noi
1. Lo lang la chuyén binh thuwdng.

Néu cam thay lo lang, hodc chwa néi da thay lo, thi titc 1a ban thudc so
dong.

Nhw ban thay, noi s¢ noéi trede dam dong thuwong “lam khé” ca nhitng
dién gia, dién vién chuyén nghiép. C6 ca ngan gio ditng néi trén san khau,
gdp ca ngan ca triéu khan gia, va song bang nghé an néi, dién xut, ma dan
chuyén nghiép con cé lic boi réi, lo au, thi chuyén nhitng ngudi it noi trwée
dam dong thay lung ting, so hai ciing la 1 thwong tinh.

Cho nén, khong qua tap trung vao noi lo lang, khéng cho rang do la th
gi kinh khung lam, ban sé thiy thodi mai hon va lay lai dugc sy ty tin dé
“trinh dién.”

2. Nhirng gi ban s¢ nhat thwong hiém khi xay ra.
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Nhiéu khi, tri twdng twgng cia ban “bay” hoi qua da, nhat la tredc gio ra
san khau. C6é thé dau 6c ban sé vé ra nhitng canh twgng té hai nhat: hai goi
ban quy xuéng san, trai tim nhw muén nhao ra khéi 16ng nguc, néi nang lap
bap chi¥ dwgc chi khéng, dau 6c quay cudng, da mat tai lai, va ban trd
thanh mot con roi trén san khau tau hai...

3. Nguoi néi bao gio ciing nghiém trong hoa van dé hon nguoi nghe.

Nhiéu ngudi noi rang ngay sau khi néi xong mdt bai thuyét trinh, ho c6
cam twdng nhu thé tir thud cha sinh me dé dén gio, ho chwa bao gio run sg
dén thé, rang hai dau goi ho chwa bao gid muén quy xudng nhuw ltic ay.

Tuy nhién, ciing nhitng ngwoi dy, khi xem cac doan phim quay canh ho
thuyét trinh, ho lai ngac nhién khi thdy rang nhitng gi ho thé hién ra lai c6
vé “ngon lanh” hon nhiéu so v&i nhitng gi ho da cam giac.

Khi ban néi, treéc hang tram con mat, ban thuwdng cam thdy minh bi de
doa, va noi lo lang, run sg@, sé ti nhién nay sinh. Tuy nhién, nhw da thdy, du
ban cé thé thay sg chét khiép, nhung khan gia doi khi lai chang nhan thay
gi. Bai thé, ban ct yén tdm budc 1én san khau ma trinh bay.

4. Nguwoi nghe luon cam thong véi ban.

Thinh gia ai cling da tirng cam thay lo lang khi phai phat biéu trwedc dam
dong. Cho nén, thuwong thi ho sé nhin ban v6i cdp mat nguwong md, than
phuc, vi ban c6 di can dam dé ditng d6 thuyét trinh. Con BI QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA khéng, khi thdy ban lo ling, béi
roi, ho sé hiéu dwgc cdm gidc ctia ban va thong cam v6i ban vi chinh ho
cling da co luc trai qua cam giac nay.

5. Nguwoi nghe muon ban thanh cong.

Khén gid dén nghe ban néi vi nhiéu ly do. Nhung du vi ly do gi di nita,
thi mo6t khi quyét dinh dén nghe, ho da coi ban nhw chuyén gia r6i, va ho
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muon nhitng gi ho mong dgi sé dugc dap wng.

Thanh thtt, ho muén ban thanh c6ng, don gidn b&i vi néu ban thanh cong
thi ho cling nhan dwgc ich 1gi cho minh. P6 1la m6t n6 Iyc phoi hop cta doi
bén: ban mudn néi cho ngon lanh, con hg thi mudén nghe mot bai ndi ngon
lanh. Ban hdy gat bd thi suy nghi tiéu cuc cho rang khan gia ngoi san dwdi
do la dé cho dip bat 16i ma “ném da.”

6. Nguoi nghe chwa bao gio nghe bai noi cua ban.

Nhiéu dién gia thuwong hay 1dy lam khé chiu va trach méc ban than khi
ho quén mot chit, moét dong, hay mot y twdng nao do. Ban phai nhd rang:
trudc do, khan gia chwa bao gio nghe bai néi cua ban.

Khong ai ngoi nghe lai theo doéi ting chit titng dong ban néi dé roi la
toang 1én rang, “Nay ong dién gia, 6ng quén noi cai y kia roi!” Khan gia
lam sao biét duwgc ban tinh néi cau gi, chir gi, y gi? Ho chi biét diéu ban da
néi ma thoi. Do dd, ban ct yén tam, dirng sg rang minh sé ndi thiéu cau
nay, y kia.

PHAN CU NHAN

Phan Ct* Nhan c6 hai bang MBA cuia Asian Institute of Technology va
CFVG. Anh la thanh vién lau nam cua Nhom Cong tac Tai chinh Vi mo
Viét Nam va 1a thanh vién Uy ban Piéu hanh Hiép hoi Cac ngan hang
phuc vu ngudi nghéo khu viec Chau A - Thai Binh Dwong (Banking with
the Poor NetworK - BWTP) vGi hon

60 to chitc thanh vién dén tr 13 nuwéc.

Phan Cit Nhan con la dién gia cua nhiéu hoi nghi, dién dan quoc té va
khu vie vé Tai chinh vi mo nhu: Hoi nghi Tai chinh vi m6 toan cau nam
2006 tai Halifax-Canada v&i hon 2000 thanh vién tham du,

Hoi nghi Tai chinh vi m6 chau A ndm 2006 tai Bic Kinh v6i hon 600
thanh vién tham dv, Hoi nghi Hiép hoi Ngan hang Nong nghiép Chau A -
Thai Binh Dwong tai Ha Noi - 2008 va tai Teheran - Iran 2010 v&i hon
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500 thanh vién tham du.

Nhiéu nam qua, anh la chuyén gia Tw van, dao tao dv an cho ADB,
SAVECHILDREN, ACTIONAID, VMFWG,... vé k§ ning quan ly, k§
nang thuyét trinh, k§ nang dao tao, quan ly tai chinh, ké toan...

Ngoai ra, anh con la dién gia trong chuyén muc Tuw van vé Gido duc
Quaén ly Tai chinh cho thanh nién trén Dai tiéng n6i Viét Nam trong nam
20009.
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CHUONG 4
PE THAU HIEU NGUOI NGHE

TAC GIA: PHAN CU NHAN

Trong nghé thuat thuyét trinh hay néi truéc cong ching, mot trong cac
yéu t6 quan trong nhat dé thu hut nguwoi nghe chinh la viéc phai hiéu ro
nguwoi nghe, nam duwgc cadc nhu cau, mong muon thyc sw cta ho. Thiéu di
yéu to dy, tirc la khong dap wng duwgc nhitng gi nguwoi nghe dang mong doi,
thi du kha nang trinh bay ctia ban c¢6 siéu hang dén mitc nao, ndi dung trinh
bay c6 hap dan dén dau di nita, ban ciling sé chang chinh phuc dwgc nguoi
nghe.

1. Biét nguoi biét ta

Co6 nhan c6 noéi: “Tri ky tri bi, bach chién bach thang” (Biét ngudi biét
ta, tram tran tram thang).

C6 lan to6i nghe mot c6 sinh vién phat biéu tai mot cudc hop vé viéc
thanh 1dp mot cau lac bd k§ nang song va lam viéc danh cho sinh vién.
bing tredc dam dong sinh vién, co dy td ra kha boi roi va thiéu ty tin, 16i
trinh bay cling chra dugc “ngon nghé” cho lam. Tuy nhién, cudi cung, co
rat nhiéu sinh vién hang hai dang ky tham gia cau lac bo ay, va diéu nay c6
nghia la c6 da thanh cong v&i bai phat biéu cia minh. Tai sao? Vi c0 sinh
vién d6 da hwdng dén cac van dé ma cac sinh vién dang thuc s quan tam.
No6i ra dwgc nhitng diéu dam dong sinh vién muén nghe, c6 da chinh phuc
ho va nhan duoc thai do va hanh dong hudng ng nhiét.

Ban ditng tredc khan gid véi muc dich chinh la truyén dat y twéng, thong
tin hitu ich cho ho, nham thuyét phuc, chinh phuc ho. Ban khéng diing
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tredc khéan gia chi dé théa man “con n6i” caa chinh minh.

Nhitng gi ban trinh bay phdi thwc sy la nhitng diéu ngwdi nghe mong
muon va thay cé ich 1gi cho ho, théa man dwgc nhu cau cia ho.

Nhiéu dién gia c6 kha nang trinh bay rat hung hon, siéu tuyét, nhung rot
cudc lai chang thuyét phuc dwgc nguwdi nghe c6 hanh dong hwong ng. Béi
vi BI QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA nhitng dién gia
nay khong thuc sy hiéu rd dau la nhitng diéu thinh gia mu6n nghe, dau la
nhitng doi hoi ho can dwgc dap ng. Khong can biét nguwoi nghe quan tam
dén diéu gi, ho chi biét thao thao bat tuyét vé diéu minh mudén néi, va tuéng
rang ngwoi nghe cling cam thay thich thu, hitng khéi nhw minh.

Nguoc lai, nhw treong hgp c6 sinh vién vira ké, du kha nang an noéi co6
han, nhung van thanh cong nho viéc hiéu r6 thinh gid ctia minh, nam ro6
nhitng nhu cau va mong muon cua ho.

2. Ban can biét gi ve khan gia?

+ SO lwgng khan gia nhiéu hay it? Tuy vao s6 lwgng ngudi nghe dé cé
cach chuan bi, t6 chitc va trinh bay phu hgp. Budi thuyét trinh trudc mot
nhom it ngwdi trong phong hop nho chac chan sé khac vgi budi thuyét trinh
trong mot hoi trvong 16n vdi ca tram khan gia tham du.

+ Thuye trang tai chinh cia khéan gia? Khan gia ctia ban dang song trong
canh doéi nghéo, vira da song, hay giau c6? Nguoi nghe sé dé dang huwdng
trng va don nhan mot théng diép trinh bay phu hgp va gan giii vdi cac diéu
kién kinh té cua ho. Sinh vién nghéo vuwot khé sé kho long dén nhan y
twdng vé nhitng thd vui xa hoa cta nhitng sinh vién giau cé.

+ Khan gia ti nguyén tham gia, quan tdm dén chu dé nay, hay ho tham
dy vi bi ép budc? Day ciing la diéu rat quan trong ban can lwu y tim hiéu.

+ Ngudoi nghe thudc nhém doéi twong cu thé nao? Thudc ton gido nao?
Tham gia cau lac bo nao? Lam nghé gi?... Dya vao nhitng diéu nay, ban sé
c6 cach soan nodi dung va trinh bay thich hop, khai thac nhitng van dé ma
ngwoi nghe thich thd, quan tdm, va sé tranh dwgc tinh trang “l16i nhip” khi
no6i chuyén kinh doanh cho mot nhém nguwoi chuyén lam cong tac thién
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nguyen.

+ Thong diép ban sé trinh bay c6 phu hgp véi niém tin ctia ngwdi nghe
khong? Néu khong, nhitng gi ban néi ra sé de doa va thach thitc niém tin
cua ho.

+ Ngudi nghe ¢6 thai do gi véi ban va vdi chta dé ban néi? Bon nhan hay
chong doi? Ding dung hay thich thd quan tdm? Ngudi nghe c6 nhitng
thanh kién hay quan diém citng nhac nao khién ho kho long céi mé dé lang
nghe nhitng gi ban noi?

+ Pa co6 dién gia nao ndi vé cha dé ban sap trinh bay hay chwa? Néu c6,
nhitng y twdng cta ban sé ting hd hay x6a bé quan diém ctia ho? Hodc bai
trinh bay ctia ban sé dwa ra dugc mot quan diém, cai nhin méi mé, khac la?

+ Nguoi nghe mong duge nghe diéu gi? Ho muon nghe gi? Ho can nghe
gi?

+ PO tudi trung binh cta ngwoi nghe? Co thé ban thdy cau héi nay vo
ich, nhwng doi ldc viéc tim hiéu diéu nay lai quan trong. Tai sao? Bé&i vi néu
thong diép ctia ban hudng dén mot sy kién lich st xay ra tredc khi khan gia
chao doi, thi ban sé can phai giai Bi QUYET TRINH BAY TU CAC
CHUYEN GIA thich that 16 vé sy kién ay. Bén canh dé, con ngudi & cac
do tudi khac nhau thwong c6 nhitng mong muon khac nhau, nén viéc xac
dinh dwgc nhém tudi trung binh ctia nguwdi nghe sé gitp ich cho ban rat
nhiéu.

+ Nguoi nghe da nam rd cac van dé ban sé trinh bay? Ban dirng phi thoi
gian ban ro nhitng van dé ai cling biét; va ngwoc lai, cling dirng bao gio néi
vé nhitng diéu qua doi huyén bi, kho hiéu véi s6 dong khan gia.

+ Liéu nguoi nghe sé hiéu cac thuat ngir chuyén nganh khoa hoc, cong
nghe, ky thuat ban sé dung trong bai trinh bay hay khong? Pung bao gio
dung cac thuat nglt qua chuyén biét, cao siéu. Néu thuc sy can phéi dwa ra
mot sO thuat nglt nhu thé, thi ban phdi tim cach giai thich that don gian, o
nghia dé moi nguwdi déu hiéu.

Tam cong cu gitup hiéu twong tan khan gia
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Guri cau hoi khao sat

Muo6n biét dau la diéu quan trong doi vdi ngudi nghe, thi cach tot nhat la
héi y kién hg. Chang han, khodng mot thang truedc budi thuyét trinh, ban
hay gtri ban cau héi khao sat — tién nhat la qua email

— dén nhitng nguwoi dang ky tham du chuwong trinh ctia ban. Hay soan cac
cau hoi dé dwa theo chu dé ban sé trinh bay. Bé nghi ho danh chut it thi gio
trd 10i roi giti email phan hoi cho ban.

Khao sat website

Hau hét cac t6 chitc, doanh nghiép, déu c6 website riéng va do la mot
“khu mé thong tin” dé ban dao xdi. Cac website thuwong cé phan gidi thiéu
vé tam nhin, sit mang, tinh hinh hoat dong, cac tin titc lién quan,... va ban
c6 thé nghién citu, dung cac théng tin c6 gia tri dé dwa vao bai thuyét trinh
cua minh.

Tra citu trén Internet

Nho tién ich cta cong nghé Internet nhw bao mang, cac mang thong tin
x4 hoi, ban c6 thé dé dang tim thdy cac thong tin quy gia vé doi tugng
nguoi nghe.
Nghién ciru tai liéu caa to chivc, doanh nghiép

Trwéce khi dén néi chuyén tai mot t6 chitc nao dé, ban c6 thé nghién ctru
SO qua cac to buwdm, catalogue, cac ban tin dinh ky cua t6 chitc d6 dé chon
lwa cac thong tin hitu ich, thich hgp, danh tring vao m6i quan tam cua

ngudoi nghe va lam cho bai thuyét trinh cta ban thuyét phuc hon.

Phan tich cac ban bao cao thwong nién
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Hay danh thi gio phan tich cac ban bao cdo thwong nién cua nhitng t6
chitc ban sé dén néi chuyén.

Cac ban bao cdo nay thuwong chita cac théng tin c6 gia tri vé tinh hinh
hoat dong ctia td6 chitc, phan anh triét ly va van hoa cia t6 chic dé. Tuy
nhién, vi cac bao cdo thudng viét theo 16i hoa my, vé ra mot birc tranh twoi
sang, mau hong, nén khi tim kiém thong tin ban can phai tinh tdo ma suy
luan, dirng voi vang tin tat cd moi diéu duwgc viét trong do.

Xem xét cac thanh tich dugc cong bo

Ban c6 thé tra trén mang Internet thanh tich ctia cac ca nhan hay t6 chitc.
Pua cac thanh tich dy vao bai néi chuyén, chac chan ban sé lam cho nguoi
nghe cam thay ty hao, khién ho thay hitng thd va dé dén nhan nhitng gi ban
noi.

Phong van nguai to chirc

Ban c6 thé hoi nhitng ngwdi nay moi thong tin can biét vé doi twgng
nguwoi nghe. Coé thé khong thé giai dap hét moi cau hdi ban néu ra, nhung
cac “chu xi” nay ciing la mot kénh hiéu qud gitip ban nam cac théng tin co
ban vé nguoi nghe.

Phéng van khan gia

Néu c6 thé, ban hay tro chuyén trwdc véi mét so thanh vién c6 anh
huwdng trong s6 nhitng nguwoi nghe

(cha tich, gidam doc, thanh vién ban quan ly...). Hay phéng van ho véi
cac cau héi da goi y ¢ phan

“Ban can biét gi vé ngudi nghe” @ trén. Pé nghi ho cho biét vé cac van
dé quan trong ma t6 chitc ho dang gap phai, cung cach lam viéc ctia nhan
vién, nhitng nét doc ddo khac han vdi cac t6 chic khac.

Céac thong tin nay sé khong nhitng gitp ban biét cach tinh chinh bai néi
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ctia minh cho phu hgp, ma con lam cho ngwdi nghe c6 cam twdng rang ban
la mét thanh vién dich thuyc trong so6 ho.

Tam ly chung ctia nguoi nghe

La dién gia, ban phai c6 ky nang 16i kéo nguwdi nghe vao cau chuyén cta
minh. Tham chi khi ngudi nghe dang tap trung chu y lang nghe, thi diéu dé
cling khong c6 nghia la ho sé hiéu ndi dung ding nhw ban muén ho hiéu.
Tuy dén dé nghe ban noi, nhung ho nghe bang bd loc cua riéng ho, ho ty y
lya chon ndi dung phu hgp dé nghe. Thuc t€ la con ngwoi thwong nghe va
ti€p nhan cac y twéng trong maot bai néi chuyén dva trén sw cha quan, tirc la
chi thich thi dén nhan nhitng gi c6 y nghia va c6 can hé dén gia tri, niém tin
cua minh ma thoi.

Chang han, trong bu6i hoi thdo du hoc do mot Trung tdm Du hoc no to
chitc, mot dai dién cua trvong dai hoc nwdc ngoai ding lén trinh bay trudc
cac hoc sinh trung hoc va phu huynh vé nhitng tién ich khi theo hoc tai
trvong cda anh ta. Nhw thuong 1€, anh ta thao thao trinh bay rang trudong
minh cé day dua trang thiét bi hoc tap thudc hang dang cap thé gidi, cac gido
s danh tiéng tham gia giang day, hé thong thw vién khong 16. Tuy nhién,
cac phu huynh dang tham du lai kh6ng may quan tam dén diéu nay. Dén
phan hoi dap, c6 mét phu huynh ditng 1én néu cau héi: “Truwong ctia anh
that hién dai va chat lwvgng, nhung cac anh lam gi dé con cai ching t6i dwoc
an toan, yéen tam hoc tap?”

S& di phu huynh nay néu cau héi dy la vi méi thang trwée do thoi, bao
chi dwva tin ram ro vé chuyén mot sinh vién ngoai quoc dang theo hoc tai dé
bi sat hai. Ruat kinh nghiém, & cudc héi thdo mot tuan sau do, ngoai viéc
gidi thiéu vé nhitng tién ich, anh ta con danh mé6t khodng thoi gian dang ké
dé trinh bay vé nhitng bién phap an ninh, nhitng cong tac cu thé nham dam
bdo an toan tdi da cho moi sinh vién ngoai quoc theo hoc tai d6. Va chi
trong choc lat, anh da c6 dugc su tap trung lang nghe ctia cac vi phu huynh
va hoc sinh tham gia hdi thdo, khac véi thai do tho o anh nhan dugc & lan
hoi thao truée.
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Nha tam 1y hoc Abraham Maslow phat hién rang tat ca moi nguwdi déu co
nhitng nac thang nhu cau dugc xép tir mic do co ban dén mitrc dé cao: Nhu
cau sinh 1y (ban nang sinh tén), nhu cau an toan, nhu cau giao tiép xa hoi,
nhu cau ty trong, nhu cau ty thé hién. € truyeén tai y twdng dén nguoi nghe,
ban phai triét dé khai thac cac bac thang nhu cau do, bdi ching la yéu t6
quyét dinh viéc ho sé c6 thai do hwdng (ng va thich thi véi nhitng gi ban
trinh bay.

Khi bai noi chuyén cua ban thoéa man duge tam ly nguwoi nghe, tirc la giai
quyét dugc nhitng mong muoén, nhu cau cda ho, thi tw khac ho sé cam thay
hitng thd, cham chd lang nghe va tich cwc hwéng ¢ng. Tuy nhién, theo tam
Iy chung, tuy dén dé nghe ban noéi, nhung ho khong mudn thu dong ngoi
yén mot chd, ho mudn tham gia vao bai néi cua ban, ho Bi QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA muén thé hién nhitng v kién suy
nghi ctia minh, va duGi day la bay budc giup ban kich thich sy tham gia cua
nguoi nghe va tang kha nang thuyét phuc ctia bai noi:

Chuan bi bai néi that chu ddo dé ngwdi nghe biét ban quan tam dén ho va
nhu cau cua ho.

Pé nguoi nghe chd y lang nghe, ban phai tao nhitng cach m& dau an
twgng, nhitng diém nhan cho bai néi va phu hgp véi ngudi nghe.

Trinh bay nhitng luan diém cta ban qua nhitng cau chuyén kich tinh,
kinh nghiém va sy kién thyc té, hinh anh song dong, dé gitip ho ghi nhé
nhitng gi ban nai.

Cho nguwoi nghe thay nhitng y twéng ban trinh bay c6 sitc anh hwéng
quan trong thé nao doi vai ho.

St dung ti* nglt giau hinh anh, dé vé nén nhitng birc tranh bang 10i trong
dau nguoi nghe, nham tao cam xuc tich cyc va thai do thich thi don nhan.

Lo6i kéo ngudi nghe vao cau chuyén; nhac nguoi nghe suy ngam veé
nhitng y twdng ban trinh bay. Cho ho thdy nhitng y twdng ctia ban phu hop
v6i boi canh nhu thé nao.

Kéu goi nguwoi nghe hanh dong, thay doi 16i tw duy va cach lam cii, dé
suy nghi va hanh dong theo cach mdi.
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NGUYEN ANH TUAN

T nhé dén 16p 12 hoc ¢ Dién Khanh, sau d6 hoc Cao dang nghé
Khanh Hoa. Nguyén Anh Tuan tirng song khong wéc mo, thiéu muc tiéu,
suy nghi, thai do cuc ky tiéu cuc va khong bao gio doc sach.

Anh da tham gia vao cac linh vic Du lich, Khach san, Kinh doanh
theo mang (dat cap bac International Manager).

Thang 11 nam 2006 khi tinh cd xem DVD cta mot Chuyén gia Huan
luyén Phat trién ca nhan tai Viét Nam, anh bong thdy tran trd, thao thitc
vé ban than, vé y nghia cudc song. K€ tir dé tap théi quen doc sach, song
c6 muc tiéu va ké hoach.

Nam 2007 quyét tam vao Sai Gon dé duwgc hoc tryc tiép tr dién gia
Quéch Tudn Khanh. Trong nam 2010, anh da theo hoc cac khoa: Bi quyét
truyén ltra, Hanh trinh triéu d6, Bi quyét trinh bay, va Ban hang - khi k¥
nang trd thanh tuyét chiéu cta Blair Singer.

Thang 11 nam 2011, anh da hoc Tuyét ky dién thuyét (cta dién gia
Quéach Tudn Khanh), sau d6 cang thiy ré wdc mo cta cudc doi minh: Trd
thanh dién gid chuyén nghiép. Tt day, anh bat dau hanh trinh ren luyén
va tap trung thuc hién wéc mo cta minh.

Thang 11 nam 2011, anh tap hgp nhitng ngudi c6 cung dam me va
muc dich song thanh lap Cong ty Pao tao Khai Tué.

Hién anh dang la Giam doc diéu hanh Cong ty Pao tao Khai Tué.
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CHUONG 5
NHUNG SAI LAM “KHONG NOI RA THI KHONG Al
BIET”

TAC GIA: NGUYEN ANH TUAN

Khi thuyét trinh, ban khé long tranh khoéi mét so sai 1am nhat dinh. Doi
khi, nhitng sai lam ban mac phai khi néi trwéc cong ching la két qua caa
nhitng niém tin hay cach suy nghi sai lac ban lwu gii trong tam tri minh.
Nhung do6i khi, nhitng sai lam ay cé thé xudt phat tir viéc ban thiéu kién
thitc hay kinh nghiém thuyét trinh.

To6i da tirng pham phai it nhat mot trong nhitng sai lam dwéi day va co
nhitng 1an danh mat khan gia.

Khong mot ai trong chiing ta sinh ra da la mot dién gia thuyét phuc, ma
nén hiéu vé nhitng sai lam dé ren luyén.

Nhirng sai lam can ban
Thiéu muc dich hay muc dich khong r6 rang

Viéc dau tién khi soan van ban thuyét trinh la phai xac dinh dwgc muc
dich cua ban, va muc dich d6 can tap trung hwéng dén ich 1gi cho nguoi
nghe. N6i cach khac, ban muén mang dén diéu gi cho ngwdi nghe qua bai
thuyét trinh? Thong diép c6t 16i ban mudn ho ndm virng la gi? Ban muén
kéu goi ho thye hién hanh dong cu thé nao?

Bén canh d6, dé chac chan muc dich ban nham t6i c6 thé dap tng dugc
nhu cau, mong mudn ctia ngwoi nghe, ban can phai danh thi gi¢ nghién ctitu
doi twgng ngwoi nghe cia minh. Néu ban khong hiéu khan gia, khong dap
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tng dugc nguyén vong cda ho, thi muc dich bai thuyét trinh cia ban c6
cling nhv khong.

Vi thé, hay bat dau bang cach tw hoi minh: “T6i mudn ngwdi nghe biét gi
va lam gi?” “T6i muon ho suy nghi hay cam gidc thé nao sau khi t6i két
thdc bai néi ctia minh?”

Mot khi da nam ré muc dich bai thuyét trinh, thi viéc soan noi dung, cau
tric, chon loc nhitng y twéng, dit kién, con s6, hinh anh, cau chuyén,... dé
dwa vao bai thuyét trinh sé dé dang hon rat nhiéu.

Khong dat minh vao vi tri nguoi nghe

Khi thuyét trinh can nhé rang ngudoi nghe thwong khong biét vé kién
thitc uyén bac cta ban vé mot cha dé nao dé. R4 rang 1a ho khong & vi tri
giong nhw ban

— ho khong c6 hang nam troi hoc tap nghién citu trong linh vuc nay.
Nhitng kién thitc bac hoc ma ban dwa ra hoan toan xa la véi ho. Vi vay ban
can biét dwgc nguwdi nghe mudn gi va tim ra cach thu hit ho. Hay titng buéc
dwa ho kham phé chan troi kién thitc thu vi, c6 nhw vy ho méi hiéu va
ngam dugc nhitng v quan trong ma ban dem dén.

Moi khan gia déu c6 mot kha nang dén nhan va mong muén khéac nhau.
Va néu phai néi cung mot chu dé cho cac nhéom ngudi nghe khac nhau, ban
phai tim cach bién d6i va thich &ng sao dé cho thich hop.

Bén canh do, ditng néi nhitng 16i cau ky khién nguwoi nghe phai dau dau
m&i hiéu duwgc vi nhw thé ho sé khé long don nhan nhitng gi ban néi, nhung
ban cling khong nén néi ra nhitng 16i qua don gian khién hg cé cam giac
qua binh thwong, thay rang ban khong cé gi noi troi, dac sac.

Khong thé hién sy ton trong ngudi nghe
To6i da tirng chitng kién nhiéu vi dién gia nhan dugc anh nhin thiéu thién

cam tr nguwoi nghe bdi ho dwa ra quan diém khinh thi va chi trich mot so
thai do va suy nghi thong thwong. Chang han nhw, néu ban dang thuyét
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trinh cho nhitng nguwdi méi buwdc chan vao linh vure truyén thong xa hoi vée
nhitng diéu ho can c6 dé phat trién trong linh virc nay, ban can phai hiéu
rang rat nhiéu nguwdi cam thay lo lang khi dan sdu vao mang nay, va viéc
can lam la ban phai nhe nhang phan tich chit khéng phdi danh gid hay chi
trich ho.

Hay ludn nhé rang, néu ban ghét hodc thiéu tén trong nguwdi nghe cua
minh bdi vi sy thiéu hiéu biét chuyén mon, ho sé khong wa ban. Va trong
treong hop ban lam khan gid ciia minh cam thdy ho nhu la nhitng ké thua
cudc, that bai hodac khong dang dé ban ton trong, thi ban sé gay anh hwéng
tiéu cuc, tao nén rao can gitta ban va nguwoi nghe. Két cuc la ban sé danh
mat khan gid cia minh mai mai.

Khong truyén dwoc cam hirng, suy nghi va khich 1é¢ hanh dong méi

Sé 1a thiéu sot khi dwa ra cac théng tin ma khéng truyén cam hitng cho
moi nguwoi hudng theo cach hanh dong hay suy nghi méi. Nhitng gi ma ban
vilra chia sé va truyén dat sé khong lwu gitt dwgc trong dau cua nhitng thinh
gia néu ban khong thic day ngudi nghe lam mot viéc gi do khac biét. Hay
suy nghi dé lam thé nao ma ban cé thé twong tac véi ngudi nghe sau khi két
thiic budi thuyét trinh, va gitip ho cé dugc suy nghi va hanh dong khac, st
dung kién thitc ban dwa lai dé gitip cudc séng cua ho to6t dep hon. Néu ban
khong lam duwogc diéu nay, ban da mat chiéc chia khéa thanh cong quan
trong — truyén cam hitng cho nhitng hanh dong tich curc.

Khong dwa ra dugc thong diép cudi cung an tuwgng

Hién nay, v&i hang triéu chwong trinh hoi nghi, hoi thao luén san cé cho
ching ta — ca tryc tiép va trén Internet — bai thuyét trinh ctia ban sé khong
tao dugc sw noi bat néu thiéu mot thong diép ro rang, c6 y nghia va co sic
anh hwéng manh mé. Néu ban chi don gidn dwa ra mot thong diép kho
khan, nhung khong cham t6i dugc van dé cot 16i, ban sé that bai.
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Thiéu sy chuan bi

Néu ban dang ditng treéc dam dong dé thuyét trinh ma trede do lai thiéu
su chuan bi k¥ lwong, khan gia sé 1ap tic nhan ra diéu do.

Thiéu chuan bi, thi du cé giéi xoay sé hay lgi khau dén dau, ban ciing
khong tai nao lam cho ngudi nghe nhan thay sw lién mach, tuan tw hgp ly
cta cac y twéng hay thong diép ban muon trinh bay.

Thiéu chuan bi, ban sé lam cho nguwdi nghe cam thay ban khéng thuc sy
nghiém tic va hitng thi véi dé tai minh noi, rang ban khong phai la nguoi
chuyén nghiép; ay la chwa n6i dén viéc ho sé c6 cdm twdng ban dang xem
thwong ho. Thiéu chuan bi, xem nhw budi néi chuyén hay thuyét trinh cia
ban da that bai ngay tir dau.

Dé tranh sai lam nay, ban can phai nghiém tic dau tw thi gio va cong siic
dé tra citu, tim hiéu, nham nam ro dé tai cung nhitng gi minh sé trinh bay.
Bén canh dé, ban ciing can tap dwot nhiéu lan cho dén khi thay ty tin va
thodi mai tung hitng cac y twéng cua minh. Chwa hét, ban con phai doan
tredc nhitng cau hoi ngwoi nghe sé dat ra lién quan dén cac y twéng trong
n6i dung ban thuyét trinh.

Muén gid

Khéi dau hay két thic bai thuyét trinh muon gio da dinh, tirc la ban dang
t6 cho nguwdi nghe thay rang ban c6 thai do thi€u ton trong ho. Bén nghe
ban noéi, khong phai ngudi ta cé dw da thi gio, bdi hau nhw ai cling ban ron,
cling cé thoi khoa biéu riéng. Néu budi thuyét trinh cta ban bat dau hay két
thidc tré, ban phai bdo dam rang viéc nay la sy c6 ngoai y muon chit khong
phai do ban giy ra. Ban can dé y dén chuyén bat dau bu6i néi ding gio, va
biét cach cat bé hay tém tat lai bai thuyét trinh cho kip véi thoi gian két
thuc, tranh canh bat dau muon va két thuc tre.

Thé hién hinh anh ban than khong thich hop
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Pay la mot sai 1am c6 kha nang lam huy hoai titc khac hinh anh t6t dep
cua ban trong long khan gia.

Sai lam nay gan lién véi sai 1am vira néu & trén: khong hiéu r6 doi twong
khén gia cia minh. Hinh anh ban than ban thé hién truéc hét la qua cach an
mac. Ban khong thé xuat hién véi kiéu an mac qua chung dién khi ditng
tredc doi twgng nguwoi nghe la dan tri thitc. Ban cling khong nén an mac qua
sang trong cau ky khi ditng truedc nhitng nguwdi nong dan. Vi thé, trwdce khi
néi chuyén hay thuyét trinh, ban phdi nghién cttu tim hiéu doi twong khan
gia ctia minh dé c6 cach an mac, néi nang cho phu hgp.

St dung thiéu hiéu qua cac cong cu ho trg nghe nhin

Néu ban to6 ra vung vé, sit dung 16ng ngéng cac phwong tién hinh anh dé
phuc vu nghe nhin nham minh hoa ndi dung, ban sé danh mat sy chuyén
nghiép va dang tin cdy trong mat nguwdi nghe. Cac cong cu hinh anh minh
hoa phdi dwgc van dung linh hoat va vira phai dé bd trg va lam tang stc
thuyét phuc cho cac y twdng trinh bay; vi cac cong cu nay, dung thiéu cling
khong dugc ma lam dung qua ciing khong xong.

Puwa qua nhiéu ngi dung vao bai thuyét trinh

Khong phai ct ci gi nhiéu hon ciling tot hon. Pwa qua nhiéu no6i dung, y
twéng, dit kién, so liéu vao bai thuyét trinh, ban sé gdy ra hién twgng qua tai
cho nguwdi nghe. Nguoi nghe khéng thé nao trong mot lic ma c6 thé “tiéu
héa” duwgc mot khoi lwgng thong tin khong 16 ban trao cho ho.

Thanh thtt, nén chon loc cac thong tin can thiét dé cung cap, va hay trinh
bay chiing sao cho that ngan gon, c6 dong, giip ngudi nghe dé dang nam
bat ngay va ghi nhé lau hon.

Dung 6c hai hwéc sai cho
Thuwong thi sai lam nay cling gan lién vGi sai lam thit ba & trén (khong

hiéu khan gian). Cac thit quy wéc lién quan dén 6c hai hwdc da thay doi.
Ban dung bao gio noéi ra nhitng cau dua lac diéu, kéo doi khi nguwoi nghe
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twong rang ban dang cong kich ho. Ban can lya chon nhitng cau chuyén vui
phu hgp, v6 hai, khong dong cham dén ai, va phai hét sitc can trong vGi
nhitng cau dua trong ldc thuyét trinh.

Giong noi don diéu, gay buon ngu

Nguoi nghe sé tréd nén chan nan, tham chi buén ngu, néu tir dau dén cudi
bu6i néi chuyén, ban dung mot cung giong déu déu, khong thay doi hay
nhan nha. Nhiéu bai thuyét trinh chita dung nhitng thong tin hitu ich, gia tri
cling nhu nhitng y twéng hay ho, dot pha, nhung rét cudc ching khong di
vao long ngwoi nghe chi vi dién gia khong biét cach thé hién chiing qua
giong noi cua minh.

Khong that dugc moi day lién hé véi nguwoi nghe

Nguoi co tai nang, anh huwdng 16n khong c6 nghia la “tw dong” co ky
nang giao cam va giao tiép tot.

T6i nhan thady nhiéu ngudi that bai trong viéc thu hiat ngudi nghe vé mat
cam xuc va thiéu sy chan thanh — ho khéng c6 moi lién hé lan khong thé
hién sy quan tam t&i nguwdi nghe. Cudi cung, ho thiéu kha nang két noi véi
nguwoi nghe vi thé bai thuyét trinh tré nén chan ngdy va khé hiéu — ho dé
ngwoi nghe chim trong dong dir liéu, sy kién va con so, khéng hé c6 sy
twong tac nao.

Dé trd thanh nguwdi thuyét trinh gidi, ban phéi cé sy két ndi véi ngudi
nghe. Con néu chi biét 1én san khau va “d6c dién” mot minh, méc sitc ngan
nga ngam tung bai thuyét trinh ma chang dé y gi dén khan gi4, thi at nguoi
nghe sé chang con mu6n dé y nghe ban néi gi nita. Ho sé thdy minh chang
c6 gi lién quan dén ban, dén nhitng gi ban dang huyén thuyén trén san khau.

Khong di vao trong tam

L&i noi nao cling phdi c6 chua dich. Noi dung hay y twdng thuyét trinh
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nao ciing can phai cé trong tam. Bang khong, ban sé chi biét n6i trang giang
dai hai, khong phuc vu cho mot y twéng trong tam nao, va nguoi nghe sé
bai r6i khong biét ban dang dan ho di dau. Cho nén, ndi ra y twéng nao, ban
can phai c6 mot muc dich, mét trong tam dé hudng tdi.

Trién khai chi tiét ngay tiv dau

Ban can than trong dirng voi di vao cac van dé chi tiét ngay ti lic maéi
bat dau budi thuyét trinh.

Lam thé, ban sé khién nguwdi nghe boi réi. Nguwoi ta can thdy mét bo cuc
c6 trinh ty 16p lang, di theo tirng bwdc cu thé, cé6 mé dau, noi dung va két
thac. Vi thé, trong phan m@ dau, ban chi nén gidi thiéu bao quét nhitng y
twdng chu dao sé trinh bay trién khai trong noi dung budi thuyét trinh, cho
nguwoi nghe thdy trwdc toan bo birc tranh ban sé vé; con phan chi tiét, ban
nén dwa n6 vao phan noi dung chinh.

Chi tap trung vao ban than

Nhiéu dién gia khi 1én san khau chi nhdm mat ma dién, ma néi, lam nhw
thé chang c6 ai khac ngoai minh, dé roi cudi cung phai thac mac tw héi vi
sao nguwoi nghe khong c6 thai do hwong ng, khong c6 hanh dong ding
theo nhitng gi minh da mong mudn. Ban ci¥ viéc say mé chi dé minh dang
néi, ct viec dam minh vao nd, nhung cling dirng quén khan gid dang ngoi
phia duai.

Nhitng gi ban trinh bay phédi nham dén viéc dap @ng nhu cau va mong
doi cia nguwoi nghe. Khéi dau budi thuyét trinh, ban hay dat minh vao vi tri
nguwoi nghe, ditng vao goc nhin cia ho nham biét cach trién khai nhitng gi
thich hgp mang lai ich lgi cho ho. Nhitng gi ban néi du c6é hay ho dén dau
cling sé khong con quan trong néu ching khong phdi la nhitng gi nguoi
nghe quan tam.

Pwa ra cac thi du minh hea yéu 6t
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MGt s6 dién gia chi noéi ly thuyét ma khong tim cach minh hoa ching véi
cac dir kién hay bang chitng thuc té€. Ho gia thiét rang ngwdi nghe sé don
nhan nhitng gi ho noéi bang niém tin ma khong can dén nhitng minh hoa cu
thé. Noi ra y twdng nao, ban phdi 1ap titc cho thi du, tim cach minh hoa véi
nhitng hinh anh, s6 liéu hay dir kién, nhitng cau chuyén cé thuc, nhitng 16i
chitng nhan... dé cing c6 1ap luan ctia minh va dé thuyét phuc ngudi nghe.

Bay gia dinh sai lam caa nhiéu dién gia

Nhiéu dién gia chi quan dwa ra nhitng gia dinh sai 1am vé ngudi nghe,
vé cach trinh bay cua minh.

D6i khi, ca nhitng chuyén gia thuyét trinh ciing roi vao BI QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA nhirng gia dinh sai 1am nay. D6 1a
diéu rat nguy hiém, ban can lwu y né tranh.

Sai Iam thi nhat: Chi can c6 kién thitc sau vé mot de tai la toi co thé
trinh bay dugc cac y twong ctia minh.

Viéc nam vitng kién thitc vé mot dé tai nao dé ban sap noi la diéu rat
quan trong, nhung dé mdi chi la budc dau dé tao an twgng vdi khan gia ma
thoi. BGi ban con can phai xac dinh:

Ban muon dat dugc diéu gi qua thong diép minh trinh bay?

Ban dang no6i chuyén véi ai? Nhitng y twdng nao can lwu tam?

Sai lam thi¥ hai: Khéan gia cta t6i c6 thé doc dwgc nhitng gi téi dang suy
nghi trong dau

Su thye lai khong nhw ban nghi. Khan gia khéng bao gio biét ho can
phai rit ra va nam dugc diéu gi tir bai thuyét trinh ctia ban, trtr khi ban 1ap
lai nhiéu lan d€é ho biét.

Thanh tht, muén khan gid nam ro diéu gi, hodc biét diéu gi phdi lam,
ban can phai néi ro cho ho.

Pirng dé ho ng6i dé ma doan gia doan non.

Sai lam thi¥ ba: T6i c6 thé trinh bay trong vong

20 phit cac thong tin/y twdng ma toi da mat ba thang dé hoc hédi va
nghién ciu
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Thwong thi dién gia bao gio cling mudn té ra minh la chuyén gia day dan
kinh nghiém — hodc muon thé hién cho nguwdi nghe thdy la minh da day
cong tim toi nghién cttu — nén ho tim cach “doi bom” khan gia véi hang
dong thong tin, dit kién. Ho quén mat rang ngwoi nghe khong thé ngay tic
khac tiéu héa dugce moi thong tin. Vi thé, ban can phai suy nghi ky ludng va
chon loc nhitng gi thue sy can thiét ban mudn ngwdi nghe phai nam ving.
Con nhitng thong tin phu khéc, ban c6 thé dwa vao phan hoi dap.

Sai lam thi¥ tw: T6i khong can phaéi thyc hanh bai no6i bang cach néi to
len

Viéc suy nghi trong dau vé bai thuyét trinh khac han véi viéc néi ra
trong mot moi treong thye hanh vai cac ghi chép va slide.

Viéc thue hanh sé tao ra s nhuan nhuyén, dong thai gitip ban biét dugc
nhitng cho nao tric trac can cai thién. Moi lan tap, hdy tim cac cach trinh
bay khéac nhau dé tao sy phong phu cho bai néi, tranh viéc cttng nhac lap lai
nhu vet.

Sai lam thit nam: Tbi sé c6 nhiéu thi gid dé di dén dia diém thuyét trinh

Vi khong tai nao biét trudc duwge hét moi tinh hudng bat ngo, khong
mong muon sé xay ra, nén cac dién gia khong nén chu quan va can phai dén
noi minh sé thuyét trinh that sém.

Néu c6 nhitng dién gia nao ndéi tredc ban, ban ciing nén dén sém ngoi
nghe dé it nhat cling theo doi khan gia va biét phan tng cua ho thé nao dé
c6 nhitng diéu chinh kip thoi cho phién thuyét trinh ctia minh.

Khi dén s6m, ban ciing c6 thi gio ranh roi dé bat chuyén vdi ngwoi nghe,
va xem xét lai moi khau chuén bi dé tranh nhitng rac r6i dang tiéc trong
budi thuyét trinh. Ban cling can thi gid dé chinh stra lai 4o quan, thyc hién
vai dong tac hay bai tap hit thd dé budi thuyét trinh ctia ban dugc tron tru,
dat dugc két qua nhv mong mudn.

Sai lam thi¥ sau: Néu t6i roi san khau/buc thuyét trinh, t6i sé & gan khan
gia hon

Nhiéu dién giad nghi rang viéc roi san khau hay buc gidng trong khi noéi
dé di xuong dudi sé giup ho tao dwgc moi lién két véi khan gid. Tuy nhién,
trong thuc té, khi ban lam nhw vay, phan 16n khan gia sé khong theo doi
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duogc ban.

Viéc xudng dirng gitta khan gia chi thich hgp khi: S6 lvgng ngwoi tham
d it.

Khan phong nho, dugc bo tri thuan lgi dé ban lam diéu nay.

Ban c6 chiéu cao du dé moi nguwdi c6 thé nhin thiy ban.

Con lai thi viéc ditng gitta khan gia dé noi sé la yéu to6 khién khan gia
kho chiu vi nhiéu ngudi sé khong biét phai nhin vao dau dé thay ban.

Sai lam thit bay: Néu t6i ndi ¢ téc do trung binh, moi nguwdi sé hiéu
duwoc nhitng gi t6i noi

Theo cac cudc khao sat, thi tdc d6 néi trung binh, vira phdi ciia mét dién
gid la & mic 120-160 am tiét/phat. Tuy nhién, d6 khong phdi la toc do
chuan c6 thé 4p dung rap khudn cho bét ky bai thuyét trinh hay ndi dung
thong tin nao. Chang han, déi v4i nhitng théng tin phic tap, lién quan dén
nhitng y niém tritu twgng hay cac con sd ky thudt, ban nén trinh bay & toc
do cham hon dé khan gia c6 thé tiép thu dugc.

Thém rat nhiéu sai lam...

Khoéng luyén tdp: Ban ditng nghi rang chi can soan ky bai thuyét trinh,
da nam ro6 nhitng ndi dung can noéi va cach trinh bay, thi cit yén tam ngoi dé
doi dén ngay thuyét trinh, ung dung budc ra san khau va bat dau néi.

Xin 16i khén gia: Nhiéu dién gia trong 16i m& dau budi thuyét trinh
thuwong n6i may 10i xin 16i khan gia, mong khéan gia thong cam cho nhitng
gi sai sot hay nhitng gi minh chwa kip chuan bi k¥ cho bai néi. Pay la diéu
cam ky, vi n6 danh mat hinh anh uy tin va t6t dep ctia ban truéc khan gia.

Gao thét ca buo6i: Nhiéu ngwoi 1én san khau thuyét trinh 1a m@ hét am
lwgng giong noi, “oang oang” tir dau dén cudi budi. Cang gao thét kiéu ay,
ban cang lam cho ngudi nghe diéc tai va thong diép ban trinh bay sé bay
qua ctta sO ma tan nhanh vao khong khi.

Thich gi mac ndy: Nhiéu dién gia khong dé y dén cach an mac cia minh.
Ho tuy y muon mdc gi thi mac, khong can biét doi twong ngudi nghe 1a ai.

N6i nhanh cho nhanh hét: Sai lam nay xuat phat & cho bai néi cta ban
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thiéu muc dich ro rang. Ban khong biét minh can trinh bay nhitng diém
chinh nao, can lam ro théng diép cot 16i nao, va nhu thé, ban dwa tat ca
thong tin vao trong bai noi.

Tra bai trwdc khan gid: Muon budi thuyét trinh that bai € ché, ban chi
viéc soan ky nhitng gi minh can noéi ra, dwa ca vao trong cac slide, roi dén
bu6i thuyét trinh, ban ci viéc chiéu céc slide 1én roi doc tirng chit cho khan
gia nghe, mat dan vao man hinh trinh chiéu, quay lung vé phia khan gia.

“D06i bom” thuat ngit: Vi mudn té ra thong thai, tao mét thé ditng cach
biét gitta minh véi khan gid, va trén hét, khong can khan gid phai hiéu
nhitng gi minh ndi, chi can ho thay “né” minh la dwgc, thé la trong bai noi,
ban c6 dung that nhiéu biét ngi, thuat ngit chuyén mon cung nhitng 10i 1€
dao to bua lén dé doi bom ho.

Cac trich dan “m6 c6i”: Doi khi, trong bai néi ctia minh, ban dwa ra rat
nhiéu cau trich dan, hay cac s6 liéu thong ké dé minh hoa nhung lai khong
xac dinh dugc nguon goc hodc dé dang tin cdy cia ching.

Nhin dong ho lién tuc: C6 nhiéu dién gia c6 hoi chitng thich nhin dong
ho trong lic noi. C& néi dwgc dam ba cau la ho nhin dong ho, 1am cho khan
gia ngoi dudi cam thay to mo khong biét cac dién gia nay sé di dau sau budi
noi chuyeén nay.

Giong diéu “tridc sau nhw mot”: Muon ru nga khan gid, tot nhat 1a ban
nén dung mot cung giong déu déu tir dau dén cudi, khong can thay doi am
luvgng, tong giong, khong can ngit diéu gi hét.

Lam dung ngén ngit co thé: Ban nghe ndi rang ngon ngit co thé chiém
55% phan thanh cong cho théng diép ban trinh bay, nén ban t6i da va triét
dé tan dung ngon ngilt co thé cua minh khi thuyét trinh.

Trach moéc nguwdi nghe: Poi khi, thay khan gid cé vé lanh lung, ding
dung d6i véi nhitng gi minh c6 gang trinh bay, nén mot s6 dién gia cam
thay byc bdi va thét ra nhivng 10i 1€ khong hay, xtic pham ngudi nghe.

LUU NGOC LAM

Luwu Ngoc Lam tot nghiép tha khoa chwong trinh MBA - Bai hoc
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Griggs, Hoa Ky, nién khéa 2008-2009.

Anh la Chu tich HPQT Cong ty CP DPao tao Khai Tué.

Anh la chuyén gia trong linh virc Phat trién cd nhan va Phét trién
doanh nghiép, anh da cung Khai Tué va Dién gia Quach Tuan Khanh thuc
hién huan luyén va dao tao thanh cong cho hang nghin lwgt doanh nhéan,
gidng vién, sinh vién va phu huynh qua hang chuc khoéa hoc va hoi thao
vé cac chuyén dé:

Nghé thuat Lanh dao, Chién lwgc Kinh doanh, Bi quyét Ban hang, L0
trinh Lap nghiép, Nghé thuat

Thuyeét trinh, Giao tié€p va Poc vi, Nghé thuat Lam cha me, Thuyét da
Thong minh... tai Nha Trang trong nam 2012.

Anh con la dién gia trong mét s6 chuyén muc Tw van vé Gido duc trén
Dbai Phat thanh va Truyén hinh

Khanh Hoa.
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CHUONG 6
SOAN SAN NOI DUNG TRiNH BAY DE CHINH PHUC
KHOI OC VA TRAI TIM NGUOI NGHE

TAC GIA: LUU NGOQC LAM

Véi t6i, Dién gid = Hoc gia + Hanh gia + Dién vién. Nghia la dé thanh
dién gia, hay nguoi thuyét trinh gioi, ban phai két hop ky nang cua nhitng
nguwoi vira néu: phdi hoc tap tr sach vé va tir nhiéu ngudi khac, phai thyc
hanh nhitng gi da hoc, va dung dén ky nang dién xudt dé dién dat cac van dé
ban muo6n trinh bay nham mang lai ich 1gi cho nguoi khac.

V6i nhitng gi dic két dwge qua nhiéu nam hoc tap, quan sat, thyc hanh
va trai nghiém, va véi tinh than “khong lap ké hoach chinh la 1ap ké hoach
cho that bai,” t6i xin manh dan chia sé mot vai kinh nghiém cu thé vé cach
chuan bi va trinh bay noi dung bai thuyét trinh dé chinh phuc khéi 6c va trai
tim nguoi nghe.

1. Cau triuc mot bai thuyét trinh tir 1 tiv dén 1.000 tw

Mot bai thuyét trinh tot — bat ké ngan hay dai, tir 5 phut téi 5 gio dong
ho, ti* bai néi chao ban san pham, bai tham ludn trong mot hdi nghi, dén bao
cao thuyét trinh m6t nghién cttu khoa hoc — déu can c6 cau tric rd rang,
giong nhuw mot cudn sach hay can c6 mot bo cuc chat ché, hodc mot bo
phim hay can c6 mot kich ban tot vay.

Vé co ban, mot bai thuyét trinh tét can cé ba phan, twong tw nhw ba phan
ctia mot co thé hoan chinh, ma t6i n6i mdt cach ngan gon va hai hwéc cho
dé nhd nhuv sau:

Pau bai: Gidi thiéu nhitng gi minh sé ndi.
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Than bai: N6i nhitng gi minh da hita néi. Két luan: Tém lai nhitng gi
minh da noi.

To6i kha thich thu véi cach vi von day hinh dnh ctia TS. Phan Quéc Viét,
mot dién gia chuyén nghiép, khi xem cdu triic cia mét bai thuyét trinh nhw
mot “cai dinh” cltng cap va sac nhon:

M¢& dau : Miii dinh No§i dung : Than dinh

Két luan : Mii dinh

Nhu vay, cau tric mot bai thuyét trinh dwgc thwe hién ¢ ba cong doan
khac nhau trong mét chudi quy trinh lién tuc: cong doan thit nhat la Xay
dung kich ban, cong doan tht hai la Tap dugt va cong doan thi ba la viéc
thé hién ndi dung kich ban khi Dién xuat.

Cong doan 1 - Xay dung kich ban

Khi chuan bi mét kich ban, chiing ta déu c6 nhitng cau hoi trong dau
nhu: M& dau nhu thé nao dé 16i cuén nguwdi nghe? Than bai sé trinh bay
nhitng gi, cé chat ché va phu hgp gitp nguwoi nghe hiéu duge van dé ma ta
muon néi? Két luan nhw thé nao dé di vao long nguwdi va thic giuc hanh
dong?

Nhu vay, rat can soan ra mot kich ban, cang chi tiét cang tot, xem xét, ra
soat va chinh stta lién tuc cho dén ngay thuyét trinh chinh thitc. Trong do,
ban can phan tich ngudi nghe (xem chwong 4) dé soan noi dung thich hop.
Tinh toan téng thdi gian trinh bay, r6i chia nho thoi lwgng cho titng phan va
tirng doan theo don vi phut hodc gid, ké ca nhitng doan nghi giai lao. Giéng
nhw xay dung mot can nha, ban can thiét ké ban vé, dy toan chi phi, phvong
an thi cong, chuan bi vat liéu va nhan lyc trede khi khéi cong.

Trong kich ban, cling can sap xép viéc chuan bi cac dao cy, video clip
minh hoa, Slide, cac tro choi va bai tap thyc hanh, nham mang lai trai
nghiém thuc té cho ngudi nghe.

+ Phan M@ dau giong nhw Miii dinh. Miii dinh phdi sac nhon thi méi
xuyén duge qua 16p go dau tién, do d6 phan nay phai sac sdo dé dat dugc
hai muc tiéu chinh:
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Tao bau khong khi ban dau, thu hit sy chi y, giip ngwoi nghe chuyén twr
trang thai thiéu tap trung sang trang thai cham chu lang nghe bang cach lam
quen, gidi thiéu ban than, khen ngoi khan gia.

Gitp ngudi nghe chuan bi san sang dén nhan cac ndi dung chinh bang
cach néu téng quat cac y twéng sé trinh bay.

Phan Noi dung chinh gidéng nhv Than dinh. Than dinh can chac chan, cé
do dai vira da, miéc d6 to nhoé phu hgp véGi vat can dong dinh. Phan nay phai
giip duwgc nguwoi nghe hiéu rd nodi dung trinh bay bang cach két hgp chat
ché va thé hién duoc:

Van dé va tinh can thiét; Giai phap va y tuéng;

Cac bang chirng thuyét phuc; Nhitng 1gi ich cho ngwdi nghe;

DPinh hwéng hanh dong va viéc lam cu thé.

Phan noi dung chinh cé thé dwgc phan chia thanh cac doan nho dé ngudi
nghe dé tiép thu; va chung phai duwgc lién két chat ché véi nhau ciing nhu
can dugc phan bo thai gian cho hop 1y.

Phan Két luan giong nhw Mii dinh. Hai manh go khong thé két dinh chat
ché vao nhau néu nhv chiéc dinh khong c6 mii. Nguwdi nghe cling khong thé
nhG hét duwgc noi dung chinh cta bai thuyét trinh néu nhw khong cé két
luan. Giéng nhw cti dong btia cudi cung dwa cay dinh di sdu vao miéng go,
phan nay giip nguwoi nghe nam rd cac diém chinh, cling nhw c6 an twgng tot
dep vé dién gia va bai thuyét trinh. Nhw vay, ci chot ha nay bao gém cac
yéu to sau:

Toém tat nhitng noi dung chinh da trinh bay; Pua ra két luan cudi clng;

Thuc giuc hanh dong.

Cong doan 2 - Tap luyén

Xay dyng xong kich ban chi tiét, ban can tap duwgt vai lan. Co thé tw tap
mot minh tredc gwong, nhin trang phuc, dau téc, nét mat, anh mat, nu cuwoi,
phong thai, ngén ngit co thé va hinh dnh cta chinh ban than minh; lang
nghe ngon tir, giong diéu cua chinh ban than minh xem thit minh c6 san
sang, cO vui vé, c6 thich thu nghe con nguoi trong gwong kia noi hay
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khong. Tap cach mé@ dau, trinh bay ndi dung chinh va két thiic. Tap ca cach
hit thé, 1y hoi. Roi tién hanh diéu chinh lai kich ban chi tiét cho hoan chinh
hon.

MGt cach khéc ciing kha hay, do6 la viéc dién thir cho mot vai ngudi than
quen xem dé ho c6 nhan xét, binh luan, gép y gitip minh chinh stra ca vé néi
dung lan phong cach trinh bay.

Trong buoi bao cdo t6t nghiép khoa MBA, cudi nam 2009, t6i phai trinh
bay chuyén dé tot nghiép vé chién lwgc kinh doanh, cé ndi dung day 140
trang, chi trong vong 20 phit, bang tiéng Anh; néu noéi qua gio, toi sé bi tr
diém. Trudc budi bao cao 4y, t6i da rat lo lang, h6i hop, khong biét phai néi
gi va noi sao cho du vi c6 qua nhiéu thit dé n6i. Va t6i da quyét dinh soan
k¥ mot kich ban trinh bay dva theo cau tric vira néi & trén, c6 dong va tap
trung vao cac diém quan trong nhat; tiép dén, toi danh thi gio tap duot tat ca
6 lan trong trang phuc veston va ca-vat treéc gwong; bén canh do, toi cling
nh@ cac ban trong nhém lam gidam khao phan bién cho dén khi t6i thudc lau
lau kich ban va cdm thay cyc ky ty tin dé budc vao budi bao cao chinh thirc.
Trong lic trinh bay, t6i day cdm hitng va hoan toan lam chu bai thuyét trinh.
Va két qua that an twgng: vdi diém s6 cho phan bao cdo trén gidy 1a 92/100,
va v(i diém s6 cho phan trinh bay l1a 95/100, tong diém binh quan cua toi
dat

93,5/100, t6i tré thanh ngudi c6 diém so6 cao nhat toan khoa.

Mot thu phéap cuc ky hitu ich khac c6 thé st dung cho phan tap dwot, do
la viéc ty hinh dung mot cach ro nét hinh anh, 16i ndi, giong diéu, khung
canh, khan gia... nhu that trong dau vai ngay dé c6 mot nang lwgng tich cyc
thdm nhuan trong ndo bd trwdc khi thuyét trinh.

Dung thu phap nay, ban hady vé ra trong tam tri minh, cang ro cang t6t,
tat tan tat moi thi¢ lién quan dén budi thuyét trinh sap dén. Ban dang nghe
gi? Nhin thdy gi? Ngwi thdy gi? Cam giac ra sao?

Hinh dung rang lic nay ban dang thuc sy thuyét trinh, thdy ro trong tri
rang minh dang hoan thanh xudt sac nhiém vu dat ra; ban dang nghe thay
nhitng trang vo tay chic mitng cua khan gia; ban dang nhin thdy anh mat
nhiét tinh dén nhan ctia ngwdi nghe; ban cdm nhan dwgc sw am ap khi bat
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tay v6i ho; ban ngtti dugc huvong thom diu nhe trong khan phong; ban cam
nhan dugc dau lvdi minh vi ngot ctia thit nwdc uéng ban dung khi do...

Lién tuc trong hai hodc ba budi t6i trdc ngay trinh bay, trwedc khi ngu,
ban hay nam xu6ng, nham mat lai va muwong twgng veé viéc ban sé ndi gi va
néi nhw thé nao, hinh dung ra khung canh day dua ctia khan phong ma ban sé
thuyét trinh. Bai thuyét trinh ctia ban cé trung thuc va di thang vao van de,
c6 dat dao cdm xuc va song dong khong? Ro6i ban hinh dung minh dang
mac bé do dep dé nhw thé nao, tay ban cam micro ra sao, cach di dirng,
ngdn ngit co thé thé ndo. Ciing mudng twgng ra viéc ban cam thay hanh Bi
QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA phiic, tv hao thé nao, vui
vé ra sao khi hoan thanh xuat sac nhiém vu.

Cang cat cong kho luyén hai cong doan 1 va 2 da néu, ban cang dé tu tin,
hitng khai, thang hoa khi buwéc vao cong doan 3 — Itic ban thiyre sy xuat hién
va dién xuat trén san khau.

Cong doan 3 - Dién xuat

Ban can danh chut it thi gio ra soat lai nhitng gi can lam, nhitng gi can
tng phé nhanh dé giai quyét cho ém xubi, subn sé, trwedc gio dién. Bdi co
thé co rat nhiéu sy c6 bat ngd khong du kién dugce triede khi dién: ket xe, tré
gio, hoi trwong c6 van dé vé am thanh, anh sang, may tinh, dén chiéu, dao
cu, bang va but viét, tai liéu, nguwdi phoi hop... Ban can dén sém hon mot
chut, kiém tra va cé cach khac phuc kip thoi. Cling can vao nha vé sinh,
nhin ngam lai gwong mat va trang phuc cua minh, can than chua y khuy ao,
day kéo quan...

Dién xudt la cong doan cudi cluing, cling la cong doan khé nhat nhwng lai
tha vi nhat trong chudi quy trinh chuan bi — tap duwgt — thuce hién. Ba dén
ltic mén an cta ban can bay ra ban va maoi thye khach cung thuéng thire.

Phan Mg dau

Thu hut sy chd y ngay tir dau: “Dau xudi thi dudi lot”
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Khi buéc ra san khau, dé xua tan cam giac hoi hop, ban hay hit vao that
sau, thd ra twr tir, mat tap trung vao diém chinh gitta san khau, r6i khoan thai
buwéc ra. Lung ban can git thang, dau hoi ngang 1én nhung mat nhin xudng.
b6 1a kiéu dong tac di di'ng ma nhitng nguwoi mau thwong ap dung: khong
to ra kiéu ngao ma ciing khong quy luy, mang phong thai dinh dac, ty tin.

Cac nghién cttu xa hoi hoc da cho thay dién gia chi c6 20 gidy dau tién
dé gdy an twgng ban dau trudc khan gia bang cac hanh vi phi ngoén, va 4
phtt dau tién bang 16i n6i. Khodng thdi gian ban dau nay tuy ngan ngui
nhwng lai mang tinh quyét dinh, va néu tan dung khong tot, ban sé that bai
béi khong c6 co hoi thit hai. Viéc khan gia c6 hitng thi nghe ban néi hay
khong phu thudc rat 16n vao khoang thoi gian 4 phit rudi dau tién nay. Pau
c6 xuoi, dudi mai lot.

Co6 nhiéu cach khac nhau dé tao an twgng ban dau:

Tao sy dong cam bang cach té thai do han hoan khi duwgc gap khan gia,
chao hai, chiic mirng hoac khen ngoi ho;

Gay to mo bang cach ké mot cau chuyén vira méGi xdy ra v6i chinh ban
than minh c6 lién quan dén chu dé sé trinh bay;

Gay soc bang cach dat mot van dé di ngwoc lai véi van dé ma khan gia
dang quan tam;

Néu ra mot so liéu thong ké hodc trich dan gay ngac nhién, to mo;

Gay cudi bang cach ké mot cau chuyén hai hwdce lién quan dén chu de;

St dung mét dao cu lam vi du minh hoa dé khdi dau;

Va rat nhiéu cach khac ma ching ta c6 thé sang tao ra hodc don gian
bang cach két hgp nhitng cach trén.

Gi6i thiéu khai quat muc tiéu va noi dung chinh:

Sau khi c6 dugce sy chi y cta thinh gia, diéu can lam ti€p theo 1a cho ho
biét muc dich cda bai thuyét trinh la gi va ho sé nhan dwgc gi tiv d6. Muc
tiéu thuyét trinh can dwgc néu ro rang dé thu hut sy tap trung.

Tiép dén, gidi thiéu khai quat nhitng ndi dung chinh va thi ty trinh bay.
biéu nay giip ngudi nghe c6 dinh huwéng dé nam bat dugc tirng ndi dung
cta bai thuyét trinh.
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Phan No¢i dung chinh

Bam sat kich ban chinh da tap duwgt.Quan sat cac biéu hién, trang thai
cta khan gia dé diéu chinh cach trinh dién cho phu hgp véi boi canh thurc.
Co6 thé ngau hitng sang tao, nhung dirng qua sa da vao viéc trinh dién ma
lam “chay giao an.”

Nén dung cac hinh anh so sanh, doi chiéu, an du, nhan cach héa, nham
goi su lién twéng, lam ndi dung thém sdng dong hon. Chang han, “Quy vi
hay twdng twgng rang hanh trinh mét tinh trung gap dwoc tritng cling giong
nhr cudc dua cua hang triéu nguwoi boi qua mét dong song day acid, dai
khoang

1.800 cay so, bang tr TP. H6 Chi Minh ra Ha Noi, trong thoi gian 72 gio
dong ho vdi bao song to, gié 16n va hiém nguy. Va chi c6 mét tinh trung da
sirc ton tai va gap dugc tritng, roi tir d6 ban ra doi. Tat ca da hy sinh dé ban
dwgc song...”

Tan dung ngtt diéu (giong ndi) va ngon ngit co thé (anh mat, nét mat, doi
tay, cach di chuyén...) dé minh hoa cho néi dung thuyét trinh.

Pung chi trinh bay suéng, ma phdi tim cach minh hga cac y trinh bay
bang nhitng hinh anh, cau chuyén, doan phim, tro chgi... dé dwa ngwoi nghe
vao cudc trai nghiém thyc sy nham thau hiéu va ghi nhé cac y twéng duoc
trinh bay.

Phan Két luan

Phan két luan déng vai tro gitp nguwdi nghe sap xép lai va ghi nhé trong
dau cac y chinh da dugc trinh bay.

Théng bao trwdc khi két thic: Viéc thong bdo c6 thé thé hién bang
nhitng cum t nhu: “Tém lai...”;

“Pé két thuc, toi xin tom tat lai nhw sau...”; “Trwdc khi chia tay, toi xin
tom tat lai nhitng gi da trinh bay...” Viéc thong bdo nay con gitip nguoi
nghe chuan bj tinh than dé tiép thu nhitng thong tin cot 16i nhat.

Tém tat diém chinh: Theo cac nghién cttu vé thinh gia thi thdi gian bat

https://thuviensach.vn



dau thuyét trinh va thoi gian sap két thic la hai khodng thoi gian ma nguoi
nghe tap trung chu y cao nhat. Vi vay, viéc tom tat lai nhitng diém chinh sé
giup thinh gia nhd khai quat va 1au hon vé ndi dung da thuyét trinh.

Viéc tom tat c6 thé la néu lai nhitng dé muc kém nhitng y can nhan
manh.

Thach thitc va kéu goi hanh déng: Muc dich cudi cung cua thuyét trinh
la thuyét phuc nguwdi khac lam theo cac y twéng minh da trinh bay. Vi vay
thanh cong cua bai thuyét trinh ndm & diém chét ha nay.

Sau khi da dwa ngudi nghe 1én cao trao, ban can dwa ra 16i kéu goi, thic
day dé tién dén hanh dong.

Trong phan nay, ban c6 thé dung mot s6 cau hoi dé nguwdi nghe biéu thi
s dong y nhu: “Cac ban c6 dong y khong?” “Cac ban c6 san long khong?
C6 quyét tam khong?” hodc cé thé kéu goi s cam két bang hanh dong cu
thé nhw vo tay, gio tay biéu quyét hodc lam ngay mat viéc gi dé6 chang han
nhw dong gop tr thién, mua san pham, dang ky, viét cam két.

Tat nhién, khong nhat thiét phai tuan tha cdu tric trinh bay nhu trén thi
budi thuyét trinh ctia ban méi thanh céng. Ban hoan toan khong can dén cau
truc ay, ban c6 thé ty do tung hitng, sang tao nhuw kiéu Steve Jobs. Tuy
nhién, dé la khi ban da 1a mot nguwdi thuyét trinh tai ba, con néu dang di
nhitng budc khéi sw trén con dwong trd thanh dién gia, ban can phai di qua
cac cong doan co ban ay, van phai hoc héi dao sau kién thitc, gia cong tap
dwot, tiép thu moi y kién dong gop va lién tuc trau doi dé céi thién ky nang
noi.

2. Ba yéu t6 chinh phuc ngudi nghe

Dbiéu gi khién mdt ngwoi c6 sic thuyét phuc véi nguwoi khac? Diéu gi
khién ban thich choi véi anh lang giéng nay ma lai khong thich két than véi
anh lang giéng kia? Theo nhiéu nha tam ly hoc, tinh cach dé mén la yéu t6
hang dau — trén ca ngoai hinh, s giau c6 va dia vi — gitip mot nguoi dwogc
nguwoi khac yéu mén va don nhan. Néi don gian, ching ta thuong c6 xu
huwéng mudn két than véi ai d6 tha vi, than thién, dé gan, dem lai cam giac
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tin twéng, khién ching ta cdm nhan dwgc mot moi day két n6i vo hinh nao
do6 v6i nguoi dy. Nhitng ngudi c6 tinh cach dé mén thwong thanh cong hon
trong cudc doi va sy nghiép.

Tuy nhién, tinh cach dé mén khong phai la yéu t6 duy nhat chiing ta can
dén. Trong thién khdo luan ban vé thudt hung bién, triét gia Hy Lap
Aristotle d B QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA dién giai
rat rong vé nghé thuat tao anh huwdng va dic két ra ba yéu td giip chinh
phuc ma dién gia c6 thé dung. Ba yéu td Aristotle néu ra da tré nén pho
bién, goi la Tam giac Hung bién: Ethos,

Pathos, va Logos. Va triét gia nay ly luan rang moi mot yéu t6 déu gitr
vai tro quyét dinh sy thanh bai cho viéc truyén dat, giao tiép ctia mot nguoi.

Ethos dién ta sy chan thanh va dang tin twdng cia nguwdi néi. Liéu chinh
tri gia nay cé trung thuc hay khong? D6i tac kinh doanh tiém nang cua toi
c6 phai l1a nguoi tét khong? Co6 ban géi toi c6 thuc sy quan tdm dén nhitng
gl t0i dang n6i? Nguwoi nghe can cam thdy dién gia thuc sy c6 nhitng y dinh
tot dep va thanh thwe trong moi 16i néi. Do d6, dé 16i cuon va thuyét phuc
ngwoi nghe, dién gia trudc hét phai tao dwge mot hinh anh trung thue va
dang tin cay trong mat nguoi nghe.

Pathos la phuong tién khoi ggi cdam xtuc va tinh cam cua ngwoi nghe.
Ngudi thiét ké hinh anh cé hai 1ong v6i mau thiét ké trén ban? Ung vién
ban dang phong van cé phan khai va hao hitng véi kha nang sé dwgc nhan
vao lam viéc & cong ty? Co y ta ay c6 vui vé khi gitp toi khong? Aristotle
cho rang nhitng cam xtdc c6 mdt sitc manh gép phan vao nhitng gi mang
tinh 1y luan, phan doén, va tac dong dén hanh vi ttng xt; va dé thuyét phuc,
dién gia phai khoi ggi dugc nhitng cam xtc tich cue cia ngwoi nghe (chang
han yeu thvong, them khat, hy vong, hay xuc dong) cling nhw nhitng cam
xtc tiéu cuc caa ho (nhv oan gian, B QUYET TRINH BAY TU CAC
CHUYEN GIA buc titc). Ronald Reagan?2 da néi, “Khi ban khong thé gitip
ho thdy anh dén, thi hay cho ho cdm nhan sitc néng ctia anh dén ay.” Ban c6
thé lam diéu dé bang cach dung cac hinh anh so sanh, an du. Cang khoi goi
cam xuc cua thinh gia, dién gia cang c6 nhiéu co hoi dé thuyét phuc ho.
Con nguwoi thuwong dé bi thu hit vao nhitng ngudi to ra day cam xuc va nhiét
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tinh vé nhitng diéu ho dang ndi.

Logos la phuwong tién lién quan dén 6c¢ ly luan, suy xét. Khi trinh bay,
ban can dung tir ngit, 1i 1€ sao cho that thich hgp va chuan xac. Phai dugc
khan thinh gia coi la dang tin cay, thi dién gia méi c6 thé thuyét phuc ho, va
dién gia can phai dwa ra cac bang chitng, dir liéu, cac tuyén bo cé ly 1€, 1ap
luan chat ché va chuan xac.

Két hgp ba yéu t0 trén, ban tao ra dwgc mot moi trwong ly twong dé
thuyét phuc ngudi nghe vdi thong diép cia minh. Tac gid Stanislavski3 da
mo ta viéc truyén thong thuyét phuc nhu la viéc “nang lwgng duwgce dot 1én
nh@ cam xtc, dugc nap thém nho y chi, dugc dinh hwéng nho tri tué, va tat
ca dugc thé hién ra bang hanh dong, day cam xtc, noi dung va muc dich.”

3. Sap xép cac y logic va lap luan chat ché

Noi dung chinh cta bai trinh bay nén chia thanh 3 phan 16n nhw da néi ¢
trén dé ngwoi nghe dé dang theo d6i. Trong Phan No6i dung chinh, c6 thé
chia thanh nhiéu doan nhé hon nhung phai co6 lién két trong toan thé.

Theo trat ty thoi gian: “Chwong trinh ctia ching t6i dugce tién hanh tw
nam 2000..... Hai nam sau do6... Va dén nam 2007...” Nhan manh bang céach
mo ta khoang thoi gian, hoac néu ra mot s kién 16n ma nhiéu nguai biét dé
ghi nhé thoi diém do.

Tuwong phan: “Cac nong dan cho rang ho cé thé tw lo dugc viéc kiém tra
hoa chat tén du trong san pham cua ho, nhung ching tdi cho rang viéc nay
phai dugc tién hanh bai cac t6 chitc tham dinh doc 1ap...”

Van dé - Nguyén nhan — Gidi phap:

I. Van dé la...

I1. Nguyén nhan ctda van dé la...

ITI. Mot so gidi phap cho van dé la...

Phép loai suy: Tirc la viéc so sanh doi chiéu mot y twdng hay sw vat nay
v6éi mot y twdng hay sy vat khac. Vé6i phép loai suy, ta gia thiét la néu cac
su vat giong nhau & mot s6 khia canh nao do, thi chiing cting giong nhau &
cac khia canh khéc; va sur giong nhau ay dwa dén nhitng tac dong va hé qua

https://thuviensach.vn



cling giong nhau. Chang han, néu mot cai cay phat trién t6t nho cac nguyén
ly dy, thi ban cé thé dung chiing dé phat trién t6t mot bai trinh bay.

Song dé: Ttc la viéc dwa ra mot bang ching logic dé chithg minh quan
diém cia nguoi khac 1a sai.

Chang han, dé chitng minh thé gigi tron, thi cé thé 1ap luan bang cach
cho thdy rang khi tau thuyén bién mat & dwong chan troi, rd rang la ching
dang di qua mot bé mat tron.

Dién dich: Tam doan luan cia Aristotle da dwa ra hai phat biéu tién dé —
mot tién dé chinh va mot tién dé phu — c6 chita mot yéu to6 chung cho ca hai
va tat yéu dan dén mat phat biéu thir ba — két luan.

Quy nap: Ttc la viéc 1ap luan di tr cai cu thé dén khai quat. Chang han:
chim sé cé canh, chim héng tuwdc cé canh, chim chao mao cé canh; do do,
moi loai chim déu c6 canh.

4. Hay thé hién cam xtc thich hop

MGt dién vién gidi luon biét cach hoé than vao nhan vat minh thé hién.
MGt dién gia lu6n biét thé hién moi cung bac cam xtic qua titng phan noi
dung trinh bay. Bé c6 dugc cam xuc that sy trong budi thuyét trinh chinh
thitc, ban can chuan bi nang lwgng tich cye trede budi trinh bay vai ngay.

T6i da ap dung k¥ thuat nay khi thuyét trinh mdt dé tai nghién cttu khoa
hoc vé viéc ttng dung

Phuwong phap Thé diém Can bang (Balanced Scorecard) ctia TS. Robert
Kaplan, Truong Kinh doanh

Harvard, vao quan tri doanh nghiép cia Téng Cong ty Truyén tai dién
Quoc gia.

Tai budi thuyét trinh cap co s& truedc khi trinh bay tai cap tong cong ty,
tam trang cua t6i khong dwgc tot khi biét rang khong cé nhiéu ngudi méan
ma vGi dé tai ctia minh vi cha dé méi va kha sau vé chuyén mon, mat khac
toi cling tv tin vi minh ciing da c6 it nhiéu kinh nghiém trong thuyét trinh
nén toi kha thd o, nghi rang khong quan trong, sao ciing dwgc. Budi trinh
bay d6 gan nhw chua yéu la t6i néi, chit khong phai la dién, giong néi déu

https://thuviensach.vn



déu, it cdm xtc, c6 lam cho xong viéc. Két qua bé phiéu khong cao: 1 xuat
sac, 4 gioi va 3 kha; chung cudc nghiém thu cap co s& dat loai Gioi, dat yéu
cau dé bao cdo 1én cap cao hon.

Chirng mét thang sau, vai ngay trwedc khi bado cdo nghiém thu tai Tong
Cong ty, toi da ap dung ky thuat twong twong va hinh dung. Vao ngay trinh
bay chinh thitc, v&i nang lwong tich cwe va sy tu tin c6 dugc, téi da dién
bang tat cad cAm xuc thyc cia minh treéc mot hdi dong khoa hoc gom 3 tién
si, 2 thac si va mot s6 can bd lanh dao khac cia Tong Cong ty. Trong budi
thuyét trinh d6, khong chi néi theo cac ndi dung da chuan bi san, nhwng nho
nang lwgng tich cuc va tran day cdm hitng, tdi con mé rong thém nhiéu van
dé khac c6 lién quan chdt ché dén de tai. Két qua vuot trén mong doi: 5
phiéu Xuat sac va 3 phiéu Giéi, chung cudc dat loai Xuat sac. Va nhitng gi
dat duoc trong thuc té gan giong nhitng gi ma toi da ty twéng twgng trong
vai ngay trudc do.

Nhw vay, v6i nang lwgng tich cye duge chuan bi, ban sé ty tin va dé
dang lam cha ban than dé c6 thé thé hién cac trang thai tinh cdm khac nhau,
hay cac cung bac cam xuc khac nhau phu hgp véi tirtng noi dung cua bai
thuyét trinh:

M6t ndi dung gay hirng thi: Hay thé hién sy nhiét tinh, hao hing.

Mot tin buon: Hay thé hién sy nghiém trang, nghiém tic, sy cdm thong.

MGt ndi dung tao tinh cdm: Hay thé hién long yéu thwong

Mot noi dung can sy chia sé: Hay thé hién sy quan tam.

Mot doan doi thoai: Hay nhap vai, dong gia giong diéu va cdm xtuc cta
tirng nhan vat trong doan doi thoai.

Sy tin nhiém = Theé hién cam xtc thich hgp

Théi d6 chan thanh khi thé hién bai diéu van sé dang tin hon néu nguoi
noi hay doc thé hién cac dau hiéu dién ta niém dau buon thuwong tiéc, chang
han nhw cung giong khong déu, mat ta 1€, diéu bo biéu hién mot niém tiéc
thwong sau sac.

Ciing nhu thé, mot chinh tri gia sé dwgce tin nhiém hay khong phu thudc
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vao viéc nguoi nay cé chuyén tai duwgce thai do xac tin, long tw tin va quyét
tam tredce khan thinh gid. Néu nguwoi nay m@ miéng néi rang “Toi tin vao
diéu nay!” nhung cdm xtc nguwoi do6 thé hién ra lai ¢c6 vé nhu néi rang
“Ditng no6i ¢ day chan that!” thi ban nghi nguwdi nghe c6 tin noi khong?
Cam xtc chuyén ché 16i néi, lam cho 16i néi y nghia. Néu cam xtc thé hién
ra khong phu hop véi thong diép, ngwoi nghe sé khong tin vao thong diep.

Bién lo lang thanh nang hwgng tiép sitc cho cam xic

C6 mot dién gia chuyén nghiép no da khuyén khich chiing ta khong nén
kim nén lai hay tim cach loai b6 di cam gidc bon chon lo lang cia minh.
Thay vao dé, hdy chuyén héa, tan dung né lam nguon nang lwgng dé cung
cap cho cam xtc cua ban khi néi. Pai y, dién gia nay n6i nhu sau: Cac dién
gia thanh cong dat niém tin sdu xa vao théng diép. Ho truyén dat thong diép
bang cdm xuc. Pirng kim nén cac cdm xtc cda ban. Hay tan dung no, bién
no6 thanh nang lwgng dé chinh phuc nguwdi nghe.

Nhuw vay, van dé ¢ day la biét cach thé hién thai do phu hop vaéi ndi dung
cta bai thuyét trinh, biét cach diéu chinh cam xtic phu hop véi tirng phan
ctia ndi dung thuyét trinh. Va dé c6 kha nang nay, ban can chuan bi dé cé
mot nang lwong tich cue va c6 mot thai do tu tin.

Ciing can lwu y viéc nay khong phai la deo mat na, khong phai co tinh
dong kich, khong phai guong ép. Diéu can thiét la cé nang lwgng tich cuc
dé chuyén hoa cdc van dé tiéu cuc thanh tich cuc, dé chuyén héa lo BI
QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA ling va dau khé thanh
binh an, dé chuyén hoa gian dir thanh yéu thwong.

Hitler la mot nha hung bién dai tai, nhung tw duy lai tiéu cuc, nang
lvgng cam xuc cia ong ta cling tiéu cuwe, ong ta da dan dat nguoi Dirc di
dau va thay doi thé gigi nhu thé nao thi ai cting biét.

buc Phat vdi long bao dung, do lwgng, hi x4, ti bi da tao nén mot ton
gido hién hoa, nhan ai, trwong ton qua hon 2.500 nam nay. C4c triét ly ctia
birc Phat ngay cang dugc thé gidi don nhan, Phat gido ngay cang dugc md
rong hon.
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5. T trai tim dén trai tim

Nguoi Viét c6 cau: “Mot bo cai ly khong bang mot ti cdi tinh.” Cai ly
thudng dan dén tranh luan, c6 chitng té ding sai, dugc mat va thang thua;
cai tinh la cho dwa cho nguoi khac va dan dat ho theo y mudn cta ban.

Ban chi c6 thé tao dugc niém tin lau dai t ngwdi khac khi ban thé hién
thai do thanh tdm muodn giup d&, muodn chia sé, mudn mang lai lgi ich cho
ho.

Toi da dy mot khda hoc vé quan tri nhan sy ma vi tién si giang day to
mot thai dé rang hoc vién la mot bon chang hiéu biét gi, chi c6 ong ta la
siéu dang, thai do rat trich thwgng va kho chiu, doi lic xic pham hoc vién,
trdi ngwoc han v6i mon hoc ma 6ng dy dang gidng vé quan hé va giao tiép
gitta con ngwdi v6i con ngudi. Ong Ay cao siéu that nhung chi toan nhitng
phuwong phap va cong thitc citng nhac, nhitng luan c¢ kho khan. Ching t6i
phai hoc vi nha trrong da sap xép nhu thé, sau d6 ching t6i khong hé muoén
gdp lai ong ay nita. Ban thdy day, ding nhw

Nguyeén Du tirng dic két “Chir tam kia m@i bang ba chit tai.”

Ban sé néi doi khi trong long day tirc gian va chi muon thu lgi ca nhan,
dan dan khi ho biét sy that ho sé khong tin ban nita. Ban sé néi d6i chinh
ban khi diéu ban néi ra khong phai la nhitng diéu ban lam, sy mau thuan
trong noi tam sé khién ban dau kho.

Co6 mot cau chuyén ké rang Dirc Phat da dung trai tim yéu thwong, bao
dung, d6 lwgng dé chuyén hoa van dé. Mot lan Bic Phat cung véi cac dé tw
ctia Ngai di ngang qua mot ng6i lang, nguwdi dan song ¢ do la nhitng nguoi
doi dich v6i cac Phat tit. Ho chay lai, bao quanh Pirc Phét va cac dé tk, bat
dau théa ma va nhiéc méc. Pirc Phat dirng lang thinh trong khi cac dé t bat
dau néng gian 1én va chuan bi dap tra.

Lic nay, Ngai mGi quay lai cac dé tr: “Cac con lam ta thit vong. Nhitng
nguwoi nay lam nhitng viéc ctia ho. Ho da nong gian. Ho twdng rang ta la ké
thu ton giao cua ho, cta gia tri dao dirc ctia ho. Nhitng nguoi nay théa ma
ta, do la lé tw nhién. Nhung tai sao cac con lai nong gian? Tai sao cac con
lai dé cho nguoi khac diéu khién minh? Cac con phu thudc vao ho. Chang
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phai cac con khong con ty do nita sao?”

Nhitng ngwdi dan trong lang khong chd doi phan (tng nhw vay. Ho da boi
roi va im lang. Pic Phat quay vé phia ho: “Cam on cac ban da dén gap ta.
Céac ban néi xong chuwa? Bay gio ta phai tiép tuc 1én dwong béi vi moi nguoi
¢ lang ké bén dang doi. Nhung khi ta tré lai ngay mai, ta sé cé nhiéu thoi
gian hon. Néu cac ban cé nhiéu thit hon dé noi, xin dén lan nita.”

Nhitng nguwdi nay khong thé tin vao tai minh nita. Chuyén gi xdy ra vdi
ngwoi nay thé nhi? Ngudi trong lang hét sitc ban khoan, hg hoi: “Nhung ma
ching t6i da théa ma 6ng, tai sao 6ng lai khong noi gian vdi ching t6i?”

Puc Phat ndi: “Nguoi dan lang ma ta vira di qua da don chao ta, ho
mang dén cho ta hoa qud, trai cay va nhitng 10i t6t dep. Ta néi véi ho rang:
“Cam on, nhung chiung toi da an r6i. Hay mang trai cay vé cung véi 10i
chic phtc lanh cta ta danh cho cac ban. Chung t6i khong thé mang ching
theo minh, chung t6i khong mang thitc an theo minh.” Bay gio ta hoi cac
ban: “Ho phai lam gi v&i nhitng thit ma ta khong nhan va tra lai cho ho?””

Mot ngudi tir trong dam dong noi: “Cé 1€ 1a, ho mang ching vé nha, va
phan phat trai cay va su ngot ngao dé cho nhitng dita tré, cho gia dinh ctia
minh.”

Pirc Phat tir ton ndi: “Pung vay, ho da dem qua vé chia lai cho 6ng ba
cua ho, cho cha me va con cai ho.

Néu moén qua ma céc ban vira trao cho t6i ma to6i khong nhan, cac ban
cling sé nhu vay, cac ban sé gitr lai tat ca nhitng sy gian di¥, nhitng 10i théa
ma, si va, nhiéc mdc, nhitng thit do ban nay mang vé chia lai cho nhitng
nguoi than cta cac ban, dung khong?”

Dan lang nay chgt thau hiéu va v6i vang quy sup xudng.

Trong hanh trinh thuyét trinh ctia minh, t6i da hoc duwgc rat nhiéu diéu,
khong chi viéc hoc tap cac ky thuat soan bai, chuan bi kich ban va dao cu,
tap luyén giong néi va &tng dung ngon ngit co thé, phat hanh vé va phoi hgp
t6 chirc thwe hién chwong trinh; quan trong nhat do la viéc phat trién chinh
ban than minh va nhitng twong tac véi xa hoi bén ngoai. To6i hiéu rang phai
hoc tap cling nhu trdi nghiém rat nhiéu thi mdéi c6 thé thuyét trinh dugc.

Ban ciing c6 thé lam dwoc t6t hon toi rat nhiéu bang cach: tap luyén,
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thiwe hién, rit kinh nghiém, roi tiép tuc thuc hién.

NGUYEN HOAI NAM

Nguyén Hoai Nam la mot nha quan ly xudt sac, la tac gia va dién gia
trong linh virc Phat trién con nguwdi va Hoan thién ban than. Anh da lam
viéc 8 nam tai Tap doan Kinh D6 vai nhiéu vi tri: dao tao, quan ly ban
hang, ho trg ban hang. V6i niém dam mé, tam huyét va tai nang, anh da
gat hai dugc nhiéu thanh cong 16n:

- Gitp tang doanh thu gap 3 lan sau 4 nam.

- Tao dugc doi ngti ban hang chuyén nghiép, vitng manh.

- Bugc danh gia la “Nha Quan ly xuat sac” tir doi tac, cap trén, dong
nghiép va nhan vién.

Hon 10 nam qua, vGi khat khao linh 16i nhitng tinh hoa, tim kiém
nhitng gia tri dot pha, anh da tham gia hang tram bu6i dao tao cia nhitng
dién gia hang dau Viét Nam va thé gidi. Diéu d6 da mang dén cho anh
nhitng bai hoc tuyét voi va sau sac, gitp anh c6 dwgc nén tang virng chac
trén con dwong huwéng dén hanh phiic tron ven va thanh cong bén vitng.

“Piéu diéu ky tir sach”, do6 1a thong diép anh muon giti dén moi nguoi.
Chinh tinh yéu danh cho sach lu6n théi thiic anh phai mang dén hanh
phtic va thanh cong bén vitng cho moi nguwoi. Anh da cho ra doi cudn
sach Song cudc doi ban mo wéc dwgc nhiéu ngwdi dén nhan va nhanh
chong tai ban sau lan in dau tién.
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CHUONG 7
VUI CHOI KHONG QUEN NHIEM VU: PAT MUC TIEU

TAC GIA: NGUYEN HOAI NAM

Du néi vé dé tai nao di nita, nhitng dién gia c6 kha nang thuyét phuc
lu6n biét cach dan dat nguwdi nghe dén véi cac van dé cda bai trinh bay. Béi
c6 kha nang thu hit sy quan tam cua ngudi nghe, nén ho cling da sitc dan
dat cam xuc cta nguwoi nghe cling nhuw lam thay d6i cach nhin va 16i suy
nghi cua ho.

Tuy nhién, cac dién gia dy da lam bang cach nao? Diéu gi c6 thé giup
ban tré thanh mot dién gia co sitc thuyét phuc ngwoi nghe?

Cau chuyén dwdi day, vé mot trong cac dién gia n6i danh nhat trong lich
stt, sé gitp ban hiéu dwgc mot so diéu can thiét vé noi dung chwong sach
nay.

Thoi Hy Lap ¢6 dai, viéc noéi chuyén tredc cong ching 1la mét cong viéc
quan trong trong cudc song hang ngay; va cac nha hung bién luén dugc coi
trong.

Demosthenes 1la mét trong so cac nha hung bién dai tai ciia Hy Lap c0
dai. Tuy nhién, ban dau, khi lam nghé thay cai, Demosthenes khong cé
phong cach gi noi bat, cach an noéi thi dai dong, giong noéi thi yéu &t, théu
thao va moi lan 6ng phat biéu, nguwdi ta déu bo di, vi ho ghét phéi nghe 6ng
noi.

ROi mot ngay no, khi ngudi ta cdim khéng cho 6ng néi tredc hdi dong toa
an, khi tinh co gap dwgc mot ngwdi quen, ong than phién rang viéc dé
ching cong bing cho 1&m. Ong chuan bi bai néi rat k§, hon rat nhiéu dién
gia khac, thé ma khong hiéu sao 6ng noéi ra diéu gi ngwoi ta cling phan bac
ma chang théem nghe 1ay mot 10i.
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Nghe 6ng than thd, nguwoi ban kia, von la dién vién chuyén nghiép, hiéu
ra ly do ngay: van dé khong nam & thong diép Demosthenes mudn truyén
tai, ma la & cach ong truyeén ti thong diép qua vung veé.

S& di khong dwa dwoc théng diép dén véi ngwoi nghe la béi vi 6ng thiéu
chay.

Va dé minh hoa cho van dé Demosthenes dang gap phdi, ngudi ban kia
bado 6ng doc mot doan van c0; roi ngudi ban ay cling doc lai doan van ay
cho 6ng nghe, thé hién bang moi k§ nang lién quan dén giong n6i va ngon
ngilt co thé. Demosthenes lay lam kinh ngac: ciing doan van d6, nhung duéi
giong doc cua ban 6ng, dwong nhr né mang mot sac thai khac han, rung
cam hon, dé lot tai hon. Va tir d6 vé sau, 6ng bat dau hiéu rang cha y cua
nguoi dién thuyét — nghia la y thitc vé cach néi nang, thé hién — la diéu bat
budc va la yéu t6 can thiét phuc vu cho muc tiéu thuyét phuc nguwoi nghe!

R6i 6ng bé cong tap luyén, cd dat chu y vao cling nhu ¢6 y thitc hwdéng
vé muc tiéu cac bai thuyét trinh. Pé tai cia 6ng van cé chirng dy chuyén,
khan gia ctia 6ng van la nhitng guwong mat quen thudc hay dén nghe 6ng
noi, va muc tiéu cua 6ng (thuyét phuc nguoi nghe hanh dong) ciling van
khong thay d6i, nhung trong moi lan n6i chuyén, 6ng trinh bay véi mét cha
y 10 rang, manh mé. Luc nay, két qua da khac trudc: ai cling muén dén nghe
ong noi va ong da trd thanh nha hung bién dai tai ctia moi thoi.

To6i muon nguwoi nghe lam gi khi nghe xong?

Qua cau chuyén trén, cht y va muc tiéu la hai yéu t6 tién dé, lam nén
tang thanh cong cho moi hinh thitc giao tiép, trinh bay.

Dién ta theo cach don gian, muc tiéu ¢ day la thit gi d6 ban mu6n hay
can tr nguwoi nghe — ném na la viéc ban muon nguwoi nghe lam gi sau khi
nghe xong. Con chu y la dinh hwdng, lién quan dén viéc ban sé lam cach
nao dé dat duwoc muc tiéu kia.

Mu6n chao ban mot san pham nao dé, néu khong biét khéo 1éo két hgp
chu y va muc tiéu véi nhau, thi chac chan ban sé chang tai nao thuyét phuc
dwgc ai mua hang, va khi d6, moi no luc truyén thong ctia ban déu that bai,
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ban khong c6 dwgc diéu minh muodn.

Nhu thé, néu két hgp chat ché va nhip nhang, chti y va muc tiéu sé giip
ban thuyét trinh thanh céng, cé sitc lam cho nguwdi nghe thay doi cai nhin,
thai do hay hanh dong lién quan dén dé tai hay van dé ban dwa ra thao luan
hay trinh bay.

Néu muodn tao anh huwdng dén nguwoi nghe, ban can phai gilt trong dau
minh mo6t muc tiéu cu thé — titc 1a, mot diéu cu thé nao d6 ban muodn dat
duwoc. Bén canh do, c6 muc tieu, nhung khong c6 chu y, thi thong diép ban
trinh bay kho long khoi goi dugce cam xuc tich cue va duge nguoi nghe don
nhan.

Cac phan duwéi day sé giup ban biét 0 cach xac dinh rdo rang mot muc
tiéu cu thé cho phan thuyét trinh ctia minh, ttc la hiéu ra chinh xac diéu
minh mudn nhan dugc tir ngwdi nghe sau khi phét di thong diép. Ban cling
sé biét cach xac dinh va lwya chon cha y thich hgp nhat dé bo trg cho viéc
hoan thanh muc tiéu cua bai thuyét trinh.

Xac lap muc tiéu truyeén thong

Truyén thong hiéu qua khong chi dva vao tr ngit hay cau chit. Can phai
c6 mOt muc tiéu sau nhitng tr ngit cau chir ay, nham kéu goi nguwdi nghe
hanh dong. Ly twdng nhat 1a nguwdi nghe hanh dong ding nhw nhitng gi ta
dy dinh nham dén lic dau. Muc tiéu trong truyén thong chinh la tiéu dich,
la dich nham ban muon dat dén qua viéc truyén tai thong diép.

Truwdc khi trinh bay bat ky thong diép nao, ban ciling can hiéu diéu cubi
cung ban mu6n dat khi budi thuyét trinh két thic. Muc tiéu cua ban la gi?
La mu6n ngudi nghe dong gop tir thién, no lyc lam viéc, néi that hay y thite
trach nhiém?

Cho du muc tiéu ban nham dén qua viéc truyén thong la gi di nita, thi
ban than ban cling can phai hiéu ré muc tiéu ban dat ra dy. Néu khong, ban
sé giong nhu mot ngwdi chay marathon chi biét chay va chay ma khong biét
dau la vach dich. Hay ghi muc tiéu ra, dung ti* ngi* cau chit sao cho ngan
gon, stc tich, dé hiéu. Néu c6 nhiéu muc tiéu 16n nho khac nhau, ban phai
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ghi day du, ghi r6 va ghi cu thé.

Mot khi d@ nam ro muc tiéu, xem nhw ban da dat dwoc mot nira diéu
minh can lam dé truyén thong hiéu qua. Ntra con lai la th vii khi bi mat va
la cong cu v6 gia ma mot nguwoi truyen thong hay thuyét trinh gidi luon
dung dén: cha y.

Pirng nham lan muc tiéu vai chu deé

Khi muc tiéu qua rong, né sé bi lan 16n vdi chu dé. Bing nham lan xem
hai thit d6 la mot. Ban c6 thé néi vé “Nghé thuat lanh dao trong thé ky
XXI,” nhueng n6 1a mot dé tai, hodc cha dé, chit khong phai la muc tiéu caa
budi trinh bay. Muc tiéu cua ban phai la viéc truyén thong cho ngudi nghe
nam virng nhitng y twéng cu thé va ky nang quan trong lién quan dén nghé
thuat lanh dao trong doanh nghiép chang han, hodc muc tiéu ban nham dén
c6 thé 1a viéc thuyét BI QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN

GIA phuc dé nguoi nghe bat dau chuan bi ngay tir bay gio dé duong dau
va thich nghi véi nhitng thay doi vé vai tro lanh dao trong thé ky XXI.

Mot cha dé hay dé tai thuwong rat rong, bao ham nhiéu phwong dién, khia
canh khac nhau, nén ban phdi lam ré rang va cu thé vé muc tiéu ctia minh
trong bai trinh bay.

Bai néi chuyén ctia ban cang chi tiét va cu thé bao nhiéu, ban cang gitp
ngwoi nghe linh hdi cac y twdng quan trong ban trinh bay bay nhiéu. Khi
ban trinh bay cu thé va chi tiét vé dwong huwéng lanh dao cia mot nhan vat
thanh cong nao do, chac chan nguwdi nghe sé ty khac khai quat dwge nhitng
dwong nét chinh yéu cia nghé thuat 1anh dao.

Lwa chon cha y
Trong luc trién khai néi dung mot thong diép, ta thwong tap trung vao 10i
18, cau chit va ndi dung minh sé n6i. T4t nhién, ta cling thwong c6 mot muc

tieu trong dau ngay ca khi ta chwa xac dinh n6é cho ro rang va chinh xac.
biéu ma ta thwong bé qua la ly do tai sao thong diép t6i mudn truyén tai
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phai la diéu quan trong khan gid muon nghe. Tai sao nguwdi nghe phai quan
tam dén thong diép nay?

biéu gi khién ho phéi quan tam dé y?

Chung ta thwong lo 1a khong gan cha y véi muc tiéu. Day la thit sai 1am
ma nguoi thuyét trinh can phdi trdnh xa néu mudn truyén thong hiéu qua.

Trudc khi truyén tai thong diép dén nguwoi nghe, nguwdi trinh bay phai
hiéu rd vé viéc minh muon ngwoi nghe phai phan ng nhw thé nao véi
nhitng gi minh no6i. Ban phai biét r6 minh mu6n nguwdi nghe phdi cdm nhan
thé nao vé nhitng gi minh trinh bay. Lam sang té diéu nay, tirc 1a ban da dwa
ra duwgc mot cha y tot, nhu tr dién dinh nghia, cha y titc la y dinh hay dinh
hwéng soi dan hanh dong.

Hiéu tdm quan trong cta chu y va trién khai ap dung n6 mét cach c6
hiéu qua trong giao tiép hay trinh bay chinh la hon da tang cho viéc thé hién
xuat sac cua ban va la yéu t6 nén tang gitip phan biét mot dién gia tam
thuong nhat nhéo v6i mot dién gia c6 kha nang dién thuyét tuyét voi.

Pé trinh bay hay truyén thong hiéu qud, ban phdi coi cha y nhw thit vii
khi lgi hai nhat. N6 khong chi gitp thoi bung ngon Itta nhiét tinh va muc
tieu cho thong diép ctia ban, ma con la phan hgp thanh c6t yéu nhét trong
buwéc duwong ban theo dudi muc tiéu.

Trong cu6n Tell to Win, dng Peter Guber — nha san xuat va nguyén chua
tich hang Sony Pictures — cho biét viéc thu hit sy quan tdm ctia ngudi nghe
“lién quan téi viéc ban phai tap trung dén ca con nguwdi minh vao chu y dat
dén muc tiéu cda ban... Cha y cta ban thuc sy 1a thit dau hiéu lam cho
nguwoi nghe phadi cham chi quan tdm.” No6i cach khac, néu ban khong co
mot chui y manh mé phu trg cho phan trinh bay ctia minh, ngudi nghe chac
chan sé huwéng vé nhitng chuyén khac ma bo qua nhitng gi ban néi.

D6 chi la ich 1gi dau tién ma mot chti y manh mé sé ho trg cho no luc
trinh bay cua ban. N6 con giup ban gitt dvgc sy cham chu quan tam cua
nguoi nghe, dé két noi ho véi thong diép ca vé mat cam xuc lan ly tri.

Nha khoa hoc vé than kinh Dan Siegel da kham pha ra rang cac té bao
than kinh “bat chwdc” ctia nguwdi nghe chi bat 1én khi ho cdm nhan nguoi
khac dang hanh déng c6 muc tiéu va nhiét huyét. Moi thi ngwoi ta thé hién
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ra trong giong ndi hay co thé déu truyén théng diép khong 1oi dén nguoi
nghe. Vi 1é do, la ngwoi thuyét trinh, ban can phdi tap cho c6 y thitc vé cha
y trong cac bai noéi chuyén ctia minh nham théi Itta vao dé, kich thich nguoi
nghe quan tam va hitng thu vdi nhitng gi ban trinh bay.

Biéu hién trén khuon mat, trong giong ndi, co thé ban déu truyén di
nhitng tin hiéu rat manh khién nguwdi nghe sé dé y dén ching tredc moi thi
khac. Béi thé, mot cha y lac nhip véi noi dung thong diép hay khap khiéng
khong an khép v6i muc tiéu sé pha v& tan tanh moi no lyc truyén thong hay
trinh bay cta ban.

Khi xac dinh chu y caa minh, ban hay dién ta né bang mot dong ti - mot
tt* chi hanh dong manh mé c6 thé kich hoat sitc manh cho bai thuyét trinh
ctia ban. Chang han, chu y ctia ban cé thé 1a truyén cam hitng, la thach thic,
1a thuc giuc, 1a dong vién, la doi hoi, la khai sang...

Van dung Cha y va Muc tiéu vao thyc té

Trong cudn sach co twa Respect for Acting, Uta Hagen — mét gido vién
day dién xuat rat néi danh — da viét nhw sau: “Sttc tac dong cuda tr ngtt, cau
chit, cach t6i néi, véi ai, vi muc tiéu gi va trong hoan canh nao, chi duy nhat
xoay quanh diéu t6i mudn hay can vao lic n6i.” Ba dang noi dén sy két hgp
gitta chu y va muc tiéu. Khi xac dinh chu y va muc tiéu, ban phai mo ta ro
muc tiéu thong diép ban nham dén trong mot cau duy nhat nhw sau:

Muc dich truyén thong

To6i muon............ (cht y) nguwdi nghe dé ho sé............ (muc tiéu)

Trong bat ky buodi trinh bay hay giao ti€p nao, ban phdi chac chan y dinh
ctia minh duwgc két ndi v6i cdm xuc cta nguwdi nghe. Hay twdng twong viéc
ban mu6én nguwdi nghe cam thay thé nao sau khi nghe nhitng 10i ban sé noi.
Trong khi néi, noi dung va thong diép cua ban phai luén huéng dén khan
gid, dén cam giac cua ho, nhitng mong mudén cua ho, chit khong nham dén
nhitng gi ban muon cling nhw cdm giac riéng cua ban.
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Ban can chon mot cha y khién nguwdi nghe huwéng tng theo cach ban
muon thdy. Chang han, néu ban mudn cac nhan vién mdi cam thay ho dugc
hoan nghénh don nhan, thi ban phai mim cuwoi khi giGi thiéu ho cho cac
thanh vién cii ctia cong ty, cling nhw thé hién qua sy nhiét tinh trong giong
néi va mong muodn dén nhan ho.

DPoi lic cé nhiéu deé tai ban khéng cam thay hing thu, chi thady don diéu
kho khan, chang c6 gi thud vi. Va do 1a lic ban can dung dén hai thit cong cu
hitu hiéu la muc tiéu va chu y dé giai quyét van dé. Ca khi ca nhan ban
khong thdy deé tai hay ndi dung thuyét trinh c6 gi gay hing thi, ban cling
can phai hiéu ro ly do tai sao ching lai quan trong vGi nguwdi nghe va ban
van phai truyén dat thong tin ay sao cho that y nghia.

Chang han, viéc trinh bay cac con s6 tai chinh hay cac di liéu k¥ thuat
kho khan khong phai la chuyén hap dan véi ban va véi ca nguwoi nghe. Tuy
nhién, day chinh la Iic ban can phai hiéu rd nguyén do vi sao théng tin ban
dang cung cdp lai quan trong do6i vGi ngwdi nghe va dau la diéu ban mong
muon dat dugc sau khi truyén dat.

Du thong diép cua ban chita dung noi dung nao di nita, thi bao gic ban
cling muon khoi ddy cam xtc tich cuwc cia nguwdi nghe, dé ho c6 thai do va
hanh dong hwong tng, don nhan. Cé thé doi khi ca nhan ban khong thay
hitng thi véi dé tai, nhung diéu dé6 khong quan trong néu ban biét khon
ngoan chon lya nhitng cha y cu thé.

Pon nhan phan hoi veé viéc dat muc tiéu trinh bay

Ban hay tap thoi quen hoi thinh giad dé danh gia thr muc tiéu ban nham
dén qua cac bai néi c6 thuc sy ré rang khong. Trude khi ban thuyét trinh
hay dién thuyét, hdy ghi ra mét cau mo ta cu thé vé muc tiéu ctia ban. Sau
khi thuyét trinh xong, ban hay héi nhitng nguwdi tham dy xem muc tiéu caa
ban la gi, va ho sé cho ban biét. Can phai cé phan héi tir phia nguoi nghe,
ban mdi thye sy biét rd muc tiéu minh dat ra c6 rd rang hay khong.

Ban thich nghe nhitng dién gia néi nang day nhiét huyét va hung hon,
mach lac dau ra d6? Ban hoan toan c6 thé trd thanh mot dién gia nhw thé, va
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bwdéc dau tién ban phai lam la nam ré muc tiéu cua minh. Khi truyén dat
dwgc muc tiéu, ngudi nghe sé xem ban nhw mot nha 1anh dao tai ba cé tam
nhin sau rong va diéu nay sé gop phan lam cho cac budi thuyét trinh ctia
ban thém st’c manh va thanh cong.

Pat muc tiéu phu hep tinh huéng
1. Dé thong tin

Khi cho chiing ta xem cac birc anh vé mot ngdi sao choi dang dam vao
sao Moc, cling nhv giai thich vé hau qua ctia vu dam dd, cac nha khoa hoc
NASA khong muén chiing ta phéi c6 hanh dong cu thé nao. Muc tiéu chinh
cta ho la thong tin cho biét.

Va trong cudc séng, c6 nhiéu cudc néi chuyén chi xoay quanh muc tiéu
thong bao cho ai vé diéu gi d6 ma thoi. Kiéu n6i chuyén nay thwong kha
ngan gon, di vao y chinh va tap trung quanh cac dir kién cua su viéc can
thong bao.

Hau hét cac bai néi chuyén trong linh virc kinh doanh déu thudc loai nay.
Néu c6 budi néi chuyén mot gio dong ho vé dé tai lam cach nao dé tré
thanh dién gia dugc cong chiing yéu thich hon, c6 1é ban sé chon hinh thitc
cung cap thong tin. Nhwng néu phai trinh bay dé tai ay trong mot khéa hoc
hai ngay véi nhém tham du tir sdu dén tdm ngwoi, thi c6 1€ muc tiéu ctia ban
sé roi vao dang tiép theo sé trinh bay duwéi day.

2. Pé chi dan

Thit nghi rang ban dwgc yéu cau thuyét trinh vé chinh sach bao hiém
mdi ctia cong ty. Lan nay, thay vi dugc yéu cau dwa ra mot thong bao ngan
gon vé mot chinh sach bao hiém mdi, ban dugc dé nghi phai néi lam sao
cho d6i ngiti nhan vién biét chinh xac vé cach thitc hoat dong ctia chinh sach
madi nay.

Lic nay, muc tiéu thuyét trinh cia ban nham vao viéc dwa ra chi dan.
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Loai thuyét trinh nay thwong dai hon mot bai cung cap thong tin va né phai
dugc trién khai chi tiét, ky cang, dé nguwdi nghe nam vitng nhitng gi ban
hwéng dan va biét cach van dung dé hinh thanh nén mot ky nang mai.

3. Pé giai tri

Thuyét trinh mang tinh gidi tri rat kho thwc hién. Tuy thé, né lai khién
nguoi nghe bi hip dan, 16i cudn va cam thay thw gidn va thoai mai.

Vi thé, néu dang trinh bay mot dé tai vé cach giai quyét cang thang & noi
lam viéc, thi ban c6 thé 1ai noi dung theo hwéng giai tri mot chit, chang han
dat ra mot twa dé vui vui cho budi néi chuyén nhw “Gai ding cho ngia dé
song vui song tho.” Mot dé tai hap dan sé kéo theo nhitng cau chuyén, hinh
anh hai hwdc, vui twoi. Ca khi trinh bay mot dé tai nghiém tic va quan
trong, chang han nhw viéc gilt an toan trong lao dong, thi nhitng hinh anh
minh hoa vui cling sé ho trg cho noi dung thuyét trinh rat nhiéu.

4. Pé khoi day cam hirng

Co nhiéu cach dé tao hitng khai tinh than, dong vién va thic giuc nguoi
nghe. Mot s6 dién gia truyén cam hitng cho nguwoi nghe bang cach néi vé
nhitng kinh nghiém thanh cong qua nhitng chong gai trén dwong doi cta ho.
Nhitng cau chuyén nay sé giip ngudi nghe hiéu rang cho du con ngudi co
gdp phai bat ky nghich canh hay tham kich nao trong cudc doi di nita,
nhung néu c6 y chi va tinh than manh mé, ho sé vugt qua tat ca dé vuon
dén dinh cao thanh cong.

Cac bai thuyét trinh nay khong nhat thiét tdp trung vao nhitng chuyén
vugt kho cua cac ca nhan.

Susan B. Anthony da truyén cam hitng va thic giuc nhiéu nguwdi hang
hai ditng 1én dé danh quyén bau ctt cho phu nit & nwdc My. Martin Luther
King Jr. da chia sé nhitng wéc mo ctia 6ng vé mét twong lai twoi sang va da
tao dugc cam hirng tinh than cho rat nhiéu ngwoi dé ho tich cuc tham gia
phong trao nhan quyén.
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5. Dé thiic giuc/mai goi hanh dong

C6 1é ban khong chi muén khoi ggi cam hitng tinh than cho ngudi nghe,
ma con mudn thic giuc ho hanh dong nita. Mot bai thuyét trinh hwdng dén
muc tiéu nay thwong dwa ra cac y twong, goi y, lap luan, theo cach nao do
dé nguoi nghe cam thdy tin twdng va thyc hién nhitng gi ban goi y, dé nghi.
Chang han, budi thuyét trinh gdy quy la mét thi du ré nét nhat: muc tiéu cda
ban la lam sao dé ngudi tham dy bang long md& hau bao dé tich cyc dong
gop.

6. Dé thuyét phuc

Dang thuyét trinh v&i muc tiéu nay la nham lam cho ngwoi nghe san
long chadp thudn nhitng gi ban dé nghi qua nhitng 1ap luan chat ché, bang c&
thuyét phuc va cdm xdc manh mé cta ban. Mot bai trinh bay thuyét phuc sé
dwa ra dwoc gidi phap cho mot van dé gay tranh cai va khoi day s huéng
ung don nhan tw phia nguoi nghe.

Khi da biét ré6 muc tiéu tong quat ciia minh, ban can xac dinh nhitng muc
tiéu cu thé. Muc tiéu cang cu thé bao nhiéu, bai n6i chuyén ctia ban cang
thém thuyét phuc va thanh cong bay nhiéu.

Ban xac dinh muc tiéu bang cach nao? Bwéc dau tién la phai chi ra loai
muc tiéu nao ban mudn huwéng dén (dwa theo sdu loai muc tiéu vira néu &
trén) trong budi trinh bay ctia minh. C6 khi ban muén 16ng hai ba muc tiéu
vao buoi néi chuyén, nhwng khi c6 nhiéu muc tiéu, ban can phai xac dinh
mot muc tiéu quan trong va c6 y nghia nhat.

Thuyét phuc, chit dirng chi truyén dat thong tin
Trong sau muc tiéu quan trong trong viéc truyén thong, muc tiéu thuyét
phuc dudng nhw la quan trong nhat!

Thwong thi nhiém vu cda dién gia khong don gian chi xoay quanh viéc
truyén dat thong tin dén ngudi nghe du duwong nhién day la mot phan trong

https://thuviensach.vn



tdm cda cong viéc dién thuyét. Ban c6 thé chon lia nhiéu muc tiéu khac
nhau cho céac budi thuyét trinh cia minh, nhung viéc thuyét phuc ngudi
nghe la két qua cudi cing ma dién gia hay nguoi thuyét trinh nao ciing tim
cach dé dat duoc.

Hai tht muc tiéu vira néu — truyén dat thong tin va thuyét phuc — thwong
dong hanh vGi nhau trong moi budi thuyét trinh vé kinh doanh va ky thuat.
Chang han, c6é 6ng hiéu trwedng kia ndi chuyén véi cac phu huynh hoc sinh
vé chuyén lai xe khi say rwgu; 6ng say swa ké ra nhitng cau chuyén, néu ra
cac con so, lién quan dén cac vu tai nan tham khoc khi 1ai xe khi dang say
rvgu. Cho dén gan cudi budi néi chuyén, cac phu huynh van thac mac
khong biét 6ng hiéu trwedng kia muon trinh bay diéu gi.

Thyc ra, 6ng hiéu tredng muon ngwdi nghe viét thw kéu goi cac nha lap
phap nén ra luat cirng ran

Bi QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA hon dé x@ phat
nghiém minh hanh vi lai xe khi say ruwgu. Tuy nhién, khi sap két thic 6ng
md&i dwa ra 10i kéu goi — thay vi dwa n6 lam y twéng chu dao xuyén suot
budi n6i chuyén — nén ngwoi nghe cdm thdy chang cé gi thuyét phuc.

Nhu thé, sai lam cia 6ng hiéu trwdng la & cho 6ng ta nghi rang viéc trinh
bay thong tin cling dong nghia vdi viéc thuyét phuc. BPuong nhién, trinh bay
thong tin 1a budc dau tién trong qua trinh kéu goi nguwdi nghe hanh dong,
nhwng chi dirng lai & do6 thoi thi chwa dd, vi cac div kién thong tin can phai
dwgc minh hoa, gidi thich theo mét tuan tw c6 két cau, 16p lang va néu bat
duwgc nhitng ich 1gi cho nguwdi nghe thi méi mong nhan dugc nhitng két qua
tot dep tw phia ho.

Nam cap do chinh phuc nguwoi nghe
Cap do mot: Lam cho khan gia phai lang nghe
Tai sao ho khong nghe?

Ban lam cach nao dé biét chac la khan gia sé thyc sy lang nghe nhitng gi
ban trinh bay? Trudc tién, hdy xem thit cac ly do khién ho khéng lang nghe
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ban noi. Duai day la 9 ly do:

Qua téi thong tin. Khi khan gid ngbi nghe cd ngay trong khan phong,
nghe va nghe, thi lwgng thong tin nhoi nhét vao dau sé tréd nén qua tai va ho
sé chang ghi nhd dugc gi.

Nhitng ban tdm trong dau. C6 thé ho dang cai nhau vGi vg/chong minh,
c6 thé dang doi hodc dang c6 cong viéc cap bach can giai quyét sém.

Suy nghi nhanh. Ching ta suy nghi vGi toc do khoang 600 tir mot phut
va noi trung binh véi toc do

140 tr. Nhw thé, trong lic ban noéi dwge mot vai chit, thi tam tri ngwoi
nghe da “dua” trwdc ban dé hwéng vé mot suy nghi nao dé khac.

Qua sttc. Lang nghe véi thai d6 cha dong va tich cuc, la diéu rat kho
khan. Khi ban dang cham chud lang nghe, nhip thé ctia ban tang dan 1én.
Tim bat dau dap nhanh hon. Ban khong thé duy tri viéc lang nghe cham chu
nhu thé trong mdt thdi gian dai vi n6 lam ban mat strc.

Tiéng dong bén ngoai. Tiéng dong, ti€éng on la nhitng am thanh gay phan
tan sy chu y.

Van dé vé thinh gidc. C¢ 10 ngwoi thi trung binh c6 dén 5 ngudi cé van
de ve thinh giac, khong nhiéu thi it.

Nhitng gia thiét sai lac. Dai lic, ban khéng néi diéu gi dé6 nhung nguoi
nghe lai ¢t twdng ban da néi ra diéu dé.

Khong nhan manh dén ich 1gi cu thé. Nguwoi nghe khong thay diéu gi c6
1gi cho ho thi ho sé chang muén nghe ban lam gi.

Thiéu huan luyén. Ban da ti'ng hoc vé “Cach lang nghe” chuwa? Co 1€ la
chwa. Tuy nhién, cac so liéu thong ké cho thay rang ching ta danh khoédng
32% thoi gian cho viéc lang nghe chung chung cac kiéu,

21% cho viéc lang nghe khi néi chuyén vGi ai d6. Nhu thé, ching ta
danh 53% thoi gian ctia minh cho viéc lang nghe, nhung chwa bao gio dugc
huan luyén vé cach nghe.

Hay thu hat sy chu y cia khan gia

Hay nhiét tinh. Mot nghién cttu vé viéc ban hang thanh cong do Pai hoc
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Stanford thyc hién da cho thay chi c6 15% thanh cong nhd kha nang hiéu
biét, trong khi d6 85% con lai la xuat phat tir 1ong nhiét tinh ctia ngudi ban
hang. Thuyét trinh ciing nhu thé, néu ban thiéu ngon Itva nhiét tinh, khan gia
sé thdy ban c6 vé khong hitng thd véi nhitng gi ban n6i va ho thay chang
can phdi quan tam dé y lam gi.

Dung ngdn nglt khan gia hiéu dwgc. Tranh dung cac biét ngi®, thuat ngi
qua chuyén mon. Hay tim nhitng cach noéi, cach dién td don gian, thong
dung.

Bat ho phéi suy nghi hay hanh dong trong vai phut dau tién ctia budi
trinh bay. Hay tim nhitng cach thitc khién ho cdm thay ngac nhién ngay tw
dau. Co thé dat ra mot cau héi thu vi nao do6 khién ho phai suy nghi hoac
cho ho tap mot bai khéi dong nao do hodc phat biéu mot cau gay soc, mot
con s6 thong ké kinh ngac... bat ¢t diéu gi tao ngac nhién va thu hut khan
gia ngay tur dau.

Cap do hai: Giup khan gia Hiéu ro

biéu gi xay ra néu ngudi nghe khong hiéu nhitng gi ban néi? Ho sé quay
trd lai cdp do mot. Ho khong lang nghe va thé 1a ban phai bat dau lai. Do
do, ban can dung vai ky thuat dé dam bdo la nguwdi nghe sé hiéu ro nhitng gi
ban dang noi.

Nguoi nghe chac chan sé hiéu thong diép ctia ban néu nodi dung bai noéi
ctia ban dwgc soan ky, c6 cdu tric ro rang, mach lac, c6 muc tiéu cu thé.
Noi dung bai néi phai dwgce trinh bay theo mot két cau phan bo gitp cho
ngwoi nghe dé “tiéu héa”. Cac nghién citu cho thay khan gia ngoi nghe
trong 90 phit, nhung ho chi thyc sy lang nghe trong 20 phat théi. Do dé,
ban phéi n6i ngan gon, cang don gian cang tot va dung cac cong cu hinh
anh ho trg dé giup nguoi nghe dé tiép thu va ghi nhé nhiéu hon, lau hon.

Cap do ba: Chap nhan hay Tin twéng

Mot khi ban da 1am cho ngudi nghe tap trung lang nghe va hiéu nhitng gi
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ban néi, thi ban can dwa ho dén cdp do thit ba — chap nhan va tin twéng. Tat
nhién, khan giad c6 thé hiéu ban nhwng lai khong déng y v6i ban. Coé thé ly
luan ban dwa ra con thiéu chat ché, khong ding liac khién ngwoi nghe khong
dong tinh.

Nguwoi nghe sé dé dang chdp nhan va tin twdng néu ban van dung ba yéu
t0 ma Aristotle da néu ra:

Ethos: 1a tw cach dao dirc, tinh cach dé mén dé gan, la long can dam cua
ban.

Pathos: la cam xtc, 1a nhitng gi lam rung dong trai tim ngwoi nghe. Hay
ké nhitng cdu chuyén lam cho ngudi nghe phéi cwdi hodc phai khoc.

Logos: la yéu t6 logic, ly luan. Ban can trinh bay bang nhitng 1ap ludn
chat ché, hop ly va cac bang chitng thuyét phuc.

Cap do bon: Ghi nho

Néu nguwoi nghe chap nhan va tin twédng ban, ban can gitp ho ghi nhé
nhitng gi ban trinh bay. Nguoi nghe sé dé ghi nhé thong tin khi ban dung
cac cong cu hinh anh triec quan. Bén canh do, viéc ban lap di ldp lai nhitng
gi quan trong sé khién ngudi nghe dé nhé hon. Cac nghién citu da cho thay
rang néu ban chi ldp lai mot lan y twéng minh trinh bay, thi kha nang ghi
nhd ctia nguoi nghe chi ¢ mirc dudi

10%, con néu lap lai y twéng do6 sau lan, thi kha nang ghi nhé la trén
90%.

Ban ciing c6 thé dung cac tro choi, cau do, bai tap hodc t6 chitc cac
phién thdo luan nhém nhw mot cach dé lap lai théng tin, giup ngudi nghe
ghi nh& lau hon.

MGt cach khac dé gitp ngudi nghe ghi nhé dé khan gia co thoi gian tiéu
hoa nhitng gi ban noi. Sau khi trinh bay xong mot y twéng nao do, ban
ngung lai, dé khan gia suy nghi. Cling c6 thé dat vai cau héi goi y dé ho suy
nghi vé nhitng gi ban da n6i. Hay dwa ho nhap cudc vao bai néi cta ban.

Cap do nam: Khién ho phai hanh dong

Néu ban muén kéu goi ngwoi nghe giai quyét nan doi trén thé gidi, chac
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chan ho sé khong lam va c6 mudn lam ciing khong biét phai lam thé nao.
Nhung néu ban dwa ra mot ggi y nhé ma ho cé thé lam, chang han nhuw “Xin
cac ban dong gop cho quy citu doéi bang cach bé 20 ngan dong vao thung
tién & ngoai ctra ra vao,” thi chac chan ban sé c6 co hoi thanh cong hon.

Néu ban 16ng ghép cac y twdng cua ngudi nghe vao bai trinh bay cta
minh thi ho sé hitng thua tham gia va hwang tng. Bén canh do, ban sé giam
thiéu dwgc nhitng y kién trai chiéu, tranh luan cta ho. B&i vi ngudi ta phan
do6i ngudi khac chit khong ai phan doi chinh minh.

HOANG MINH VIET

Sau khi t6t nghiép Pai hoc Sv pham Ngoai ngit, Hoang Minh Viét da
phién dich cho hang tram hoi thdo, hang ngan gio dich cabin va phién
dich cho rat nhiéu doan chuyén gia quéc té. Qua dé, anh nhan thitc vo
clng sau sac tam quan trong cua ky nang thuyét trinh trong thanh cong
cta bat ky nghé nghiép nao.

Anh da tot nghiép Thac si Quan tri Kinh doanh Quéc té tai United
Business Institutes, Vuong quoc

Bi. Anh la dong sang 1ap va diéu hanh cong dong Thac si Quan tri
Kinh doanh Viét Nam

(www.topmba.vn) va Céng ty Tw van Quan ly va Pao tao Quoc té
Prompt International (www.prompt.vn).

Hién nay vé6i cwong vi la Giam doc Ban hang Khu vic cho Tap doan
FLSmidth cia Pan Mach, cung véi viéc diéu hanh dy an kinh doanh
riéng, anh cam két s6ng véi sit ménh gitip nang cao Ky nang Thuyét trinh
cho hang ngan ngudi va dong gép vao viéc thac day sy thau hiéu trong xa
hGi qua viéc dwa nghé thuat thuyét trinh dang cdp quoc té dén vGi nhiéu
nguoi hon.
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CHUONG 8
KHOI PAU AN TUQNG - PAU XUOIL, PUOI LOT

TAC GIA: HOANG MINH VIET

Cac dién gia tai gidi thwong c6 cach md dau an twgng, nham 16i kéo
ngwoi nghe nhap cudc. Ban phéi lam cach nao d6 dé thu hit dugc nguoi
nghe ngay tt* khodnh khac dau tién ban budc ra san khau thuyét trinh.

La nguwoi lam cong tac thuyét trinh, ban chi c6 khoang 30 gidy dau tién
dé thu hut khan gia. Sau khodng thoi gian ay, moi thit ban néi, ngudi ta sé
nghe dwa vao thi 4n twgng ban dau ban dé lai.

Tan dung thoi khac dugc mong doi nhat nay

O phan m& dau budi néi chuyén, ban c6 co hdi rat 16n dé tao dugc an
trong t6t va sitc hit manh mé. O khoanh khic dau tién nhin thay ban budc
ra san khau thuyét trinh, khan gia mong mudn ban sé tao ra duwgc diéu gi do
thu vi, 16i cudon. Ban phai tan dung khoanh khac nay cho tot dé kéo ho dirng
vé phia minh.

Hay thtr so sanh hai cach néi 16i mé& dau budi thuyét trinh sau:

“A... rm, xin chdo quy vi, t6i 1a X, dién gia budi thuyét trinh hém nay va
toi & day dé chi cho quy vi biét cach chon thitc an thich hgp dé tranh bénh
tat va song lau.”

“Kinh thwa quy vi, chac han trong quy vi, ai cling muodn séng thém 20
nam nita. Vay thi quy vi hay

SUY NGHI truéce khi cham tay vao lo muéi ctia minh. Tai 1a X, va toi
dén day dé chia sé doi diéu vé 10 bwdc dé dang va hiéu qua dé quy vi cé
thém 20 nam séng chat lwgng cho cudc doi minh.”
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Chitng minh cho nguéi nghe thiy ban khong phai dien gia toi

Trong budi thuyét trinh, khong phdai lic nao ban ciling la nhan vat dau
tién khan gia sé nhin thay. Vi thuwong thi cé ai dé xuat hién, néi vai 101 gidi
thiéu vé ban trudc khi ban budc ra. Va néu nguwoi gidi thiéu do ciing la dién
gia gidi, lam cho nguwdi nghe c6 ngay an twgng vé ban, thi ban khong can
phai lo lang dé thu hat khan gia.

Poan gidi thiéu chinh la nhitng 10i 1€ dau tién khan gia sé nghe va day la
co hoi dé ban gay an twong. Cac dién gia dang cap thwong khong bao gio dé
cho ngudi khac soan hodc néi gitip minh nhitng 10i dau tién nay.

Néu c6 nho ai d6 noi 10i gidi thiéu, ban nén ty soan doan mé dau, vi ban
nam ro nhitng thong tin minh can no6i. Khong it dién gid, sau khi dwgc
ngwoi dan chwong trinh gidi thiéu, da phai xin 16i khan gia va dinh chinh
ngay mot s6 thong tin da bi sai lac.

Ban nén gui trdc cac diém can néi cho nguwdi dan chwong trinh va ghi
cht ro nhitng doan quan trong.

Mot bai gigi thiéu ban than ding quy chuan gom du ba diém chinh sau
day: Ho tén va chirc danh;

Trinh do chuyén mon/thanh tich ca nhan;

Ly do ban dugc mdi dén budi néi chuyén.

Vé trinh d6 chuyén mén va thanh tich ca nhan: ban chi nén néu ba hoac
bon y minh hoa, hodc nhitng y nao c6 lién hé tryc tiép dén ngudi nghe.

Duéi day la mot thi du vé doan gidgi thiéu tw soan (ngwoi khac doc) cua
Joel Weldon, mét dién gia tri danh.

Dién gia trong budi n6i chuyén sang nay la Joel Weldon va chu dé ong
sé trinh bay c6 tén “Voi khong can, chinh nhitng thit nhé nhoi md&i can ban
ma tho6i.” Joel dén tir Scottsdate, Arizona, noi 6ng da thanh 1ap mot cong ty
chuyén vé phat trién con ngwoi. Trong vong sau nam qua, ong da to chirc
hon

1.000 cudc hoi thao va dién thuyét cho cac t6 chitc hang dau cua My.

S& di ching t6i moi 6ng dén day hau chuyén quy vi, la bdi 6ng c6 thé
gitip cac dién gia tai ba thanh céng hon nita. Ong 1a ngudi c6 bd 6¢ sang tao
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va céch tro chuyén tuyét voi. Tam danh thiép doc ddo ctia 6ng c6 dong chit
viét: “Thanh cong dén véi nguoi biét lam, khong dén véi nhitng ké choi
khong.”

Chung ta hay cung chao don Joel Weldon!

Pay la phan gidi thiéu vira ngan gon, don gian, lai vira sinh dong.

Muoi dieu “khong dugc bé qua” trong phan mé dau

Phan m& dau budi thuyét trinh git vai tro quan trong hon bat ky phan
nao khac. Dwdi day la danh sach cac goi y gitup ban c6 mot phan maé dau 16i
cu6n khan gia.

Thu hut sy quan tam cua khan gia.

Co su lién két chat ché gitta cac phan. D6 la ly do tai sao cac dién gia
thuong cam on ngwdi gidi thiéu hodc nhac dén dién gia da noi trude do.

No6i rdo muc dich va cac muc tiéu cua ban.

L6i kéo khan gia vao chu dé va chu y cia minh.

Gay to mo va hitng khéi cho khan gid, ho sé mong chd nhitng phan sau
cua ban.

Tao moi day két noi véi khan gid. Hay “lam néng” khan gid, gitip ho thw
gian dé c6 thé hirng thu lang nghe ban ndi.

Phai lam cho ngudi nghe tin twdng ban, bang cach chi cho ho thay ho sé
dwgc ich lgi gi khi lang nghe nhitng gi ban sap noi.

Phdi lam cho ngwoi nghe biét rang ban dang lam chu budi thuyét trinh.
Hay dua ra bat ky chi dan nao can thiét, chdang han nhw viéc lic nao ban sé
trd 10i cac cau héi tir phia nguoi nghe. Hay giai thich ro rang tredc moi diéu
sé xuat hién trong buoi thuyét trinh.

Hay t6 ra khiém ton v6i nguoi nghe.

Hay chitng t6 ban that sy hitng khai duwgc khi duge hau chuyén ho.

Pé hap dan nguoi nghe ngay tir dau

Loi md& dau cua ban cé sitc cudn hut nguwdi nghe ngay lap tic hay
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khong? Néu khong, ban phai lam cach nao dé hap dan ngudi nghe?

Duéi day la cac ky thuat ban nén tham khdo dé dwa vao phan mé dau
budi thuyét trinh.

bat cau héi true tiép: Day la mot ky thuat cac dién gia chuyén nghiép
thuong ap dung. Dat cau hoi la mot cach mé dau hiéu qud, lam cho ngudi
nghe phai suy nghi dé tim cach trd 16i, nhw thé ho sé nhap cudc ngay.

Tuy nhién, dé ap dung ky thuat nay cho hiéu qua, ban phai lam cho
nguoi nghe tra 10i; néu khong, ban sé thay “qué do6”, khan gia sé khong coi
trong 10i cua ban. Thanh thwr, khi dat cau hoi, ban phai dung giong diéu
nhan manh. Néu can cé thé dwa thém cac goi y dé gitap ho trd 16i cau hoi
ban dat ra.

Tuy vay, ban cling phdi c6 phuwong an dy phong, dé néu chang may
nguoi nghe khong tra 164, thi tw ban sé B QUYET TRINH BAY TU CAC
CHUYEN GIA tra 10i cau héi ctia minh, dé khong 1am mét thdi gian con
khan gia thi thay rang ban khong phién long vé chuyén ho khéng cé cau tra
10i.

Tot nhat, ban nén dat nhitng cau héi thu vi, nhung dirng qua khé. Chang
han: “C6 bao nhiéu ngudi trong sé cac ban mudn thanh céng/ giau c6/ hanh
phtic/ séng tho hon?”

Khdo sat nguwoi nghe. Pay cling 1a mot ky thuat vira gitip ban diéu tra
mot chit nhitng gi can biét vé ngwdi nghe dé c6é thém thong tin, vira khién
khan gid tham gia nhap cudc ngay tw dau.

Chang han, néu doi twgng tham du 1a cac bac si, ban c6 thé hoi nhw sau:
“Nhitng ai trong s6 quy vi day da tirng diéu tri cac bénh nhan tiéu duong?”
“Ai trong sO quy vi nghi rang ching ta nén x ly manh tay hon chitng bénh
tiéu duwong?”

Cac cau hoi tu tir. Dat ra cac cau hoi tu tr (loai cau hoi khéng can cau tra
101), cac y twdng ctia ban sé sinh dong va hung hon hon. Chang han, néi vé
sttc manh va tinh hiéu qua cua viéc kinh doanh trén Internet, ban c6 thé dat
cau héi tu t* nhw sau: “Néu khong ai pht nhan sitc manh cta Internet, thi
tai sao ching ta khong xem thit viéc kinh doanh trirc tuyén mang lai hiéu
qua khong 16 dén dau?”
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Cac cau hoi loai nay sé lam cho nguwdi nghe suy nghi vé cau tra 16i da co6
san trong dau ho.

Cac cau khang dinh gay ngac nhién. “Me t6i la nguwdi gia nhat trong s6
nhitng ngudi con séng trén Bi

QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA mit dit nay.” Dung cau
phat biéu nay dé m@ man budi thuyét trinh vé dé tai cham séc sitc khoe cho
nguoi gia, ban sé lap tirc thu hit dugce sy quan tam cua ngwoi nghe. Sau cau
vira roi, ban c6 thé néi tiép nhuw sau: “It nhat thi d6 1a cach nghi cia me t6i
Xua nay.”

Ban nén dua ra 10i khang dinh khién khan gia nghe xong phai ha miéng
kinh ngac va ho sé cham chu nghe tiép tirng 10i ban néi cho dén khi hiéu
duwgc tai sao ban dwa ra phat biéu ay.

Cac s0 liéu thong ké gdy kinh ngac. Trong 16i m& dau, dwa ra so liéu
thong ké day kinh ngac, ban sé lam cho khan gia phai tron mat lang nghe.
Chang han, néu trinh bay vé thuc trang chi phi dat dé trong viéc cham séc
sttc khée, ban c6 thé ndi cau m@ dau nhw sau: “Ban c6 biét rang chi riéng
chitng dau lwng cling da lam tiéu ton ctda xa hoi ta moi nam 200 ty dong
khong?”

Nhung ban ciing nén than trong, dirng dwa ra qua nhiéu con s6 thong ké
mot lic, bai vi ngudi ta chi nhd dwge mot hay hai con s6 ma théi.

Cac cau noi dua/ cau chuyén cuoi. Cac chuyén cuoi hay cau noi vui
cling 1a mot cach ban cé thé dung dé c6 doan mé dau thu hut.

Chang han, c6 dién gia thuyét trinh vé bi quyét dé cac sale virgt qua noi
so. Ong bit dau bing cach ké mot cau chuyén vui vé hai chi da diéu dang
bi hai chi da diéu khac rwot dudi; thdy khong thé chay kip, B QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA hai cht bi dudi bén quyét dinh
tron. Dién gia dwra mat nhin khan gia mot luwgt roi néi: “Cac anh chi c6 biét
da diéu tron bang cach nao khong? Bang cach dao dat roi ric dau xudng do!
Vay anh chi c6 biét minh sé nhuwr thé nao néu chay tron noi s¢ bang cach lam
giong hai con da diéu d6 khong?”

Tat nhién, ban nén than trong, dirng dé nhitng cau chuyén cuwdi dong
cham dén bat ky ngudi nao dang ngoi dudi.
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Hinh anh ho trg. Cac hinh anh c6 thé giup ban thu hut rat nhanh sy chua y
ctia nguwoi nghe. Co lan, m& dau mot budi thuyét trinh ban vé nhitng thuan
loi caa dién hat nhan, dién gia chiéu bitc hinh mét ngudi Ardp dang mim
cwoi xach thung dau va ca déng dola trong tay. Sau dd, ong trinh bay y
twdng vé viéc dung dién hat nhan sé gitp nguwoi My thoat khéi chi phi do
viéc nhap khau dau tir Arap.

Kinh nghiém ca nhan. Ban c6 thé mé man bang cach ké mot cau chuyén
vé ban than, cé lién quan dén chu dé sap néi. Biéu nay vira tao dugc su
dong cam vd&i khan gia, kéo ho vé phia ban va vira khang dinh kha nang
chuyén mén cta ban trong linh vie sap trinh bay.

Cac trich dan. Nhiéu dién gia thwong thich dung céc trich dan trong phan
mé& dau cua minh, vi nhitng 16i minh triét khon ngoan cta nhitng nhan vat
noi danh thwong mang tinh c6 dong, stic tich, di dém va dé nhé. Mot cau
danh ngon hodc trich dan c6 thé thu hat sy tap trung ctia khan gia nhanh
hon nhitng 10i giai thich nom na, dai dong.

Théch do6 khan gia. Birng sg chuyén phai thach thitc khan gid. Xung dot
thuong la tam diém cia moi v& kich thanh cong. Trong thuyét trinh cling
thé, ban 16i kéo ngwoi nghe nhap cudc ca khi ho khong déng y vGi ban. Co
diéu, nhitng gi ban thach d6 khan gia phai c6 lién hé dén cha dé cua budi
thuyét trinh, néu khéng ching sé tr@ thanh nhitng 10i khiéu khich c¢6 hai.

Ké chuyén. Ban c6 thé lam cho phan m& dau tré nén séng dong bang
cach ké mot cau chuyén, vi cac cau chuyén thuong dé di vao long ngudi
nghe. Chang han, trong mdt budi néi chuyén tredc cong ching,

John F. Kennedy m& dau bang cach ké cau chuyén vé cudc taxi ong di
tredc ky tranh c tong thong.

Luc ra khoi taxi, 6ng tinh sé boa hau hinh cho anh tai x€é réi bado anh ta
bé phiéu cho ddng Dan chu cta 6ng. Nhung chgt nhd lai 10i cha minh day,
ong ra khdi taxi, chang them boa cho anh tai xé dong nao va bao anh hay bo
phiéu cho dang Cong hoa.

Dung nhitng dinh nghia vui, la tai. Ban c6 thé tim thdy nhitng dinh nghia
nay trong cac sach danh ngon. Chang han: “Pan 6ng giong nhu ky su: nam
chac moi ly thuyét nhwng khi 6ng nwdc hw thi phai goi thg stra”...
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Dung cac cau do, tro choi. Doi khi ban chang can phai n6i 16i nao hay ho
dé c6 phan md& dau thu hut.

Ban c6 thé dwa ra cac cau do hay tro chai c6 lién quan dén dé tai ban sap
noi va moi khan gia tham gia.

Nhirng cach mé dau can tranh

Néu c6 nhitng ky thuat hiéu qua cé thé dung dé tao ra phan mé dau thu
vi, thu hit ngudi nghe, thi cling c6 nhitng chi€c bay ma ngay ca nhitng dién
gia chuyén nghiép ciing roi vao, 1ap titc lam qué quat moi no lic tao ra mot
bu6i thuyét trinh hoan hdo.

Nhitng cach mé& dau can tranh:

Pirng doc lai twa dé bai thuyét trinh. Pirng xin 16i khi mé& dau budi
thuyét trinh.

Pung noi 10i chao hoi cac nhan vat “quan trong” trong nhom nguoi nghe
dién thuyét.

Pirng gidi thich 1y do tai sao ban & day. Pung ndi vé cai khé caa deé tai
nay.

Céac buéc thue hanh dé tao khéi dau an twong

Ban c6 thé tudn tw lam theo cac bwdc cu thé va kha dé dang duwdi day dé
tao an twgng tot ngay t* phan mé dau budi thuyét trinh ctia minh.

Hit thé that cham va sau.

Budc ra san khiu véi sdi chan vira phdi, dang di khoan thai, thang nguoi.
Ra san khau, ban dirng cti dau va lé budc, ciing dirng cam c6 chay ao ra.

N6i 10i cdm on ngwoi gidi thiéu hodc ngwoi dan chwong trinh (néu co).

Co6 thé di mot vong dé nhin bao quat khan gia (va cting tao co hoi dé ho
nhin ro ban).

Mim cuoi.

No6i 16i chao khén gia.

Ty gidi thiéu (néu trudc dé chwa cé ai gidi thiéu ban).

No6i cho khan gia biét muc dich cta ban.

Trinh bay so qua ndi dung budi thuyét trinh; néi so quat vé nhitng gi ban
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sap trinh bay.
Thé hién cho khan gia thdy ban dang diéu khién budi thuyét trinh — néu
ra cho ho moi chi dan can thiét, cac viéc ho can lam trong bu6i thuyét trinh.
Chuyén tiép sang phan noi dung chinh.

HUYNH NGOC MINH

Dién gid, doanh nhan Huynh Ngoc Minh la mot chuyén gia dao tao
hang dau trong linh viyrc Phét trién con ngwdi va la Huan luyén vién cudc
song (Life Coach) dwgc chitng nhan va cap thé hanh nghé béi

Lién doan Hudn luyén vién Quoc té (International Coach Federation)
c6 uy tin trén toan thé gigi. La nguwoi thuc hanh cac phwong phap huén
luyén thay doi hanh vi dwgc dao tao bdi cac té6 chitc quoc té uy tin nhw
AIT (Vién Cong nghé Chau A), IFC (T4 chitc Tai chinh Quéc té) va dugc
dao tao Ngheé dién gia badi cac dién gia hang dau tai Viét Nam.

Anh tirng la chuyén gia trién khai cac dy an Phét trién ban than va tang
cwong nang lwc cac doanh nghiép cho cac t6 chitc qudc té€ nhu: Co quan
Phat trién Quéc t&€ Pan Mach, Uy ban chau Au va CARE

International. Anh ciing sang 1ap nén Cong ty Tuv van & Dao tao
Thanh Cong (SUCCESS Training) chuyén huan luyén Phat trién c4 nhan
va Phat trién doanh nghiép va la Giam doc Chién lwgc Cong ty Quang
cdo Tai Phat Advertising - doi tac chién lwgc trong viéc xay dung hinh
anh, thwong hiéu cta cdac cong ty 16n nhu: PEPSICO, DHG Pharma,
Vinamilk...

Anh da tirng thuc hién cac chwong trinh hudn luyén cho cac t6 chirc
quoc té€ nhw CARE International,

PyD, Heifer International va cac t6 chitc trong nwdc nhw Pai hoc Can
Tho, Pai hoc Kién tric, Hiép hdi Doanh nghiép Can Tho, BNI Mekong,
bat Phwong Nam...
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CHUONG 9
DUNG NGON NGU CHUAN

TAC GIA: HUYNH NGOC MINH

Van noi khac han van viét. C6 nhiéu nét khac biét gitta nhitng gi ching
ta doc v6i nhitng gi chiing ta nghe. ft nhat c6 ba nét khac biét co ban nhu sé
thay duwdi day.

Trudc hét, ngudi nghe chi cé thé “tiéu héa” mot lwgng thong tin cé han.
Nghe ban no6i dén mét Iic nao do, ngwdoi nghe sé nghi: “Nhuw thé 1a da ro6i!”
va c6 thé ho sé ngirng lang nghe. Khi mot tac giad viét ra muwoi y twdng,
nguoi doc co thé xtr Iy cac thong tin do theo tdc d6 doc cta ho, trong khi
ngwoi nghe lai khong thé 1am diéu dé6. Ho chi c6 thé nhé dwgc mot vai y
twong dé nhé ma ban dwa ra.

Tht hai, khi viét, ban c6 thé nhan manh nhitng chitr minh muon trinh bay
bang cach boi dam, hay in nghiéng, dau cham cau, phan doan, ngudi doc sé
dé dang nam bat dwgc. Nguoi doc c6 thé quay lai dé tim hiéu sau hon, néu
can thiét. Nguwoc lai, ngudi nghe thi phu thudc hoan toan vao ban. Nén ban
can trinh bay tuan tw, hop 1y dé lam n6i bat nhitng thong tin quan trong.

Cac nguyén tac cua van néi trong thuyét trinh

Dung ngoi thiv nhat: Hay tao ra moi quan hé tot véi ngwoi nghe bang
cach dung ngbi thit nhat (t6i hay ching ta), nhat la ngbi thit nhat so nhiéu;
b&i chit “chiing ta” bao gom tat ca, né lam cho ngwdi nghe cam thady ban la
mot ngwoi trong so ho. Lién tuc nhac dén chit “ban” hoac “ho” ban sé tao
nén mot khoang cach gitta ho vai ban.

Tranh dung nhitng t¢ ngit phéng doan, thiéu chac chan, chiang han
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nhu: “c6 16”, “c6 thé”, “at han”,...

Vi nguoi nghe sé c6 cam giac ban khong thyc sy xac tin diéu minh noi,
rang nhitng théng tin ban néi ra thiéu co s& va ho sé danh gia ban la nguoi
thiéu ty tin, khong dang tin cay, thong diép ban muon trinh bay sé khong lot
vao tai nguwoi nghe.

Tranh kiéu noi “dao to bua lon”: Dé tang sitc thuyét phuc cho nhitng
gi minh noi, nhiéu dién gia dung ttr rat “kéu”, “dao to bia 16n”: “nhat dinh”,
“khéng con nghi ngo gi”, “khong ai bat bé n6i”, “khong ai cai t6i cai lui gi
dugce”... Dung nhitng tir ngit kiéu do, hodc la dién gia dang co6 thém that dé
tao thém trong lwgng cho nhitng ly 1€ hoi hot minh trinh bay, hoac cé thé
dién gia d6 thuc sy qua say mé véi nhitng gi minh biét.

Bo6 bét nhitng tiv khong can thiét: Dé nhitng gi ban ndi ra duwgc sang
stia, r0 rang, dé nghe, dé hiéu va dé nhd, ban can dung nhitng don gian. Roi
cling phdi cat bdét nhitng tr thita (chang han nhw “két hgp vao chung véi
nhau”, “mot con nguwoi dugc hoc hanh giao duc”, “nhitng dv tinh cho twong
lai mai sau”,...)

Bén canh do6, khac véi van viét thuwong gom nhiéu ménh dé véi cau cua
dai dong, van néi can phai sang sta, rd rang hon: cau cu ngan gon, tit ngit
dé hiéu, c6 dong.

Loi néi phai ré rang, ditng mang ham y: Néu ban néi ra nhitng cau
mo ho, mang nhiéu ham y, nguwdi nghe sé phai c6 suy nghi dé hiéu, dé nam
bat dwgc nhitng gi ban mudn dién ta. Néu ban thuwong dung nhitng cau nhw
vay, ho sé mau chéong cam thay mét mai va khong con quan tdm dén nhitng
gl ban nai ntra.

Tao hinh anh lién twéng: Hay tao sinh khi cho tirng 161 ban noi. Cau chir
ban noi ra con phai co du sic khoi ggi tam tri doc gia. Ban nén lwa chon tw
ngit, cau chit dé tao ra nhitng hinh dnh sinh dong.

Duing 16i trinh bay nhw tré chuyén than mat: Ban nén trinh bay nhw
mot cudc tro chuyén thong thwong, than thién, tin twéng va co sic khoi goi
thai do hudng ng, dong thuan. Moi khi thuyét trinh, ban phdi nhé 1a minh
dang tro chuyén vdéi khan gia, chtt khong phai dang ba hoa véi ai d6 vo
hinh.
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Cach tac dong nguoi nghe moét cach truc tiép
Dung cac dong tir chi hanh dong

Khi dung cac dong tur chi hanh dong, ban sé tao ra dong lwc gitp nguoi
nghe c6 thé hinh dung va cdm nhan dwoc sitc thoéi thic cia thong diép ban
trinh bay.

Khi lam cac slide Powerpoint trinh chiéu, sau cac gach dau dong, ban
nén mé dau bang cac dong tir chi hanh dong. Bat ky ldc nao ban muén
truyén dat cho ngwdi nghe, hdy nhéd dung nhiéu dong tr chi hanh dong.

Thuyét phuc nguei nghe bang cac cum tir mang tinh nhan qua

Trong thuyét trinh, ching ta thwong c6 gang thuyét phuc ngwoi khac
cong nhan hay dong y v&i nhitng dit kién hay ly 1é ching ta dwa ra, tin vao
nhitng gi ching ta tuyén bo, chia sé nhitng gia tri ching ta thé hién, chap
nhan nhitng két luan ching ta rit ra, quyét dinh mua san pham hay dich vu
chung ta rao ban. C6 mot ky thuat da dugc chitng minh la hiéu qua ma ban
c6 thé dung dé thuyét phuc: 1y luan dya theo moéi quan hé nhan qua.

Moi quan hé nhan qua sé gitp nguwdi nghe thdy dwgc nguyén nhan cua
nhitng diéu da xdy ra hodc sé xdy ra khi ho hanh dong. N6 thé hién moi lién
két tat yéu gitta diéu xady ra dau tién vGi diéu xdy ra tiép theo. Ky thuat 1ap
luan dya theo m6i quan hé nguyén nhan

- két qua nhu thé sé lam cho nhitng phat biéu ban dwa ra cé tinh khach
quan va hgp ly, tranh dugc nhitng 16i 1é thiéu co s& hay nhitng phong dai
thai.

Dé thé hién moi lién hé nhan qua ban cé thé dung nhitng cum tir: theo
dé, bai vi, nhu vay, thanh tht, cho nén, vi ly do doé, két qua 1a,...

Vi du cu thé nhu sau:

Ban ctt tin chac 1a minh sé nhan dwgc mét dich vu cham séc khach hang
hoan hao ttr cong ty ching t6i, bdi vi ABC dugce danh gia la cong ty s6 mot
vé dich vu cham s6c khach hang trong b6n nam qua.
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D0oi ngii nhan viéen IT cua chung t6i da 'ng dung thanh cong giai phap
nay tai hon 3000 bénh vién. Vi kinh nghiém day dan nhw thé, chac chan
ho sé gitip hé thong ctia cac ban van hanh nhanh chéng, dé dang va tiét
kiém nhiéu khoan chi phi.

Stt dung nhitng cum ¥ chi ich lgi ma nguwoi nghe sé nhan dugc

Nguoi nghe dén tham dy budi thuyét trinh cia ban véi muc dich nhan
duwgc nhitng ich 1gi cho cd nhan ho. Pirng bao gid gia thiét rang ngudi nghe
sé ti hiéu ra nhitng ich lgi ma ban khong noéi r6. Thanh thir, d¢ dao bam
viéc nguwdi nghe nhan thiy rd la ban dang néi vé nhitng ich lgi danh cho ho,
thi ban nén thém vao mat so tir ngit chi ich 1gi, vi du: Cai 1gi danh cho cac
ban la... Nho do, ban hoan toan du sitc...

biém mau chot danh cho ban la...

Két qua la, ban sé c6 thé...

Chang han, ban cé thé néi: “Day la phan mém lam phim rat tot.” Phat
biéu nay ding su that, nhung né kho long vugt qua duge cau héi nguoi ta
sé 1ap tic dat ra: “Thé thi sao? Ai quan tam?” Do d6, ban can phai tao ra
moi lién két gitta tinh nang t6t cia phan mém dé va&i nhitng ich 1gi cu thé
ma nguwoi nghe sé nhan dugc. Ban c6 thé n6i thém: “Pay la phan mém lam
phim rat tot. N6 dwoc thiét ké va 1ap trinh gon nhe, chay dwoc trén moi loai
mady tinh. DU may tinh c6 cau hinh yéu, ban van c6 thé yén tam cai dat va
st dung. T6c do xt ly va cac hiéu &ng ho trg lam phim ciling khéng thua
kém gi cac phan mém c6 gia ban quyén cao. Pdc biét, n6 rat dé st dung va
ban c6 thé thodi mai ty tay minh tao ra cac doan phim dé tang ban be, gia
dinh.”

Lap lai nhiéu lan nhitng cum tit manh mé
Mot cum tiv manh mé sé giup khach hang hinh dung ro rang cam giac ho

sé tan hwéng khi s@ hitu va dung san pham hay dich vu ma ban cung cap.
Dbé van dung hiéu qua cac cum tir nay, ban hay bat dau bang cach liét ké ra
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mot so ich 1gi ma khach hang sé nhan dwoc khi ho mua dung san pham hay
dich vu ctia ban. Khi n6i ra nhitng ich 1gi, ban hdy long ghép vao d6 mét s
cum tir c6 sifc tao tac dong manh mé, chang han: t6t nhat, nhanh chéng, dé
dang, mién phi, gia thap, bao dam, tiét kiém thi gid, khong phung phi tién
bac...

Dé tang sirc thuyét phuc, ban nén dung lién tiép ba tir hay cum tir dé ghi
nhd, tao an twgng manh va c6 van co diéu, dé tao cam giac rung vang trong
tam tri nguwoi nghe.

Bi quyét stt dung ngbn ngit dé chinh phuc nguwdi nghe

Ngoén ngit thuyét phuc tao nén sitc manh cho 10i noi. Bé dung 16i néi
hiéu qua nén tranh dung biét ngit, nén st dung ngon tir manh mé, giau hinh
anh, hung hoén, dit khoat va chinh xac.

Ngan gon va don gian

Nhitng tir don gidn, ngan gon thudng cé sitc manh hon. Birng nghi rang
néu dung nhitng tit trinh trong, “dao to bda 16n” thi ban méi gay dugc an
twgng. Ngugc lai ching sé gay kho hiéu va tao ra khoang cach gitta ban véi
nguoi nghe.

Cac dir kién quan trong

Trinh bay mot van dé ma di qua sau vao chi tiét, ban sé khién nguoi
nghe thdy nham chan. Ban chi can cung cap vira du cac thong tin, dit kién
quan trong dé Bi QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA ngudi
nghe nam bat van dé, chit dirng dwa ra qua nhiéu théng tin réi ram.
Tw ngit chinh xac

Céc thuat nglt chuyén nganh hodc mo ho chi lam hong bubi thuyét trinh.

Cac nha quan ly thuong thac mac tai sao doi ngii nhan vién ctia ho khong
lam dung diéu ho yéu cau. Béi vi ho khéng néi cu thé nhitng yéu cau cta
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minh. “Ching ta can céi thién doanh s6” 1a mot cau néi mo ho. Bé cho ro
rang, cu thé, thi ban c6 thé no6i: “Ching ta phdi tang doanh s6é ban hang 1én
80% trong hai nam.”

Khi can kéu goi ai d6 hanh déng, ban phai néi cho ro rang, cu thé. Mot
cau kéu goi nhu: “T6i mong ching ta bat tay vao viéc” sé thiéu sitc manh
va khong thuyét phuc dwgc ai, vi khong néi rd cho nguwdi nghe biét phai bat
tay vao viéc gi. Bé c6 mot 10i kéu goi hanh dong manh mé hon, ban c6 thé
néi: “Buwéc ké tiép la phai ky xong hgp dong truedc cudi tuan nay.” Nhitng
10i néi chung chung, bao quat thwong khong cé sitc manh. Bé c6 sitc manh
thuyét phuc, 16i néi phdi cu thé, chinh xac, thé hién dugc diéu mong muodn
ciia nguwoi noi.

Tir ngit khang dinh tuyét doi

Nhitng t nglt khang dinh tuyét doi sé lam tang sic tdc dong cho cau
no6i. Nhitng tir nhw luén luén, nhat dinh, chac chan... dién td mot thai do
qua quyét, xac tin. Winston Churchill da noi: “Pirng bao gio, dirng bao gio,
dirng bao gio, dirng bao gio dau hang!” Néu 6ng néi: “Co 1€ khéng nén dau
hang,” chac chan sé mat han sitc manh thuyét phuc.

Loi yéu cau

Cac dién gia gioi thwong dung céac tir ngit mang tinh yéu cau, chang han
nhw: can phai, budc phai, phai, to6i muon. “Cac ban phdi thyc hanh cac ky
nang nay hang ngay” thuyét phuc hon la “Cac ban c6 gang thwe hanh cac ky
nang nay hang ngay.” Nhung lwu y 1a ban ditng lam dung 16i yéu cau. S&
dung qua nhiéu, ban sé khién ngwdi nghe cam thay ban la con nguwdi doc
doan.

Nhirng tw ngit goi cam xuc

Pay la nhitng tit ngl mang tinh thuyét phuc cao nhat. Cac tir ngi¥ nay goi
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l1én nhitng cam xuc tich cuc.

Vi du: kham phd, méi mé, khac la, yéu thwong, an toan, bdo dam, tién
bac, két qua, giau c6, mién phi, hai long,... “Ban chac chan hai long vé mén
tién ban sé tiét kiém dugc cling nhu vé cac két qua la thwong sé dat duoc
khi ban dung san pham mdi cta chiing t6i” la m6t cau néi mang tinh thuyét
phuc manh mé.

Mot tir khac c6 strc manh khoi goi cam xuc la tir ban. Con nguoi ai cling
thich nghe am thanh ngot ngao cua tén minh. Khi nghe to ban, nguwoi ta
thuwong dé cham chi lang nghe hon. Trong mét doan ma c6 hon ba chir t6i
xuat hién, nghia la ban chi biét coi trong ban than minh. Hay thay cac chi
do, dung thém nhiéu chi* ban dé khi ndi ra, ngudi nghe sé cam thdy ban
huwdng vé ho va coi trong ho. Pwa nhiéu tir nglt goi cam xuc 1ong vao trong
bai thuyét trinh, ban sé cé nhiéu co hdi tac dong dén ngudi nghe.

Co van diéu

Ban nén dung cach néi lay am hay lay van dé tao van diéu nhip nhang
lam cho cau néi tré nén dé nhg, dé di vao long ngudi nghe hon. Chang han:
“C6 chi 1am quan, c6 gan lam gidu” hay “An t4o thudng xuyén, khéi phién

b
1.

bac s
Stt dung phép an duy, so sanh, twvong phan

Dung phép an du, ban sé lam cho cac y niém trtru twgng tré nén cu theé,
dé nam bat hon. Cac cau néi an du gitp vé nén mot birc tranh sinh dong,
day mau sac, dung sy vat, sy viéc nay dé tao lién twdng dén sy vat sy viéc
kia. Cac cau néi nhu “thwong truong la chién treong” hodc “thé gidi la san
khau, trong d6 con nguoi chi la nhitng dién vién” la nhitng cau néi an du.
Ban c6 thé linh hoat van dung phép an du dé lam cho cac y twéng minh
trinh bay tr@ nén dé hiéu va séng dong hon.

John F. Kennedy dung mét an du dé mo td con nguwoi nhw sau: “Con
nguwoi van la thit mdy tinh ngoai thuwong nhat.” Hodc Ralph Waldo Emerson
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noi: “Hay kéo co xe cua ban l1én dén mot vi sao” dé thiic giuc hanh dong
cho nhitng nguoi c6 tham vong, wGc mo.

Viéc st dung ky thuat so sanh hiéu qua sé giup nguoi nghe lién twong va
nhanh chéng tuv duy vé nhitng van dé dugc dugce nghién ciru. Vi du: “Néu
cach day 20 nam mady vi tinh la mot khoi to kéch su va man hinh den trang
thi ngay nay mdy tinh chi méng 15mm, nam gon trong long ban tay va man
hinh mau sac sac sd.”

Cac kiéu ngon ngit can tranh khi thuyét trinh

Ban nghi phat biéu nao dudgi day co trong lwong hon?

“Toi nghi co 1é cac ban sé thich dich vu méi ctia ching t6i.”

“T6i tin chac rang cac ban sé thue sy thich dich vu méi ctia ching t6i.”

Xét vé cach dung twr, hai cau trén khong cé gi khac nhau dang ké. Nhung
xét vé hiéu qua tac dong dén nguwdi nghe, thi ching khac nhau mot tréi mot
vue. Cau dau tién chira hai tir nghe rat yéu 6t: nghi va c6 1é. Nghe hai tir do,
khén gia sé c6 cam twdng rang ban thiéu sy tin twdng va qua quyét doi voi
thong diép minh néi ra, va ho sé danh gia thap ban. Ngugc lai, cau thit hai
doc 1én nghe rat manh mé, thé hién thai do xac tin, qua quyét ctia ngudi noi.

Giam bét nhitng tir ngit yéu 6t

Ngoai tir “nghi” va “cé 16” nhu trén, con c6 nhitng tir khac nghe rat “yéu
&t” ma ban can phai gat bo ra khéi kho tir vitng cia minh.

Hay thtr dé y cac tit nglt yéu va manh trong cac thi du dwdi day:

To6i tw héi khong biét 6ng c6 muon tham dy cudc hop sap t6i khong? >
< T6i muon biét 6ng c6 muén tham dv cude hop sap t6i khong?

T6i hy vong ching ta c¢é thé lam xong viéc nay trudc thi Sau tGi. ><
Toi tin chac ching ta sé lam xong viéc nay trudc thit Sau tGi.

Néu anh thang dwgc hgp dong nay, cé 1€ ching ta sé t6 chitc an mirng &
nha hang anh yéu thich. >< Khi anh thang duwgc hgp dong nay, chac chan
ching ta sé t6 chitc an mirng ¢ nha hang anh yéu thich.

Tranh nhitng cau héi co6 tinh xac nhan
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Tranh dung nhitng tir khong can thiét hodc dat ra nhitng cau hoi mudn
nguwoi nghe xac nhan. Thi du:

T6i nghi rang do 1a viéc c6 thé chap nhan dugc, c6 ding thé khéng?

Chung ta sé lam theo cach nay, ban thay dwoc khong?

Cai nay ton kém qud, phai khong nao?

Pé dung cac cau trén cho hiéu qua, ban nén bo di nhitng tir cudi cau
dung dé hoi. C¢ tv tin dwa ra phat biéu cia minh, ditng so ngudi nghe
khong dong y dé roi phdi hdi lai cho chac, vi diéu nay sé lam suy yéu di siic
manh cta nhitng phat biéu ban néi ra, lam cho ngudi nghe thay rang ban
thiéu chac chan, khéng thuc sy tin vao nhitng gi minh n6i. Ban nén dung
cac cau sau:

Pung thé, toi nghi rang do la viéc chdp nhan dugec.

Chung ta sé lam theo cach nay.

Cai nay ton kém qua, ching ta khong c6 da ngan sach.

Con néu mudn biét quan diém cta ngwoi nghe, ban c6 thé dung mét 10i
de nghi khac, thay vi dung cach héi thong thuong nhu trén. Chang han, ban
c6 thé néi: “Pung thé, t6i nghi rang dé l1a viéc chdp nhan dwgc. Phan ban,
xin ban cho biét y kién ctia minh.”

Ping dung ngon ngir kiéu rao don

Ban can tap bo théi quen néi long vong, kiéu rao trwéc don sau, khéng di
thang vao van dé. Bagi thoi quen dung ngon ngit kiéu nay doi khi lam khan
gia vira mét moi vira nghi rang ban la nguwoi wa “mau mé” va khong dang
tin.

Néu moi nguwoi da thay 6n dinh dau do, toi thiét nghi c6 1é ching ta nén
bat dau bubi néi chuyén.

T6i trom nghi 6 18 t6i 1a ngudi thich hgp c6 thé tham gia dy an ay.

A, ¥m... tdi c6 mdt chit van dé can 1am sang to lién quan dén cach giai
quyét ctia ban.

Thay vi néi vong vo, dai dong nhw trén, ban hay truc ti€ép dé cap thang
vao van dé, khong can thiét phai rao tredc don sau nhw thé. Chang han, ban
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c6 thé dung cac cau sau day dé thay thé:

Xin chao moi ngudi — da dén lic chiang ta bat dau budi noéi chuyén.

T6i thdy minh thich hgp dé lam dy an 4y. Pay la nhitng gi t6i c6 thé
dong gop...

T6i khong hiéu 16 quyét dinh ay cta ban. Xin giai thich thém dé t6i hiéu

~

ro.
Tranh nhitng cach néi ha thap ban than

Ban hay tranh dung bat ky cum tir mé& dau nao lam giam di trong lwgng
hodc phu dinh hoan toan nhitng gi ban sap noi. Thi du:

Co thé t6i sai, nhung t6i nghi ching ta da viegt qua ngan sach 10%.

Toi khong chac lam vé diéu nay, nhung toi doan la ching ta can tuyén
thém mot nhan vién.

Co6 thé day la y twdng ngd ngan, nhung tai sao ching ta khong t6 chitc
cac budi hop hang thang bang hinh thitc néi chuyén tryc tuyén trén mang
Internet?

Dé stra lai, ban chi can bé nhitng tir “nhwng” va nhitng cum tir mao dau.
Chang han, ban c6 thé stra lai bang cach no6i nhu sau:

Theo dit liéu toi thu thap, chung ta da vugt qua ngan sach 10%.

Ching ta can tuyén thém mot nhan vién dé dap ¢ng muc tiéu gia tang
san luvgng cho nam nay.

Dé tiét kiém chi phi di lai va dé tranh mat thi gid cho moi nguoi, toi dé
nghi chiing ta t6 chitc cac budi hop hang thang bang hinh thitc néi chuyén
tryc tuyén trén mang Internet.

Boé di tr “co gang”
Hay twéng twong sép dang noi vGi ban rang: “To6i can ban ké hoach ctua
anh vao lic 10 gio sang mai dé t6i mang di gap khach hang.” Ban tra 16i

nhv sau: “Da dugc, em sé cd gang hoan thanh.” Dung tir “cé gang” ban
muon am chi rang c6 thé ban sé khong hoan thanh dwgc ban ké hoach ding
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theo yéu cau caa sép. “Co gang” la chir thwong ggi y cho biét trwdc kha
nang that bai c6 thé xdy ra. C4 gi ban khong n6i “Em sé hoan thanh” hodc
“Sang mai, lic 9 gid, em sé giao ban ké hoach cho anh”.

Thay “nhwng” bang “va”

“Nhung” cé y hiy bé hay phu nhan hét nhitng gi ban da ndi lién ngay
tredc do. Thi hinh dung ngwdi yéu ctia ban néi rang: “Em yéu, anh sé cuéi
em, nhung phdi doi dén cu6i nam nay.” Lic do, ban nghi sao? Thay vi néi
nhv vay, ban noi: “Em yéu, anh sé cudi em va chung ta sé lam dam cuéi
vao cudi nam nay.”

Bo6 cach néi tiéu cuc

Thay vi no6i nhitng 10i tiéu cyc, tap trung vao nhitng chuyén ban khong
thé lam hay sé khong lam, ban hdy noéi ra nhitng 16i tich cyc, huéng vé
nhitng gi ban cé thé lam va sé lam dwoc.

VU HOANG QUOC TUAN

Vi Hoang Quoc Tuan c6 hon 15 nam lam viéc cho cac céng ty thudc
nganh hang tiéu dung nhanh (FMCG), trong d6, 12 nam kinh nghiém
trong vai tro Quan ly Marketing.

- Giam doc Marketing Cong ty UNZA Vietnam

- Trwdng bd phan Kinh doanh va Tiép thi Cong ty bia San Miguel
(SMB)

- biéu phoi vién Marketing Cong ty Nwdc Giai khat Quoc té Pepsi

Hién anh la Phé Tong giam doc phu trach Marketing ctia Cong ty ICP,
la nguwdi c6 cong tao dung va duwa nhan hiéu X-Men luén dan dau thi
treong cham soc ca nhan danh cho nam.

Anh tirng 1a Gidng vién ctia Business Edge va nhiéu déi tac cia BE.
Céac linh vuc anh tham gia hudn luyén la Marketing, Phat trién ca nhén,
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Tang hiéu suat lam viéc, Truyén cam hitng, Xay dung tinh than dong
doi...

Hién anh dang tham gia d6i ngli Chuyén gia Coach cua dién gia Quach
Tuan Khanh trong Khoéa hoc chuyén sau Bac thay thuyét trinh.
M
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CHUONG 10
PHAN KET LUAN TAO NHIEU DU AM

TAC GIA: VU HOANG QUOC TUAN han két ciia moi bai thuyét
trinh déu mang tinh quyét dinh, then chét. Pé la co hoi cudi cting dé
ban tao nhiéu duw am trong long nguéi nghe.

Ban thwong két thiic bai thuyét trinh ctia minh nhw thé nao? C6 phai la
theo mot trong nhitng cach duai day?

Nghi rang dén lic két thic thi ai ai cling ndn néng ra vé, cho nén chi can
noéi qua loa may y tong két cho xong; miéng vira ndi tay vira tranh thu thu
don do dac.

Nghi rang phan két khong thue s can thiét vi nhitng gi can néi thi ban
cling da néi hét trong phan ndi dung roi, nén lic do6 hitng sao thi noi vay,
chang can phai chuan bi gi treéc cho mét.

Biét rang phan két quan trong va dé chac an la tranh dugc chuyén 16
miéng nén ban soan trdc 10i két ra to' gidy nho réi cam doc nguyén van
trong do.

Nghi rang phan két khong can phai qua redm ra, nén dé ngan gon, chi
can néi mot cau thong bao dai loai “Bai thuyét trinh dén day la hét” la da da
10i.

Hy vong la ban chwa bao gio dung bat ky cach nao vira néu trén dé tao
héi két cho budi thuyét trinh cia minh. Con néu ban nghi rang nhitng cach
lam d6 la thich hgp dung dé két thic bai néi chuyén, thi t6i khuyén ban nén
cham ditt ngay 16i suy nght ay.

Néu ban van con dang thac mac ty hdi khong biét phan két cua bai
thuyét trinh déng vai tro quan trong thé nao, thi day la cau tra 10i chung cua
hau hét cac bac thay thuyét trinh: Rat quan trong!
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Quan trong, bdi vi trong ca budi thuyét trinh, hau hét ngwoi nghe sé nhé
nhitng 10i dau tién ban m& man va nhitng 10i sau cung ban chot lai. Con
chung chung thi c6 thé ndi rang ban phai thyc sy rat may man mdi cé thé
lam cho ngudi nghe nhé tron mot s6 diéu nao dé ban trinh bay & phan noi
dung chinh. L&i khang dinh vira r6i c6 thé lam ban mat tinh than, nhung cac
nghién cttu da chitng minh ré rang vé diéu dé.

Phan két chinh la co hoi cu6i cung dé ban tao ra an twgng lau dai dong
lai trong long nguwoi nghe.

Nam cach két thic can tranh xa

Néu phan két thiic budi thuyét trinh quan trong dén thé, tai sao lai c6 qua
nhiéu ngudi lo 1a dé r6i lam hong ca budi thuyét trinh? Ban nén loai trir hét
cac yéu to gay roi té hai nhat ra khéi tiét muc két thic ctia minh. Dué6i day
la nhitng gi ban can tranh trong phan két thic bai thuyét trinh.

Cdi két “dot ngot ra di”

Néu xdy ra truong hgp ban da roi san khau dé di vao bén trong, ngudoi
nghe mdi chgt hiéu la bu6i thuyét trinh da két thic, tirc 1a ban dang dé ho
bay lo Ittng gitta chitng khong, chwa biét tim bai nao dé dap. Mot cai két
qua bat ngd, khong cé dau hiéu nao bao trirdc sé lam nguwdi nghe cam thay
hut hang.

Do dd6, ban phai bao truwdc cho ngudi ta biét trréc khi nao ban sé két
thuc: “bé két thic,...” hoac

“Nhirng 10i sau cung t6i muén no6i v4i cac ban hom nay la...”. Pirng bao
gio dirng lai qua dot ngot.

Hay tao ra phan két ro rang va dit khoat dé nguwoi nghe khoi phai ngo
ngan, bat ngo theo kiéu “Sao, da xong roi sao? Chi c6 thé thoi sao?”

Cdi két “thé thé oanh vang”

Trong phan két, ban phai dong dac nhan manh lai nhitng thong diép quan
trong da trinh bay. Cho du cac y twdng cta ban cé thé gay ra tranh luan, ban
cai, hay bi phan doi, thi ban cling can phai két lai nhitng quan diém ay mot
cach r6 rang va vdi thai do xac quyeét.
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Nguoi nghe c6 thé khong thich nhitng gi ban néi, tham chi ho trirng mat,
x1 xao, gian dit va kich liét phan doi két luan ctia ban, nhung chac chan ho
sé ghi nhd ro nhitng gi ban néi trong 10i két d6. Do d6, ban dirng ngai ngan,
dirng 1i nhi trong miéng may cau két, c6t cho qua chuyén.

Cdi két “khong co bai dap”

Trudc khi két thic, téi xin no6i vai 16i... nhung r6i lai néi mai... n6i mai,
bat ngudi nghe phai dgi ma chang thay va chang biét Iic nao ban thyc sy
dirng lai.

Nguoi nghe sé kho chiu va nhanh chéng chuyén thanh thai d6 thu ghét
néu dién gia c tiép tuc “san da noi téi” du da bao trudce la sap stra két thuc.
Duwong nhu tinh trang nay luon xdy ra véi nhitng bai thuyét trinh “gay dau
kho cho nguoi nghe” (nhitng bai néi qua dai, qua dai, qua d&, qua 16n xon,
qua

“kinh di”...). Va thuwong thi dén ldc cac dién gia dy két thic BI QUYET
TRINH BAY TU CAC

CHUYEN GIA phan néi, khan gia s& v tay rat to, rat kéu; v tay ching
phai vi danh gia cao bai thuyét trinh, ma vi ho cam thay vui mirng vi cudi
cung thi né cling cham dtt.

Cdi két “con mét diéu quan trong khdc nira...”

Dai khi xay ra treong hop la trong khi néi 101 két, dién gia chgt nhé rang
minh quén trinh bay mot y twéng nao do 1€ ra da phai noi trong phan ndi
dung chinh (O, gi® nay t6i nhé 1a minh con cé diéu muén néi...”); hoic
bong dung lai ndy ra mot s6 y twdng mGi mé (“Va con mot diéu quan trong
khac nita dang dé néu ra...”). Qua mudn réi! Cé thé nhitng y twdng da quén
hay m@i ndy ra ay dang dé xem xét, nhung ching chi thich hgp trong phan
ndi dung, con dén lic két thic, néu ban trinh bay, khan gia sé coi ching nhw
nhitng ké pha binh cudc vui.

Pirng bao gio dwa y twdng hay dé tai nao mdi vao trong phan két. Ban sé
khong c6 du thi gio dé noi can ké vé ching; dy la chwa néi dén viéc ching
sé lam loang di nhitng noi dung chinh trong thong diép ban da trinh bay.

Do do6, ban phai biét muc dich minh nham dén, tdp trung bam sat vao
dan bai da soan; va phan két khong phai la lic dé ban tuy tién thém that hay
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sang kién ra diéu gi d6. Hay dé danh nhitng y twéng hay ho md&i mé méi
ndy sinh nay trong cac bubi thuyét trinh khac.

Cdi két theo kiéu doc vdn

Nhiéu nguwdi nhan xét rang gitta vo s6 nhitng cai két té hai, c6 mot cai
két dwgc xem la “dd hoi” hon ca: dién gia két thuc bang cach doc 1én
nguyén van mot 10i két da soan san. Khong biét nhan xét d6 c6 ding hay
khong, nhung ca nhan t6i nghi rang néu da quyét dinh két thic bai thuyét
trinh theo cach doc van nhu thé, thi tot hon cd, vao lic két thic, ban nén
phat cho khan gia moéi nguwdi mot to gidy da soan san 101 két cda ban, roi
dung dinh buwdc ra khéi san khau, dé ho tw doc 14y thi hon.

Cyu Dé nhat phu nhan My Barbara Bush dwgc mai phat biéu trong budi
trao bang & truong Wellesley

College. Ba da c6 phan chia sé kha thud vi v&i nhiéu cau chuyén 16i cuon,
nhitng giai thoai hai hwéc, nhitng trich dan day hitng khai. Tuy nhién, dén
phan két, ba lai 1dy gidy ra va doc nguyén van trong d6. Nhiéu ngudi tham
dy da nhan xét la hanh dong ay da khién ho cdm thdy cé chut that vong vé
ba.

Sau cach tao ra phan két thic tao dw am

Két thiic véi mét cdu trich dan hodc mot doan tho

Cac cham ngon hodc nhitng doan tho hay cé thé goép phan tao ra mot
phan két thiic cao trao BI QUYET

TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA cho bat ky budi thuyét trinh nao
cta ban. Ban nén tap théi quen swu tdm cac chdm ngon, danh ngon, trich
dan, cing cac doan tho ngan nhung hap dan, tdp hgp ching lai trong cudn
sO ghi chép hay trong tap tin van ban may tinh, dé c6 thé dung khi can thiét.

Ban c6 thé dé dang tim thdy nhitng cau nay & moi noi, trong cac cudn
sach hodc tai liéu, trén cac website. Tuy c6 vé don gian, nhung viéc 16ng
ghép vao phan két cac cau danh ngén hodc cac doan tho phu hgp véi deé tai,
sé tao ra an twgng sau sac trong long khan gia.

Két thuic bang mét cdu chuyén
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Vé cot yéu, khan gia bao gid cling thich nghe nhitng cau chuyén hay va
bat ké ban ké ra ltic nao, ho cling san sang don nghe va hwdng @ng. Tan
dung diéu nay, trong phan két thic, ban c6 thé ké mot cau chuyén phu hop
dé lam mat long khan gia trwdc lac ra ve.

Nhitng cau chuyén ngu ngon, kich tinh, hai hvéc, gay kinh ngac,... ban
c6 thé dung phan két dé ké not cau chuyén ban da mé man trong phan dau
hay gitta budi thuyét trinh.

Phat thanh vién danh tiéng Paul Harvey thuwong dung k¥ thuat nay trong
phan két cac budi tro chuyén ctia minh: “Va day la Iic cac ban can biét
phan két cau chuyén.” Trong cac budi néi trén séng phat thanh, 6ng ké
nhitng mau chuyén c6 tinh khoi day 6c to mo rat cao, nhung khong voi dé
cho khan gia biét ngay phan két cdu chuyén, ma dgi dén luc két thic
chwong trinh 6ng méi noéi ra; va nhw thé, phan két thic ctia 6ng luén thoa
man dugc thinh gia.

Tuy nhién, ban phai biét chon chuyén ma ké. Cau chuyén ban dinh ké
trong phan két phdi cé gi d6 phu hop, an nhap véi deé tai thuyét trinh. Biring
ké cau chuyén nao doé chi vi ban thdy né hay ho thui vi nhwng lai khong lién
quan gi dén noi dung thong diép ban da trinh bay; vi lam nhu thé, nguoi
nghe sé phai suy nghi va thac mac ty héi khong biét ban muoén néi diéu gi
khi ké ra cau chuyén chang dinh liu gi dén noi dung nhitng diéu ho da dugc
nghe trong ca budi thuyét trinh.

Ban ciing phai ké that ngan gon (dirng qua hai phut va ly twéng thi it hon
hai phtt), 6 rang, c6 thé ¢ng dung dugc.

Két thuc bdng cdch dua ra mét thach dé

Mubn ngudi nghe hanh dong, ban phai 1én tiéng kéu goi hay yéu cau ho.
Va phan két bu6i thuyét trinh la lic thich hgp dé ban lam diéu do.

Nguoi nghe can biét r6 diéu ban mudn ho lam, nén ban dirng vong vo,
dong dai. Cit néi thang ra diéu ban muén, tham chi thach do ho ra tay: “Hd&i
nhitng tin d6 cntia socOla, ngwoi ta da dudi ching ta ra khoi can-tin céac
treong tiéu hoc; ho nhin ching ta véi anh mat coi thuwong tai cac hdi nghi vé
giam can. DBa dén luc ching ta phai vung 1én dé bao vé cong dong cuta
minh. Pa dén lic ching ta buwéc ra ngoai kia va dong dac tuyén bd rang:
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‘Da r6i! Dirng lam chiing t6i noi dién.

Chung t6i sé khong dé minh bi @&c hiép nhu thé niva!’”

Chang 1é nhitng nguwdi wa chudng socola c6 long tu trong lai khong co
chit phan &ng nao truedc thach dé va 161 kéu goi hanh dong ay hay sao?

Két thtic bdang cdch nhdn manh mét diém chinh dd néu trudc dé

Ban c6 thé khép lai bai thuyét trinh bang cach trd 16i mot cau hoi ban da
dat ra trdc do trong phan trinh bay, hodc bang cach lap lai mét cau trich
dan, mot phat biéu hay nhan dinh ban da trinh bay qua. Pay la mét cach rat
hay dé cting c6 thém sitc manh thong diép ban da trinh bay, béi vi hau hét
khén gid déu can duwgc nhac di nhac lai vé mot diém nao dé thi mé6i cé thé
ghi nhé lau duoc.

Chang han, néu ban da néu ra mot cau héi nao dé trong phan m@ dau
budi thuyét trinh: “Néu phai héi 6ng ngoai ban mot cau hoi duy nhat, ban sé
hoéi cau gi?” thi trong phan két, ban c6 thé tra 16i:

“Phan t6i, tdi s& héi cau sau day: ‘Ong ngoai a, dau 1a bai hoc quy gia
nhat Bl QUYET TRINH BAY TU

CAC CHUYEN GIA éng di hoc dwgc trong 95 nam qua?’” Kiéu két
thic nay sé giip goi ghém thong diép ctia ban vao mot chiéc tdi nhé gon
gang dé khan gia cé thé mang theo.

Keét thiic vai mot cdu hoi

Ban c6 thé két thic bang cach dat ra mot cau héi tu tir, hay mot loat cau
héi, lam cho khan gid lang dong va suy nghi. Chang han, ban c6 thé néu cau
héi: “Cho phép t6i héi cac ban diéu nay: nam ngoai, Bo gido duc My da chi
27 triéu dbla cho mot nghién cttu dé tim hiéu xem liéu cac chuwong trinh
truyén hinh thue té — theo kiéu thach do dé dwa ca dam ngudi chui dau vao
mot chiéc lu khong 16 Iic nhiic nhitng gioi bo — thyc sy cé tac dung gido
duc tri tué cho tré em hay khong. D6 c6 phai la cach st dung tién thué cta
nguwoi dan My khon ngoan va hiéu qua hay khong?” Néu bai thuyét trinh
cta ban c6é d6 thuyét phuc cao, thi dén day, khan gia sé chi nham dén duy
nhat mot cdu trd 16i: dong tinh v4i quan diém ma ban dang ung hd (rang
hanh déng dién r6 dy phdi dwgc cham dit!)

Két thuc ddm chat nghé thudt
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DPoi khi, cung giong trinh bay va noi dung thong diép ctia ban la yéu to
can thiét dé tao ra mot phan két doi dao cam xuc va tran day dw am.

Dé hiéu ro vé ky thuat noi 10i két day chat thi si nham tao cam xtic, mai
ban xem mdt doan két thdc bai néi chuyén cta twéng Douglas McArthur
trong dip ong chao ti biét cac hoc vién tai Hoc vién

Quan sy Hoa Ky:

Trong cac gidc mao, toi lai nghe thay nhitng ti€éng sting di dung, nhitng
loat hoa mai rén rda, nhitng tiéng thi tham day diéu tang thuwong vang khé
khap chién treong. Nhung trong nhitng ky tc con sét lai & budi xé chiéu
cudc doi, t6i ludn nhé bo Tay la té6 quoc; ludn nghe vang vang, vong vang
hoai bén tai nhitng tiéng yéu thwong: bon phan, danh dy, qué hwong. Hom
nay la ngay danh dau lan cu6i cung t6i diém danh cac ban. Nhung t6i muon
cac ban biét rang khi t6i bang qua con song nay, nhitng y nghi cudi clng
ctia toi sé huwéng vé Poan Hoc vién, Poan Hoc vién va Poan Hoc vién.
Than chao tam biét tat ca cac ban.

Phan két budi thuyét trinh 1a dip cudi cung dé ban c6 dong lai thong diép
da trinh bay cho khan gia; do d6, ban can chuan bi ky ludng.

Pirng quén kéu goi hanh dong trong phan két

Sau khi trinh bay xong tat cd nhitng gi can néi, ban can phdi cho ngudi
nghe biét nhitng gi can lam.

Loi kéu goi hanh dong huéng nguwdi nghe dén nhitng viéc rd rang va cu
thé ho c6 thé bat tay lam ngay.

Ai can hanh dong?

Chac chac ban muoén dwa 10i kéu goi hanh dong cua minh dén nhitng
nguoi c6 thé va thye s mong mudn ciing nhw cam két ap dung thong diép
cta ban vao thuec té. Loi kéu goi hanh dong thuwong huéng dén ngudi nghe,
nhwng chi dan cta ban c6 thé huéng dén ban than minh (ban hanh dong cho
ngwoi nghe), hodc ciing cé thé két hgp ca hai (ca ban lan nguwdi nghe déu
hanh dong)

Loi kéu goi hanh dong huwéng dén ngudi nghe, titc la viéc ban yéu cau

https://thuviensach.vn



ngwoi nghe hanh dong theo nhitng gi ban da n6i. Néu ban dang tién hanh
chién dich van dong tranh ctt, ban cé thé kéu goi “Hay bo phiéu cho toi!”
hodc ban c6 thé kéu goi ngudi nghe ti€én hanh mot cudc nghién citu, cai
thién ngan sach, xem lai mot dé xuat, hay chap nhan mot chitc vu cong viéc.
Ca nhitng diéu don gian nhu viéc phat ra cac bién ban cia mét cudc hop
cling nén co 10i kéu goi hanh dong: “Xin vui long xem lai cac bién ban dinh
kém day, va cho toi biét vé nhitng diém can stta doi b sung trudc thit Sau
tGi.”

Loi kéu goi hanh dong huwéng dén chinh minh, tic la viéc ban dwa ra 16i
gidi thich vé nhitng viéc ban sé lam dya trén thong diép ctia minh. Loi kéu
goi hanh dong dang nay thwong duwgc dung khi ngwdi néi thay kho long kéu
goi nguwoi nghe hanh dong. Chang han, mot Tong giam doc dang néi
chuyén véi cac c6 dong thi khong thé nao ndi la “Hay mua c6 phiéu cta
ching t6i,” nhung 6ng ta c6 thé n6i “Ban quan ly va toi sé hanh dong dé
tiép tuc bién cong ty thanh mot cong ty ditng dau trong nganh.”

Ban c6 thé chot mot thwong vu véi 10i kéu goi nhw sau: “Toi rat vui
dwgc lam viéc v6i anh dé dat dugc cac muc tiéu ching ta da ban dén,” hodc
don gian hon: “Chung ta cung bat tay vao cong viéc nay nao!” Ban c6 thé
dé nghi minh lam mot diéu va dé nghi nguwdi nghe lam mdt diéu khac.
Chang han, mot anh tredng phong két thiic bai bdo cdo trwdc ban giam déc
bang 10i kéu goi hanh dong sau day: “T6i sé bao cdo lai cho cac anh vé
nhitng thi trvong tiém nang dang mé ra, nhung tam thdi bay gid ching ta
can khai thac triét dé ngach thi treong hién c6.”

Loi kéu goi hanh dong phai ré rang. Mudn ngudi nghe lam gi, ban can
néi ro, dirng long vong tip md, dirng gia thiét ngwoi nghe sé tw doan va hiéu
dwgc nhitng gi ban muén kéu goi. Néu ban muén nguwdi nghe duyét mot
khoan ngan sach, thi kéu goi theo kiéu: “T6i mudn cac anh ho trg” la rat mo
h6. Ban can phdi néi ro ra, chang han thé nay: “Khodn ngan sach nay sé
dam bao cho chiing ta va cac c6 dong ctia doanh nghiép c6 thé hoan thanh
cac muc tiéu da dé ra cho nam nay — va nhu thé, t6i dé nghi cac anh duyét
ngay khodn ngan sach nay.” Néu ban mudn kéu goi ngudi nghe gidi quyét
nan doi trén thé gigi, chac chan ho sé khong lam va c6 mudn lam ciing
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khong biét phdi lam thé nao. Nhung néu ban dwa ra mot ggi y hanh dong
nho nhé ma ho c6 thé lam, chang han nhut “Xin cac ban moi ngudi gép mot
ky gao” thi chac chan ban sé cé co hoi thanh céng hon.

Loi kéu goi hanh dong phai thich hgp: Thich hgp véi doi twong nguoi
nghe, béi canh va tinh huéng,...

Mot giam doc co6 thé noi trong dip tong két mot nam kinh doanh thang
lgi: “Cang ngay chung ta cang tién bd. Thanh cong cung vdi cam két cta
cac ban la ly do chinh khién t6i ditng trén day. T6i mudn cam on tat cd moi
nguoi vi nhitng gi cac ban da lam va mong muon cac ban tiép tuc phat huy
dé khai thong hét tiém nang ctia ban va cta cong ty ching ta.” Doi khi, 10i
kéu goi hanh dong cling can phai mang tinh chat canh cdo, tham chi de doa
dé thiic day nguwoi nghe tién nhanh dén hanh dong: “Néu cac ban khong no
lyc gap d6i thi cong ty ta sé mat dan khach hang. Lic do, chuyén cac ban
mat viéc la diéu duong nhién...”

L&i kéu goi hanh dong phdi truyén cam hitng. Ban muén moi nguoi thay
do6i u? Hay cho ho cam hitng va dong lwc. Nhitng bai phat biéu vi dai déu
chinh phuc trai tim va khéi 6c ctia ngwoi nghe. Abraham

Lincoln két thic bai dién van Gettysburg noi tiéng nhu sau: “Ching ta sé
quyét tdm cao nhat dé nhitng liét si nay khong hy sinh v6 nghia. Quoc gia
nay, dudi sw phu ho cua

Thuwong dé, sé san sinh ra mot nén ty do méi; va mot chinh pha cua dan,
do dan va vi dan sé khong lui tan trén trai dat nay.”

Hoang t& Harry ctia x&* Wales da bay to long thwong nhé me minh, Cong
nwong Diana, nhan dip 10 ndm ngay mat cta ba bang 10i kéu goi xtic dong:
“Ca hai ching t6i [Harry va William] déu nghi vé me moi ngay. Chung t6i
nhac vé me va cung nhau cwdi vui véi nhitng ky niém xwa. N6i m6t cach
don gian, me khién ching t6i va nhiéu nguwdi khac hanh phtic. Hay twéng
nhG vé me theo cach d6.”Hay lam cho ho xtic dong, ho sé hanh dong bang
ca trai tim.

(tiéu st Tran Thién Ly)

https://thuviensach.vn



CHUONG 11
KET NOI VOI NGUOI NGHE SUOT TRONG BUOI
THUYET TRINH

TAC GIA: TRAN THIEN LY

Theo két qua cta nhiéu cudc nghién citu, nhitng ngudi tham dy luén
danh gia cao nhitng hoat dong ho da tham gia trong budi thuyét trinh. Hau
hét nhitng ngwoi tham gia déu té ra hitng tht va nhé ro nhitng gi minh da
noi, da lam trong budi thuyét trinh va ho cdm thdy minh hoc héi dwgc nhiéu
diéu qua cac hoat dong ay. Rat it ngudi nhé duwge noi dung khi dién gia chi
ding trinh bay suong ma khong dwa ho nhap cudc.

Nhuw thé, c6 mét diéu quan trong dién gia can lwu y: do6 1a viéc phai nam
rd cach thitrc va ky thuat can thiét dé thu hit sy quan tam cta ngudi nghe,
dwa ho vao budi thuyét trinh. Can y thitc rang moi buoi thuyét trinh phai la
nhitng cudc tro chuyén, trao doi hai chiéu. Bé lam dwoc diéu do, dién gia
can biét cach két noi véi nguwdi nghe ngay tir dau va duy tri moi lién két ay
suot trong budi thuyét trinh. Chwong sach nay sé trinh bay cho ban mot s6 y
twdng nhan manh dén tam quan trong cta viéc tao két noi véi khan gia suot
trong budi thuyét trinh, cling nhu thao luan chi tiét vé cac ky thuat hitu hiéu
can ap dung dé tao ra doi thoai hai chiéu, truyén thong hiéu qua nham dwa
thong diép ban mu6n trinh bay di sdu vao long nguwdi. D6 la diéu dién gia
nao ciing ao wdc co dugc.

Thiéu moi day két noi, sé khong co truyén thong
DE truyeén tai dit liéu tir may tinh, ban phai két n6i thiét bi lvu dir liéu véi

may tinh, qua cong USB chang han. Ciing thé, khi mudn trinh bay y twéng,
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chuyén tdi théng tin dén nguwdi nghe, ban can tao ra cho duwgec mot moi lién
két. Trudc khi di vao ndi dung chinh ctia bai thuyét trinh, ban phai thu hut
cho duogc sy tap trung chi y cia nguwdi nghe, vi lic nay, hau nhw moi nguai
con bi phan tam bdi nhiéu chuyén khac nhau: gia dinh, cong viéc, con cai,
am thanh, tiéng dong va nhitng nguwdi xung quanh,... Két noi dau tién la tao
dugc sire hit cho ban than — lam thé nao dé khi xuat hién, du chwa thot 1én
10i nao thi moi anh nhin déu do vé ban va cho dgi ban cat tiéng.

Pé lam dwgc diéu nay, ban can xdy dung cho minh mot hinh dnh hay
mot thwong hiéu uy tin — day la viéc lau dai, can nhiéu thoi gian. Vi moi
bu6i hoi thdo, hay thuyét trinh trudc dam dong, ban can phéi c6 sy gidi
thiéu vé mot ban 1y lich tir trudc v6i ngudi nghe dé ho biét ngwdi noi la ai
va da c6 nhitng thanh tich gi. Tredc khi xudt hién, hdy nho ai dé truyén
thong/ gidi thiéu vé minh that thuyét phuc treéc khi ban bat dau bai thuyét
trinh; va mét viéc ban khong thé lam qua loa, dé la an mac lich sy, phu hop
va tao cho minh mot dang vé bén ngoai thu hut.

Phong cach c6 thé khac nhau, nhung cac dién gia n6i danh thuong co
mot diém chung nay: ho biét cach tao sgi day ndi két gitta ho véi ngudi
nghe va c6 cach duy tri moi lién két do suot tr dau dén cudi budi noi
chuyén, thuyét trinh.

Bién nguoi nghe thanh dong minh ngay tir dau

DPé tao nhiéu lgi thé hon cho viéc két n6i v6i nguwdi nghe, ban hdy dén
s6m mot chut trede khi chwong trinh bat dau. Bon gian, ban chi can di mot
vong dé chao hoi nhitng khan gia dén sém, giao ti€p vGi ho bang anh mat,
nu cwdi va nhitng céi bat tay than thién. Nhitng hanh dong nhé nay c6 thé
tao ra nhitng két ndi hiéu qua.

Quan trong hon, khi thuyét trinh, ban can nhé rang kién thitc uyén bac
cta ban vé mdt chu dé nao do, ngudi nghe khong phai ltic nao cling nam
duwgc. RO rang 1a ho khong & vi tri giong véi ban — ho khong c6 hang nam
troi hoc tap nghién ciu trong linh vyc nay va gan b6 véi n6. Nhitng kién
thitc bac hoc ma ban dwa ra c6 thé hoan toan xa la vdi ho. Vi vay ban can
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biét dwgc nguwdi nghe mudn gi va tim ra cach thu hit ho. Hay dwa ho dén
v6i chuyén di kham pha chéan troi kién thitc thi vi vdi ttng budc don gidn,
c6 nhuv vay ho méi hiéu va ngdm duwgc nhitng y quan trong ma ban dem
dén.

Néu gia dinh rang ngwoi nghe da biét hay quan tam dén van dé nao do
hét nhu cach ban biét va quan tam, thi d6 sé la mot sai 1am tai hai. Ban can
gdy sur chu y tir dau, cang an twgng cang tot va goi sw hap dan trong suot bai
thuyét trinh ctia minh.

Pirng dé khan gia ngoi yén roi... nga guc

Co6 nhiéu ky thuat ban c6 thé dung dé kich thich quan tam, khoi ggi hitng
thd, 16i kéo ngwdi nghe tham gia budi trinh bay ctia ban. Ban ditng trén san
khau hay buc gidng la dé néi, nhung néu tir dau dén cudi ban chi biét néi va
néi, ban sé that bai. B&i nguwoi ta khong chi nghe bang tai, ma con bang tat
ca cac giac quan khéac nita. Mu6n thuyét phuc ngudi nghe, lam cho ho don
nhan tron ven nhitng gi ban trinh bay, ban phai dung ky thuat noi danh vao
tat ca cac giac quan cua ho.

Dud6i day la cac k¥ thuat hitu hiéu gitap ban tao dwgc nhip cau két noi vai
nguwoi nghe tir dau dén cudi, khong nhitng gitp tranh dwoc tinh trang lam
cho khan gid cam thdy buon chan khi ng6i yén mdot cho chi dé nghe va
nghe, ma con lam cho ho phan khéi va hitng thi nhap cudc tich cuc vao bai
thuyét trinh ctia ban.

Khdo sdt trude bubi thuyét trinh

DPo6i véi nhitng ngwoi lan dau tién tham dw budi thuyét trinh ctia ban, thi
treedc budi thuyét trinh, ban c6 thé tién hanh mot cudc khao sat nhitng ngwoi
tham dy nay (c6 thé bang hinh thitc gti bang hoi qua email) dé nam chinh
xac va ro rang vé nhitng mong mudn, nhu cau, van dé cua ho. Diéu nay sé
gitip ban c6 cach chuan bi noi dung thich hgp dé dap ng dugc nhitng gi ho
mong muon.

Bén canh dd, néu thay thich hop, ban c6 thé giti cho ho van ban téom tat
ndi dung tai liéu, dé ho c6 thdoi gian suy nghi trieéc vé nhitng gi lién quan

https://thuviensach.vn



dén dé tai ban sé trinh bay; thém vao dé, ban ciing c6 thé dé nghi ho bo
sung thém nhitng gi ho thay con thiéu, hodc loai bé bét nhitng gi ho cam
thay thita. Muc dich ctia viéc nay la dé noi dung ban trinh bay sé di sat vGi
nhitng mong muodn thyc sy cia ngwdi nghe. Va lai, vGi cach lam nay, ban sé
khién nhitng ngudi sé tham dy budi thuyét trinh cam thay ban thuc sw quan
tam dén ho, coi trong ho, mudn nghe y kién cua ho. Ho sé san sang ho trg
ban, cling nhw sé nhiét tinh nhap cudc vao ngay budi thuyét trinh chinh thitc
dién ra.

Moi moi nguoi gidi thiéu ban than

Pay la k¥ thuat két n6i phat huy tdc dung tét nhat khi budi thuyét trinh
cta ban c6 it hon 20 ngwoi tham dy va tdt ca nhitng nguwdi nay déu chua
biét nhau. Bat dau budi thuyét trinh, ban c6 thé danh ra tr nam dén muwoi
phtt dé moi ti'ng ngudi ding lén gigi thiéu vé minh cho nguwdi khac. Chang
han, ban c6 thé néi: “Dé tat ca cac ban cé dip lam quen vé&i nhau, toi xin
moi moi ngwdi danh ra khoang muoi dén mudoi lam gidy, gidi thiéu ngan
gon vé ban than minh. Trong phan gigi thiéu nay, xin m6i ngudi cho biét
tén, chitc vu, cong viéc chuyén mon, cling nhw bat ct diéu gi cac ban mudn
moi ngwoi trong nhém biét thém vé minh.” Chac chén, viéc moi khan gia
gidi thiéu vé minh nhw thé sé gitup cho moi ngwdi thdy minh quan trong, va
ho c6 co hoi dé chia sé doi diéu vé ban than cung nhitng gi ho muon.

Tai mot budi thuyét trinh no, c6 mot vi si quan sau khi gigi thiéu vé
minh, da néi thém rang: “Co6 diéu t6i mubn noéi thém & day, 1a toi da c6 30
nam phuc vu trong Khong lwc Hoa ky va da trdi qua hai cudc chién tranh.”
Chuyén trung hgp la budi thuyét trinh hém ay dién ra vao ding ngay lé
danh cho cac Cyu Chién binh My va moi ngudi trong khan phong déu nhat
loat ditng 1én va vo6 tay chic mirng. Vao gio nghi triva, mot ai d6 da dat va
tang cho 6ng ay mét chi€c banh kem nho dé chic mirng.

Ban thay ddy, d6i khi nhitng gi t6t dep nhat cho bubi thuyét trinh lai dén
tr phia khan gid néu nhw ban biét cach cho ho mot co hoi dé chia sé ra
nhitng gi ho thich thi muén moi ngwdi khac biét dén.

Song ciing c6 diéu can lwu y: néu moi nguwdi trong nhom tham dy da biét
nhau roi, thi ban ditng moi ti'ng nguwdi gidi thiéu lai, vi nhuw thé sé lam mat
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thi gid vo ich va khién ngudi nghe cam thdy nham chan, nghi rang viéc gi6i
thiéu nay chang cé ich gi.

Ghi lai danh sdch nhitng diéu khdn gia mong muén

Pé dam bdo la ban da nam ro vé nhitng diéu ma nguwdi nghe coi trong va
mong muon nhat, vé nhitng nhu cau hay van dé ho can dwgc dap tng va
gidi quyét, thi trong vai phtt dau tién cta budi thuyét trinh, ban nén lam ro
diéu nay dé buoi thuyét trinh dwgc dién ra t6t dep, ding mong dgi cta
nguwoi tham dy. Ban c6 thé néi vai 10i chang han nhw: “Nhitng gi cac ban
thwe sy mong muon chinh la nhitng diéu quan trong nhat ching ta sé cung
nhau gidi quyét trong budi thuyét trinh nay. Nhu thé, ngoai cac diém toi da
soan ra dé hau chuyén cac ban, khong biét con c6 diém nao khac cac ban
muon t6i ghi ra thém cho day dd, bé sung vao nhitng diéu sap trinh bay hay
khong?” Ban hay ghi lai nhitng gi khan gia b6 sung thém va c6 gang dé cap
trinh bay ching trong phan thuyét trinh cia minh.

Moi khan gia dong gop thong tin

Dé 16i kéo ngudi nghe vao cudc ngay tirc khac, ban hay yéu cau ho cung
cap thém thong tin cho dé tai thuyét trinh. Thay vi cit thao thao bat tuyét
cung cap cho ho moi thong tin minh da soan theo kiéu néi chuyén mot
chiéu, thi ban nén maoi goi ho suy nghi vé mot van dé hodc cau hoi ban dat
ra, roi no6i 1én y kién ctia minh dé moi ngudi cung nghe.

Chang han, trong m6t budi thuyét trinh, dién gia la 6ng phoé cha tich lo
mang chién lwgc kinh doanh ciia mot hang dan dau vé linh vire san xuat phu
tung xe hoi, d@ m& dau budi thuyét trinh bang cach dat cau hoi sau day:
“Theo cac anh chi, dau la nhitng diém ndi cdm ma cac chuyén gia trong
nganh can liét ké vao danh sach 10 rai ro hang dau trong kinh doanh déi véi
nhitng Cong ty da qudc gia?” Trong vong 15 phtt tiép do, tat ca 15 tham dy
vién trong khan phong hom ay déu dwa ra cac y kién, quan diém cta minh
rat soi noi. Dién giad nay ghi lai tat cd cac y kién dy trén bang, roi bat dau
phan trinh bay ctia minh. Ong 14y cay but dé, khoanh tron mot y kién da ghi
va néi: “Sarah, chi la ngwoi thang cudc, vi theo cac chuyén gia, hanh lang
cac quy dinh phap ly la mot trong nhitng diéu gay rui ro hang dau cho cong
cudc kinh doanh ctia cac cong ty da quoc gia. Va bay gio ching ta cung bat
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dau thao luan vé hanh lang cac quy dinh von mang tinh cach bap bénh trong
nganh cong nghiép cua chung ta.”

St dung hinh dnh

Mot birc hinh dang gia bang mo6t ngan 10i noi, doi khi c6 thé con hon
thé. C6 ong cha tich mot hang linh kién dién tir da chia sé rang chinh birc
anh 6ng st dung trong mot cudc thuyét trinh da giup cong ty ong tiét kiém
duge hang triéu do-la. Ong da 1am thé nao?

Thay vi theo cach lam & nhitng lan trwéc la chiéu cac biéu do, doé thi hay
bang tinh roi kéu goi, khuyén khich nguwdi quan ly trong cong ty ong cat
giam cac khoan chi phi khong can thiét, thi 1an nay ong chiéu hai bitc hinh.
Trudc tién, 6ng dwa ra birc anh mot con tau va héi nguwdi tham dy cho biét
thong tin vé con tau dé. Tat cd moi nguwoi déu dong thanh hd to “Tau
Titanic.” R6i ong noi:

“Titanic dugc thiét ké béi cac ky suw day dan kinh nghiém, 4p dung mot
sO cong nghé hién dai nhat thoi bdy gio va c6 day du moi tinh nang dam
bdo an toan cho hanh khach. Vay thit gi da nhan chim n6?” Mot lan nita,
moi nguwdi cung dong thanh trd 10i: “Mot tang bang troi.” Tiép dén, ong
trng ra bitc anh vé mot tdng bang tréi: phan dinh tdng bang nho 1én rd rang
trén mat nwdc, con phan 16n tdng bang xuat hién mo md dwdi mat nuwdc.
Ong ngirng mot chit r6i néi: “Diéu twong tuw sip sra xay ra cho cong ty
ching ta. Cac th chi phi v6 hinh — nhitng nguy co nam bén dudi bé mat —
dang sap stta nhan chim céng ty ching ta. Va toi can cac ban ra tay giup
do.” Hai hinh dnh an du dy da khai mao mdt phién thdo luan s6i noi, day
sang tao va nghiém tuic, va két qua la nhitng nguwdi quan ly bo phan trong
cong ty bat dau thuc sy dé tam suy nghi dé tim ra cai ho goi la “cac tang
bang troi.”

Duing cdc doan thu Gm hay cdc doan phim ngdn

Hay long cac doan am thanh hay phim ngan vao phan trinh bay dé gidp
ngudoi nghe c6 thé hoc héi thém diéu gi do tir cac khach hang, chuyén gia,
hay cac nha lanh dao. M6t doan phim dwgc chuan bi tot la mot cong cu
tuyét voi phuc vu hiéu qua bai thuyét trinh. N6 vira lam cho budi néi
chuyén khong tré nén don diéu, nham chan, vira cho phép ngudi tham dy
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c6 dip lang nghe nhitng y kién va kinh nghiém ttr cac dién gia khac. Poan
phim ngan nay cé thé la 10i cua khach hang, hodac mot thong diép dac biét
nao do vi chu tich cua cong ty, hodc mot thong diép quang ba doanh
nghiep,...

Duing cdc vt dung ho trg, lam cho phan trinh bay cé tinh sdng tao

C6 ong giam doc diéu hanh mot hang bao hiém 16n, cling la nguwdi choi
tennis rat chuyén nghiép, da dung mot chiéc vot tennis trong budi hop véi
nhan vién, dé nhan manh cac diém chinh yéu vé chién lwgc ctia minh.
Khong dung cac tr ngit khé khan, gdy buon chan, 6ng da mwgn phép an du
lién quan dén mon thé thao yéu thich ctia minh dé trinh bay cac y twéng,
lam cho d6i ngili nhan vién cam thay phan trinh bay ctia 6ng that thu vi va
sinh dong; chang han, 6ng noi vé viéc “phat bong ghi diém truwdc déi thu
canh tranh” viéc “cung tung bong” véi cac doi tac, viéc “thang thuyét phuc”
qua dich vu khach hang t6t va cac san pham c6 chat lvong.

Tao trdi nghiém thuc té cho ngudi nghe

Néu ban dang ban mot sdn pham cé thé mang dugce dén cude hdi thao
hay budi thuyét trinh, thi trong bu6i trinh bay, ban nén minh hoa vé nhitng
tinh nang chu dao cung nhitng ich lgi doc ddo bang cach tao mdt trai
nghiém thyc t€, moi nguwdi tham dy thr dung san pham dé. Bé thuyét phuc
mo&t nhom khach hang tiém nang bé dung may tinh xach tay va chuyén sang
dung san pham mdy tinh mé&i ctia minh, 6ng phé gidm doc diéu hanh kinh
doanh ctia mot hang mdy tinh 16n da tim dwgc cach dé dep tan thai do hoai
nghi, e ngai va phan bac ciia nhém khach hang trong vong chwa dén 30 phit
dong ho. Sau khi trinh bay vé san pham, 6ng trao cho moi ngudi trong
nhém tham dy mot chiéc may tinh xach tay va hwéng dan ho cach st dung,
thir nghiém ngay nhitng gi ong da trinh bay. Nhitng khach hang nay dugc
dip tw tay kham pha nhitng tinh nang dé st dung, gitp tiét kiém thi gio cing
nhitng tién ich khac ctia sdn pham mady tinh kia. Va 6ng da thanh cong: ban
dwgc hon 2000 may tinh xach tay cho cong ty ong dén trinh bay.

Dung cdc cau dé hay cdc tro choi

Leslie la phé giam doc lo mang PR ctia mot cong ty nwdc gidi khat. Co
dang tinh 1én ké hoach tién hanh mot chién dich tiép thi dé lam cho nguoi
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tiéu dung biét vé lich st an twgng va lau doi cta cong ty, nham khac sau
hinh dnh thwong hiéu trong long ngudi tiéu dung. Tién hanh mot s6 cudc
diéu tra khdo sat trén tirng nhém khach hang cu thé, c6 thay rat nhiéu nguaoi
con lan Ion vé nhan hiéu nwdc udng ciling nhu chwa c6 y thitc nghi ngay dén
thuwong hiéu cong ty c6 moi khi c6 nhu cau vé nude giai khat. Va dé tién
hanh, c6 can cac sép dong y dé xin tién tai trg. Khi co td6 chitc budi trinh
bay cho ban lanh dao cong ty, thi ai cling t6 thai d6 phan doi, nghi rang
chién dich kia l1a khong can thiét. Va thé 1a c6 lay phan cau héi tredc do da
dung dé khao sat nguwoi tiéu dung, dé nghi moi ngudi trong ban lanh dao
cong ty tham gia trd 16i. Va diéu oai am la khong ai tra 10i ding!

Thira thang x6ng 1én, c6 da chitng minh quan diém ctia minh lién quan
dén tinh trang thiéu y thirc vé thwong hiéu, réi thuyét phuc ho ho trg dé c6
tién hanh chién dich. Va c6 da thanh cong.

Khéng nhitng giip tao thém khéng khi s6i dong cho budi thuyét trinh,
ma cac cau do, tro choi con gitup nguwdi tham du ¢ dip trai nghiém dé hiéu
rd nhitng y twdng ban mudn trinh bay. Thanh tht, ban nén tim hiéu va can
nhac viéc dung dén mot phan mém tro choi hay cau dé nao do, soan ra cac
tro choi, cau do lién quan dén deé tai sé trinh bay. Cac cdng cu nay giip ban
thoi hon vao budi thuyét trinh ctia minh, lam cho khan gia khong thé khong
tich cuwc huong ¢ng va tham gia.

Trao tdng gidi thudng

Ai cling thich minh 1a ngwdi chién thang. Vi vay, ban nén dwa muc “do
vui cé thudng” vao budi thuyét trinh. Cac phan thudng ban trao tuy c6 thé
khong 16n — va khong can phai 16n — chang han nhw nhitng tdm anh dep,
nhitng cudn sach, dia nhac,... nhung ching c6 kha nang kich thich nguoi
tham du huwéng ng tham gia moi hoat dong ban dé ra.

Hdy luén ddt cau hoi cho nguoi nghe

Sau khi trinh bay xong mot diém chinh, dé chac 1a khan gid nam bat
dwgc nhitng gi ban vira ndi va ciing dé khan gia phai tich cuwc tham gia nhap
cudc vao bai thuyét trinh, ban nén dat ra cac cau hai.

Chang han, trinh bay xong mot y twdng, ban cé thé hoi: “Cac ban suy
nghi gi vé noi dung t6i vira trinh bay? Giai phap t6i vira néu c6 thé ap dung
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nhw thé nao cho phu hgp véi méi tredng hién tai cia cac ban? T6 chitc cta
cac ban da ting gap phdi tinh huéng nay chwa?” Dat ra cac cau hoi thich
hop, lién quan dén ndi dung vira trinh bay, ban sé dwa nguwdi nghe vao cudc
dé ho suy nghi va tham gia thdo luan cung chia sé quan diém riéng.

Stt dung tro choi hay cac bai tap

Terry, gidm doc diéu hanh mo6t cong ty trang tri ndi that, muon lam sang
t6 cho cac nha ban lé san pham ctia minh rang ho phai biét dau tw thi gio,
cong sic, phai c6 long kién tri va thai do san sang dan than thi méi gat hai
dwgc nhitng két qua 16n lao nhat trong céng cudc kinh doanh.

Va 6ng da trinh bay y twdng nay dén nguwoi tham dy qua mot hoat dong
nho nho. Néi xong vai ba y can ban, 6ng ngung lai mét chit réi néi: “Lic
nay, toi mudn cho ai do it tién.” Nghe noi, khan gid déu ngoi thang lung 1én
mot chit va huéng ngudi vé phia truge. Ong rit trong vi ra t& ndm do-la.
“Ai muén c6 ndm do-la nay?” Mot vai canh tay dwa lén. Ong budc xudng
phia khan gia va trao to tién cho mot ngwoi dwa tay sém nhat. “Ddy, dé thé
ddy, phai khong cac ban?” Moi nguoi déu gat dau dong y.

ROi ong rut ra td hai mwoi do-la. “Néu muon c6 to nay, lam on budc 1én
phia san khau.” Mot vai ngudi roi chd va chay lén huéng san khau. Ong
trao t& 20 do-la cho ngwoi 1én dau tién. “Bay gio, t6i sé cho di t& 100 db-la
nay. Ai muén c6 né nao?” Moi canh tay trong phong déu dwa lén. R6i ong
néi: “Pwoc roi, cac ban sé phai lam vai viéc dé c6 to tién nay. Xin cac ban
vui 1ong nhin vao vi tién cia minh. Néu ai ¢6 ba t& tién, bit B QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA ké ménh gia ndo, c6 ngdy phat
hanh bang hodc treéc nam 2006, ngwdi dé sé nhan duwgc to 100 do-la nay.”
Mot s6 nguwdi tham dy trong cé vé ling ting; nhitng nguwdi khac thi ngai rit
vi minh ra; s6 khac rut vi, 16i ca xap tién ra va bat dau xem ngay phat hanh,
nhung r6i lac dau bo tién lai vao vi. C6 mot canh tay dwa cao. Terry néi:
“Chung ta da c6 nguoi thang cudc roi!” Anh kia tién 1én san khau;

Terry cam ldy ba t@ tién va kiém tra ngay, roi trao cho anh ta t& 100 do-
la.

Sau cung, Terry bat dau giai thich rang cé ba cdp do thanh cong doi véi
nhitng ngudi lam céng viéc ban 1é. B6i v6i nhitng ai ngdi va dgi thanh cong
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thi sé nhan dugc tién 16i & mic tdi thiéu. Nhitng ngwoi chiu khé dirng 1én,
c6 gang mot chut thi duge s6 10i & mitc trung binh. Nhwng nhitng ai san
sang cam két danh nhiéu no Iyc hon sé nhan dwoc thanh cong & mitc cao
nhat.

Yéu cdu nguoi tinh nguyén

Khan gia thwong vui long tién l1én san khau dé viét thi gi do vao bang,
hodc canh gitp dong ho, hoac phan phat tai liéu tham khdo nao do,... néu
duwgc ban yéu cau. Nghia la hau nhu ai tham dy cling san long hoé trg ban
diéu gi d6 néu ban dé nghi. Ban can tan dung diéu nay dé 16i kéo ho nhiét
tinh tham gia vao budi thuyét trinh ctia ban.

Choi tro dién vao cho trong

Ban hay yéu cau nhitng nguwdi tham dy doan mét con s6 hay mot vai chir
nao do dé dién vao mot cho trong trong mot cau ban da soan san ra va chiéu
trén slide. Chac chan ngudi tham dy sé hao hitng suy nghi va thi nhau doan
dé dién tring thit can dién vao cho trong.

Chuan bi mét phan thdo ludn

Hay khuyén khich cdc cudc doi thoai. Hay dé nghi nguoi nghe chia
thanh cdp hodac nhém dé thdo luan vdi nhau vé cac van dé hay y twéng nao
d6. Hoat dong nay dong vai tro kha quan trong. Nguwoi nghe bao gio cling sé
dé nhd lai nhitng gi chinh ho néi va lam. Bang cach dwa ngudi nghe vao cac
cudc thdo luan nhw thé va dé ho thodi mai néi 1én y kién ctia minh, ban sé
lam gia tang dang ké sitc tac dong cua thong diép ban muon trinh bay.

Tdp trung vao cdac ich lgi cho nguoi nghe

Hay dé nghi ngwoi nghe xac nhan nhitng gi ho coi la quan trong doi véi
ho. Xuyén su6t bai thuyét trinh, ban hay dé y nhitng Iic ngudi nghe gat dau,
ghi chép, hay mim cuoi té vé dong y. Ban hday dung nhitng co hoi nay dé
kiém tra lai va noi rang: “Nay chi A, t6i nhan thay rang chi thich y twéng
cit gidm thi gi® 16i trong cong ty xudng 15%. Ich lgi nay sé tac dong dén
viéc giup tiét kiém tién bac cho bo phan cta chi thé nao?”

Tao co hoi dé nguoi nghe thuc hanh hodc dp dung

MGt dién gia no trinh bay cho cac nha diéu hanh cap cao cia m6t ngan
hang da qudc gia vé tam quan trong cta viéc hiéu biét cac nén van héa khac
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nhau ciing nhu thit ngon ngit ban dia cac nhan vién & cac chi nhanh thuong
dung. Ong chi cho ho nhitng cau chao héi va nhitng cum ti¥ giao tiép co ban
trong bay ngon nglt khac nhau. R6i 6ng madi ho thye hanh cac ky nang ngon
nglt m&i hoc bang cach moi nguwdi sé di mot vong quanh phong hop, gap
dong nghiép dé tap chao héi bang cac ngén ngir méi hoc.

Dung oc hai huoc

MGt bitc vé vui nhon, mot cau trich dan thong minh, mot cau chuyén hai
hwdc, mét 101 binh luan budn cwdi cua ai do... cé vai tro rat hiéu qua trong
viéc tao moi day ndi két véi ngudi nghe.

Ké chuyén dé minh hoa y tuéng

Trong s6 cac cong cu ban dung dé dién thuyét, mot cau chuyén hay va
phu hop véi dé tai la cong cu hiéu qua vo song. Néu can ké vé cau chuyén
doi minh, ban hdy xem xét cac cau héi nay: Pau la nhitng diém kich tich,
gay nhitc nhéi, trong cau chuyén? Ban da vugt qua ching bang cach nao?
Co diéu gi doc dao trong cudc hanh trinh doi ban? Ban da rit ra nhitng bai
hoc quy gia gi?

LU TUNG THANH

Lu Tung Thanh ting la Tredng bo mon Khoa hoc co ban truong Cao
dang Nghé CNTT iSpace. Hién anh la

Chuyén gia huan luyén cua Cong ty Power Up.

Ngoai ra, anh con la c6 van dao tao cau lac bo Ky nang giao tiép -
Trung tam ho trg sinh vién thanh phé H6 Chi Minh; tridng ban dao tao -
Uy vién ban chap hanh cau lac bd Hanh dong vi hanh phic -

Cung Van hoa lao dong; gidng vién cap quoc gia dv an N.A.M danh
cho thanh thiéu nién cac tredng nghé do T6 chitc citu trg tré em va Tong
cuc day nghé phoi hgp thuc hién; dién gia Dy an Service

Learning do t6 chitc Axon thyc hién 2012; gidng vién cda nhiéu
treong Dai hoc, Cao dang, cau lac bd/ doi/ nhém trén thanh pho.

Lu Tung Thanh t6t nghiép treong Pai hoc Bach Khoa thanh phé Ho
Chi Minh véi chuyén nganh Ky thuat hé thong cong nghiép. Tuy nhién,
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v6i niéem dam mé vé ky nang, anh da quyét dinh ra triwong 1ap nghiép vai
cong tac giang day K¥ nang mém cho sinh vién, ttt bé céng viéc chuyén
mon vGi mitc lwong hap dan dé dan than vao linh viec hoan toan méi mé,
thu vi nhung cling day thir thach nay.

Véi phong cach trinh bay than thién, dé hiéu, chuyén nghiép, bai giang
cta anh ludn sinh dong va cuén hit ngwoi nghe. Theo quan diém cta anh,
giang vién gidi phai la ngudi nghé si dé thu hit sy chi y cua khan gia;
phai la nha tam ly dé nam bat tdm 1y ‘than chi’ va phai la ngwoi ban dé
hoc vién méd long chia sé. Thong qua dé, gidng vién cling hoc dugc rat
nhiéu diéu hay tr chinh nhitng ngwdi hoc vién ctia minh.
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CHUONG 12
NGON NGU CO THE DAN DAT NGUOI NGHE

TAC GIA: LU TUNG THANH

Theo cac chuyén gia tam ly, ching ta chi c6 30 gidy dé gay an twgng vGi
nguwoi doi dién, va thoi gian 7-17 gidy dau tién la khoanh khac vang dé
quyét dinh hinh anh tich cyc bén ngoai cta chiing ta c6 lot vao “mat xanh”
caa khéan gia hay khong? Khong phai ngau nhién khi trong ba yéu t6 chuyén
tai thong diép: ngdn tr, giong no6i va ngén ngit co thé, thi ngén ngit co thé
lai chiém vi tri quan trong nhat: 55% so vGi 2 yéu t6 con lai la 7% cho ngon
tw, 38% cho giong noi (theo nghién ctru ctia Giao su tam ly hoc

Albert). Bai 1€ thé gigi ma ching ta dang song la thé gidi cta hinh anh,
cac thong tin phan 16n dwgc thu nap vao ching ta thong qua con duwong thi
giac. Cai nhin dau tién vé mot nguwdi hay vat gi dé sé in sau vao trong nao
bd cia ching ta va cam xtc ban dau ctia ching ta vé hinh anh d6 sé chi
phoi nhitng suy nghi con lai vé n6 sau nay. Chinh vi vay, khi thuyét trinh
hodc khi giao thiép, yéu t6 giong ndi, cling nhw ndi dung cudc truyén thong
sé it quan trong hon hinh dnh bén ngoai ma ban dang truc ti€p dwa vao thi
gidc ctia nguwoi doi dién: tr anh mat, gwong mat, nu cwdi, mai toéc, cho dén
tw thé di ditng, diéu bo va ca trang phuc ma ban dang mac trén ngudi. Diéu
nay cling giong nhu gidy phut dau tién khi ban gdp g& nguwdi minh yéu
thwrong, sé dong lai cho cac ban mot tinh cdm sau sac va an twgng kho phai.

Néu xem mat budi thuyét trinh 1a mot cudc “hen ho”, hay no lwc dé buoi
hen ho 4y tré nén dep dé, dong lai cho khan gia ky tc khé phai vé ban. Bé
lam dwoc diéu nay, yéu td ngon ngit hinh thé luon dong vai trd quan trong
khong thé xem nhe d6i véi nhitng ai mong muén nang cao nghé thuat
thuyeét trinh.
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Vé ngon ngit co thé, c6 nam cong cu sac bén ban can dung dé truyén tai
thong diép: n6i bang anh mat; bang nét mat; c chi; tu thé; dang di.

Hay dé anh mat néi ho ban

Ong ba ta c6 cau “P6i mit 13 cira s6 tdm hon.” Trong thuyét trinh, ching
ta phdi can nam virng k¥ thuat giao tiép bang mat. Bat ké s6 lvgng khan gia
la bao nhiéu, ngudi nghe ai cling muén dwgc cam giac ho la nguwdi quan
trong, déu muon cam thdy ban dang néi chuyén tryc tiép vdi ho. Viéc giao
ti€p bang mat t6t sé tao cam giac than thién va cho thay rang ban quan tam
dén ho. Bén canh do, khi trinh bay, d6i mat con dong vai tro nhw chiéc diéu
khién tir xa. Nhin vao mat ngwdi nghe, ban cé thé tadc dong lén sy tap trung,
chi y ctia ho. Con néu ban khong nhin vao ho, ho ciing sé phét 10 ban va
phan trinh bay cua ban. Ngoai ra, anh mat con c6 thé anh hwéng dén tam ly
cta khan gid. Khi ban ké mot cau chuyén cuwdi, hdy dwa nu cuwdi dy vao
trong anh mat, dé khan gia cam nhan niém wvui trong d6. Khi ban muon
nhan manh mot van dé nghiém tic, quan Bi QUYET TRINH BAY TU
CAC CHUYEN GIA trong, hiy dé 4nh nhin ctia ban toét 1én dwgc ¥ nghia
nay, dé khan gia c6 thé cam nhan. Va tr do, cdm xtc cda ban cé thé lan
truyén dén khan gia nhiéu hon.

Thu thuat giao tiép bang anh mat

Mot quy tac nhé ma khong it ngwdi pham sai lam, dé la khi thuyét trinh
trong nhom nho, vi du khoang

30 ngwoi, mot s6 dién gia c6 tam ly xem 30 nguwdi nay dong nhat, va c
thé ma trinh bay. Viéc mang tam thitc nay sé vo tinh khién cho giao tiép
bang mat cta ban v@i ti'ng ca nhan tré nén kém di, tir dé c6 thé roi vao tinh
trang c6 anh nhin lo dang, thiéu nhiét tinh, lam cho khéan gia c6 cam giac bi
ban “bo roi”. Hay lwu y la tam ly ctia 30 con nguwoi nay khac nhau, hanh vi
cling khac nhau va trong suy nghi cua ho, ban dang néi chuyén véi chinh ca
nhan ho. Vi vay, t6t nhat la hdy tao diém twong dong v6i khan gid bang
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cach hiéu tdm ly ctia ho: giao tiép bang mat véGi titng nguwdi dé thé hién sy
quan tam chan thanh.

Pé lam duwogc diéu nay, dau tién hay chon 1 khan gid ma ban cé thién
cam, hay cam nhan nguwoi do cé thién cam véi minh (thuwong nhitng nguoi
ngoi hang dau, néu ty nguyén, la nhitng nguwoi cé hitng thi véi ndi dung
trinh bay cta ban nhat). Ban hay giao ti€p vdi ho bang anh mat chan thanh,
nhiét tinh trong khoadng thoi gian tir 2-3 gidy. Can chac chan rang ho ciing
Bi QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN

GIA dap lai ban vdi anh nhin nhw thé. Sau dé, twong tw, két noi véGi
nguwoi khac bang anh nhin nay. Nhw vdy, ban sé cam nhan nhitng nguoi
trong khan phong déu dang giao ti€p vGi ban.

Nhung néu thuyét trinh trwdc dam dong, viéc giao tiép bang mat véi
tirng ngwoi la diéu khong thé.

Vi vay, meo nhé la ban can khdo sat trudc hoi treong dé biét hoi treong
duwoc bo tri nhu thé nao? Co6 thé chia thanh bao nhiéu nhém 16n? M6i nhém
khodng bao nhiéu nguoi? T do, c6 thé chon 2-3 nguwdi trong nhom 16n dé
ban giao tiép vdi ho, tir 3-5 gidy. Do khoang cach xa, nén du chi quan sat 2-
3 nguoi trong nhom, nhung nhitng khan gid ngéi xung quanh trong nhém
van c6 cam giac dugc tiép xdc trye tiép véi anh nhin cda ban. Hay kiém tra
k¥ do sang trong phong dé chac rang c6 thé nhin rd dugc khan gia.

Nhirng lvu y khi giao tiép bang anh mat

Anh nhin soi méi

Mot s6 khan gid sé cdé cdm giac kho chiu néu nhw ban lién tuc nhin ho
theo kiéu do xét, nhw nhin vao téc, vao tran, quan ao, trang sttc ho deo,...
Dac biét v6i phu nit, ban phai can than vi ho rét tinh té va nhay cam véi
ti'ng anh nhin cta ban. Néu anh nhin cac ban khong t6t, ban sé bi mat
“diém” tram trong trong mat cac chi em phu ni.

Mot trai nghiém cua toi trong 16p hoc: trong 16p c6 1 ban sinh vién nam
c6 ham rang hé. Khi 1an dau giao ti€p véi ban, t6i bi phan tam bédi ham rang
ay, va thuong soi anh nhin ctia minh vao ham rang cua ban ay. Khi bat gap
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anh nhin “soi méi” cua t6i, ban dy to6 vé boi r6i va thé hién ro trén guwong
mdt minh cdm gidc ngai ngung, va t6i biét la minh can phai thay doi dé
khong khién ban ay cam thay kho chiu.

Anh nhin “con ldc”

Khi nghi dén con lac, ban thwdng muwong twgng dén nguyeén ly dao dong
diéu hoa, lién tuc, lién tuc.

Ciing twong tw nhw vay, néu anh nhin ctia ban dao dong diéu hoa, nhin
sang trai, sau do lap lai sang phai, r6i lai nhin sang trai, va sang phai... sé
khién khan gid cAm giac buon ngt, nham chan bai trong Itic theo doi bai noi
chuyén cua ban.

Anh nhin theo kiéu déng dinh

Hay twdng twong d6i mat ban la cay bua va gidy ghi chu 1a cai dinh. Néu
cac ban lién tuc “déng dinh” trong suot thoi gian thuyét trinh, khan gia sé
nhin thdy hinh anh ctia mot ngudi véi cai dau duwa 1én dwa xuong nhu dang
dong dinh va vo tinh ban cling “déng” luon ca suy nghi va cam xuc cua
khan gid va bai thuyét trinh kho khan cia minh.

Nguyén do ctia anh nhin nay la sy thiéu chuan bi ky lwong, so cung cap
thong tin sai nén phu thudc vao gidy ghi chi chit khong quan tdam dén nguoi
nghe.

Anh nhin gap gap

Mot cudc giao tiép dwoc tam goi la day da, khi ca hai ngudi déu nhan
thitc nguoi kia da hwdng sw tap trung vé phia minh. Twong tu trong thuyét
trinh, ban khong nén ddo mat sang ngudi khac néu nhw nguwoi kia chwa kip
tiép xdic mat véi cac ban. Viéc ddo mat qua nhanh, qua gap cling lam khan
gia cam thay kho chiu.

Nhin Ién troi, xubng dat

Viéc nhin xudng dat qua lau, hodc nhin 1én trdi qua nhiéu, déu thé hién
ban la nguwdi kém ty tin, khong dam nhin thang vao mat khan giad. Ly do ctia
viéc kém ty tin nay, phan 16n la do ban khong chuan bi k§ cang moi thit lién
quan dén budi thuyét trinh.

Vi vay, viéc chuan bi k§ lvdng trudc budi thuyét trinh luén ludn la cong
viéc rat quan trong ma khong ngudi thuyét trinh chuyén nghiép nao bo qua.
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“Khong chuan bi la chuan bi cho sy that bai!”
Biéu cam trén guong mat

Trong mot khoa hudn luyén dao tao quoc té€ toi tirng tham du, t6i dugc
tiép can phwong phap huan luyén kha méi mé va dac biét. Trong khéa huan
luyén do, t6i dugc ren luyén ngén ngit hinh thé ctia minh lién tuc va nét
biéu cam trén gwong mat la tiéu chi hang dau ma ching t6i duwgc rén luyén.
Vi chuyén gia hudn luyén yéu cau ching t6i phai no luc trong viéc thé hién
cam xuc trén guwong mat, phdi lam sao 16t ta dugc hoan toan nhitng cam xuc
ay. Luc dau, t6i thac mac khong hiéu tai sao phdi thwe hanh cac hoat dong
nay. Nhung dén bay gio t6i da hiéu ly do. Ly do rat don gian: biéu cam trén
guwong mat la phuwong tién giao tiép va trinh bay cuc ki hiéu qud, tao anh
hwéng dén nguwdi nghe mot cach than ky; tham chi, c6 thé tac dong duwoc
dén khan gia, khién ho phai ngay lap tirc thyre hién nhitng yéu cau ma minh
de nghi.

Hay chinh phuc hoan toan trai tim cua nguoi nghe, gitip cho ho cam
nhan ndi dung bai néi chuyén cia ban mot cach tron ven nhat thong qua ky
thuat nay.

Nu cuoi

Nu cwdi 1a mot trong cac hanh vi co ban cua con nguoi, khong can phai
qua rén luyén dé c6 dugc. Khi ban néd nu cwoi véi nguwdi doi dién, nghia la
ban dang trao si &m ap, sw nhiét tinh va sy than thién cho ho. Btrng bao gio
“tra gia” B QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA véi nu cudi
hay “tiét kiém” nd. Hay cudi & bat c noi nao cé thé, véi bat ki ai ban gap
va bat ki Iic nao dugc phép, dé két n6i moi ngwdi véi nhau va thé hién tinh
yéu thuong.

Trong dién thuyét, nu cuwoi la diéu khong thé thiéu ¢ bat ky dién gia nao.
N6 cho thdy ban dang quan tdm dén thinh gid va hing khgi véi ndi dung
ban trinh bay. Mot bai thuyét trinh thiéu vang nu cuwdi 1a bai thuyét trinh
nham chén, &m dam, khong cham dén dugc con tim thinh gid. Khong gi
tuyét voi hon vai cai nhin dm 4p, kém theo nu cuwdi chan thanh va mé dau
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bang 10i dan nhap 16i cuén mang phong cach riéng cia ban dé chao don tat
ca khan gia dang c6 madt tai hoi trvong.

Ban c6 thé tap luyén cho nu cwoi quyén rii, thu hat khan gia qua viéc
luyén khau hinh khi cudi. Theo nghién ctu ctia Vién Rang Ham Mat Viét
Nam, thi nu cuoi dep la duwong cuoi 16 khoang 75 - 100% kich thuéc cua
than rang va mot phan nha 1gi, khong nhin thay dwong vién lgi. Cudi nhin
thay duwong vién lgi, hd loi goi la duong cuwdi cao; con néu khong boc 10
rang ctra, nhé hon 75% than rang la dwong cwdi thap. Luyén tap nu cwoi voi
khau hinh chit A va kiém soat s6 lwgng rang hé tir 8-10 cai la nu cudi dat
chuan.

Nhirng cam xtic co badn trén guong mdt

Ban khong can phai tham dv nhitng khéa dao tao dién vién, hay dao tao
nghé si bai ban dé c6 dugc sirc biéu cam tot trén gwong mat. Chi can ban
chid y quan sat nhitng ngudi xung quanh hang ngay, dé y dén nét biéu cam
trén guwong mat caa ho, dé tir dé rat thém nhiéu bai hoc kinh nghiém cho
ban than.

Budn rau

Nhuwon chan may lén Nhan tran lai

Tré mo6i dwdi xuong

Ghé todm

Nang moi trén lén Nhiu mii lai

Mé& miéng ra Nang cam 1én

Ngac nhién

Nhwéng chan may 1én Nang nhe mi mat [én M& miéng ra

Pong cam

Nhuwéng chan may 1én

Moi khép lai

Pau nghiéng sang 1 bén

Gian di

Ha chan may xuéng Cang mat, nhin cham cham vé phia truéc Nang hai
moi lén

M@ miéng ra
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Yéu thuong

Nhe nhang mim cuoi

N& hai 16 mii ra Nho nhe moi dwdi ra truede

Hanh phuc

Nang hai go ma len

Tach hai méi ra khéi nhau Ha quai ham xu6ng

Mim cuoi

Nghi ngo

Hai mat nheo lai

Pau xoay 1 bén

Chan may nhiu lai

So hai

Nhuwéng chan may 1én Nhwéng mi mat 1én Cang hai moi ra

M@ miéng ra

Buon chéan

Nhin lo dang Nghiéng nhe ham qua mot bén

N& nhe hai 16 miii ra.

Ngoai ra, vao thoi gian ranh roéi, ban c6 thé xem nhitng bo phim, nhitng
v& kich do cac dién vién, nghé si noi tiéng dong; hodc cac bai thuyét trinh
caa cac dién gia bac thay. Dan dan, ban sé hoc duwgc rat nhiéu trong cach ho
thé hién cam xtc.

Bén canh do, ban cé thé thyc tdp tai nha cac nét biéu cdm trén guwong
mat bang cach ding tredc gwong va ty diéu chinh. Dwéi day la nhitng cam
xtc co ban ma con nguwoi thwong hay st dung dwoc t6i trich tir cuén Your
Voice Image cua tac gia Glass. Cac ban c6 thé thuc tap cac loai cam xtc
nay. Pay ciling 1a co s& dé ban dé y dén cam xtc cua thinh gid bén dudi khi
nghe bai trinh bay cta ban, tit d6 c¢6 cach diéu chinh bai thuyét trinh cta
minh sao cho phu hop hon.

Tu thé, diéu bo va it chi

Néu xem bai néi chuyén cua cac ban nhw mot bai van, thi dé c6 dugc
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mot bai van hay, bén canh ndi dung muon truyén tai, con can phai chd y dén
viéc dat cac dau cau. Gia st khong c6 dau cham dé ngat cau, dau phay dé
tach y, ddu hai cham dé liét ké,... thi nguwdi doc sé cam thay roi trudc dugc
thong diép ma bai van muén truyén tdi. Cé thé xem cac diu cau nhv tin
hiéu ctr chi va hanh vi, dwgc dung dé nhan manh y muén trinh bay, thi véi
viéc st dung hiéu qua, dién gia sé gitip nguwdi nghe tang sy tap trung, mirc
do de hiéu va sé gitip ho nhé lau hon.

Vi du nhuw khi ban mu6n bay té sy khong dong tinh véi mot quan diém
nao do, ngoai 10i ban noéi ra, ban con can kém theo cai lac dau nhe thé hién
sw khong tan thanh, cong vdi dong tac md long ban tay ra dé trinh bay y
kién riéng ctia ban, sé tang tinh thuyét phuc cho 16i ban néi.

Ngoai ra, ctt chi va hanh vi cia mot nguwdi phan anh rat ro ca tinh cuia ho.
Vi nhitng nguwdi nhiét tinh, nhiéu nang lwgng, c chi cia anh ta sé manh va
nhanh trén san khau, truyén cho khan gia dong lyc 16n dé hanh dong va
thay doi. Nguoc lai, vGi nhitng nguwdi nhe nhang, sdu sac, ctt chi ctia anh ta
sé it, cham rai hon, tao cho khan gid cam giac tin cdy va cé thé chia sé,
hwéng khan gid quay vao thé gidi noi tam cta ho. Viéc ban theo dudi phong
cach nao khong quan trong, quan trong la ban cam thay thoai mai, ty nhién
va la chinh minh khi dang dién thuyét trén san khdu; ban hay trung thanh
vGi phong cach do.

Doi ban tay

Long ban tay ban la cong cu hitu hiéu gitp ban tao dwgc cam giac trung
thwe, cdi mé cia minh dén khan giad. Pay 1a dac tinh bat nguon tir xa xwa
khi t0 tién ching ta la loai vign nguwoi; nhitng con vwgn duc gap nhau
thuong chia tay ra, thé hién thong diép khong mang theo vii khi, khong
nguy hiém, khong gidu giém gi. V6i con ngudi hién dai, doi ban tay ma sé
tao cho ngwoi doi dién cam gidc an tam vé ban. Ho sé cdm nhan dugc sy
cOi ma, than thién, thich chia sé ctia ban v&i moi nguoi. o6 la ly do tai sao
trong dién thuyét, ban can phai mé long ban tay ra trwéc khan gia, thé hién
thai do than thién va “cho di”.
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Ngoai ra, cong dung khac cta doi ban tay la chitc nang truyén thong
hinh dnh. Khi ban muén dé cap dén yéu t6: hinh dang, kich thwdc, con so6 va
xu hwéng, doi tay sé giiup ban dat dwgc diéu do, ho trg manh mé thém cho
ngon tu.

Vi du: Trong budi thuyét trinh gidi thiéu san pham cho khach hang, khi
néi san pham nay dwoc ban chay tai hon 50 qudc gia khac nhau [ban tay
ban gio 1én xoe ra 5 ngoén, dé khan gia thay trong dau hinh anh so 5, lién
twdng dén 50]. San pham duogc thiét ké dang hinh chit nhat, tinh gon vira tay
nguwoi cam [Doi tay ban vé dwong vién hinh chir nhat nhé gon trong khong
trung — néu lic ay khong c6 vat mau that dé cam, budc phai minh hoa]. Va
hién nay s6 lwgng ngudi sit dung dang ngay mot tang

[ban tay dan dwa 1én cao, thé hién xu huwéng gia tang].

Nhung ciling lIvu y nén kiém soat ngén ngit tay vira phai. Qua nhiéu tin
hiéu cling sé lam cho khan gia bi phan tan, khong tap trung vao ngi dung
cdia ban, hon nita ciing lam cho khan gia thay ban “dién” nhiéu qua. Néu
cam thay khong thoai mai v6i doi tay, hay dua tay veé trang thai nghi: dé tay
tw nhién sang 2 bén hong. Hodc 1 tw thé gitp ban tao diém dirng, do 1a dat
doi tay hinh thap chudéng & truéc bung, hodc ndm hd ban tay nay trén ban
tay kia trwdc khi di chuyén doi tay thé hién y tiép theo.

Co6 3 diéu can tranh, khong nén thyc hién vai doi tay:

Khéng cam gidy dé doc

Néu chi cam gidy dé doc, nhu vay, bai thuyét trinh ctia ban sé 1a mot bai
tap doc. Va hay nhd rang giong doc ctia ban chwa chac truyén cdm hon
giong cua khan gia bén dudi, nén ho khong mudn ton thdi gian dén day chi
dé nghe ban doc.

Khéng bo tay vao tiii qudn hodc khoanh tay triréc nguc subt budi

Viéc bo tay vao ti quan tao cho khan gia cam gidc ban dang gidu giém
diéu gi do, khong cdi m@ chan thanh. Con khoanh tay tredc nguc, vo tinh
ban da tao bitc twdng chan ngang gitta ban va khan gia. Bitc twong nay toi
tin sé ngay cang day thém néu ban lién tuc khoanh tay lai. Hiy nh& ban nhw
mot chiéc guwong, khan gia ciing sé khoanh tay theo giong ban. Khi bitc
twong gitta nguwdi dién thuyét va khan gia qua day, ban sé rat khé dé dap tan
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no, dé tai thiét 1ap mai lién hé véi ngudi nghe.

Khong man mé vat dung, trang st'c deo trén nguoi

Can tranh théi quen khong t6t nay, vi n6 sé lam khéan gia bi phan téan.
MGt sO dién gia c6 thdi quen cam viét 16ng trén tay sudt budi, dé tién cho
viéc viét 1én bang nhitng y ma ho trinh bay. Tuy nhién, t6i nghi diéu nay
khong 6n, vi 2 nguyén do sau day:

+ Theo théi quen, viéc cam viét trén tay sau mot hoi sé dé lam ban chia
tri, nhitng dong tac nghich viét, xoay viét, man mé cay viét déu khién khan
gia mat tap trung.

+ Khi moi mot khan gia phat biéu, dé roi vao treong hgp ban cam viét
chi vao mat khan gia. Pay la mot ct chi khéng t6t, thé hién thai do trich
thwong ctia nguwoi trén so vdi ké dudi, nén can phai tranh.

Hay luwu y thao do dac trang sitc ra khéi ngwdi ban treede khi thuyét trinh,
nhat la nhitng mén d6 dé khién khan gia phan tam.

Poi vai

Pé c6 mot tam thai cdi md, doi vai caa ban luén can dwgc ma ra.

Hay lwu y gitra sy khac nhau gitta viéc won nguc va md vai: UGn nguc
khién cho ban cam thdy khong thodi mai, anh hwéng dén cot song vé lau
dai; con mé vai la van duy tri do thang cua cGt s6ng, va ban cé thé thoai
mai vGi tuw thé dé lién tuc. Tw thé nay phu hgp vdi cd nam va nit trong giao
ti€p va ca trong thuyét trinh.

Viéc mé& doi vai sé gitup cho ban han ché tinh trang gu lung; gitt cho toan
than ngwoi ludn ¢ vi tri thang ditng, tao cam gidc vitng chac, ty tin; biéu 10
dwgc nhitng duong nét trén co thé ban.

Doi ban chan
Trong cac ngon ngit tin hiéu, hau nhw doi chan la bo phan it dwgc quan

tam va kiém soat nhat. Ly do la chan it dwgc ching ta quan tam va kiém
soat do la cach xa khu vue xtr ly 1a bo nao hon so vdi cac bo phan khac. Sé
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dé dang nhin thdy mot ngwoi thiéu tu tin, boi réi thong qua dang vé luéng
cuéng khi gap kho khan trong viéc diéu khién doi chan. Viéc kiém soat t6t
doi chan sé gitp ching ta thé hién tam thé vitng chac, ty tin va lam chu
duoc san khau.

Ba tu thé thuong thdy ctia d6i chan khi & vi tri ditng hoac nghi: hinh chiy
V, tw thé 10 gio hodc 2 gio. Tuy theo gidi tinh ma khoang cach ctia doi chan
sé dai hay ngan lai. P6i v6i nam, khodng cach sé rong hon (tw thé chit V:
khoang cach 2 ban chan cach nhau 20-30 cm), va ngan hon déi véi nit, dac
biét khi cac chi em mac trang phuc cong so.

Tu thé ditng

Hay tap tw thé ditng tai nha bang cach ditng ap nguoi sat vao twong. Gitt
cho ca 2 vai cham BI QUYET

TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA vao tudng, lung tiép xiic véi
twong, toan bo than nguwdi vudong géc vai mat dat. Néu ban cam thay thoai
mai véi thu thé nay, nghia la ban dang sé hitu tw thé ditng dep, lam ndi bat
lén co thé ban.

Tu thé di chuyén trén san khau

Viéc di chuyén hgp ly trén san khau thé hién phong cach cta ban; n6
gitp duy tri sy tap trung cda thinh gid, biéu 10 sy tw nhién va thw gian, cling
nhw gop phan lam rd hon thong diép ban trinh bay.

Vi vay, hay lam cho viéc di chuyén trén san khau cta ban cé y nghia hon
bang cach chid y dén cac chi tiét sau:

Pirng ditng “chét trdn” trén buc phdt biéu

Néu buc va micro khong thiét ké c6 dinh, hdy tim cach thoat khéi buc
cang nhiéu cang tot, vi tu thé ditng phia sau buc vo tinh da tao mét rao chan
gitta ban va khan gid. Lwu y rang: khan gid cang thay ban nhiéu va r6 rang
bao nhiéu, ho sé cang tin twdng vao bai trinh bay cia ban nhiéu bay nhiéu.
Néu khong cé co hoi di chuyén nhiéu, thi it nhat 1a khi n6i dén nhitng néi
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dung trong tdm ban mudn nhan manh trong bai néi chuyén, ban nén budc ra
khoi buc va tuwong tac true tiép véi khan gia.

Néu nhw hoi treong thiét ké buc va micro c6 dinh: hdy c6 gang tan dung
cr chi ctia d6i tay, nét biéu cam trén gwong mat dé tao cam giac cdi mé va
chan thanh, vi ldc dé cac ngén ngit co thé khac khong con dwgc phat huy
nia.

Di chuyén khi chuyén sang mét noi dung moi

Pé tranh tao cam giac don diéu, nham chan, cing nhw dé khan gid nhan
biét da thay doi ndi dung, ban hay di chuyén sang vi tri méi khi qua y méi.

Ban c6 thé tam dirng khodng 3 gidy, roi sang vi tri bén trai hodc phai it
nhat 2 buwdc mot cach ty nhién va sau do tiép tuc phan trinh bay.

Néu c6 st dung slide, khodng thoi gian 3 gidy tam dirng nay la thdi gian
slide ké tiép dugc hién 1én. Khi dy, khan gia sé tap trung vao ndi dung slide.
Ban ciing dirng nén dé khan gia bi thu hit vao slide qua nhiéu dén noi quén
ca ban. Khi can dién dich y, ban c6 thé tam thoi tat slide, dé khi dy, khan gia
sé tap trung hoan toan vao ban.

Di chuyén vé phia khdn gid

Moi khi ban muon twong tac véi khan gia nhu: bat dau cudc thao luan,
moi khan gia tinh nguyén 1én san khau, don nhan y kién, chuan bi tién hanh
mot hoat dong nao do,... ban sé can di chuyén gan hon vé phia khan gia cta
minh, dé thé hién diéu 4y cho ho biét.

Hay quan tdm dén khan gid & ca hai bén san khau, chit khéng chi tap
trung vao mot bén. Kiém soat tot hoat dong di chuyén ctia minh, ban sé
giup duy tri dvgc anh nhin ro rang ctua khan gia vao ban.

Khéng nén “dao dbng diéu hoa” trén sdn khau

Twong tw nhu giao tiép bang mat, ching ta khong nén di chuyén qua lai
thuwong xuyén theo kiéu con lac trén san khau. T6i da tirng thay nhiéu dién
gia di qua, di lai, sang trai, sang phai roi lai tiép tuc 1ap lai nhw thé. Biéu
nay la sé lam khan gia phan tan noi dung trinh bay, tao cam giac mét mai,
tham chi byc bdi. Hay kiém soat nhiéu hon cach di chuyén ctia minh, can
phai c6 y nghia va cé sy cha y trong cac budc di chuyén. Hay tdm niém
rang: “Ban la ngudi lam cha san khau, chit khong nén dé san khau lam cha
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»

ban”.

Lam chu san khdu

C6 bon vi tri trén san khau ban can xac dinh truéc:

Vi tri 1: Phia trudc, gitta san khau: tredc hang ghé khan gia dau tién, vi
tri c6 thé quan sat dugc tat cA moi nguwdi, cd nhitng nguwdi ¢ xa nhat.

Vi tri 2: Phia sau, gitta san khau: thwong & gan phong man, buc giang
hay cac cong cu dung cho thuyét trinh.

Vi tri 3: Bén trai Vi tri 4: Ben phai

Khi bat dau bai thuyét trinh, hdy & vi tri s6 1 dé tat ca khan gia cé thé
nhin thdy dugc ban, cling nhw dé ban ciing c6 thé nhin thay tit ca khan gia.
Dbay la vi tri “chién lwgce” gitp ban thiét 1ap mo6i quan hé véi khan gia & thoi
diém dau tién tiép xuc, cling nhw thé hién dwoc sy ty tin, cdi md va ca tinh
ctia minh. Ngoai ra, day ciling la vi tri dé ban thuc hién cac hoat dong tuwong
tac vGi khan gia phia duéi trong lic thuyét trinh.

Trong qua trinh dién thuyét, ban sé danh kha nhiéu thoi gian & vi tri s6 2,
3, 4. Tranh & vi tri s0 2 thwong xuyén (ding tai buc, nhin vao man chiéu
hay giay ghi chu dé doc), cling nhw tranh dao dong diéu hoa lién tuc gitta vi
tri 3 va 4.

Minh hga chit khong lam roi n¢i dung

Co6 nhiéu ngudi héi: “N6i dung va phong cach trinh bay, yéu t6 nao quan
trong hon?”

Thuyét trinh cting 1a hoat dong ban hang, doi hoi chat lwgng moén hang
va k¥ nang ban hang ctia nguwdi ban déu can phai t6t. Mot san pham du tot
dén mady nhung néu khong dwoc nguwdi ban hang quang ba, gidi thiéu tron
ven day du tinh nang, cong dung véi khach hang, san pham dé ciing khong
thé dwogc biét dén va mat di gia tri von di né c6. Nhung néu ngudi ban hang
c6 k¥ nang qua gioi, ban dwgc san pham cho khach hang, nhung mén hang
kém chat lwgng, khong mang lai gia tri, thi diéu nay ciing sé lam mat uy tin
va long tin noi khach hang.

Theo quan diém ca nhan, t6i nghi ca 2 déu quan trong, khong hon khong
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kém, déu khong thé thiéu dé cau thanh mot bai thuyét trinh hoan héo. So do
bén dudi sé mo6 ta ro rang vé diéu nay:

NOi dung/Thong tin

Khong chu y Chad y nhiéu

Ngo6n ngtt hinh thé

Khong chu y

Bai thuyét trinh qua té, khong con gi dé noéi

Bai thuyét trinh nham chéan, buon nga

Cha y nhiéu

Khong mang lai nhiéu gia tri cho khén gia.

Bai thuyét trinh xuat sac

Ciling twong tw nhw vay vdi néi dung va phong cach thuyét trinh. No6i
dung la gia tri cot 10i ma khan gia mong muén dwgc nhan khi dén tham dy
bu6i dién thuyét. Ho mu6n thay doi, muon c6 tri thitc va mudn van dung no
vao trong cudc song. N6 la linh hon ma nguwoi dién thuyét phai truyén tai
tron ven cho khan gid. Con phong cach dong vai tro nhw chat xtc tac giiup
ban truyén dat n6i dung mot cach tinh t€ va hiéu qua dén ngudi nghe. Néu
chat xtc tac tot, ndi dung sé dugce truyén thong hiéu qud, tham chi hon mic
ki vong. Néu chat xuic tac khong tot, ndoi dung sé khong dwgc truyén dat
chinh xac dén ngudi nghe, va khi do, dé tai du cé hay hodc gia tri dén may
cling bi “mat gid” trong mat khan gia.

Can can than vdi viéc qua lam dung chat xtdc tac nay, bdi né sé co6 nguy
co lam r6i, lam m@& di ndi dung trinh bay. Khan gia sé thdy ban nhuv mat
dién vién gia tao trén san khau, cam giac khong that khi ho nhan nhiéu
thong diép phi ngon ti* ma noi dung lai “nhat nhéo”. Chinh vi thé, hay tao
s can doi hai hoa giita thong diép ngon ti va thong diép phi ngon tir khi
dién thuyeét.

Kiém soat toan than

Thuyét trinh khéng chi don thuan la viéc chuan bi ndi dung t6t, sau dé
1én thé hién va két thiic, ma thuyét trinh con la sang tao va kiém soat. Sang

https://thuviensach.vn



tao 1a khi ban c6 co hoi doi dién vdi nhiéu van dé hodc s c6 ma ban chwa
hé dv liéu trwdc, nhitng tinh hudng truc trac, “bi hai” trén san khau,...

Toi nghi ban da it nhiéu c6 nhitng trai nghiém khoéng may tha vi nhw
viéc may tinh dot nhién bi ditng, cip dién giita chirng khi dang thuyét trinh,
gdp s c6 voi day khoa quan hodc gap phai khan gia kho tinh, lién tuc dat
cau hoi chat van,... Moi tinh huéng khac nhau doi héi phai cé nhitng cach
gidi quyét khac nhau, tuy sy linh hoat va ky nang cta dién gia. Tuy nhién,
khan gia danh gia cao khi ban ludn gitt sy ty chu, khong ling tung trwdc
nhitng tac dong cua ngoai canh.

Phong thu

Khoanh tay trwéc nguyc Pan 2 ban tay vao nhau

Pong tac “chdt chém” ban tay

Bat chéo chan

Chi ngon tay troé vao nguoi doi dién

Hai tay che nguc

Suy tw boi réi Lay tay che mat Vuét ve cam Céi kinh ra lau

Ngam d6 trong miéng

Kéo gong kinh xuéng nhin qua mat tran

Ngam gong kinh trong miéng Pwa tay quet miii

Nghi ngo

Bat chéo tay

Pua tay gai hay cha mii

Nhin chéo 1 bén Dui mat

Phong thu va cang thang

Ngam but hodc viét Can ngén tay

Khuyu tay cong, ct chi khép kin

Cwa quay trén ghé Giao ti€p mat kém

Ngo ngudy do trong tdi quan

D6 mo hoi, vat tay Xoay qua lai

Can moi Tho dai

Ca 2 ngon tay cai vao nhau Dt tay vao tdi quan

Pang hang trong c6 hong
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Nhéo vao da, bttt 1ong canh tay Lay tay che miéng khi néi chuyén Kéo
manh quan khi ngoi

Giat manh tai Nghich téc Xoay bt

Burc ttre

Thé gap

Tay vung len “chdt chém” Chi ngon tro

Cha tay vao c6 Nam tay lai Cha tay 1én dau

Khi mat ty chu, ching ta thwong dé phat sinh ra nhitng hanh vi tiéu cuc
hodc ct chi khong can thiét. Nhitng hanh vi bén duéi t6i nghi c6 kha nhiéu
nguoi trong ching ta da tirng gap hay mac phai khi dién thuyét tredc dam
dong.

Pé tranh nhitng hanh vi trén, hdy tap cho minh tinh than ty chu bang cac
phuwong phap sau:

Trudc khi dién thuyét

Tap thuyét trinh tredc gwong; Thuyét trinh trtéc nhém ban;

Quay video clip gtri chuyén gia nhan xét.

Pay déu la nhitng phwong phap hitu hiéu dé gitip ban quan sat, ty rut
kinh nghiém vé ngdén ngit hanh vi ctia minh, tir d6 phat hién ra nhitng ct chi
khong dep ban thwong mac phai khi dién thuyét dé co6 thé tw diéu chinh lai
cho phu hgp. Viéc chuan bi ky ludng nay sé quyét dinh 80% thanh cong cua
ban khi ditng trén san khau.

Trudc khi bat dau bai dién thuyét 15 phuit

Ban hay hit thé sau, lam nhitng dong tac thé duc don gian dé cam thay
thodi mai toan than.

Tap thé duc nhe nhang véi co mat, dé khau hinh dwgc tré nén linh hoat.

Co6 cam xuc tich cyc trwde khi bwde chan ra san khiu (bang dong tac
vung tay néi “yeah” hodac mot ctr chi lam ban hung phén)

Trong khi dién thuyét

Khi gap nhitng tinh hudéng ngoai canh phat sinh, ban can lam chu ca suy
nghi lan hanh vi cia minh.
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Tam thé bén trong

Hay don nhan va tap trung gidi quyét chung, chit khéng tap trung vao
cam xuc tiéu cyc dang khdi 1én trong long. Biéu ky la 1a néu ban cang tap
trung vao cam xuc tiéu cyc nhu lo lang, so hai, tic gian, thi nhitng cam xtc
ay sé ngay cang lén va cang cé anh hudng xau dén ban.

bung xem khan gia nhv nhitng giam khao kho tinh, ma hay xem ho nhw
nhitng nguwdi ban. Vi tdm ly nay, ban sé cam thdy thodi mai, nhe nhang
hon dé c6 thé &ng pho vdi tinh huéng phat sinh tt ngoai canh.

Hanh vi bén ngoai

Anh mit: ban hiy duy tri giao tiép mit v&i khan gia, khong thay doi
hwéng nhin, khong biéu 16 sw boi roi.

Biéu cdm trén gwong mat: nd nu cwdi nhe nhang, gwong mat binh than
va khong dé 16 cam xtc lo lang.

Hai canh tay m@ ra, thé hién xu huéng don nhan. Ban can chu y kiém
soat doi tay dé khong roi vao khung ngon ngit hinh thé tiéu curc.

Chan dirng vitng, doi vai mé ra thé hién sy vitng chac va kién dinh.

MGt bi quyét khac dé ngén ngit co thé ban trd nén tich cuc, hai hoa: doé
la ban phai c6 trang thai tich cuc, thoai mai, phai thyc sy hitng thd vdi van
dé ban trinh bay. C6 nhw vay thi tiém thitc mé&i dan dat va thé hién ra bén
ngoai cac hanh vi, c chi twong @ng. Viéc no lvc ¢6 gang di nguoc lai voi
cam xuc bén trong, sé lam cho ngon ngit co thé ctia ban bi gwong ép, khong
that; va dan dan, ban cdm thdy xa la v6i con nguwdi bén trong ctia minh. Vi
vay, hdy chuan bi tdm thai that tot tridc khi bwdc 1én san khau. Hay tam
niém cau: “Ban ludn ludn l1a chinh minh, khéng can phai tréd nén mét ai dé
khac!”

Poi diéu veé trang phuc
Nhu ching ta da biét, thoi gian 7-17 gidy dau tién la khoang thoi gian
vang dé quyét dinh xem hinh anh bén ngoai cua ching ta cé lot vao mat

xanh cta “khan gid” hay khong? Va tin hiéu dau tién dwoc dwa true tiép vao
mat khan gia, do la trang phuc trén ngwoi khi chiing ta xuat hién truedc san
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khau. Hay lwu y chon trang phuc theo tiéu chi sau:

Phu hgp voi nguoi nghe

Khéo sat thong tin: d6 tudi trung binh, chic vi, gidi tinh cta dai da so
khan gia dé c6 cach chon lya trang phuc cho phu hop.

Néu budi thuyét trinh danh cho thanh nién, nén chon trang phuc sang, tré
trung, thé hién sy nang dong. Néu budi thuyét trinh danh cho nguwdi & do
tudi trung nién, nén chon trang phuc c6 gam mau t6i hon, dé thé hién sy
chitng chac va nhiéu kinh nghiém.

Phti hop vdi tinh chdt budi néi chuyén

Trong mot budi toa dam, ban can chud y chon lwa trang phuc phu hop véi
moi treong hom ay. Néu day la mot chwong trinh tir thién, trang phuc chon
lya can nhe nhang, gidn di, ngwoc lai so vdi chwong trinh dwgc t6 chite tai
noi sang trong...

Phu hgp voi ndi dung bai noi

Cha dé trinh bay ciing la tiéu chi quan trong dé ban chon lwa trang phuc
cho thich hgp. Ban can can nhac vé trang phuc khi trinh bay chu dé lién
quan dén kinh doanh va chu dé lién quan dén tam ly xa hoi.

Phu hop voi ban than

Nén chon trang phuc thodi mai, nhe nhang, vira van véi co thé dé cé thé
di chuyén tu tin trén san khau. Tranh nhitng trang phuc qua chat, gdy kho
ctt dong. Mot diéu cling can lam, do6 1a kiém tra xem tong mau chu dao cua
san khau la gi dé c6 thé chon bd trang phuc v6i mau sac twong phan, noi
bat.

Trwdc khi chuan bi thuyét trinh, can lwu y kiém tra lai vé bén ngoai, bo
hét cac do dac linh kinh trong tdi quan o, nhitng thit c6 thé dung dwa hay
phat ra tiéng kéu khi ban di chuyén. Diéu nay sé khién khan gid mat tap
trung.

TRAN PUC HUNG

Tran Pitc Hung la mot dién gia chuyén nghiép, chuyén gia dao tao,
hudn luyén va tw van uy tin cho hoc sinh céac truong THCS, THPT, sinh
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vién cac treong Pai hoc, Cao dang. Anh thwong chia sé cac chu dé: Bi
quyét hoc tap sang tao, Sttc manh vo tan, Bi quyét trinh bay bac thay, I’'m
Student - Con dwong thanh céng, Bi quyét giao tiép dinh cao, Tro chuyén
v&i nguoi khac phai, Thay doi s6 phan -

Ban c6 thé, Khdi nguon thanh cong, Ban khong thé thanh c6ng mot
minh...

Anh da chia sé cho hon 20.000 ban tré mo6i nam va mang lai su thay
d6i manh mé noi ho, gitip ho song theo dam mé, cé dinh hwéng va
nghiém tic trang bi nhitng k¥ nang can thiét dé vitng vang buwéc vao
twong lai.

Anh dugc moi dién thuyét tai rat nhiéu truong THCS, THPT va Dai
hoc, Cao dang: nhw Hoc vién Tai chinh, Hoc vién

Ngan hang, Dai hoc kinh té, Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van,
Pai hoc Qudc gia Ha N6i, Pai hoc

Lao dong Xa hoi, Pai hoc Sw pham Ha Noi, Pai hoc Hai Phong, Dai
hoc Thai Nguyen...
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CHUONG 13
LAM CHU GIONG NOI

TAC GIA: TRAN PUC HUNG

Mot bai thuyét trinh manh mé, thuyét phuc khong chi cét & noi dung
duwgc stra soan tot hay & cach dung ngon ngit co thé hiéu qua, ma con nam &
mot yéu t6 khong kém phan quan trong khac: giong noi!

Giong néi trong thuyét trinh doi héi phai tao cam giac than thién, dé
chiu, nhung khong kém uy lwc manh mé. Gigng noi hay phai tw nhien,
khong guong ép, thé hién ding tinh cach dich thyc va sy chan thanh caa
nguoi néi. Giong néi Bi QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA
phai du to dé nguoi ta nghe va phai da ro dé ngudi ta hiéu.

Viéc phat trién giong n6i cho hay, cho hap dan, la chuyén ban hoan toan
c6 thé lam dugce. Ban phai ra sitc mai gitia giong néi dé bién né thanh thi
cong cu chuyén chd théng diép cta ban, mang theo sitc manh, do séng
dong, giau sttc truyén cam va thuyét phuc. M6t giong noéi c6 kiém soat, dién
cam va c6 uy luc sé gitp ban thuyét phuc va tao dugc tac dong 16n lao.

Ban thay giong noi cia minh thé nao? Ban c6 thich nghe giong ctia minh
hay khong? Ban c6 thay giong cua minh ém ai, dé nghe? Hung hon, tram
am? Mong ban trd 16i la c6. Con néu khong, ban cling dirng lo lang, ban
tam vi chwong sach nay sé gitp ban hiéu rd mét s6 ky thuat dé thyc hanh dé
stt dung giong noi theo cach co6 hiéu qua nhat, dac biét dé phuc vu cong tac
dién thuyét, thuyét trinh.

Khai thac cac yéu td cia giong noi de 16i cuon nguoi nghe

Lién quan dén viéc st dung giong néi trong thuyét trinh, cé it nhat sau
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yéu t0 quan trong ban can khai thac triét dé nham tao thu hit va 16i cudn
nguwoi nghe:

Giong diéu — thai do va cam xtic cua ban chuyén tai qua giong néi;

Cung giong — do cao hay thap trong giong noi;

Nhip d6 — toc do néi;

Am lwgng — mirc do to hay nho khi noi;

Diéu bién giong — chuyén giong, cach nhan manh hay dat trong am cho
tw ngiy;

Cach phat am — phat am ro chiv.

Bay gi®, moi ban lan lwgt kham pha tirng yéu td vira néu, cung véi cac
bai tap luyén giong nham phat trién mot giong noi dién cam va uy luc.

Dung giong diéu than thién

No6i dén giong diéu la n6i dén cach thitc ban néi ra diéu gi d6. Giong
diéu cua ban la yéu t6 quan trong nhat bdi no truyén tai thai do va cac cam
x(c cta ban. Rat dé xay ra tinh hudng ai d6 néi mét dang, nhung nguai
nghe lai hiéu mot néo.

Doi khi, tuy khong néi diéu gi sai, nhwng ban lai khién cho ai d6 noi
gian; ay la bdi cach ndi cua ban cé van dé. Thanh thit, c6 cau nguoi ta
thuwong néi “Ban néi chuyén gi khong quan trong, nhung quan trong la ban
néi thé nao.”

Trong ldc ndi, ban phai c6 gang tap trung lam cho giong diéu minh noéi
ra mang vé than thién va t t€. Qua giong diéu thé hién, ban hdy dé cho
nguwoi nghe cdm thdy rang ban rat vui dugc dip hau chuyén ho, rang ban rat
nhiét tinh va phan khéi khi chia sé thong diép ctia minh.

Ban hay hinh dung minh dang ditng thuyét trinh tredc mot nguwdi ban
than nhat. Trong lic ban tap noi, hdy twdng twong ngwdi ban kia dang ngoi
& hang ghé dau tién trong khan phong, cham chid nghe ban.

Tap luyén diéu nay nhiéu lan, dan dan, khi ditng thuyét trinh, tham chi
tredc ca nhitng nguwoi xa la, ban sé cé théi quen tin rang minh dang noi
chuyén v6i ngwoi ban than cua minh; nho do, giong diéu ban sé trd nén
than thién, ty nhién va giong nhu dang tro chuyén nhe nhang.

Hay ghi am lai giong noi ctua ban trong luc ban tro chuyén dién thoai v&i
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ai d6. Sau do, md lai doan ghi am va lang nghe giong diéu ban thé hién.
Ban thdy giong noi cia minh lic d6 chita cdm xtc hay thai do thé nao? Do
c6 phai tht giong diéu ban muén nguwoi kia nghe? Ban sé ngac nhién khi
thay rang ky thuat rat don gidn nay lai cé tac dung giip ban céi thién dang
ké cach néi nhitng diéu mudn noi.

Lam chu cung giong

Cung giong muon no6i dén do cao hay thap, tirc tram va bong, trong
giong noi cua ban. Lam chu cung giong, ban sé tao dugc mot giong noi thu
vi, 6 trong am va dé nghe.

Giong néi & cung thap, tram, thuwong thé hién sy manh mé, ty tin va tao
uy luc hon giong néi & cung cao, bong. Trinh bay vdi cung giong thap, ban
sé gui di dugc thi thong diép chita uy lwc, manh mé di vao long nguoi.

Dbiéu khién cung giong khong c6 nghia la tao nén mot thit giong néi
nghe ra c6 vé gia tao hay guong ép. Giong ban thé nao, ban c giit thé ay.
C® no6i ra ty nhién. Van deé 1a ban phai tdn dung va phat huy triét dé giong
néi cia minh. Bai tap dudi day sé gitup ban biét cach tap luyén dé lam cha
cung giong cua minh.

Hay xem giong noi ctia ban nhv mot nhac cu. Hay ngan nga chit “a” @
nhiéu cung khac nhau, tit cao dén thap. O cung cao, ban Ién cao hét mitc c6
thé cho tdi khi nghe nhw giong nit cao vay; roéi xuéng cung thap, ban hay
xuong thap hét mitc c6 thé cho tdi khi nghe nhu giong nam tram vay. Hay
luyén bai nay nhiéu lan cho dén khi ban nghe dugc day du am vuc tir cao
dén thap trong giong cua minh.

Hay doc bang chit cai hodc cac ngay trong tuan — co6 thé doc hodc noi
mot doan van ngan nao d6 da nhg. Trong lic doc, ban ciing 1én cung xudng
cung hét nhw bai tdp & trén. Bai tap nay sé gitp ban c6 y thitc manh mé vé
cac mirc do cung giong khac nhau cta ban, va gitip xay dung sw tw tin dé sw
dung cac cung giong thap hon trong giong noéi ty nhién cta ban.

Hodc ban ciing c6 thé thye hanh bai tap dwdi day dé kham pha va luyén
ren dé b6t dugce thoi quen noi giong déu déu, gay cam giac don diéu, buon
ngu.

Budc 1: Chon ngau nhién mdét bai bao, doc to, theo cach doc binh
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thuong va ty nhién cua ban va ghi am lai trong vong mot phut.

Budc 2: Lang nghe doan ghi am do, dé y dén nhitng chd ban thay doi
cung giong. Ban doc bai bdo dé véi chi mét cung giong duy nhét, khong cé
lén xudng gi? Ban thdy giong doc 4y c6 goi 1én dugc cdm xuc gi hay
khong?

Budc 3: Hay ghi am lai lan th hai, nhung 1an nay hdy doc véi cha y
trong dau la nham dén viéc lam cho nguwdi nghe cam thay phan khich. Hay
doc nhu thé ban dang doc mét cau chuyén c6 tich hay nhat moi thoi dai cho
mot dia nho nghe vay.

Budc 4: Nghe lai doan ghi am d6. Ban c6 nhan thdy rang lan nay cung
giong cta ban da thay doi chit nao d6 khac véi lan doc dau tién hay khéng?

Buéc 5: Poc lai doan d6 va ghi am lan nita. Lic nay, hay th doc vé6i
mot cung giong nao do khac véi cung giong lan dau (kiéu déu déu) va cung
giong lan thit hai (kiéu doc truyén c6 tich).

Budc 6: Nghe lai doan ghi am sau cung nay va dé y dén cung giong cta
ban. Hay lang nghe giong cta ban trong doan ghi am nay c6 da dang va tao
cam xuc nhiéu hon céc lan tredc khong?

Kiém sodt va da dang héa toc do noi

O day, nhip do, hay toc do, mudn néi dén mitc do nhanh hay cham trong
lic ban noi. Theo mét s6 cudc nghién ciru, tdc do nodi trung binh cta da
phan dién gid nam & mic 150-160 chit mGt phit. Nhiéu nha xuét ban ciing
lay toc do do lam tiéu chuan cho cac cudn sach néi ctia minh. Cé vé nhw toc
do dé6 la vira phai dé ngwdi néi phat am rod chir va ngudi nghe nghe dwoc roé
tiéng. Ciling theo cac nghién citu, téc do nhw thé la nhanh vira du dé nguoi
nghe khong cam thay buon ngt, nhung ciing khong qua nhanh dé roi ho
khong tap trung nghe kip.

C6 mot cach dé dang gitp ban xac dinh dwgc toc do ndéi cua ban. Dung
chwong trinh Microsoft Word, ban hay m@ mot tap tin van ban 1én. Tiép do,
dung dong ho bam gid, ban bat dau doc to mot doan

“thtt nghiém” trong van ban kia, trong khodng thoi gian mdt phuat. Co
gang gitt toc do doc binh thuwong nhu lic ban dang ndéi chuyén thwong ngay
vay. Ro6i ban xem thit trong sdu muoi gidy vira roi, ban doc dugc tir dau dén
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dau trong doan “th nghiém” ay. Tiép do, boi den phan ban vira doc duwgc
r6i dung chic nang dém chit Word Count, hodc ban ng6i dém tht cong
cling dwgc, dé xem ban doc dwgc bao nhiéu chi.

Khi trinh bay cac thong tin cé tinh k¥ thuat, lién quan dén nhitng huéng
dan, con s6 thong ké hay cac phan tich chuyén mon, thi ban nén néi cham
hon khoang 20-30% t6c d6 binh thwong. Ngwoc lai, khi noi cac thong tin co
tinh giai tri hay khoi ggi cdm xtic, chang han nhw nhitng cau chuyén, giai
thoai, truyén cwdi thi ban nén tang t6c do no6i 1én mdt chit so v6i binh
thuong.

Dung am lugng to

Ho6i con nhé, ban khong ngai ngung “doi bom” thé gigi bang nhitng am
thanh vang troi day ty tin, vui vé cho dén ltic nao ngudoi 16n dwa tay 1én
miéng bao “Suyt... Im lang!” méi th6i. R6i 16n 1én mot chit, ban duge day
phadi an néi vira phai, bi cam la to, noi 16n.

Giong ndi phat ra khée khoan bat dau véi thai do dung dan, thich hop.
Phdi thyc sy ghi sdu trong tam tri ban rang ban khong nhitng 1a mot nguoi
da truwdng thanh, nhwng ban con la mot chuyén gia trong linh vue dé tai
minh néi. Ban c6 mot thong diép va mot muc dich khi chuyén tai n6 va ban
phai chuyén tdi lam sao dé dugc don nhan. Cach tét nhat la ban phai dung
mot giong noi manh mé, to ro.

N6i dén am lwgng la n6i dén cuwong do am thanh ban phat ra trong giong.
Hay nghi vé cai nut diéu khién am lwgng trén tivi hay radio va chitc nang
cta né. Gigng ban ciling cé nut diéu khién am lwgng — va quan trong la ban
phai van né 1én mitc cao khi ban mudn ngwoi ta nghe 1o thong diép.

biéu bién giong dé tao stic tdc dong

Giong no6i phét ra déu déu co thé khién nguwoi nghe buén ngt nhanh hon
thuoc ngu. Phuong thudc dé chita chinh la thuat diéu bién giong — titc 1a dac
biét nhan manh mét tir nao dé bang cach thay do6i giong diéu, toc do, hay
cung giong.

Hay nghi vé viéc thay déi giong khi ndi ra mot tir dé truyén thong diép
cta ban hiéu qua hon. Nhitng ngudi gioi giao ti€p thuong dung ky thuat
diéu bién giong nay nham kéo dai si quan tam ctia khan gia va tao tac dong
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dén suy nghi ctia ngwoi nghe.

Cdc bai tdp giup diéu bién giong

Viéc diéu bién giong cho phép ban thay déi toan bd y nghia ctia mot cau
hay mot tir biang cach chi can thay d6i cach néi. Hay xem xét tir “O” trong
cac thi du dwdi day, hay noéi tir “O” to, dién ta cam xc theo tirng tinh hudng
dat ra.

Dién ta thai do ngac nhién — sép ban cho biét ban sé thay thé dién gia
chinh dé néi chuyén trong budi chiéu hom nay — va bay gio la 11:55 phuit
trrra. “0.”

Dién ta niém vui — dong nghiép cho ban xem bitc hinh dita bé méi sinh
ctia anh ta. “0.”

Dién ta noi that vong — khach hang thong bao vGi ban la c6 ta vira mat
viéc: “0.”

Dién ta noi kinh sg - trén dwong 1ai xe di lam, ban chitng kién mot vu tai
nan: “0.”

Nhw ban c6 thé nghe trong giong néi minh, chi can thay doi giopng mot
chut 1a y nghia nhitng gi ban no6i ra sé tré nén khac han.

Bay gio ban hdy ap dung bai tdp nay vao may cau ndi trong mot doan
thuyét trinh mau dudi day.

Trudc tién, hdy doc to may cau dudi day; luc doc, dirng 1én xudng giong
hay nhan nha gi hét, chi doc vé6i giong déu déu.

DPoc véi giong déu déu: “Chiéc may tinh xach tay nay la mau san pham
ban chay nhat trén thi truong hién nay. N6 cé day du tinh nang phuc vu t6i
da cho cong viéc kinh doanh, chay rat mwgt va rat nhanh.”

+ Bay gig, ban hay thay d6i giong ctia minh dia theo nhitng chi dan tiép
day. Bo6i vGi nhitng chit b6i dam, ban hay n6i véi am lwgng to 1én mat chut.
Vi nhitng cho c6 dau gach gitta phan chia cac ky tw, ban hay néi cham lai
va kéo dai chit ra. V6i nhitng ch¥ c6 gach dudi, ban hdy nang cung giong
1én cao mot chit. Véi nhitng chit in nghiéng, ban hay doc nhanh 1én: “Chiéc
may tinh xach tay nay la mau san pham b-a-n c-h-a-y n-h-a-t trén thi truong
hién nay. N6 c6 day du tinh nang phuc vu t6i da cho cong viéc kinh doanh,
chay r-a-t m-u-g-t va rat nhanh.”
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Trong kich ban hay cac ghi chu bai thuyét trinh cia minh, ban hay dat
nhitng ky hiéu diéu bién giong vao tirng chit hay cum tir cu thé can nhan
manh. Cling nhv vay, ban nhé tan dung sitc manh ctia nhitng khoang tam
dirng trong ldc néi. M6t khoanh khac im lang ngan ngui la mét cach dién ta
hung hon nhat. N6 giip gilt dugc s quan tdm cham chid cia ngudi nghe,
gitip phan chia hay nhan manh mot diém quan trong nao dé va gitap chuyén
chd thong diép vai sy ty tin.

Luyén cdch phdt dm dé noi ré tirng chir

Moi tir ngit, cau chit phai duwgc phat am cho chudn va moi van phai dugc
doc cho ro rang, dé hiéu.

Co6 nhitng kiéu phat am khong chuan nhu: néi lap bap, néi li nhi, nuot
chit, khong mé& miéng khi néi,... D€ chita théi quen phat am khong chuan
ay, khong c6 cach nao khac hon la phai danh chit thi gio va céng sitc dé
luyén cach phat am ctaa minh. BPac biét vgi nhitng ban da quen cach phat am
sai theo giong dia phuong thi cang phai n6 lwc néu muon thuyét trinh cho ca
nuwac nghe.

Ban phat am khong ro, khong chuan, thi ngwoi nghe sé 1ay lam kho chiu,
tham chi byc boi, vi ho khong thé nghe nhitng gi ban dang néi. Ho sé danh
gia ban la ngwoi thiéu ty tin, nhat nhat va thiéu lap trwong do cach néi
khong r6 rang va thiéu dirt khoat. Néu khong chita ngay théi quen x4au ay,
ban sé pha do6 hinh anh cia minh va khéng bao gio dua sttc truyén téi thong
diép v6i mirc do tac dong cao.

Ban hay tha 1éng moi, lwGi va co ham, roi phat am ro rang, mach lac
nhitng chi* dugc ghi ra. Hay luyén bai nay hang ngay dé tap théi quen phat
am ro chi.

Hay khéi dong lam néng cac co miéng bang cach doc may cau duéi day.
Luc dau, hay tap trung néi that cham, roi dan dan tang tdc 1én mat chuit.

No6i dong ndu 6c, noi dat nau éch; 6ng nau 6c noéi dong, t6i nau €ch noi
dat.

Giat khan xanh rach vat canh chanh. Bubi trwa an budi chua.

Madt map moc mot mun boc, hai mun boc moc mat map.

DPfia cd quay cam, que cdi quay ké.
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Ban c6 thé 1ay mdot doan bat ky trong bai thuyét trinh da soan, doc to va
cham rai, dé y doc ti'ng chit cho ding am.

Dirng lai ciing la mot cach néi an twong

Co6 lan, mot nha bao phéng van Isaac Stern, mét trong nhitng nhac cong
vi cam danh tiéng nhat thé gidi, dé lam r6 diéu gi gidp phan biét gitta mot
nhac cong vi cam gidi v6i mot nhac céng vi cam chi choi @ mirc binh
thuong trong lic céd hai déu choi ding theo cac ndt nhac da soan ra.

Isaac Stern da tra 10i: “Céai quan trong khong nam & mdy ndt nhac,
nhung & nhitng khodng ldng gitta cac n6t nhac ay.”

Viéc tao khoang lang hay khodng dirng cling 1a mot chién lwgce hitu hiéu
ban cé thé dung trong lic noi.

Trén thuc té, day la sy that khé long chdi cai: mot khoang dirng dung lic
thwong c6 tac dung 16i cuén hon bat ky 10i nao ban noi ra dé 1ap day nhirng
khoanh khac yén lang.

Ban nén dirng & nhitng cho noi cau trong bai néi cia ban, xét vi nhiéu ly
do khac nhau, chang han: dé tao chuyén tiép vé tam trang hay dé tai, dé
nhan manh cac diém quan trong, dé bao trdc cho nguwdi nghe biét rang ban
sap stta chia sé mot diéu gi doé rat quan trong, dé lam cho khan gia hoi hop
tap trung theo doi nhitng gi tiép theo, dé gitp khan gia cé thi gio suy nghi
va tham thau van dé ban vira néi, dé lam cho ho cuoi...

Tai sao lai c6 rat it dién gia biét dé y tan dung sitc manh cia nhitng
khoang dirng d6? Vi hai nguyén do.

Th nhat, do ho cdm thay lo lang. Khi thady lo lang trong long, ban
thwong cé xu hwéng mudn két thiic phan néi cang nhanh cang t6t, vi kéo dai
thoi gian ra bang nhitng khoang dirng chi t6 lam cho ban thém hoi hop
tredc dam dong dang cham chi nhin vé phia ban.

Nguyen do tht hai: vi ban khong du lieu duvgc nhitng khoang dirng trong
lic soan bai thuyét trinh.

Pau 6c ban ngdp tran nhitng y twdng va ban khong thé xac dinh duogc
dau la nhitng y twéng chinh va vi thé, trong lic thuyét trinh, ban ra sttc “doi
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bom” khén gia vé6i cac y twdng do, cam thay khong c6 thi gio dé dirng lai.

Phé tong thong My Al Gore da pham phai diéu nay trong bai phat biéu
nham chitc tai cudc HOi nghi cia dang Dan chu nam 2000 ¢ Los Angeles.
Su6t bai phat biéu, 6ng ¢t ndi va néi, khong dirng, ca khi ngudi ta cwoi hay
vO0 tay khen nggi, ong ciing khong chiu dirng lai ma van tiép tuc néi, vi 6ng
muon két thic nhanh bai phat biéu cho kip gio dé di cong chuyén khac. Vi
thé, thong diép ong trinh bay khong dong lai gi nhiéu trong long ngudi nghe
vi ho thay 6ng c6 vé khong coi trong né.

Co nhiéu loai khoang dirng sau day:

Nhitng khodng dirng theo logic. C6 nhitng khoanh khac im ldang ban can
tao ra dé ngudi nghe tiéu hoa thong tin.

Nhitng khodng dirng tam ly. Ban c6 thé dung nhitng khodng dirng dé
kich hoat hay khoi day nhitng phan tng tam ly cua nguoi nghe. Do la
nhitng khodng dirng nham muc dich lam n6i bat mot y twéng cu thé quan
trong hodc lam cho nguwdi nghe cham cha dé y theo doi lang nghe mdot di
kién hodc mot thong tin nao do.

Nhitng khodng dirng thé ly. Sudt budi thuyét trinh, cé nhitng lic ban can
ngung noi dé thd, giai lao mot chit dé udng nuwde,...

Céac khoang dirng, cong v6i moi khia canh xoay quanh t6c do noi, cé thé
tao thém y nghia va tinh chat da dang cho phan néi cta ban, gitp ban tao ra
dwgc nhiéu hiéu ng c6 tdc dong manh mé nham dwa thong diép di vao long
ngwoi nghe. Ban dirng bao gio ngai ngan thém vao nhitng khoang dirng hgp
ly va dung luc trong bai noi cua minh.

Ban dirng bao gio tuy tién ma dirng chi dé dirng, béi vi diéu nay sé lam
cho phan noéi cia ban tré nén

“giat tGi giat lui” khién ngwoi nghe khé chiu va lam hay hoai muc dich
tot dep cta nhitng khodng dirng.

Duéi day la chin cach giup ban tan dung duwgc sitc manh v6 song cua
nhitng khoang duwng trong bai noi.

Danh thoi gian cho nhitng khodng dirng
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Viéc tinh toan thdoi gian cho bai trinh bay la yéu t6 rat quan trong, dac
biét la thoi gian cho nhitng khodng dirng. Néu khong sap xép dugc thoi gian
cho nhitng khoang dirng trong bai no6i chuyén, ban sé c6 nguy co “chay giao
an” hodc dé kip ndéi hét “gido 4n” ban sé phai néi that nhanh. Ca hai viéc
nay déu lam héng bai no6i caa ban. Cho nén, khi soan va luyén bai néi, ban
can bo tri thi gio cho thich hgp, dac biét la thoi gian cho nhitng khodng
dirng.

Luyén dirng noi

Viéc tao ra nhitng khodng dirng trong bai néi cé vé la viéc lam thiéu ty
nhién, dac biét khi ban thuc sy muon két thac bai néi cho kip gio v6i mot
khoi Iwgng thong tin khong 16 can truyén dat.

Trong lic tap luyén bai néi, ban can dé y tap nhitng khoang dirng. Vi
chac chan trong ldc thuyét trinh thye sy, ban sé c6 nguy co néi nhanh hon
néu ban cam thdy lo ling diéu gi d6, nén ban phai thém chit [DUNG] vao
trong bai soan noi hodc cac ghi cha truyét trinh dé ty nhac nhé minh.

Tam durng trudc khi bat dau

Néu ban dang hén hd mudn di ngay vao bai néi, va bat dau thady mudn
néi ngay trwdc khi nhitng trang phéo tay chao mirng ctia khan gia kip lang
xuong, thi ban can ghim minh lai, kién nhan mét chut. Hay dé khan gia c6
chut thi gio danh gia va cam thdy thodi mai v&i ban. Ban mudn thé hién sy
tw tin ti* khoanh khac ban duwgc gidi thiéu dé buwdc vao budi thuyét trinh,
nén viéc dung khodng dirng ngay lic do sé giip ban c6 dugc diéu ban
muon.

Hay budc ra san khau hay buwdc 1én buc gidng vé6i thai do tuw tin, mim
cwoi nhin khan gia va dirng lai mét chut trede khi noi 101 dau tién. Hay doi
cho dén khi ngudi nghe thyc sy cham chd dén nghe nhitng 161 dau tién cta
ban (thwong thi tir hai dén ba gidy dong ho). Khoang dirng lic dy cua ban sé
truyén dén ho mot thong diép: “Toi tu tin va cac ban khong tran ap tinh than
t6i dwogc.”

Tam dirng lai khi dang trinh bay cdc chi tiét phitc tap

Trong budi thuyét trinh, nguwdi nghe thwong rat khé tap trung tiw dau dén
cu6i, cho nén ban cé nhiém vu phai lam cho ho gitt dugc sy quan tam va
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cham chu lang nghe. Ban hay danh gia ca nguwai nghe lan bai néi cia minh
va suy nghi xem liéu ho sé hiéu dwgc nhitng gi minh trinh bay trong deé tai
nay khong, hay la nhitng gi ban néi sé giong nhuw nhitng gi vo ve bén tai ma
khong vao dugc trong dau ho.

Ngon ngit chuyén moén hay thudt ngit ban van dung hang ngay (trong
linh vue phap ly, k¥ thuat, hoc thuat, khoa hoc,...) cé6 thé trd thanh Bi
QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA tht chuéng ngai khé
vuot qua déi véi nguoi nghe. Tuy ban hiéu chiing, nhung c6 1€ nguwdi nghe
sé khong hiéu ré nhu ban.

Thanh th, trwdc khi bat dau néi ra nhitng théng tin hay di¥ kién mang
tinh chuyén mon va phttc tap, ban can phai tam dirng lai; bén canh dé, truéc
khi dirng lai nhw thé, ban c6 thé noéi vai 16i dé ngudi nghe biét nhitng diéu
ban sap no6i c6 thé gay kho hiéu. N6éi mét vai 16i canh bao nhu thé, cong véi
mot khodng dirng, ban sé lam cho ngudi nghe thyc sy tap trung dé y nham
theo doi nhitng gi ké tiép.

Sau khi néi xong nhitng théng tin phitc tap, kho hiéu dy, ban cling can
tam dirng mot chut, dé nguwdi nghe c6 thé kip nam bat va tiéu héa ching.

Tam dirng truéc va sau cdc trich dan

Co6 1é ban da biét ro ich 1gi vo song cua viéc dwa cac cau danh ngon,
trich dan vao trong bai n6i chuyén. Bé lam noi bat nhitng vién ngoc quy ay,
ban can tam dirng trudc va sau khi néi ra cac cau trich dan. Cac khoang
dirng ay sé gitp nguwoi nghe co thi gio dé thwdng thitc va tham sau hon.
Thiéu cac khoang dirng do, cac trich dan cua ban sé lam giam thiéu dang ké
sic tac dong manh mé.

Durng lai sau khi ddt cau hoi

Ban sé 16i cuon dwoc thai do quan tdm cta nguwdi nghe khi ban dat ra
nhitng cau hoi, nhung — day la diéu quan trong — chi khi nao ban tam dirng
lai sau khi dat ra cac cau héi ay. Néu hoi ngudi ta xong, roi ban noi tiép ma
khong dirng lai, titc 1a ban t6 cho ngwdi nghe thay rang ban khong thyc sy
quan tam dén cau trd 10i cia ho va nhw thé, cac cau héi dy sé chang cé tac
dung nao manh mé.

Néu lién tuc héi ma khong can nghe cau tra 16i nhw thé, ban sé lam cho
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nguwoi nghe hiéu rang ban dang coi thuwdng nhitng suy nghi, quan diém cta
ho. Va chang mdy chéc, hg sé chang con mudn doai hoai gi dén nhitng gi
ban haéi (c6 1€ ho cling sé lam ngo ban luén). Néu muén nguwdi nghe nghiém
tic suy nghi vé cac cau hoi ban dat ra, ban hdy tao ra cac khodng dirng sau
cac cau héi ay.

Tam dung lai khi nguoi nghe dang cuoi

Néu ban noéi ra diéu gi do6 vui, hai hudc, ngudi nghe sé cwoi va ldac nay,
ban can dirng lai mot chit, dirng no6i thém diéu gi hét. Lic dd, ban chi can
im ldang, mim cuwdi va thudng thitc khoanh khac vui vé ay. Bitng bao gio tim
cach dap tat tiéng cuwoi cia nguwdi nghe. Néu ban ¢t tiép tuc néi trong lic ho
dang cuoi, ho sé khong lang nghe ban.

Vi 1é do, ban chi can dirng lai, thuwdng thitc tiéng cuwdi ay, va nghi rang:
“Ho thich t6i. Ho thue sw, thuwe sy thich t6i.”

Tam ngung dé tao cdm gidc hoi hop

Hay tam ngung triede khi ban tiét 10 mét thong tin quan trong va hay ho
nao do, nham tao cam giac héi hop, cho dgi. Chang han: “T6i khong thé
nao tin vao tai minh khi nghe anh ta n6i [TAM NGUNG] rang moi nam anh
ta 1ai dugc hon tram triéu nho viéc ban ve chai.” Viéec tam ngung trude khi
tiét 16 diéu gi do sé lam cho ngwoi nghe lang tai dé y nhiéu hon. Va cling
thé, sau khi tiét 10 mot thong tin thi vi nao d6 cho khan gia, ban ciling can
tam ngung doi chit dé ho thwdng thitc cai thu vi dé.

Tam ngung khi két ludn

Ban dirng giong nhitng dién gid qué lo lang nhw thé mu6n véi va chay
tron cho nhanh khi dén phan két bai thuyét trinh, dén d6 chi lam bam vai
cau trong c6 hong trong ltc voi vang thu xép tai liéu, cong cu thuyét trinh.
Can nh¢ rang phan két thic gitt vai tro rat quan trong va dé tao ra duwgc mot
cai két c6 an twong, dwa thong diép di vao long ngudi nghe, ban can phai
lam diéu nay: ngay trudc va sau khi ndi ra vai 10i két thiic, ban nén ngung
lai mot chat.

Hay khéo léo dwa cac khoang dung vao trong bai noi cua ban. Nhitng
khoang dirng thich hgp, ding lic sé gitip ban néu bat va nhan manh dwoc
nhitng diém quan trong, giip ban gii dén khan gia thong diép manh mé
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nay: “T6i la nguwdi rat ty tin.”
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CHUONG 14
TUYET CHIEU TU CAC BAC THAY DIEN THUYET

TAC GIA: QUACH TUAN KHANH

T6i da ting tham dy chwong trinh dién thuyét trie tiép cling nhu xem
dia hinh cua rat nhiéu dién gia hang dau thé gidi va t6i nhan thay moi nguoi
c6 m6t phong cach va tuyét chiéu riéng, moi ngwoi déu mang vé doc dao va
khac la. Nhung tuu trung lai, ho van cé nhitng bi quyét chung — nhitng yéu
t0 nén tang lam nén mot bai trinh bay xuat sac.

MGt trong nhitng bai dién thuyét dwoc danh gia la xuat sac nhat moi thoi
dai chinh la bai dién van cta Martin Luther King Jr I have a dream - T6i c6
mot wdc mo. Vao ngay 28 thang 08 nam 1963, ong da ding & bac tam cap
dan Ién Pai twdng niém Lincoln, Washington, D.C. va doc bai dién thuyét
do truede hon 200.000 nguwai nghe. Bai dién thuyét chita dwng nhiéu bai hoc
dang nghién ngam.

Ban hdy truy cap NGAY www.dienthuyet.vn dé xem toan bo bai dién
thuyét ndi tiéng ciia muc sw Martin

Luther King Jr. va theo doi phan phan tich ngay sau day.

Bai dién thuyét ay minh hoa it nhat tam ky thuat quan trong trong linh
vure néi trede cong ching ma ban khong thé bé qua néu mudn thiue hién
mot bai trinh bay thanh cong.

Giau hinh anh. King da dung cac cum ti* mo t4, chang han nhv “mot
ngon den hiéu chdi sang niém hy vong”, “nhitng ngon Itta hitng hic canh
bat cong” va “bi khoa chat bdi gong cum phan biét, bi tréi budc badi xiéng
xich thién tw.” Dung 10i n6i, 6ng da vé ra nhitng hinh anh séng dong dé bat
ct ai trong dam dong ngwoi nghe ciing c6 thé hinh dung, dé dang nam bat
va ghi nhd cac y twdng 6ng mudn trinh bay, chuyén tai.
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Phép an du. Xuyén suot tir dau dén cudi bai dién thuyét, King ludn
dung phép an du dé dién ta. Nhitng 1oi 1€ giau tinh an du — chang han nhw
“xu0i tan Alabama, noi nhiéu ké mang 6c ky thi khac nghiét, noi ngai thong
d6c v6i moi miéng chay tuon wét sting nhitng tir ngit kiéu nhu ‘phén déi’ va
‘khong c6 hiéu lyc’... mot 6c ddo cia cdi nghéo nam tro troi gitta dai
dwong bao la ctia céi giau vat chat” — da thoi tran sinh khi vao bai dién
thuyét ctia 6ng. Nhitng hinh anh an du sinh dong nay lam tang thém sitc
biéu cam va d6 thuyét phuc cho moi y twéng ong trinh bay.

Phép diép van. Ong ciing khéo 1éo diing 16i 1ip van 1am cho cu néi tré
nén c6 van diéu, c6 nhac tinh, ém 4i du duwong, dé di vao long ngudi —
chang han nhw cac cum tir “ngan hang cong ly dang chay lang, pha san”,
“tinh than tranh dau nung nau chém mau” va “ho chang con bi xét theo nét
sam mau da, nhung sé dwoc nhin ra thau rudt ra tinh cach.”

Sinh lyc giong néi. King rat diéu luyén véi ky thuat biéu cdm ngay
trong giong ndi, chinh nho vay ma do thuyét phuc rét cao trong ting 10i.

Phép lap. Dé lam gia tang thém do lan téa cua thong diép dén nguwoi
nghe, 6ng thwong lap di lap lai cdc cum tir cha dao, chang han nhw “Day
chinh la Iic...”, “Hay dé ty do cat tiéng reo vang” va “T6i c6 mot wéc mo.”
Cac cum tr nay giup nhan manh t6i da chu dé bai dién thuyét.

Nhip diéu. Can than chon lya cac tr ngit, cau néi phu hgp, 6ng da tao ra
dwgc mot thit giai diéu nhip nhang tram bong trong bai dién thuyét cta
minh. Chang han day la mot doan thé hién r6 diéu nay:

“... phi long sao dang khi & Mississipi, mt nguwdi da den con lam phen
chang dwoc di bau; cau sao thoa wéc khi @ New York, mot ngwoi da den con
chwa biét bo phiéu dé lam gi” va “cung nhau, ta chung tay lao dong; cling
long, ta dang tiéng nguyén cau; bén nhau, ta vung lén tranh dau... ”

Cac khoang diwrng. Trong ca bai dién thuyét ay, c6 rat nhiéu lan King
dung lai, ngung noi. Do la luc ong vira ndi xong mot y quan trong, lic ong
chuyén tr y nay qua y khac va lic dam dong dang vo tay hitng khai. Nhitng
khoanh khac dirng lai nhw thé gitp nguwdi nghe vira tdp trung ky hon vao
nhitng gi 6ng vira néi hay sap néi, vira c6 thoi gian dé x 1y thong diép 6ng
muon trinh bay.
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Keét noi voi nguwoi nghe. Dé tao moi day lién hé két noi véi nguoi nghe,
King dung tr ching ta rat nhiéu lan trong bai dién thuyét. Tt nay lam cho
nguwoi nghe c6 cam twdng gan giii, rang ong ciing la mot ngwdi nhw ho, gitta
ho.

T6i da xem di xem lai bai dién van cia King khong biét bao nhiéu lan,
moi lan xem la moi lan t6i cdAm nhan sau hon tirng ky thuat ma o6ng st dung.
To6i da tirng roi vao cam giac choang ngop trwdc strc hit, dé thuyét phuc,
nang lwgng tir 6ng tda ra va bao trum 1én ddam dong ngudi nghe va roi da co
doi 1an toi ty ti véi nang lwc ciia minh: “Biét bao gio thi toi méGi dat t6i dang
cap ay?” Nhung r6i toi nhan ra, néu chiing ta c6 thé van dung nhuan nhuyén
mot vai trong s6 tam k¥ thuat ay thi cling du dé bai trinh bay cta ching ta
chinh phuc dvgc nguwdi nghe roi. Khi téi trdi nghiém va nghién cttu bai trinh
bay ctia nhiéu dién gia khéc, t6i thay rang, moi nguwdi déu st dung thé manh
ctia minh khi trinh bay va dwva trén thé manh dé6 ma ho van dung rat linh
hoat va sang tao cac k¥ thuat khac dé tao nén phong cach riéng ctia minh.

Chung ta hdy cung trai nghiém v@i mot vai dién gia noi tiéng sau:

Thich Nhat Hanh

Ong khong cit cao giong ho hao hay néi thao thao bat tuyét, nhung
giong ong déu déu va tinh cdm, ma diém manh nhét cia ong la cach dirng —
dirng ding vao nhitng lic khan gia muon nghe. Han la 6ng mudn ho kip doi
chiéu va lang nghe chinh ban than ho trwdc khi 6ng néi tiép. Bai nhac hay
nhat khong phai & cac n6t nhac ma & cho ngat nghi. Tiéng chuong hay nhat
& ché dirng lai d& ngan. Ong dung k¥ thuat ngit nghi dé nhdn manh y quan
trong, 16i kéo nguwdi nghe vao bai néi cia minh va khién ngwoi nghe phai
suy nghi lién tuc.

Anthony Robbins

Ngay khi Robbins xuat hién, du chwa cat 16i thi khan phong da nong 1én
b&i mitc nang lwgng rat cao toat ra tir dang vé va cach di ditng cia ong. Véi
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quan niém: van dong tao ra cam xuc nén trong moi bai dién thuyét, 6ng déu
cho khan gid van dong rat nhiéu. Trung binh 20 phtit 6ng cho moi nguoi
ding 1én lam cac hoat dong ddm bop, mat-xa, danh tay, nhay theo nhac...
hodc ngay ca khi phai lam bai tdp nhw viét wéc mo, muc tiéu, ké hoach...
ong cling cho ho ding lén dé viét. Chinh thé chat va tw thé co thé sé anh
huwéng dén cdm nhan bén trong!

T.Harv Eker

Co thé goi ong la mot bac thay trong ky thuat st dung cung bac va
crong do cua giong nodi. Co luc, dang noi véi am lwgng binh thwong thi ong
bong gao to dé thu hat sy chad y, cé khi lam khan gia giat minh, hoang hot.
Do la cach dé 6ng tran ap nguwdi nghe, truyén vao tiém thitc ho, gitp thic
tinh khi ho dang con lo lang, s¢ hai. Pac biét, khi can nhan manh hodc gay
chu y thi 6ng lai ha giong nhé dén muc tirng ngwoi phai nin thd dé lang
nghe. Ky thuat nay ciing dugc 6ng dung dé tao kich tinh cho phan tiét 16
nhitng noi dung tiép theo ctia minh.

Robert Kiyosaki

La nguwoi c6 kha nang bién nhitng van dé phic tap, nhitng con s6 kho
khan, nhitng y niém trtru twgng thanh nhitng diéu dé hiéu, c6 thé nhin thay
va cam nhan dugc. Ong ludn dung cac do vat quen thudc va gan giii dé
minh hoa ngay trén san khiu. Dé cho thdy mitc do rui ro cao ctia mot ngudi
tham gia dau tv ma thiéu kién thitc va non kinh nghiém, 6ng dwa 1én san
khau ghé trudc cna tai xé va b tay 1ai xe hoi. R6i 6ng ngoi sau tay lai d6 dé
phan tich mitc do rai ro nhw thé nao ctia mot tai xé khong c6 bang lai,
khong c6 chan thang va khéng da gio thuc hanh 1ai d€ moi nguwdi hiéu ro y
niém d6. Dung nhitng do6 vat hitu hinh dé minh hoa la cach dé dang nhat dé
ngwoi nghe hinh dung ra diéu minh muén néi.

John C.Maxwell
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Tri tué, do6 la diém ndi bat nhat caa John C. Maxwell ti* phong cach viét
sach cho dén cac bai trinh bay, dién thuyét. Ong thé hién sy nhe nhang, hém
hinh qua cac cau chuyén ké tir chinh trdi nghiém cua minh, qua dé ong
truyen tai nhitng bai hoc lanh dao sau sic va thi vi. Ong thuwong lién tuc
thay doi tw thé ctia minh trén san khau: ldc ditng, lic ng6i, khi thi quy mot
chan, lic thi bwdc qua bwdc lai khién nguwdi nghe phdi ddo mat doi theo
minh.

Brian Tracy

Ba ttr dé n6i vé phong cach trinh bay ctia 6ng la: don gian, don gian va
don gian. Ong ludn diung nhitng tir don nghia dé gidp ngudi nghe xw ly
thong tin nhanh, hiéu rd va ghi nhé ngay. Khi nghe 6ng trinh bay, tredc mat
ban luén la m6t cudn bai tdp dé dién vao cho tréng, dé viét cac dap an, dé
gidi bay cac suy nghi, dé viét ra nhitng tran trd va khat khao,... B4 la cach
twong tac dé nguwoi nghe van dung va thuc hanh nhitng diéu 6ng truyeén tai
nham ghi nhé va tham thau sau hon. Qua nhitng bai tap thuwc hanh ngay tai
cho ay, 6ng hudng nguoi nghe dén mitc do cao trong cam két thyre hién.

Jack Canfield

Lan dau tién tham dy chwong trinh cda 6ng tai Viét Nam nam 2008, t6i
vO cling an twong véi cac hoat dong trong chwong trinh. Ong khién ngudi
nghe tham gia chti dong va tich cwe vao bai dién thuyét cia minh bang cach
yéu cau nguoi nghe chia sé lién tuc véi nhitng nguwoi xung quanh. Sau do,
ong c6 nhitng hoat dong tai cho dé tao trai nghiém titc thi cho nguwdi nghe
nhu: dung suy nghi cho ngén tay dai ra, dung kha nang hinh dung dé di
chuyén than ngudi vuegt cot moc cii, dung qua tang dé thic giuc moi ngudoi
hanh dong... Vi vay, su6t bai trinh bay cua 6ng, nguwoi nghe khong thay
chan va c6 cam giac nhv minh la nhan vat chinh trong chwong trinh.

Allan Pease
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Nguwoi dan 6ng dvgc ménh danh la Mr. Body Language (Ngai ngon ngi
co thé) vGi hang loat cac tdc pham vé tam ly nam ni, sy khac biét gitta hai
phai: Tai sao dan 6ng thich tinh duc va phu nit can tinh yéu? Tai sao dan
ong noi, déi dan ba no6i nhiéu? Vi sao dan ong khong lang nghe va dan ba
khong xem dwgc ban d6? Ong stz dung thé manh cta minh ti* nhitng hiéu
biét sdu sac vé hai phai dé lién tuc gay tiéng cuwdi va sy hai hwdc trén buc
dién thuyét. Nhitng cau chuyén va hinh anh ma 6ng dung déu xoay quanh
nhitng tinh huéng nyc cuwdi lién quan dén nhitng dac tinh va sy khac biét
cta dan 6ng va phu nit. T6i da tirng 6m bung cuwdi nga nghiéng khi 6ng dién
ta cach moi nguwdi dan ong trén khap thé gidi déu giong nhau ltic di vé sinh:
“lia va vai” khap noi dé néi 1én tinh thiéu chinh x4c ctia dan ong.

Robert Allen

Puwoc ménh danh 1a ngwdi tao ra cac triéu phi, 6ng néi danh véi nhitng
lan chitng minh tdo bao. Vi du trong vong 72 tiéng 6ng c6 thé mua 6 bat
dong san tri gia hang triéu déla ma khéng c6 cac bac nao trong tii hay trong
vong 24 gio ong kiém dugce 100 ngan doéla trén Internet... cac chwong trinh
nay déu dugc canh nha bao va truyén hinh theo sat tric tiép. Cling vGi cach
do, khi dién thuyét, 6ng luén dira ra nhitng bang chitng dang tin cay, nhitng
hinh anh an twgng va luén di sau vao viéc giai thich ngon nguén nhitng chia
sé cua minh. Khéng gao thét hay 1én tinh than nhw cach truyén Ita cta
nhitng dién gia khac nhung ong thuyét phuc nguwdi nghe bang nhitng hinh
anh, cau chuyén va hanh déng cu thé ctia minh.

Ron Kaufman

La nguwoi My séng & Singapore, chuyén vé mang dé tai Dich vu khach
hang. Ong luén c6 nhitng budi trinh bay ryc Iva béi thé manh vé ngdn ngit
co thé, kha nang dién xudt va nhai giong cuc siéu (n6i tiéng Anh theo giong
Singlish, giong Phap...) Ngoai ra, 6ng st dung tir ngit rat linh hoat dé dién
ta va hwdng dan nguoi nghe thé hién theo sy huwdng dan ctia 6ng. Khi noi,
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ong thuong kém theo cac dong tac, vi du bop miii dé doi tong hay dé nang
cao va ha thap giong... Ong khong ditng yén mot chd ma ludn di chuyén dé
héa than, nhap vai va dién xudt trong su6t bai trinh bay ctia minh. Nhitng
bubi trinh dién cia 6ng luén dat dao cam xtc va day tiéng cudi, mang lai
cho ngudi nghe sy vui vé va hung phan.

Leo Buscaglia

Ong chuyén vé dé tai tinh yéu. Cac bai néi chuyén veé tinh yéu cta 6ng
luén day tinh nhan van, dat dao va tha thiét, tham chi cé Iic 6ng van nai
moi ngudi hdy séng va thé hién tinh yéu vi yéu chinh 1a séng. Ong st dung
rat nhiéu cau chuyén don gian nhwng rat sau sac dé minh hoa cho doi song
tinh than, bai hoc lam nguwoi. Diém dac biét nhat 1a 6ng ludon ditng sau buc
dién thuyét nhing ban sé khong hé thidy 6ng nghiém trong va citng nhac bai
ong giong noéi cua 6ng cuc ky bién hoda: tram - bong - to - nhé - nhanh -
cham - 1én — xudng va dac biét la lac nao ciing tran Itta. Khi nghe 6ng noi,
chac chan mot diéu 1a ban sé phdi dan chat mat vao 6ng va tir dé ban sé cam
nhan dwgc mat tri tué va tinh yéu sau sac toat ra.

D6 la mot vai dién gia dai dién cho tirng phong cach khac nhau dé ban
tham khédo va tim ra thé manh cta chinh minh. Ban nén tham dy truc tiép
nhitng chwong trinh dién thuyét ctia nhiéu dién gid hoac xem DVD va chon
ra nhitng k¥ nang va diém manh nao & ho ma ban c6 thé 4p dung dé rén
luyén. Dan dan ban sé tao dugc phong cach riéng cho chinh minh. Muén tr&
thanh ngwdi giéi nhat, hdy hoc tir nhitng nguwdi giéi nhat!

Toi da tirng dwoc hoi rat nhiéu vé nhitng bi quyét dé thanh céng trong
cac bai trinh bay va dién thuyét cia minh. Sau day, t6i chia sé lai mot bai
phong van ma t6i da nhiéu lan trd 10i cho nhitng hoc vién va khan gia cta
minh.

Vi sao anh c6 thé tw tin va thé hién rat tw nhién, thodi mai trudc dam
dong nhu thé?

Du to6i trinh bay truéce 1, 100, 1.000 nguoi hay

10.000 nguoi di nita thi t6i van ti nha d6 la mot budi trinh bay 1 véi 1.
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Quan trong nhat la t6i tap trung vao ban than va noi dung minh trinh bay roi
thé hién no theo cach tv nhién nhat. Moi khi mat binh tinh hodc tam thoi bi
bén ngoai lan at, tham chi 1a bi deé bep béi nang lwgng khong may tich cuc
cta khan gid, t6i khong dé y bén ngoai nita ma tdp trung vao hoi thd cta
minh dé tim lai kha nang kiém soat va lam cha ban than. Khi ban lam chu
ban than va thé hién ding con nguwdi cia minh thi ban cé sitc manh va sy
cuon hut.

Khi to6i str dung ngon ngit co thé va giong noi dé gia tang sinh dong cho
bai trinh bay, t6i ddt minh vao tirng tinh huéng dé dé c6 nhitng cam xtc rat
that. Khi c6 cdm xuc ro6i thi moi thit c ty nhién tudén chdy ma khong can
phai c6 gang hay guong ép gi ca.

Vi sao noéi trede hang ngan ngwdi ma anh van tao dwgc cam giac than
thién va gan giii?

Khi néi vdi dong ngudi, toi ludn danh it nhat 1a 5 phat dé ghi nhan, khen
ngoi, cdm on moi ngwoi v4i nhiéu ly do khac nhau: ho da danh thoi gian
dén day, ho da cho t6i co hdi dugc chia sé véi ho, ho la nhitng nguwdi cau
tién va san sang hoc hoi dé khong ngirng phat trién... T6i cling khong quén
van dung sttc manh ctia nu cwdi ngay khi bwdc ra san khau. Chi véi nu cuoi
thoi, ban c6 thé két ndi duwgc véi khan gia ngay 1ap tic.

Trong sudt bai trinh bay, t6i thuwong st dung nghé thuat ké chuyén, do la
cach truyeén tai thong diép an toan va hiéu qua nhat béi khong ai phong thu
hay dé dat tredc mot cau chuyén ca. Mot khi ho mé long ra dé don nhan cau
chuyén thi nhitng diéu can chuyén tai cling theo d6 ma nhe nhang len 16i
vao va danh dong ho.

Bén canh do, t6i ludn ddm bao rang ngon ngit co thé ctia minh phéi ma:
ban tay thuwong xuyén mé ra, khong ngai budc xudng gan khan gia, hoi
chom nguoi vé phia trede khi lang nghe mot ai dé phat biéu...

D6 la cach dé nguoi nghe doc dugce thai d6 san sang chia sé va san sang
don nhan caa to6i. Ngoai ra, toi lién tuc di chuyén mat dén moi goc khan
phong va dirng lai & titng ngwoi vira da dé khong ai trong ho c6 cam giac bi
t0i bo sét.

Anh 13dy dau ra nhitng cau chuyén rat thyc, thi vi va phu hgp véi néi
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dung dén vay?

DPoi khi, mot cau chuyén hay khong phai chi bdi cac tinh tiét ctia nd, ma
yéu t6 quyét dinh con nam & cach ban ké, cdAm xic cua ban, nhitng cam
nhan va bai hoc ban rit ra tir cdu chuyén do6 va nhat dinh n6 phai phu hgp
boi canh va minh hoa r6 nhat diéu ban muon noi.

Cac cau chuyén ma t6i ké trong cac chwong trinh dién thuyét déu duoc
chuan bi trwdc dé phu hgp véi ndi dung chuyén tai va thong diép nhan gui.
Thong thuwong thi toi sit dung cac cau chuyén cta ca nhan

— 1a nhitng chuyén chinh t6i trdi qua — nén t6i c6 rat nhiéu cam xtc. Con
néu stt dung nhitng cau chuyén ctia nguwdi khac thi diéu bat budc la t6i phai
trai nghiém cam xtc cua chinh minh véi ching trwdc da, boi chi khi ban
than cé cam xuc, tdi mGi truyén tai dwgc cam xuc dy cho nguwdi nghe tir cau
chuyén minh ké.

Céach dé toi ké chuyén tha vi va song dong do la toi twéng twong cau
chuyén dang dién ra ngay tre6c mat minh, moi thit van dang con “néng
h6i”, va t6i dung ngon nglt co thé ho trg, dung giong ndi minh hoa cho
nguoi nghe cam thay cau chuyén nhw dang dién ra trudc mat ho vay.

Vi sao anh c6 thé dung tr ngt mét cach chinh xac va song dong nhw
vay?

To6i thwong xuyén doc sach, dac biét 1a nhitng cuén sach c6 cach dung twr
thu vi hodc mot s6 tac gia dugc xem la “phu thuy” cia ngon tir dé c6 thé md
rong von tir cia minh va linh hoat trong viéc dién dat cac y mudn chuyén
tai. Pac biét, t6i cling chad trong dén cach st dung cac thanh ngt, tuc ngit va
hiéu 0 y nghia ctia chiing dé dwa vao trong nhitng boi canh phu hgp véi bai
noi chuyén ctia minh. Tuy nhién, mét nguyén tac quan trong cta dién gia la
phdi noi sao cho ngwoi nghe hiéu, néi bang ngdon ngi¥ cia nguwoi nghe,
ngang trinh do vGi nguwdi nghe; dé don gian hon, ban chi can ghi nhé 10i
khuyén sau day: “Néi sao cho thang ngoc ciing hiéu” la ban sé tré thanh
ngwoi thuyét trinh gioi.

Lam thé nao ma anh c6 thé sap xép cac cha dé, chu diém mdt cach rod
rang va theo trinh tu logic?

Bat ké chuwong trinh dién thuyét kéo dai mot ngay, mot gio hay nam phut
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thi t6i cling 1ap dé cuwong dan y r6 rang va chon mot cach két hgp theo trat
tw logic, vi du nhw nhan — qud, van dé — giai phap, truéc — sau vé thoi gian,
xa - gan vé khong gian, tir khai quat dén cu thé,... Ngay ca khi trinh bay
mot bai néi chuyén ng khau ma khong dwgc chuan bi truée, cac y cling
ngay lap titc dugc sap xép trong dau toi theo mot trong nhitng trat tuw két
hop trén, nhd d6 ma moi y tit va 1ap luan cua téi dugce chat ché, thuyét phuc
va chinh phuc duoc ly tri cia nguoi nghe.

Lam sao dé co thé tao dugc Itta cho khan phong va truyén dwgc cam
hitng bat tan cho ngudi nghe?

Mubn truyeén Itta phai c6 lva: Itva vGi khan gid, Itta v6i dé tai minh trinh
bay va Itta ngay trong ban than. Ban phai yéu thich dé tai minh trinh bay va
c6 cam xuc that véi nhitng diéu ban néi, ban phdi la nguwdi khong ngting
theo dudi nhitng diéu dé trong doi... Nhung tinh yéu 16n hon gitp ban c6
nhiét huyét chay bong do la tinh yéu v6i ngudi nghe: that tim mong muén
tao ra nhitng gia tri, mang lai nhitng diéu t6t dep, chia sé nhitng thong tin
qui gia cho ho thi nang lwgng sé truyén tir ban sang nguwdi nghe mot cach ty
nhién nhuv dong chay da dugc khoi thong.

Ngoai ra, ban phai biét cach duy tri nang lwgng ban than tir sttc khée thé
chat cho dén trang thai hung phan tinh than. Mot khi ban xuat hién trong
trang thai d6i dao nang lwgng (can phan biét déi dao nang lwgng vGi hirng
hure — 1a trang thai du nang lwgng khong kiém soat duwgc, ma ban khong can
phai hitng hyc nhw thé), khan gia sé nhan Iita ti* ban va lan truyén Ira ay
dén nhitng ngwdi khac quanh ho, sau do, nang lwgng cda toan thé khan gia
sé dwgc nang lén cao va chinh ho sé truyén nang lwgng manh mé va tuyét
voi dy ngugc lai cho ban. Vi sw hop tac do, dién gia va nguwoi nghe clung
nhau duy tri sy huwng phén va Itva nhiét tinh suét bai trinh bay.

NGUYEN DUC NHAT

Nguyén Dirc Nhat hién dang lam viéc tai People Focus, Cong ty
chuyén cung cdp cac dich vu Pao tao va
Tw van nhan sy, vGi vai tro Gidam doc Phat trién Gidi phap huan luyén
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trong linh virc Truyén thong va

Phat trién noi tam danh cho ca nhan va t6 chitc.

Ngoai kinh nghiém thuc t€ trong linh vuc to6 chitc s kién, nhan s, tw
van va dao tao, anh con ty trau doi qua cac khoa huan luyén trong nuwéc
va qudc té tai Dong Nam A, An Do, Uc va chau Au. T ndm

2010, anh chinh thic bwdc vao cong viéc Trainer chuyén nghiép vdi
hoai bado gitp nguoi Viét Nam thanh cong va hanh phuc hon thong qua
truyén thong hiéu qua va nhan thitc ban than.

Ngoai cong viéc chuyén mon, anh con thiét ké ndi dung va diéu phoi
dy an cong dong South East Asia

Life Matters Course - mot chwong trinh dao tao quoc té kéo dai 10
ngay veé Phat trién ban than tai

Pong Nam A dugc t6 chitc hang nam.
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CHUONG 15
SU DUNG CONG CU PA PHUONG TIEN

TAC GIA: NGUYEN PUC NHAT

T6i dd quan sat nhiéu dién gia thuoc da moi linh viee, dang cdp, quoc
tich khac nhau va nhan thay nhitng nguwdi nay déu c6 mot diém chung: da so
ho déu c6 vé nhw chang may coi trong cac cong cu ho trg phan nhin, dac
biét la cac hinh anh minh hoa y twéng. Trong s6 ay, cé nhitng con ngudi co
kién thirc rat sau rong, cé kha nang hung bién tuyét voi, nhuwng phan minh
hoa cua ho qua cac cong cu hinh anh, cu thé la cac slide ho t6 chitc trén
phan mém trinh chiéu Powerpoint doi khi lai phan tac dung, gay chan nan
va lam giam bét sitc thuyét phuc cho ndi dung thong diép cac dién gia ay
trinh bay.

Cac bac thay nhw Steve Jobs, Al Gore, Garr Reynolds,... hiéu rat ro diéu
nay. Bang kha nang dién thuyét dai tai, két hgp vdi nhitng hinh anh minh
hoa day an tuwgng, ho da bién nhitng budi thuyét trinh thanh nhitng man
trinh dién tuyét voi. Thién ha “phéat cuong” vi iPhone ngay sau bubi gidi
thiéu va t6i dam ca phan trinh chiéu ctia “thay phu thuy” Steve Jobs dong
vai tro khong hé nho trong hiéu tng nay.

Nhuw thé, trong thoi hién dai, cac cong cu ho trg phan nhin déong mot vai
tro rat quan trong trong doi song noi chung va trong cac budi thuyét trinh
noi rieng. Vai sy 1én ngoi ctia cong nghé phuc vu nghe nhin hién dai, viéc
stt dung nhudn nhuyén nhitng cong cu trinh chiéu dé phuc vu cho cac buéi
thuyét trinh da khong con la mot thit “cé thi tot” ma da bat dau giit vai tro
cot yéu.

Chuong sach nay sé ho trg ban nhitng ky thudt can thiét gitip ban c6 thé
nam r6 va thanh thao van dung dé lam cht cac céng cu da phuwong tién
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trong thuyét trinh, tir viéc sang tao va st dung Slide, dén cac doan phim,
doan nhac minh hga nham tao ra bau khi sinh dong, thu hit va lam cho
khan gia dé dang tap trung nam bat nhitng thong diép chinh yéu ban trinh
bay ra trong budi thuyét trinh. Nao hdy ctung “lw6t” qua cac noi dung chinh:

Cac nguyén tac khi dung cac cong cu ho trg phan nhin;

Mot s6 nguyén tac vang dé thiét ké cac slide

Powerpoint;

12+ bi quyét giup tan dung hiéu qua cong cu da phwong tién;

Cong cu da phuong tién ho trg chir khong lam Iu ma ban.

Cac nguyén tac khi dung cong cu ho trg phan nhin

Ban phai biét cach dung cac cong cu ho trg phan nhin sao cho c6 hiéu
qua nhat, néu khong, ban sé chi lam “xau mat” minh tredc ngudi nghe. Ban
can phai c6 ké hoach chi tiét, sy kién tri va luyén tap dé dam bao cong cu
ban dung sé phuc vu t6i da thay vi “triét ha” bai thuyét trinh ctia ban.

Nghién cttu dia diém thuyét trinh

Trude khi chon phwong tién ho trg phan nhin, ban hay phan tich khan
phong dé xem c6 nhitng gi han ché gay bat 1gi cho viéc dung n6 trong budi
thuyét trinh hay khong. Hay tu dat cho minh cac cau hoi sau day:

“Khan phong nay rong bao nhiéu?”

“Cac thiét bi dién tir, man hinh chiéu va dén chiéu sang nhu thé nao?”

“Hé thong am thanh, anh sang trong khan phong cé gi truc trac khong?”

“Co tht gi trong khan phong lam can tr¢ tdm nhin (cOt, twong, dén
treo...) cua khan gia hay khong?”

“Toi sé dirng trén san khau cao, tach biét v4i khan gia?”

Ban khong thé chon hay st dung phwong tién ho trg phan nhin thich hgp
néu khong khao sat rd dé c6 day da thong tin can thiét vé dia diém sé tién
hanh budi thuyét trinh. Vi thé, dé khéi phai gap nhitng tinh huéng bat ngo,
d& khoc dé cwoi, lién quan dén viéc dung cac cong cu hinh anh trong budi
thuyét trinh, ban can nghién cttu dia diém thuyét trinh dé cé quyét dinh phu
hop.
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Lam sao dé ai ciing thdy ré hinh danh ho tro

Rat nhiéu dién gid hay chd quan dé r6i pham phai nguyén tac nay.
Khong thiéu dién gia dwa vao cong cu ho trg phan nhin — chang han, cac
slide trinh chiéu — mot mé cung nhitng tir ng® khé hiéu, nhitng y twdng 1on
x0n hay nhitng biéu d6 minh hoa r6i ram véi chi chit nhitng ghi cht chang
ai doc duoc.

Ban lam cach nao dé cac slide trinh chiéu ro rang dé khan gia ngoi & moi
g6c khan phong BI QUYET

TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA déu nhin thdy. Nguoi ta sé khong
muon mat thi gid phdi ngoi cham chi doc cho ra nhitng chi tiét hay hinh
anh bé xiu ban trinh chiéu. Ho sé thay chan va chuyén méi quan tam sang
chuyén khac, khong con dé y gi dén thong diép ban dang ho hao nita.

Lwa chon va sdp xép hinh dnh

Viéc lya chon hinh anh cau thda, sap xép chiing khong theo trat ty nao sé
lam héng budi thuyét trinh.

Trir khi ban nham t&i viéc giai tri va lam tro vui (chang han ban dang
thuyét trinh cho cadc em hoc sinh 16p hai chang han), con khong thi can phai
tranh nhitng hinh anh vé tay vung vé, cat ghép khong chuyén nghiép, nhitng
doan video ty quay véi chat lwgng kém. Cac cong cu ho trg phan nhin sé
lam phién khan gia rat nhiéu néu ban dung chiing thiéu chuyén nghiép.

Duing mau sdc tuoi sdng, hai hoa

Hay khéo 1éo thém vao mot chit mau sac cho phan hinh d&nh minh hoa
cta ban. Tiép xuc nhiéu v4i nhitng gi xuat hién trén truyén hinh, phim anh
va Internet, khan gid ngay nay quen v&i nhitng mau sac twoi sang, nhitng
hinh dnh gdy an twgng manh, cho nén nhitng hinh dnh nhat nhoa, trang den,
thiéu sac mau so6i dong thuwong lam cho ho cdm thay don diéu, té nhat.

Hay dung mau sac dé nhan manh nhitng diém chinh can trinh bay, dé
lam cho khan gia tap trung theo doi. Tuy nhién, dung qua lam dung mau
sac, vi cac slide c6 qua nhiéu mau sé lam réi phan nhin cia khéan gid. Nén
chon hai hodc ba mau va can tranh nhitng mau sac qua loe loet hay hinh anh
c6 nhiéu béng doé khién cho viéc theo doi tir xa khé khan hon.

Thiét ké theo chiéu ngang
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Trong hau hét trwong hgp, ban nén thiét ké phan hinh anh ho trg theo
cach nao dé dé ngudi nghe c6 thé xem no tr trdi qua phdi. Tai sao? B&i
khan gia quen véi viéc doc theo cach do, tirc 1a theo chiéu ngang tir trai qua,
chit khong phaéi theo dwong chéo hay chiéu doc. Birng lam ho mat phwong
huéng.

Chon nhitng phong chir don gian, ro nét

Nhitng phong chit phitc tap, ngodan ngoéo theo kiéu thw phap, khong
thich hgp dé dwa vao phan trinh chiéu. Bén canh dé, néu dung qua nhiéu
phong chi¥, kiéu chit khac nhau, ban sé lam r6i mat nguwdi xem.

Tot nhat, ban nén dung cac kiéu chit don gidn ma ro nét nhw Arial,
Verdana, Times New Roman. Nhitng phong chit nay nhin c6 vé it sinh dong
bay buwém, nhung trong thé gidi cong cu ho trg phan nhin, yéu t6 dé nhin dé
doc lai quan trong hon sy hoa my, cau ky. Ban ditng bao gid dung qua hai
kiéu chit trong mé6t phan trinh bay trinh chiéu.

C0& chit ban chon sé tuy thudc vao s6 lwgng khan gia tham dw. Theo quy
cach chung, ban nén dung c& chit 36 cho cac twa dé, c& chit 30 cho cac tiéu
de hay twa dé phu, con trong phan van ban ndi dung, c& chit khong dugc
nho hon 24.

Lam néi bdt y chinh

Hay lam n6i bat cac y twdng chinh trong slide trinh chiéu. i khi c6 thé
ban nghi: “T6i biét y nao la chinh, khéng can phai lam néi bat ciing c6 thé
nhd dé noi.” Ban nh@ y chinh 1a mot chuyén, nhung c6 chuyén khac ciing
quan trong la viéc khan gia cling can nhin dé thdy dugc y chinh ban muon
trinh bay. Néu khong lam bat dugc cac y chinh trinh bay trén slide dé khan
gia tién theo doi, thi t6t nhat ban nén néi ma khong can dung dén cong cu
ho trg phan nhin.

Bén canh do, ban ciing khong nén ghi ra moi thong tin chi tiét trong slide
vi c6 nguy co la khan giad sé ngoi doc nhitng gi ban viét hon la nghe ban
noi. Thanh tht, ban can dung cac slide dé hwéng dan khan gia nam dugc
nhitng diém chinh trong thong diép ban trinh bay. Khi tao ra mot slide, ban
hay tw héi minh: “Véi mot lwgng tir ngtt va hinh anh it nhat, lam thé nao dé
dién ta diéu t6i muon? To6i mudn nguwdi nghe phai ghi nhé nhitng diéu gi?”
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Néu thong tin nao khong quan trong, ban phai loai ching ra. Phdi tao ra
cac slide that co dong va ro rang.

St dung cac ky hiéu

Ban can dung cac ky hiéu, cac con so hay cac dau hiéu dé phan biét y
nay vdi y kia, gidp khan gia dé theo doi va dé nam bat. Trong moi slide, ban
nén dung tr bon dén nam ky hiéu dau dong, khéng nén dung qua nhiéu vi
khan gia sé r6i mat. Ngoai ra, s6 dong cho moi y twdng duwgc gach dau hang
cling nén vira phai, cang it cang tot, tdi da 1a bon dong, khong dugc hon. Y
twdng ban ghi ra trong cac slide khong can phai la nhitng cau hoan chinh,
ma c6 thé la nhitng cum t* quan trong xoay quanh y chinh can trinh bay.

Hay t6 chitc va sap xép cac thong tin muon dwa vao cac slide theo mot
trat tw hop 1y nhat, cé tride c6 sau, dé khan gia dé theo doi va dé hiéu.

Tao su hoi hop, cho doi

Hay coi minh la mot bac thay ké chuyén hay mét do thuat gia. Hay dung
cong cu ho trg phan nhin dé gay ngac nhién va thich tha cho khéan gia. bé
tao ra cho khan gid cam giac hoi hop chd doi, ban phai biét cach sap dat,
can than chon thoi diém va cach thirc dé tiét 10 thong tin. Tai sao?

Néu ban 1ap tirc néi hét moi y twdng va noi dung xoay quanh thong diép
trinh bay, ngudi nghe sé biét chinh xac nhitng gi ban dinh néi va nhw thé ho
sé it quan tam vao bai thuyét trinh ctia ban. Cho nén, dé tao cho khan gia
cam giac khong biét diéu gi hay ho sé dén, khong biét y twdng tiép theo la
gl, thi ndi tdi dau ban madi cho hiéen ra trén slide y twong dang noi.

Doc va stra ndi dung

Noi dung ban soan ra trong cac slide khong phaéi 1a khong c6 Itic mac
phai 16i nay 16i kia. Néu khong can than ra soat lai, doc va stta kj nhitng gi
da dwa vao trong cac slide trinh chiéu, thi trong lic thuyét trinh, chinh
nhitng 10i sai khong dang c6 dy sé€ it nhiéu lam mat di hinh anh chuyén
nghiép cua ban trong long khan gia.

Khoéng nén str dung quad nhiéu céng cu ho trg phan nhin

Doi khi c6 nhiéu dién gia lam nhw thé minh la cac 6ng chu rap xiéc khi
“doi bom” khan gia Bi

QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA béng nhitng man trinh
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dién lién tuc dung hét cong cu ho trg phan nhin nay dén céng cu ho trg phan
nhin khac — tir cac slide Powerpoint, dén cac doan phim, doan nhac, r6i ca
cac biéu do, hinh hoa,...

Lam dung qua nhiéu céng cu ho trg phan nhin, ban sé lam cho buoi
thuyét trinh cia minh r6i ram va lam giam hiéu qua cta cac cong cu dé.
Ban chi nén chon mot hodc hai cong cu dé dung trong budi thuyét trinh.
Nén nhd rang ban la chuyén gia néi chit khong phai chuyén gia hinh anh,
am thanh. Con néu chi muon s dung cac céng cu hay phwong tién ho trg
phan nhin vao budi thuyét trinh, thi ban nén tam bé nghé dién gia, tham gia
mot doan dién xiéc va tha ho tung hirng.

Luyén tap cdch trinh chiéu slide

Ban phai thanh thao viéc sit dung cac céng cu ho trg phan nhin triede khi
tién hanh budi thuyét trinh. Hay danh thi gio dé tap di duot lai nhitng gi ban
sé néi vbi cac slide hay doan phim minh hoa ban sé chiéu. Trong lic tap,
ban can dé y canh thoi gian, hinh dung noi ban sé ditng néi va cach ban sé
trinh chiéu cac hinh dnh cung cac tht minh hoa khac. Hay tap ca cach m&
doan phim, cach chuyén slide, cach bat nhac,... Néu c6 thé, ban nén luyén
tap cach dung cong cu ho trg that ky. Nhw thé, ban sé gia tang sy tu tin khi
noi chinh thic.

Tdp trung vao nguoi nghe

DPoi khi c6 nhitng dién gia qua mai mé tap trung vao cac céng cu ho trg
phan nhin ma quén mat chuyén phai hwéng vé khan gia. Nhiéu nguwoi ding
xoay lung khoi khan gia va cham chu doc nhitng gi minh soan ra trong cac
slide.

Ban phdi Ivu y dé ludn tap trung huéng vé khan gia. Néu ban chi biét
don tadp trung vao ching ma bé lo khan gia, thi ho ciing sé bé lo ban va
phan thuyét trinh cta ban. Piéu ban can coi trong la khan gia, khong phai
cac cong cu kia. Ban khong can phai thuyét phuc, trinh bay hay khoi ggi
hitng khdi tinh than cho cac cong cu dy, béi xét cho ctung thi ching ciing chi
la nhitng phwong tién bo trg ma théi.

DPirng vé phia bén trdi

Trong khi thuyét trinh, ban nén ditng vé phia bén trdi man hinh trinh
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chiéu (xét tir phia khan gia nhin 1én) va huéng ngudi trire dién vé phia khan
gid. Buing bao gio ditng quay lung vé phia ho, kéo ho nghi ban khong coi
ho ra gi; ciing dirng ditng vé phia bén phai man hinh trinh chiéu (xét tir phia
khan gid nhin 1én) r6i dung tay trai ma chi tré vao slide.

Dé khdn gia co thoi gian nghién cttu cdc slide ctia ban

Pirng bao gio bat cac slide 1én roi lién tuc ndi tir y nay sang y kia. Hay
dé y quan sat khan gia Bi

QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA truwéc khi chuyén slide.
Ban can dé ho c6 chut it thi gio' dé xem lai mot lwot va tiéu hda cac thong
tin hay y chinh ban dwa ra trén slide. Can theo déi khéan gid dé néu can ban
c6 thé diéu chinh lai t6c do ndi ctia minh cho phu hgp.

Mot s6 nguyén tac vang deé thiét ké cac slide Powerpoint

Lén bdn vé roi méi xdy nha

Truwdc khi soan ra cac slide trinh chiéu, ban phai danh thi gio suy nghi vé
bd cuc phan trinh bay ctia ban. Pé biét cach chuan bi va xay dung cac slide
thuyét trinh, ban hay dwa theo quy trinh sén xudt phim:

Xay dung kich ban: Ban phai lén tréc nhitng noi dung, thong diéep, cac
y twdng chinh can dwa vao cac slide. Tiép d6é ban t6 chitc phan chia noi
dung trinh bay thanh cac phan 16n nhd, sap xép theo mét trat ty hgp 1y dwa
vao b6 cuc bai thuyét trinh ban da soan. Néi chung, & khau nay, ban can xay
dyng mot dan bai téng quat vé nhitng gi mudn dwa vao trong cac slide cta
minh.

Chuan bi phim treong: tiép dén, ban mé@ phan mém Powerpoint 1én, go
tat ca ndi dung vao céc slide theo bs cuc da vach ra. O khau nay, ban c6 thé
bat dau tim nhitng thiét ké giao dién mau (template) phu hgp v&i phong
cach cuaa bai thuyét trinh.

Chon dién vién: gio la Iic ban tim va chon ra cac hinh anh minh hoa phu
hop cho bai trinh bay cua minh.

Quay phim: sap xép, két hgp hinh dnh va noi dung sao cho hgp ly nhat.

Hau ky: thém vao cac hiéu ttng, diéu chinh cac 16i lat vat nhw danh may
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sai, ra soat lai ndi dung dé xem con c6 gi thiéu sét dé bo sung va cé gi thira
can loai bo.

San xuat: duyét lai 1an cudi, va danh nhiéu thi gid tap duwgt bai thuyét
trinh v&i cac slide da soan.

Dong bé tao nén suw chuyén nghiép

Trong khi soan cac slide, ban phai dé y tao ra sw thong nhat va dong bo
cho toan bg file trinh chiéu ctia minh. Hay thiét 1ap mdt tiéu chuan chung
cho viéc thiét ké cac slide: giao dién, b6 cuc, phéng chit, cd chit, hiéu
ng,... Pung tuy hing dé roi c6 cho thi dung phong chir nay, cé cho lai
dung phong chit khac, khong theo mdt quy cach nhat dinh nao. Cac slide
khong thong nhat vé quy cach thiét ké nhu thé sé lam cho khan gia thay ro
va danh gia sy thiéu chuyén nghiép cta ban, va diéu nay sé lam suy giam
dang ké sitc manh cta cong cu ho tr¢g phan nhin va it nhiéu lam héng mat
gia tri caa bai thuyét trinh.

Pay la vai lwu y ban can ghi nhé dé tao dugce tinh chat dong bo cho cac
thiét ké slide ctia minh:

Chi ap dung mau giao dién chung nhat cho toan bd cac slide;

Luon st dung mau thiét ké chuan ctia cong ty;

Han ché viéc stt dung nhiéu hon hai phong chi¥;

Théng nhat vé kich c& chit, mau chiy;

Tan dung cac chuan bo cuc (layout) trong bo tri noi dung, khong tuy tién
dat cac hop van ban (textbox) mot cach thu cong;

Lwa chon cac hinh anh cung mot phong cach.

Vi du: anh chuyp, hinh 3D, hoat hoa...

Don gidn la tinh té

Nhiéu hoc vién cta toi khi thiét ké cac slide thuwong loay hoay hang gio
co tim cho minh mot thiét ké that “doc” hay vat 6c tao nhitng hiéu rng
(animation) khong “dung hang”. Tuy nhién, ho quén mat mét diéu: trong da
sO treong hop, mot bo phim qua lam dung cac ky xdo sé lam loang di noi
dung phim va khién ngudi xem kho nam bat thong diép.

Hay loai bé cac thiét ké kiéu cach, cac chi tiét thira (ngay thang, tiéu dé
phuy, s6 trang,...) b&i cang don gian bao nhiéu, thong diép cot 16i ban trinh
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bay sé cang no6i bat 1én bay nhiéu.

It hon la nhiéu hon

Toi (va chac han khong it ngwoi trong s6 cac ban) titng “chiu tran” véi
nhitng bai thuyét trinh c6 qua nhiéu slide, chi chit chit, cing nhitng hinh
anh chat lugng. C6 mot s6 dién gia khac thi sudt ca budi chang hé “da
dong” dén cac slide da soan, rot cuc Powerpoint chi dé trung bay: “ctt lang
nghe t0i, toan bo slide sé gti cho cac ban sau.”

Mot s6 10i khuyén dé khong bé phi bai Powerpoint:

Hay quén di nguyén tac 6x6x6 néu ban tirng hoc. Hay c6 dong mot y
trong mot slide;

Cac thong tin chi tiét hdy dwa vao trong tai liéu phat cho khan gia thay vi
nhoi nhét vao slide;

Tuwong ty, chi nén c6 mot hinh anh trén moi slide;

Trwong hop phai dwa nhiéu hinh anh cung lic, hdy sap xép mot cach ¢
trat tu;

Pirng ngan ngai x6a b6t cac slide ma ban thira biét minh sé chang c6 gi
dé ndi vé ching ngoai viéc chi dé trang tri.

Duing hinh dnh thay thé ttr ngir moi ltic c6 thé

Hinh anh lu6n la mot cong cu v6 cung manh mé trong truyén thong.
Trong thuyét trinh v6i Powerpoint, khan gia sé tiép nhan théng tin nhiéu
hon, dé dang hon va nhanh chéng hon (so vdi viéc doc chit trén man hinh)
chi qua mot hinh dnh. Mot hinh dnh c6 thé néi thay hang tram 16i n6i. Hon
thé nita, néu nguwoi nghe cang it doc, ho cang dé cham chd lang nghe ban
néi nhiéu hon.

12+ bi quyét gitup tan dung hiéu qua cong cu da phrong tién

4 chiéu str dung hinh dnh

1. Linh hoat st dung cdc tir khéa tim kiém

Cac cong cu tim kiém trén Internet nhw Google c6 chitc nang ggi y
nhitng tir khdéa twong tu tir ban mudn tim.

*Lwu y: Hién tai, dai da s6 cac hinh anh ky thuat so trén Internet déu lay
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nguon ti nwdc ngoai. Vi vay vai cac tir khéa bang tiéng Anh ban sé cé xac
sudt cao hon nhiéu dé tiép can cac hinh dnh da dang.

Chang han dé tim kiém hinh anh cho khai niém “lanh dao” chiing ta c6
thé st dung cac tr khéa: leader, leading, leadership, different, help people,
volunteer, teamwork, integrity, vision,...

2. Luébn str dung dnh chdat lwong cao

Chac han ban tirng bat gap trong mot bai thuyét trinh nao d6 mét vai
hinh dnh nhw bi “v3”. D6 la do do phan gidi cia anh nhé hon nhiéu so véi
chat lwgng hién thi cia cac man hinh mdy tinh va may chiéu (hién pho bién
0 kich thvdc 1024x768). Hay wu tien lya chon cac hinh anh c6 do phan giai
16n hon dé dat hiéu qua trinh chiéu t6t nhat.

3. Quy ho tinh bdt quy ho da

Mot noi dung sau sac két hgp véi hinh anh phu hgp sé tao nén an twgng
vo cung manh mé cho nguwdi xem. Nhu nguyén tac téi da trinh bay phan
trén, diéu gi cang don gian thi cang dé phat huy hiéu qua. Mot hinh anh that
“dat” c6 gia tri gdp nhiéu lan so véi nhiéu hinh nhung chi & mitc “thuong
thvong bac trung”.

4. Phéng I6n hét man hinh

Thay vi stt dung hinh anh nhw mot “vai phu” dé minh hoa bang cach dat
anh nhé bén canh chu thich, hdy can nhac dung hinh &nh 16n hon c6 kich
thudc toan man hinh.

4 chiéu dung phim anh trong thuyét trinh

1. Xem phim dé hoc

Co rat nhiéu bo phim chita dung nhitng thong diép, nhitng bai hoc nhan
van vé cudc song. Hay dat minh vao bdi canh cau chuyén, lién twéng thuc
té va chiém nghiém nhitng gia tri rat ra ti bat ky bo phim nao minh xem.
Lap cho minh m6t danh sach cac b phim hay hoac tham van tir ban be.

2. Ghi nhdn cdam xtc

Trong cac bo phim déu cé nhitng doan cao trao hodc lang dong, nhitng
gidy phut “danh déng” cdm xuc cua ngwoi xem. Ban can phdi la nguoi
“cam” truede khi truyén dat lai cho nguwdi khac.

3. Cat vtra di miéng bdanh ngon
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Phim anh minh hoa trong thuyét trinh khong nén dai qua 10 phait, ly
twéng la trong khodng 3 — 5 phtt. Vi vay, ban nén tuyén chon cat cac phan
clip c6é y nghia tit nhitng doan phim dai dé thuan tién cho viéc trinh chiéu.
Cac phan mém mién phi dé cat ghép phim anh hién nay c6 rat nhiéu trén

Internet va rat dé st dung. Pon c ban c6 thé st dung ngay phan mém
Movie Maker c6 san trong moi may tinh cai Windows.

4. Dan dat va diic ket

Ban can luén luén can nhac lira chon doan phim nao dé minh hoa mét
noi dung nao dé cling nhu chon thai diém phu hgp. Truwdce khi chiéu hdy dan
dat boi canh ctia doan phim va c6 thé dat mot cau hoi ggi mé cho nguoi
xem — vi du: “ching ta da ban vé tinh cam gia dinh, vy hay xem nhan vat
trong doan phim bay té tinh yéu cua minh nhv thé nao doéi véi ngudi con.”

Sau khi két thic, hay danh khoang 30 gidy cho khéan gia “lang dong”,
sau do hay duc két lai thong diép rit ra t* bo phim — va dwong nhién, lién
két ching véi ndi dung bai thuyét trinh cta ban.

4 bi mat khai thac am nhac hiéu qua

1. Nghe cdc thé logi khdc nhau

Mot bai thuyét trinh thanh céng can khoi goi dwgc cdm xtc cia nguoi
nghe va am nhac la cong cu hitu hiéu dé thay doi tdm trang con nguwoi va
bau khong khi xung quanh. Hay danh thoi gian nghe thir cac dong nhac
khac nhau va tdc dong ma ching mang lai. Hay swu tap ching dé st dung
sau nay.

2. Quan sdat cdc su kién

Céc sy kién, game show, hoi nghi 1a nhitng vi du dién hinh cta viéc khai
thac am nhac hiéu qud. Hay dé y cac dong nhac, cach ho st dung trong tirng
tinh huéng va chon thoi diém nao: m& man chwong trinh, chao don khach
moi, khudy dong khong khi,... Néu c6 thé hay nho sy tw van tr cac nha to
chite sy kién, hay tham chi nhitng nguwdi chuyén ky thuat diéu chinh am
thanh (vi du: DJ, nha bién tap am nhac, v.v.).

3. Nhac khoéng loi la lva chon tot nhat

Hay han ché dung nhac c6 16i bai chiing dé khién khan gia sao nhang.
Nhat 1a khi mot bai quen thudc vang lén, thé nao cling c6 nguwdi nham theo
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10i bai hat. Thay vao d6 nén st dung cac ban nhac hoa tau. Puwong nhién,
trong nhitng phan chi nham tao khong khi nhu lic giéi lao, t6 chitc hoat
dong, ban hoan toan c6 thé dung cac thé loai nhac c6 161, vui twoi, s6i dong.

4. Dung dung liic, diing cho

Trir khi ban muon t6 chitc chwong trinh ca nhac, con trong thuyét trinh
khong nén qua lam dung 4am nhac — nhat 1a ban dang can khan gid chu tam
vao nguoi trinh bay. To6i tirng dy mot budi hoi thdo ma trong phan trinh bay
cta dién gia, mot giai diéu nhac hoa tau duwgc mé kem xuyén suot. Khong
r6 y do cda vi dién gia dé thé nao, nhung ca khan phong hom ay bi “giang
xé” gilta phong cach sbi noi ctia anh va doan nhac du dwong von khong an
nhap, tham chi la ru ngt ngwoi nghe.

Bi quyét cubi cung:

Bat chgt nghe dwgc mot giai diéu day cam xtc, ban hady héi twa va ra
tiem bang dia mua ngay hodc tai trén mang. Tinh c0 xem mot quang cao
sang tao, hay mdt video clip tha vi, hdy tim trén Youtube (rat nhiéu clip
chung ta c6 thé tai mién phi hodc xem online). Ban bat gap nhitng hinh anh
dep va y nghia trén mot trang bao mang, hay trén mot poster quang cao, hay
lwu lai trong may tinh.

Ban nén tap théi quen thu thap cho minh mot thw vién phim anh nhiéu
thé loai va phan muc thanh cac chu de.

Tat ca déu co thé trd thanh kho tw liéu doi dao cho ban trong hoat dong
thuyét trinh. Khi can, ban luén san c6 dé dem ra st dung hodc chia sé cho
nguoi khac.

Cong cu da phuwong tién ho trg chit khong lam lu mé ban

Céc slide trinh chiéu, cac doan nhac hay bat ky video clip nao rét cudc
van chi la cong cu, la phwong tién, bdi khong bao gio ching c6 thé thay thé
dugc BAN. Chinh BAN la thong diép, la nguon cam hirng, 1a 1y do dé khan
gia dén nghe.

BPrurng tat dén

Trong khong gian thiéu anh sang, ngwoi nghe rat mau mat tap trung (trir
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khi ho xem phim), thim chi sém chim vao gidc ngi. Chi tit B QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA b6t dén khi ban can chiéu mot
doan video minh hoa hay dé tao ra nhitng “hiéu ng” dac biét. Ngay ca
trong mot hoi tredng qua sang, van nén wu tién lam sao dé dé khan gia nhin
thay ban nhiéu hon la nhin vao Powerpoint. Khan gia sé hiéu thong diép tot
nhat khi vira nghe vira nhin thay dién gia.

Str dung diéu khién tir xa

Néu la ngudi thuwong xuyén thuyét trinh, hdy dau tw cho minh mdt chiéc
diéu khién tir xa viéc trinh chiéu. Piéu nay sé gitip ban thoai mai hon trong
trinh bay va twong tac nhiéu hon véi khan gia thay vi “chét di” bén may
tinh hodc ngat quang bai trinh bay bdi cau “lam on mé slide ké tiép giip
t0i.”

Chiéc diéu khién tir xa con cung cap nhiéu chitc nang hitu ich khac nhw
den chiéu laser, bat tat man hinh, rung nhac sap hét thoi gian, diéu khién
trinh choi nhac, phim, viét/ vé trire tiép 1én man hinh,...

Khi nao khéng can dén slide

Co6 nhitng Iic ban can khan gia tap trung toan bo sy chi y vao minh; khi
ay, hay tam thoi tat man hinh. Trong chuwong trinh Powerpoint, ban c6 thé
bdm phim “B” trén ban phim dé t6 den toan b6 man hinh, hoac phim “W”
dé man hinh trang. Va giog, san khau hoan toan thudc vé ban.

Hady la nguoi huéng dan — dirng la mét con vet

Tuyét doi khong 13p lai y nguyén nhitng gi c6 trén slide. Pa s6 khan gia
déu biét chir. Piéu ho mudn nghe la thong diép an chita dang sau nhitng
hinh anh, doan phim trén man hinh. Nguwoi thuyét trinh lic nay nhw mot
hwéng dan vién tai ba; hdy dién giai, néu vi du, chat van, chia sé quan diém,
thé hién kién thitc sau rong ctia ban. Pay la diém phan biét gitta con vet va
dién gia.

TRAN HUU LE

Tran Hitu Lé la mét trong nhitng chuyén gia tién phong trong linh vic
dao tao ban hang nganh Duwgc pham va kj nang mém. Ngoai ra, anh con
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la ngwoi xay dwng va phat trién hé thong phan phoi dau tién cho 3 nhan
hang dugc pham noi tiéng: Sam Alipas, Sam Angela va JEX.

Anh la dong sang 1ap Cong ty Dao tao va Tw van Success Training tién
phong trong linh vurc phat trién con ngwoi tai Dong bang song Citu Long.
Do6i twong huan luyén cua anh bao gom sinh vién cac tredng Cao dang va
DPai hoc, nguoi di lam, nha quan ly... Nhitng khéa hudn luyén ctia anh
dugce hoc vién danh gia cao nhw: Bi quyét trinh bay tir cac dién gia bac
thay, Giao tiép Poc vi va chinh phuc, K§ Nang Trinh Dugc chuyén
nghiép.

Anh da tham gia dao tao va chia sé cho cac cong ty va hiép hoi nhu:
Cong ty Duwgc pham Pymepharco,

Cong ty Dugc ECO, Trung tam BSA (trong chwong trinh hang Viét vé
nong thon), Hoi Doanh nghiép Can

Tho, treong Cao dang Sv pham Can Tho, Cao dang Kinh té K¥ thuat,
Pai hoc Tay bo...
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CHUONG 16
KE CHUYEN — NGHE THUAT CHINH PHUC TU XA
XUA

TAC GIA: TRAN HUU LE

Ké chuyén la m6t hinh thitc nghé thuat da ton tai tir khi con ngudi xuat
hién trén mat dat nay.

Trwdc khi con ngudi biét viét, thi thuat ké chuyén da déng vai tro nhu la
phuong tién duy nhét kéo dai tinh lién tuc ti€p dién cta moi nén van hoa:
nhitng cau chuyén tir doi xa xwa van tiép tuc dwgc lan truyén qua hang thé
ky, chuyén giao cho céc thé hé sau.

Cau chuyén de di vao long nguoi

Nhitng cau chuyén ké luon duwgc danh gia rat cao, dén do bat cit ai gioi
ké chuyén ciing chiém dwgc cam tinh ctia nguwdi nghe. Nhitng cau chuyén
hay bao gi& cling c6 kha nang tao ra nhitng chi€c cau nodi gitta moi ngudi,
tao nén sy gan két trong xa hdi va toan cau.

Nhu vay, chuyén ké la gi? Néi don gian, mot cau chuyén ké la mot sy
viéc hay loat sy viéc nao d6 duwoc twong thuat lai. Hodc nhu tac gia John
Maxwell da viét: “Moi cau chuyén la mét sy kién, duwgc bao boc lai trong
mot thit cam xtc co6 strc thoi thic ching ta hanh dong.”

Mot cau chuyén c6 thé c6 thyc hodc hw cau. Va day chinh la nét khac
biét gitta viéc ké ra mot cau chuyén véi viéc chi don thuan néi ra théng tin
cho ai dé: nhitng cau chuyén ké luén chita dirng cdm xtc va cac yéu t6 tac
dong lén cac giac quan.

Du chita dung trong ching nhiéu thanh phan khac nhau — cac chi tiét,

https://thuviensach.vn



noi chon, nhan vat, hanh dong, cac bai hoc — nhung cac cdu chuyén ké
khong don gidn chi 1a mét tdng hgp ctia nhitng thanh phan dé ma con hon
thé nita.

Néu biét cach ké, cau chuyén cta ban sé khoi ggi duwgc cam xic cua
nguoi nghe, tac dong 1én trén cach ho cam gidc va suy nghi vé mot van de
nao dé; né ciling dong vai tro tao moi két noi v6i nhitng diéu ho cam thay
quan trong v6éi minh — titc nhitng gi ho can, ho muon.

Céac cau chuyén c6 thé gitp ngudi nghe ndm dwgc mot diém trinh bay
quan trong nao do chi véi mot hinh anh duy nhat, doi khi 1a mot chit duy
nhat nao d6. Cac cau chuyén c6 thé don gidn héa duwgc cac y niém phitc tap,
lam r6 lén nhitng gi mang tinh nhap nhang, 16n xon va soi sang nhitng y
twédng khé nam bat.

Qua viéc chia sé cac cau chuyén hay kinh nghiém ban than, ban cé thé
tao dugc su tin nhiém voi nguwoi nghe mot cach nhanh chong va hiéu qua.
Khong giong véi bat ky thit nao khac dwge dung nhw cong cu phuc vu cong
viéc thuyét trinh, mét cau chuyén hay bao gio ciling cé sitc manh dwa nguoi
nghe dén nhung noi ho chwa titng dén, goi cho ho suy nghi nhitng diéu
tredce day ho chua ting nght.

Cac cau chuyén c6 thé dong vai tro nhw chiéc don bay manh mé gitp tao
ra sttc tac dong va thuyét phuc cho nguoi nghe. Con ngudi thwong nhd
nhitng mau chuyén, dac biét khi ching géi ghém hay khoi ddy mot cam xtic
nao do. Mot cau chuyén dugc ké tot khong chi gitup ngudi nghe nhé ky va
nh¢ 1au thong diép ban trinh bay, ma con gitp ho hiéu rd thong diép ay.

Khi mot ngudi ké chuyén va nguoi kia lang nghe, mot moi lién két dugc
thiét 1ap gitta d6i bén. Cac nha nghién citu cia Pai hoc Princeton (M¥) da
phat hién ra rang ndo bd cua nhitng nguoi ké chuyén va nguoi nghe thuc sy
dwgc dong bo hoa va hoat dong giong nhau trong khi cau chuyén dwoc ké.

Mo hinh tao nén cau chuyén sinh dong va 16i cuén

Ké chuyén la mot k§ nang ma hau hét moi ngudi déu c6 thé hoc dugc
chi v6i mot chit no Iyc. Piéu quan trong la phai hiéu rd cac yéu t6 giup tao
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ra boi canh hay khung tham chiéu cho bat ky cau chuyén nao. Cac nha viét
kich, cac tiéu thuyét gia hau nhw déu dung cac bién tadu khac nhau dwa trén
maot mo hinh ké chuyén: mot cau tric tao kich tinh.

MGt cau chuyén hap dan, 16i cuén bao gom mot s6 yéu to chuyén biét,
duwgc sap xép theo mot trat ty dac thu. Hau hét cac cau chuyén hay — ké ca
nhitng v& kich, bé phim va tiéu thuyét — déu bién tdu xoay quanh mot mo
hinh cu thé nhuw sé trinh bay duéi day.

M6 ta so khai

Trong mot cau chuyén, phan mo td so khéi la phan ban gigi thiéu boi
canh, cac nhan vat va cac thong tin co ban dé gitip khan gid c6 céi nhin tong
quat ban dau vé cau chuyén. Phan nay thudng ¢ dau cau chuyén.

Phan mo ta so khdi nay sé trd 10i mot s6 cau hdi can ban (nhuw ai, cai gi,
khi nao, & dau) xoay quanh cau chuyén ban dang ké, tao phong nén dé ban
xay nén moi thu.

Khoi goi tinh tiét

Pay la nhitng hanh dong hodc su viéc ban dau c6 tinh khai mao cho cau
chuyén. Phan nay ciing giip chuan bi mot cudc xung dot gitta cac thé luc
do6i nghich nhau va gitp xac dinh cac nhan vat phan dién trong cau chuyén
hay céc tré ngai gay can tré cho budc duwong vi anh hung dat dén mot muc
dich nao dé. Pay la Iic mu phu thiy ra tay bat céc c6 cong chia. Pay la lic
mau san pham mdi cua cong ty ban dd dwgc hoan thanh. Pay la luc doi
béng dang sa sut phong do gap duwgc mét ong huan luyén vién gioi.

Hanh dong nhap cudc

Nhitng gi ban ggi ta so quat lic dau dang dan hé 16 ra qua mot loat cac
hanh dong. Pay la lic mot cau héi kich tinh nhat ctia cau chuyén dwgc dat
ra va sé can dwgc giai dap ¢ phan cudi cau chuyén.

Co cong chua bi bat coc liéu sé dugce cttu thoat hay khong? San pham
méi d6 litu c6 thanh cong khi tung ra thi truong hay khong? Ong huédn
luyén vién mdi liéu c6 dua sic dwa doi bong di 1én hay khong?

Dua cau chuyén dén ché cao trao

DPay la phan dinh diém cang thang nhat cia cau chuyén, la diém that mit,
khién moi thit sé dot ngot thay doi. Pay la lic vi anh hung dudi mu phu
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thiy dén swon nui va danh ba ta roi xuéng vye. Pay la lic san pham cta
cong ty ban lan dau tién ra mat cong chiing qua chién dich quang ba ram ro.
bay la lic doi bong cua tré em ngheo gianh dwgc chitc vo dich trong giai
dau cap tinh. Mot cau chuyén hay phai tao ra dwgc mot cao trao ¢ phan dinh
diém va lam bat Ién dugc thong diép chinh hay chua dé ctia cau chuyén.

Hanh dong roi cudc

Khi cau chuyén di dén phan dinh diém, cao trao, thi cling la Iic cac hanh
dong trong cau chuyén can phai dugc cho nghi “xa hoi”. Pay la lic giai
quyét not nhitng gi con sot lai dé dwa cau chuyén di dén hoi két. Pay la luc
chang trai tré, vi anh hung cua cau chuyén, cttu duvgc co cong chua va ho
lay nhau. Pay la lic sdn pham méi dwoc thi trudng danh gia cao va nguoi ta
do x6 di mua. Pay la lic 6ng huén luyén vién dugc ca nggi tuyén dwong vi
thanh tich dwa doi bong gianh cup vo dich.

Két chuyén

Tat nhién, day la phan két cau chuyén ban ké, la Iic moi xung dot dugc
gidi quyét xong va cau héi kich tinh nhat ctia cau chuyén da tim duwgc 16i
gidi dap. Chang trai tré va c6 cong chda song hanh phtic ca doi, sinh con
dan chau déng. San pham mdi cta cong ty da lam thay doi bo mat tiéu dung
caa thi treong. DG6i bong tré em khu 6 chudt bat dau dwge quan tam dau tw
va huén luyén cé bai ban hon dé tham gia cac giai dau 1on.

Keé chuyén cudc doi ban

Céac cau chuyén noi 1én nhiéu diéu vé tinh cach cta ban. Ching tiét 10
cach ban suy nghi, cach ban dwa ra quyét dinh va cach ban twong tac véi thé
gidi chung quanh.

Mot trong nhitng nguyén nhan khién nhiéu nguwdi khong bao gio ké
chuyén doi tw chinh la viéc ho cam thiy ho chang c6 chuyén gi dé ké. Thuc
ra, khong phai vi khong c6 chuyén dé ké, nhung nguoi ta khong ké vi nguoi
ta khong dam, vi ngudi ta thiéu ty tin va can dam dé tin vao cac cau chuyén
ctia minh; ho sg nhitng cau chuyén riéng ma ho ké sé té nhat hodac khong
thich hgp hodc nghi rang ai do sé ké tot hon minh.
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Trong budi thuyét trinh, ban nén dwa cac cdu chuyén vé cudc doi cua
minh. Hay chon nhitng cau chuyén ban thich ké vi ban sé don cdm xtic vao
noé va chac chan nguwdi nghe ciing sé cam thay thich thd, cudn huit.

Cau chuyén ctia ban phai that chi tiét, cu thé, dung nhitng tir ngit mo ta
song dong, giau hinh anh.

Do @6, trdc bubi thuyét trinh, ban can danh thi gio dé tap luyén cho dén
khi cach ké cia ban that nhuan nhuyén. Ban c6 thé nho ai d6 ng6i nghe ban
ké va cho y kién dé chinh stra néu can thiét.

Duwéi day la nam loai cau chuyén lién quan dén ban than ban cé thé tao
strc hut va tinh thuyét phuc cho bai trinh bay caa minh.

Nhitng cau chuyén co ban vé ban than. Nhitng cau chuyén vé kinh
nghiém vugt kho. Nhitng cau chuyén vé kinh nghiém lanh dao. Nhitng cau
chuyén vé hanh dong gitip do nguoi khac.

Nhitng cau chuyeén ty trao.

Quy tac ké chuyén

Nhitng quy tac hay cac meo nho gitp ban ty tin ké chuyén cudn hut:

Pirng thong bao cho ngudi nghe biét 1a ban sap ké chuyén. Tot hon, nén
dé cho khan gia phai bat ngo, ngac nhién.

Trwdc khi bat dau ké chuyén, dirng bao gio bién hé hay noi nhitng 16i
xin 16i dai loai nhuw “T6i khong phai la nguwoi ké chuyén gidi,” hoac “To6i
khong biét chac minh ké ra cdu chuyén nay c6 thich hgp hay khong.” Sé
khé long lam cho khan gia tich cuc tré lai sau khi ban da noi ra vai 10i gidi
thiéu tiéu cuc, bat ké cau chuyén cwoi ban ké co thi vi dén dau.

Lic ké chuyén, hdy nhin di chuyén tir nhém khéan gid nay sang nhém
khan gid khac. Ban can luyén ké cau chuyén minh sé ké cho dén mitc nhuan
nhuyén dé c6 thé thoai mai ma ké.

Khi ké chuyén hay thoai madi, thw gian, mim cuwdi va nhan giong diéu dé
tao sinh dong. Néu ban cang thang va té ra buén chan, thr hoi lam sao
nguoi nghe cdm thdy tha vi, 16i cuén?

Hay ké véi toc do hoi nhanh mot chut, loai bo nhitng tir khong can thiét.
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Mot cau chuyén hai hwdc, trede khi duge ké ra, ludn duge bién tap, chinh
stta dén tirng cau ting chi, got bé nhitng gi thira thai, tranh nhitng chi tiét
rvom ra lam ngudi nghe phan tan sy tap trung.

Hay dat thoi gian cho cdu chuyén cta ban. Birng ké cau chuyén ba pht
trong khi bai noi caa ban chi von ven c6 bdy phuit.

Khi cé khan phong bat dau cudi to, ban hay ngung ké vai giay. Nhung
ding doi dén lic ca khan phong yén lang trd lai r6i méi ke tiép.

Steve Jobs la nguoi biét cach bién nhitng bubi thuyét trinh cia 6ng thanh
nhitng show dién trén san khdu ma ong la dién vién chinh. Trong buoi gigi
thiéu chiéc iPad dau tién vao nam 2010, 6ng da dan du cau chuyén bang
cach dwa ra cau hoi:

“Hien tai chung ta dang st dung dién thoai, chung ta c6 may tinh xach
tay, vay san pham nao sé 14p khodng trong gitta 2 thiét bi nay? San pham
nao giup chung ta lwét Web, kiém tra email, xem hinh anh, nghe nhac, choi
game va doc sach dién t? Liéu do c6 c6 phai la Macbook khong? Khong,
van dé la Macbook khéng tot hon bat ky san pham nao. N6 cham, chat
lvgng hinh énh thap va st dung pham mém cia PC. N6 khong t6t hon, n6
chi ré hon ma théi. Chting t6i khong nghi dé 1a thiét bi thit 3. Va ching toi
da tao ra san pham déap tng diéu d6. H6m nay t6i mudn gidi thiéu vGi cac
ban, ngay bay gio, iPad.”

Nhitng trang vo tay, nhitng tiéng cuwoi san khoai tir khan gia da chirng
minh bai thuyét trinh cia 6ng mang lai nhiéu bat ngd, hitng thii, manh mé
va an tugng.

Bi quyét chon va ké truyén cuoi

Co6 vai ly do tuyét voi dé ban thir dwa sy hai hwdc vao trong bai thuyét
trinh cta minh.

Truwdc hét, ban sé 16i cuén duge khan gia, vi cac cau chuyén cuwdi hay cac
cau noi vui bao gio cling lam cho nguwdi ta cham chu lang nghe.

K@ dén, trong ca budi thuyét trinh, khan gia can cé thoi gian giai lao dau
6c, dé hit thé va mim cwoi, ddc biét khi ban dang trinh bay mot dé tai quan
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trong, phitc tap va day dac nhitng con s6 thong ké.

Sy hai hwdc rat dé duwgce hwdng ng, lam cho nguwdi nghe dé dang don
nhan nhitng y twdng ban trinh bay.

Tuy nhién, ban sé lam cho bai thuyét trinh cia minh that hai hvéc va tha
vi bang cach nao? “Mot cau chuyén cuwdi bang mudi thang thudc bo,”
nhung néu udng thudc bé khong ding liéu va ding lic thi cling dé xay ra
tac dung phu kho luong.

Hoc hoi nguoi khac

Hay dé y quan sat va hoc héi cac dién vién hai noéi danh dé biét dwgc
cach ngwoi ta dwa thanh cong sy hai hudc vao trong phan trinh dién cua ho.
MOoi dién vién hai déu c6 mot phong cach hai hwéc khac nhau, ho c6 kha
nang dem lai nhitng trang cuwoi thoai mai cho ngudi xem.

Hon nita, su hai hwdc khong hé c6 mot khuén mau nhat dinh nao. Do do,
ban phdi twy thirt nghiém, chon lya va phat trién mot phong cach hai hwdc
phu hop v6i ban than minh.

Hay theo doi cac dién gia n6i danh khac va suy nghi xem diéu gi gitup ho
tao ra sy hai hudc tha vi lam cho khan gia hitng thi dén thé. Co phai la dé
tai, la cach néi sinh dong, hay la nhitng bién tau day ngau hinng? Hay dé y
dén ngon ngit co thé, ¢t chi, nét mat va diéu bo trong lic ho noi.

Lang nghe cach ho n6i nang va st dung nhitng khoang dirng.

N6i chung, ban can hoc héi tir nhitng dién gia gioi nhat, nhwng phai c6
chon loc.

Ludn dé y quan sat

Chat liéu giup tao yéu to giai tri, thw gian cho cac bai thuyét trinh cia
ban xuat hién ¢ khap moi noi: phim anh, sach hay, thoi sy, chwong trinh
truyén hinh,... Cac dién vién hai luén c6é kha nang sang tao trong viéc bién
nhitng chuyén rat doi thwong thanh nhitng cau néi, nhitng y twéng hai hudce,
gay cuoi.

Ban ciing c6 thé lam nhw thé néu trwdc hét ban biét dé y quan sat cudc
song chung quanh va chat loc ra nhitng gi thu vi, hai hwéc chita dung bén
trong hay dang sau ching. Diéu gi lam ban thich thi, buon cudi thi c6 thé
cling sé khién khan gia thich thu.
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Doén bdt nhirng y twdng cua ban

Khi ban thdy hay nghe diéu gi dé lam ban thich thd, hay 13p téc bat 1ay
no, bdi vi nhitng vién ngoc cta sy khon ngoan va hai huéc do6 sé nhanh
chong bién mat.

Ban hdy ghi ra cac quan sat, cau chuyén gay cwoi hodc tao ra mot kho
truyén cuoi va cau noéi vui trén may tinh, c6 twra la “Mday th buon cuoi”.
Hay cham chi swu tap va lam day kho truyén d6 dé co6 thé dung bat cit khi
nao ban can.

Ké chuyén sdng tao va phti hop

Pirng c6 bang moi gid phdi tim cach gay cuoi. Hay tranh nhitng truyén
cuoi hay cau néi dua khong thich hgp, tham chi ngé ngan, vo duyén. Ciling
nén tranh ké lai nhitng cau chuyén cwdi ma hau nhw ai cling biét.

Pirng lam phién nguwdi nghe. Ké nhitng cau chuyén cuwdi da nham tai,
nhitng cdu chuyén vui khong an nhdp gi vGi dé tai, ban sé lam khan gia mat
hitng thd. Mot khi sy quan tam ctaa khan gia da mat di, cé thé né sé khong
bao gio tro lai, du ban co6 tim cach ctu vot.

Nhdm vao bdn than

Ban hay t6 ra thodi mai, dirng ngai ké nhitng chuyén vui hay cau noéi co
tu giéu ban than minh dé tao ra sy thw gian va hai hwéc. Hay lam cho khan
gia cam thay dé chiu va tin twédng ban bang cach t6 cho ho thay rang ban
khong hé 1dy minh lam trung tdm, khong qua mitc coi trong dé cao ban
than.

Hay ké cho khan gid nghe mét tinh huéng khé xr nao dé ban da gap
phai, hodc thuat lai B QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA mdt
vu thuyét trinh that bai nao d6 ctia ban. Hay dé nguwdi nghe biét rang phia
bén dudi 16p gi bong troc ay, c6 mot con nguwdi dang yéu dang cw ngu. Ban
dirng ngai tu giéu ban than, vi d6 la mot trong nhitng cach hiéu qua dé tao
moi két noi v4i nguwdi nghe.

Dung cdc cong cu hinh dnh

Céac cong cu hinh dnh minh hoa c6 thé gitip tao ra mot sitc tac dong 16n
lao hon bat ky thit gi tha vi ban néi ra sudt trong budi thuyét trinh. Do do,
ban nén xem xét cac cong cu ho trg phan nhin chang han nhw cac birc anh
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hay bitc vé vui nhon, cé thé gay cuwdi, nham tao ra mot chit khong khi sinh
dong va huong vi dam da cho bai noi cta ban.

Durng lam loan lén

Pung bao gio tim cach go ép sy hai hwdc trong moi cau noi caa ban. Sy
hai hwéc phéi dugc dung sao cho ding thoi diém thi méi c6 hiéu qua, néu
khong, ban sé dé nd “tu tung tu tdc” ma giay dap nat ca bai thuyét trinh cta
minh.

Muc dich bai thuyét trinh ctia ban sé quyét dinh liéu lwvong hai hwéc ban
muon tron vao. Chang han, néu ban dang hwéng dan lam moén banh mi
nuwéng, thi nhiém vu chinh la hwéng dan cach lam moén nay, réi lau 1au thém
vao vai cau dua dé gidi tri, cac cau ndi hai hwéc hodc gay cuoi.

Ro6i thi du sau khi trinh bay mot thong diép quan trong, phitc tap, khién
ai ndy déu cam thay nang dau, néu ban muén khong khi nhe nhang hon, thi
chi can chém vao mot 101 néi vui hay mot cau chuyén giai tri ngan gon dé
giup nguoi nghe thw gian.

Can thdn suy xét nguoi nghe

Ban chi nén noi nhitng gi hai hudc thich hgp vGi ngudi nghe. Hay
nghién cttu khan gia, dé roi biét cach dung sy hai hwdc cho phu hgp. Nhitng
cau ban néi tirng khién ngwdi néng dan phai bat cuwdi, lai c6 thé trd thanh
nguyén nhan khién ban swgng mat, that bai trdc nhitng tri thitc.

Vi thé, dé dung sw hai hwdc cho thich hgp, ban phai hiéu rd vé ho va can
than chon lwa nhitng gi phu hgp véi ho.

Ky ludng phan tich nhirng cau chuyén hai huéc

Hay thang tay loai bo nhitng gi hai hwéc, gay cudi co lién quan dén giGi
tinh, dan tgc hay chung toc. BPung bao gio dung nhitng cau chuyén hai hudc
cong kich trong bai noi cia minh. Nghe nhitng cau chuyén cuwoi hay cau dua
kiéu ay, dwong nhién sé c6 mot s6 khan gia bat cuwdi, nhwng c6 thé nhitng
nguoi khac cdm thay bi xdc pham va ho lay lam phién, phat y véi ban.

Thuc hanh

Hay lwu y thoi diém va cach noéi sy hai hwde. Hai diéu nay cling quan
trong khong kém gi noi dung bai néi ctia ban. Cac yéu té6 nhuw viéc ngung
néi, toc doc noi, ngén nglt co thé, nét mat, giong diéu,... déu rat quan trong.
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Néu ban chon thoi diém khong thich hgp, néu ngon ngit co thé hay nét
mat khong phu hgp dé dién ta 16i ndi, hodac néu giong diéu thiéu sinh khi,
thi nhitng gi hai hwdc ban noi ra sé gan nhw bi quén lang. Nhuw thé, truede khi
néi ra diéu gi do hai hudc, tot hon hét ban can phai thyc hanh ky. Trudc,
trong va sau ldc tap dugt, ban can ngo6i lai suy nghi diéu nay: “Khi nghe t6i
néi diéu nay, ho sé bat cwoi, hodc it nhat cling mim cwdi, hay 1a ho sé im
lang khong phéan tng gi hét? Liéu ngudi nghe c6 hiéu cau dua hay chuyén
cuoi toi sé ké ra hay khong hay la ho givong mat nhin t6i v6i nét mat ra
chiéu kho hiéu?”

Pirng bao gid that vong néu nhu sy hai hwdc ban dwa vao bai n6i khong
phat huy dwoc hiéu qua nhw ban mong dgi. C6 thé ban chi can diéu chinh
mot chit vé cach dung ti hodc lya mot thoi diém thich hgp hon. Thuong thi
nhitng diéu chinh nho nho nhw thé sé gitip ban tao ra nhitng thay déi khéng
ngo. Ca cac dién gia thuwong xuyén dung sy hai hwdc trong cac bai néi cta
ho, cling khong ngirng danh thi gio dé diéu chinh chat liéu gay cuoi va
luyén tap cach thé hién ching.

Co6 cach nao dé ban biét duwgc la ngudi nghe sé thady cau chuyén cudi ban
ké ra la hai hwdc hay khong?

Khong! Tac gia Tag Friend, trong mot bai bao dang trén t0 New Yorker
c6 twa “Chuyén qua buon cwoi,” da viét rang: “Chuyén bo ndo con nguoi xi
ly sy hai hwéc nhw thé nao, van con la diéu bi an. Rat dé lam ai d6 mim
cwoi hay khoc bang cach dung dong dién kich thich mét khu vyee don 1é nao
dé trong bo ndo, nhwng phai néi la rat khé lam cho ai d6 phai bat 1én tiéng
cwoi.” Khong c6 gi dam bédo rang chuyén gi ban thdy bu6n cuoi thi cling
choc cwoi dugc ngwoi nghe. Tuy nhién, lai c6 nhiéu cach gitp ban chon lya
dwgc nhitng cau chuyén cwoi thich hgp dé phuc vu bai néi cia minh.

Hay chon nhitng noi dung phu hgp vdi tai nang va s@ truong va khong 16
ra nhitng diém yéu cua ban.

Néu ban khong giéi mot ngoai ngit nao do, hdy tranh ké nhitng cau
chuyén cudi doi héi ban phai sir dung ngoai ngit. Hau hét cac dién gia gidi
déu c6 gang tranh bién minh thanh tro cwoi hay dién vién hai doc thoai trén
san khau.
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NOi dung cua nhitng cau chuyén cwoi cling phai phu hgp vdi khan gia.
Sv hai hvdc thwong mang tinh chu quan va cling cung mot cau chuyén cuoi
d6 nhung khong phai ai nghe ciing BI QUYET TRiNH BAY TU CAC
CHUYEN GIA thay budn cudi.

Mot sO chuyén cuwdi cé khi la dip dé ngwoi nghe cudi ai do, nén diéu
quan trong la ban phdi can than tim hiéu khan gia va lwa chon cau chuyén
cwoi vo hai, phuc vu dé tai mot cach hiéu qua ma khong dong cham dén bat
ky nguoi nghe nao.

Mac du ngudi nghe c6 vé thich ché giéu nhitng ngudi ho coi la thap kém
hon minh, nhwng moét dién gia sé bi “am” ca doi néu néi ra mét 16i lang ma
hay si nhuc ai d6 thap kém ma ct* nghi dé la mot chuyén dua vo hai.

Néu ban muon ché giéu mot nhém nguwdi nao do, thi hay té nhi, nhw mot
nha thuyét gidng Tin lanh sau day da lam. Phat biéu tredc mét cude hoi hop
ngoai troi vao mot ngay u am, ong da ndi: “Cai ong lam dy bao thoi tiét cha
giup ich gi cho ching ta hom nay. Nhung thoi tiét nay cling khong phai la
té... Chac chan no6 du tét cho nhitng nguwoi theo Hoi thanh.”

Tuy nhién, ban nhat quyét khong duwgc ché giéu hay ké chuyén cuoi vé
nhitng nhan vat thudc tang 16p wu ta — nhitng nguwdi c6 cac thanh tyu hay
danh tiéng lam ho mién nhiém vé&i nhitng gi gay cwoi — va chinh khéan gia
dang nghe ban. Nguoi ta it khi thich ty cwoi vao mat minh va khan gia
khong phdi la tro vui caa ban.
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