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L&i gidi thieuTw tin dién thuyét

S6 phan co6 thé thay doi tir viéc thay déi suy nghi; ching ta sé
tré thanh ngwdi nhw ching ta mong muén, 1am nhirng diéu
ching ta ao wéc, khi suy nghi va théi quen cua chung ta twong
xwrng v&i nhirng khao khat dé.

— ORISON SWETT MARDEN —

Kha nang dién thuyét 1a yéu té quan trong dan dén thanh céng. Mot
nguwoi biét &n ndi sé duoc tén trong, danh gia cao hon trong cdng ty
va dé thu hat dwoe sy chi y ctia nhivng ngudi cé thé gitp d& hoac
tao co’ hdi phat trién cho ban. Kha nang dién dat tét con chirng té
cho moi ngwdi thay ban théng minh va tai gidi hon nhirng nguoi
khéng cé khiéu &n noi.

Tai san I&n nhat cda ban chinh 14 tri tué. Mot trong nhirng k§ nang
dang quy nhat 1a kha nang tw duy tét va thé hién mét cach rd rang,
ranh mach. Ky nang nay co thé giup ban duoc tdng lwong va thang
cap nhanh hon bat ky kj ndng nao khac. Hon hét, cach duy nhat dé
ban thé hién hiéu biét chuyé&n sau ctia minh vé mét linh vwe Ia bién
suy nghi va y twédng cua ban thanh I&i néi hoac van ban. Khi ban
dién dat tbt, moi ngudi sé nodi, “Anh ta thuc sy biét minh dang noi

v\

gi”.

Tin vui 13 tri tué cda ban cling gibng nhw cac bd co. N6 trd nén khoe
khoan va bén bi hon qua qua trinh van dong. Viéc sap xép suy nghi
va ngon tw ky cang triwde khi ndi sé giup ban co y thire va can than
hon vé nhirng diéu ban sdp néi va cach ban dién dat chung. Viéc
lén ké hoach, chuan bj va truyen tai 1o n6i cho bai thuyet trinh sé
khién ban st dung kha nang tw duy & cip dd cao hon, va di nhién
cling sé giup ban théng minh hon.

Loai bé so hii va tang téc trong sw nghiép
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Vai ndm trwde, t6i td chirc mdt cudc hoi thdo trong mot ngay vé
cach diéu hanh hiéu qua cho mét nhém doanh nhan. Trong subt bai
dién thuyét, t&i lubn nhAn manh tdm quan trong cda kha nang dién
dat va thuyét phuc nguwdi khac trong céng viéc kinh doanh.

Vao cudi ngay, moét doanh nhan cé vé ngai ngung buédc dén va noi
v&i t6i rang nhd ¢6 nhirng 1&i khuyén cua téi, anh ta da quyét dinh
hoc cach dé tré thanh nguwdi gidi an noi. Anh ta qua mét mai vi bj
cép trén tir chdi va loai ra khdi danh sach duwoc thang cép.

M6t ndm sau dé, téi nhan dwoc bire thw clia anh ta ké vé cau

chuyén cta minh. Anh ta da tham gia mét nhom Toastmasters! va
dén cac bubdi gap mat hang tuan. Trong mbdi budi dé, tirng thanh vién
sé dirng |&n va néi vé vai chu dé va duwoc cho diém vao cubi bubi.

1. Toastmasters tén goi dé,y du la Toastmasters International, mot td
chtre phi lgi nhuan quéc té nham muc dich giup cac thanh vién nang
cao ky nang giao tiép va lanh dao théng qua viéc naéi treédc dam
doéng.

Toastmasters str dung liéu phap “gay té cé hé théng?” nghTa la khi
ban lam di 1am lai mét diéu gi, ban sé khdng con nhay cam v&i né
nira. Khi ban thuwérng xuyén néi trudc nhiéu ngudi, dan dan ban sé
khéng con s¢ va ngai nira.

2, Systematic desensitization: mot liéu phap tam ly khac phuc ndi s¢
hai va rbi loan lo du khac.

Anh ta cling tham gia khoa hoc Dale Carnegie3 trong 14 tuan. Trong
méi budi hoc, anh ta déu phai néi tredc nhém. Trong vong sau
thang, anh ta da co rat nhiéu bai thuyét trinh va khéng con so' noi
trwdc dam déng niva. Anh ta da tw tin hon nhiéu vé kha nang dién
thuyét clia minh trudc moi ngudi.

3, Dale Carnegie la tén cac chwong trinh dao tao ctia Dale Caregie
nham giup cac nha lanh dao cai thién nhirng ky nang can thiet.

https://thuviensach.vn



Canh ctra danh cho ban

Sau d6, anh ta tiép tuc ké cho tdi cau chuyén vé mét tinh hubng
khan céap & cong ty dé chirng minh cho sy thay dbi ctia minh. Hé6m
do, mdt ddng nghiép clia anh ta cé lich gi¢i thiéu san phdm voi
khach hang nhwng nguoi nay dét nhién bi 6m va khéng thé cd mat
& cudc hop. Giam déc goi cho anh ta va hdi xem liéu anh ta cé thé
thuyét trinh thay vao sang hém sau dwoc khdng. Anh ta da nhan 1o
ngay.

Anh ta miét mai chuan bj tai liéu subt dém. Sang hém sau, anh ta
dén van phong cta khach hang, va cé mot bai gioi thiéu tuyét voi vé
dich vu clia céng ty va da théa thuan ky dwoc hop ddng lam an dé.
Khi vé van phong, vi gidm dbc néi lai v&i anh ta rang khach hang
vira goi va cam on vi bai thuyét trinh rat 4n twong.

T d6, anh ta duoc tin twdng clr di gap khach thwdng xuyén hon.
Anh ta dwgc thang cép lién tuc va nhanh chong tré thanh quan ly
cép cao va dang phan d4u tré thanh ¢ déng cua cong ty. Anh ta noi
v&i t6i rang cudce sbéng clia anh ta da hoan toan thay doi twr khi quyét
dinh tr& thanh mot ngwdi gidi an ndi va theo nd dén cung véi nhivng
hanh déng cu thé.

Tang sw tw tin caa ban

Tré thanh mét ngudi gidi an ndi sé co ich cho ban trong moi cong
viéc. Tuy nhién, ly do quan trong hon dé cai thién ky nang néi trwdc
dam dong la tang s tw tin cho ban. Cac nha tam ly hoc da chirng
minh rang mdc do tw tin hay yéu quy ban than quyét dinh phan 1&n
dén chét lwong cude sbng cua ban.

Kha nang dién dat va thuyét phuc cang tét thi ban cang hai long vé
ban than. Diéu nay ty 1& thuan véi s lac quan cling nhw tw tin cla
ban hay thai do tich cwe, dé chiu v&i moi ngwdi xung quanh. Ban
cling sé vui v&, thodi mai hon khi lam bét clr viéc gi.

Cai thién hinh anh ca nhan
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Khi cé thé noi nang lwu loat, hiéu qua, hinh anh ca nhan cda ban
cling sé& dwoc cai thién. N6 gibng nhu tAm gwong phan chiéu con
nguwoi bén trong cla ban, la cach ban nhin nhan ban than, nghi vé
ban than trong bat ky hoan canh nao. Hinh anh ca nhan cang tich
cwc, ban cang co co hoi thé hién ban than. Viéc hinh dung trudc
nhirng gi ban sdp lam trong bat ky tinh huéng nao sé giup ban thé
hién tét hon.

Chung ta déu nhay cdm véi suy nghi, cdm xuc va dac biét 1a sy ton
trong ctia moi ngwdi. Somerset Maugham? tirng viét, “Tat ca nhirng
gi ching ta lam trong cudc sbng chi dé déi lay sw tén trong cla
nguoi khac, hay chi it, khéng dé& mét di nd”. Vi vay, khi ¢o k§ nang
biéu dat tét, moi ngwdi s& quy mén va tén trong ban hon; va ban
cling sé tw hao va tran trong ban than hon. Khi moi ngwdi phan héi
tbt vé cach an néi clia ban, hinh anh clia ban sé dwoc cai thién. Ban
sé nhin nhan va suy nghi vé ban than mot cach tich cwc hon. Moi
nguwoi cling sé cam nhan dwgc nang lwc thyee sw cda ban. Ban cé
thé buwdc di, néi ndng va hanh ddng tw tin hon rat nhiéu.

4. W. Somerset Maugham (1874-1965): nha soan kich, nha van
nguwdi Anh, mét trong nhirng tac gia noi tieng duwong thoi.

Ky nang néi lwu loat c6 thé hoc dwoc

Tin vui cho ban la viéc néi trwéc dam déng 1a mot ki ndng co thé
hoc dwoc. Hau hét cac dién gid hang dau hién nay déu tirng co luc
khéng biét néi gi khi dirng & bdt dién thoai. Rat nhiéu ngudi tw tin,
dong dac trwdc cdng chung ciling tirng s@ phai néi tredc dam déng.

Muc tiéu cda ban 1a ndm trong 10% sé nguoi tw tin d6 va ludn tw
nh&c minh rang 10% sbé dién gia thanh céng von déu 1a nhirng
nguoi so ndi nhat. D& lam tdt mot viéc, ban can trai qua nhirng luc
tdi t& v&i nd, gibng nhw Harv Eker® tlrng néi, “Mdi chuyén gia déu
trng mot 1an gay ra tham hoa’.

5 T. Harv Eker (1954): mot tac gia, dién gia va doanh nhan duwoc
biét dén v&i cac ly thuyét vé sw giau cd va dong lwc phat trién.
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Ban cling c6 thé teng nghe “Co cong mai sat, co ngay nén kim”, hay
phai lam that tot moi co ket qua tot. Tuy nhién, thwc té€ la c6 mac l0i
ma&i co the dat dwoc két qua uwng y.

Trén con dwdng tré thanh mét dién gia thanh coéng, ban sé mac rat
nhiéu 16i I&n nhd. Ban sé thwéng xuyén lo 1ang va thiéu sot. Ban ¢
thé néi sai hodc quén mat phai néi gi. Ban ciing c6 thé tw dwng néi li
nhi, ndi vap hay tham chi khéng biét diéuminh dang nai la dung hay
sai.

Ra khéi vung an toan

Pé dat dwoc thanh cong trong Iinh vwe dién thuyét hay béat ky linh
vire ndo khac, ban can budc ra khdi viing an toan va chap nhan tho
thach. Ban can san sang d6i mat v&i sy vung vé, ling ting trong
thoi gian luyén tap néu mubn dat dwoc trinh do cao hon.

Ché&c ban van con nhé cau chuyén vé nha hung bién ngwdi Hy Lap,
Demosthenes®, mot trong nhitng dién gia ndi tiéng nhét vao thoi cb
dai. Khi mé&i bat dau, ong ludn lo l1ang, ngai ngung va gap rac roi vi
tat noi 1ap va so néi ciia minh. Nhwng sau dé, 6ng van quyet tam tr&
thanh mot dién gid. Bé vuwot qua kho khan, 6ng ngam séi va dirng
trwdc bién noi that I&n hang gio moi ngay. Ong dan stra dwoc tat
ndi Iap va vuot qua ndi s¢ phat ngdn. Giong 6ng cling Ién hon,
manh hon va tw tin hon. Cudi cung, 6ng da tré thanh nha hung bién
vi dai trong lich str.

6.,De,mosthenes (384-322 TCN): mot chinh khach nha hiung bién
noi tieng nguwdi Hy Lap co dai.

Néu ban dang bat dau hanh trinh tr& thanh dién gid chuyén nghiép,
cudn sach nay sé gitp cho ban di nhanh hon trén con dwdng do6
mot cach tw tin, quyét tdm va ré rang. Néu da la mot dién gia co kinh
nghiém, ban s& hoc dwoc nhiéu hon vé ky thuat, chién thuat va
phuong phap dé tré thanh dién gia ndi tiéng trong gidi kinh doanh,
chinh tri hay trong cuéc séng ca nhan cta ban.

Bon tiéu chi dé dién thuyét xuat sac (4 Ds)
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Pé tré thanh dién gia tai ba, ban can cé day du bén tiéu chi sau (4
Ds):

1. Mong muén (Desire). Trwdc hét ban can tap trung, thdi bung
ham mudn c6 ky ndng noi tét. Néu mong mudn cla ban da lon
va du kién tri, khong gi c6 thé ngan can ban dat dwoc muc tiéu
cta minh. Tuy nhién, chi wéc mong thdi chwa du.

2. Quyet dinh (Decision). Hang ngay ban phai dwa ra quyét dinh
rang ban sé that co gang, nd lwc vuot qua cac trd ngai va lam
bat cl viéc gi dé cai thién ky nang noi.

3. Nguyén tac (Discipline). Ban can c6 nguyén tac riéng cho viéc
lén ké hoach, chuan bj va truyén tai bai noi ctng nhuw bai thuyét
trinh d@én nguwdi nghe, 1ap di 1ap lai n6 nhiéu lan cho that lwu
lodt. Khong co 16 tat cho viéc phat trién nhirng kynang thiét
yéu.

4. Quyét tam (Determination). Cudi cung, ban can phai quyét tam,
kién tri du cé gap bat ctr that bai, tré ngai ndo, hay tham chi la
nhirng tinh hudng xau hd, d& khéc d& cuoi.

Gi®i han duy nhéat chinh 1a ban than ban

Ké thu I&n Qhét cua chung ta luén la sy nghi ngai va n’(’)i so hai.
Khéng cé,bét clr gi¢i han nao cho nhirng gi ban c6 thé lam, s& hiru
hay co thé tré thanh, ngoai trir gi¢i han ban tw dat ra cho chinh
minh.

Trong nhiéu nam, t6i da c6 hon 4000 bai thuyét trinh va dién thuyét
trwdc hon nam triéu nguwdi trén 46 qudc gia. Trong cac phan tiép
theo, tdi s& chi cho ban tirng buédc dé tré nén can dadm, tw tin va
trau doi nhiéu ky nang hon dé dién thuyét thanh cong trong moi tinh
hudng.
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Chwong 1Nghé thuat noi va
hung bién

Tat ca n6 lwc hung bién cla 6ng déu phuc vu cho nhirng muc
dich nhat dinh. Ong khong bao gi® néi chi dée dwoc nghe.

— ABRAHAM LINCOLN —
trong bai diéu van cho Henry Clay

Lich st chirng minh rdng mét bai ndi hiéu qua tr mdt ca nhan co
thé thuyét phuc dwoc nhiéu ngwdi. Twong tw vay, muc dich cla viéc
noi trwdc cong ching la tao ra hanh ddéng, néu khéng c6 1&i noi cla
di&n gia, hanh doéng do sé chang bao gid xay ra. Vi du nhw khi
Demosthenes phat biéu, moi ngwdi noi, “That [a mot dién gia tai ba”;
nhwng khi Alcibiades’ néi, moi ngwoi sé hd hao nhau, “Clng tién
|én nao!”.

& Alcibiades (450-404 TCN): mot chinh khach, nha hung bién va la
vi twdng ndi tieng ngwdi Hy Lap co dai.

La mot dién gid, cdng viéc cla ban la dung 1&i noéi dé tao dong lwc
va khuyén khich ngu®i nghe suy nghi, cdm nhan va hanh déng khéac
di. Viéc nay sé khién ho hanh ddng bang cach nay hay cach khac,
thuc day ho “tién lén”.

May man 1a viéc tré thanh bac thay dién thuyét hay dién gia trong
gi¢i kinh doanh Ia ky néng c6 thé hoc dwoc. Néu ban co thé hoc lai
xe, danh may hay st dung dién thoai, ban ciing c6 thé tré thanh mét
dién gia chuyén nghiép, tai ba va thay ddi khéng chi cudc sbng cla
ban ma con co6 thé mang dén sy thay dbi cho chinh nhirng khan
thinh gia cua ban.

Ba yéu t6 cua sw thuyét phuc
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Aristotle 13 triét gia I&n du tién nhan ra tdm quan trong clda nghé
thuat hung bién nhu mot cdng cu thiét yéu cia nha lanh dao. Ong
chia cac yéu tb chinh yéu clia su thuyét phuc ra 1am ba phan: logos
(logic), ethos (dao durc), pathos (cdm xuc). Hay cung tim hiéu vé
chung.

Khia canh thir nhat Ia logos. Logos 1a s logic, 1a 1&i néi va ly do ban
dwa ra trong 1i bién luan cGa minh. Diéu quan trong 1a t4t ca nhirng
gi ban dwa ra phai lién két v&i nhau nhw cac mat xich hay miéng
ghep dé tao nén nhirng cau noi hoac 1ap luan c6 nghta. Khi suy nghi
vé nhirng gi sap ndi, ban sap xep cac y thanh hé thdng tr tbng quan
dén chi tiét, tir mé dau dén két luan, y sau két hop voi y trede dé
tao thanh 1ap luan thuyét phuc.

Khia canh thi hai la ethos. N6 thé hién tinh cach, nhan pham va
niém tin khi ban ndéi. Gia tang uy tin trwdc va sau bai dién thuyét sé
khién ngudi nghe dé chap nhan lap luan va lam theo 1&i khuyén cua
ban.

Khia canh th ba Ia pathos, phan cam xuc trong lap luan cua ban va
c6 thé ciing 1a phan quan trong nhét. D6 1a khi ban st dung yéu tb
cam xuc dé két ndi véi ngudi nghe, tao ddng lwc dé ho thay dbi suy
nght va bat dau hanh dong.

Ca ba yéu to logos, ethos va pathos déu can dwoc van dung ciing
lic dé lam lay dong va thuyét phuc ngwéi nghe theo quan diém cua
ban.

Ba thanh phan tao nén théng diép cta ban

Vai ndm trwde, Albert Mehrabian® to Pai hoc California, Los
Angeles (UCLA) da tién hanh mét chudi cac nghién clru vé giao tiép
hiéu qua. Ong két luan rang cé ba thanh phan tao nén mét théng
diép bang I&i néi: ngén tir, ngl diéu va ngdn nglr co thé clia nguodi
noi.

8. Albert Mehrabian (1939): giao sw Tam ly hoc c}’ trwdng Bai hoc
California, Los Angeles, duoc biét dén qua cac an pham vé tam
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quan trong cua cac thong diép ngbn tir va phi ngén ttr.
Ngon tw

biéu dang ngac nhién la theo Mehrabian, ngén tir 1a thanh phan chi
chiém 7% trong thong diép ngdn nglr. DT nhién tr nglr ban dung
phai thyc sy dat gia va can dwoc chon Iwa ky lwdng. Chang can
dwoc sap xép theo trinh tw va dung nglr phap. Tuy nhién, nguoi
nghe s& nhanh cam thdy nham chan néu mét dién gia chi néi déu
déu du bai thuyét trinh d6 y nghia dén thé nao. Vi vay, chi minh
ngén twr thoi la chwa du.

Ngir diéu

Yéu t6 thir hai trong giao tiép la ngl diéu. Theo tinh toan cta ong
thi 38% thong diép cua dien gia dugc tao nén tlr ngl diéu va cach
nha&n manh vao cac twr quan trong.

Vi du nhw cau néi “Anh yéu em nhiéu I1dm!”. Néu ban nhan manh
vao bat ky tlr nao trong cau doé hoac bién né thanh cau hdi, y nghia
cla toan bod cau noi sé thay dbi. Clr thir ma xem. Hay dung ngiv
diéu dé thé hién sw chan thanh trong I&i néi hay cau héi ciia ban.
Lwu y rang nglr nghia co6 thé hoan toan thay dbi khi ban nhan manh
vao mot tir nao do.

Phai may rau ai ciing ttrng mét 1an tranh cai véi ngudi phu ni cia
minh vé nhirng viéc hét strc binh thwdng. D6 1a bdi vi nam gidi
thwdng co xu huwdng str dung 1&i néi nhw mot cébng cu, con phu niy
st dung ching dé thiu hiéu va xay dwng mdi quan hé, ho nghe va
hiéu mot tor theo nhiéu nghia khac nhau. Vi du, phu ni cé thé gian
dir hodc bi tén thwong khi nghe mdt cau ndi, trong khi nguwdi phat
ngdn van cé thé vo tw trd 1i, “Nhwng anh chi néi thé nay théi ma”.

Va di nhién, sau dé c6 4y sé buc tre tra 1&i, “Van dé khong phai 1a
anh nadi gi, ma la cach anh néi”.

Chi can thay doi ngtr diéu, ban sé c6 thé thay doi toan bo thong diép
va nhirng anh hwéng cua né doi véi nguwoi nghe.
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Ngén ngir co thé

Mehrabian cling chi ra rang 55% thdng diép con lai ’nérr) trong ngon
nglr co thé cua ngudi noi, vi so day than kinh tir mat dén n&o nhiéu
hon gap 22 Ian s6 day than kinh twr tai dén nao.

Chinh vi vay, an twong thi giac co tac déng rat manh mé.
Chu y phong cach giao tiép cta ban

Nguwoi glao tiép thoéng minh thwdng chi y dén anh hwdng ngbn ngl
hinh thé ciia minh 1&n sy tiép nhan théng diép ho mudn truyén tai.

Khi ban tha léng hai tay doc bén ngw&i, Iong ban tay Up vao héng,
nhin thang vao ngwdi nghe va mim cwdi khi noi, khan gia cta ban
s& cam thay thodi mai va dé dang tiép thu théng diép. Néu ban git
vé mat nghiém trong, khdng cwdi, khoanh tay hodc gitr chat 1ay buc
thuyét trinh, ngu®i nghe sé cam thay ban gibng nhw mét vi phu
huynh dang tirc gian mang mé ho. Ho sé cé tam ly dé phong va
khéng tiép nhan théng diép cuia ban; moi nd lwc thuyét phuc ho suy
nghi va hanh ddng theo cach ban mubn ciing sé that bai. Vi vay,
ngdn ng co thé 1a rat quan trong day!

B&i vi toi da tirng dién thuyét rat nhiéu lan trwdc dam ddng, nén moi
nguwoi rat hay nho téi nhan xét vé bai néi hay bai thuyét trinh clia ho
trong cac budi hoi thdo. Tdi thwdng cd gang khéng dwa ra I&i phé
binh, vi moi ngwdi thuwéorng sé rat nhay cam véi nhirng & nhan xét
khdéng mang tinh dong gop va khéng tich cwe. Thay vao do, that
ngac nhién la téi rat hay dwa ra cung mét I&i khuyén cho rat nhiéu
ngwdi: “No6i cham lai, divng lai va mim cuwdi & cac diu cau va gitra
cac cau’.

Diéu dang ngac nhién nira la rat nhiéu dién gia lam theo 1&i khuyén
nay va ngay lap tlrc nhan ra sy thay déi dang ké vé phan trng cla
ngwdi nghe. Khi ban n6i cham lai, 1o néi sé ré rang hon; nglr diéu
cla ban cling nhip nhang, dé nghe hon. Va khi ban cwoi, ban sé
truyén cho nguw®i nghe cdm giac &m ap, than thién va dé dwoc chap
nhan. Nhirng diéu nay lam cho ngwdi nghe ctia ban thodi mai va coi
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mé& hon véi thédng diép cia ban. Chung ta sé néi vé van dé nay ré
hon & Chuong 8.

CAu trac don gian cho bai phat biéu ngan

Pay la cau tric ba phan don gidn ban cé thé ding cho moi bai noi.
Ban c6 thé dung n6 cho bai thuyét trinh kéo dai moét phut hoac 30
phut.

Phan 1

Phan mé& dau. Trong phan nay, ban truyén dat that don gian cho
ngwdi nghe biét ban chuan bi néi gi. Vi du, ban cé thé néi: “Cam on
moi ngwdi da cé mat & day. Hém nay, t6i mudn néi véi cac ban ba
van dé ma nganh ching ta dang phai d6i mat vadiéu chang ta co
thé Iam dé bién chung thanh Igi thé ctia minh trong vai thang téi”.

Poan m& dau nay sé gilip cho nguoi nghe co sw chuan bi trvac dé
tiep nhan théng tin va giup ban bam sat dwoc 16 trinh bai noi.

Phan 2

O phan nay, ban sé trinh bay chi tiét nhirng gi ban da néi & phan
mot. N6 co thé bao gdm mét, hai hodc ba y. Néu la bai néi ngan, sé
c6 ba diém chinh duwoc dién giai theo trinh tw nhat dinh. Vi du, ban
co thé noi: “Chung ta dang dbi mat v&i sw canh tranh trén thi trwdng
ngay cang gay gat, mdc loi nhuan gidm va thi hiéu cta khach hang
thay dbi. Chung ta can tim hiéu ky trng van dé, sap xép va can
nhac phwong an hiéu qua dé x& ly chang’.

Phan 3

Pay Ia phan téng hop lai nhirng gi ban vtra n6i. Birng nén hy vong
nguoi nghe sé€ nho tat ca chi sau mo6t lan ban ndi. Hay tong hop va
nhac lai nhirng gi hiru ich va thu vi nhat. Vi du, ban c6 thé ndoi:

Tom lai, dé giai quyét tinh trang thi tredng ngay moét canh tranh,
chung ta phai cai thién chat lwong dich vy, san pham va tang téc dé
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van chuyén dén ngudi tiéu dung. Dé xi ly sy bao hoa cia thi
trdng, ching ta can mé rdng thj trvérng méi va tang lwong mat
hang ban ra dé thu hut nguoi tiéu dung. Dé thich (rng v&i sw thay
dbi thi hiéu, chung ta can phai phat trién va dinh vij sdn phdm khach
hang mong mudn trong théi diém hién tai hon la tap trung vao nhu
cau cla ho trong qua khir. Néu cac ban cam két thuc hién cac
phuwong an trén, ching ta s& khéng chi tén tai ma con cé thé phat
trién hon thé trong thoi gian téi. Xin cdm on.

Noéi ciing Ia mét cong viéc

Peggy Noonan, nguoi ghi chép cho Ronald Reagan tirng viét, “Mbi
bai n6i déu la mét codng viéc’.

M6t trong nhirng viéc quan trong can lam trwéde khi néi la suy nght
k§ moi tht tr ddu dén cudi. Xac dinh muc dich bai néi. Ty dat ra
“cau hdi trong tam” 1a gi: “Néu nguwdi nghe duwoc phéng van sau bai
dién thuyét rang: ‘Ban rut ra dwoc gi sau bai dién thuyét va ban sé
thay ddi theo nd chr?’, ban mudn khan gia ctia minh néi diéu gi?”
Moi th&r ban néi, t&r phdn mé& dau dén ndi dung va két luan can
nham vao mot muc dich nhéat dinh.

Khi lam viéc véi khach hang, t6i thwdng hdi ho vé “cau hai trong
tam”, tai sao ho maoi téi dén dién thuyét va diéu ho mudn nhan duoc
la gi. Sau khi thdo luan va thdng nhat chinh xac ngwdi nghe mudn
gi, nght gi, cdm nhan thé nao va sé& hanh ddng nhw thé nao, t6i mai
bat dau bai n6i clia minh. Khi moi thir da r6 rang, t6i moi bat dau
xay dwng bai ndi hay budi hdi thao tw dau dén cudbi dé dam bao dat
duwoc két qua nhw mong mudn. Ban ciing cé thé lam nhw vay.

Cau truc phirc hop cho bai néi dai hon

DPé chuan bj mét bai néi dai, ban can st dung cau trac phire tap
hon. N6 doi héi phai theo sat tam bwéc dwoc trinh bay sau day:

1. M& dau. Myc dich cta phan mé dau la thu hit sy cha y cia
khan gid, tao ky vong va huwdng sw tap trung ctia ngwdi nghe vée
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phia dién gia. Moi thir sé& rat vé nghia khi ban néi ma khéng ai
chu y nghe.

2. Gigi thiéu. Day 1a phan dwa ra chi d& ban mudn néi va giai
thich tdm quan trong cla no.

3. Luan diém dau tién. B4t dau vao ndi dung chinh. Luan diém
dau tién sé dwoc dwa ra va truyén tai ndi dung ban da dé cap &
phan 2.

4. Chuyén y sang luan diém tiép theo. Ban can c6 diu hiéu dé thé
hién rd 1a da két thuc y dau va dang chuyén sang y tiép theo.
Viéc chuyén y 1a ca mot nghé thuat.

5. Luan diém th hai. Luan diém nay can dwoc trinh bay hop logic
véi luan diém truéc.

6. Chuyén y. Clng gidbng nhw & budc 4, ban can lam cho nguoi
nghe hiéu ré rang ban dang chuyén sang y moi.

7. Luan diém th ba. Luan diém nay can chuyen tlep, két ndi tw
nhién vé&i hai luan diém dau va chuyén dan vé phan két luan.

8. Téng két. Pay la phan ban dwa ra két luan va kéu goi hanh
dong.

O Chuong 2, ban s& dugc hoc cach sap xép va phat trién mét bai
noi dé co thé dat dwoc nhirtng muc tiéu trén theo dung trinh tw.

Pé trau doi ky nang ndi hiéu qua, cach duy nhat 1a luyén tap hang
ngay, dac biét 1a luyén ndi to. Qua nhiéu nam, t6i da nghehang tram
bai néi clia cac chuyén gia va nhirng ngudi méi bat dau, va ban cé
thé biét dwoc khi nao ho c6 chuan bi, khi nao khéng.

Phong thai va ngoai hinh khi néi

Tac gia nbi tiéng Elbert Hubbard® tirng dugc héi lam thé nao dé co
thé trc’y,thén,h mot Qhé van. Ong noi, “Cach duy nhat dé hoc viét la
viét, viét, viét va viéet”.

9. Elbert Green Hubbard (19/6/1856-7/5/1915): nha van, cha but,
nghé nhan va triét gia nguwdi My. Ong dwoc biét téi nhiéu nhat nhw
la ngudi sang 1ap ra cdng ddng nghé nhan Roycroft tai East Aurora,
New York. Trong cac tadc pham cutia éng, dwoc biét t&i nhiéu nhét 1a
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chin tap Nhirng chuyén tham ngdi nha cta nhirng ngudi vi dai va
truyén ngan Thoéng diép t&i Garcia.

Ciing nhw vay, dé luyén noi, cach duy nhét 1a néi, noi, néi va néi.
Hoc ndi cling nhw hoc cac ky néng khac, doi hdi phai luyén tap
thworng xuyén cho dén khi ban da kha nang dé giao tiép va thuyét
phuc ngudi khac.

M6t trong nhirng cach tét nhat dé cai thién phong cach ngén ngi va
kha nang dién dat la ngam tho. Hoc thuéc mét bai tho ma ban thich,
sau d6 hoc ngam that nhiéu 1an. Ludn nhé tap trung ndng lwong va
cam xuc vao giong ndi. Da dang héa am diéu, ngi diéu va co diém
nhan. TLPO’ng twong rang ban dang dién thr mét vai trong bd phim
c6 thé khién ban néi tleng va giau co.Ngam ting cau tho that truyén
cadm nhw ban dang truyén cam xuc va nhiét huyét ciia minh sang
nguwoi nghe.

Khi doc mét bai tho hay, ban khéng chi biét cach néi ma con hoc
dwoc cach st dung tr nglr da dang, lam tang hiéu qua I&i néi cua
minh. Nguyén tac la: moi nguoi sé quén nhirng gi ban ndi, nhwng
ho s& nh& cach ban dién dat. Chi can thay déi cach nhan nha cau
chir, ban sé tao ra mét ban hoa tau cho bai néi cia minh va nguoi
nghe sé& dé dang nam bét thédng diép cta ban.

Céch luyén tap khac la doc cac tac pham clia Shakespeare, dac biét
cac tac phdm déc thoai ndi tiéng nhw Hamlet, Macbeth,Julius
Caesar va Romeo va Juliet. Chuing sé gitp ban mé rdng von tir va
kha nang hung bién cia minh.

Hoc tir ngwei khac

M6t trong nhirng cach tbt nhat dé cai thién ki ndng néi la hoc hai tor
nhirng dién gid khac. Va nhé ghi chu lai. Ban can quan sat dang di,
giong ndi va ctr chi cla ho; ndm béat cach ho mé dau bai néi, chuyén
y, dwa vi du, mé ta, khiéu hai hwdc va cach két luan, tém tat lai y
chinh cho ngwdi nghe.
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Téng hop lai nhirng gi ban quan sat dwoc tr ddu dén cudi bai noi
thanh mot danh sach va cho diém dién gia theo thang tir 1 dén 10
cho tirng dau muc. Suy nghi xem dién gia dé c6 thé lam gi dé bai
noi dwoc tdt hon, va néu la ban, ban sé 1am nhw thé nao.

Ban ciing nén nghe nhirng bai phat biéu ndi tiéng. Nghe di nghe lai
nhiéu 1an, cha y cach dién gia dung ba yéu tb logos, ethosva pathos
dé thuyét phuc ngudi nghe tw duy, cdm nhan va hanh déng theo
nhw thé nao.

Két luan

Diém d&c biét trong viéc giao tiép Ia ban cang ndi nhiéu sé cang gidi
lén. D& ndm bat dwoc nghé thuat giao tiép va tré thanh chuyén gia
hung bién, ban phai hoc va luyén tap miét mai ngay nay qua thang
khac. Khéng thé dbt chay giai doan.

Ludn nhé rang viéc chuan bj trwdc bai néi quyét dinh két qua cla
bai no6i do. Vi vay, hay danh thoi gian dé phat trién tw duy logic,
chuan bj cau chir va s&n sang moi thir dé dat dwo'c muc tiéu va
chinh phuc khan gia. Luyén tap hdang ngay. Ngdm tho hang ngay.
Doc ty truyén hang ngay. Quan sat cac dién gia khac, nhan xét dé
rat ra kinh nghiém cho ban than va tré thanh dién gia xuat sac. Voi
k§ ndng nay, khdng cé bat ct gidi han ndo ca.
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Chwong 2Lén ké hoach va
chuan bi don gian

Gia tri cua méot ngwoi dworc do bang nhirng gi ngwei dé theo
duoi.

— MARCUS AURELIUS —
90% thanh céng cua dién gid dwoc tao nén t khau chuén bi.

Ernest Hemingway 0 tirng viét, “Ban phai giai nghia dwoc moi tir
ban viét bang it nhat 10 tv, néu khdng ngudi doc sé khéng tin vao
diéu do”. Trong dién thuyét cling vay, ban can nghién ctvu trén 100
t cho méi tir ban nodi, hodc ngudi nghe sé biét ngay rang ban dang
khéng hiéu minh néi gi. Khan gia sé nhanh chéng nhan ra ban
khéng hiéu sau vé dé tai ban dang néi trir khi ban da chuan bi moi
thir that hoan hao.

10, Ernest Miller Hemingway (21/7/1899-2/7/1961): mot tiéu thuyét
gia ngwoi My, mét nha van viét truyén ngan va la mét nha béo. Ong
la mot phan cta cdng déng nhirng ngudi xa x&r & Paris trong thap
nién 20 cla thé ky XX, va la mdt trong nhirng cwu quan nhan trong
Chién tranh thé giéi |, sau d6 dwoc biét dén qua Thé hé bé di (Lost
Generation). Ong da nhan dwoc giai Pulitzer nam 1953 v&i tiéu
thuyét Ong gia va bién ca, va giai Nobel Van hoc nam 1954.

Néu khan thinh gia cda ban 1a nhirng ngudi di théng minh va sang
subdt, viéc ban chuan bj khéng ky sé tao diém trir trong mat ho va
lam gidm uy tin cGa ban — khia canh vé dao dirc (ethos). Néu ban
khéng chuén bi k§ trerc moi bai nai, hay tham chi noi véi nguoi
nghe rang “tdi khéng phai chuyén gia trong Iinh vire nay”, ho sé
ngay lap ttrc khong tiép nhan théng diép ctia ban du né cé hay dén
thé nao.
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Mat khac, viéc chuan bj ki lwdng sé mang lai két qua rd rang ngay
lap tlre. NG lam tang uy tin cua ban, gay an twong manh voi nguoi
nghe, khién ho c&i mé& va dé dang tiép nhan thong diép cua ban
hon.

Bat dau véi dac diém, tinh cach cta ngwdi nghe

Nén bat dau chuan bi tir viéc tim hiéu doi twong tiép nhan bai noi.
Luén nhé& rang ban khéng tim hiéu ban than ma la tim hieunguoi
nghe.

Ban sé& gibng moét ngwdi nghién ctvu thi trwdng va can phai hiéu
thu khach hang ctia minh. Ho 1a ai? Ai sé la khan gia cua ban? Day
la chia khoa dé co6 sw chuan bj tot nhat va co bai néi hiéu qua nhét.
Sau day la mét sé dac diém cu thé cé thé dung dé do ni dong giay
cho bai néi ctia ban.

Tubi va do tubi

Khan gia ctia ban bao nhiéu tudi va dang nam trong do tudi nao?
Khan gia tré sé co cach hiéu, kién thirc van hoa, nén tang khac so
v&i khan gia & Itra tudi I&n hon. Phan tich d6 tudi la viéc rat quan
trong.

Gidi tinh

Ty Ié giGi tinh ngwdi nghe cua ban la bao nhiéu? Sé cd luc la 50-50.
Clng sé co luc 95% la nam hoac 95% la ni. Biét dwgc ty |&é nay sé
giup ban chuan bj bai n6i phu hgp véi nhiéu diém nhan hop ly hon.

Thu nhap

Mtrc thu nhap cua khan gia cda ban la bao nhiéu? Binh quan ho
kiém dwoc bao nhiéu méi thang? Mirc thap nhat va cao nhéat?
Théng thwdng, ho kiém tién bang cach nao va cé nhirng yéu té nao
anh hwéng t&i thu nhap ctia ho? Hiéu ré diéu nay sé giup ban biét
cach dé cap dén cac chu dé lién quan dén tai chinh, thu nhap theo
cach ho cé thé chap nhan duoc.
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Giao duc

Khan thinh gia cta ban c6 trinh d& hoc van ra sao? Pai hoc, trung
hoc hay cao déng? Thudc linh viec nghé thuat hay ky thuat? NAam
bat dwoc trinh d6 va chuy&n mén clia ngwdi nghe sé gip ban chon
dwoc vi du, hinh anh va ngén ngr phu hop.

Nghé nghiép

Khan thinh gid cta ban lam nghé gi? Ho da lam trong linh vyc do
dwoc bao [au? Linh vire ho lam dang gap nhirng van dé gi? Hién tai
la thi diém ho nén bung nd hay nén thu hep trong linh vuc do?

Tinh trang hén nhéan

Tinh trang hén nhan cla ngwdi nghe nhw thé nao? Ba két hén, doc
than, da ly di, hay géa bua? Hau hét ho déu da két hon hay hau hét
con doc than? Pa cé con chwa? Pay la nhivng yéu td quan trong
ban can tim hiéu.

Mdrc d6 am hiéu dé tai cua ngwei nghe

Khan gid cd am hiéu vé dé tai cia ban khéng? Bao nhiéu ngudi
trong s6 ho biét vé nhirng gi ban sap noi? V&i ho, dé tai cha ban
hoan toan mé&i mé hay ho da cé chat it kién thirc vé nd? Théng tin
nay sé giup ban quyét dinh dwoc mwre dé phure tap va chuyén sau
cua bai nai.

Cach suy nghi cua ngw®i nghe
Phan tich khan gia ctia ban bang cach tra I&i cac cau héi sau:

¢ Muc dich va mong mubdn cua ho la gi?

 Khinhac dén chi dé caa bai néi, ho sé hy vong hay e ngai?

« Ban c6 thé dap &ng dwoc nhitng nhu cau gi cho ho qua 1o
khuyén cia minh?

e Gia tri va niém tin ctia ho 1a gi?

¢ Quan diém chinh trj ctia ho 1a gi?
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e TOn giao va tin nguwdng cua ho la gi?
» Ho dang lo lang hay c6 van dé gi?

Nam bat dwoc cdm xuc cla nguwdi nghe véi bai néi cé thé gitp ban
két n6i d& dang v&i ho. Ban cé thé hadi cac dién gid nhirng cau hoi
nay hoac tham khao trén website hay cac 4n pham ctia ho dé tim
thay cau tra I&i ban can.

Mong mudn théng thwéng cia ngwdi nghe

Biét dwo'c mong mudn, muc tiéu va suy nghi ciia ngwdi nghe 13 rat
quan trong. Vi du, khi t6i thuyét trinh cho khan gia la cac chuyén gia
ban hang, doanh nhan, chd doanh nghiép va nha tiép thij, diéu ma
ho mong mudn 1a thanh céng vé tai chinh. Vi vay, moi thi tdi noi
déu phai lién quan dén cach ho co thé bién nhirng y twdng trong
dau thanh dong tién va loi nhuan. Bang cach néi theo huwéng nay,
nguwdi nghe cua téi bam sat vao bai noéi, nghe ky tirng 10 t6i ndéi va
hwéng (ng rat nhiét tinh. Ban ciing cé thé 1am nhw vay.

Piéu gi dang xay ra v&i cudc song clia ngudi nghe?

T6i da c6 mét budi dién thuyét cho mét tap doan I&n chuyén phan
phbi sdn pham cho hé théng ban budn va ban 1é trén toan quéc
ngay sau khi ban quan tri tap doan do dua ra tuyén bd quan trong
rang trong vong 30 ngay t&i, cong ty sé bat dau ban san pham trwc
tlep toi tan tay khach hang véi gia ban bubn. Sy khac biét nam &
chd cdng ty sdn sang chiét khdu cho nguoi tiéu dung mua hang truc
tiép tr nha may thay vi trd hoa héng cho ngui ban.

Khoéng kho dé twéng twong canh nhirng ngudi ban hang trong bubi
hoi thao d6 sé sbc nhw thé nao. Moi sinh hoat va thu nhap cla ho
phu thudc vao hoa héng nhan dworc tir viéc ban hang trong hé
thdng. V&i su thay ddi chinh sach cla cong ty, ho sé phai mua
ngang gia v&i nguodi tieu dung va khéng duoc chiét khiu. Cira kiém
com cua ho dét nhién dong lai.

Téi dwoc tra tién dé dén dong vién ho tim kiém cdng viéc méi va
phan dau, n6 lwc hon trong moi hoan canh, du ngudn thu nhap
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chinh cia ho d& mét. Téi con nhé ré cdm giac khi nhin toan bo
nguwdi nghe ltc d6. Ho choang vang va mét niém tin. Ho nhin t6i
nhw ké thu, mét ga dwoc thué dén dé xoa diu, lap liém nhirng gi
coéng ty da dbi x&r véi ho va lam tdn hai dén tui tién cua ho. Vi biét
dwoc diéu nay, thay vi tén thdi gian vao viéc chuan bj di pho voi
nhirng khan gid dang mang tam ly tiéu cwc, téi tap trung tim hiéu
diéu gi dang thwc sw dién ra v&i cdng ty hay tap doan dé.

Chuyén gi dang xay ra v&i cong viéc kinh doanh cua ho?

Mot Ian, t6i dwo'c moi dén ndi chuyén véi mét nhom nhitng nguoi
quan Iy cua mot tap doan da quoc gia. Tap doan nay vira quyet dinh
cat gidm vj tri quan ly & tat ca cac cép, va téi dwoc moi dén noi
chuyén voi nhirng nguoi quan ly dwoe gilr lai. Tuy nhién, trwdc khi
t6i dén dé noi vé hiéu suat ca nhan ciing nhw hiéu qua Ianh dao, tap
doan nay lai ra tuyén bb cat giam Ian hai, déng nghia v&i viéc rat
nhiéu ngw®i nghe hdm do sé nam trong dién b sa thai trong vong
30 ngay. Diéu nay di nhién sé khién cho da sd ngwdi nghe khdong
con nhiét tinh, hdo hirng v&i bai néi. Thir duy nhat ho nghi dén khi
t6i noi chi 1a sdp t&i ho sé phai lam gi. Pay khéng phai hoan canh tét
cho bai ndi, nhwng it ra 1a t6i da tim hiéu va biét vé nd dé c6 hwdng
chuan bij hop ly.

Tim hiéu vé méi tredng dia phwong

Ban can tim hiéu vé nhirng gi dang dién ra tai dia phwong noi ban
sé thuyét trinh. Vi du, trong nhiéu trwdng hop, thanh phé noi tdi dén
vira thang hay thua mét giai dau nao do, thi viéc quan trong la téi cod
thé dé cap dén né trong phan mé dau dé lam diém nhan. Néu
khéng, v&i tam ly van dang dam chim trong cac sw kién thé thao,
nguw®i nghe sé cam thay ban nhu ngwdi ngoai va khéng hiéu duoc
cam giac cua ho.

Khan gia cta ban tirng nghe nhirng ai thuyét trinh
M6t phan nira ctia viéc chuan bj bai ndi 1a tim hiéu xem khan gia

clia ban da co nhirng trai nghiém thé nao v&i cac dién gia khac. Ho
da nghe nhirng ai, vé nhirng dé tai gi? Ho da phan &rng nhw thé nao
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v&i nhirng dién gia doé va voi dé tai, thédng diép dworc truyén tai? Ho
cé thich théng diép d6 khéng? Ho co that vong véi dién gid nao
khéng? Nguyén nhan gay ra sy that vong do 1a gi? Diéu gi sé khién
ho cdm thay hai Idng, yéu thich mét dién gia? Nhirng dién gia dé da
noi nhirng gi?

V&i mét budi hop dai hon, viéc lang nghe nhirng ngudi phat biéu
trwdc minh la rat quan trong dé biét dwoc dé tai ho phat biéu 13 gi.
Ban can ndm dwoc phan &rng cdia ngudi nghe vao cudi budi hop,
cling nhw céc bai phat biéu trong budi hop dén phut cubi.

Xay dwng bai néi phu hop v&i sw quan tam cua ngwei nghe

Gan day, téi c6 mot bai néi trwdc 4000 nguwdi. Téi danh twong dbi
nhiéu théi gian dé& chudn bi, dwa trén cudc trao dbi chi tiét vdi ngudi
td chirc. Sau dé, 90 phut thuyét trinh cla tdi xoay quanh cac dé tai,
mdi quan tam, thach thirc canh tranh va dinh hwéng phat trién cta
cong ty.

Sau bai ndi, chi tich cdng ty 18n gap t6i va néi do 1a bai thuyét trinh
hay nhét c6 4y tirng nghe. Trwdc d6, cdng ty da thué rat nhiéu dién
gia v&i phi cao. Ho htra sé& chuan bj bai néi that phu hop nhwng ho
déu khéng lam dwoc. Chi can nghe ho nai luc dau la biét ngay ho
khéng hé danh nhiéu thdi gian tim hiéu vé cac van dé cua cong ty.
D7 nhién la khéng bao gi& ho dwoc moi quay tré lai.

Pé y thoi gian

Ban can ndm rd vé thdi gian minh ¢é va céu trac bai dién thuyét. Do
khi khan gia chi mudn ban néi trong 3/4 budi va thdi gian con lai
danh cho phan hai dap. Cé luc ban té chirc lai mudn ban ndi hét quy
thdi gian. Du trong trwéng hop ndo, ban ciing can biét chinh xac lac
nao can dung lai.

Rat nhiéu budi néi chuyén, hoi thao, hop hanh dwoc sap xép voi
lwong thoi gian rat chinh xac. Vi du nhw mét 1an téi dwoc moidén
ndi trwdc 5000 ngudi, ban té chire rat khé tinh, ho yéu cau t6i viét ra
khung bai noi chi tiét va sau do yéu cau téi phai thuyét trinh truec dé
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ho nhan xét va chinh stra. MGi quan tdm duy nhat clia ho 1a do
chinh xac vé thoi gian, s6 phut toi str dung cho tirng phan.

Trudce lwot toi thuyét trinh, c6 mét dién gid dwoc cho 22 phut dé néi
nhwng da néi qua sau phut. Téi dé y thai dd cla ban td chire Itc d6
rat cang thang, lo 1ang va gian dir. Ho tham chi con khéng quan tam
dén nhirng gi vi dién gia kia noi. Tt ca nhirng gi ho quan tdm la anh
ta lam rdi lich trinh cGia ho. DT nhién I1a ho sé khoéng bao gi& mi anh
ta théem mot 1an nao niva.

Khi da lam xong nhiém vu, hiy bat dau chuan bi

Phwong phap chuéan bj hiéu qua téi van dung trong nhiéu nam qua
la bat dau vai mot to gidy trang. Toi viét chi dé bai noi & trén dau,
viét modt cdu mo td muc dich bai néi — téi can lam nhirng viéc gi?
Sau do, t6i viét ra tat cd cac y minh mudn noéi, quan diém, cau ttr, s
liéu, vi du va nhirng minh hoa t6i cé thé st dung trong bai néi. Ctr
thé, t6i viét, viét va viét.

Co nhirng luc, toi két thic véi hai dén ba to gidy ghi chu dang nhw
vay. V&i tat ca cac y do, t6i bat dau chon loc cac phan cu thé, phu
hop dé dat vao tirng phan theo th tw, logic nhat dinh dé bai néi
dwoc tréi chay. Ban cling c6 thé 1am nhw vay. Ban sé c6 nhirng phat
hién tha vi vé lvong y twéng luc viét nhap cé thé ing dung duoc
trong bai nai.

Khi da sap xép xong cac y trén, dung but dd dé khoanh cac y chinh
can nhan manh trong bai néi. Sdp xép cac y chinh dé theo trinh tw
nhat dinh va ban sé thay bai néi ciia ban hoan toan tw nhién.

Céng thirc PREP

Mot khi da chon dwoc cac y, ban cé thé sir dung céng thirc “PREP”
cho tirvng y ban mudn trinh bay.

P: Quan diém (Point of View)
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Néu ra suy nght, nhan dinh hay tién dé tir lic dau. Vi du, ban co thé
noi: “Trong 10 nam t&i, sé co nhiéu ngwdi kiem dwoc nhiéu tién hon
100 nam tr¢ lai day”.

R: Ly do (Reasons)

Puwa ra cac ly do dé chirng minh cho quan diém, y kién & trén. Vi du:
“S6 triéu phu va ty phu di 1én tlr con sb 0 & thé hé dau tién tang 60%
trong vong ndm nam gan day, va ty & nay dang cé xu huwéng tang
dang ké”.

E: Vi du (Example)

Minh hoa, cting cb va chirng minh quan diém cta ban. Vi du: “Vao
nam 1900, & My c6 5,000 triéu phu va khéng c6 ty phu nao. Vao
ndm 2000, con sb nay tang |én nam triéu triéu phu va hon 500 ty
phi. Nam 2007, theo t& Tuan bao kinh doanh, nwéc My cd khoang
8.9 triéu tridu pht va trén 700 ty phu thé hé dAu tién”,

P: Quan diém (Point of View)

Khéng dinh lai chir P dau tién d& nhAn manh y chinh cta ban. Vi du:
“Ngay cang c6 nhiéu co hdi lam giau cho ban — sé it nhirng nguoi
da swrc sang tao — khéng chi trong hém nay ma cdn ca ngay mai va
nhirng ndm sap toi”.

Cach ap dung céng thirc PREP
Pay Ia vi du vé cach ap dung cong thirc PREP:

Day la thoi diém dang ghi nhé cda lich str loai ngwdi (quan diém).
Ty 1& dan sé cé nha & dat mire tdi da, ty |& that nghiép rat thip va
tbc dé tang trwdng kinh té rat nhanh trong mai trwérng cdng nghiép
héa (ly do). Chi trong vong mét nam truwdc, hon mét triéu nguwdi My
bat ddu kh&i nghiép va phat trién, tan dung co hdi ctia nén kinh té
hién tai (vi du). V&i thoi diém Iy twdng nay, ching ta cé thé thay
trong vai nam t&i sé cé nhiéu nguoi kiém dwoc nhiéu tién hon so
véi 100 ndm trudc codng lai (khang dinh lai quan diém).
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Ban co thé sap xép, dién dat cac y chinh cla bai n6i bang cach s
dung cong thire don gian nay. N6 c6 hiéu Iyc va tac dung rat Ion dé
thuyét phuc ngudi nghe chap nhan thong diép cua ban.

Phwong phap can gat nwéc

Ban c6 thé st dung phwong phap * can gat nwéc” dé xay dwng bai
noi. Nhw cac ban da biét, méi nguoi chung ta déu cé nao trai va nao
phai. Nao trai phan tich con s6 va théng tin. Nao phai thién vé cam
xuc, mach truyén, ngon twr, vi du.

Cach st dung phwong phap nay rat don gian: ban dwa ra quan
diém va chirng minh no bang mot cau chuyén. Sau do tiép tuc voi
mot quan diém khac va ching t6 né bang nhirng ly 1&. Chirng minh
quan diém tht ba bang vi du trwc quan. Chirng minh quan diém thr
tw bang minh hoa cu thé. Ban c tiép tuc vong 18p nhw thé cho dén
hét bai nhw mét cai can gat nwdc vay.

Pé stir dung phwong phap chuan bj nay, ban can mét t& gidy voi
duwong ké chia déi. O cot bén trai, ban viét cac quan diém, y chinh
trong bai noi. Cot bén phai dung dé viét vi du, dan chirng, minh hoa
chirng minh cho cac luan diém & cot bén trai. Méi y dwa ra & cot trai
sé dwoc lam rd & cbt phai.

Khi chuan bj bai néi véi phwong phap nay, ban sé gitp ngu®i nghe
kich hoat ca nao trai va nao phai. Ho sé theo sat tirng ttr trong Iic

ban naéi va ban sé thu hat dwoc ho trong subt thoi gian dién thuyét
cua minh.

Phwong phap vong tron

Khi viét y twdng trén gidy, ban cé thé s& dung hinh anh va minh
hoa. Tdi thwdng vé cac hinh tron I&n doc gitra trang gidy. Méi hinh
tron 1a mét y trong bai néi. Hinh tron dau tién 1a phan mé dau va
nhirng gi téi sé dung dé thu hut sy cha y trén san khau. Ba hinh tron
tiép theo dién ta nhirng y chinh téi s& dé cap. Hinh tron cudi cung sé
tdng hop lai va két thac bai noi.
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Néu bai noi dai, t6i cé thé vé bay hinh tron doc to& gidy, hodc co thé
viét sang t& th& hai néu can thiét. Trong moi bai néi thi hinh tron
dau tién va cudi cung ludn danh cho phan mé& dau va két luan. Cac
vong tron & gilra la cac y chinh dwoc sap xép theo thi tw hop ly.

Chuan bj can than phan mé va két

Chuén bi cho phan m& dau bai néi la rat quan trong. Ban can lam
chi tiét dén tirng tlr mot, tap di tap lai nhiéu lan trwdc gwong. Phan
mé& dau gilp ban tao dat dién, sw tén trong cla khan gia va duva ra
théng diép rd rang cho ngudi nghe ngay tr dau.

Ban cling nén chuan bj phan két bai twong tw nhw thé. Nghi ky vé
cach ban sé tdng hop lai bai néi ciia minh, d& néu bj cat bat thoi
gian d& dadm bao lich trinh, it nhat ban cé thé két thuc bai néi mét
cach hiéu qua nhét.

Chuan bi phan hinh anh cho bai néi

Khi chuan bi bai néi, ban nén st dung cac yéu t trwc quan d& minh
hoa cho cac luan diém, lam chung s6ng dong hon v&i nguwoi nghe.

Ky thuat “diia than”

M6t trong cac yéu tb ké trén t6i thuwdng goi 1a ky thuat “dda than”.
Khi dang noi, t6i sé& [y mdt cay but trong tdi va néi nhivng the lién
quan dén né nhu “Twédng twong rang ban chi can vung cay diia
phép va moi chuyén sé tré nén tt dep. Ban nghi luc d6 moi thr sé
nhw thé nao?”

Téi vung “dda than” va dirng lai mét luc dé mbi ngudi twdng tuwong
ra cAnh moi thr déu hoan hao sé nhw thé nao. Sau d6 mai tiép tuc
thdo luan vé cac huéng di va cac cach nguwdi nghe cé thé ap dung
dé cai thién tinh trang hién tai cta ho.

St dung PowerPoint
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Du ban van quen dung PowerPoint vi nhiéu ly do nhuwng trong gici
thuyét trinh, nguoi ta van luén bao nhau: “PowerPoint 1a diém chét”.
RAt nhiéu dién gia phu thudc vao ban thuyét trinh trén PowerPoint
dén muirc danh méat ca tinh riéng va diém nhéan cla bai noi, vi ho c
chuyén tlr y nay sang y khac chi thuan dwa vao man hinh. Néu ban
phai dung PowerPoint trong mét vai trwdng hop, tét nhat ban nén
tuan thd cac nguyén tac sau:

Nguyén tac 5x 5

Diéu trwdc tién la ban khéong dwoc cé qua 5 dong trong moét slide, va
m&i dong khong duoc qua 5 tiv. Chi can vwot qua nguyén tac trén,
ban sé lam nguo’l nghe méat tap trung va bj réi. V&i mdt nhém nhd,
ban c6 thé st dung nhiéu dong hon, nhiéu chi» hon so véi quy dinh.

Bat ké ban dwa bao nhiéu y vao slide, ban can néu bat duoc tat ca
cung luc khi nhac dén chung. Brng bién slide thanh cho chira day
thong tin, nhw vay ngudi nghe sé chi ban doc ma khong chu y dén
ban.

Cach day khong lau, khi thuyet trinh trudc mot cong ty da qudc gia,
vi cha tich da noi subét mot tleng trroe khi dén lwot toi. Bai thuyét
trinh trén PowerPoint cua 6ng ay gdm mét slide v&i hang trdm dong
va khong co gi ro rang. Ong ay nhw dang ndi chuyén voi man hinh
va nhan xét vé cac con so suot mot gio lién. Chire vu la cha tich,
nén moi ngudi déu phai ngdi nghe rat lich sw, nhwng that khé xa
cho nhirng ngudi tham dyw luc dé. Birng dé diéu dé xay ra véi ban.

DPéi dién v&i ngwei nghe

Tht hai, luén nhin khén,gié’ khi ban dung PowerPoint. Ban nén dé
may tinh ’6’ tredc mat deé biét slide nao dang dwgc chiéu sau lwng.
Khi chuyén slide, lubn hwéng mat vé phia nguwoi nghe va twong tac
voi ho.

Khi dé cap dén van dé khéng co trén man hinh, ban nén tao mot

slide trang roi dién thém thong tin vao do. Hay Iwu y nét mat cta ban
luc thuyét trinh 1a quan trong nhat. Khi ban viét thém lén slide, nguoi
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nghe sé& nhin khudén mét ctia ban truwéc réi méi quay lai man hinh,
giong nhw luc xem tennis vay.

Anh sang

Khi str dung PowerPoint can ddm bao géc mat ban c¢6 dd anh sang.
Téi rat that vong khi nhiéu 1an thay nhirng nha diéu hanh cap cao
chap nhan ding trong bong tbi dé ddm bao anh sang cho man
chiéu. Ho da di mét chang dwong rat xa, dau tw rat nhiéu céng strc
vao bai thuyét trinh, chi dé dirng trong béng tdi va khdng duoc khan
gia nhin thay hay nhan ra.

PowerPoint chi la cong cu

Ban chi nén dung PowerPoint nhw mét cdng cu ho tro, né khdng
nén la tdm diém cua bai néi va ban mai la trung tdm. PowerPoint chi
giup ban minh hoa rdé hon cho luan diém ctda minh véi khan gia.

Khi str dung PowerPoint, ban can tap dwot trwdc ba dén nam lan
trwde bai thuyét trinh. Tong duyét toan bo de dén] bép may chiéu
hoat dong tot va khé&p vai bai néi triedre khi ban bat dau.

Lwong treédc moi chuyén

Ché&c ban ciing tirng chirng kién viéc toan bd bai néi déu dwa vao
ban PowerPoint va sau do6 slide bj I6i vi ly do nao dé. Dién gia bam
chuét lién tuc nhwng khdng cé phan tng gi. Ky thuat vién bat dau
|én chinh stra may chiéu. Toan bd hoi thao hay budi thuyét trinh b
gian doan trong khi moi ngwdi xung quanh rat buén ngl va ngo
ngac. Chay tht trwdc toan bo bai thuyét trinh sé gitp ban tranh
dwoc diéu nay.

Tap trung vao ban va théng diép truyén tai
Trong moi trdng hop, khi str dung PowerPoint, ban can bat dau
that an twong, manh mé, dwa ra théng diép ré rang dé huwdng sy

chu y vao bai noi cia ban. Sau doé chi str dung Power Point lam
cong cu thé hién cac con s0, y chinh va cac lién két. Khi hét slide,
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dé man hinh tradng, d@m bao két thuc bai ndi tap trung vao nét mat
ban va théng diép ban dwa ra.

Chuan bj cach truyén tai that “mwot”

M&i dién gia déu co ba bai noi trong dau cho moi lan thuyét trinh. D6
la nhirng gi ho chuan bi dé ndi, nhirng gi ho thirc sw ndi va nhirng
gi ho waoc luc thuyét trinh ho nén nai ra.

Béi,thuyét trinh hoan hao la khi nhirng gi ban dinh noi, da noi va
muon ndi phai trung nhau. Biéu nay sé giup ban cam thay rat thoai
mai va hai long sau bai thuyét trinh.

Chuyén y lién mach

Khi chuan bi bai n6i ctia minh, ban can chu y 1am sao dé phan
chuyen tiép gilra cac y chinh that ré rang véi ngwoi nghe, dé ho
hiéu 1a ban da két thic luan diém nay va dang chuyén sang luan
diém

tiép theo.

Soat di soat lai moi thtr, va luén tim cach dé cac phan chuyén'y
dwoc “mwot ma” hon.

Luyén tap cham chi sé cé6 thanh qua

Vai nam trudc, t6i cé6 mot bai thuyét trinh rat quan trong trudc khan
gia bao gdbm nhirng ngu®i cé thé moi tdi 1am dién gia néu ho co an
twong tét. Toi danh rat nhiéu thoi gian dé luyén tap, chuan bj, tap
dwot va xem di xem lai bai néi ciia minh khoang 50 Ian trwde khi
dién thuyét cho lwong khan gia khéng 16 & trung tdm héi nghi.

Qua trinh luyén tdp mang lai thanh qua tuyét voi. Bai néi dwoc thu
am, quay lai va lan truyén khap thé gidi, dat 10 nghin lwot xem bang
nhiéu thir tiéng. Vai ndm sau, bai néi dé dwoc xép vao 12 bai noi
hay nhét trong hang nghin bai néi dwoc thuyét trinh trong hon 37
nam tré lai day. Luyén tap cham chi sé cé thanh qua xirng dang.
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St dung ky thuat ghi nhé

M6t cach khac dé chuan bj bai néi hiéu qua la s dung kj thuat ghi_
nhé. Bai nc’gi sé duwoc hinh thanh xoay quanh nhirng ménh dé cu thé
hoac hé thong chir cai, so liéu.

Chéc ban cling da tirng nghe vé ky thuat nay t nhirng ngudi luyén
tri nhé. Ho dung nhirng tlr ddng am dé lién két véi nhau. Vi du nhw
khi nght dén phan “mét”, ho s& nghi ngay dén ti “cét”; khi nghi dén
phan “hai” ho sé& nghi ngay dén tr “tai” va nhirng th lién quan dén
tr “tai” theo cach nao do.

Ciing nhw the, phan “ba” dong am voi cay “da”, nén dién gia sé nght
dén y thir ba dang dwgc treo 1én trén canh da.

Phan thir “tu” dong &m va&i birc “thw”, dién gid sé nghi dén nhirng gi
muon noi dang hién Ién trén mot burc thu.

Phan th “ndm” nghe gidng tlr con “tran”, dién gia co thé hinh dung
cac y can noi trén dwdng trudn cua no.

Tuwong tw, “sau” ddng am vai “cau”, “bay” nghe gan gidng vai “gay’,
“tAm” déng am vo&i “xam”, “chin” déng am vai “pin”, va “muwoi” dong
am voi “‘cudi”.

Bang viéc két ndi cac con sb véi biéu twong ddng am, ban cé thé
két noi cac phan cua bai noi va ghi nhé dé dang. Bay la thad thuat dé
cac dién gia c6 thé néi trvde héi trerdng ma khdéng can cam giay.
Thiét ké bai néi trong mot tir

Cach xay dwng bai néi wa thich cua téi la dwa trén mot tir lién quan
dén chu de va quan trong v&i khan gia, vi du nhw “thanh céng”
(success). Ban co thé chon bat ky ttr nao. Hay cung tham khao vi du
dwai day.

Chir cai dau tién — S — “Sense of purpose” (Muc dich) c6 thé hiéu
theo y vé tam quan trong cua s ranh mach, muc dich rdé rang trwéc
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khi bat dau.

Chir cai thir hai — U — "You are responsible” (Ban c¢ trach nhiém).
Ban can phai chiu trach nhiém cho cudc song va sy nghiép cla
minh, va dac biét, khong dwec do 16i hay tron tranh.

Chir cai thir ba — C — “Customer satisfaction” (Sy hai long cla
khach hang). Ban can xac dinh dwoc khach hang muc tiéu va cach
dé chinh phuc ho, lam ho hai Iobng hon d6i thu co thé lam.

Chi cai thir tw — C — “Creativity” (Sang tao), thé hién tam quan trong
CL:Ia viéc tim kiém cac cach nhanh hon, tot hon, tiét kiem chi phi hon
dé ban san pham cua ban ra thi trevong.

Chir cai thr nam — E — “Excellence” (Xuét sac). Ban can lam moi
thir that xuat sac va lién tuc tién bé.

Chi cai thtr sau — S — “Sensitivity to others” (Tam ly). Ban phé}i suy
nght cho ngwoi khac va nght xem nén lam hay ndi gi dé cd thé tac
déng dén ho.

Chir cai cudi ciing — S — “Stick to it” (Kién tri). Ban can luén nhac
nh& ban than khéng bao gid dwoc tir bd, quyét tam doi dién véi moi
nghich canh va khé khan.

S dung mét tir va tao cac y dwa trén tirng chir cai giup t6i co thé
ndi ma khéng can cam giay trong 60 dén 90 phut lién tuc va van gidr
nguyén phong do. Khan gia rat hao hirng va tréng ch® dwoc nghe
toi giai thich tirng chir cai.

Ban co6 thé st dung phucyng phap nay v&i tir co ba dén muoi chiv
cai. bay la cach rat hiéu qua dé sép xép cac y ban dinh ndi va gay
an twong voi khan gid bang viéc néi lwu loat ma khéng can cam

giay.

Viét y chinh ra cac tam thé nhé
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Néu cé buc thuyét trinh, cach chuan bi hay nhét 1a viét y chinh vao
mot tAm thé nhd. Thay vi viét chi tiét tieng chir mot, ban chi nén viét
nhirng cau nadi, y twdng, cum tr quan trong rdi dao dan tap thé theo
trng y ban nai.

Toi tirng chung kién nhirng dién gia co tiéng dirng noi trude rat
déng khan gia véi rat nhiéu tAm thé trén tay, dung ching nhw nhirng
cong cu cho bai no6i cua minh. Phwong phap nay khong gay phan
cam cho khan gia. Ho hiéu rang nhirng tdm thé dé gitp cho nguoi
ndi gilr dwoc tinh logic cla bai néi va diéu do ciing chirng t6 rang
dién gid do c6 chuan bj ky cang cho tirng y dwoc dién dat.

N6i véi nhéom nhd trwéc

Mét cach khac dé chuan bi 1a ban c6 thé néi trwdc mot nhém nhéd va
gan gii nhiéu l1an truvdc khi thuyét trinh tredc dam déng. Cach day
khéng lau, t6i ttvng tham dw budi hop hdi ddng quan tri trwdc mot
bira t6i quan trong. Mét thanh vién bat dau ndi. Vi cé chuan bi nén
toan bd hdi ddng déu lang nghe va thao luan theo dé tai do, tr y nay
sang y khac trong 20 phat lién. Cudi cung, moi nguwdi déu rat an
twong voi suy nght va y twdng cta anh ta.

Tbi hém d6, trwdc 500 nguwdi, anh ta da dirng 1én va phat biéu
nhirng gi anh ta da nai trong phong hop. Toi nhin lai va nhan ra rang
bu0| hop hoéi dong quan tri da giup anh ta cé nhirng buéc chuén bi
cudi cuing cho budi néi chuyén rat quan trong trwdc nhivng ngu o
quan trong.

Viwra di vira noi

Mot cach moi ngu’di cGng hay dung dé tép noi la vira di vira ndi. Khi
di chuyén, ho st dung ctr chi va biéu cam dé phat trién bai néi. Ho
dung phwong phap ghi nhé cac phan cda bai néi ma khéng can cam
giay. Co ngudi con dobi giong nhan manh mét vai y va tuwdng tuong
ho dang noi trwdre rat déng khan gid. Vira di vira ndi 1a mét trong
nhirng cach hiéu qua dé chuan bi.

Tim kiém théng tin trén Google
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Khi néi chuyén v&i nhirng nhém thubce cac linh viee dac biét, néu
khéng phai chuyén gia trong linh vwec d6, ban can phai chuan bj that
ky. Diéu nay rat quan trong. Ban c6 thé tim tat ca cac théng tin lién
quan trén Google. Ban ciing c6 thé truy cap Hoovers.com dé tim
thédng sb, xu hwéng, cac tb chire, nhom, yéu t,... dong vai trd chinh
trong Iinh vre dé va nhirng sw kién quan trong dang dién ra xung
quanh no.

Khi thu thap dwoc nhirng théng tin ndi bd, moi ngudi cé thé tin rang
ban ciing lam trong Iinh vwc d6. Khan gia sé rat an twong khi thay
dién gia biét nhiéu vé nhirng gi ho lam dé kiém sdng, nhirng thach
thirc ho dang phai déi méat & thj trwéng hién tai.

Tim hiéu vé nhirng ngwdi quan trong

Cubdi cung, dé c6 sw chuan bj kj cang nhat, ban nén tim hiéu vé
nhirng ngwdi quan trong trong td chirc ma ban sap dén thuyét trinh.
Tim hiéu théng tin cta ho trén Internet. Néu ngu®i d6 1am cho mot
tap doan, ban co thé dé dang tim thay théng tin trén website cong ty.
Ban ciing c6 thé hdi nguoi td chirc vé tiéu st clia nhirng thanh vién
quan trong trong s khan gia ngdi dudi.

Khi néi chuyén v&i mét nhom, téi thwd'ng hoc thudce tén va tiéu str
cua nhirng ngw®i quan trong, va sau dé dwa tén ho vao bai ndéi cua
minh. Vi du nhw: “Chac ban ciing da tirng nghe Ralph Wilson noi
diéu nay — rang ban can kién tri déi dién v&i nghich canh. D6 1a
nhirng gi anh Ay tin twédng va la diéu dan dén thanh céng cla t6
chirc”.

Téi cd thé tw tin ndi rang t6i chwa bao gi®r bi phan tac dung voi
phwong phap nay. Khi trich dan nhirng tir nglr, suy nghi va y twéng
tich cwc tr nhirng nhan vat quan trong trong khan gia, ho sé cam
thay dwoc dé cao va rat vui, con ban thi sé gidng nhw mot nguwdi
hung.

Két luan
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Moi ngwdi thwdng héi toi vé bi quyét dé coé thé dién thuyét hiéu qua
trwdc dam dong. Toi thwdng néi véi ho rang né bat dau tir viéc
chudn bi. 90% thanh céng cla bai néi dwoc quyét dinh bi viéc ban
chudn bi tbt hay khéng. Chi v&i vai phat mé dau, khan gia sé biét
ngay ban c6 chuan bj gi khédng va cé danh gia khach quan cho ban.
Nhiém vu cla ban la chudn bi that kj lwérng va tao cam giac ban 1a
mot chuyén gia tir trong nhirng phat an twong dau tién.

Ban chuén bi cang nhiéu thi cang tw tin khi ding trén san khau.

Luyén tap bai néi clia minh cang nhiéu 1an, ban cang cam thay
manh mé, binh tinh va virng tin bwdc ra treédc dam dong.

https://thuviensach.vn



Chwong 3Tw tin va virng vang
tam ly
Loai bé ndi e ngai khi néi trwéc cdng ching

Suy nght tich cwc va sau xa, tw tin va chan thanh, cuéc sbng sé
an toan hon, ban sé lam dwoc nhiéu viéc hon, kinh nghiém va
thanh qua sé phong phu hon.

— EDDIE RICKENBACKER —

Muc tiéu khi,thuyét trinh 1a ban phai cam thay tw tin, tich cwe, thoai
mai va ty thay ban than minh that tuyét voi. Ban phai thay vui khi
dwoc noi, giong nhw cam giac trong bira tiéc Giang sinh véi gia
dinh.

Cau hdi dat ra la: ban co6 thé gilr binh tinh, sang sudt va ty tin trwdc
khan gia bang cach nao? Pay la nhirng gi ban sé dwoc hoc trong
chwong nay.

DPAu tién, hay coi ndi s dirng trén san khau 1a diéu hét strc binh
thwdng va ty nhién, tham chi ca v&i nhirng chuyén gia tirng dién
thuyét hang nghin lan. Chang dién vién nguwoi Anh, David Niven, da
thira nhan rang sau hang nghin lan dién xuét, anh van cdm thay hoi
hop trwde khi 1én san khau.

Theo cudn Book of Lists!1, 54% trong s& nhirng ngwoi trwdng thanh
s noi trwde cdng ching hon 14 s chét. Nhwng ban cling nén biét
rang du 16ng rdi nhu to' vo, ban cling phai sdp xép nhirng cum roi
cho thang hang'2

. Book of Lists la bd sach 6ng David Wallechinsky viét cting véi

cha 6ng 1a Irving Wallace va em géi 6ng la Amy Wallace, dé cap dén
14 ndi s¢ I&n nhat cta con nguoi...
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12, Ban gbc str dung cau ndi dya trén thanh ngi “having butterflies
in your stomach”, thé hién trang thai lo lang, bon chon khi dinh lam
mot viéc nao do.

Noi so’ 1a do ban tw vé ra

Tin t6t 14 con nguoi khi méi sinh ra khéng hé biét so. Tat ca néi so
khi I&n 1&én dwoc hinh thanh trong subt tudi tho, cung nhirng bién cb
tiéu cwe tlr ngudi khac va ban than ban. Chinh vi nhivng néi so do,
bao gdm ca so néi trudc cdng ching, déu cé nguyén nhan hinh
thanh nén sé luén cé cach dé loai trir chung.

Nguyén nhan chinh gay ra nbi s¢ khi trwdng thanh 1a nhivng sw chi
trich nang né ma ban phai hirng chju khi con bé. Néu cha me mang
nhiéc, phé binh con cai thai qua trong bat cr chuyén gi, dra tré sé
ngay lap tirc cd cdm giac so that bai, so bj tir chéi; va chung sé tré
nén qua nhay cdm v&i moi y kién dong gép clia moi ngudi trong
cudc sdng sau nay.

Céac nha tam ly hoc ciing chi ra rang moi van dé vé tinh than va cam
xuc déu bat ngudn tr sw bi quan thac khi con bé. Cac bac phu
huynh thwérng ¢b gang ap dat, kiém soat con minh. Ho Gng ho,
chiéu chudng hodc nghiém khac cam doan dé kiém soathanh vi cia
dira tre, khlen chung nghi rang “Chi can lam nhw bé me mubn, moi
chuyén sé 6n. Néu lam ngwoc lai thi s& gap chuyén khéng hay’.

Tt nhay cam dén man cam

M6t dira tré trai qua tudi tho véi nhivng 1&i chi trich hay sy ap dat
cla ngwdi I1&n, khi trwdng thanh sé tré thanh mét ngudi ludn lo lang
thai qua vé suy nghi va thai dd ciia moi ngwdi dbi véi minh. Tham
chi, ho con cdm thdy bat an dén mirc khéng dam lam bat cr diéu gi
khi chwa dwoc sw chap thuan to nhi*rng nguwdi quan trong trong
cudc sdng clia minh.

Nhiéu ngudi con cam thay nhw bi tdn thwong khi nghi dén viéc

dirng noi trwdc moi nguoi. DAy la biéu hién clia néi s that bai va
s@ bi tir ch6i da hinh thanh tir khi ho con rat bé. Tuy nhién, néi s¢o
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nay hoan toan co6 thé dwoc thay thé bang sw tw tin, binh tinh, nang
lwc va kha nang tw kiem soat ban than.

RAt nhiéu dién gia hang dau hién nay déu da twng réat lo Iang khi
phai néi trudc cdng ching, hay tham chi chi trong mét budi hop

thédng thwdng. Mot ngudi ban cta toi, von ludn rat tw tin khi phat
biéu trwdc hang nghin nguwdi, ciing da tirng “sén ra quan” va bd

chay trong Ian dau nai trwdc dam déng.

MGt bai noi tw tin can dwec bat dau bang viéc dwa ra thong diép ma
ban thwc sy mudn khan gia lang nghe. Diéu nay rat quan trong.

Khi ai d6 néi véi téi rang ho mudn dién thuyét tét hon, cau dau tién
t6i hoi ho sé la “Tai sao?” Dieu gi khien ho that sy muon chia sé suy
nghi cta minh v&i moi ngwdi den vay?

D7 nhién moi nguwdi déu sé ndi ho mudn tré thanh dién giad xuat sac
dé kiém dwoc nhiéu tién hon, dwoc ngudi khac khen ngoi va
nguwdng mo hon. Ho tham chi con khéng dé y dén nhirng dé tai ho
mudn chia sé. Va vai kinh nghiém cuda téi thi nhirng ngwdi nay hiém
khi c6 thé ndi bat Ién dworc.

Chia sé tir trai tim

Nhiéu ndm trwéc, toi tirng nghe Wally Amos, nguoi sang I1ap ra
Famous Amos Cookies, noi vé viéc x6a mu chlr cho nguwoi Ion. Ong
da cdng hién nhiéu thdi gian va tién bac dé gidp d& nhirng ngudi
trwdng thanh chwa biét doc. Khi chia sé trwdc 600 khan gia trong
hoi trwdng, moi thir dng ndi déu xuat phat tir trai tim. DU chwa tng
tham gia mot khoa dao tao dién thuyét nao, nhwng bai dién thuyét
cda 6ng rat logic. Ong chia sé rat chan thanh vé tdm quan trong cta
viéc nguoi Ién phai biét doc va ho cé thé thay déi cudc sdbng nhw
thé nao nho viéc dé. Két thac bai noi, cd khan phong da ding 1én
hoan hé nhiét liét. Ong 4y da noi 1én moi diéu xuat phat tir trai tim vé
nhirng gi 6ng hiéu va quan tam.

Khan gia luén & bén canh ban
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Diéu dau tién co thé gitp ban vwot qua ndi sg va khéng con lo 1ang
khi noi trwdc dam ddng la khi ban bat dau thuyét trinh, tat ca cac
khan gid déu mong ban sé& thanh céng. Giébng nhw khi di xem phim,
ban chang bao gi® mong bd phim d6 d& té va lam lang phi théi gian
cua ban. Ban luén ky vong no sé that hay va xirng dang véi quy thoi
gian va tién bac ban bd ra. TAm ly ngu®i nghe ciling sé twong tw
nhw vay. Ho ludn tng hd ban, mong ban thanh céng, gidbng nhw
dang tham dw budi & trao giai cho ban vay. Ho & d6 dé ¢b vii cho
ban, mong bai dién thuyét clia ban thanh céng va tha vi.

N6i cach khac, khi bat dau ndi, ban luén & ngwéng diém A — mirc
diém cao nhét. Viéc ctia ban chi la duy tri mirc diém d6 trong subt
bai dién thuyét. Hay nh¢ lai qua trinh Toastmasters sir dung liéu
phap gay té c6 hé théng & chwong 1. Chi can thuyét trinh that nhiéu
lan, ban sé& khéng con so hai va lo Iang nira. Khéng ¢6 gi hiru ich
hon dé tang su tw tin ngoai thwdng xuyén luyén tap.

Nang cao sw tw tin va nang lwc

Co rat nhiéu cach dé ban vuot qua ndi sg hai va lo lang khi phai noi
trrdc dam déng. Nhirng dién gia gidi nhat trén thé gi¢i thuwdng dung
nhirng cach sau day.

Tw nha

95% cam xuc cda ban dwoc quyét dinh béi nhirng gi ban tw nha véi
ban than. Viéc tw nha trong dau sé kiém soat suy nghi, cdm xuc va
hanh déng cua ban. Con ban lai hoan toan kiém soat dwoc suy nght
cldia minh.

Piéu tét nhat ban co6 thé ty khich 1& ban than trwd'c mdi bai ndi la
Minh lam dwoc! (I like myself!)

Trwdc khi bat dau thuyét trinh, ban can néi di néi lai véi ban than
rang “Minh yéu minh qua! Minh yéu minh qua! Minh yéu minh qua!”.
Nhi¥ng cau ndi nhw thé co tac dung rat tuyét voi, giap ban tw tin va
quén di s¢ hai. Ban cang yéu ban than, ban sé cang tv tin, thoai
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mai, thién cadm hon v&i khan gia va thé hién t6t hon phan thuyét
trinh cda minh.

Khi cdm théay lo I&ng hay so hai vi bat ctr diéu gi, ban cé thé xéa di
néi so béng cach lap lai cau “Téi lam duwec! Toi lam dwoc! Toi lam
dwoc!” (1 can do it!). N&i so that bai va s bi ttr chdi sé xuat hién khi
ban nghi “Téi khéng thé&!” Khi néi Téi lam dwoc, ban sé loai bd suy
nght tiéu cwc do ra khdi dau minh va khéng con lo so niva. Hay thi,
ban sé& ngac nhién vé hiéu qué ma nédem lai va cdm thay tw tin hon
rat nhiéu.

Cam xuc hoéa

Ban nén tw tao ra nhitng cdm xuc ban muon khi hoan thanh xuat
sac bai dién thuyét nhw ky vong: hanh phuc, vui vé, tw hao, hao
hirng.

Nha tam ly hoc va triét hoc ndi tiéng William James tirng néi, “Cach
tét nhat dé dat dwoc cdm xiic mong mudn la hanh ddng nhw thé ban
da c6 dwoc nd”. Hanh dong doé duwoc kiém soat bdi y chi nhiéu hon
la cam xuc. Néu ban hanh dong nhw thé ban da co dwoc cam xuc
minh mong muén, ban sé cé dwoc cadm xuc do. Pay la bi quyét dé
thanh cong trong dién xuéat va cac hoat déng trén san khiu thuéc
moi linh vwre nghé thuat.

Co6 mot ky thuat cam xuc hoa tén la “Cubi-phim13”. D& hiéu duoc
phwong phap nay, hay twdng twong ban dén mét bubi chiéu phim.
Tuy nhién, hdm d6 ban dén som va ca chiéu trwgc chwa hét han.
Ban di vao va xem 10 phut cudi. Ban thay moi van dé trong cau
chuyén déu da dwoc gidi quyét va moi ngudi déu vui vé & phan cudi
phim.

13 Nguyén géc: End-of-the-Movie.
Sau dd, ban di ra va cho' mét luc trwde khi bo phim bat dau lai. Ban
quay lai, xem lai bé phim tir dau. Luc nay, ban da biét trwéc két

phim s& nhw thé nao, ban biét moi thir déu sé on, moi nit that, mau
thuan trong cau chuyén déu sé dwoc giai quyét. Vi vay, ban thoai
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mai hon moi khi cac man méi dwoc hé mé. Ban tthc’)’ng thlrc moi
canh quay ma khoéng bi qua xuc dong vi ban biét kieu gi né cling két
thuc co hau.

Ciing nhw vay, hay sir dung cach nay v&i bai dién thuyét cia ban.
Twéng twong rang khi két thdc, moi nguwdi ddng loat ding l1&n cudi
va v tay. Vay 1a ban da hoan thanh xuét sc. Ban thay hanh phuc,
tw hao va phan khich. Nhirtng nguwdi quen ciia ban trong sé khan gia
dang cw®i v&i ban, bay t6 sy tran trong va hai long. D6 sé |a doan
két clia bai dién thuyét du ban van chwathuc sy bat dau.

Ban c6 thé thwe hanh phwong phap nay mot minh, lap di lap lai
trwwdc khi noi. Ban sé ngac nhién khi thay hau hét bai noi ctia ban
két thuc y nhw ban hinh dung.

Hién thwc hda

Co6 mét phat hién quan trong la tiém thirc clia ban khong phan biét
dwoc sy kién thyc té va nhirng gi ban hinh dung. Vi du nhw, ban c6
mot trai nghiém thwe té thanh cong, tiém thirc cha ban chi ghi nhan
no la mét trai nghiém thanh céng. Viéc ghi nh¢ trai nghiém nay sé
giup ban ty tin hon trong lan trai nghiém t&i, dac biét trong viéc
thuyét trinh.

Tuy nhién, néu ban hinh dung, cdm xuc héa va twéng twong ra
thanh coéng, du da cé hay chwa, chirng ndo tiém thirc clia ban con
hoat ddng, ban sé c6 thé co dwoc sy thanh cbng do trong doi that.
Vi vay, chi can hinh dung va 13p lai mét cach tich cwc vé nhirng bai
noi 10, 20 hay 50 Ian trong dau, tiém thirc clia ban sé& ghi nhan ban
da tirng c6 10, 20 hay 50 bai néi thanh céng, tat ca déu két thuc
bang trang phéao tay cla ca khan phong va khan gia déu rat hai
long.

Khi luyén tap phwong phap nay, ban |ap di I1ap lai hinh anh thanh

cong trong dau, tiém thirc ctia ban cudi cung ciing bi thuyét phuc

rang ban rat gidi thuyét trinh va ban luén cdm thay binh tinh, sang
sudt, tw tin va sé tré thanh mét chuyén gia trong Iinh ve nay.
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Khi két hop ca ba phwong phap — suy nght, hinh dung, cam xuc héa
— ban dang Iap trinh cho tiém thtrc hinh anh vé sy thanh cobng va
chuan bi cho ban than co thé nai tot tredc khan gia cia minh.

Bwéc cudi ciing tao dwng sw tw tin

Co6 rat nhiéu cach vo cling hiéu qua dé chuan bj tam ly trdc khi ni
trwdc dam dong. Nhwng c6 rat it cach giup ngwoi noi co the binh
tinh ngay lap tic dé thée hién bai néi dwoc tét hon.

Kiém tra lai

Trwdc gid G, ban can dén sém va kiém tra lai dia diém. Di 1én san
khau, dirng sau buc. Di xung quanh phong dé biét minh sé& dirng noi
nhw thé nao tr géc nhin cda ngudi nghe.

N6i chuyén v&i nhirtng ngudi dén sém, héi xem ho dén tir dau, dang
lam gi. Hai tén va cho ho biét tén ctia ban. Néi chuyén véi cang
nhiéu ngwdi nghe trwdc khi bat dau bai néi, ban sé cang cam thay
thodi mai, gibng nhw dang ndi chuyén véi nhivng ngudi ban.

Khi gi¢i thiéu va bat dau dién thuyét, hay tim nhixng khan gia ban da
noi chuyén trwdc do, nhin ho, mim cwdi va tao cho ho cam giac
dang dworc giao tiép trwc dién nhw nhirtng ngwdi ban ci. Diéu nay
sé khién ban thoai mai, binh tinh va kiém soat dwoc tinh hinh.

Tap thé dé thw gian

Trwdc khi ndi, ban ciing cé thé thw gian bang cach hit thé sau nhiéu
lan. Téi thwong goi cong thire tét nhat cho viéc nay la phwong phap
“7 x 7 x 7”. Nhi¥rng gi ban can lam la hit that sau va dém tr mot dén
bay. Sau do nin thd va dém tlr mét dén bay roi thé ra, cling dém tor
mot dén bay.

Lap lai bai tép tho nay bay lan, hit vao, nin thg, thanh loc suy nght,
binh tinh, kiém soat n6i so va chuan bi ndi that tot.

Tao dong lwc
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Trwdce khi gioi thiéu, hay tw noi véi ban than rang, “Day la bai noi
tuyét vori! Toi rat néng long dé thwc hién nd! N6 sé rat tuyét!”. Nhac
di nhac lai cau “Minh y&éu minh qua! Minh yéu minh quéa! Minh yéu
minh qua!”.

Hay néi that cdm xuc nhw thé ban dang c¢b gang thuyét phuc moi
ngwdi rang ban that sw tin vao nhirng diéu d6. Cach ban noéi véi ban
than cang chan thanh, anh huwdng cta né 1én tiém thrc va hanh
ddng cua ban cang roé rang.

Cwr déng ngdén chan

M6t cach gitp ban thém tw tin va gidam bét ndi so 1a clr ddng ngdn
chan méi 1an I1&n noi. Khoa hoc da chi ra rang méi khi vui mrng hay
phan khich, d&c biét luc con bé, ban thwdng ctr d6ng ngodn chan.
Lam viéc nay trudc khi ndi sé giup ban suy nght tich cwc va nhiét
tinh hon. N6 ciing Iam ban cuw®i va cdm thay vui hon. Ludn nhé
réng, hanh déng tao ra cam xuc ciing twong tw nhw cam xuic tao ra
hanh dong vay.

Xoay vai

Phan (rng lo lang clia mot nguoi trwde khi noi thuwong sé don ve
lwng va vai, vi vay, ban co the thw gidn bang cach xoay vai nhiéu
lan. Vung va tha 16ng tay glong nhuw khi dang vay nwoc cho kho tay.
Hanh dong nay sé giup giai toa cang thang, lo lang. Khi két hop hit
th® sau, xoay vai, lac tay va ctr ddng ngon chan, ban sé cam thay
thodi mai, vui vé va sén sang bat dau bai néi.

DPirng thing

Khi dirng néi, luén ngang dau va thang lwng. Twdng twong rang co
soi day no6i dau ban vai tran nha, gilr cho dau ngang Ién va lwng
thang, tao cho ban thai dé ty tin, manh mé.

Nghi vé ngudi nghe
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Ban can tim cach dé dat minh & vi tri kiém soat dwoc tam tri cla
ngwoi nghe. Vi dy, trwac khi ndi, hinh dung rang khan gia la nhirng
ngwdi dang no tién ban. Ho dén dé xin gia han thém thoi gian.

Ban ciing c6 thé hinh dung ngu®i nghe chi dang mac ndi y. Hinh
anh nay sé giup ban tw cwdi ban than, gidam céng thang va lam bai
noi hiéu qua hon. Khi nght nhw vay vé khan gia cda ban, ban sé
thodi mai hon rat nhiéu khi néi chuyén véi ho.

Biét on

M6t cach tuyét voi dé tang do tw tin cta ban la bay té sy biét on vi
da cho ban co hdi dé thuyét trinh cho ho. Tw néi v&i ban than rang
“T6i rat biét on vi c6 co hodi dé chia sé vdi khan gid ctia minh. Xin
cadm on! Xin cdm on! Xin cdm on!”. Hinh dung rang ban that sw
quan tdm dén nguoi nghe. Lap di 13p lai véi chinh minh “Tdi yéu ho!
To6i yéu ho! Téi yéu ho!” (“I love my audience!”)

Céc dién gia chuyén nghiép thwdng quen véi thuat nglr “déc an cda
moi co hoi” (“the privilege of the platform”). M®i khi cé co hoi duoc
thuyét trinh, hay lubn ngh| vé nhirng dac an ban cé dé duoc tiép
xuc va chia sé suy nght cia minh cho nhirng nguwi dac biét. Ban
cang tran trong co hdi dwoc néi trvdc ho, ban cang cam théy tich
cwe va nhiét tinh hon véi nhirng gi minh chuén bj noi.

Ban cang quy mén va quan tdm dén khan gia ctia minh, ban cang
tw tin hon. Viéc coi ho nhw nhirng ngwdi ban ludn yéu quy ban,
muon ban quay tré lai cling giup ban thoai mai hon khi nai.

Van dé khéng phai la ban
Cubdi cung, hay nho répg van dé khoéng phdi |a ban, ma la ho. Thoat
khoi nhirng suy nghi vé ban than va cac moi ban tam xoay quanh

ban hay nhirng g| moi nguo’l nghi vé ban. Thay vao do, hay suy
nghi vé khan gia cda ban, cam xuc cua ho va chi nghi vé ho.

Ban cla t6i, Cavett Robert, nguwdi sang lap Hiép hoi Dién gia Qubc
gia — mot nguwdi tuyét voi, tieng ndi rang, la mot dién gia tré, anh cé
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thé chay I&n san khau v&i thai do theo kiéu “T6i day réil” Tuy nhién,
anh chi cé thé bat dau tré thanh mot dién gia xuat sac khi thay dbi
thai d6 do. Thay vi chay voi Ién san khau va nghi “Téi day rdil”, anh
nghi “O! Céac ban day rbi!”

Khi bat dau nhin khan gia va thay can phong luc dé that tuyét voi,
dac biét, &m ap, quyén rii va nhirng con nguoi do that thu vi, ban sé
cam nhan duwoc thai dé O' Céc ban day réi!” va ndi s¢’ sé bién mét.
Ban sé binh tinh, tw tin, &m ap, than thién va suy nghi tich cwc hon.
Va ltc nay, ban dang trén duwong tré thanh dién gia xuat sac nhat
trong Iinh vwc cta minh.

Két luan

Rén luyén tw duy gibng nhw rén luyén co thé, déu dwa trén viéc
thwe hanh, tap luyén thuwong xuyén. Khi ap dung cac phwong phap
va ky thuat dé gitr binh tinh va kiém soat tinh than, tw duy khi ndi,
ban sé thodi mai, ty tin hon va kiém soat hoan toan thoi gian ban
CcO.
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Chwong 4Khé&i dau an twong
v&i ngwoi nghe

Khéi dau la phan quan trong nhat trong moi céng viéc, dic biét
v&i nhirng thir méi va nhay cam, vi do la luc ban dinh hinh tinh
cach va gay an twoong nhwy mong muon.

— PLATO —

Chac han ban da tirng nghe noi “An twong dau tién rat quan trong,
ban sé khong thé cé co hdi thir hai dé tao an twgng tét ban dau”,
hay “Khd&i dau tot Ia da thanh cong mét nra”.

Khi bat dau bai dién thuyét, ban can tap trung dé tao an twong ban
dau that tot voi khan gia. bieu nay sé khién ho coi mé hon, san
sang lang nghe ban hon va ban cling co6 thé dé dang tac dong Ién
ho hon.

Phan gi&i thiéu

Néu tai budi thuyét trinh c6 ngudi gidi thiéu tredc cho ban, dé duwoc
coi 14 phan gi&i thiéu mao dau. Muc dich cta né la dé tao ky vong
cho khan gia, lam ho mong ch& nhirng gi ban sép néi. Vi vay, ban
can chuéan bj that kj phan mé dau nay cho minh.

Phan gi&i thiéu tot sé 1a phan d&t nén tdng cho budi thuyét trinh,
bang cach chia sé véi khan gia nhirng thanh twu cta ban, sau dé
dan dén cha dé cua bai ndi, cudi cung méi la tén cua ban. Ty tng
chl dé va do dai cta bai dién thuyét, phdn mé dau cé thé thu gon
hoac mé rong ra.

Ban c6 thé tham khao vi du sau: “Dién gia trong bubi t6i ngay hém

nay cla chung ta da xay dwng 22 doanh nghiép va kiém duwoc hon
mot triéu db-la trong tam céng ty khac nhau. Ngay hdm nay, 6ng sé
chia sé v&i ching ta biét ‘nd Iwc that sy dé thanh coéng trong kinh
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doanh’. Xin hay cung cho mét trang phao tay dé chao dén 6ng Brian
Tracy”.

Phan gi¢i thiéu dai hon cé thé thém vai théng tin chi tiét vé tiéu str,
thanh twu cha dién gia, dac biét 1a nhirng thoéng tin co lién quan dén
chii dé clia bai n6i. Mau chot van 1a tao sy ky vong va tin twéng cho
khan gia, dé ho luén trong trang thai * T0| khéng thé che doi 1au hon
dé nghe nhirng gi dién gia nay sap néi”.

Sau khi giéi thiéu

C6 rat nhiéu viéc phai lam sau phan gi&i thiéu va trwdc khi ban bat
dau bai dién thuyét, vi vay hay luén ghi nhéd ndm buwdc tiép theo
trong dau khi dirng trén san khau. Chung sé gitp ban tao an twong
tot v&i ngwdi nghe va tao sac thai cho bai dién thuyét cua ban.

Tw tin bwéc 1€n

Khi dwgc gioi thieu, hay bwdc 1én buc va bat tay ngudi dan chwong
trinh. Ban c6 thé 6m ngwoi dé néu hoan canh phu hgp. Sau do dé
ho r&i san khau va quay tré lai véi khan gia cua ban.

Bat dau voi viéc khién khan gia yén lang va tap trung. Mim cudi va
tw tir dwa mat mét vong quanh phong trong vai giay nhw thé ban
dang rat vui khi dwoc gap moi ngudi & do.

Khi ban dirng yén va mim cudi, khan gia sé rat nhanh chéng 6n
dinh, trat tw va tap trung, ch® ban bat diu. Khi da cé sw tap trung
nhat dinh, moi ngudi déu da yén lang, hay bat dau bang mét cau noi
gay an twong, rd rang, than thién, tha vi, thu hut sy cha y va dan dat
moi ngudi vao bai dién thuyét, bam sat tirng y ban dwa ra.

Hoan hao dén tirng centimet
Nguyén tac la khong dwoc dé khan gid mat tap trung vi quan &o hay
ngoai hinh ctia ban. An twgng ban dau véi ban sé dwoc hinh thanh

ngay trong 30 giéyldéu tién. Vi vay, hinh anh, trang phuc, dau téc va
tw thé cda ban la rat quan trong.
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Ngoai hinh cla ban sé& cho ngu®i nghe thay ban Ia nguoi thé nao va
ban nhin nhan ban than ra sao. D6 ciing la phwong tiéndé ban thé
hién hinh anh ca nhan. Ngoai ra, ngoai hinh con cho thay ban tén
trong khan gia clia minh dén dau. Phwong cham la: “Chwa tét 1dm
nghia 1a rat té”.

Nhiéu dién gid nghi rang viéc xuét hién trwdc mat ngudi nghe voi
trang phuc thuwéng ngay nhw vira lam vudn vé sé tao an twong kha
thd vi. Nhwng trai lai, nhw vay chi khién nguoi nghe nghi rang ban
khong tén trong ban than cling nhw khong tén trong ho. An twong
nay sé lam giam gia tri cia nhirng gi ban noi.

Khach hang cua t6i thwong tb chire hop thwong nién tai cac khu
nghi dwong dep & mién Nam va mién Tay. Va ho sé& noi, “Moi nguoi
c6 thé mac cac loai trang phuc théng thwéng”, nghia la t6i cé thé
dén do trong trang phuc hang ngay. Nhwng t6i khédng bao gi® lam
vay. Nguyén tac la lubn mac trang trong hon khan gia ctia minh.
Ban phai ludn tréng that chuyén nghiép.

Toi c6 mot nguwdi ban la dién gia tré chuyén nghiép nhwng I&n 1é€n
trong mot gia dinh nghéo kho. Vi vay, anh ay khdng hé cé khai niém
an mac trang trong hay lwa chon phu kién phu hop. Vao dip Giang
sinh, c6 nguwodi tang anh &y mot chiéc nhan vang dinh mét vién hong
ngoc I&n. Anh &y da deo nd, dwa tay qua lai tredc mat khan gia va
nght rang no rat thu hat.

M6t 1an, sau khi két thic bai dién thuyét ctia minh, mét ngudi trong
ban t6 chirc goi riéng anh ra va nai, “Anh 1am rat tét, théng diép dua
ra rat hay, nhwng khi deo chiéc nhan dé, tréng anh nhw ga c6 méi
vay”.

Anh &y khdng hé y thirc dwgc rang minh da gay ra an twong xau
nhw vay, lién thao chiéc nhan ra va khéng bao gi¢ deo n6 nira.

Tao ky vong

Viéc dau tién clia ban 1a tao ky vong cho khan gia, khién ho cam
thay hai long khi dén v&i budi dién thuyét, cdi mdé, hao hirc va san

https://thuviensach.vn



sang lang nghe.

Ludn nhé rang khan gia ludn mudn ban thanh cng. Ho dirng ve
phl’a ban, that Ibng mudn dwoc nghe moét Iqéi noi hay. Va nhirng tw
dau tién ban nadi sé giup ho xac nhan lai diéu do.

Quan trong la phai khién khan gia thich ban ngay tr dau. Khan gia
cang thich ban, ho sé cang c&i mé va san sang tiép thu théng diép
cta ban va khéng phan di lai cac luan diém co thé gay tranh cai
ma ban duwa ra.

Kiém soat

Khi dién thuyét, ban giéng nhw mét nha 1anh dao. Khan gia mudn
ban kiém soat tinh hinh, din dat toan bd nhirng ngwdi dang ngoi
trong phong, hanh ddng nhw thé ban 1a nha lanh dao va moi nguoi
déu la nhan vién cta ban. Ho sé& lam theo y&u cau cta ban.

Khi dwoc gidi thiéu, hay di thang den vi tri cia minh, dirng thang,
mim cwdi tw tin, mat mé to va ngang cao dau. Ban hay di chuyén
vOi nhirng buo’c chan khde khoan tran day nang lwong va dit
khoat.

Khi bat dau noi, ban hay chd y vao mét vai khan gia nhat dinh. Bat
dau bang cach naéi chuyén tryc tiép va nhiét tinh véi ho. Sau do,
chuyén sang mét nguwdi khac, réi ngudi tiép theo, tiép theo nira.
Viéc twong tac trwe tiép nay sé gitp ban binh tinh lai, kiém ché nbi
s va tang sw gan két véi moi ngwdi trong khan phong.

Chan thanh va khiém tén

Cach tot nhat dé tao thién cam v&i khan gia la thai d6 chan thanh va
khiém ton.

Ban sé tao dwoc hinh anh chan thyc néu chan thanh va c&i mé.
Ban co thé td ra ngai ngung mét chut, choang ngop mét chut khi sw
chu y cua khan gia tap trung vao ban. Mim cw®i c&i mé va nhin
khan gia mét vong quanh phong.
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Ban t& ra khiém tdn bang cach khong thé hién minh biét moi thir hay
tw coi minh c6 dia vi cao hon khan gia. Cé nhirng lan, sau man gioi
thiéu day tang béc, t6i budc ra va ndi véi ngudi gidi thiéu, “Xin cam
on. Ban da noi chinh xac nhirng gi vo téi viét. Chir dén gid t6i van
khéng c6 cach nao bao Il tré & nha Ién giwdng di ngu”.

Cac cach dé bat dau mét bai néi

Luc nay, ban da dirng dwdi anh dén san khau, vay lam thé nao dé
lam chd n6? Cé nhiéu cach dé ban cé thé bat dau bai néi hiéu qua.
Tat ca déu nham muc dich gan két ban v&i khan gia ngay tr nhirng
giay dau tién dé moi ngwdi tap trung chd y vao ban trong subt bai
nai.

Cam on ban td chirc

Ban c6 thé bat dau bang I&di cdm on khan gia da cé mat va cdm on
ban t6 chirc da mei ban dén dién thuyét. Nhac dén nguoi da gioi
thiéu ban hoac nhirng nguo’l quan trong trong don vi d6 dang ngoi
dwdi hang ghe khan gid. Ban cé thé khen ho, khién ho tw hao va
hanh phuc vé man gigi thiéu cua ban, khlen cho viéc két ndi voi
khan gia gidbng nhw viéc cdm phich vao 6 cam vay.

Bat dau véi nhirng diéu tich cwe

Bat dau bang viéc khang dinh v&i nguoi nghe rang ho chac chan sé
thich va hirng thu véi nhirng gi ban ndi. Vi dy, ban cé thé noi: “Toi
nay cac ban chac chan sé thay réjc thu vi. Toi sé chia sé v&i cac ban
vai y twdng dac biét quan trong gan day t6i m&i phat hién ra”.

Khen ngeoi ngwéi nghe

Ban ciing c6 thé khen ngoi khan gia mot cach chan thanh va ton
trong. Mim cwoi véi ho nhuw thé ban rat vui khi dwoc gap ho, coi ho
nhw nhirng ngwoi ban ct da lau méi gap.

N6i v&i ho rang ban rat han hanh khi dwoc xuat hién vao lic do,
rang ho la nhirng ngw®i quan trong nhat trong nganh, va ban luén
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mudn chia sé vai y twéng v&i ho. Ban cé thé noéi nhw sau, “Téi rat
han hanh dwoc cé mat & day ngay hédm nay. Cac quy vi trong khan
phong nay 1a sb it nhirng nguwdi dirng dau, chi chiém 10% trong
nganh. Chi cé nhirng nguwdi xuat séc nhat trong linh vwc nay moi
danh thi gian di cd mot chang dwdng xa dén budi héi thdo hdm

nay’.
Kich thich, ggi m& tw duy cua khan gia

Thwong khi néi chuyén vai cac thanh vién trong mét nhom doanh
nghiép hodc trong mot mang lwdi, t6i sé bat dau bang cau: “Cam on
da cho t6i co hdi cé6 mat & day. Ban td chlrc cé ndi voi toi ré’mg hém
nay t6i s& dwoc ndi chuyén véi rat nhiéu triéu pha di 1én tr con sb
khéng”.

Sau cau néi do, té6i dirng yén lang maot luc, mim cwéi va nhin xung
quanh, dé& cau ndi dé lan tda, réi tiép tuc: “Theo nhirng gi t6i biét
dwoc thi moi nguoi & day déu la triéu phu ty lwc hodc co y dinh do
trong twong lai, dung khéng a?”

Phan mé& dau nay sé luon nhan dwoc tiéng dong thanh rat to:
“Dung!” Moi ngudi déu vui vé va dbng y rang muc dich cua ho la tr&
thanh triéu phu. Sau do, ai ai cling sé rat tap trung, chi y va san
sang nghe ban noi.

Dé cap dén nhirng sw kién hién tai

Dung mét tin tlrc nao dé gan nhat dé dan dén cha dé bai dién thuyét
hodc minh hoa cho luan diém ctia minh ciing la cach khéi dau hay.
Ban c6 thé mang theo t& bao hay tap chi dang tin dé dé dwa lén cho
khan gid xem tham khao trong phan mé dau. Hinh anh trwc quan khi
ban cam t& bao, trich dan hay doc lai vai y chinh sé thu hut dwgc sy
cha y cGa khan gia va khién ho bam sat vao nhirng gi ban noi.

Sw kién lich st

Téi tirng hoc lich st quan doi trong rat nhiéu nam. Déac biét, toi
nghién ctru ky vé cudc doi, cac chien dich cua nhirng vi twdng vi dai
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va nhiing tran danh quyét dinh ho da gianh chién thang nhuw thé
nao. Nhén vat tdi wa thich nhat [a Alexander
Pai Dé.

M6t hém, t6i dworec moi noéi vé ky nang 1anh dao trwdce rat nhiéu nha
quan ly ctia 500 céng ty khac nhau. Téi nghi chién dich Alexander
Dai Bé chéng lai Darius tir Ba Tw cé thé 1a cau chuyén tuyét voi dé
mé ta vé ky nang lanh dao clia mot vi twdng tai gidi trong lich str.
Téi da bat dau bai noi nhu sau:

Ngay xwa, cd6 mét anh thanh nién tré tén Ia Alex, I&n 1én & mét vung
qué nghéo. Tuy nhién, anh lai la nguwdi cé tham vong vo cung lon.
T nhd, anh da quyét tam sé chinh phuc ca thé gi¢i. Van dé 1a, hau
hét cac vung dat duwoc biét dén déu dang nam dwdi sw kiém soat
cta Dé ché Ba Tw hung manh, trj vi b&i vua Darius D& Nhi. Dé dat
dwoc tham vong clia minh, Alex sé& phai tranh gianh dé phan chia lai
lanh thé voi dé ché dé nhét luc bay gio.

Pay Ia tinh hubng twong tw gitra ban va cac dbi tha canh tranh 16n
trén thi treong hién nay. Ban sé phai s&r dung moi ky nang lanh dao
ban c6 dé gianh dwgc chién thang trén mat tran nay.

Nhac dén mét ngwei nbi tiéng

Ban c6 thé bat dau bang viéc trich dan cau néi cia mét ngudi noi
tieng hoac trong mét an pham gan nhat. Vi du nhw:

Ngay hém nay ching ta sé& néi vé viéc tai sao ngudi nay lai kiém
dwoc nhiéu tién hon ngwdi kia. Gary Becker, nha kinh té hoc doat
giai Nobel, tirng viét rang hau hét sy chénh I&ch thu nhap & My déu
bat ngudn tir sw thiéu kién thirc va kj ndng. Trong vai phut téi, t6i sé
chi cho ban thay cach dé phat trién kién thirc va ky nang can thiét
dé thu hep khoang cach nay lai va dan dau thi trwong cua ban trong
vai nam toi.

Con day la moét vi du khac: mét trong nhirng dé tai téi hay néi 1a tm

quan trong cua viéc khong ngwng phat triér) ca nhan va sy nghiép.
Tbi sé noi nhirng dieu dang nhw, “Trong thé ky 21, kién thirc va ky
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nang la chia khéa dé thanh cdng. Nhw huén luyén vién bong rd Pat

Riley ciing tirng ndi, ‘Néu ban khéng tién bo thi ban sé thut Ui,
Nhac lai mdt cudc hoi thoai tredc do6

B&t diu bang viéc ké lai cau chuyén trwdc dé ban tirng noi véi mot
vai nguoi tham dw. Vi duy, t6i cé thé néi, “Vai phut trudc, tdi dang noi
chuyén v&i Tom Robinson & sanh. Anh ay da néi vdi téi rang bay
gi® 1a giai doan tét nhat dé dau tw va lam viéc trong nganh nay. T6i
hoan toan dong y véi diéu do”.

DPwa ra tuyén bd gay soc

Ban c6 thé bat dau bang viéc ndi nhirng cau gay séc. Vi du, “Theo
mot nghién clru gan day, nganh nay sé cé nhiéu thay déi hon, canh
tranh cao hon cling nhw nhiéu co hdi hon bao gid hét trong nam téi.
Va 72% quy vi ngdi day sé phai chuyén viéc néu khong kip thich
ing v&i nhivng thay déi chéng mat do”.

Mang lai hy vong

Nha tam ly hoc >,<é héi nguwdi Phap Gustave Le Bon tirng viét, “Tin
nguwdng duy nhat cla loai ngudi ludn la hy vong”.

Bai dién thuyét hiéu qua la bai dién thuyét dem lai hy vong cho moi
ngwdi. Nhé rang, muc dich cao nhét cla dién thuyét 1a tao cadm
hirng dé thay déi suy nghi, cdm xdc va hanh déng clia ngudi nghe.
N6 cling gitip tao ddng lwc va truyén cdm hirng cho moi ngudi lam
nhirng viéc ho sé& chang bao gi® lam néu khéng duoc nghe nhirng
gi ban néi. Moi th& ban néi déu lién quan, anh huwéng dén nhirng
viéc moi ngwdi mudn 1am va ly do dé l1am viéc do.

C6 thé van dung khiéu hai hwéc

Ban ciing c6 thé bat ddu bang khiéu hai hwéc ciia minh, néu ban 1a
ngwoi vui tinh. Ban can chac rang khan gia sé hiéu cau chuyén cuoi

cta ban. Vi vay, ban c6 thé thir vai 1an vé&i nhiéu mau nguoi khac
nhau dé kiem chirng khieéu hai hwéc cda minh. Chi ké nhirng cau
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chuyén that sw budn cuwdi, ban maéi co thé truyén tai dwoc né dén
nguwdi nghe va dwgc moi ngudi ting hé.

M6t vai dién gia ndi tiéng cling hay bat dau bang cau chuyén cudi
cham biém dé pha b rao can véi ngudi nghe va thu hat sy cha y
cda ho. Tuy nhién day 1a cd mot nghé thuat. Chi ngwei cé khiéu hai
huwdc méi nén stir dung.

Cé mét diéu quan trong can ghi nhé. D6 la ban cé thé dé dang bat
dau cau chuyén cuwdi bang nhiéu cach. Téi thwong dung né véi hau
hét cac bai ndi ctia minh. Sau d6 t6i nhan ra rang an twong ban du
sé& quyét dinh khéng khi ca ca budi. Néu t6i bat ddu bang mot cau
chuyen hai hwdc, khan gia sé nghi ngay day la bai noi hai hwéc va
giai tri. Néu sau do toi chuyen sang dé tai nghiém tac va can suy
ngdm, moi ngudi sé thiy kho hiéu va that vong. Hay can than.

Tré thanh mét nghé si hai

Bill Gove, mét trong nhirng dién gia gidi nhat nwéc My, cé thé budc
ra san khau sau phan gidi thiéu nhw vira két thac cudc néi chuyén
v&i ai d6 bén dwdi dé pha bang va bat dau bai noi. Khan gia cla
6ng luén cdm thay toan bd bai dién thuyét chi nhw viéc ho dang tiép
ndi mot cude hoi thoai trwdrc do.

Bill cling thucyng di den goc san khau, ha glong day bi an, dang tay
va vay khan gia lai gan hon. Ong hay noéi: “Nao, lai day, dé toi noi
v&i ban diéu nay”, vay ho lai nhuw muodn ké v&i ca phong mét bi mat
nao do.

Ky diéu la moi ngudi trong phong déu hao hirc véi bi mat do roi bat
cwdi voi chinh hanh déng d6 cia minh. D6 la cach rat hay dé nam
dwoc tam ly khan gia trong long ban tay.

Hi mét cau héi hoac khéo sat ngan

Ban ciing c6 thé mé dau bang viéc dwa ra nhirng nhan dinh tich
cwc roi hoi vai cau hoi dé khan gia gio tay tra loi. Thir nhirng cau
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dang nhu: “Day la thoi diém ly twdng dé song va kinh doanh & My.
Nhan tién, cé bao nhiéu ngwi ngdi day dang tw kinh doanh?”

Ty gio tay dé ra dau cho ngu®i nghe diéu ban mudn ho lam. Tai
trng dung cach nay va sau mét vai canh tay gi¢ 1én, t6i ni chuyén
v&i mét ngudi tredc mat, “Céd bao nhiéu nguwdi & day that sw la
dang tw kinh doanh?”

Va nhw moi 1an, mét vai ngudi sé néi, “Chung téi déu nhw vay!”

Sau do to6i khen ngoi va khang dinh lai cau tr‘é loi: “Ban noi dung!
Chung ta déu dang tw kinh doanh, tlr ngay dau tién di lam cho dén
khi nghi hwu; ching ta déu lam cho ban than, du la ai tra lwong di
nira.”

Pé khan gia giao lwu v&i nhau

Ban c6 thé yéu cau khan gid quay sang thdo luan v&i ngudi bén
canh vé mét quan diém nhét dinh. Vi du, ban c6 thé noéi, “Hay néi
v&i ngudi ngdi canh nhirng gi ban mudn hoc duoc trong bubi hoi
thao nay”.

Du ban yéu cau khan gia lam gi, chi can hop ly, chac chan ho sé
lam. Yéu cau cua ban cung kha nang lanh dao sé dé dang anh
hwdng dén ho, chirng nao ban con té ra du tw tin.

Mé& ra van deé

Ban ciing c6 thé bat dau bang mét van dé can phai giai quyét. Neu
doé la van de ai cling gap phai, ngay 1ap tirc khan gia sé chu y va tap
trung vé phia ban. Vi du, ban cé thé ndéi:

Mot khao sat cho thay 63% nguoi tré ngay nay dén tudi nghi huu sé
khong co du tién tiét kiem dé dwdng lzo. Chung ta can nhan thirc
som vé van dé nay va hanh dong ngay dé ddm bao mdi ngudi khi
vé hwu sé co thé sdng thodi mai trong quang doi con lai.

Puwa ra chi dé, dat cau hoi
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Ban c6 thé bat dau bang cach dwa ra chi dé dang lwu y rdi dat cau
hdi. Sau do, bam sat vao cau tra 1o dé héi tiép nhirng cau hdi khac.
Viéc nay khién nguwdi nghe ngay lap tirc tham gia vao cau chuyén
va ldng nghe moi I&i néi cdia ban. Vi du:

“80% cla cai trong xa hdi dwoc tao ra chi béi 20% dan sb. Ban cé
nam trong sb 20% d6? Néu khdng, ban cé mudn gia nhap vao con
s6 d6? Hay tham chi ndm trong top 10%? Vay thi chi vai phut niva
thoi, tdi sé chi cho ban vai cach cé thé giup ban tré thanh mét trong
sb nhirng ngudi co thu nhap cao nhat trong xa héi. Ban c6 dong y
v&i muc dich chung dé cua chiung ta hdm nay khéng?”

Pay la phwong phap tdm Iy,khién moi nguw&i vo thire tra 1&i khi dworc
hoi. Du ban dat cau hoi & bat ky dang nao, nguoi nghe cling sé tw
dong tra [0i ban, ké ca chi nghi tham trong dau.

Khi ban héi, “Cé bao nhiéu ngudi & day mudn tang gap doi thu nhap
trong mét dén hai nam t&i?”, hau hét khan gia sé gio tay hoac noi c6
rat ban nang.

Khi ban dat céu,héi va dirng vai gidy dé ngwdi nghe suy nghi, ban
SQ hoan toan kiém soét,du’o’c ho. Sw that Ia ngudi dat cau hodi sé
kiem soat dwoc cudc doi thoai va ngudi tra 0.

Ké ca ngudi do khéng néi ra, ho ciing khong thé‘khéng nghi vé cau
tra 16i. T6i thwong chirng minh quan diém nay bang viéc hoi mot
cau rat don gian nhw, “Xe ctia ban mau gi?”

Khan gia ctia ban sé ngay lap tlrc nght dén cau tra 1oi. Khi t6i hdi,
“Dia chi nha ban & dau?”, moi ngwdi sé ngay lap tirc nght dén dia
chi ctia ho. Ho khéng thé khéng tra I&i khi dwoc hoi.

Bat dau bang mét cau chuyén

Ban ciing co thé bat dau bang viéc ké mot cau chuyén. Mot trong
nhirng cum tr rat dé gay sw chu y la “Ngay xtra ngay xuva...”
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Trong subdt tudi tho' cia minh, ai cling thich nghe ké chuyén. Khi bat
dau véi cum tr “Ngay xtra ngay xwa...”, ban nhw dang chuan bj ké
cau chuyén nao dé véi khan gid. Moi ngudi ngay 1ap tirc sé 6n dinh,
yén lang va lang nghe ban néi nhw nhirng dira tré dang ngdi quanh
déng Itra trai. Trong nhixng budi hdi thdo kéo dai ca ngay, khi muén
moi ngudi quay lai chd ngdi sau thdi gian nghi, téi sé nai that to,
“Ngay x(ra ngay xwa, cé modt ngudi dan 6ng no, & ngay thanh phd
nay...”

Ngay khi toi ndi vay, moi ngwdi déu nhanh chong quay lai chd ngoi
va bat dau cham chu lang nghe cau chuyén.

Tao cau néi

M6t trong nhirng diém quan trong can chu y khi bat dau bai dién
thuyét 1a phai tao dwoc cau ndi gitra ban va ngwdi nghe. Ban nén
bat ddu bang mot diém chung gitra ban va khan gia ciia minh. D6
c6 thé 1a cau chuyén vé nhitng gi ban dang lam hién tai hodc truéc
do lién quan dén linh virc clia ho. Ban co thé co con, giong nhw ho.
Ban biét vé thanh phé ho dang séng hay dang tai tro cho doi bong
dia phwong. Ban cling c6 thé co chung moi quan tam dén céac van
dé ho dang phai déi mat trong cudc sbéng hay cong viéc.

Danh vai phut dé tao cau ndi véi khan gia, ban sé ngay 1ap tirc kéo
dwoc ho vé phia minh. Ho sé& coi ban nhw “nguwdi cling phe” va cdi
mé& hon v&i nhivng gi ban néi. Ho ciling sé dé dang bé qua nhirng 16i
ban mac phai. Ho sé& danh gia cao kién thirc va kha nang clia ban
hon.

Ké vé ban than

Trong nhiéu bai dién thuyét v&i cac nhém doanh nhan, doanh
nghiép, nhitng ngudi ban hang,... t6i thwdng bat dau bang cau
chuyén: “Téi kh&i nghiép khi con chwa tét nghiép trung hoc. Gia
dinh t6i rat nghéo. Moi thtr t6i co dwec hién nay déu do téi tw lam ra
va nh¢ sw giup d& ctia moét vai nguoi”.
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DPang ngac nhién la rat nhiéu ngudi dén gap t6i sau dé déu noi do
ciing la nhirng gi ho da trai qua. Ho ddng cdm va&i ti vi ho déu trng
hoc rat kém va khéng ¢6 tién di hoc nhw bao ngudi. Vi vay, bai dién
thuyét clia t6i dwoc don nhan vé cung tich cuec.

Két luan

B&t dau bai dién thuyét an twong voi khan gia 1a ky nang co thé rén
luyén dwoc. Hiéu rd vé cau tric phan gidi thiéu va cach lam chd san
khau sé gitp ban khéi dau thuan Igi. Chi can tim cach mé dau that
nhiét tinh, than thién hay tac dong dén tam Iy ngwdi nghe la ban cé
thé kiém soat dwoc ho chi trong vong 30 giay. D6 1a muc tiéu ban
can dat duwoc.
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Chwong 5Cuoc hop chuyén
nghiép v&i cac nhém nho

Ngwoi thong minh luén khang dinh ngay tir dau budi thuyét
trinh nhirng muc dich va lgi ich cu thé ma né cé thé mang lai.
Sau do, vao cudi budi, nhac lai nhirng y d6 va dwa ra két luan
c6 lién quan dén néi dung ban dau.

— PETER DRUCKER14 —

14 Peter Ferdinand Drucker (19/11/1909-11/11/2005): chuyén gia
hang dau thé gidi vé tw van quan tri. Ong dwoc coi la cha dé cla
nganh Quan tri kinh doanh hién dai, la tac gia cla nhiéu cudn sach
quan ly ndi tiéng, trong dé cé cudn Nhirng thach thirc ctia quan ly
trong thé ky XXI. Nhirng déng goép ctia dng dwoc danh gia rat cao,
tap chi Financial Times da binh chon 6ng la mét trong bdn bac thay
Quan ly cua moi thdi dai (cung véi Jack Welch, Philip Kotler va Bill
Gates).

Kha nang nai tot va thuyét phuc trong cac cudc hop nhéd cé thé tao
ra &nh hwédng I&n téi cude sbng va sw nghiép clia ban. Trong kinh
doanh, moi ngwdi ludn tim cach danh gia ban. Du vé tinh hay cb v,
ho ludn cé thang diém riéng vé tinh cach, kha nang, nang lwc va
murc dd tw tin cha ban. Vi vay, ban can coi nhitng budi hop trong
kinh doanh la sw kién quan trong trong céng viéc cia minh. Ban
khéng thé vi mét budi hop chi cé hai, ba ngw®i ma chuan bj qua loa
dwoc, nhat 1a khi 50% thdi gian cla quan ly danh hét cho cac cudc
hop va hau hét déu cam thay moét nira thoi gian do that 1ang phi voi
nhirng ké hoach va té chirc thiéu chin chu.

Peter Drucker tirng viét, “Cuéc hop la cbng cu quan trong cua nha
diéu hanh”. Nguoi diéu hanh 1a nguoi chiu trach nhiém cho cac két
qua. Theo dinh nghia nay, hau nhw ai cling sé 1a nha diéu hanh &
goc d ndo do, ké ca chinh ban.
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Cac cudc hop nhé rat quan trong

Pa sb cac bai noi clia ban déu dién ra véi cac nhém nhd, doi khi chi
mot dén hai nguoi. Nhivng budi hop kiéu nay can dwoc coi trong
nhw nhirng budi di&n thuyét Ién va can dwoc chuan bi, I&n ké hoach
can than. Cach thé hién cla ban cé thé giup ban thang tién hoac
pha héong sw nghiép ctia minh.

Vai nam trudc, t6i tirng td chirc mét budi thwe hanh xay dwng ké
hoach chién lwgc cho mét cong ty Ién. Gidam déc diéu hanh & cac
khu vwe va cac chi nhanh cta cdng ty dwoc moi dén. Rat nhiéu
nguwdi trong sb dé khédng quan tam ké hoach chién lwoc dwoc 1ap ra
nhw thé ndo. Tuy nhién, c6 hai vi giam dbc diéu hanh tré da chuan
bi rat ky lwérng va tham gia rat nhiét tinh trong sudt budi thao luan.

Vao gi® nghi, t6i tdm tat lai cho cha tich cdng ty qua trinh dién ra
budi dién thuyét hom dé. Ong 4y néi, “Anh c6 thy déng gop quan
trong clia hai ngudi do trong budi thwe hanh nay khéng?” R rang la
hai ngwdi dé chuan bj kj hon va tham gia sau hon nhirng nguoi
khac. Ong &y thuce svw bj 4n twong.

Khoang mét thang sau, phan tin kinh doanh ctia mét t& bao dia
phwong da dwa tin vé viéc hai ngudi dé dwoc thang chirc 1&n pho
chu tich. Vai nam sau, mét nguw&i da tré thanh cha tich cia mét
cong ty co tri gia mot ty dé-la. Pong gop cua anh ta trong budi hoi
thao dé da chirng minh hinh anh mét nha lanh dao tré véi moi ngudi
va dé lai tiéng vang trong subt sw nghiép cia minh.

Vai thang sau, cong ty do cling ra quyet dinh vé huu som déi voi
mot vai giam dbc chi nhanh trong sé nhivng ngu0’| ngdi im lang va
khéng dong gép gi vao budi hém dé. Sy nghiép cda ho trong céng
ty cling cham dit tor do.

Chuan bj can than, day du
Diém kh&i dau cho bubi hop hiéu qua la sw chuan bij ky lwéng. Moi

nguwdi s& dé dang nhan ra ban cé chuan bj cho bai thuyét trinh hay
khéng.
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Néu ban té chirc budi hop dé, ban can I&n ké hoach cho né. Chuan

bi san khung chwong trinh. Chon khach mei, bao trwéc ndi dung va
nhirng viéc ho can chuan bi. Sap xép, t6 chirc budi hém d6 nhuw mot
sw kién quan trong trong sw nghiép cua ban.

Néu ban Ia nguwoi tham dw, ban cling cin chuan bj cho sy tham gia
cdia minh. Xac dinh muc dich cta budi hop va ddm bao ban sé co
dong gop gi do. Rat nhiéu ngwoi tham gia cac budi hop trong cong
ty nhuwng chi ngdi yén dén hét gio. Khdng may la tat ca nhirng nguoi
khéng noi gi dworec mac dinh 1a khdng cé gi dé ndi, va chac chan do
khéng phai la nhirng gi ban nght khi ngdi d6 va ban ciing khéng hé
mudn bi quy chup nhw vay.

Chu y viéc chon vi tri

Ban nén dén s&m dé cé thé chon dwoc vi tri phu hop. Néu ban 1a
chu toa, ban nén chon vi tri sat twdng, dbi dién vai 16i vao dé quan
sat dwoc toan bo can phong va biét dwoc ngudi dén ngudi di. Khi
td chirc cac budi hop, dac biét la nhirng budi quan trong, téi thuwéong
sap xép vi tri cho tirng ngwdi mdt, ddm béo nhirng ngwdi quan trong
sé duoc ng(“)i & cac vi tri quan trong.

Néu ban Ia ngu®i tham dw, hay chon vi tri d6i dién ctra ra vao, goc
chéo phong hoadc dbi dién v&i dién gid. Néu khdng biét nén ngbi
dau, ban c6 thé hdi chd toa xem nguw®i dé mudn ban ngdi & vi tri
nao. Tuy nhién, ban van nén c6 quyét dinh riéng dé chon duwoc vj tri
phu hop. Birng ngai hdi xem ban c6 thé ngdi & mét vi tri nao hoac
xin ai d6 ddi chd cho ban dé ban c6 thé quay lung vao twéng hay co
thé giao tiép nhiéu hon, twong tac bang mat nhiéu hon voi nhirng
ngwoi quan trong trong bubi hop. Diéu nay rat quan trong dé ban co
thé déng gop tich cwc va thuyét phuc trong bubdi dé.

bung gi¢»
Hay bat dau ding gi¢'. Mac dinh rang ai dén mudn nghta la khong
déen nira. Cam on nhirng ngw&i tham dw da den, dwa ra ly do cua

budi hop va gidi thiéu khung chwong trinh dé nguei tham dw ndm
duorc.
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Cac dang cudc hop
Céc budi hop thwérng dwoc chia lam bbn dang, bao gém:

 Giai quyét van dé. Muc dich la dé thao luan vé mot van dé va
dwa ra giai phap.

« Chia sé thdng tin. Muc dich 1a dé chia sé thdng tin méi, dwa ra
quyét dinh, tuyén bd va ddm bao moi ngudi déu ndm duoc
nhirng thay doi _hay nhirng sw phan cdng moi.

« Ra mét sdn pham méi. Muc dich 1a dé tat cad moi ngudi tham
dw lam quen v&i sdn phdm, dich vu ma céng ty méi cung cap
hoac dy dinh dwa ra thi trwdng.

« Hoat ddng két ndéi nhém. Muc dich l1a d& mang moi nguoi lai
gan nhau hon bang cach chia sé nhirng gi ho dang lam va
thanh qua ho da dat dwoc. Hoat déng nay rat hiéu qua trong
viéc phat trién tinh than doan két trong cong ty.

Ngwéi chu tri cuéc hop

Néu ban Ia chi toa ctia mot cudc hop, ban can chuan bj truéc
nhirng gi cin noi dé thdng bao va truyén dat t&i ngwei tham duw.
Néu st dung PowerPoint hay bang biéu, ban can chuan bi va luyén
tap trwdce that ky lwdng. Bam bao rang ban ndm dwoc moi ndi dung
can thiét dé té chirc budi hop dé mét cach chuyén nghiép va suén
Sé.

Trong khung chwong trinh ctia ban, hay bat ddu bang nhirng phan
quan trong trwdc dé ddm bao néu thiéu thdi gian vi viéc thdo luan
kéo dai ngoai du kién, ban van truyén tai dwoc 20% ndi dung chira
80% gia tri cla budi hém do.

Ngwei tham gia tich cuc

Néu ban I3 ngwoi tham dw, hdy chon ra mét y dé dat cau hdi, dwa ra
nhan xét hodc tham gia tich cwec ngay trong ndm phuat dau tién.
Nhirng ngudi d&t cau hdi, tham gia thdo luan trong nam phut dau sé
chiém vai trd quan trong hon nhirng ngwdi khac trong cudce hop.
Cac y kién dwa ra vé sau thudng bi bd qua hoac xem nhe.
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Muc dich trong bat ky cudc hop nao, du it hay nhiéu ngudi, la phai
c6 hanh dong theo cach nay hay cach khac. Vi du nhw khi nhém
thao luan vé tirng y, ban hoac ai d6 sé phai dwa ra yéu cau hoac
nha&n manh nhirng viéc can lam sau khi két thic cudc thao luan va
di dén théng nhét.

Tinh nguyén giir trach nhiém

C6 mot cach dé cé thé tham gia tich cwc trong budi hop |1a ban hay
chd dong dé xuéat nhitng viéc can lam. Trong moi t& chirc hay cac
nhom, 20% nhan s giai quyet 80% khéi lvong cdng viéc. Nhirng
nguwdi dé xuat hay yéu cau dwoc giao nhiém vu va thwdng xuyén
xung phong nhan trach nhiém déu dwoc nhin nhan I1a ca nhan quan
trong trong nhom.

Khi thao luan vé mét van dé, ban nén hai: “Chung ta can lén ké
hoach hanh déng nhw thé nao v&i muc nay? Chung ta can 1am gi
tiép theo?” Xung phong nhan trach nhiém hoac nhan viéc trong tirng
phan. Cang chd déng, ban cang dwoc danh gia cao trong budi hop.

Chuan bi trwéc

Khi muén dong gop cac thong tin quan trong trong mot budi hop,
ban c6 thé st dung cong thire PREP. DPAu tién la dwa ra quan diém,
thtr hai la dwa ra ly do dé bao vé quan diém, th ba la dwa ra vi du
dé chirng minh va khang dinh lai tinh dung dn cia quan diém do,
va cudi cuing 1a tong két lai y kién clia ban. Day la cach hiéu qua dé
gay an twong véi chil toa va nhivtng ngwdi cing tham gia vé sw
chuan bj nghiém tuc cla ban.

Thuyét phuc moi nguwi
Chia khoa dé thanh cong trong méi budi hop Ia kha nang thuyét
phuc ctia ban. N6 giup ban gilr vai trd dan dat trong qua trinh thao

luan va tac déng lén quyét dinh, két luan cudi cung véi nhirng gi ban
duwa ra.
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Pé thuyét phuc nhirng ngu®i tham du trong budi hop, ban phai
khién ho thich ban. Mudn gianh dwoc cdm tinh dé, ban can té ra
xtrng dang duoc thich. Moi ngu®i phai sén sang Gng hd va déng
tinh v&i y kién va vi thé cda ban. Chia khéa dé tim kiém sw déng
tinh t&r nguoi khac rat don gian, do 1a: khién ngwdi khac cdm thay
ho quan trong.

C6 sau cach (“sau chir A” — “the six As”) ban c6 thé tap luyén dé
khién ngudi khac cdm thdy minh gia tri hon trong budi hop hoac béat
ky tinh huéng nao khac trong kinh doanh va cudc séng. Day la
nhirng yéu tb thiét yéu dé ban cé thé ty tin dién thuyét.

1. Chép nhan (Acceptance). M6t trong nhitng nhu cau sau xa nhét
cdia con nguwdi 1a dwoc moi nguwdi chap nhan vo diéu kién. Thé hién
rang ban chap nhan ngudi nghe bang cach nhin thang vé phia ho
va mim cuoi khi ho di vao hay phat biéu, déng gop gi dé trong budi
hop. Diéu nay c6 thé khién mbi ngwdi cdm thay minh co gia tri va
quan trong hon. N6 lam théa man cai téi va giup ho tang hinh anh
ca nhan. Hon thé nira, né con khién nguoi ta vo thirc mubn hd tro
ban & moi khia canh ban noéi hay goi y.

2. Tran trong (Appreciation). BAt c& khi nao ban thé hién sy tran
trong v&i ngudi khac vé nhirng gi ho da néi hoac lam, ban lam tang
long tw tén va khién ho quy mén ban hon. Cach tét nhat dé thé hién
sw tran trong don gian la néi cdm on véi nhirng gi moi nguwoi noi
hodc lam gitp ich, déng gép cho budi hop. Ban c6 thé cdm on ho da
dén dung gi®r, da déong gop thém théng tin hoac da dwa ra nhan xét,
giup d& hay stra sai cho ban.

Béat c khi ndo ban cdm on nguwdi khac, ban da khuyén khich ho 13p
lai thai do, hanh dong dé va dwa ra nhiéu dong gop c¢o gia tri hon.
Khi dwoc cdm on, ngudi ta thuwérng cdm thay minh cé gia tri, dwoc
tén trong hon. Cau “cdm on” ¢6 strc manh rat Ién khién ban dé mén
va dam bao moi ngui sé hgp tac va ung hd ban.

3. Ngwdng mo (Admiration). Abraham Lincoln tirng noi, “Ai cling
thich dwoc khen.” Khi ban khen moi nguoi vi bat ky nhirng gi ho naoi
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hoac lam, hoac nhirng gi ho cé, ho sé cam théy minh c6 gia tri va
quan trong hon, va ho cling sé yéu quy ban hon.

Hay lién tuc tim cach khen moi ngudi. Ban cé thé td ra yéu thich
chiéc cap, vi hay cai but cia mét ngwdi. Ban ciing c6 thé thich d6
trang strc, trang phuc hay dién mao clia modt ngudi. Néu ngudi doé
déng gép mot vai thong tin, ban c6 thé khen ngoi y twédng dé. Khi
nhin vao mét nguwdi, mim cwdi va gat dau khen ngoi cé thé khién
nguwoi tham dw thay minh co gia tri, quan trong va san sang ho tro
ban khi ban can gi d6 vé sau.

4. Céng nhan (Approval). Cé thé ban tirng nghe “Hb chét dé da —
Nguwoi chét dé danh” (“Babies cry for it and grown men die for it.”).
Moi nguwoi ludn can sy cbng nhan cua ngudi khac, dac biét nhirng
nguw®i minh than twong, tén trong. Méi khi ban cong nhan bét ky ai
vi méi ly do gi, ban tang sw tw tén trong ho, tdng hinh anh ca nhan
cda ho, lam ho cam thay ban than tét hon va dé than thién véi ban
hon.

T khoa dé tao nén gia tri cho sw céng nhan 1a kip thoi va cu thé.
Khi ai d6 déng gop diéu gi mang tinh gia tri hay dwa ra théng tin hiru
ich cho nhém, ngay lap tirc khen ngoi nhw “Viéc do rat tét”. Loi khen
can cu thé nhuv “Nhirng con sb nay rat 4n twong. That tuyét voil”

Ban cang khen ngoi va cong nhan nhirng dong gop cua moi nguoi,
ho cang ho trg ban nhiéu hon, yéu quy ban hon va ung hd y kién,
quan diém sau do6 cua ban.

5. Chu y (Attention). Moi nguwoi thwdng chu y dén nhirng Ngu o
hoac dleu ho danh gia cao. Nhw nguoi ta van noi, cugc song la bai
hoc vé sy chu y. Méi khi ban dé y nhiéu hon dén nguwoi khac, ho sé
cam thay ban than cé gia tri va quan trong. Chia khéa dé thu hat sw
chu y la 1ang nghe k¥ khi nguoi khac néi va khdng pha ho. Nhin
thdng, lang nghe tirng ttr, gat dau, mim cwoi va ddng thuan nhw thé
nhirng gi ngwdi dé dang néi rat quan trong va cé chiéu sau.

Khi cam thay duoc lang nghe, cai t6i moi nguoi sé dwoc thda man.
Nao ho sé tiét ra endorphins, khién ho cam thay hanh phuc hon va

https://thuviensach.vn



suy nghi tich cwc hon vé ban than va cong viéc. Ho sé két nbi voi
ban dé dang hon va sy anh hwéng cua ban Ién ho cling I&n hon.

6. Bong thuan (Agreement). Cudi cling ban c6 thé tap té ra dong y
v&i moi ngudi trong bat ky cudc hop nao. Tham chi, ban phai té ra
doéng thuan du ban dang khéng déng y lam véi quan diem do.

Khi ai d6 dwa ra quan diém ban khéng déng tinh, thay vi thach thiec,
phan bién lai (viéc nay rat dé gay cam giac dé phong va dé khién
nguwoi do tire gidn), hay noéi nhirtng cau nhw sau, “Y nay kha thu vi.
Téi chwa tivng nghi dén né trwde day. N6 hoi nguoc lai voi y kién
riéng cda tdi, nhwng t6i cling mudn hiéu rd thém vé no.”

Néu ban budc khdng ddng y, cé thé dung y kién ctia bén the ba.
Thay vi néi “Téi khdng déng tinh v&i ban”, ban cé thé néi “Y nay kha
hay. Ban sé& néi thé nao néu cé nguwdi phan déi quan diém nay
bang... y nay... y nay... hay y kia...?”

Noi cach khac, dwa ra y kién khéng ddng tinh ctia ban théng qua
danh nghia mét bén thir ba khéng ton tai. D& ngwdi dwa ra y kién
phan bién cho quan diém ctia minh v&i mot nguwdi khéng cd mét.
Diéu nay sé lam gidm ap luc gilra hai ngudi va khién ngudi kia
phan bién ma khong cé cam giac bi chia mii nhon vao ban than
minh.

Khong chi trich hay té thai do tiéu cuwc

Néu ban Ia chi toa, ban ndm quyén kiém soat trong tay. Moi ngudi
ton trong va coi ban nhw nha lanh dao. Moi diéu ban néi déu dwoc
nhan manh va lan téa, du tich cwc hay tiéu cuc.

Khi moi ngwdi déng gop trong budi hop, ban nén gat dau, mim cuoi
va ung hd ho. Trong mot cuéc hop, khi ai d6 phat biéu, ngwoi do sé
nhw dang dirng trén san kh&u cla chinh minh. Moi nhan xét ttr
ngwdi khac, dac biét 14 nhirng ngudi quan ly sé anh hwéng truc tiép
dén nguodi 6. N6 cé thé mang lai cdm giac ban than cé gia tri hon,
quan trong hon hodc gay tdn thwong va tao sy dé phong. Hay can
than v&i nhirng gi ban noi.
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Du la |&i chi trich nhe, mot cai nheo may hay mét anh nhin khéng
hai 16ng, dac biét [a khi moi nguwdi déu dang theo d&i, ngudi d6 sé
cam thay bi danh gia thap va bat an. Ban phai tan dung vi thé 1a
ngwdi dan dat cudc hop dé duy tri sy tw tdn cho méi ngwdi tham
gia, du ban cé cdm thay thé nao vé y kién hay nhan xét ciia nguoi
do.

Néu ban khéng hai long voi diéu gi, hay cb gang gilr binh tinh truwéc
moi ngwoi va gac van dé do lai. Sap xép gap riéng nguoi do.
Nguyén téc la ang hé trudc mét moi ngwdi va gop y riéng vai tirng
ca nhan.

Khéng tao rao can giao tiép

Khi ngdi déi dién v&i mot ngudi — vi du nhw tai mét céi ban — nhirng
dd vat do cé thé la rao can vat ly va tam ly trong giao tiép. N6 vo
tinh tao cdm giac hai ngwdi dang & hai phe khac nhau va cac y kién
cua hai bén cling trai nguoc nhau.

Dé giai quyét van dé nay, cach tét nhat ban cé thé lam 1a ngdi chéo
v&i ngudi quan trong. Khi ngdi canh mét nguwdi thay vi ngdi dbi dién,
rao can tdm ly vé hinh s& dwoc xéa bd va ban cé thé néi chuyén
nhiét tinh, than thién hon. Bwng ngai ndi ra viéc ban khéng thich
ngdi dbi dién v&i ai d6 va mudn ngdi canh ho hon, dé co thé giao
tiép truwc tiép bang méat. Theo kinh nghiém ctia minh, t6i chwa tirng
gap ai tr chbi yéu cau nay. Hau hét, moi nguwdi déu suy nghi cho
ban than va rat vui vé nhan Ioi.

Két luan

DBiém méu chét cha sw chuyén nghiép trong moi linh vuc la sw
chudn bi. Ban chuéan bi cang ky cho béat ky cudc hop nao, ké ca voi
mot ngudi, né cang hiéu qua va dat dwoc két qua nhw y.

Loi thé ludn thudc vé nguoi co sw chuan bj ky lvdng hon. Mot
ngwdi khong chuan bi gi sé khéng tao dwoc vi thé trong budi hop.
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Viéc clia ban la dién thuyét hiéu qua trong moi hoan canh. Muc tiéu
la tré thanh nhan vat quan trong trong moi cudc trao dbi. Muc dich 1a
thuyét phuc moi ngu®i nghe theo quan diém cutia ban va tao sy thay
dbi trong cudc séng. Ban sé lam dwoc viéc nay néu chuan bij ky
trdc moi cudc hop ban té chirc hay tham gia. Va dé lam dwoc diéu
do, ban phai khién moi ngwdi cdm thdy minh quan trong.
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Chwong 6Chuyén gia dam
phan va thuyet trinh trong cac
nhém nho

Diéu tuyét v&i nhat ban cé thé lam cho moi ngwei khéng chi la
chia sé gia tri cua ban v&i ho ma con la khién ho nhan ra gia tri
cua chinh minh.

— BENJAMIN DISRAELI —

Hau hét cac co hoi d& ban ghi diém trong phan thuyét trinh déu nam
trong cac cudc hop nhé cua cong ty. Nhw da thao luan & Chwong 5,
diéu quan trong 1a 1am thé nao dé dan dat va tham gia hiéu qua
trong cac cudc hop. Nhwng trong nhirng cugc hop nay, ban sé
thuwong xuyén dwgrc yéu cau thuyet trinh vé quan diém, san pham
hoac dinh huwdng ctia ban; hay no lwc dethuyet phuc moi nguoi
ddng y va hd tro phwong huwéng hoat ddng ma ban dé nghi.

Vi vay, néu cac cudc hop quan trong véi cdng viéc diéu hanh doanh
nghiép ay thi cac bai thuyét trinh dién ra trong cac cudc hop co thé
con quan trong hon. Nhiéu ngwdi da thay dbi toan bo phwong
hwdng cua ho vé s nghiép, dinh hwdng kinh doanhbang mot bai
thuyét trinh hiéu qua trwdc nhirng ngudi ¢ quyén ra quyét dinh.
Ban ciing c6 thé lam nhw vay.

Bai thuyét trinh trong mét cudéc hop c6 thé gay dwng hoic pha
v® sw nghiép cua ban

M@i khi ban thuyét trinh trong céng ty, hay twéng twong rang twong
lai va sy nghiép cua ban dang dat trén mét soi day treo cao; réng
nhirng gi ban néi s& dwoc ghi hinh va trinh chiéu cho hang ngan
ngwoi xem; hoac luén cé moét may quay lén dat dau do trong khi ban
dang néi va né dwoc ndi true tiép téi moi ngudi trén khap ca nuwéc.
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Noi cach khac, hay trinh bay mot cach nghiém tuc. Ban cang
nghiém tuc trong viéc thuyét trinh, nguwoi tham gia cang nghiém tuc
trong viéc hoi dap lai ban.

Chuan bj Ia chia khoa dé thanh cong trong bat ky mét cudc hop &
quy mo6 nao, vi n6 sé chiem 90% két qua nhan dwoc. Mot luat sw
hang dau da trng nadi véi i, “Tdi khdng tin sy chuan bi cho bat cw

~ )

thr gi lai la thira thai”.
Bat dau chuan bj bang viéc xac dinh muc tiéu

Hay xac dinh muc tiéu cta ban khi trinh bay. Ly twéng hoa va tw hoi,
“Néu cudc hop nay hoan hao, két qua minh muén nhan duoc sé la

gl?”

Hay tw duy bang cach viét ra gidy nhirng diéu tét nhat co thé xay ra
néu ban c6 mot bai ndéi hoan hao, hiéu qua va dat dwo'c moi muc
tiéu dé ra. Ban xac dinh muc tiéu mong mudn ctia minh cang ré
rang, viéc chuan bj bai thuyét trinh sé& cang dé dang va ban cang cé
nhiéu kha ndng dat dwoc nhirng muc tiéu ay.

Nhé& rang tat ca moi thir déu 1a dam phan

Khi thuyét trinh va né Iwc dé thuyét phuc ngudi khac ing hd, ban
chi don gidn dang tham gia vao mét qua trinh dam phan. Méi nguoi
sé di vao phong hop v&i suy nghi va mong mudn cla riéng minh.
Muc tiéu cda ban 1a trinh bay v&i moi ngwdi quan diém ca nhan va
thuyét phuc ho ting hd dé xuét ctia ban. Diéu nay cé nghia rang ban
sé phai thay dbi dan suy nghi clia ho, va trong mét sé trudng hop,
thay dbi hoan toan tam tri cta ho.

Hay suy nghi nhw mét luat sw

S dung “Phwong phap cua luat sw” dé chuan bj cho mét bai thuyét
trinh. Luat sw dwoc hoc cach (rng pho véi cac tinh hudng ctia dbi
phwong truwdc khi chuan bj phwong an cho riéng minh. Bé lam diéu
nay, hay viét ra tat cd moi thir ma ban nghi nhirng ngwdi tham gia
trong cudc hop s& mudn hodc nhirng thir dbi 1ap véi nhirng gi ban
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muon dat dwgc. Néu co thé chuan bi cu thé hon, hay ghi cha thém
vé kha nang phan doéi va mirc dé phan doi ctaa tirng nguwoi cu thé
ma ban sé gap.

Hiéu rd sw khac biét gitba ham muén va so hai

M6i ndm mét 1an, t6i lai co6 cudc dam phan véi nhém cac giam déc
diéu hanh cia mét cong ty Ion. Tdi thwdng bat dau bang cach viét
ra nhirng diéu t6i biét vé mbi quan tam, sy hoai nghi hay do dv cua
ho. T6i biét rang hau hét moi ngudi cé thé ddng y thay dbi. Diéu nay
kha phd bién khi ban thuyét trinh. Con ngudi c6 khuynh hwéng thu
minh vao noi ho thy thodi mai va sau dé chdng lai moi nd lwc hodc
dé xuat vé viéc di chuyén ra khdi vang an toan nay.

Hai déng co’ chinh khién ban gitr lai hay bé 1& bat ky quyét dinh thay
dbi nao 1a ndi s¢ hai va mong mudn. Moi ngudi so mét thoi gian,
tién bac, uy tin, loi thé hay nhirng th&r khac va mong muédn nhiéu
thoi gian, tién bac, gia tri ¢d phiéu, co hdi, van van va van van.

Céc nha tdm ly hoc chi ra rang déng co dén tir sy so hai thwdng
xuét hién nhiéu hon gép 2,5 1an ddong co dén tlr ham mudn.Diéu nay
c6 nghia 1a viéc nhadn manh nhirng gi ma ngudi tham gia cé thé mét
néu khéng lam theo dé xuét ciia ban thuyét phuc hon gép 2,5 lan
viéc nhan manh nhirng gi ho cé thé dat dwoe. Tuy nhién, trong
nhiéu trwéng hop, Ioi ich dau tién ban phai dé cap la nhivng gi
ngwdi tham gia sé dat dwoc tir y kién cha ban. Ly do chinh ctia moi
hanh déng luén xoay quanh ttr cai thién. Nghia la moi nguwdi hanh
ddng vi ho tin rang ho sé dwoc loi nhd vao két qua clia hanh dong
hon la khi khéng lam gi ca.

Vi vay, ngay cé khi ban dang lo ngai — nhi*ng lo ngai bi ttr chéi, phé
binh, mat mat, bdi réi — khdng dworc tan thanh, ché giéu hay dai loai
thé, ban phai thé hién rd rang tinh trang ctia nguwdi tham gia lién
quan dén nhirng van dé nay sé dwoc cai thién twong ddi khi co 16
khuyén cuta ban.

Hiéu nhirng ngwei tham gia cudéc hop
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Khi thuyét trinh treéc mdt nhédm, ban sé tiép can véi nhiéu ca tinh
khac biét ré rét. Diéu nay c6 nghia la méi ngudi sé cé nhirng nbi lo
va mong mudn & cac mirc dd khac nhau. Cang biét rd vé nhirng gi
moi nguwdi mudn dat dwoc va nhirng gi ho so phai déi mét, ban
cang c6 thé diéu chinh nhirng nhan xét cho phu hop va dwa ra
hwéng gidi quyét dé dang hon cho cac mbi quan tdm cuda ho.

Téi biét rang nhém céc giam déc diéu hanh tai cong ty toi da dé cap
phia trén cé sy dé phong cao trwde khi dwa ra quyét dinh thay déi,
nhwng ho ciing rat mong mudn cé thé tdng doanh thu va Igi nhuan
cho cdng ty. Vi vay, téi luén tap trung vao viéc ddm bao rang ho sé
c6 thé tdng doanh thu va lgi nhuan, va sau do, dé giam bat néi lo
cla ho vé sy méat mat, tdi dé nghj ho th&r 4p dung céac y kién cua toi
v&i chi phi thdp hodc mién phi d& xem né cé kha nang tao ra cac
ngudn thu va loi nhuan ma téi da dat gia thuyét hay khong.

Trong nhirng ndm qua, t6i nhan thay rang moi ngudi thuwéng kha cdi
m& v&i viéc thir nghiém moét y twdng méi véi pham vi rdi ro gidi han
trong mirc co thé chap nhan dwoc. N6i cach khac, ho sé rat cang
thang néu phai mao hiém trad mét sé tién I&n dé ap dung mot y
twédng chwa duoc thir nghiém bao gid.

Théu hiéu nhirng lo ngai chung

Hau hét moi ngudi so bj thao ting hoéc bj Ioi dung. Ho so bj thic
ép; bi thuyét phuc lam viéc trai v&i loi ich ngan han hay dai han cua
ho; mua mét san pham, dich vu, hoac thwc hién y twédng ho vén
khéng can hay khéng thé ap dung, khéng thé du kha nang lam;
hodc sé& dan dén két cuc t6i té hon trwdc khi ho chip nhan dé xuét
do.

Con nguoi ludn cé nhirng ndi s hai, b&i ngay tlr thoi tho 4u, ho da
bi bat 1am nhirng viéc khéng mang lai két qua tbt hay bj nhiéu ngudi
loi dung. Két qua 1a, nhw mot phan xa tw nhién, ho ludn té ra hoai
nghi v&i bat cr ai dang cé gang thuyét phuc minh lam bat ctr diéu
gi. Viéc cda ban 1a phai lam moi ther dé co thé lam gidm sy dé
phong cua ho va loai bo nhirng sy hoai nghi nay.
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Hay str dung phwong phap trinh bay Socratic: khi muén giéi thiéu
mot chi d& mai, ludn ludn bat dau véi nhivng viéc xay ra xung
quanh mot van dé ma moi ngwdi déu ddng thuan va khéng tranh
cai. Sau d6, tan dung dwa viéc nay vao nhirng van d& méi mé hon
va c6 kha nang it nhan dwoc sw déng thuan ctiia moi nguwdi hon.

Pam phan hop dong Ié&n

Khi dam phan hop dong I&n, tdi thwong don thwong déc ma “tranh
dau” vé’i ca chuc quan chirc hoac nha diéu hanh. Té[ IuQn ap dung
mot chién lwoc thanh cdng da dwgc chirng minh nhiéu lan.

Cudc hop sé& bat dau véi mot hop dong hoadc théa thuan phat trién
dai chirng 30, 40 hay thAm chi 50 trang. Tdi xem xét ban hop dong
that can than, xac dinh ré nhirng diéu khoan quan trong voi tdi va
cac bén. Sau do, hai bén sé nghién ctru ky tirng doan, tirng dong;
thdo luan va quyét dinh ddng y hodc khéng déng y v&i méi diém. Khi
c6 suw bat déng y kién, hai bén sé thao luan dé hiéu suy nghi va
mong mudn cda bén kia. Sau dé, tdi thwérng néi, “Chang ta nén tam
dé van dé nay lai va ban sau”.Va hai bén sé chuyén sang cac phan
tiép theo, loc ra nhirng phan con bat déng dé khong lam gian doan
tién trinh.

Sau khi xem xét toan bd hop ddng va théng nhat hau hét cac diéu
khoan, hai bén sé& quay lai ban bac vé cac diém con gay tranh cai,
thdo luan tirng diém mot that ky lwérng. Néu diéu khoan dé co thé
gay anh hwdng dén quan hé cla hai bén, t6i sé tiép tuc dé nghj dat
no sang mot bén va quay lai sau.

Lan thr hai thong nhat vé hop dong sé giai quyét khodng 80% trong
s6 20% cac van dé chwa duoc giai quyét, va nhw vay sé chi con lai
khodng 4% hop dong can tiép tuc thuwong lwong va thdng nhat.

Ldc nay, hai bén da déng thuan khoang 96% cac diéu khoan. Moi
nguwdi déu sé thy dwoc chiéu hwéng tich cuwe cla tién trinh dam
phan. Va gid, hai bén c6 thé quay lai dé& xem xét va thao luan sau
hon, it cdm xdc ca nhan hon va c&i mé hon véi nhirtng phan chwa
hop ly ctia hop dong.
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Luat 4

Trong thwong lwong cd mdt nguyén tac goi 1a “Luat 4”. Luat nay ndi
rang chi cé bén van dé chinh can phai thdo luan va gidi quyét trong
bat ky qua trinh dam phan nao. Theo do, cac bén dbi lap thwong cod
thir tw wu tién khac nhau vé gia tri cia bén van dé trong mét thda
thuan.

Vi du, néu mdt bén quan tam vé gia ca va bén kia quan tam vé chét
lwong, tbc dd giao hang, cudc dam phan co thé tién téi mot két luan
théa dang ma gia ca dwoc thda thuan ddng nghia véi chét lwong
phU hop va dang tin cay. Bé tac chi co thé xay ra khi ca hai bén déu
khéng nhét tri cung mét van dé, nhw gia ca chang han.

Viéc cda ban trwdc khi dam phan 1a xac dinh bén van dé chinh ma
ban sé& dwa ra cudi cuing trong qua trinh thao luan, sau dé xac dinh
xem lam thé ndo dé co thé dung hoa hodc bu dap cho nhirng van dé
déi phwong quan tdm ma van dat dwoc nhivng gi minh muén.

Thuyét trinh va dam phan: van 1a nhirng nguyén tac cii

Trong mot bai thuyét trinh, ban sé khéng c6 nhiéu thdi gian hodc tao
dwoc nhiéu kich tinh nhw trong mét phién dam phan hai dén ba
ngay, voi sb tién Ién va cai toi ca nhan cao chot vot cua moi ngudi,
tuy nhién, nguyén tac thuyét trinh van gibng nhw dam phan. Ban
phai xac dinh moi quan tam cua nhirng ngwoi tham gia va bdn van
dé chinh ma ban mubn cé dwoc su dongthuan cla ho. Sau dé ban
hay thiét ké toan bd bai thuyét trinh cla minh dé dat dwoc muc tiéu
vao cudi bubi hoi thao.

Viét suy nghi cia minh trén giay

Khi chuan bi mét bai thuyét trinh, ban nén viét ra gidy tat ca nhirng y
kién phan bién cé thé c6 clia ngudi nghe. Sau dé, viét ra mot hoac
nhiéu cau tra 1 cho méi y kién phan bién do.

Khi dbi dién véi cac cau hdi, mbi quan tdm hodc suw phan déi cla
nguwdi nghe, ban nén tap trung va suy nghi can than vé cach giai
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quyét tbt nhat cé thé. Ban can coé thai dd chip nhan, tan thanh va
dénb gia cao. Sau do, héy dwa ra cég tra I&i da dugc ban dvw doan,
chuan bi tr triedc nhuw thé nd vira xuat hién trong dau ban.

Luén luén cw x& hop ly véi thai dd dé chiu

Du ngudi nghe dong thuan hay phan doi y kién, ban van phai luon
cw xtr that than thién, lich sy va nhe nhang. birng bao gi¢ d6 thém
dau vao Ilra. Ban cang té ra than thién va nén na véi moi phan rng
cta ngwdi nghe, ho cang cdi mé hon dé xem xét y kién cua ban.
Hay ghi nhé cau thanh nglr “Mat ngot chét rudi”.

Khi thuyét trinh, hay nhé rang né khéng phai la cudc déc thoai kich
tinh ma chi la mét budi trd chuyén. Ban dwa ra quan diém, nhan
manh roi tom tat nd, va sau dé mdi ngudi nghe dwa ra cac thac mac
hodc y kién phan hbi.

Kéu goi sw hwéng trng
Cang 16i kéo dwoc nhiéu ngudi tham gia thao luan, ban cang cé thé

nhan biét dwec suy nght va cam xuc clia ho, va nhiéu kha nang la
ho sé dong thuan v&i ban khi bai thuyét trinh két thuc.

Bi quyet khuay dong mét nhom khi thuyét trinh that don gian — ban
chi can ddi x&r v&i nhirng ngudi tham dw nhw nhau, céng bang va
gan gii.

Két néi nguwdi tham gia

Khi thai d6 cua ban v&i moi nguoi déu than thién va ton trong, moi
nguwdi s& déu cdm nhan duwoc diéu do. Méi ngudi tham dy déu thay
minh [& mot phan cta budi hoi thdo. Mat khac, néu ban cé thai
cau gat hay thiéu kién nhan vai bat ky ai, moi ngudi cling sé cdm
thay rang ban dang cé thai do dé véi ho. Hay can than.

Xac dinh mire d6 phan trng
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Ngay ca khi phai co thai dd cdng bang véi tAt cd moi ngudi, ban van
can phai canh giac véi nhirtng ga hay “bat bé”. Trong méi nhém
nguwoi tham dw sé luén cé nhivng thanh vién chi chét. Y kién cla
ho, c6 thé bang ngdn tlr hodc phi ngdn tir, ludn cé trong lwong hon
bat ct ai.

Mudn bai thuyét trinh hiéu qua, ban phai sap xép no va co cach trng
pho v&i nhirng nguwoi ¢ quyén lye nhat trong nhém. Co trrong hop
nguwdi dirng dau sé noi rat it, co trworng hop lai noi rat nhiéu. Nhirng
ngudi cé anh hwdng Ion nhat sé dwoc wu tién hang dau. Sau do
dén nhirtng ngwdi dwoc wu tién the hai, thir ba... va cudi cung 1a
nhirng ga bu nhin tham dw nhwng lu m¢ giltba dam déng.

Nhirng don khac nhau

Khi con & vinh A Rap, t6i hoc dwoc cac ky thuat va chién lwoc dam
phan cla ngudi dan & dé. Téi hoc dwoc rang trong bat ctvr cudc hop
nao, ngwdi ngdi im va it ndi nhéat chinh la nguwdi cd quyén lwc nhét.
Nhing ngu®i nodi va héi nhiéu cau héi chi 1a ngudi dua tin va
thuwérng it cd anh hudng dén két qué dam phan. May Ia t6i biét diéu
nay, neu khdng dam “lam moém” da choan hét sw tap trung cua

toi roi.

Trong dam phan phwong Tay, nguwdi dirng dau co thé néi rat nhiéu
hodc chut it. Trong moi trwdng hop, diéu quan trong la ban biét
ngwoi nay la ai va thwong xuyén chiéu theo y kién cua ho. Moi y
kién dé xuéat ctia ban can hwéng téi ngudi nay truéc réi ma&i nhin
bao quat ca phong, giao tiép bang méat véi nhirng ngwdi quan trong
khac, moi luc mot nguwdi. Sau doé ban quay tré lai véi ngudi quan
trong nhét va chac chan rang nguodi d6 dang déi theo bai thuyét
trinh cGa ban va hiéu dwoc nhirng diém ma ban trinh bay.

Thao luan 1a mét con dwéng hai chiéu
Sb6 nguwoi tham gia thdo luan va sé nguwdi sé co6 hanh ddng sau bubi

thao luan dé c6 mot mébi quan hé trwc tiép véi nhau. Vi du, khi néi
chuyén vé&i cac nhan vién cia minh, ban cang méi nhieu ngudi dat
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cau hoi, dwa nhan xét va néu y kién dong y hay khéng dong y, ho
cang dé dang tan thanh bat ct diéu gi ban quyét dinh.

Néu moi ngudi khdng binh luan hay dat cau héi, ho gan nhw sé
khéng cam két lam gi ca. Ho chi lang nghe don thuan. Khéng néi
bat c diéu gi ddng nghia v&i viéc ho dang tranh tham gia vao bat
c quyét dinh nao dwoc dwa ra va trdn tranh béat ky trach nhiém hay
hanh doéng nao.

Alfred Sloan, mét trong nhirng nguwoi sang lap cua General Motors,
thuong triéu tap cac giam ddc diéu hanh dén dé thao luan vé mét
san pham hay chinh s&ch mo clia cdng ty. Vao cudi budi hop, 6ng
sé hoi xem, “Co cau hoi hoac y kién gi vé nhirng y twdng nay
khéng?” Néu khéng cé ai néi bat ci diéu gi, hodc néu tat cd moi
ngudi dong y VOi y twdng trinh bay, Sloan sé no6i, “R6 rang moi
ngum dang ngdi trong phong nay déu khong hiéu tdm quan trong
cta nhirng gi ching ta dang thao luan. Néu tat cd moi ngudi tan
thanh, ching ta phai tam dirng cudc hop nay va ngoi lai vao mot
budi khac. Khi do, t6i mong doi moi y kién va cau hdi tr moi ngudi
xung quanh y twédng nay”.

Nhiing gi Sloan nhan thay hay nhirng gi nhiéu nha diéu hanh va
dién gia déu thay, do 1a neu khong co ai néi bat ctv diéu gi, hodc neu
tat ca moi ngwoi tan thanh dong nghia v&i khong cé ai suy nght gi
nhleu vé y tucrng Diéu nay c6 nghia rang ho sé& chi bat dau suy nghi
vé két qua cuia budi hop, va nhirng gi ho nghi sau dé cé thé pha
hoai toan bd né lwc ctia cudc hop do.

Hay nam quyén

Khi thuyét trinh voi mot nhém nhd, hay sap xép phong hop sao cho
sau lwng ban la mét bire twong va cg’a ra vao & phia doi dién ban.
Voi thiét ké nay, moi ngudi co thé dén va di ma khong pha vo tién
trinh ctia cuéc hop, va ban c6 thé quan sat méi nguwdi tham gia.
Céch sap xép chd ngbi tét nhat cho mot nhom nhd khi thuyét trinh 1a

theo hinh chi U, trong d6 ban dirng tai dau mé clia chi U va tat ca
nhirng ngwoi tham gia déu co thé nhin thay nhau, mat cham mat.
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Cach td chirc nay dem lai hiéu (rng hoan toan khéac, vi méi ngudi
déu ngdi dbi dién véi ban, moi sw giao tiép sé hiéu qua hon la sap
xép ho ngdi bén canh, phia trwédc, hodc phia sau nhirng ngu®i tham
gia khac. Khan gia clia ban sé co rat it hoac khéng ¢o lién két, co
héi chia sé y twédng hay tham chi chi d& mim cuw®i, nhuwédng may,
nhan vai, hay c6 nhirng biéu cdm twong tw véi moi nguwdi xung
quanh. Hay luén cb gang thiét k& phong hop dé moi ngudi co thé
nhin thay nhau va dai theo ban.

Khi tién hanh mot phién hop dé Iap ké hoach chién lwoc, téi sédp xép
tat ca cac giam dbc diéu hanh & hai canh phia ngoai cta chiéc ban
hinh chir U. Khi dwa ra mét y kién hodc mét cau hdi, téi di quanh
ban, t&¢i chd trng nguoi dé mai trd 16i hodc binh luan. Phwong phap
nay da dem lai rat nhiéu thanh céng cho t6i trong nhirng nam qua.
N6 tao cho tat cad moi nguo’l co hdi dé nai Ién y kién hay mdi quan
tam cla minh, va cho tat ca nhirng ngu®i khac co hoi dé quan sat
trre tiép nguwdi néi khi ho bay td suy nghi ciia minh. Nhe viéc di
quanh ban, ching t6i da cé6 mét cudc thao luan phong phu, sau sac,
bao quat phan I&n cac diém quan trong.

Xac dinh cac hanh déng tiép theo

Hay nhé rang muc dich cla bai thuyét trinh du I&n hay nhé déu dé
thda thuan véi nguwdi nghe vé mét sé hanh dong cu thé. Khi cudc
thdo luan cé chiéu huwédng tién trién, ban nén lién tuc héi, “Ching ta
nén co hanh dong gi vao thoi diém nay? Chung ta nén c6 hanh
dong gi dé giai quyét van dé nay? Hanh dong tiép theo sé la gi néu
ching ta déng y v&i diéu nay?”

Khi thuyét trinh treéc mot nhém véi mét loat hanh déng can duoc
thwe hién, sy déng thuan trong cac nhém vé viéc chinh xac thi ai sé
la nguwdi chiu trach nhiém cho nhirng hanh déng dwoc dé ra va khi
nao noé sé dwoc hoan thanh la vé cung can thiét. Nhiéu bai thuyét
trinh dwore trinh bay rat tuyét voi, sw hoan hé tan thanh theo 16i
chang dan dén hanh déng gi. Diéu nay xay ra 1a vi khéng ai dwoc
phan cbng trach thwc hién cac hanh déng doé truwdc thdi han cu thé
trong qua trinh thoa thuan.
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Ngay ca khi ban phai lap di Iap lai nhirng gi da naéi, phai doi hdi hay
phai kién quyét hon, quan trong la ban cé dwoc thda thuan vé viéc

ai s& lam nhirng gi va lam khi ndo. D6 la muc tiéu cudi cung cda bai
thuyét trinh va cuéc hop. Tang cuwdng kha nang clia ban trong viéc

quan sat, theo déi va dam bao rang cac hanh déng dwoc thwe hién

la nhirng gi ban can lam trong qua trinh 1&n ké hoach cho bai thuyét
trinh.

Lam cho bai thuyét trinh tré nén trwec quan va sinh déng

Trong bat ky nhém nao, khodng 70% s ngwei tham gia sé tw duy
bang hinh anh va 30% con lai tw duy bang thinh giac. Diéu nay co6
nghia 1a 70% déi twong sé can phai xem cac hinh anh minh hoa dé
theo déi trong sudt qua trinh ban trinh bay, 30% khac tw duy bang
am thanh, sé& cé thé hiéu va x(r ly théng tin tir viéc 1dng nghe ban
noi.

Nhw vay, 70% khan gia chi cé thé hiéu dwoc néu ban minh hoa
nhirng gi dang noi. Ban c6 thé viét tom tat bai thuyét trinh ra dé moi
nguwdi co thé theo dbi cung. Ban co thé st dung PowerPoint dé trinh
bay cac y chinh, chiéu 1én mét man hinh tai thoi diém ban noi dén
cac y dé trong bai thuyét trinh.

Ban ciing c6 thé str dung bang dé ghi chd cac y quan trong hoac
minh hoa cac ban dé tw duy va két qua cta bai néi. Nhirtng ngudi tw
duy bang hinh anh sé thay thoai mai hon khi theo déi nhirng gi ban
minh hoa. Nguwdi tw duy bang &m thanh ciing sé kha hai ldng véi
céac tai liéu bang van ban hodc dé hoa, nhwng ho van rat mudn nghe
nhirng gi ban néi va thuworng sé dat cau hdi vé y nghia ctia mot tor
hodc cum tir cu thé. Hay chuén bj that chu dao.

Trinh chiéu, trinh bay va dat cau hoi

Khi m&i bat dau thuyét trinh trong cac hi thao, toi str dung bang lat,
sau dé chuyén sang bang trang, va bay gio téi dung may chiéu.
Thiét bi nay giup téi co6 thé viét ra cac diém mau chét trong bai
thuyet trinh trong khi n6 dwoc chiéu trén mot man hinh phia sau
hoac bén canh.
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Trong sudt budi thuyét trinh, tdi vé biéu dd, trinh chiéu hinh anh, con
sb va minh hoa cho céac y t6i dang trinh bay. Khi nhAn manh mét tw
cu thé hodc mét khai niém, téi viét né ra bang. D6 1a cach dé moi
nguoi c6 thé nhin thay no ré rang.

Nhw vay, moi nguoi cé thé ghi chi nhiéu hon. Sau khi ban viét mét
cai gi d6, moi ngudi sé& ngay lap tirc cdm thay do 1a mot diéu quan
trong, va ho ciing sé ghi lai diéu dé. Viéc nay sé khién ho tham gia
tich cwc hon xuyén subt bai thuyét trinh cia ban.

Néu ban chi noi chuyén, khoéng c6 tai liéu, van ban hoac hinh minh
hoa, hdu hét moi nguwdi sé quén 80% dén 90% nhirng gi ban noi
trwdc khi ban két thuc bai noi. Khi néi va viét, ban hay hwéng dén
tat ca nhirng ngudi tw duy bang hinh anh va am thanh trong phong
va lam cho bai thuyét trinh cda ban tré thanh mét trai nghiém tha vi
va hap dan cho tat cd moi nguoi.

Hiéu roé dé tranh hiéu 1am

Khi ban nhan dwgc cau hoi hoac nhan xét tr ngwdi tham gia, trtv khi
nhirng gi nguw®i dé dang héi hoac dang nhan dinh la hoan toan ro
rang, ban nén lam mét trong hai diéu ma t6i sé ké ra sau day. Trwéc
hét, ban nén dién dat lai y kién hodc cau hai d6 cho ré rang trong
dau trwde khi tra 16, Sau dé, ban cé thé héi, “Day cé phai la nhivng
gi ban dang néi?”

Céch th hai dé& chéc chan rang ban dang tra I&i cac binh luan dung
la yéu ciu nguwdi tham gia dién dat lai cau hdi clia minh theo cach
khac dé ban hiéu ré hon. S dung cac cau héi nhw “Cu thé 1a ban
dang mudn hai diéu gi?” Bat cr khi nao cdm thay thiéu hoac khéng
rd rang, diéu ngu ngbc nhat ban co thé sé gap phai la tra I&i sai cau
héi hodc dwa ra mot nhan xét cho van dé ma ban hiéu 1am ngay ti
dau.

Két luan

Quyét tam ngay tw bay gio dé chuan bi ky lwong va thé hién tét nhét
trong méi phan thuyét trinh. Hay nhé rang nhirng ngudi ¢ thé anh
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hwéng dén sy nghiép cla ban dang theo dbi va danh gia hiéu suéat
cda ban. Méi khi ban cat I&i trong cudc hop, du la thuyét phuc, déng
gop, hodc phan dbi, ban can di chuyén di 1&n hoac di xuéng. Moi
hanh déng, cr chi clia ban sé mang lai hiéu qua tét hon!
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Chwong 7Nén tang chuyén
nghiép: Gay an twong voéi
lwo'ng khan gia dong dao

Hay mo nhirng gidc mo tao bao, va ban sé c6 thé bién wéc mo
thanh hién thwc. Tam nhin cua ban chinh la 1&i hira rang ban sé
tré thanh ai trong twong lai.

— JAMES ALLEN —

M6t ngay no, ngudi to chire goi dién cho mot dién gia chuyén
nghiép va dat lich v&i 6ng ay cho s kién sap tdi. Cau dau tién
ngwoi do hai la, “Ong lay bao nhiéu?” Dién gia tra |oi, “Con tay vao
do dai cua bai ndi va lvong thdi gian can thiét de chuan bi”.

Nguoi t6 chirc tiép tuc héi, “Va&i 30 phut thuyét trinh thi 6ng lay bao
nhiéu, va can bao nhiéu thoi gian dé chuan bi?” Dién gia dé tra &,
“V&i 30 phut thuyét trinh, t6i can khoang 6-8 tieng dé chuan bi, mirc
phi sé la 5.000 do-la”.

Anh ta rat ngac nhién va héi lai, “Thé néu nira ngay thi hét bao
nhiéu, va can bao nhiéu th&i gian dé chuan bi?”

Vi dién gia tra |oi, “V&i budi thuyét trinh nlra ngay thi can 3-4 tieng
chuan bi va mtrc phi la khoang 4.000 do-la”.

“Thé con ca ngay? Gia sé nhw thé nao?”
“Khoang 3.000 dé-la”.
“Vay can khoang bao lau dé chuan bi?”

“A. Néu la ca ngay thi téi co thé bat dau ngay bay gio”.
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Bai noi cang ngan thi cang khé

Muc dich cta cau chuyén ké trén 14 dé chira rang bai ndi cang ngan
thi cAn cang nhiéu thoi gian chuén bi va cu thé héa cac y can truyen
tai trong khung thoi gian han hep. Néu c6 ca ngay dé néi, ban co thé
l4p day thoi gian voi nhiéu cau chuyén, vi du va vd van quan diém
xoay quanh dé tai d6. Néu chi c6 20 phut, ban phai that sy tap trung
va chi chu trong vao nhirng yéu td chinh, can thiét dé dwa ra théng
diép ro rang cho ngudi nghe.

Ban dau toi chi c6 bay khach hang, tuy nhién, nhirtng ndm sau do,
cé lan t6i da tirng noi trwdc 25.000 nguwdi. Mot lan, téi néi trude
85.000 nguoi, trong d6 2.000 ngwdi ngdi & hoi trwdng va 83.000
ngwdi con lai tham dw qua dwdng truyén vé tinh & 600 dia diém
khac nhau . Nhirng budi thuyét trinh va héi thdo dé kéo dai tir 20
phut dén ba, bdn ngay.

V&i mbi bai néi, du chi néi mét lan hay phai I&p lai, t6i déu chuan bi
chi tiét va tap luyén trwdc dé cé thé truyén tai né mot cach hiéu qua
nhat. S6 lwong ngudi nghe cang I&n, mirc do yéu cau véi bai ndi sé
cang cao. Thuyét trinh trwdc déng dao khan gia khac rat nhiéu voi
viéc thuyét trinh trwéc mét nhém nhd.

Tam phan chinh

Nhw da dé cap & Chuwong 1, c6 tdm phan chinh cta mét bai néi
trong vong 20-60 phat truo’c mot lwvong nguoi nghe dong dao. Ban
c6 thé str dung mé hinh nay dé sap xép cac y ciia minh. Hay cung
nhac lai nhirng muc dé moét lan niva.

1. Phan mé& dau. Pay 1a Itc ban thu hit sy chd y cta ngudi nghe,
khién ho tap trung vé phia ban va tréng ch& nhirng gi ban sap
noi.

2. Phan giéi thiéu. La doan chuyén tiép sang y dau tién cta bai

noi.

. Quan diém dau tién. Bay Ia Iic ban bat dau xay duwng bai noi.

. Chuyén y. Chuyén tir y thir nhat sang y thi hai.

. Quan diém thw hai. Phat trién dya trén y dau tién.

o~ w
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6. Chuyén y. Chuyén sang y thir ba. ’

7. Quan diem thir ba. Tiép nai, lién két, phat trien dwa trén haiy
dau.

8. Két luan. Tém tat lai bai ndi va nhan manh vao hanh déng can
lam.

Bay yéu t6 quan trong

Bay yéu t6 nay da dwoc chirng minh thanh céng thirc va ban cé thé
st dung dé xay dwng bai ndi & bat ky dé tai nao, trudc bat cir ai.
Mbi bai néi c6 thé dwoc danh gia theo thang diém 10 cho méi phan
d6. Mbi khi mét dién gia dat mdc diém thap & mot phan nao do, hiéu
qua cua toan bai ndéi sé giam.

Gi&i thiéu va mé dau

bay la yéu td quan trong dé gay an twong tot ngay tlr khi ban bat
dau bai noi. ‘Hay thé hién phan mé dau that xuét sac trudc khi ban
di vao chi tiét.

Chia khda van 1a sy chuan bj. Bat dau véi mét to gidy, viét phén noi
cua ban ra, trng tr mot. St dung phwong phap t6i da néu &
Chuwong 2. Viét tieu dé & dau trang, sau do viét ramoiy co thé néi.
Thwdng thi viéc nay sé tdn khoang 2-3 trang giay.

Sau do, xem lai va sap xép céac y do theo thi tw, chia y cho tirng
luan diém I&n. Viét lai thanh bai hoan chinh va danh 2/3 khoang
trbng dé xem lai va ghi chi. Chinh stra va trau chudt lai bai noi that
nhiéu 1an cho dén khi ban cam thay hai I1bng v&i cau tir, ciu trac va
sw tr6i chay cua né. BDam bao khi bai néi hoan thanh, ban phai that
wng y v&i nd. Ban cé thé ghi am, bat di bat lai nhiéu 1an, nghe k¥
nhirng phan chwa rd va chinh stra hodc viét lai.

Dwéi day 1a mot vai diéu ban nén 1am dé dam bao bat dau bai néi
that hay.

Luyén tap la s6 1
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Nhiéu ngudi cho rang Dién van Gettysburg cla Lincoln 1a tac pham
tiéu biéu nhat vé nghé thuat hung bién bang tiéng Anh. Nguoi ta ké
lai rdng 6ng da viét bai dién van Ién mat sau ciia mot cai phong bi
khi dang trén tau dén I& cung hién nghia trang & Gettysburg. Tuy
nhién, sy that lai khac. Lincoln da nhac dén cac phan trong bai dién
van doé & cac budi dién thuyét khacnhau trong vong nhiéu thang
trwdc khi 6ng duc két no trong van kién lich s nay. Ong da tap
luyén tirng cau, tirng phan cho dén khi c6 dwoc bai dién van hoan
hao.

Bai dién thuyét “Téi co mdt wéc mo” ciia Martin Luther King o)
Washington ciing la mét bai hung bién tuyét voi va déy cam hirng.
Tuy nhién, Martin Luther King ciling da phai luyén tap rat nhiéu bang
cach noi t'ng phan cla bai dién thuyet trong subt nhleu nam trwéec.
Bai dién thuyét cudi cung la sw tdng hop cta nhirng yéu t6 hay nhét
trong nhirng 1an trwde do.

Kiém tra co’ s& vat chat

Yéu t6 thr hai dé tao nén sw khéi dau tot 1a ban phai dén sém, tot
nhat la mQt ngay trwwdc khi dien ra chwong trinh, dé lam quen voi
toan bo co s& vat chat & do.

Kiém tra san kh4u, hé théng am thanh, anh sang, cach sap xép ché
ngdi cho khan gia (xem thém Chwong 10 dé biét no trong nhw thé
nao). Birng nghi rang sé c6 ngudi khac quan tdm nhivng the do6 sat
sao hon ban. Hay luén nhé rang nhirng nguwdi phu trach viéc sap
xép phong du I&n hay nhé déu 14 lao ddng phd théng va ho chi lam
cho hét trach nhiém.

Téi rat hiéu diéu nay, vi khéng lau trwde day, téi dwoc mdi dén néi
trong 90 phut v&i 4.000 nha quan tri va nhan vién & mét cong ty
qudc té dang trén da phat trién. D6 1a mot cudc hoi thao dién ra
trong ba ngay va céng ty d6 da clr mot nhém chuyén gia dén chuan
bi san khAu, man chiéu, am thanh, anh sang, chd ngdi. Téi dén dé
vao budi tra cia ngay the hai, va that mirng 1a t6i da dén dé som.
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Khi noi, téi thuwong hay viét ghi chu trén may chiéu. Khi dirng & gitra
san khau, bén phai la chiéc may chiéu, tdi co thé vira ndi vira minh
hoa quan diém cta minh cho khan gia va giao tiép bang anh mat véi
ho.

HAém do, chiéc may chiéu lai dwoc dat & goc phia dwdi san khéu,
ngwoc hwéng voi phia khan gid. Nhw vay, khi mudn nhan manh
diéu gi do, toi sé& phai di mot vong, quay lwng lai véi ngwoi nghe.
Tuy nhién, nhi*rng ngwo’l sap xép phong hém dé khong hé quan tam
vi d6 khdng phai viéc cta ho. T6i nhanh chéng thay dbi lai vi tri dat
may dé co thé dbi dién véi khan gid. Va thé 1a moi thir sau d6 déu
dién ra sudn sé.

Hoa minh vao khan gia

Trwdc khi noi, ban can gap ban t6 chirc, nguoi diéu phdi chwong
trinh, hay néu c6 the, gap trwdc mét vai nguoi tham dw. Ty gioi
thiéu ban than, lam quen va héi mét vai thong tin vé ho.

Nguwoi tham dw ludn thich néi chuyén va dat cau hai véi dién gia.
Muc tiéu ctia ban la hiéu nguoi tham duw. Ban can biét ho dang nght
gi, dang cam thay nhw thé ndo. Hon hét, ban muén ho thay ho va
ban cuing dang cap.

Lang nghe céc dién gia khac

Néu bai néi clia ban tiép sau mét hay vai bai néi khac, ban can dén
s&m va nghe cac bai noi clia nhirng dién gia trwdce. Viéc nay rat
quan trong vi ban can biét nhirng nguei trwdc da noi nhirng gi trudc
khi bat dau phan néi ctia minh.

M6t vai bai néi cda toi dién ra vao cudi gi& sang, trvdc biva trwa.
Ban t6 chirc thwdng néi, “Anh sé bat dau luc 11 gi®r, nén co6 thé dén
day luc 10 gi®r 30”. Tuy vay, du thé nao tdi cling s& cé mat tw luc
dién gid dau tién bat dau néi, thworng sé 1a mét nha quan tri cong ty,
bat dau tao diém nhan dau tién cho ca budi. Khi dén Iwgt minh, sau
phan gidi thiéu, tdi s& nhac lai nhirng gi cac dién gia trwdc da noi,
dac biét néu mét vi giam déc diéu hanh nao dé dwa ra quan diém vé
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Iinh vire kinh doanh. Tai cé thé khen viéc quan sat va déng gép cla
vi dién gia trwdc do bang cach noi, “Khi chu tich cua cac ban, ngai
Robert Wilson, ndi luc trwée, 6ng ay da dwa ra mét y hét stre quan
trong...”.

Biéu nay chirng t6 cho nguwoi nghe thay rang: ciing nhw ho, ban rat
quan tam dén budi héi thao hém doé.

Mot Iy do khac bat bugc ban phai lang nghe nhirng dién gia trudc 1a
néu khong biét ho tirng ndi gi, ban sé co thé l1ap lai mot y kién hoac
dwa ra quan diém ngwoc lai véi mot quan diém da dwoc néu lén
trwde do.

Vi du, t6i nhé cd 1an tirng ndi trwde 2.000 ngwdi & Chicago. Bai noi
cUa t6i dién ra sau bira trwa nhwng t6i da dén tir 8 gidr 30 sang, khi
dién gia dau tién bat dau. Bai n6i mé dau néu lén chu dé cla bubi
hoi nghi dién ra rat sudn sé va két thuc bang mét cau chuyén vui.

Sau 20 phut nghi ngoi, bai noi thir hai bat diu. Dién gia th hai
khong quan tam dén bai noi trwdc d6. Anh ta dén vira sat gior. Bai
noi clia anh ta bam sat chat véi cht dé budi hém doé va anh ta da
khién khan gia hét strc ngac nhién khi két thic bai noi voi cau
chuyén glong hét clia ngwdi thir nhat. Chi co rat it khan gia cuwoi, da
sb con lai déu té ra khdng thoai mai. Vi dién gia do da rat bdi roi.

Sau do, diéu té hon nira da xay ra. Dién gia thr ba tiép tuc két thac
bai dién thuyét bang cau chuyén twong tw vi khdng theo dbi hai
nguoi trwde. Lac do, ca hdi trwdng im ldng. Khdng ai con cdm thay
cau chuyén dé budn cuoi niva. Thuc té 14 khan gid déu hiéu khong
vi dién gid ndo lang nghe bai néi trwdc d6. Thai do cha khan gid luc
do ré rang nhu mudn nhan manh véi dién gia rang ho can phai dén
sém. Va di nhién, vi dién gia do that bai hoan toan.

Nhirng gi ban néi la cua riéng ban

Trong rat nhiéu dip, toi thwong lap dan y rat ky cho bai noi, va sau
do chinh stra n6 rat nhanh vi co6 thé nhirng dién gia trwdc da noi
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nhirng y do; hoac doi khi ho ké ciing mot cau chuyén cwdi ma toi
dinh ké.

Gap ngwei gi¢i thiéu

DPé c6 phadn m& dau an twong, ban can gdp va noi chuyén tredc voi
nguwdi gidi thidéu hodc ngwdi dan chwong trinh. Chuéan bj va in phan
gi&i thiéu ra cho ngudi d6 xem trwde. O dau trang ghi ré “Lam on
doc chinh xac nhitng gi dwoc viét”. Phan mé dau nham chan, doc
sai co thé khién ban kho khan hon trong viéc tiép can khan gia.

Pang ngac nhién la nhirng nguwoi gidi thiéu thwong khdng chu trong
dén viéc doc va tap noi trwdc phan gidi thiéu dién gia trwde khi 1én
san khiu. Ho doc 4u, ngdc ngt va hay méc 16i. Cach duy nhéat dé
tranh diéu nay la ban phai viét that tét d& ho khong thé lam héng
phén gi¢i thiéu d6 cua ban, du cho ho doc khdng hay.

Buéi trinh dién bat dau!

Sau man gi&i thiéu, ban hay hit mét hoi that sau va tw tin bwéc 1€n
san khdu. Cdm on nguwdi gidi thiéu bang mot cai bat tay hodc mot
cai 6m, néu hanh déng dé la phu hop. Pirng ddi dién vai khan gia,
mim cw®i va té ra ban thwc sy vui vé khi gap ho.

Gilr im lang vai gidy dé khan gia 6n dinh va tap trung vao ban.
Cham rai quan sat khan gia mot Iwot, chia khan phong lam bdn
phan, hai phan ph|a trwdc, hai phan phia sau. Chon vai nguoi hoac
vai diém cb dinh & trung tdm cia méi phan dé tap trung nhin vao.

Mé& dau bang cau ndi co thé ngay l1ap tire thu hat sy chu y cla
nguwoi nghe, vi du nhw nhac dén nhirng nhu cau, mdi quan tam, hay
van dé thuworng ngay cla khan gid. Gia nhu khi néi véi khach hang
la ngwdi kinh doanh hay ban hang, téi thwong bat dau bang cau:

Tbi co tin vui cho cac ban (dirng mét luc). Chung ta dang & trong
thei ky huy hoang nhét cua lich st loai ngudi (dirng mot luc). Trong
vai ndm t&i, cang ngay sé cang ¢ nhiéu ngudi lam ra nhiéu tién

https://thuviensach.vn



hon so v&i vai thé ky trwdc cong lai. Viéc cha ban la tré thanh mot
trong s6 do6 va viéc cua téi la chi cho ban cach dé dat dwoc dieu do.

Vi cach mé dau nhuw the nay, toi da ngay Iap tire thu hit dwoc s
hao htng va to mo cua khan gia. Moi nguoi lien tap trung lang nghe
cach dé dat dwoc muc tiéu do.

Cac y can xuyén subt

Khong quan trong bai noi cua ban xoay quanh van dé gi, co vai the
ban can lam dé dam bao khan gia hiéu dwoc logic cla ban, theo sat
bai néi va san sang tiép nhan y kién cta ban.

Lién két cac y véi mét cau chuyén

Khi dung mét cau chuyén dé giai thich cho mét y nao dé, ban can
dam bao cau chuyén doé phai ludn lién két v&i quan diém cla ban. Vi
du, sau phan gi&i thiéu an tucyng t6i vira ké trén, moi ngwo’l sé tap
trung ldng nghe phan con lai ctia cau chuyén. Toi c6 thé gidi thich
viéc Alexander lanh dao ddi quan ctia 6ng chéng lai Darius trong
cudc chién & Arbela nhw thé nao, dng da danh bai Darius bang
chién thuat siéu viét du la mot choi mwdi, va tiép tuc chinh phuc hau
hét cac vung dat trén thé gidi luc bay gio.

Sau dé, t6i cé thé phan tich cac pham chét 1anh dao thé hién qua
tdm nhin, sy can dam, tan tuy, quyét doan, sang tao va trach nhiém.
Cudi bai noi, ai ai cling s& cam thay minh c6 thé lam dwoc nhw
Alexander, dat cwoc I&n dé dat dwoc thanh cong trong thi trwdng
canh tranh khéc liét.

Str dung ca hai ban cau nao

M6t nghién clru dat giadi Nobel két luan rang bd néo clia con nguoi
gdm hai phan la no trai va ndo phai. Hoat déng clia ndo trai lién
quan dén tw duy logic, thuc t&, phan tich, khéng lién quan dén cam
xuc. Day la phan nao bd dwoc st dung dé tiép nhan moi loai théng
tin. Hoat déng clia ndo phai lién quan dén hinh anh, cdm xuc, am
nhac va cac cau chuyén.
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Moi ngudi thwdng dwa ra quyét dinh bang n&o phai. Viéc cta ban 1a
danh thire va kich thich ndo phai ctia ngu®i nghe cang nhiéu cang
tét. Cang dwa ra nhiéu diém nhan va nhan xét lién quan dén phan
n&o phai, ban cang dé thu hat khan gid bang nhirng gi ban néi. Hay
nh& dén “phwong phap can gat kinh” & phan trudc.

Khi dan dat bai noi theo cac dan chirng va mot mach truyén, hay
chon mot ngudi & gitra moi goc phan tw trong khan phong ban vira
chia, thwong xuyén dwa méat vé phia ho. Hay chon nhirng ngwoi co
thai dé tich cwe, hay mim cwdi va té ra quan tdm dén théng diép cda
ban. Tap trung vao hg, ndi nhw thé dang noi riéng voi ho, va sau do
tr tr chuyén sang goc phan tw tiép theo va tiép tuc lam nhw vay.

Nhin thang vao khan gia

Khi ban huwéng mét vé mét ngudi lic dang ndi, nhivng ngudi ngdi
sau sé& c6 phan &ng nhw thé ban dang néi chuyén véi ho. Khi ban
hwéng vé mét ngudi & gan géc phong, nhivng ngudi ngdi sau sé
cam thay nhw ho la trung tdm cda khan phong vay.

Pirng Ién va truyén thong diép

Khi ndi trwdc mot nhdm dong khan gia, hay luyén tép phwong phap
“Birng l1€n va truyén théng diép”. Tao moét 6 vudng canh dai bang ba
dén nam ban chan vadi chuyén bén trong 6 do. Khong di qua rong
hay chi di I&n di xubng, di t&i di lui, vi d6 la biéu hién cita sv lo lang.
Ban c6 thé kiém soat diéu nay trwdc khi 1én san khau. Bé tay buéng
nhe & bén canh, khdng man mé quan ao hay x4 tay vao tui. Ban tay
dwa I&n tw nhién khi dwa ra cac luan diém réi lai buéng nhe xubng
bén nguoi.

Chuyén y nhip nhang

Viéc nay gibng nhw lic ban dé sb hay vé sb xe. Khi truyén dat xong
mot luan diém, ban can ra tin hiéu rd rang cho khan gia biét ban
dang chuyén sang mot y m&i. Néu khong, moi nguoi sé bi roi va

ngh| rang cac y dang chéng lén nhau. Viéc chuyen y ¢6 thé chi don
gian v&i cau nadi “Y tiép theo t6i mudn dé cap la...”. Dai luc t6i cling
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ndi, “Bay gi®, chuyén sang phan tiép theo, t6i mudn ndi véi cac ban

ve....

Truyen dat cac y that ré rang, dwa ra két luan cho phan do va
chuyén sang phan méi. Khong quay lai véi luan diem da dwgc dé
cap, thao luan vi nhw vay sé lam cho khan gia cam thay kho hiéu.

Tuy co (rng bién

Dai luc, khi ban dang nadi thi chgt mét vi du, cau chuyén hay cau dua
tha vi ndy ra trong dau ban. Day 1a mét diéu rat tw nhién, ngau hing
va |a cach tuyét voi dé két ndi voi khan gid ctia ban. Ban co thé
chuyén sang y ngau hirng 4y nhw thé nay: “Téi vira nghi dén mot
chuyén c6 thé minh hoa hoan héo cho y nay...”. Ban ciing c6 thé ndi,
“M&i hdm qua trén ti vi, co ngudi noi...".

Can dé cho nguoi nghe biét ban sap néi mét chuyén nam ngoai dé
tai dang nodi. Ban cé thé néi, “Téi xin phép ké chuyén ngoai 1&é mot
chut...”. Khi két thuc cau chuyén, gibng nhw khi vé s, ban can cé
mot doan chuyén y dé& quay tré vé phan néi chinh. Déi luc tdi néi,
“Téi dwa nhanh vai y ngoai dé tai...”, hoac “Day la nhirng gi vira xay
ra tuan trudc...”.

DU ban néi gi, néi nhw thé nao, ban phai dé khan giad cdm nhan
dwoc ban dang hoan toan kiem soat bai néi va hiéu bai noi ctia ban
van c6 du ba phan: mé dau, ndi dung chinh va két luan.

Bam sat 16 trinh bai néi

C6 rat nhiéu dién gia téi hay goi la “ngwdi nhiét tam”. Ho suy nght
rat tich cwe, vui tinh va ré rang. Ho thwong 1a nhivng ngudi thong
minh, giau kinh nghiém va uyén bac. Tuy nhién, bai néi cia ho
thwong rat lan man. Ho thuwérng mé dau bai néi rat tét véi mét cau
chuyén hay mét y quan trong. Sau d6, ho nhay ttr y nay sang y
khac, noi di ndi lai, ltc vao trong tdm Idc lai lan man, thét ra bat civ
diéu gi ho nghi trong qua trinh néi.
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Thuong ho rat vui tinh, d& mén va mang lai khong khi thoai mai cho
budi thuyét trinh. Khan gia cuoi va v tay rat nhiéu. Nhwng dén cudi
budi, khan gia lai khéng thwc sw hiéu dién gia néi gi va muon truyén
dat thédng diép gi. Moi nguwdi sé cd cdm giac that vong gibng nhw
dwoc moi dén an téi ma trén ban tiéc toan la mén trang miéng.

Duy tri sw thong suébt

Con nguoi ludbn cd mong mudn sau xa duwoc biét rd vé ly do, logic
va trat tw cia moi viéc trong v tru. Piéu nay dwoc goi la “y nghia
cda sw gan két”. Khi bai ndi ctia ban dwa ra cac y ré rang, ban da
théa man dwoc nhu ciu nay. Két qua 1a khan gia sé cdm thay rat
thodi mai va dé chju v&i ban. Ho thich thd va tdo mo vé nhirng gi ban
Sap noi.

O chuwong 2, t6id da dé cap dén viéc thiét ké bai néi theo chudi cac
vong tron Ién theo mot dong tir dau dén cudi trang gidy, méi vong
tron thé hién cho mét y chinh ban chuén bj néi. V&i cac khan gia 1a
nhirng ngwdi ban hang, t6i ndi vé phwong phap “Cét séng va xwong
suwdn” bang cach dat cau hdi va xay dwng bai néi dwa trén dé. Cot
séng thé hién cho tirng dét sbng riéng biét 14 nhirng luan diém chinh
trong bai noéi. Xwong swén a nhirvng cau chuyén bén 1&, minh hoa,
cau noi, md ta dwoc sir dung dé xay dwng y chinh, chirng minh y d6
v&i khan gia.

Thiét ké bai ndi theo cach do, ban co thé di tir y nay sang y khac
nhw chu €ch nhay tw 1a sen nay sang la sen khac, gitp ban dé nh&
hon va khan gia ciling dé tiép thu bai néi hon.

Viét ra tirng t&r mot

Viét day da nhirng cau quan trong ra giay giup ban dam bao c6 thé
truyén tai y d6 thanh mét cau hoan chinh va tao anh hwdng nhat
dirgh cho k’hén gia. Ban co thé,théy ré sw khac biét giq’a cau “Ban co
thé lam bat ct thtr gi ban mudn” va “Gidi han duy nhat cho nhirng
gi ban cé6 thé lam trong twong lai chinh la tri twéng twong cta ban.”

St dung bd ba strc manh
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Cach tot nhat dé co bai noi hoan hao 1a néi thanh bo ba. Bang bat
ky ly do nao, néo nguwoi sé chiu anh hwdng t6i da khi ban dwa ra
diéu gi do theo b ba.

Vi du, trong tuyén ngdn Gettysburg, Lincoln str dung cum tt ndi
tiéng “ctia nhan dan, do nhan dan, vi nhan dan”. Ban tuyén thé
nham chirc ndi tiéng ctia John F.Kennedy cé nhac dén cum tir “tra
bat c gia nao, chiu bat ctr ganh néng ndo, chap nhan bat c& kho
khan nao.”

Vi vay trong bai noi cia minh, t6i thuwdng naéi, “Ban c6 kha nang,
ngay bay gi®, dé gidi quyét bat ky van dé nao, vuot qua béat ci rao
can nao va dat dwoc bat clr muc tiéu nao ban dat ra cho ban than”.
Ban cang chau chudt va dau tw cho cau chir, bai ndi ciia ban cang
giau tinh thuyét phuc.

Vai ndm trwdc, mot ngudi ban dong vién téi viét mot cudn sach. Anh
4y da noi rat hay: “Viét lach la thtr duy nhéat ban khong thé cang lam
cang té dwoc.” Biéu nay ciing gidbng nhw ky nang néi. Ban chi cé thé
noi tdt hon khi ban tiép tuc néi. B6 cling 1a ly do vi sao chia khoa
thanh cdéng trong viéc phat trién k§ ndng néi, nhw Elbert Hubbard
trng ndi la “Ban can nadi va néi va ndéi va ndi, va ndi va noi va noi.

Tao mdi quan hé véi khan gia

Moi ngwoi cang thich ban, ho cang san sang lang nghe va dé bj ban
thuyét phuc. Gidng nhw Willy Loman tirng noéi trong cuonbiém chét
cla nguw®i ban hang, “Diéu quan trong nhat la phai dwoc yéu thich”.

Cach don gian va hiéu qua nhét dé truyén théng diép t&i khan gia la
mim cwdi, té ra than thién va tw cdm thay hai long véi ban than, nhw
vay khan gia sé cam thay thoai mai khi ngdi cting ban. Moi nguoi
cang thich ban, ho cang c&i mé& v&i nhirng gi ban néi va mubn ho
lam.

M6t trong nhirng cach hiéu qua dé cubn hat khan gia vao bai nai la

dat cau hdi. Bat ct khi nao ban dwa ra cau hoi, ho lubn tw déng tra
|&i. Du cau tra [&i khéng cu thé hay cau héi cua ban chi don gian la
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tiéu xao, méi khi dat cau héi, ban sé luén thu hatdwoc sw chi y cla
ngwdi nghe. Ho sé tw luc lai moi théng tin dé tim kiém dap an, va
sau doé bam sat nhirng gi ban néi dé dwara cau tra I1&i dung nhat.

Vi du, khi téi mudn thu hat sy cha y c@a cac doanh nhén,’téi thuwdng
hoi, “Cong viéc c6 mirc lwvong cao nhat va quan trong nhat & My la
gi?”

Phan (rng dau tién clia khan gia Ia im 1ang. Sau dé, moi nguoi bat
dau dwa ra cau tra 1&i: “Nganh giai tri! Ban hang! Dién thuyét! The
thao!”

Sau khi ho tra 1&i, t6i sé cwdi va noi:

Cong viéc c6 gia trj va mirc lvong cao nhat & My 1a tw duy, vi thanh
qua ma con nguoi tao ra déu bat dau bang tw duy. Ban tw duy cang
tét thi cang dwa ra dwoc quyét dinh tét. Quyet dinh dwa ra cang tot
thi hanh dong cang tét. Hanh doéng cang tbt thi két qua cang tot, va
chat lwong cude séng, cdng viéc cla ban sé cang duwoc cai thién.

Sau do, tdi néi vé cac cdng cu va k¥ thuat hd tro tw duy ma nhirng
ngwdi ndi tiéng trong nganh thwdng dung. Qua bai néi ctia minh, téi
chi ra cach suy nghi clia ho trong céc tinh huéng khac nhau. Chu dé
dwoc dién ta xuyén subt bai néi giup khan gia ludn tap trung cha y.

Gilr dung thé&i gian va nhip do
Binh nghta chinh xac nhat vé bai néi hoan hao & moi mire dod 1a
“budi trao doi hao hirng”.

Thir nghi vé viéc lai xe v&i mot hop sb chuan ludn tdt hon hop sb tw
dong. Ban sé phai thwong xuyén dbi nhip trong bai néi. Luc di
nhanh, ltc di cham, l4c nai to, ltc néi nhd. Ban ciing cé thé thay ddi
am vuc tr nhe nhang, thoai mai dén nhiét tinh, hao hirng.

Khi thay d6i & nhiéu nhip diéu, tbc d6, mat do tlr ngir, dirng lai roi

tiép tuc, nhanh roi cham, ban sé giir cho khan gia luon chi y dén
minh nhw dang xem giai dua NASCAR vay. Diéu nay khién cho bat
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c diéu gi ban noi déu sé tré nén thu vi hon véi ngudi nghe. Ho sé
khong c6 co hdi bi xao nhang hay bi nham chan. Ban phai thuwdng
xuyén thay déi cac nhan td trong bai néi. Téi s& néi ky hon diéu nay
& Chuwong 8.

Khi c6 mét bai ndi, ban luén dwoc yeu cau ndi ngan gon. Lwvong
khan gia déng dao thuong tap trung & cac hoi nghi co rat nhiéu dién
gid. Vi vay, ho phai that chat khung thdi gian va sap xép cac bai noi
theo quy dinh chat ché cta ho. Vi du, mét nguwéi ban cua téi dwoc
mo&i dén Hoéng Kéng chi dé néi & mét hdi nghi quédc té trong 12 phut.
Do 1a thoi lwong chinh xac ngudi té chire hdi nghi d6 dwa ra cho bai
noi trong lich trinh.

Lwong théng tin trong bai ndi phu thudc vao thdi gian ban co.
Nguyén tac cla t6i la néu bai noi cha t6i dién ra trong vong 30 phut,
t6i s& xay dwng né dwa trén ba y chinh. Néu dwoc néi trong mét
tiéng, nd sé& dwa trén ndm y chinh. Con néu thdi gian téi ¢ 18n dén
mot tiéng rudi, bai ndi s& bao gébm bay y chinh. Pay l1a cong thirc dé
ban c6 thé trién khai bat ky bai néi nao.

Tong hop va két luan

Bay gan nhw phan quan trong nhat trong bai noi ctia ban — phan ma
khan gia sé nh& lau nhat. Ban can chuan bi va truyen tai thong diép
that can than.

Nguyén tac 1a ban nén ghi nh& phan mé va phan két dé co thé
truyen dat dwoc dén khan gia that ro rang. Cac y trong phan két can
cu thé va néu bat 1én & cau cudi cung.

Cach don gian nhat dé két thic mét bai néi la tong hop lai cac y
chinh, 1ap lai txng y mét va dwa ra két luan theo mach do that tw
nhién.

Cacy trong phan két dwoc ‘coi nhw phan “Kéu goi hanh dong” dé
khan gia thay diéu ban muén ho |am sau nhirng gi ban vira trinh
bay.
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Nguyén tac quan trong nhat 1a két thic bai néi bang moét cu hich.
Ban c6 thé st dung “nguyén tac bd ba” dé két thuc bai néi va dwa ra
két luan cudi cung. Ban ciling c6 thé két thic bang mét cau trich dan
hodc mot bai tho. Néu ¢ thé, ban nén thir k& mét cau chuyén cuoi
c6 lién quan va nhan manh y chinh ban mubn thé hién. Trong
Chuwong 11, ban sé& hoc cach két thuc that bung né.

Khi dén phan két, hay dirng lai

Khi két thac bai noi, hay dirng lai, ding yén trong gidy lat va mim
cuw®i v&i khan gia.

Khi con la mét dién gia tré, dén cudi bai t6i thwdng néi “Xin cdm on”
va nhin mét lwot quanh khan phong d& xem nén rut xuéng san khau
nhw thé nao cho hop ly. Thwdng thi ti co thé bat dau thu don tai
liéu. Sau dé t6i nhan ra viéc d6 co thé khién khan gia bj réi. Thay
vao do, t6i da hoc cach dirng yén va mim cwoi voi khan gid moi khi
két thic bai ndi, ra hiéu la bai néi da két thuc va dé khan gia chuan
bi tam Iy.

Ché doi

M,(’)i Ié“}n toi ding lai, yén lang vao cudi mbi bai ndi, mét vai nguoi sé
bat dau vo tay va sau do ca khan phong. Néu ban la mét dien gia
tuyét voi, moi ngwoi co thé con dirng Ién, vo tay va ho reo cho ban.
Tuy nhién, ban can binh tinh, kién nhan va hoc cach ch& dgi diéu
do.

Dién thuyét trong dip dac biét

Sé c6 rat nhiéu dip dac biét ma ban duoc yéu cau phat biéu va co
rat it thoi gian dé chuan bi. D6 co thé sé la nhirng khoanh khac rat
quan trong trong cuéc doi ban cling nhw voi nhirvng ngudi khac, vi

vay bai néi cia ban can thu hut dwoc sw chu y va quan tam that sy
cla moi nguwoi.

Cé nam dip dac biét ban thwéorng phai phat biéu 1a: (1) & trao giai
hoac tuyén dwong; (2) gidi thi€u va cam on trong mét sy kién céng
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cdng; (3) sinh nhat hodc & ky niém; (4) hén Ié va (5) 1& tang. Trong
moi tridng hop, ban déu nén str dung ky nang noi cia minh dé co
dwoc bai ndi hay nhat.

(1) Lé trao gidi va tuyén dwong. Nght qua vé cac y chinh va viét ra
trirde khi néi. Xac dinh rd muc dich cua giai thwdng va nhirng viéc
lam xirng dang ctia ngwdi duwoc trao giai.

Moi nguwdi déu déi theo nhivng gi ban 1am va ghi chd nhirng gi ban
noéi, dac biét la nhirng ngwdi dwgc nhan giai. Vi tri cia ban cang
quan trong, I&i néi cua ban c6 tac ddng cang I&n va dwoc ghi nhé
lau hon.

M®&i khi dwoc tuyén dwong va khen thwdng trwdc mat ngudi khac,
dac biét 1a trwdc dong nghiép ciia minh, ai cling thay minh la nguoi
quan trong. V&i mét bai noi déy nhiét huyét, thédng minh va dwa ra
dwoc nhivng diéu dang khen ngoi tr nguwei dwoc tuyén dwong, ban
c6 thé mang lai anh hudng Ién dén nguwdi nhan thwéng va nhirng
ngw®i dang theo doi.

(2) Gidi thiéu va cdm on. Ban c6 thé bi yéu ciu lén gi¢i thiéu dién
gia trong mot budi dién thuyét trwéc cdng ching hodc mét budi hop
td chirc. Hay coi dé la trach nhiém quan trong vi moi ngudi déu
dang theo doi ban.

Trong céac dip dac biét, nhirng phan giéi thiéu mao dau thwdng dién
ra nhanh va thu hat sy cha y clia ngwdi nghe, nén phan nay thudng
t6t hon bai néi dwoc gici thidu. Nhidu nha didu hanh nhiét huyét d5

thang tién nhanh chi qua mét bai giéi thiéu an twong véi nhivng nha
diéu hanh cap cao hoac céac dién gid quan trong trong nganh.

Vai nam trwéce, téi dwoc mdi gidi thi€u ba Barbara Bush, phu nhan
cda cyu tbng thédng My George H. W. Bush, truéc dam ddng khan
gia. Toi da chuan bij rat ky va soan ra bai giéi thiéu day an twong,
khién phu nhan tdng théng nhan dwoc trang phao tay Ién cla ca
khan phong khi budc 18n san khau. Vi tdng thdng sau khi xem xong
da trwe tiép dén cadm on ti. Tdi khdng bao gid quén duwoc théi khac
do.
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Ban ciing c6 thé bj yéu cau phat biéu sau bai néi. Trong trwdng hop
nay, ban can ghi chu lai nhirng y chinh ctia ngwdi néi. Ban nén cam
on dién gia dé trwdc, cdm nhan cla ban chinh 1a phan quan trong
nh&t ma ban can néi. “Cam on bai néi rat tuyét vori. Chang toi rat
thich nhirng quan diém ban dwa ra. Téi thich nhat doan...”

Khi tw tin phat biéu trwéc khan gia, moi ngwdi sé ngay lap tirc nght
rang ban thong minh hon, néi nang mach lac hon va cé nang lyc
hon nhirng ngudi khac. Birng dé 16 mat nhivng co hdi do.

(3) Budi sinh nhat hodc |& ky niém. Day la nhirng s kién quan trong
trong cudc sdng ctia hau hét moi nguei. Khi ban dwoc dé nghj phat
biéu hay chic mirng, hay lam nhiém vu cla ban. Truwédc tién, noi
chuyen v@i nhan vat chinh trong bu0| tiéc, hdi mét chat vé cudc
sOng cla nguoi do. Hi moi ngudi vé nguwdi dé dé tim hiéu thém
mét vai y co thé dwa vao bai noi.

Khi phat biéu, luén bay té thai dd biéu dwong va chic mirng. Khdéng
lAy nhan vat chinh ra lam trd dua. Hay khién ho cdm thay hai long
v&i ban than. Nhw vay, ban sé khién nhitng ngudi tham gia ciing
yéu thich ho.

(4) Hon 6. Bay la mot trong nhivng dip quan trong nhat cta doi
ngwoi cling nhw gia dinh ¢6 dau, chu rée. Nhirng gi ban néi sé dwgc
ghi nh& su6t hang nam troi. Vi vay, hay chuan bi that ky.

Téi da tirng dwoc moi dén dam cwdi con clia vai nguwdi ban. Ho 1a
céng nhan v&i mire thu nhap eo hep. Ho yéu ciu ngudi con trai 23
tudi, dang la ky sw, phat biéu chuc mirng ngwdi chi gai 25 tudi sap
|én xe hoa.

Dam cwdi rat vui, moi ngudi ubng rwou, cudi dua néi vé dam cudi
va viéc cudi xin. Nhwng khi ngudi em bwéc [8n phat biéu, ré rang la
cau ay da mang lai khong khi trang trong cho budi Ié. Khi cu bat
dau noi vé chi cia minh, moi nguoi déu yén lang. Trong 15 phut,
cau 4y ndi vé quang thdi gian hai chi em 1&n 18n cung nhau, rang
minh da cé mét ngudi chi tuyét voi.
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Cau 4y quay ngwoc thoi gian, ké lai nhirng cau chuyén thei tho Au,
vé cha me, vé nhirng ky niém hai chi em tirng c6 v&i nhau. Luc cau
nang cbc va dwa ra I&i chuc cho chi minh mét cudc sdng day tinh
yéu va hanh phuc, tat cd moi ngudi trong khan phong déu rwng
rwng.

Khi dwoc yéu cau phat biéu trong dam cudi, hay noi vé nhirng I&i v
gia. Noi vé tinh yéu, sy chung thuy va cudc song hanh phuc lau dai.
Hay chidc mng cé dau, chd ré va giri dén ho nhirng 16 chuc tét dep
nhat dé ho gan két véi nhau. Nhirng gi ban néi rat co gia tri.

(5) Tang |&. Ban c6 thé dwoc moi doc diéu van trong dam tang cua
mot nguwdi ban hay ngudi than cda ban. Khi dé, ban can viét trwde
nhirng gi dinh ndi, vi hai ly do sau. Thi nhat, ban c6 thé rat xac
ddng khi doc n6. Néu khéng dwoc viét ra, ban sé khéng truyén tai
dwoc hét y ciia minh. Thi hai, ban can phai viét can than dé moi
nguoi co thé lwu lai nd.

Khi doc diéu van, ban can doc cham va nhan manh nhirng tir quan
trong. Tuy nhién, cting khdng nén dai qua 5-8 phut.

Khi viét diéu van, ban nén bat dau néi vé sw tét bung, nhan hau,
chan thanh, nhan ai cia ngu®i da mét. Sau do, noi vé gia dinh cla
ngwdi dé va tdm quan trong cla ho véi ngudi d6. Ban ciing nén dé
cap dén cudc doi va nhirng thanh twu nguwdi dé da dat dwoc. Hay
két thuc bai diéu van bang s tiéc thwong va nhan manh moi nguoi
s& khdng bao gi® quén tinh than nhiét huyét va dong gop cla nguoi
do cho xa hoi va cude sbng clia moi ngudi.

Puoc doc diéu van cho mdt ngudi thuwe sw [a mot niém vinh dw. Vi
vay hay tran trong va chuan bi no ky lwvdng hét strc co thé.

Két luan
Phat biéu trudc dam dong khan gia 1a mot trong nhCPng thtr thach
tha vi ma ban dwgrc trai nghiém. Hang ngan dién gia dang dién

thuyét hang ngay trén thé gioi trwdc déng dao nguwoi nghe. Ky nang
ndi 1a k§ nang co thé luyén tap dwoc. Hay nhé rang cach ban truyén
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tai bai noi rat quan trong. Khi hoc dwoc cach thuyét trinh xuat sac
trwdc cong chung, chuan bi va luyén tap cang nhiéu, ban cang cé
co hoi tré thanh dién gia day thuyét phuc va cé sirc anh hwéng dén
nguwoi nghe trong Iinh vwe thuyét trinh ctia minh.
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Chwong 8Ky nang st dung strc
manh cua giong noi

Nha hiing bién tai ba nhat la ngwoi c6 thé truyén dat mét cach
say mé, dem lai niem hirng khéi va thay doi suy nghi cua ngwoi
nghe.

— CICERO —

Khi ban néi, giong néi la cdng cu quan trong nhat. May man thay,
ban c6 thé hoc cach s dung giong ndi ctia chinh minh, gibng nhw
choi mét nhac cu, dé tang strc manh va tinh thuyét phuc cua ban
trong bat ki cudc tro chuyén hoac bai phat biéu nao.

Céc ca si ndi tiéng danh nhiéu gi& mdi ngay dé luyén giong, doi khi
trong nhiéu thang va nhiéu nam, dé dat chat lwong va su cdng
huwdng cao hon. Ban nén lam nhw vay. Giong noéi thwdng c6 anh
hwdng sau hon, vang xa hon va manh mé hon. Chang dwoc truyén
di day nang lwong va strc manh. Khi ban néi chuyén véi sirc manh
va su tw tin nhw thé ban biét rd chi d& dang ndi va tin twdng vao
tdm quan trong cla cac diém ma ban nhan manh, nguwdi nghe sé tin
twdng ban hon va cédng nhan quan diém cla ban la dung dan.

N6i cham lai

Khi néi chdm hon, giong néi cua ban sé mang ndi lwc va manh mé
hon. Nguoi nghe dé dang hiéu va cdm nhan dwoc nhirng gi ban
dang noi. O ban toat I1én su ty tin cao dd. Ban cho théy |&i n6i cua
ban quan trong hon. Tat ca nhirng ngw®i manh médéu néi cham,
phat am r&, thé hién minh mét cach tw tin. N6i cham rai thé hién sw
tw tin va la cbng cu dé tang strc manh va quyén lre.

Khi ban néi qua nhanh, cao dé cua giong naéi tang Ién, thuwdng

xuyén gay lién twdng dén mot cai gi do kéu cot két va rat tré con. Do
do, tac déng cua I&i néi va anh huwdng cua ban doi v&i nguwdi nghe
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s& giam di vi ho cam thay tdm quan trong hodc gia tri ctia nhing gi
ban dang noi bi giam dan.

Nang Iwong 1a mau chot

Yéu tb6 quan trong nhéat cia mét bai dién thuyét xuat sic 1a nang
lwong. Bai n6i chuyén “day nhiét huyet thwong dwoc thye hién &
murc ndng lwong cao, hwédng dén nhiéu ngudi hon va mét khoang
cach xa hon.

Mot vai nam trudc, t6i da noi chuyén trede 3.000 nguwoi tai mot
khach san maéi tai Orlando. Chwong trinh thao luan véi t6i la phan
quan trong cia mot hdi nghi kéo dai bén ngay. B&i vi cac hé théng
am thanh déu mai tinh, ho két ndi cho t6i hai micro riéng biét, chi dé
chac chan ching hoat ddng tot.

Trong vong ndm phut sau khi t6i bat ddu noi chuyén, ca hai micro
déu ngirng hoat ddng. Nhwng cén phong da chat cirng ngwdi va lich
trinh da dwoc sap xép chat ché. Vi vay tdi quyét dinh néi khéng
micro va I&n giong dé cho toan bd khan gia co thé nghe rd.

Bang cach nao do, tdi da cé thé kéo cudc thdo luan ra khdi nguy co
that bai. Trong 90 phut, t6i da ném giong néi clia minh dén tan phia
cudi clia can phong. Sau do, téi that sy kiét strc. Phai mat mot
lwong ndng lwong dang kinh ngac dé néi to trong khoang thoi gian
dai nhw thé. Tin tét 1 bai néi nhan dwoc phan héi tich cwc. Ban sao
cua bai thuyét trinh da dwoc sao chép va phan phat cho hang ngan
nguoi.

Moi ngwei déu phai nghe dwoc

Khi ban n6i trong mét khan phong I&n, muc tiéu cla ban la truyen
tiéng noi t&i nhirng ngudi ngdi & hang xa san khau nhét. Bang cach
nay, ban sé thu hut dwoc sy chu y hoan toan cua tat cad moi nguoi &
khoang gitra.

Trong moi trvong hop, hé thdng am thanh 1a ngwoi ban tot nhat cla
ban. Hay kiém tra no that can than. Bi xung quanh phong dé xem
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nhibng vi tri nao im ang nhat. Hay chac chan rang am thanh dwoc
truyén t&i tat ca cac khu vy trong phong.

Khéng gia dinh bat cr diéu gi

Cach day khong lau, t6i co6 mot budi hdi thao trong vong mét ngay
v&i khodng 800 ngwdi & Philadelphia. Téi da tirng thuyét trinh tai
can phong nay. Hé théng am thanh da dwoc kiém tra va duworng nhw
tat ca déu hoat dong tot.

Nhwng khi toi bat dau néi, niva sau clia khan phong vay tay va phan
nan rang ho khong thé nghe ré. Ho phién long va phan nan khién toi
kho co the tiép tuc ndi mét cach binh tinh va tw tin.

Khi sw cb d6 xay ra, nhirng ngu®i phu trach hé théng am thanh da
khéng bat loa & nlra sau cia can phong. Chi don gian la ho quén
béng méat. Va khi hoi thdo bat dau, nhirng nguwdi phu trach am thanh
thworng sé 1an vao mét goc ndo do trong khach san. Diéu nay kha
phd bién. Phai mét ntra gior dé& cé thé khac phuc sw cd ngay hém do
va t6i gan nhw phai hét Ién trong thdi gian che doi.

Hé thong am thanh rat quan trong

Téi da tirng diéu hanh mot budi hoi thdo véi 1.500 ngwdi trong mot
trung tdm hodi nghi ma t6i da thuyét trinh vai lan trong nhirng nam
qua ma khéng co béat ky van dé gi. Nhan dip nay, cac nhan vién
trung tdm hoi nghi thuyét phuc nhirng ngudi té chive budi hdi thao
st dung cac khu vire trién 1am cho cac budi hoi thdo chr khdng phai
la khu v tiéc, noi ma chung téi da td chirc trudc day.

S khac biét gitra hai phong la khu vwc tiéc ¢6 san trai tham va tran
acoustic. Khu v trién 1am da dwoc danh bong san bé téng va tran
nha cao nhu kho chira may bay. Do cau tric nay dwoc thiét ké cho
cac trién 1am, nén am thanh khoéng thé khuéch tan dén moi khu vuc
cta phong. Méi tiéng dong khi bat ra khdi cac san va tran nha va va
cham v&i chinh no, tao ra tiéng vang va on. Khi t6i bat dau, khong
co ai trong phong ngoai vai hang dau tién co thé hiéu rd nhirng gi toi
da néi. Moi nguoi bat ddu phan nan, dirng day va hét 1én. Ho roi
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khdi chd ngdi cia minh dé tranh luan v&i cac nha té chirc hoi thao.
b6 thue sw 1a mdt cude hon loan.

Hé théng am thanh khéng hoat déng tot.
birng néi!

Khach mei tir cac trung tdm hdi nghj dwoc dan vao phong. Cau clra
miéng ctia dam nhan vién la sé phi nhan moi chuyén va ho bo tay
khéng thé khac phuc dwoc. Chung téi da bi mac ket trong can
phong am thanh tit ngém v&i mét dam doanh nhan day gian div —
nhirng ngudi da bd ra mot ngay quy gia dé tham dw, nhiéu nguoi
trong s6 ho da di mot quang dwdng dai dé dén budi hdi thao nay.

Khoéng thé dé khan gia cta minh phai phién long, dich than téi da
chi dao viéc khac phuc sy cb. Sau khi nhanh chéng trao déi véi cac
nhan vién cda trung tdm hdi nghi va quyét dinh rang mét can phong
trai tham sé cé san hai tuan sau do, téi da thédng bao véi khan gia
rang budi hodi thdo hém &y bj hily bd, va sé duoc té chire lai trong
hai tuan t&i. Pé bdi thwong cho sy béat tién ctia ho, ching téi cho
phép mdi ngudi tham dw trong hdi thdo hdm nay dwoc dan theo mét
ngwdi cung tham gia héi thao t&i. Va viéc nay la hoan toan mién phi.

Mot sb lwong dang ké nguoi tham gia khdng hai long, nhwng may
man nhét trong s6 ho, nhirng nhan vién ban hang va cac doanh
nhan, da chip nhan bd qua va tiép tuc tham dw hoi thdo sau. Ho
chap nhan rang day la mét tinh hudng kho cé thé khac phuc ngay
lap tirc va dong y trd lai sau hai tuan, va ho da lam nhw vay. Va
chung toi td chirc hoi thdo sau do trong moét can phong khac, hé
thdng am thanh da dwoc kiém tra kj lwérng va budi hdi thao da két
thac hét st thanh cong.

Lwéng trweéc mdt hé thong Am thanh khéng hoan hao
Biéu nay 1a kha pho bién trong cac khach san va trung tam hoi nghi,
noi cai dat cac hé thong am thanh gia ré va khong hiéu qua. Khi sap

hoan tat qua trinh xay dwng, gan nhu tat ca cac khach san déu vuot
ngan sach dy toan. Ho lién tuc tim ki€m nhirng ché ma ho co thé
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cat gidm chi phi xay dwng. Hai Iinh viec ma ho cat gidm nhiéu nhat
chinh la nhirng hé thong am thanh va hé théng diéu hoa khong khi.

Hau nhw tat ca cac nha 1ap ké hoach td chirc cudc hop va hoi thao
ma t6i lam viéc cung trwdc day déu mang theo loa va hé thdng am
thanh riéng clia ho. Diéu nay c6 thé lam tang chi phi mét chut,
nhwng nd 1a mot chinh sach bao hiém dé tranh trwdng hop mét dam
déng khan gia that vong hay gian di.

Tang cwong strc manh cua giong noi

Giong ndi clia con ngudi gidbng nhw co bap. N6 cé thé tré nén manh
mé hon nhé tap luyén va st dung thwdng xuyén. Nhiéu ngudi co
giong ndi yéu 6t da s& hiru mét thanh &m khée manh, tw tin hon
bang céach kién tri tap luyén.

M6t trong nhirng ki thuat tét nhat dé rén luyén sirc manh cho giong
ndi cta minh la doc to cac bai tho. Chon mot doan tho ma minh
thich thu, ghi nhé né va sau do6 doc né thwdong xuyén khi ban lai xe
hodc di bg. Khi ban doc mét doan tho, hay twdng twong rang ban
dang trinh bay mét bai dién thuyét 4n twong treéc mot sb lwong 1én
thinh gia.

D&t cdm xuc, strc manh, s nhan manh va nang lweng vao cac tw.
Doc tir ttr. Thay déi diém nhan vao méi tlr trong mét dong tho, va tw
do thay ddi y nghia cac dong. Hay twdng twong rang nhirng 1&i noi
cla ban giéng nhw phim dan piano. Khi ban doc mét cau tho, doc to
va lan lwot thay déi trong am sang t&r khac méi lan ban doc.

Nha tho yéu thich cta téi la Robert W. Service. Cac bai tho cia 6ng
déu gibng nhw bai hat véi ghép van va diép am tuyét voi. N6 rat dé
hoc va dé& nhé. Mot khi ban da ghi nhé chiing, ban c6 thé doc thudc
long v&i chinh minh, va v&i ngudi khac, trong nhirng khoang thoi
gian ranh réi cha ban.

M®i khi ban doc mét dong tho, hay doc nhw thé ban dang trinh bay

no trén san khau, khéng chi ban chi cai thién véi mbi dong dé, ma
ban thwc sw trd nén tot hon trén vai trd moét dién gia véi tat ca cac
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dong tho khac ctia ban khi ban dirng trén san khau treérc mot lwong
khan gia lon.

Mot cach khac dé xay dwng strc manh giong ndi la doc to nhirng
doan kich, dac biét la nhirng doan ddc thoai tr Shakespeare. Khi toi
con hoc trung hoc, t6i hoc thudc 16ng van té Mark Antony cho
Caesar tr v& kich Julius Caesar clia Shakespeare. Téi van con nho
nhw in v& kich ma cho dén ngay nay t6i van thwc hanh va dé lam
am giong trwéc khi mot cuéc noéi chuyén.

Ghi am va nghe lai giong néi cua ban

Khi ban phat trién kha nang néi mét cach manh mé, hay ghi tat ca
nhirng bai tho ban tap doc to Ién may ghi &m. Phat lai cac ban ghi
am nhiéu 1an va tim cach dé cai thién cach phat am, nhan nha va
nhip d6 cua ban.

Khi cdng ty cla t6i day k§ ndng thuyét trinh, chung téi hwéng dén
cac thanh vién tham gia dieng Ién va chia sé mot cau chuyén vé mot
phan cudc song bat ky ma ho cdm thay thoai mai. Mot s6 ngudi noi
vé cong viéc cua ho. Nhirng ngudi khac noi vé con cai clia ho. Mot
sb ké lai mot trai nghiém gan day. Chuing t6i hwédng dan cac hoc
vién noéi I1&n, dung lwc, st dung ban tay va ctr chi dé& lam cho quan
diém clia minh c6 dd nhan manh cao.

Chung t6i ghi hinh bai thuyét trinh ngan gon va trinh chiéu lai. Trong
hau hét cac trwdng hop, cac hoc vién déu ngac nhién. Ho khéng
nhan ra ho d3a thé hién kém nhw thé nao khi thao luan v&i moét nhém
nho.

Néi trwéc cong chiing khéng gidng nhw mét cudc tro chuyén

Nhirng sai 1am thuwong gap nhat bao gébm gidi han giong néi & pham
vi qua nho, ndi vap vi co gang ndi qua nhanh, dirng lai qua nhiéu
hoac khéng ndi gi ca, ndi “irm...” lién tuc va str dung ngdn ngir co
thé khéng hiéu qua.
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Khi hoc vién dwoc yéu cau tao khéng khi sinh ddng, tran day nang
lwong va dam mé trong luc thuyét trinh vé cha dé cha ho, ho cb
gang lam nhu thé trong cac bai thuyét trinh ghi hinh khac. Két qua
la, ho hau nhw luén ngac nhién trwéc nhirng gi ho cho la mic cao
cta hoat néo lai dwdng nhw tré thanh nhirng hanh ddng nhd, thiéu
cha dich dén thé.

Tan dung giong néi cho mét bai dién thuyét tot

Dé& mé& rong pham vi tiéng noi cha ban trwdc dam déng khan gia,
hay noi to nhat co6 thé, gn nhw hét 1én, vao nhirng thoi diém quan
trong. Dang réng canh tay ca ban, sau d6 tha tay xudng that thoai
mai. Khi ban thay diéu nay trén mét video ghi hinh, ban sé& luén luén
ngac nhién trwdc hiéu rng ctia hanh déng nay.

V¢ t6i, Barbara, dwgc nubi duwdng trong mét gia dinh ma ngwdi cha
lam viéc ca dém va ngu vao ban ngay. Nhirng dira tré trong gia dinh
ludn dwoc dan do phai gitr “yén lang”. Ho da phat trién thoi quen noi
chuyén thi tham va nhon chan khi di trong nha trong sudt thoi tho
au.

Khi Barbara bat du hoc cach néi truéc mot nhom, cd 4y dwoc
khuyén khich noi to hon. Cé 4y céat cao giong va ndi to nhw thé dang
“hét”. Nhwng khi né dwoc phat lai trén man hinh, tiéng “hét” d6 chila
moét am thanh nhé trén mét giai diéu dam thoai. C6 Ay rat ngac
nhién. Khi ban xem lai video quay bai thuyét trinh cla minh, ban
cling s€ ngac nhién twong tw.

Xem xét va cai thién

M6t trong nhirng cach tét nhat dé cai thién nhanh choéng va tré
thanh mét dién gia chuyé&n nghiép Ia ghi hinh lai bai thuyét trinh cla
ban va sau dé xem lai bang video v&i méot sd ngwdi, nhivng ngu i
s& cung cap cho ban nhan xét trung thwe. Dirng lai va tiép tuc xem
cac video méi 30 hodc 60 giay. Thao luan lam thé nao dé st dung
giong ndi va ngdn nglr co thé cua ban dé tao hiéu rng ca nhan hiéu
qua hon. Dirng video tai mot so diém va lap lai nhirng gi ban nai,
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chinh xac nhw khi ban c6 mét co hdi khac dé trinh bay lai bai thuyét
trinh nay.

Ghi am nhirng cudc tré chuyén qua dién thoai

Ban c6 thé tdng mirc dd 1am chd giong ndi bang cach ghi am cudc
néi chuyén cda ban qua dién thoai va sau d6 nghe lai. Ban sé ngac
nhién khi biét minh s dung sai ngr phap, ngap ngtrng va thuwéong
gay nham 1an, khi ban néi chuyén dién thoai. Nhwng tin tt 1a méi khi
ban ghi &m va phat lai giong néi cia minh, ban sé nhin théy va nghe
th4y nhirng cach khac nhau ma sau nay ban cé thé lam dé cai thién
kha nang néi va phat am roé rang.

L3y strc trong quang nghi

Co Ié ky thuat thanh nhac hiéu qua nhat ban sé ap dung khi nai la
“Strc manh clia quang nghi”.

Trong mot bai hat, tat ca vé dep dwoc chira trong nhivng khoang
lang gitra nhirng ndt nhac. Khi néi, tac déng va strc manh clia cac
bai phat biéu dwoc chira trong nhirng sw im I&ng ma ban tao ra khi
di chuyén tir diém nay sang diém khac. Day 1a mot nghé thuat ma
ban c6 thé hoc va thuc hanh.

Nhiéu dién gia cam thay lo lang khi dirng trwdc khan gia. Két qua la
ho ndi nhanh hon, véi giopng cao hon binh thwong va khéng dirng
lai. Khi ban thoai mai hon, ban néi cham hon, tam dirng thuwdng
xuyén va tiéng nadi clia ban tré nén sau sac, dang tin hon. C6 bdn
kiéu tam dirng ban c6 thé sir dung dé thém strc manh vao bai
thuyét trinh cia minh.

(1) Tam drng “cé y nghla St dung s tam dirng nay bang cach
ngrng thudng xuyén & cudi mdi cau hodc mdi y dé cho phép moi
ngwdi tiép nhan cac théng tin mai va bat kip véi ban.

Nguwoi nghe khong thé x( ly nhiéu hon ba cau lién tiép ma khong bi
qua tai trong suy nghi. Vao thoi diém do, ho tré nén rdi tri va suy
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nght roi xa trong tdm. Tam tri ho bat dau lan man va chi quay tré lai
v&i bai ndéi khi ban lam diéu gi do thu hut sw chu y cda ho.

Khéng c6 gi dé gay chu y hon mét quéng nghi. Khi ban tam dirng,
ban gilip moi ngwdi 1én day cét tinh than. Dong suy nght lan man
cua ho roi vao suw im lang ma ban da tao ra. Ho ngay lap tirc quay
lai ch(i @& chinh ma ban dang néi. Méi khi tam dirng, ban nhan lai
dwoc sy tap trung hoan toan ctia moi nguwdi vao bai thuyét trinh.

(2) Tam dirng “kich tinh”. St dung sy tam dirng nay vao mot thoi
diém cu thé ma ban muédn 1am cho diém méu chét cta bai thuyét
trinh in sau trong tdm tri ngwdi nghe. Ban c6 thé str dung sy tam
dirng “kich tinh” ngay trwdc hoac sau khi cung cap mot diém quan
trong dé cho phép moi ngwdi hiéu dwoc tdm quan trong cla nhirng
gi ban vra n6i hoac sé noi.

(3) Tam dirng “nhan manh”. St dung sw tam dirng nay dé nhan
manh mét diém quan trong. Vi du, trén dwdng vao mét phong td
chirc hoi thao, t6i sé thwdng xuyén dirng lai va héi mét cach tdo mo,
“Nhirng ngudi quan trong nhét trong can phong nay la ai?” Sau do6
toi sé dirng lai va cho doi moét vai giay trong khi moi ngwoi vat 1on
v&i cau tra 1o tiém nang. Mot sb ngudi sé ndi, “ToIl", va mot sb
ngwdi sé ndi, “La anh dé!” Sau mét Itc cd y ngdp ngrng, toi sé tiép
tuc bang cach ndi, d& cap dén tat cd moi nguwdi, “Ban néi dung! Ban
la ngwdi quan trong nhét trong can phong nay’.

Sau d6 t6i sé dirng lai mét vai giay dé tuyén bd do 1ang xudng rdi
tiép tuc, “Ban 1a ngudi quan trong nhat trong toan bd thé gidi cla
minh. Ban dong vai tro quan trong voi tat cd moi nguoi trong cudc
séng clia minh. Va mic dd ban nhan ra tdm quan trong cla ban
than sé quyét dinh chét lwong cudc sbéng clia ban”. Sau do téi tiép
tuc giai thich tdm quan trong cua long tw trong va lam thé nao ma
cach mot ngwoi nght vé ban than minh lai quyet dinh chat lwong cua
cac mdi quan hé véi nhirvng ngudi khac trong cé cudc sdng va sw
nghiép ca nhan.

(4) Tam dwng “két thuc cau”. bay la luc ban dua ra loi tuyén bd
hoac trich dan mét dong ma tat ca moi ngwdi déu quen thudc. Khi
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ban phat biéu ntra dau cia cau, khan gia thwdng chuan bi tinh than
nghiéng vé phia trwdc d& hoan thanh nlra cau sau véi ban. Diéu
nay lam cho moi nguw®i gan chat hon véi ban va chia tam lang nghe
nhirng gi ban dang néi. Khi dé cap dén tinh hinh canh tranh trong
kinh doanh ngay cang gay gat hon va ching ta phai cai thién nang
lwe dé tiép tuc ton tai, tdi ndi, “Khi viéc kinh doanh gap khé khan,
nhirng kho khan...” Sau do, téi dwng lai va ch& dgi trong khi moi
khan gid hoan thanh cau néi bang, “... roi sé qua di’.

Bét cr khi nao s dung ky thuat nay, ban hay nhic nhé ban than
phai dirng lai va chd doi cho dén khi cac khan gia nai to 18n va hoan
thanh cac cau. Sau do ban lap lai cac tw dé hoan thanh cac phat
biéu. Nh& vay, ban sé tranh thi dwoc toan bd sw chu y ctia khan
gia.

biéu chinh téng giong

Khi ban mudn nhan manh mot diém nao dé, ban can néi to hon va
manh mé& hon. Cang nhiéu strc manh va nhan manh ban dwa vao
mot phat biéu, khan gia ctia ban cang hiéu dwoc tdm quan trong va
su lién quan cla l&i phat biéu. Khi ban muén chia sé diéu gi do
nhay cam hodc xuc déng, hay néi nhé va ndi bang mét giong than
mat hon.

Trong mot cudce tro chuyén hay, tdng giong cia ban sé nhanh hon
va cham hon, to hon va nhe nhang hon, bi ngét b&i mot loai cai
quang tam dwng “dét ngot”, “nhan manh”, va cho phép moi nguoi
th® va bat kip véi ban. Ban thay ddi cac yéu té giong hat khac nhau
cang nhiéu trong bai néi chuyén ctia ban, moi khan gia sé thay né
thu vi hon, v&i bat ki moét cha dé nao.

Yéu t6 strc khée anh hwéng dén giong néi va cé hong
Giong néi cua ban la céng cu hiéu qua trong qua trinh ban néi va

thuyét phuc. C6 mét vai dieu ma ban cé thé lam dé dam bao rang
giong noi va co hong ctia ban dwoc hoat dong tot.

https://thuviensach.vn



Nang lwong rat can thiét dé co thé nai tot va vang xa. Truédc bubi
noi chuyén ngan, ban nén an nhe. Blra an nhe sé giup ban twoi tan,
tinh tao va giup bd nao cua ban hoat dong tot nhat.

Trwoc nhwng budi ndi chuyén dai hon, chang han nhw nira ngay
hoac ca ngay, ban can phai an uong day du. Mot bira sang hodc
bira trwa day da protein sé cung cap cho ban nang lvong dé dét
chay trong 4-5 gi®. Protein 1a chat dinh dwéng thiét yéu cho n&o bd,
va ban can phai suy nghi va néi chuyén mét cach hiéu qua, vi vay
protein & can thiét nhét luc nay. Giong néi cla ban sé van manh mé
va tam tri ciia ban sé tinh tao ca ngay.

Pé bao dam giong ndi tét nhat cé thé, ban chi nén udng nuéc &
nhiét do phong vao trwdc va trong bai phat biéu cla ban. Bén canh
do, nwérce lanh, thuweng dwoc ubng kém véi da, co thé thw gian day
thanh quan va gidm nhiét do trong cb hong cta ban.

Sé co luc ban géap rac rdi véi giong néi ciia minh. Khi bj dau hong,
ban sé& thiy kho khan dé noi chuyén rd rang va vang xa dén hang

ghé khan gia cudi cung. Néu diéu nay xay ra, hay uéng nwdc néng
pha nhiéu mat ong va nwdc cbt chanh. Sw két hop ky diéu nay da

ctru tdi nhiéu lan.

Vi chuyén bay dai va d&m ngan t6i da bi dau hong, nam nao t6i
ciing bi mdt Ian. Nhwng bang cach lién tuc nhdm nhap nuwéc nong
hda mat ong va chanh, giong t6i van ré rang, khde khoan va co thé
noi lién mdt mach tam tiéng, tr sang dén t6i, voi con dau hong. Ban
nén th& mét 1an xem sao.

Két luan
Luyén tép,str dung giong ndi cua ban giébng nhw tap choi mét nhac
cy, thay doi giong diéu va toc do noi cua ban, tao quang dirng trong

budi néi chuyén va noi vang dén tan hang ghé cudi cung sé giup
ban thé hién sy manh mé ctia minh trong moi tinh hudng.
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Chwong 9Thu thuat thwong
mai: Ky nang dien thuyet
chuyén nghiép

M6t trong nhirng dieu khién ban than hai long nhat ma mét
ngwei co thé dat dwoc la lam dwoc dieu gi doé vwrot troi.

— HORTENSE ODLUM —

Hién nay, & My c6 khoang 10.000 dién gid chuyén nghiép. 20% sb
dién gid nay co thu nhap chiém 80% tdng thu nhap trong linh vuc
dién thuyét. Didu nay cé nghia la 2.000 dién gia kiém dwoc gap bbdn
lan 8.000 sb dién gia con lai gop lai.

20% trong sO 20% dién gid hang dau nay — tirc la nhom 4% dién gia
chuyén nghiép nhat, khoang 400 ngwdi — chieém 80% thu nhap tir
cobng viéc dien thuyét va phi dao tao cua nhirng dién gia sO mot.

20% cutia 20% cuia 20% dién gia ndi trén, khoang 0,8% sb dién gia
hay khoang 80 nguoi, kiém dwoc 25.000 do-la va hau hét la tor cac
bai néi dwdi 20 phut. Ho thwong rat ban rdn véi céc lich dién thuyét
va dat mire thu nhap hon mot 1 do-la méi nam. Mét sb nguwdi con
kiém dwoc nhiéu hon thé.

Trung binh cac dién gid & My chi kiém dwoc it hon 500 dé-la mét
ngay, mac du cac dién gid xuat ching nhat trong cung Iinh vwe ¢cé
khi kiém dwoc 25.000, 50.000 hay tham chi 100.000 dé-la cho mét
bai néi.

Sw khéc biét chinh gilra nhirng dién gia c6 thu nhap thap va nhirng
dién gid co thu nhap khéng 16 nay 1a gi? D6 1a nhirng gi t6i rat ra
dwoc sau qua trinh luyén tap va lam viéc hon 25 nam.

Dién gia c6 thu nhap cao
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Hau hét cac dién gia cé thu nhap cao déu Ia “Nhirng dién gia
chuyén mén” (“Marquee Speakers”). Nhirng ngwdi nay thuwong ndi
tiéng va dwoc biét dén véi nhiéu thanh twu trong gidi chinh tri, thé
thao hay kinh doanh. Nhirng tac gia ndi tiéng thuwéng tré thanh dién
gia co thu nhap cao, it nhat 1a trong mét khoang thdi gian ngan.

Hau hét cac dién gid déu dwoc cac don vi td chirc hay cac nha diéu
hanh mdi dén phat biéu. Muc dich cta cac td chirc nay la thu hat
cang nhiéu nguoi tham gia cang tét. Cac budi hop thuwéong nién
thwong la co hdi quan trong dé dwa ra ké hoach hoat déng cho nam
tiép theo. Dién gid cang ndi tiéng thi s& cang cé nhiéu ngwdi dang
ky tham gia, hay tham chi trd phi d& tham dw budi hop dé.

Twéng Norman Schwarzkopf la ngwdi da 1anh dao thanh cong chién
dich “Bao tap sa mac” nam 1991 trong Chién tranh ving Vinh. Khi
vé hwu, 6ng nhanh chéng tré thanh dién gid hang dau vé kj nang
lanh dao. Ong bét dau nhan hang ngan 1&i mé&i méi nam dé thuyét
trinh trwd'c cac nhom té chire va doanh nghiép trén toan nwdc My,
Canada va khép noi trén thé gi¢i. Chi phi cho méi bai néi ctia éng la
100.000 dé-la.

Khi twéng Schwarzkopf vé hwu, 6ng da co bai néi dau tién voi tw
cach la mét cong dan. Nhirng gi 6ng c6 dwoc tr bai n6i do con
nhiéu hon ca sau nam chi huy 330.000 quan trong chién dich “Con
bao sa mac’.

Cac dién gia pho théng

Lé&p dién gia thi hai ¢ thu nhap kha nhwng khéng that sw ndi tiéng
la nhirng nguwdi thuyét trinh rat hiéu qua nhivng dé tai quan trong voi
cac cong ty va té chirc. Trong nhiéu trwérng hop, ho la chuyén gia
trong chinh nganh céng nghiép do, cé6 mét vai thanh twu trong
nganh va sau do tré thanh dién gia chuyén nghiép.

Nhirng ngudi nay dwoc goi la cac dién gia phd théng — nhirng
ngwdi thuyét trinh vé kinh doanh, ban hang, quan ly, 1anh dao, phat
trién ca nhan va sy nghiép, nhan chdng hoc. Ho lién tuc dwoc moi
vi luén lam hai long khéan gia va danh tiéng cta ho dwoc lan truyén.
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Hai pham chéat cua nhirng dién gia hang dau

Nhirng dién gia gioi nhét,’du ¢ Iinh vire nao, thudc chuyén nganh
hay khéng déu c6 hai pham chat quan trong.

e Tran déy nang lwong va stre séng. Ho mang lai nhirng cudc
trao doi day nhiét huyet cho khan gia. Ho nong nhiét, than thién
va dé mén. R6 rang rang ho vui khi dwgc & do, chia sé v&i khan
gia nhirng y twédng cua minh, coi khan gia nhw nhirng ngu i
ban, ngwdi dong nghiép.

« Ngén tir va cach truyén tai théng minh. Viéc Idng nghe mét dién
gia 1a mot dang giai tri bang théng tin. Moi ngudi thwéng hirng
tha 1Ang nghe va hoc hdi y twdng méi. Nhirng dién gia théng
minh thwdng chia sé cac kién thirc dang gia véi ngudi nghe.
Ho chi thanh céng lau dai néu truyén tai dwo'c nhirng bai noi
day strc manh va phd bién dén cdng ching. Moi ngudi phai gat
dau tan déng va ndi vé nhirng gi dién gid d6 da lam duorc.
Khan gia phai hao hirng va mudn nghe lai mét 1an niva.

Nhirng diéu cac dién gia hang dau thworng 1am va ban ciing nén
lam nhw vay

Du ban khéng c6 y dinh tr& thanh dién gia chuyén nghiép thi sy am
hiéu vé nhirng yéu to tao nén pham chat ctia mot dién gia chuyén
nghiép ciling hiru ich, no giup ban cai thién k§ nang thuyét trinh
trong chinh cudc séng ctia minh. Dwéi day 1a mét vai nguyén tac.

Gap ngwoi té chirc

Khi td chire hdi thdo, nhirng gi dwoc dién thuyét la nhan té quyét
dinh viéc don vi td chrc hdi thdo co dwoc thué lai hay khong. Vi vay,
trwdc khi moi mot dién gid, dac biét 1a cac dién gia ndi tiéng, nha té
chirc phai d&m bao rang ngudi d6 co thé thu hat dwoc rat nhiéu
ngwoi tham dy va lam ho hai Iong.

Vi vay, trong Iinh virc dién thuyét, viéc clia cac dién gia 1a phai khién
ngwoi to chire thay yén tadm va hai long. Khi thué mét dien gia xuat
chung va ngw¢i tham dy hai long, ho sé khen ngoi si Iira chon dién
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gia ctia nha diéu hanh doanh nghiép, t6 chirc. Tir d6, don vi to chirc
dwoc danh gia cao va thuwdng dwoc nhan thém hoa hong. Dien gia
do cling thwdng dwoc gidi thiéu véi nhirng ngudi khac.

Vi du, t6i ttrng dwoc moi thuyét trinh trong moét budi hop thuwong
nién cta 1.000 doanh nghiép I&n nhat nwéc My do t& Fortunebinh
chon (xép hang theo doanh thu). Thw ky cla vi chd tich la nguoi
ham mo cla t6i. Co da ké vé nhirng gi cd hoc dwoc tir nhirng bai
noi cla t6i va dé xuat dé t6i trd thanh dién gia chinh trong budi hop
d6. Vi cha tich chua tirng nghe t6i noi va chan chir, khdng dam dua
mot nguwoi chwa twng blet dén vao mot budi hop quan trong nhw
vay. Cubi cung thi cé 4y ciing thuyét phuc dwoc éng ta rang toi la
lwa chon sang subt cho ngay hém dé.

Bai noi dién ra rat xuat sic va t6i nhan duoc sw ing hod nhiét liet.
Vai tuan sau, t6i nhan dwoc bire thw cua c6 thu ky, noi rang sép cbd
ay rat hai long véi bai noi cha t6i va co ay da dwoc thang cap 1én vi
tri quan ly va tang lwong thém 4.000 do-la.

Danh tiéng clia mét dién gia du tich cwe hay tiéu cwe déu lan truyén
rat nhanh. Nguyén tac 1a danh tiéng ctia ban dwoc danh gia bai bai
noi gan nhéat ban thye hién. Trwdc khi méi mét dién gia chuyén
nghiép, I"IQU’O’I td chirc phai chirng minh dwoc véi lanh dao ctia minh
rang khan gia sé thwe sy hai ldbng v&i nhirng gi dién gia d6 mang lai.

Gap nhirng dién gia khac

Du muc dich ctia ban chi 1a thuyét trinh that tét, hoan thanh céng
véc clia minh, ban cling nén hoc héi cac dién gia chuyén nghiép
khéc, 14y ho 1am hinh m&u. Ban nén tham gia moi bai dién thuyét,
hoi thao néu cé thé, gibng nhw ho lam. Ghi chép lai. Quan sat cach
ho twong tac véi khan gia truédc khi budi hoi thao bat dau va cach
ho truyén tai bai ndi dén ngwdi nghe khi dieng trén san khau.

Khi tham gia vao bat ky bai néi hay budi hoi thao ndo, hay luén tim
cach gap va bat tay dién gia tryc tiép. Cam on ho da dén. Néi vai ho
rang ban dang tim kiém nhirng gi ho vira néi. Ban tim thay nhirng
th(r gan lién vé&i ban than va giup ban cai thién kjndng néi ctiia minh.
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Danh th&i gian dé nghién ctru, hoc héi va chuan bi

C6 rat nhiéu nguyén tdc ma nhirng dién gid chuyén mén hay nhirng
dién gia vé kinh doanh ludn tuan tha dé dat dwoc mire thu nhap va
danh tiéng cao nhat. Dau tién, nhw t6i van nhac di nhac lai nhieu
lan, cac dién gia hang dau thuo’ng chuan bi rat ky lwéng. Sé la rat
binh thwong khi mét dién gia danh 10 tiéng dé doc, xem xét, sap
xép lai va luyén tap cho bai néi chi trong vong mét tiéng.

Nhirng dién gia hang dau hoi moi thir ho co thé tim hiéu dwoc vé
khan gid. Ho sé& hoi vé dd tudi, nghe nghlep, hoc van cla nhung
ngwdi tham dw. Ho cling sé héi vé bai noi ciia nhirng dién gia trwéc
v&i nhém khan gia nay, khan gia da thich va khéng thich diéu gi
trong nhirng bai néi d4. Ho mudn biét vé thu nhap va trach nhiém
cla nhirng nguwoi sé dén nhan bai noi.

DPdng thdi, ho ciing tim hiéu vé hé so gidi thiéu va cac thong tin
khac cta cdng ty, nghién clru ki website, tim hiéu vé& nganh va linh
vire ma cdng ty, td chirc d6 hoat ddng, nhirng sw kién quan trong,
xu hwéng Ién dang dién ra trong nganh,...

Ré rang vé muc tiéu

Giébng nhw mot dién gia chuyén nghiép, ban can hiéu rd ly do vi sao
nguoi td chire lai chon ban. Luén nhé rang muc dich la giup cho
nguoi td chlrc hoan thanh tét cbng viéc cua minh, va ban chi co thé
lam thé néu hiéu ré nguwdi td chirc mudn ban dat duo’c diéu gi.

Téi thwong héi khach hang ctiia minh mudn khan gia phan trng nhw
thé nao sau bai n0| Mot khi ca hai bén déu hiéu ré vé muc tiéu can
dat dwoc, t6i sé sap xep bai néi dé dat dwoc chung. D6 sé la thuwdc
do d6 hiéu qua cho bai ndi cua toi.

Cach day khong lau trwdc day, mot ngudi td chire hoi thao, cha tich
ctia mot té chirc 16N, da noi voi ti, “Bai ndi ctia anh 1a bai néi hay
nhat tdi ttrng nghe trong 18 ndm qua. Anh da noi dwg'c moi y ching
ta thao luan qua dién thoai, y nhw nhirng gi anh hra”.
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Co &y tiép tuc ké vé viéc nhirng dién gia khac da cam két sé& lam
cho bai néi phu hop véi nhém ctia minh nhwng déu khéng lam
dwoc. Tat ca ho déu nghi rang, “c6 thém khan gia dé hon nhiéu so
v&i viéc phat trién thém y dé cé moét bai thuyét trinh maéi”. Nhivng
nguwdi co suy nghi nay thwong sé sap xép lai cac y ¢l va lap lai
chuing, bat ké déi twong nguwdi nghe 13 ai. Tuy nhién, néu l1am nhw
vay, ho khong thé dién thuyét l1au trong nganh.

Hoc “ngén ngir”

M®bi cong ty hay td chirc déu c6 mot ngdn ngi riéng, gan lién véi lich
st, van hoa va s kién gan nhét ctia ho. Mét dién gia gidi 1a nguoi
biét tim hiéu, 1am quen v&i cdng ty, t& chirc ho chuén bi dién thuyét
va khién nguoi nghe cdm thay dién gid doé nhw nguwdi trong don vi
hoac trong nganh ctia ho vay.

Chuan bj va sap xép cac théng tin

Dién gia chuyén nghiép chuan bj va sap xép bai néi rat ky trudc khi
dén. Ho lién tuc ghi chép théng tin, chuyén thé thanh y chinh va
nhan xét trwéc va sau bai thuyét trinh. Ho khédng ngitrng tim cach dé
lam cho luan diém cGa minh tha vj va hiéu qua hon.

Xem lai va tap dwot

Ho xem lai va tap dwot bai néi nhiéu 1an, ké ca khi ho da tirng thuyét
trinh bai noi nay trwdc dé. Ho khéng bao gio tin vao tri nh& hay kinh
nghiém. Giébng nhw mét phi cdng kiém tra lai moi viéc trong danh
sach coéng viéc bat clr lic nao, dién gid chuyén nghiép xem xét lai
moi y chinh trong bai néi lién tuc cho dén luc bwéc 1én san khau.

Kiém tra dia diém

Nhirng dién gia chuyén nghiép hang dau thwdng dén sém va kiém
tra moi thir trong phong, giong nhw mét vi twong xem xet trng diéu
kién nhé nhéat trén chién trwdng. Ho kiém tra ba thé quan trong nhét:
am thanh, anh sang va nhiét dé. Trong hau hét moi trwdng hop, mot
trong ba yéu t6 nay sé phai diéu chinh.
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Ngwoi ta ndi may quay |a dé tap trung vao tirng gwong mat cu thé.
Trong dién thuyét, khan gia dén vi mét ly do: dé dwoc nhin thay dién
gia. Moi th&r khac ho déu cé thé tim hiéu qua sach vé, bao dai. Nhw
vay, dién gia chinh 1a diém nhan, 1a trung tdm cda bai dién thuyét.

bay la ly do vi sao ¢6 nhirng phong hop dwoc sap xep khlen t6i thay
ai ngai. Vi du nhv mot vai khach san dé san khau & vi tri gan nhw
day dién gia vao mét goc tbi. Bén tap trung chiéu sang cach doé vai
mét. Khi giam déc cdng ty I&n néi, moi ngudi rat khd nhin thiy anh
ta, va thworng chang ai quan tam hay dé y dén bai néi.

Lam quen v&i khan gia

Céc dién gia chuyén nghiép gap va lam quen v&i ngudi tham dw
tredc khi bat dau bai néi dé co thé hiéu thém vé ngudi nghe. Ho tw
gidi thiéu, hdi ngudi nghe dang lam gi va cé mét cudc trd chuyén rat
nhanh. Khi nguw®i nghe thdy ban dang hdéa minh véi ho bai néi, ho
sé than thién v&i ban va co thai dé chu déng, tich cwc hon. Khi ban
thuyét trinh, ban da chinh phuc dwoc ho rbi.

Ghi nhé tén cua nhirng ngw®i quan trong

M6t trong nhirng diéu quan trong ma mét dién gia chuyén nghiép
thworng lam 14 nhé tén nhivng ngudi quan trong va nhac dén ho
trong bai noi. Thi thoang, tdi thwdng néu tén ho nhw “Giam déc cla
cac ban, ngai William Henry, thwéng nhAn manh vé tdm quan trong
clia chét lwe'ng va gia tri ban lam ra hay mang dén cho khach hang”.

Téi sé tim dwoc diéu nay trong bao céo thwdng nién, thuw hay email
cda vj giam dbc dé, hodc nghe anh ta dé cap trong mét bai néi ndo
d6. Moi ngudi thweng thay hai long khi dwoc nhac dén véi nhivng
diéu tét dep.

Biét cach bat dau va két thuc
Dién gia chuyén nghiép chuan bi phdn mé dau va két thuc rat can

than va luyén tap nhiéu lan. Ho biét chinh xac phai bat dau nhw thé
nao va két thuc ra sao.
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Ho kiém tra lai phdn m& dau cda ho véi phan gidi thiéu ciia nguoi
dan chwong trinh d& moi th&r dwoc mach lac. Cach ngwdi dan
chwong trinh gi@i thiéu dién gia sé tao bdi canh cho dién gia trong
bubi d6, nén khong thé 1am qua loa. D6 1a ly do vi sao ludn phai viét
ra phan |&i gidi thiéu can than dé no co thé tao cdm hing va ky
vong khi dwgc doc lén.

Gan két v&i ngwdi nghe

Céc dién gia hang dau gan két véi nguwdi nghe tr nhivng 1o néi dau
tién. Ho co thé bat du bang cach yén lang vai phat hodc mé dau
that 4n twong dé thu hat sy cha y ctia khan gid. Thuong thi t6i sé
buwdc 1én san khau, dirng im lang vai gidy, sau d6 bat dau ndéi, “Cam
on moi nguwdi da cd mét tai day, téi ddm bao rang cac ban sé hirng
tha vé&i nhivng gi téi sép noi”.

Man mé& dau nay da tra I&i cho cau hdi ngam ctia moi khan gia “Liéu
day cé phai bai thuyét trinh hay hay khéng?” Né sé ngay lap tirc
khién khan gia hai long. Moi ngu®i sé mim cudi va thw gian. Chi voi
mot vai tir khda quan trong, cau héi cua ho da co cau tra 0.

Nhirng dién gid chuyén nghiép thwéng khién khan gia khéng thé
ngdi yén. Ho lién tuc dat cau hai, dirng lai mét IGc rdi tiép tuc dwa ra
cau tra 16i. Ho tao cac luan diém va nhdn manh y chinh. Ho ké cac
cau chuyén minh hoa cho théng diép cua minh.

Coi khan gia nhw ban

Nhirng dién gid hang dau thuwéng coi khan giad nhw ban. Ho mim
cwdi voi khan gia, thé hién ho rat vui khi dwoc gap khan gia cta
minh va ho that sy hai 1bng vi da c6 co hdi dwoc chia sé quan diém
cla minh v&i ngudi nghe. Khan gia sé ngay lap tirc cé cam tinh va
cé thai dé tich cwe véi ho. Ban cling sé c6 dwoc diéu dé néu trd nén
duyén dang trén san khau, mim cui than thién trwde khi bat dau
noi.

S&r dung moi phwong phap cé thé
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Khi bat dau, cac dién gia hang dau thworng cam két rang nhirng gi
ho sap thuyét trinh sé& rat tha vi va hiru ich. Ho thwéng ké chuyén vé
nhirng nguwdi sau khi nghe vé nhirng diéu twong tw da cé nhirng
bwdc chuyén I&n trong cudc séng. Ho thwdng str dung cac bién
phap tu tlr va cac phwong thire hay dwoc sir dung trén san khau,
trong phim anh trong nhiéu nam.

Ho str dung sw im lang dé tap trung cha y cta khan gid, cho ho thoi
gian 6n dinh, hodc hiéu dwoc y chinh. Ho dé khoang lang trwdc mbi
y chinh hay ngay sau d6, dé dam bao truyén tai dwoc dung va nhan
manh vao y chinh. Ho dat cau hai lién tuc vi moi nguwoi thwdng co
phan xa tra 1&i rat tw nhién sau khi nhan dwoc cau héi, du chi la nha
tham trong dau.

C6 mét cau ndi trong ban hang va thuyét trinh 1a ngudi dat cau hoi
la ngwdi ndm quyén kiém soat. Khi ban dat cau héi, ban da thu hat
dwoc sw chu y cia khan gia trong théi gian vira di dé ho tra I&i cau
hdi. Ho sé& suy nght vé cau hai do, dac biét khi cau tra 1o ctia ho
khac biét v&i nhirng ngudi con lai.

Lién tuc thay déi nhip do

Thuyét trinh khéng gibng nhw ban hang. Ban can lién tuc thay doi
nhip diéu bai néi bang cach dat cau hai réi dwa ra cau tra |&i. Tan
dung nhi*ng diém dirng, cac khoang lang trwéc va sau mdi y chinh.
Chu y ngét cau trwdc khi dwa ra két luan.

Céc dién gia hang dau la cac chuyén gia diéu khién thdi gian. Ho ké
chuyén thanh cac phan riéng biét, cé diém dirng va diém nhén, thi
thodng ho lién két v&i cac y khac, sau d6 quay lai cau chuyén chinh.
Céch ho ké chuyén cuwdi cling vay. Cau chuyén sau day la mot vi
du.

Nhiéu nguwdi tir chéi viéc nhan trach nhiém cho nhirng viéc xay ra
trong cuéc sbéng. Piéu nay nhic t6i nhé dén cau chuyén cda Ole va
Sven, nhirng nguoi tirtng dén Thuy Dién nhiéu nam trwdc bang con
tau ché hang cii. Chuyén tau dé da gap bao tuyét & Bac Pai Tay
Duwong.
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Ole chay dén chd Sven va néi, “Sven, Sven, con tau sap chim rbi,
no sap chim réi!”

Sven nadi, “Quan tdm lam gi? N6 khdng phai la tau ctia chung ta.”
O. Vay moi chuyén chi quan trong néu dé la con tau cta ban?
Hoéa vao cau chuyén

Nhirng dién gia chuyén nghiép ké chuyén rat kich tinh, y nghia va
dwong nhw hda minh vao cau chuyén. Ho d& moi ngudi tw hiéu ra
cau chuyén theo cach riéng ctia méi ngudi. Ho cho khan gia thoi
gian, quan sat nét méat khan gia cho dén khi ho biét 1a khan gia déu
da hiéu cau chuyén.

Twong tw Qhw khi ban ké chuyén cuwoi, quan trong la ban kh@ng
dwgc ty giam I‘én chén,chl'nh minh. Khi khan gia cw¢i, hay de ho
cw®i xong da roi mi tiep tuc bai noi cia minh.

Khan gié luén thich dién gia pha tro. Ho thich cwoi. Birng lam ho
dwt mach khi dang suy ngam hay dang cw®i sau nhirng gi ban nai.

Str dung ca giong néi va ngoén ngir co’ thé

Nhirng diér\m gia chuyén nghiép thuong co giong ndi to hon binh
thwong. Diéu nay thé hiép sw tw tin cua ho vé‘o nhirng diéu hp noi.
Ho dung ngdén nglr co the, ctr ddng tay, gat dau va mo ta nhiéu hon.

Vi du, khi muon dwa ra mét y quan trong, ban dang rong tay hay lén
giong. Khi mudn thé hién sw than thién, ban dwa tay nhe nhang vé
phia ngwoi nghe.

Ban nén budng tay khi néi. Tw thé dirng binh thwéong la buéng 1dng
hai canh tay doc than minh sé tw nhién hon la gio tay trwéc nguec.

Ban c6 thé cham cac dau ngon tay vao nhau khi muén nhan manh

mét y nao doé. Gilr cho diu va cam cuia ban ngang Ién, thé hién rang
ban tw tin v&i nhirng gi minh nai.
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Dé&c biét, hay cudi that than thién véi khan gid. Hay gibng nhw ong
gia Noel. Tw tin vao ban than. Luén vui vé, hanh phuc. Néi nhw thé
do la trai nghiém tuyét v&i cia ban va ban dang tan hudng tirng
giay phut.

Két luan

Két luan cudi cling: cach duy nhat dé luyén néi la nai lién tyc. Chi
Cén‘ ban chiu khé chuan b| luyén tap va tap dwot nhiéu lan, két hop
nhiéu phwong phap thuyét trinh chuyén nghiép trong bai néi cua

minh, ban sé& s&m tr& thanh dién gia tai ba, luén dwoc moi dién
thuyét va ngay cang kiém dwoc bdn tién.
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Chwong 10Kiém soat khong
gian cua ban

Chung ta khong thé khién tréi mwa, nhwng chiing ta c6 thé cay
x&i dong ruéng ky cang de dén coon muwa.

— HENRI NOUWEN —

Mot trong nhi*ng yéu t6 quyét dinh thanh cong ctia ban trong vai tro
mét dien gia la khong gian ma ban ndi chuyén. Ban phai kiém tra
can than va chuan bi né cang ky cang tot.

Cé ba yéu t vat ly quan trong can lwu y: (1) am thanh; (2) anh sang
va (3) nhiét do. bay la ba yéu td gay ra hau hét moi sw ¢ trong mot
budi néi chuyé&n. Ban da nghe néi t&i Luat Murphy chwa? “Bét cr
diéu gi ciing c6 thé gay ra sy cd”. Luat nay cé kha nang da dwoc
may tay thuyét trinh phat hién ra trong cac cudc dam phan va hoi
thao tai khach san va nhirng co’ sé héi nghi khac.

Gan nhu 4 tat cd nhitng ngwdi lam cong tac chuan bj cho cac hoi
nghi, hdi thao, va cac bai phat biéu da tham gia mot khda hoc dac
biét vé noi dbi, bdp méo sw that hodc chi néi mot nira sy that voi
nhirng ngudi td chirc hoi thdo, dac biét 1a vao thoi diém chuan bi
dién ra bai thuyét trinh.

Nhan biét nhirng 1&i néi doi

Diéu dau tién phai biét khi trinh bay cac bai thuyét trinh trwdc cong
chung 1a cac khach san thwdng néi dbi. Téi hoc dwoc diéu nay tor
lan dau tién dién thuyét, va né dwoc chirng minh ré hon qua nhiéu
lan sau d6. Bén 90% nhirng lan t6i to chirc hoi thao, khach san ludn
noi doi.

Gan nhu 14 tat c& nhirng nguwdi lam cong tac chuan bi cho céc hoi
nghi, hoi thao, cac bai phat biéu da tham gia mét khdéa hoc dac biét
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vé noi doi, bop méo sy that hodc chi ndi mét niva sw that vai nhikng
nguoi tél chirc hoi thao, dac biét la vao thdi diem chuan bi dién ra
bai thuyét trinh.

Noi quy phong chay

Mot trong nhirng ly do quen thudc cua ho la “Noi quy phong chay”.
Ho ludn ludn néi rang ho khéng thé lam hay thay dbi mot cai gi do
b&i vi cac quy dinh phong chay. Thuc té 1a ho khéng mudn thay dbi
bat c diéu gi trong phong hay céac thiét ké cd san. Cac “ndi quy
phong chay” chac chan khéng phai 1a nguyén nhan, nhung né khién
céac ké hoach té chirc cé nguy co dién ra mdt cach khéng chuyén
nghiép.

M®i khi nghe diéu nay, t6i chi néi: “Cha téi 1a mét thanh tra phong
chay, va téi kha quen thudc v&i cac quy dinh phong chay. Chi cho toi
xem quy dinh khédng dwoc phép bd tri phong theo cach nay nam &
chd nao thé?” Cach nay ludn hiéu qua. Ho ngay lap tirc nglrng vién
céac ly do va bat dau hop tac. Téi da thay diéu nay xay ra rat nhiéu
lan, trong hang trdm trung tdm héi nghi.

“Cai do dwoc may tinh diéu khién”

M6t Iy do khac ma ho cung cép cho ban Ia “Anh sang dwoc hé théng
may tinh diéu khién. Ching ta khéng thé lam gi cho dén khi cac ky
sw dén”. Va ludn co ly do dé cac ki sw khdng bao gior dén hoac
khéng thé c6 mat ngay 1ap tirc. Ngwdi dé dang tham dy mét cude
hop, di nghi, hodc déi phé véi trvérng hop khan cép khac.

Lam thé nao dé déi phé v&i nhivng 1 noi doi

Chia khoa dé thanh céng trong viéc td chirc cac budi hdi thdo la ban
phai tr& nén than thién, lich sw, va quyén rdi, nhwng déng thdi nhe
nhang bao vé 1ap tredng riéng v&i cac nhan vién. Muc tiéu cua ban
khéng phai 1a dé& ho bwc tirc v&i ban ngay tr dau céng cudc td
chirc. Ho 1a nhirng ngu®i duy nhat cé thé gitp ban. Nhwng day 1a
mot s6 diéu ban cé thé lam dé cé duoc két qua nhét dinh.
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T6i tirng cha tri mot cyéc‘héi thég o Tampa, Florida. Nhiét d6 phong
la 270C. Moi nguwoi do mo hoi, ué oai lay tai liéu hoi thaolam quat.
Ho da bat dau bd vé va doi lai tién vé.

T6i bao ngu i td chirc goi cho khach san va yéu cau ho ha nhiét do
xubng. Cd 4y goi nhiéu 1an nhwng khéng co két qua gi. Ho dwa ra
tat ca cac ly do théng thwerng. “Cac kj sw dang x& ly; né dwg'c may
tinh diéu khién; ching t6i dang lam moi thir cé thé”.

Cu0| cung, vao gio giai lao, t0i goi dén van phong hdi s¢ va ndi voi
ho rang néu nhiét doé khéng dwoc ha xudng va diéu hoa khdng khi
khéng dwoc bat trong vong hai phat, ching téi sé hiy bd cac budi
héi thdo, tir chdi tra tién cho can phong va kién doi bdi thuwong
doanh thu bj mat. Cach nay mang lai hiéu qua tuyét voi. Khi drng &
do, t6i co thé cadm nhan dwoc con gié lanh truyén téi. Sau hai tiéng
trinh bay v&i ho va nghe tirng 10 bao chiva cé thé twédng twong,
ngay khi bj ching té6i de doa khéng tra tién, diéu hoa da dwoc bat va
hoat ddng cho dén phut cudi cuing cda héi thdo.

T chdi tra tién

Téi luén khuyén khich khach hang clia t6i goi cho ngudi phu trach
va noi voi ngudi do, “Chang t6i sé khong tra tién cho can phong néu
may lanh hodc nhiét dd khéng dwoe diéu chinh ngay lap tirc.” Hau
hét cac trwong hop, tt ca nhivng kho khan ky thuat & khau té chire
dot nhién dwoc gidi quyét va nhiét dé dwoc ha xudng, diéu chinh
dén nhiét dd thoai mai hop ly.

Kiém tra hé théng chiéu sang

Anh sang 13 yéu té rat quan trong véi mot bai dién thuyét trong hoi
thdo. Moi sw chu y ctia khan gia déu tap trung vao khudn mat ban,
tr &nh mét dén dao cu cta ban. Hay nhé rang 70% khan gia “tw duy
bang hinh &nh”. Ho chi ¢6 thé x{r ly théng tin néu dwoc nhin thay né.
Con lai 30% “tw duy bang am thanh”. Pay la nhixng ngudi xi ly
thdng tin chi khi ho cé thé nghe thay rd rang. Nhiém vu cta ban 14
phai phuc vu va dap rng cho ca hai nhom nguwéi do.
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Kiéu gi cling sé& co 1an anh sang gap sw c¢b va anh huwéng dén bai
dién thuyét cia ban. Vi ly do nay, ban nén dén dd sém dé cé thé
kiém tra anh sang ky luvéng trudc khi 1én san khau. Néu anh sang
cd gi do truc trac khi ban bat dau dién thuyét thi sau d6 sé gan nhw
khéng thé thay déi dwoc gi niva dau.

Noi dat hé thdng chiéu sang

Trén san khau hoac khi san xuat chwong trinh ti vi, moi nguoi
thwérng danh mét hodc hai ngay trwde do chi dé 1ap dat cac hé
thdng dén. Ho sap xép hé théng anh sang va di chuyén né xung
quanh sao cho khéng cé bong trén san khiu hoac 1én cac dién vién.
Phai d&m bao rang moi ngudi déu cé thé nhin ré cac dién vién to
moi goc dd trong khan phong. DAy 1a diéu ly twdng nhét.

Khi lam dién gia, phong hoi thdo cla ban phai dwoc trang bi day du
anh sang. Anh sang phai dwoc chiéu hai bén ngu®i ban moi luc dé
khéng c6 bong trén khudn mat cua ban. Nhirng co sé cé dén chum
dé chiéu vao ban ti phia trén chr khéng phai tir phia trwéc sé che
méat nira dwdi khuén méat ban. Diéu nay sé gay ra phan &ng tiéu cuc
tr khan gia.

“Con ma trong nha hat”

Trong lan thuyét trinh tai mét khach san, chang t6i yéu cau cho
chiéu sang bd sung va khach san néi véi chang t6i (hdy nhé rang,
khach san luén ludn néi déi!) rang ho chi cé thé tim dwoc mot dén
san khiu duy nhat. Nhan vién khach san da mang né vao phong va
l&p sang mot bén, & phia sau khan gia. Bén nay chiéu vao mét nira
khuén mat toi, lam t6i trong nhw mot “Con ma trong nha hat” subt
toan bd bai thuyét trinh.

Phan rng tr khan gia da ngay lap trc tré nén tiéu cwc. Moi ngu i
thwe sw gian div. Ho chi trich budi thuyét trinh, doi lai tién vé va bd
vé. Vi mot sé ly do, anh sang nira khudn mat [am téi tréng nham
hiém, doc ac va nguwdi tham gia da cé phan (rng khéng hé tét.
Chung téi khéng bao gi® pham sai 1am vé viéc chi cé mét dén chiéu
sang mot lan nao nira trong doi.
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Khuén mét ban 1a yéu té téi quan trong

Khi sép xép hé théng chiéu sang cho mét budi hoi thao, téi luén yéu
cau cac ky thuat vién phai lap dat sao cho ngudi ngdi & hang ghé
cudi van nhin thay ré khuén mat téi. T6i nhan manh rang san khau
phai sang birng nhw trong phong mé. Ho thwong gat dau va gia vo
dong y nhung lai thdm nghi rang tdi khéng hiéu rd nhirng gi tdi dang
yéu cau. Vi vay, t6i ludn phai kién tri.

Trong nhiéu trwdng hop, cac nhan vién sé& chuan bi san khiu va
khan dai dé thuan loi cho viéc trinh chiéu chir khéng phai dé lam
sang cac dién gid. Ho sé& néi “Néu ching ta bat tat ca dén, né sé lam
l6a man hinh”. Hay canh giac véi diéu nay, béi vi nd thuworng xuyén
xay ra. Nhan manh rang ban khéng quan tdm man hinh tréng thé
nao. Anh sang trén khudn mét ciia ban mai la diéu quan trong nhét.

Hay dén s&m dé kiém tra

M6t vai nam trudc, toi da tirng c6 mét bai dién thuyét trong mot hoi
thao tai Irvine, California. Hoi thao clia t6i dién ra trong subt budi
chiéu, va nhw thwdng 18, tdi dén vao gilra bubi sdng dé xem cac
dién gia trinh bay trwdc toi.

Khi t6i buéc vao mot phong héi nghi cao cép cla khéach san Hyatt
can phong chi dwoc chiéu sang mot nira cOng suat, m& mé 4o 3o
nhw mot hop dém. Dién gia va khan gia chi nhin thdy nhau qua mét

khéng gian mo hod, xa cach. Téi thay kinh hoang.

Ngay lap tire, toi m(‘):i mot Qhén vi,én khach san vao phong. Toi noi,
“Anh cd cach nao dé c6 thé bat tat ca déen trong phong nay 1én
khéng?” Anh ta noi: “O, anh muon bat sang hét den w?”

Khi téi néi c6, ngay Iap tirc anh ta dén chd bang cong tac, cham vao
mot vai nut, va ca can phong ngép tran anh sang, sang bung nhw
mot phong hoc. D6 1a mét cu sée dbi voi téi va cho tat ca ‘moi NguO
trong khan phong Ho da rat cang thang dé theo déi va nam bat bai
thuyét trinh cGia dién gia trong subt hai tiéng vira qua.
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“Téi khéng can hiéu i'ng m® do nhw hop dém”

Cau noi nay da trd thanh mot diép khuc phd bién dbi vai toi. Bat cw
khi nao t6i dén mot budi thuyét trinh, t6i déu néi véi nhivng nhan
vién & do rang tdi mudn tat ca cac dén chiéu sang phai dwoc bat
day da. Téi néi véi ho, “Téi khédng can hiéu 'ng mé do nhw hdp
dém”. T6i da tirng rat ngac nhién khi biét rang cac ky thuat vién déu
nght rang cac dién gia mudn minh dwoc birng sang trén san khau,
con phan con lai cua can phong phai tat dén dé ho khéng nhin thay
khan gia dang n90| phia dwoi trong khi néi. Tuy nhién trong tinh
huong nay khan gia sé nhin dién gia nhw mét nguoi nghé si dang
biéu dién trén san khau giai tri. Khan gia sé lang |é dé xem budi biéu
dién, khong mudn thwe hién bat ky tleng on nao. Ho cang khong co
phan hdi hodc twong tac véi cac dién gid. Cac khan gia ngoi gan
giong nhw mdt chd chudt chii nhin ra ngoai hang noi dién gia birng
sang trén san khau.

Hay nh& rang, trir khi ban la mét nghé si chuyén nghiép trong mot
hdp d&m, ban luén can anh sang day du trong toan bd cén phong
hoi thao. Diéu nay cé nghia rang toan bd phong nén sang birng nhw
mét phong hoc. Ban mudn moi ngudi cé thé nhin thay nhau, thay
ban rd rang, va ghi chép vé cac chi d& ma ban dang thao luan. bay
la diéu can thiét cho khan gia thich tha va hai long véi bai thuyét
trinh.

Kiém soat viéc bé tri phong

Nhirng ngudi sap xép ban ghé trong cac co s& hdi thdo dworc tra
lwong khéng cao. M6t vai ngudi trong sé ho khéng quan tam dén
hwéng dan ma ban da thao luan rat ti mi véi cac can bd co sé. Muc
tiéu cha ho 1a sap xép ban ghé cang nhanh cang tét va réi phong
trwvdc khi bat cr ai khac yéu cau ho thwe hién béat ky thay déi ndo.

Giam sat viéc bé tri phong
Khi tién hanh cac cudc hoi thdo trén khap ca nwéc, chung toi sé yéu

cau phai ludn dwoc c6 mat trong qua trinh bd tri can phong. Chung
toi biét rang c6 vO s6 nhirng sai lam ma ho co6 thé gay ra va chung
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t6i mudn c6 thé nam bét va khac phuc ching trong khi cac nhan
vién van con san sang lam viéc.

V6 sb lan chung t6i dwoc théng bao rang can phong dwoc str dung
cho mét viéc khéac vao t6i hém trwdc, va rang cac nhan vién tap vu
s& dén vao luc 3 gi® sang. Chung tdi sé& néi, “Dwoc réi. Ching toi sé
cé méat & day luc 3 gi® sang dé giam sat viécbé tri”. Va rat nhiéu lan
chung t6i da dén dung 3 gior sang dé cén phong duoc sap xép san
sang. Mot dleu chac chan 1a mét khi can phong duoc b tri khéng
ding yéu cau va cac nhan vién da roi di, viéc yéu cau ho quay tr&
lai dé 1ap dat lai ban ghe nhw cach ching téi da yéu cau ban dau
ludn tré thanh moét van dé Ion.

Khéng bao gio dwoc chl quan vé viéc b tri phong. Ching toi luén
viét hwéng dan rd rang, voi so do cu thé va givi dén ban td chirc
cudc hoi thao. Sau do chung t6i goi dién thoai hoac gap g& trwc tiép
v&i ho va thdo luan vé tirng diém mot cach rd rang, chi tiét nhat.

Khéng dwoc chii quan vé bat ki van dé gi

Ngay ca khi ban da giai thich chinh xac cach ban muén thiét 1ap can
phong nhu thé nao, trong hiu hét cac trwérng hop, ngudi ta sé bd
qua huéng dan cta ban hodc hiéu sai nhirng gi ban yéu cau. Pay la
ly do tai sao viéc dén sé'm 1a rat quan trong dé kiém tra tat ca moi
thr va thwe hién thay dbi khi can thiét.

M6t phan ly do téi dwoc xem 1a dién gid thanh cong trong nhivng
ndm qua chinh la mbi quan tdm gan nhw 4m anh cuda téi dén sw
thodi mai clia khan gia. Tl hdi thdo dau tién cla téi v&i von ven bay
nguwoi tham dw, t6i da suy nghi rat nhiéu dén kha nang khan gia
nhin thay ti ré rang va tat ca moi thir ma téi da viét. Toi thiét lap va
td chirc lai ban ghé d& dam bao kha nang hién thj va sy thoai mai
tdi da. Tuy sb lwong khan gid ngay cang tang 1&n, mdi quan tam cla
t6i cho sw thodi mai ctia ho khéng bao gi® gidm bat. Cudi cung, toi
da tién hanh cac cudc hoi thao cho hang trdm nguwdi trong vong vai
ngay. Téi tr& nén rat nhay cdm véi nhivng thay déi nhé dé lam cho
khan gia duwoc thye sy thoai mai nhw v&i nhirng gi tdi da nai.
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Moi ngwéi phai dé dang quan sat dwoc ban

M®&i khan gid déu phai dwoc nhin rd ban tir bat c vi tri ndo ho dang
ngdi. Diéu nay doi hdi ban phai sép xép ghé ngdi trong nlra vong
tron di chuyén ra ngoai tlr san khau, gibng nhv mét san khau biéu
dién nghé thuat b4t c khi nao co thé. Néu sb lwong khan gia 16n
hon nhiéu, tat c ghé ngdi doc theo hai bén khan phong nén dwoc
xép theo goc 450 dé khan gia ngdi do co thé nhin thay dién gia ma
khong. can phai van ngwoi hoac dung day. Hang dau tién phai du
gan dé ban tiép can véi khan gia, giong nhw hang dau tién trong
mot nha hat, noi cac dién vién cé thé tiép can khan gia va nguoi
ham mé dé dang thwdng thire tron ven man biéu dién. Cac hang
ghé xa nhat phai nam trong khoang cach ma ban cé thé néi da to dé
lién lac v&i ho.

Sap xép khan gia ng6i gan nhau hon

Hay twong twong rang nang lwong cua ban gibng nhw dong dién.
Ban muon tao ra mét vong cung két nbi cam xuc va dan dién toi
khan gia ctia ban. Hang dau tién cang gan, két néi dan dién cang dé
dang hon, sau dé két ndi nay sé lan truyén dén toan bd khan gia.

Bat c(r khi nao co thé, dirng dé co6 mét 16i di trung tam nao khi ban
dang nadi. Loi di do sé khién nang lwgng cua ban truyén xudng va di
ra phia sau cua can phong.

Nhwng khi ban cé mét hang khan gia virtng chac & phia trudc, thac
nang lwong cda ban truyén vao hang dau tién, gibng nhu mét lan
séng tir trong dai dwong. N6 truyén vao khan gia, két néi véi moi
nguwdi, don dap va lién tiép. Tao khodng cach gitra cac hang ghé dé
moi ngudi co thé dén va di tr ghé cda ho, nhwng khéng bao gi® cho
phép mét 16i di trung tdm, néu ban dwoclwa chon, quyét dinh.

Di d&i cac hang ghé vao khoang tréng trieéc san khau
Nhiéu co’ s& nghi rang ban sé& danh gia can phong cao hon néu ho

sap xép ban ghé trai déu trén toan bo khong gian. Biéu nay khong
dung. Moi ngudi khéng quan tam cé bao nhiéu khoang trong cé
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phia sau ho. Ho chi quan tdm dén khoang cach giira ho va cac dién
gia trén san khau la bao xa.

Trong nha hat, chd ngdi cang gan san khau, dién vién, nghé s thi
cang dat tién hon. Cé ly do cho viéc nay. D6 1a, cang gan dién gia,
khan gid sé& cang thay budi néi chuyén thu vi hon. Ho cdm nhan
dwoc bai dién thuyét véi cwdng dd cao hon, vui nhdn hon, va sé hai
long hon khi thdy céac dién gid dén gan tiép can minh.

Viéc cac trung tdm hoi nghj Iap dat hang ghé dau tién cach khoang
ba dén sau mét tlr san khau Ia cuc ki phd bién. Toi goi day 1a md
hinh “la hét qua duo’ng phé”. Pay la cach tiéu tdn nang lwong vo
cung khi dién gia muon tao lién hé voi hang khan gia dau tién. Viéc
nay la rat khd khan va khéng can thiét.

Néu ban dén sém, ban cé thé yéu ciu nhan vién mang thém ban
ghé |&n phia trwéc. Téi thwdng yéu cau ho mang khodng ba hang
ban ghé tir phia sau dé& chén vao khoang tréng trwé'c san khau. Toi
mudn minh c6 thé cham tay vao khan gia hang dau tién.

Dan réng cac hang ghé

DPiém lwu y cubi cung, khi thiét 1ap chd ngdi, do la: cac phong hop
tiéu chuan, phong héi nghi khach san thwéng sép xép ché ngoi
trung binh hep hon so v&i khan gia ngay nay. Vi ly do nay, néu cac
ghé dwoc |ap dat bén canh nhau, déi khi 1a khoa lai véi nhau, hau
hét khan gia sé bi chén ép b&i nhirng ngu®i qua can hodc bén phai
hodc bén trai ctia ho. Ho sé phai ngdi véi vai gap vé phia truéc
trong toan bd qua trinh dién thuyét cta ban.

Néu ban c6 quyén kiém soat viéc Iap dat ghé, hay nhan manh rang

nhirng chiéc ghé nén duoc I1ap 16ng 1&o va co thé chira khodng 5cm
hodc hon gitra méi hai ghé. Diéu nay sé& ddm bao rang cac khan gia
s& dwoc thodi mai hon, c&i mé& hon véi chat lwong bai néi ctia ban.

That kho dé két ndi véi nhirng khan gia khi ho cdm thay bj nghién

nat v&i nhau trong chiéc ghé qua nhé doi véi ho, déc biét 1a néu cac
hang dau tién con duoc thiét [ap 6 dén 9 mét t noi ban dang ndi.
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D6 duong nhw chi la nhirng van dé nhé doi véi ban, nhwng doi voi
khan gia, dé la nhikng van dé hét stre quan trong dé dugc thoai mai
theo doi budi héi thao.

Khi cac nhan vién co sé& bat dau phan nan vé “quy dinh phong
chay”, hay chi néi véi ho rang ban da kiém tra v&i cac quy dinh
phong chay va cac cach lap dat nay da dwoc chap thuan. Diéu dé
s& phan dbéi hiéu qua y kién cta ho.

Kiém soat san khau

Tam nhin la mét yéu té quan trong trong mét cudc noéi chuyén hodc
bai phat biéu & bat clr quy mé nao. Quy md khan gia cang lén, san
khau cang phai cao. Pay la quy tac: Nhirng ngudi & hang sau phai
c6 kha nang nhin thay nira trén co thé cda dién gia, twr that lwng tré
|&n. Vi vay, khi lwong khan gia cang Ién va cang cé nhiéu nguoi
ngdi xa san khau, san khau cang phai cao hon.

Ban sé& nhan thay rang trong cac nha hat I&n, san khiu thwéng kha
cao, tham chi trén dau cla khan gia & cac hang dau tién. Cé mét ly
do cho viéc nay. Nguoi ta dén dé duwoc ddc quyén xem cac dién
vién hay nghé si, dac biét la ttr eo tré 1én.

M6t s dién gid mudn réi san khau va di xung quanh khan gia. Ca
nhan t6i nghi rang diéu nay la dé thwong nhuwng khéng hiéu qua. Tai
sao? Ba&i vi khi nguc‘ri noi dang di gilra cac thanh vién khan gia, 80%
hay 90% khan gia khong thé nhin thay nguoi néi va khong c6 nhin
thdy khudn mat cia dién gia. No co thé ngay lap tlrc gay thu vi cho
nhirng ngwoi xung quanh dién gid, nhwng phan I&n la gdy méat tam
nhin ctia hau hét nhixng ngudi khac.

Diéu chinh hé théng am thanh

Hé théng am thanh trong cac khach san va phong hdi nghi da dwoc
cai thién dang ké trong nhirng nam qua. Tuy nhién, nhw t6i da de
cap trong Chuong 8, hau hét cac trung tam cb gang tiét kiem tién
bang cach lap dat hé thong am thanh gia ré vao cudi qua trinh xay
dwng. Sau dé, ho khuyén rang cac nha té chirc hdi thdo nén mang
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cac hé théng am thanh cua riéng ho hoac thué hé théng am thanh
dat tién tlr chinh cac khach san hoac co sé& hdi nghi 6. Hé thdng
am thanh hoan chinh, nhé dé, lai tré thanh mdt ngudn doanh thu Ién
cho cac trung tam, noi ban td chirc hdi thao ciia minh.

Hau hét cac cong ty va don vi td chirc hdi thao chuy&n nghiép ma
t6i lam viéc cung sé thué va mang theo hé théng am thanh cua riéng
minh. Diéu nay luén ludn 1a mét lgi thé, ngay ca khi nd gay tén kém
hon. Hau hét nhirng ngwdi lam viéc trong khach san khéng thwc sy
quan tam cac hé théng am thanh cé du hay rd rang cho cac dién gia
hay khéng. D6 1a mét diéu dang budn, nhung la sy that.

Microphone khéng day

Hé théng am thanh tét nhat dwoc st dung ngay nay bao gom mot
day mau da nhé mdc trén tai va ndi xubng ma clia ban. N6 gan nhw
v6 hinh v&i khan gia va hoat déng hiéu qua rd rang trong viéc phat
thanh ra toan b6 phong.

Micro cai (Micro Cavalier)

Ngay nay, lwa chon thay thé phd bién nhét 1a micro cai, hodc tvr xa
hodc c6 day. Mét micro cai khéng day 1a tdt nhat. N6 dwoc kep trén
ca vat hodc ve 4o clia ban va dwoc ndi véi mot thiét bi khac dat &
phia sau that lwng ban bang mét soi day. Thiét bi nay duwoc két ndi
v&i mot bo khuéch dai dwoc diéu khién bdi ki thuat vién am thanh &
bén canh hoac phia sau ciia can phong. Pay la loai microphone cho
phép ban di bé xung quanh va vung tay thoai mai. N6 thwdng dwoc
goi la “microphone ty do”.

Loai micro cai thir hai la micro cé day (microphone Hardwired). Loai
microphone nay dwoc ndi vao hé théng am thanh bang mot soi day
dai. Bay la loai micro khéng c6 bién thanh va thwdng 1a lwa chon
tuyét v&i cho mét cudc néi chuyén hay héi thao. Néu ban c6 mét soi
day loai nay du dai va mét microphone, ban cé thé di bd xung quanh
mot cach thoai mai.

Microphone cam tay
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Pay Ia loai micro ly twéng néu ban dang trinh bay mét bai gigi thiéu,
hodc néu ban chi don gian la dwa ra mét vai 1&i nhan xét. Néu ban
dang dién thuyét mét bai dai hon, mét micro cdm tay han ché kha
nang hoat déng cia mét ban tay. N6 buéc ban phai cé cac ct chi
véi mét tay va can trd biéu cdm tw nhién cta ban trong thdi gian
dién thuyét.

Néu ban str dung mét microphone cam tay, hay chac chan rang ban
gilr né gan v&i miéng, nhung duoi cam clia ban. Ban khéng nén dé
micro che khuat khudn mat néu nhin tw vj tri khan gia. Luén ludn
cam no thap xubng, hoi dwéi cam, va gitr nd di gan dé giong noi
clia ban dwoc ré hon.

Str dung buc phat biéu

Trong nhiéu cudc dam phan, ban sé dwoc yéu cau néi sau buc phat
biéu. Buc nay sé c6 mot hodc hai micro tich hop san. Ban can diéu
chinh micro cang gan miéng cang tét. Sau dé ding thang va
nghiéng vé phia trwdc mét chut, néi vao microphone dé tat cd moi
ngwdi trong khan phong déu cé thé nghe ré ban.

Thong thwong, nguwoi phat biéu thwdng dirng qua xa mlcrophone (o,
buc phat biéu va khéng nhan thtre dworc rang tiéng ndi cua ho
khéng truyén dwoc khap phong. Vi vay, viéc hoi nga vé phia truéc
la rat can thiét.

Tranh dwa vao buc phat biéu vi tréng ban sé rat cau tha, thiéu
nghiém tac va cé vé thiéu chac chan vé nhirng gi dang néi. Ban ¢6
thé dung tay dé chinh gidy hodc ghi chu, dé tay hai bén than minh
hodc co6 cac clr chi lam tang vé tw nhién dé ghi diém.

Tham chi, ban cé thé dwng bén canh buc phat biéu trong khi noi, chi
di ra dang sau né dé nhin lwdt qua cac ghi chu. Khan gia co thé
nhin thy co thé ban cang nhiéu, ho cang thich cudc néi chuyén cia
ban hon.

S dung dao cu va dung cu hé tro’ trwec quan
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Trong nhirng cudc ndéi chuyén kéo dai hon 60 phut, téi ludn str dung
mot s loai dao cu hinh &nh hay PowerPoint & minh hoacac y
chinh trong bai thuyét trinh, vi 70% khan giéa chi tiép thu nhirng gi
ban néi néu ho cé thé nhin thiy né. Ho phai nhin thdy y twéng cla
ban bang van ban.

Cong cu wa thich cua t6i la mét may chiéu. Téi dirng bén canh may
chiéu va viét trén to gidy bong, va chiéu 18n mét man hinh phia sau.
M@i lan dwa ra mdt y quan trong, t6i bat may chiéu I&én va viét y dé
ra that rd rang. Toi dé lai d6 mot vai gidy réi tat may chiéu va tiép tuc
bai néi. Sau do, t6i tiép tuc str dung phwong phap nay dé tao ra
nhirng sw minh hoa khac bang ca am thanh va hinh anh.

Nhiéu ngwdi da chi trich t6i vi st dung phuwong phap minh hoa cod
dién nhw vay trong khi PowerPoint ludn c6 s&n. Tuy nhién, khan gia
ludn ludn ngac nhién va thiy mét bai thuyét trinh trwc tiép ma méi tor
khoa dwoc viét xubng va chiéu 18n man hinh tha vi va hiéu qua hon
mot bai thuyét trinh PowerPoint.

Thét bai b&i PowerPoint

Nhuw t6i da dé cap, trong gidi thuyét trinh, moi ngudi hay st dung
cum ttr “that bai béi PowerPoint”. Ly do la tte khi PowerPoint ra doi,
quéa nhiéu ngudi sir dung nd nhw cdng cu hd tro’ bac nhét cho bai
dién thuyét ctia minh, va ho da quén mat viéc tan dung I&i néi, téng
giong va ngdn ng co thé ctia minh. PowerPoint dwoc gan voi
nhiém vu g&i gdm théng diép, nhiém vu ma né khéng bao gid du
kha nang thwc hién.

Néu ban st dung PowerPoint hoac bat ky hinh anh minh hoa nao,
ban nén s dung ching nhw nhirng cdng cu dé gilr sw tap trung cua
khan gia trén khuén mat va bai néi cua ban. Khi t6i str dung
PowerPoint d& minh hoa diém quan trong vé&i cac nhém khan gia
nho, t6i dwa tirng dong chir mot Ién man hinh, giai thich va thao
ludn no truvdc khi dwa Ién dong thir hai. Khdng bao gi& bat ca trang
|én tir dau. Tat ca khan gia sé co thé doc va suy nghi vé cac van dé
khac dwoc hién thj trén man hinh trong khi ban dang néi, va ho sé
khéng chu y dén ban.
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Péi mit véi khan gia

Khi ban str dung PowerPoint, hdy chac chan c6 mét may tinh xach
tay & phia truéc ban, dé ban co6 thé xem nhirng gi dwoc chiéu 1én
man hinh phia sau hay bén canh. Khéng bao gi& dwoc nhin hoac
ndi chuyén mat déi dién véi man hinh. Khoéng bao gio quay Iung lai
v&i khan gid. Ludn ludn gitr sy giao tiép bang mat voi khan gia trong
lic thuyét trinh. Khi d4 thdo luan xong moét van dé va mubn xay
dwng moét luan diém, nhan phim “B” dé bat man hinh trong va moi
anh mét cua khan gia sé lai dén vao ban.

Ghi nhé quy luat 5x 5

Hay nh& ap dung quy tac 5 x 5 khi st dung PowerPoint: khéng bao
gi®& c6 nhiéu hon nam dong trén mét slide, va khéng bao gi®r co
nhiéu hon nam tir trong mdi dong. Ngoai ra, méi t&r phai dinh dang
cang lén cang tét dé 1ap day cac trang. Nhirng khan gid & hang ghé
sau cung phai doc dwge chir trén man hinh va dé dang tiép thu
nhirng diém chinh trong bai trinh bay cuta ban.

Hay nh& rang PowerPoint 1a mét cong cu hd tro chir khéng phal dé
truyen tai cac thong diép chinh. N6 chi don thuan 1a mét cach dé
nhan manh va cung cO cac diém ma ban dang trinh bay, dac biét la
khi nhac dén cac con sb.

Str dung bang lat hoac bang trang

Néu sb lwong khan gia nhd, ban cé thé sir dung bang lat hoac bang
trdng. Nhwng khéng bao gi& dwoc quén viéc chu trong biéu cam, ctr
chi va I&i ndi ctia ban. Néu ban s dung mét bang l1at, hay danh dau
nhirng diém quan trong bang but chi trén dé. Nhirng diém danh d4u
la vo hinh dbi v&i khan gid, nhwng ching sé cho phép ban trinh bay
rd rang va mach lac nhw thé ban da thudc nam long.

Khi str dung mét bang lat, sau khi ban trinh bay luan diém cGa minh

va moi ngudi da cé co hdi dé tiép thu cac chir, sé hodc hinh minh
hoa ma ban viét hoac vé trén bang, hay lat sang trang méi de trén
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bang mot lan niva la mot trang tréng. Diéu nay gitp khan gia tap
trung vao ban.

Mot cach khac dé sir dung bang 1at 1a viét ra nhirng diém quan trong
trén cac trang sau trwd'c. Hay chac chan rang ban cé mét trang
trdng dé gi¢i thiéu voi khan gia trudc khi bat dau. Khi ban dung dén
bang lat, Iat t& trang ngoai cung |&n va ban sé c6 nhirng diém quan
trong trén trang dau tién. Khi ban lat t& nay lén, sé cé mét to thr hai
trinh bay nhirng diém chinh tiép theo cta ban.

Néu st dung mot tAm bang trang, sau khi ban da trinh bay xong
diém chinh cGia minh, x6a ching dé tAm bang lai mét 1an niva tréng
tron. Néu khéng, anh mat cia khan gia sé di chuyén qua lai, nhw cai
can gat kinh chan gi6 gitra ban va cac tir trén bang.

Kiém tra dao cu can than

Néu dang sr dung PowerPoint hodc bat ky loai thiét bj dién t&r nao
cho bai noi clia minh, ban can dén sém va kiém tra tat ca moi thi
trwdre khi 1én san khau. Ban sé ngac nhién vi cac ky thuat vién
chuyén nghiép thuwdng xuyen bd tri khéng chinh xac. Ban sé ngac
nhién khi cac hwéng dan ctia ban tuy don glan nhwng thuwong xuyén
bi bd qua hodc hiéu Iam. Chi cdé mét cach dé chéc chan rang bai
dién thuyét clia ban sé dién ra suén sé Ia giam sat viéc sap xép va
tdng duyét né trwdc khi thuyét trinh trén san khau trwdc mét lwong
khan gia déng dao.

Kiém soat nhiét dé phong

90% nhirng budi thuyét trinh ctia ban dién ra & nhirng noi cé nhiét
dd phong sé khoéng dwoc diéu chinh chinh xac. Trong mot vai
trwdng hop, phong hdi thdo qua lanh, nhung da sé nhirng 1an khac
lai qua néng. Ly do la viéc diéu chinh hé théng diéu hoa nhiét d6 sé
tiéu tdn chi phi ctia khach san hodc co’ s& hdi nghi. Khi ho cho ban
thué mét phong héi nghi, gia thué sé bao gém ca chi phi van hanh
thiét bi phong. Vi vay, cac ky thuat vién ludén tim moi cach dé cat
giam chi phi dién nang str dung cho

can phong.
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T6i ludn dé cao tAm quan trong cua viéc gitr cho can phong hdi thao
lubn mat lanh khi moi nguwdi bwdc chan vao. Téi da nhiéu lan ngac
nhién khi nhiéu phong hdi nghi ludn tir 27 dén 320C IGc sau gi®
sang va khéng cé nhan vién ndo & do dé bat hé théng diéu hoa.
Nhiéu nha té chirc hdi thdo phai thwdng xuyén gao thét yéu cau sw
cd mét ctia cac nhan vién quan li thiét bi chi dé bat may diéu hoal!

DPirng tin twéng nhan vién quan |i thiét bj

Dwéi day 1a mot vi du vé ly do tai sao ban can phai kiém tra can
than can phong hoi thao. Téi da té chirc mdt budi hoi thdo & Boca
Raton cach day vai nam. Sau khi la hét, céi co, nai ni, va de doa,
cac nhan vién cudi cung da bat dwoc diéu hoa. Nhiét dé dwoc duy
tri & khoang 290C khi khan gia dén. Khi hdi thao bat dau, nhiét dd
dwoc ha xubng khodng 240C. Tuy nhién khi téi 1&8n san khau dién
thuyét, t6i cd thé nghe thay rd tiéng cac ky thuat vién tat hé théng
diéu hoa. May diéu hoa tré nén hoan toan yén ang. Nhiét dd ngay
lap t&rc tdng dén mdrc chénh léch hdn 290C véi bén ngoai. That
khéng thé tin dwoc!

Nhiét dé phong ly twdng

Nhiét d6 phong tét nhat 1a vao khoang 200C. Dwéi nhiét do do, can
phong sé qua lanh va trén nhiét d6 do, bé nao khéng thé hoat déng
tét nhat. Do dé, ban sé phai ndi chuyén, dau tranh, nai ni, va de doa
cac nhan vién khach san hoac trung tdm héi nghi & khap moi noi dé
lam cho can phong mat mé, va dé khan gia ctia ban cdm thay thoai
mai. Khi ban t6 chirc mot phong hop, dwa mét diéu khoan vao hop
ddng trong dé xac dinh nhiét dd téi da phai la 200C hay moét diéu
khodn nao dé twong ty nhw, “Bén thué cé quyén yéu cau khong
thanh toan cho c&n phong néu nhiét do duy tri trén 200C nhiéu hon
nam phut.”

Mot sb ban bé cua téi khi tién hanh cac budi hoi thdo trén toan quéc
da str dung diéu khoan nay va dat nhiét ké khap noi trong phong,
trén ban cla nhiéu khan gid khac nhau. Ho kiém tra nhiét ké thwéng
xuyé&n. Néu mot trong cac nhiét ké trén 200C, ho ngay lap tirc goi
dién cho nhan vién khach san va chi ra diéu nay. Ho noéi v&i nhan
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vién rang khach san c¢é nhiéu hon ba phut dé diéu chinh diéu hoa.
Cac khach san luén tiét kiem dwoc hang ngan dé la trong chi phi co
s& vat chat bang cach sir dung thiét bj nay. Tat nhién, cac khach
san déu ghét ho.

Khi trung tam héi nghi cu0| cung da dong y dé duy tri nhiét 46 &
murc 200C, hdy nhé yéu cau mét diéu khoan cudi cung: “Khéng thay
dbi nhiét dd nay, trir khi cé sy ddng y tlr ca nhan téi”. Luén co
nhirng khan gia c6 lan da rat méng. Néu nhiét d6 1a 240C va bat
dau tré nén ngdt ngat déi véi hau hét moi nguwdi, nhirng ngudi nay
s& phan nan rang nhiét dé nay 1a qua thap. Nhirng ngudi qua nhay
cam sé Ién ra ngoai, tim mot ngwdi nhan vién khach san, yéu cau
ho tang nhiét dd, va sau do tré lai phong. Birng dé diéu nay xay ra
vOi ban.

Két luan

Cac phong hop va san kh~éu la nhirng cdng cu quan trong quyét
dinh hiéu qua cua budi dién thuyét cua ban. Moi yeu to déu co mot
anh hwdng tich cwc hoac tiéu cwe den an twong cua khan gia ve
ban.

Hay I&n danh sach kiém tra anh sang, dan dwng, am thanh va nhiét
dod cla riéng ban. DPiém qua danh sach nay tai budi hop ban té chirc
va dén trung tdm hdi nghi s&ém dé ban c6 thé duyét lai danh sach
nay mot lan nira v&i cac nhan vién.

Ludn ludn lwéng trwde rang viéc chuan bi sé cé nhirng sai sét nhat
dinh. Khi ban da x@ Ii t4t ca cac yéu td vat ly co thé tac dong, khdéng
mot ai nhan thirc dwoc diéu do, ngoai trir chinh ban than ban. Khan
gia sé khong biét ly do tai sao ho cam thay thodi mai & chd ngdi cla
minh va ho cé thé nhin thy tat cd ma khéng bi che 1ap tdm mat. Ho
s& khong biét rang nhiét dd dang & mdrc thodi mai va cac am thanh
dwoc truyén di rd rang. Ho sé& khong biét chinh xac ly do tai sao ho
c6 thé theo dbi va thwdng thirc bai thuyét trinh cia ban rd rang to
bat clr noi ndo trong phong. Ho sé& khdng nhan thirc dwoc ré rang
nhirng diéu nay, nhwng trong tiém thirc ho sé biét on, va sau dé ho
s& khen ban vi mét budi hoi thao tuyét voi.
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Chwong 11Két thiic bung no:
hay lam cho khan gia nin tho!

Hay lam viéc v&i ca trai tim, va ban sé thanh céng. D6 chang
qua chi la moét thach thire rat nhé ma thoi.

— ELBERT HUBBARD —

M6t budi hoi thao hay ciing gidng nhw mét vé kich, mét b phim
hodc mot bai hat. N6 bat du bang cach thu hat sw chd y cla nguoi
nghe, phat trién tirng tinh tiét mot va sau cung la két thuc dé lai an
twong sau sac.

Nhirng I&i ban néi khi bat dau va dac biét 1a vao cudi bubi noi
chuyén sé& dwoc ghi nhé 1au hon so véi bat ky mét phan nao khac
trong bai dién thuyét ciia ban. Mét trong sé nhirng bai phat biéu 4n
twong nhét trong lich str da két thuc véi nhivng tlr nglr manh mé,
khudy déng va dé di vao tdm tri moi nguoi.

Vi duy, trong Thé chién II, Winston Churchill khuéy ddng ca dan toc
bang bai diéu van tri an dén cac phi cdng cla khéng quan Hoang
gia, nhirng ngu®i da chién dau va hy sinh trong cudc chién trén
khong voi khong quan bure: “Chuwa bao gio trong lich st loai ngudi
lai co qua nhleu ngwdi mac no sb it ngwoi nhw vay”. Va day la mot
sb I&i khuyén vé cach lam thé nao dé tao ra mot két thic manh mé.

Chuan bi 1&i két that hoan hao

DPé dam bao rang I1&i két clia ban gri dén khan gia thdng diép manh
mé& nhét, ban phai chuan bj ti mi tirng chi* mét. Khi ban tw héi minh,
“Muc dich cta bai néi chuyén nay la gi?”, cau tra I1&i ctia ban phai di
kem v&i hanh dong ma ban mudn nguwdi nghe thyc hién sau khi

nghe ban di&n thuyét vé chi dé nay. Khi ban hiéu rd hon vé két qua
cudi cing ma ban mong mudn, viéc chuan bj mot két luan dé co thé
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khuay dong ngudi nghe thwe hién hanh dong do tré nén dé dang
hon nhiéu.

Chién lwoc tét nhat dé két thic bang mot phat sing la chuan bj I
két trwdc khi ban 1&n ké hoach cho phan con lai clia bai phat biéu.
Sau d6, ban quay tré lai va chuén bi phan m& dau dé né cé thé tao
nén méng cho két luan cda ban. Phan than cta bai néi chuyén 13
noi ban phat trién cac luan diém va tdng cudng tinh thuyét phuc cho
nhirng gi ban mudn khan gia suy nghi, ghi nh& va thye hién sau khi
nghe ban noi.

Két thic bang mét I&i kéu goi hanh déng

NGi v&i khan gid nhirng gi ban mudn ho lam nhw mét két qua cua
budi hoi thao la viéc dac biét quan trong. Mot 161 kéu goi hanh ddng
la cach tét nhat dé két thuc bai dién thuyét day nhiét huyét va thuyét
phuc. Bay la mét vi du: “Chung ta c6 nhirng thach thiec I&n va bén
canh do ciing la nhirng co héi tuyét voi, va voi sy giup d& cua ban,
ching ta s& dbi mat véi chung va lam cho nam t&i 1a ndm cé két qua
t6t nhat trong lich st kinh doanh cda chung ta!”

Khi ban néi, hay twéng twong cé mét dau cham than & cudi cau. Khi
chuan bj dén phan két, hay don ndng lwong va tang tbc voi giong
ndi day ndi lwe, nhdn manh vao trong tam. Bwra ra 'y chét bai. Bat ké
khan gia ddng y v&i ban hay sén sang lam nhivng gi ban yéu cau,
nhirng diéu d6 phai hoan toan ré rang véi ho.

Tién gan dén i két

C6 mét cdng thire don gidn cho béat ky bubi néi chuyén nao: néi voi
ho ban sé& trinh bay diéu gi. Sau dé trinh bay. Va cubi cungla tém tat
lai nhirng gi ban da néi. Khi ban tiép can dén diém cubdi cia budi hoi
thdo, ban sé& ndi mot diéu gi dé kiéu nhw, “Hay cho t6i mét chat thoi
gian dé nhac lai nhivng diém chinh...”. Sau d6 ban liét ké& luan diém
chinh cta ban va cho khan gia thay lam thé nao dé méi luan diém
do lién két vai cac luan diém khac. Khan gia danh gia cao s lién
két gitra nhirng gi ho vira nghe. Biéu nay giup ho cdm nhan rd rang
rang ban dang di dén diém cudi ctia budi hoi thao.
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Két thac bang mét cau chuyén

Khi dén cubi budi thuyét trinh, ban c6 thé néi, “Hay dé t6i ké cho cac
ban nghe mét cau chuyén minh hoa nhirng gi t6i da ndéi...”. Sau dé
ban k& mot cau chuyén ngan véi mot y nghia nhat dinh, va néi voi
khan gid y nghia ctia né 1a gi. Pirng dé cho ho phai tw suy dién vé y
nghia ctia cau chuyén do.

Thwb’ng thi ban co thé két thuc véi mot céu,chuyén minh hoa luan
diém chinh cda ban va sau doé tao sw !ién két thong diép quan trong
ma ban dang trinh bay v&i bai phat bieu cia minh. Dw¢i day la mét
vi du.

Ngay xtra ngay xwa, co hai ngwdi ban tlr phia Ddng da quyét dinh di
vé phia Tay va lam giau bang nghé dao vang. Ho dat cuoc tat ca
vao mot manh dat dwoc xem la cé hira hen va bat dau dao. Trong
mot ndm, ho 1am viéc chadm chi, dao x&i manh dat nay méi luc mét
sau hon, nhwng tat ca nhirng gi ho tim thay chi la dam séi da vo gia
tri. M&t méi va chan nan, ho da ban manh dat hira hen 4y véi gia vai
do-la, déng géi hanh ly réi quay tré vé tim viéc lam va bat dau cudce
sbng moi.

Sau d6, ho biét rang ngudi mua manh dat htra hen clia ho da thué
mét k§ sw khai thac mé dén dé danh gia gia tri ciia manh dat. Sau
mot sd nghién ctru, cac ky sw két luan rang co vang trong dat nhwng
cac cudc thdm do khac da di sai hwéong. Ong khang dinh rang néu
cac chi s& hivu méi dao ché khac, ho sé tim thay vang.

Chi cach hai buw¢c chan tv noi hai ngudi tham do, ngudi thg mo
mé&i da dao dwoc mon hoi khdng 16 c6 thé mang lai hon 40 triéu do-
la trong vai ndm t&i. Hai tho mé tré da tlr bd qua sém, hau nhw 1a vi
ho khéng cé sw hwéng dan ctia mét ky sw khai thac mé chuyén
nghiép.

Khi hai ngudi ho biét chuyén do, ho da di dén mot quyét dinh lam
thay déi cudc sdng cda ho, va cudi cung ho tré nén rat thanh cong.
Ho quyét dinh rang trong quang d&i con lai, ho sé& cé gang nhiéu
hon, dao sau hon mot chuat va thué dich vu tw van cla cac chuyén
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gia gidi nhét trong bat ky k& hoach kinh doanh nao ma ho dén than
vao.

Thwa céc vi, viéc chung ta dao vang la tot. Tiém nang cla ching ta
la v6 han. Hay dé t6i chia sé kién thirc cla chinh minh vo&i ban dé
chung ta c6 thé nhuw mét dai, qéo sau hon, c6 gang hon nira va
khéng bao gi& bé cudc cho dén khi ching ta dat dwoc thanh coéng.
Két thic bang sw hai hwéc

Ban co thé ket thiic bang sy hai hwdc. Hay ké mot cau chuyén vui
lién quan t&i cha dé cda ban va 1ap lai bai hoc hoac luan diém ma
ban dang trinh bay.

Trong budi thuyét trinh vé viéc 1én ké hoach va kién tri, t6i thao luan
vé ké thu I6n nhat cua chung ta, dd la khuynh hwdng di theo con
dwong cé it ngwoi phan doi nhat. Sau doé téi ké cau chuyén nay:
Ole va Sven dang di sé&n & Minnesota va ban dwoc mot con nai.

Ho bat dau kéo dudi con nai vé phia chiec xe tai, nhwng ho bj truot
chan va mat ca dé bam lan thang bang.

M6t nguwdi ndng dan xuét hién va hai, “Cac anh dang lam gi day?”
Ho tra 1&i, “Chung tdi dang kéo con nai vé phia chiéc xe”.

Nguwoi nbng dan ndi véi ho, “Cac anh khéng nén kéo dudi con nai.
Cac anh nén kéo no6 theo cach ma Thién Chua da an bai. B¢ la gac.
Hay kéo gac cua no”.

Ole va Sven noi, “Cam on éng rat nhiéu vi y kién nay”.

Ho bét diu kéo gac con nai. Sau khodng nam phut, ho di chuyén rat
nhanh chong. Ole ndi vai Sven, “Sven, ngwdi ndng dan da dung.

Kéo no di bang gac dé dang hon rat nhiéu”.

Sven tra 10i, “Dung thé Ole a, nhwng ching ta dang di xa chiéc xe
tai dan roi”.
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Sau khi khan gia cw®i nghiéng nga, téi néi, “Phan I&n moi ngudi
dang kéo mét cach dé dang trong cudc sbng ctia minh, nhwng ho
dang di xa dan “chiéc xe tai” cla cac tham vong va muc tiéu thuc sw
cta ho”. Sau khi khan gid cudi nghiéng nga, t6i néi, “ Phan Ién moi
nguwdi dang kéo mdt cach dé dang trong cudc sdng ctia minh,
nhwng ho dang di xa dan “chiéc xe tai” clia cac tham vong va muc
tiéu thwe sw ctia ho.”

Két thic véi mot bai tho

Ban co thé két thic véi mot bai tho. Co rat nhiéu bai tho hay an
chtra thong diép tom tat nhirng diém chinh ban muon trinh bay. Ban
c6 thé chon mét bai tho xuc ddng, kich tinh, hay tinh cam.

Mot vai nam trwde, téi da doc diéu van tai lé tang cta moét nguoi
ban than da qua doi vi mét khdi u ndo. Trong thdi nién thiéu cda
minh, éng |a mdt phi cdng trong Thé chién Il va 6ng da khéng bao
gi® quén nhirng ki rc ctia minh & Bac Phi. Sau khi néi vé nhirng
dong goép rat Ién ma éng da lam cho gia dinh, ban bé, va cong déng,
t6i doc bai tho, “Nguwdi phi cong” (“The Airman”) dé két thuc bai diéu
van, va goi nhé dén nguwdi phi cdng da qua doi: Anh y da roi han
khdi mat dat dé tim vé véi Chua (He broke the bonds of earth and
touched the face of God.)

D6 1a mét cach tuyét voi dé tom tét ban chat cia cudc sbéng va dac
biét la mét nguwdi dan 6ng tot, va la cach ket thac trén nguon cam
xuc dang trao cua nhirng nguwdi tham dw.

Két thuc bang cach truyén cdm hirng

Ban ciing c6 thé két thic budi noéi chuyén véi bat ky cai gi co kha
nang truyén cdm hirng cho moi nguwei. Néu ban té chirc mot bubi
ndi chuyén dé nang cao tinh than, hay nhé rang niém hy vong 13, va
lubn ludn la, mét tén gido chinh cda nhan loai. Moi nguwoi thich dwoc
khuyén khich va truyén cadm hirng dé dat dwoc hodc lam dwoc diéu
gi do khac biét va co ich hon trong twong lai.
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Hay nhé rang, da sb khan gia cta ban déu dang déi phé véi nhirng
van d&, nhirng khd khan, thach thirc, that vong hay that bai. Vi ly do
nay, moi ngwdi danh gia cao mét cau chuyén hay bai tho khuyén
khich, mang lai cho ho strc manh va sw can dam.

Trong nhiéu nam, t6i da két thac hoi thdo vai bai tho “Dirng bo
cudc” hoac “Hay kién tri” cQa Robert W. Service. Va chung luén luén
dwoc khan gia dén nhan hét minh.

Khi ban ké mét cau chuyén hoac doc mét bai tho, ban hay hda than
thanh mot dién vién. Ban phai néi cham lai, thém cam xuc va kich
tinh vao trong 1&i néi cla minh. Thwe hanh tat ca cac ky thuat dwoc
hwéng dan trong cudn sach nay. Céat cao giong doc véi nhirng doan
cao trao cla bai tho, va sau do tha roi né khi ban dang ké nhirng
cau chuyén cam déng. Déi khi tang tbc trong Itic ban ké nhirng cau
chuyén hay bai tho, nhwng hay nhé doc cham lai khi dén nhivng
phan dang nhé nhét.

DPac biét, hay tadng gap déi quang nghi so v&i sd lwong ma ban
thwdng ap dung trong mét cudc trd chuyén. Str dung tam dirng “kich
tinh” trwéc hodc sau mét phan quan trong. St dung tam dirng “két
thic cau” & cubi dong dé cho phép khan gia tiéu hda nhirng I&i ban
vira noi va bat kip véi ban.

H&y mim cuwoi néu cau chuyén gay cuwdi, va hay té ra nghiém tac
néu cau chuyén dén héi xuc dong.

Khi két thuc budi néi chuyén, hay cat cao glong ndi cta ban, nhw thé
ban dat cac “dau cham than” & cubi cau néi ctia minh.

Lam roé doan két budi néi chuyén
Nhirng I&i cudi phai rd rang dé& moi ngwdi hiéu rang ban da két thac
budi néi chuyén. Khdng nén gay ra sy map mo hoac nham lan trong

tam tri clia khan gia. Cac khan gia phai dwoc biét rang dau 1a doan
két cia budi néi chuyén.
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Nhiéu ngudi chi dé cudc néi chuyén lang xubéng. Ho néi diéu gi d6
gibng nhw, “Vang, diéu nay da cé thé bao quat dwoc van dé. Cam
on cac ban”. Bay khéng phai 1a mét y twéng tdt. D6 khdng phai 1a
mot 1&i két manh mé, cé quyén Iwc, va do do lam gidm di uy tin va
anh hwdng cua ban.

Khi ban két luan, hay dlrng nghiém tai chd. Chon mot khuén mat
than thién trong khan gia va nhin thang vao ngudi do. Néu co thé,
hay mim cu®i véi ngudi dd dé ra hiéu rang bai phat biéu ctia minh
da dén hoi két thuc.

Chong lai sw cdm d6 cua viéc thu don gidy to hay to ve bdn chén vé
guan ao hoac microphone cua ban, di chuyen vé phiatrwdc hoac
phia sau, hodc ding nghiéng, hodc lam bat cr diéu gi khac, ngoai
trir dlrng nghiém gidéng nhw khi chao co.

Hay khién khan gia tan thwéng

Khi ban da hoan thanh bai phat biéq cua minh, khan gia sé mgén,
hoan nghénh. Mt tin hiéu rd rang rang bay gio la thoi diem de bat
dau vo tay la nhirng gi ho can tw ban.

M6t sb6 ngudi s& nhan ra | phat biéu két thuc ctia ban sém hon
nhiéu nguoi khac. Trong nhiéu trwérng hop, khi ban trinh bay xong
|&>i két ciia minh va ngirng ndi, khan gia sé hoan toan im lang. Ho
khéng chac chan la ban da két thuc hay chwa. Ho cé thé dang suy
nghi vé nhirng phat biéu cudi cung cla ban. Ho khéng biét phai lam
gi cho dén khi ai d6 lam diéu gi do trudec.

Trong mét vai gidy, ma thwdng ban sé thay dai nhw mét vai phat,
moi ngwdi s& hoan nghénh. Mot vai nguwdi dau tién, mét vai sau do,
va cudi cung la toan bd khan gia sé bat dau vé tay. Khi mét nguoi
nao dé bat dau vd tay, ban hay nhin thdng vao ngwdi dé, mim cudi
va noéi tham “Cam on ban”.

Khi ngay cang cé nhiéu ngudi hoan nghenh dwa anh mat tr ngudi
nay sang ngwoi khac, hay gat dau, mim cuwoi, va lap lai, “Cam on
ban”. Cudi cuing, toan bd can phong sé vé tay.
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Sw hoan nghénh nhiét liét

Néu ban cé di chuyén khi phat biéu trong budi néi chuyén va thuc
suw két ndi voi khan gid, mét ngwdi nao dé sé dirng 18n va vé tay. Khi
diéu nay xay ra, khuyén khich nhirng ngwdi khac bang cach nhin
thdng vao nguwdi dirng day tan thwdng va néi: “Cam on ban!” Piéu
nay sé thuworng nhac cac khan gia khac ding 1én cung. Khi moi
nguwoi nhin thy nguwdi khac dang ding, ho sé ding 18n cung v tay
tan thwéng.

Viéc dién gid két thuc bai noi va dirng im I&ng, toan bd khan gia
cling ngdi im 1ang khéng phai la khéng phd bién. Nhwng nhw dién
gia ding trén san khdu mot cach thoadi mai, ché doi cho khan gia
nhan ra cudc noi chuyén két thic, tirng ngwdi mot sé bat dau vo tay
va thuwdng dirng Ién tivng nguwoi mot.

Néu mét trong sb khan gid hang dau tién & phia trudc ban ding 1én
vé tay, hay buwéc hodc nghiéng vé phia trwdc va bat tay cla ngudi
ay. Bang cach nao do, khi ban bat tay véi mot ngudi trong khan gia,
nhiéu ngwdi khac trong khan gia cdm thay rang ban ciing dang bat
tay va cdm on ho. Sau do, ho sé ding I&én va vé tay. Chang bao lau
ca can phong sé cung dirng va vo tay tan thwéng ban.

Cho du ban nhan dwoc hoan nghénh nhiét liét hay khéng, néu
ngwdi dan chwong trinh tré lai san khau dé cadm on ban thay mat
khan gid, hay mim cuwoi va bat tay ho ndng nhiét. Néu phu hop, 6m
cadm on ngudi dan chwong trinh, vay tay chao mét cach than thién
v&i khan gid, va sau do di chuyén sang hai bén canh ga va nhuong
san kh4u lai cho ngwdi dan chwong trinh.

Strc manh cua giao tiép hiéu qua

Kha nang noi chuyén mét cach hiéu qua trong moi tinh hudng kinh
doanh va xa hdi co thé anh hwéng tich cwec dén cudc sdng cta ban.
N6 c6 thé mang lai cho ban sy cha y ctia nhirng ngudi cé thé gitup
d& va mé rong canh ctra thanh cdng cho ban. N6 ¢6 thé giup ban ¢
dwoc cong viéc tét hon va thang tién nhanh hon.

https://thuviensach.vn



Hau hét trong moi trwdng hop, khad nang thuyét trinh hiéu qua, ca
v&i cac nhom nhé va I&n, sé lam tang cam giac ty hao ca nhan va
long tw trong cla riéng ban. Khi ban biét minh cé thé tao anh hwéng
va thuyét phuc ngudi khac bang nhiéu cach khac nhau, ban sé co
mot y thirc rat I&n vé strc manh va quyén lwc ca nhan.

Va tin tot nhat 1a nhirng k§ nang nay c6 thé nam bat bang cach thirc
hanh va lap di l1ap lai. Khéng co gi¢i han cho ky nang thuyét trinh!

Két luan

Loi két trong cude néi chuyén cé thé cd mot tac ddng tich cwe dén
khan gia ctia ban. Can nhac can than dé I&i noi cta ban cé thé lam
khan gia suy nghi, cam nhan va hanh déng khac so vé&i khi ho
khéng nhan dwoc anh hwéng tir ban. Déi khi ban cé thé thay dbi
cudc sdng cla ho.
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Chwong 12Cach tao bai thuyet
trinh ban hang day thuyet phuc

Sé khong c6 diéu gi xay ra cho dén khi ai d6 ban dwoc hang.
— RED MOTLEY —

Tat c& moi nguoi déu dang ban hang. Cau hdi la cong viéc ay hiéu
qua dén mirc nao. Hau het Moi NgU O’ déu so ban hang vi kha nang
bi tlr chdi va thét bai khi cb gang thuyét phuc méot ngudi nao dé mua
hang kha cao. Két qua la, hau hét moi ngudi déu so céng viéc ban
hang.

Nhuw t6i da dé cap trong Chuwong 3, moi nguwdi so that bai va so bi
to chdi. B&i vi nhung noi so nay doi khi hién ra mot cach mo ho
trong suy nght va cam xuc cua da sb chung ta nén chung ta luén cb
gang sap xép cudc sbng ctia minh theo hwéng tranh bi that bai hoac
bi ttr chdi.

Nguwoi ta chon cac mbi quan hé nao c6 kha nadng dwoc chap nhan
cao. Nguwdi ta Iwa chon viéc lam & noi cé kha nang bj tor chdi thap.
Moi ngwdi lwa chon cac mdi quan hé xa hdi ciia minh va chi két giao
v&i nhirng ngwdi chap nhan ho theo cach riéng ho mudn.

Thuyét phuc la chia khéa

Tuy nhién, tat cd moi ngwdi déu dang rao ban theo mét cach nao
d6. TAt cd moi ngudi déu cd gang thuyét phuc ngudi khac 1am theo
quan diém cta minh. Tham chi néu chi la thuyét phuc vo hodc
chdng ban ciing ban ra ngoai &n ti tai mét nha hang nao do, hoac
yé&u cau con cai ban di ngt, tat cd moi ngudi déu dang ban hang.

Tat nhién, nguwoi ta khédng nhan ra diéu d6. Vi du, mét lan t6i c6 bubi

thdo luan véi mdt phong toan nhirng ngudi lam ké toan cao cp cua
mot cong ty quoc té Ion. Cong ty ké toan mdi téi vao dé ndi chuyén
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vé ky nang thuyét phuc. Tai bat dau bang cau héi, “Cé bao nhiéu
ngwoi & day dang ban hang?”

Cé phong hoan toan im lang. Mét trong nhirng ly do tai sao ké toan
vién chon nghé ké toan la ho sé khong bao gi¢ phai ban bat ct thir
gi cho béat c ai, va kha nang bij twv chdi |a rat thp. Cac y twdng vé
ban hang khéng bao gi& dén véi ho.

T6i dirng lai mét gidy va sau do noi, “Co Ié téi da khéng hoi rd nghia.
C6 bao nhiéu ngu¢i & day dang thwc sw ban hang?”

Sau mét vai gidy im lang, mét quan chirc cap cao cua té chirc da
nam bat dwoc diéu td6i hweng dén. Ong tr tr gio' tay 18n va sau do
nhin xung quanh. Khi cac nhan vién ké toan khac thy quan chic
hang dau gio tay, trng ngudi mot cling hiéu ra rang theo mét cach
nao do ho cling dang ban hang.

Tat ca moi ngwei déu phai ban hang

Sau d6 t6i hdi, “Co bao nhiéu ban dang & day vi cé tiém ndng mang
lai doanh thu cho cong ty? Thu nhap cua ban va kha nang thang
tién cGa ban phu thudc nhw thé nao vao kha nang cuia ban trong
viéc tang sb lwong khach hang va doanh thu hang ndm cla céng
ty?”

Khéng chut do dw, tat ca déu gio tay. “Vi vay,” tdi ndi, “moi ngudi &

day déu dang ban hang. Cau héi chi 1a, ban dang ban hang tét dén

murc ndo? Trong nhirng phut tiép theo, tdi s& cung cap cho céac ban
mot s y twdng co thé gitp ban cé kha nang thuyét phuc tét hon khi
lam viéc v&i cac khach hang doanh nghiép hay hoai nghi ma c6 thé
ban da tirng hop tac trong qua kho”.

Ban nang lwc va y twéng cua chinh ban

Noi chuyén voi cong chung ciing la mét hinh thtre ban hang, va cac
nguyeén tac dwoc ap dung dé thuyét phuc khi ban hang ciing gan
giébng cac nguyén tac twong tw ap dung khi néi trudc dam dong.
Sau cuing, khan gia cang yéu thich va tin twéng ban, ndi s¢ hai cta
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ho vé viéc chap nhan théng diép clia ban sé cang thap. Ho cang tin
twdng ban, ho cang c&i mé hon dé tiép nhan anh hwéng tir ban.
Khi ho hoan toan tin twdng ban, ho s& lam theo bat ky dé xuét nao
ma ban dwa ra. Gibng nhw ban hang, muc dich néi chuyén véi bat
ky ai hay bat ky nhém nao la dé thuyét phuc moi nguwdi suy nghi va
hanh dong khac biét so v&i nhirtng gi ho sé& lam khi khdng c6 cac
anh hwédng tir ban.

Ban luén luén cé mét trong hai sw Iwa chon: ban cé thé thuyét phuc
va gay anh hudng, hodc ban cé thé bj diéu khién va thu dong. Ban
c6 thé khién moi nguwdi hop tac véi ban, hodc ban co thé di cung va
hop tac véi ho. Suw lwa chon la & ban. Tin vui la thuyet phuc la mét
k§ ndng cé thé hoc dwoc. Tt ca nhirng nhan vién ban hang hang
dau hién nay déu tirng la nhirng nhan vién ban hang kém céi. Nhiéu
nguwdi trong sb 10% top dau nhan vién mang lai doanh sé ban hang
ngay nay bat dau & 10% top duwéi cung. V&i né lyc thwe hanh va rén
luyén, ban cling c6 thé hoc céac ky nang ban hang, thuyét phuc, giao
tlep va tac dong mot cach hiéu qua. Tt ca cac kj ndng ban hang
déu cé thé cai thién.

Giam bét lo ngai cua khach hang, ting cwong hiéu qua thuyét
phuc cua ban

Nhuw t6i dé cap truwdc do, tat cd moi ngudi déu so bi thao ting hodc
bi loi dung. Khéng ai mudn bj thuyét phuc mua th& ma ho khéng
mudn, khéng c6 nhu cau, khéng thé str dung hodc khéng cé kha
nang. Khéng ai mudn bj thuyét phuc 1am diéu ma ho sé hbi tiéc. Vi
vay, bat cr khi nao ban tiép can mét khach hang tiém nang clia san
pham, dich vu hay y twédng cta ban, ho tré nén than trong, nghi ngo»
vi nhirng kinh nghiém trong qua kht. Viéc khoi 1én sy lo ngai trong
ho 1& mot diéu sai lam. Viéc dau tién cta ban trong qué trinh ban
hang Ia phai gidm bét néi so hai d6 va thay thé né bang s tw tin.

Thinh thoang t6i hdi khan gid, “Tw quan trong nhét trong ban hang
va trong d&i sbng xa hoi la gi? Chi mot tir d6 cé thé xac dinh sb
lwong hang ban ban dwoc, tbe dd ban, doanh thu ban kiém dworc,
tiéu chuan sbng clia ban, phong cach sbng clia ban va hiu nhuw tat
ca moi th&r ban dat dwoc trong cdng viéc va trong xa hoéi. Bo6 la gi?”
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Hau nhw luc nao trong khan phong ciing c6 mét sw im lang kéo dai.
Sau d06, t6i cho ho cau tra 1oi: “Sw tin cay”. Tl quan trong nhat dé
thanh coéng trong van dé xa hoi, néi chuyén, ban hang, kinh doanh 1a
uy tin. Moi nguoi cang tin twéng ban, ho cang c&i mé& hon dé cho
ban thuyét phuc.

Tat ca moi thir déu anh hwéng dén uy tin caa ban

Hay twdng twong cé mét cai bap bénh. Khi ban gap khach hang lan
dau tién, mot dau bap bénh rat cao, dau nay thé hién sy lo ngai cta
khach hang la s& pham phai mét sai 1dm néu giao dich vé&i ban. Dau
kia la cap d6 uy tin cha ban luc bat dau.

Tat c& moi thir ban lam t& nhirng phut dau tién khi tiép xuc, noi
chuyén qua dién thoai, email, hodc truc tiép déu anh huwéng dén su
can bang nay. N6 sé& lam tang thém hodc gidm bét s tin cay cla
khach hang & ban. T4t cd moi th!

Cach ban ndi chuyén, di dirng, phat biéu, n mac, bat tay va twong
tac véi cac khach hang tiém nang sé luén anh hudng tdi uy tin cia
ban. Khi mét giao dich ban hang dién ra, dé lam cho khach hang
tiém nang chap nhan dé nghi cia ban, néi lo ngai cla ho phai dwoc
giam bot va sw tin nhiém ctia ban phai tang 1&n dén murc ho co thé
hoan toan tw tin théa thuan véi ban.

Bay bwéc dé ban hang hiéu qua

Quy trinh ban hang cho mét nguwdi hay mét nhém ngudi gom bay
bwde. Khi ban tranh luan dé dat muc dich trong mét tinh huéng ban
hang, cling gidbng nhw khi ban néi chuyén véi khan gia, ban phai tién
hanh bay budc suy nghi logic trong dau. Néu ban bd qua bat ky mét
buwdc nao trong sb dé, nd Iwc ban hang hodc thuyét phuc ctia ban
sé that bai.

(1) Khao sat

Budc dau tién trong viéc ban hang Ia khao sat - tim kiém nhing
nguwoi co theé, sé mua san pham hoac dich vu cua ban trong mét
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khodng th&i gian thich hop. Khado sat bat dau véi viéc xac dinh
chinh xac ai la khach hang tiém nang cla ban. Tudi tac, nghé
nghiép, gidao duc, vi tri va kinh nghiém trwéc d6 cda ho va xac dinh
ban dang ban nhirng gi.

Cac cong ty Ién thwong bé rat nhiéu chi phi vao khau nghién ctru thi
trw&ng hang ndm dé xac dinh chinh xac nhirng ngudi cé kha nang
mua san phdm hodc dich vu cta ho. Trwdc khi ban hang hodc néi
chuyén, ban phai cé y niém hoan toan ré rang vé dbi twong ban
dang cb gang thuyét phuc.

Bén diéu kién xac dinh khach hang tiém nang

Nhw voi khan gid, hay dwéi bat ky hinh thirc ndo khac, luén c6 bon
dieu kién dé mot khach hang tiém nang phai thoa mén trée khi
ngwoi dé cdi mé v&i dé nghi ban hang cua ban.

PAau tién, chic chan mdi khach hang tiém nang déu cé mét ndi dau
khéng duoc xoa diu trong thoi gian nhat dinh. Ho luén co“cam giac
khéng hai long”, hodc co6 “ché khdng thoai mai” gay phién nao hay
lam ho khéng hanh phuc. Trwéc khi bat dau ban hang, ban nén xac
dinh chinh xac nhirng cdm giac khéng hai Iong ma san phdm hoéac
dich vu clia ban cé thé giup ngu®i d6 gidm bét.

Thir hai, mét khach hang trién vong la ngudi cé van dé chwa duoc
gidi quyét. Doi khi, van dé nay la rd rang déi véi ho. Déi khi ho ciing
khéng nhan thirc dwoc diéu nay. Va trong mét sb trwdng hop, van
dé co thé khong ton tai. Nhwng trong moi trworng hop, ban phai xac
dinh cac van dé ma san pham hay dich vu cla ban cé thé giai quyét
mot cach hiéu qua nhat.

Thi ba, cac khach hang tiém nang c6 mét nhu cau chwa dwoc dap
trng. Ho mudn san pham cua ban cai thién cudc song hién tai cla
ho. San pham hoac dich vu ctia ban dap &rng dwoc nhirng nhu cau
nao?

The tw, mot khach hang tiém nang la moét nguwdi da cé mot muc tiéu
van chuwa dat dwoc. Cong viéc cta ban la xac dinh nhirng muc tiéu
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ma san pham hodc dich vu ql]a ban cho phép khach hang dé dat
dwoc moét cach kip thdi va tiét kiém chi phi.

Khach hang trién vong va nhirng ngwei hay hoai nghi

Trong ltc thuyét trinh d& ban hang, diéu dau tién ban phai lam la
phan tach khach hang tiém _nang tr nhirng ngwoi hay hoai nghi.

Ban can phai dat cau héi dé xac dinh van dé, nhu ciu hodc muc tiéu
cua khach hang tiém nang ma san pham hoac dich vu cta ban co
thé giup ho dat dwoc. Quy tac 1a “Khéng cau, khéng ban”.

Nhwng ngay cé trong nhirng tinh hubéng thuyét trinh khéng mang
tinh ban hang (trc la cac cudc hop kinh doanh, hdi thao cong ty,
thuyét trinh héi nghi), bai néi ctia ban can phai giai quyét dwoc mét
hodc nhiéu phan trong bon van dé I&n va chi ra rang cau tra 1o hay
gidi phap cta ban sé dwoc dé cap trong bai phat biéu sap toi.

Phat biéu van deé ré rang tir lGc bat dau

Mot trong nhi*ng céch phd bién nhat dé mé dau budi noi chuyén voi
muc tiéu huwdng hanh déng cﬂarho dén san pham, dich vu, hoac lam
theo kinh nghiém cua ban sé giong nhw vi du sau:

Theo nghién ctru clia cac hang bao hiém, ngay nay ct 100 nguoi
dang lam viéc, dén nam 65 tudi, 1% sé giau co, 4% sé sung tuc,
15% sé c6 tién dé danh, 80% con lai sé& chét, pha san, phu thudc
vao lwong hwu, hay van con lam viéc. Trong nhirng phan tiép theo
cda bai néi ngay hém nay, t6i sé cho ban thay lam thé nao dé ban
c6 thé 1a moét trong top 5% c6 cudc séng day di dé khong bao gi®
phai lo I&ng vé tién bac nira.

(2) Thiét 1ap modi quan hé va niém tin

Ban thuwong thiét 1ap méi quan hé bang cach hoi vé nhirng gi cac
khach hang tiém nang dang lam trong cudc sdng ca nhan va kinh
doanh, va sau d6 cham chu lang nghe cau tra 1&i ctia ho. Ban thiét
lap su tin twdng va gay anh hwédng bang cach giai thich vé san
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pham hodc dich vu ctia ban d3 tirng giip nhirtng ngwdi khac trong
tinh trang twong tw.

Cau hdi co tac dung rat manh mé trong viéc thiét 1ap mbi quan hé.
Bang cach hdi mé&, chan thanh, ban chirng minh véi khach hang
tiém nang la ban quan tdm dén nhirng gi ho dang suy nghi va tinh
trang cua ho.

Sw lang nghe ciing gitup xay dwng Iong tin. Ban cang cham chu Iang
nghe nguoi khac, ho cang quy mén ban, tin twdng ban va c6 thé cdi
m& dé tlep nhan anh hudng tir ban.

Ngw&i mua thich nhirng gi?

Hiép hoi quan ly hoat ddng mua hang québc gia dwoc thanh 1ap bdi
hang ngan nha quan tri d& mua san pham va dich vu cho cac céng
ty cta ho v¢&i gia tri hang ty dé-la, lam mét cudc khao sat cac hoi
vién méi nam. Ho thwdng héi hdi vién hai cau héi: “Ban thich nhét
diéu gi vé ngwdi ban hang khi néi chuy@n véi ho? Ban khéng hai
long vé diéu gi nhat & nhirng nhan vién ban hang?”

N&m nay qua nam khac, cau tra Ioi nhan dwoc déu nhw nhau.
Ngwoi mua thwong xuyén noi rang ho thich nhirng ngu’cyl ban hang
biét dat cau hoi thédng minh, IAng nghe cau tra I&i cha ho va cb gang
giup ho thwe hién cac quyét dinh mua hang dung dan. Dwéi day la
mét cau tra |oi tiéu biéu cho nhirng gi ngwoi mua cho biét vé dieu
khéng hai 1ong nhét vé nhan vién ban hang qua th&i gian dai: “Cac
nhan vién ban hang téi t& nhat chi ndi vé san pham va dich vu cua
ho, khong bao gio hdi toi bat ky cau hdi nao va Chang buén lang
nghe khi tdi ¢ gang néi véi ho nhirng gi téi can”.

Lang nghe khach hang tiém nadng cua ban

Viéc lang nghe 1am xua tan sy mat Idng tin va nghi ng®, 1am gidm
ndi lo ngai cia nguwdi hodc nhom ngwdi ban dang noi chuyén clng,
va lam tang uy tin cta ban. Khi ban tré thanh mét ngudi biét 1ang
nghe, moi nguwdi sé quy mén ban, tin twéng ban, va mé rong long
dé ban thuyét phuc ho mua san pham hoéc dich vu clia ban.
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Chi néi khéng théi thi khéng thé ban dwoc hang. Sw ba hoa vé san
pham chi chirng minh ban c6 mét chat ky nang ban hang. Nhung
ban phai thuc sy théng minh dé c6 thé nam bat mét tinh nang hay
loi ich ctia s&n phAm ma ngwdi mua can va truyén tai né nhw mot
cau hdi lam cho khach hang phai suy nghi vé san pham cta ban va
vé cau tra 1o cho dé nghj cta ban.

Chuyén déi cau khang dinh thanh cau hoi

Thay vi néi, “Chiéc may photocopy nay tao ra sb lwgng ban sao
dang kinh ngac la 32 ban méi phuat”. ban cé thé noéi, “Ban co biét mot
may photocopy trung binh c6 thé san xut bao nhiéu ban sao trong
mot phut khéng? Coé thé ban sé rat ngac nhién khi biét rang con sb
do 1a chi 18 ban. Nhwng chiéc may nay, nhd viéc phat trién va ap
dung cac cdng nghé tién tién, né co thé tao ra dén 32 ban sao mbi
phat”. Khi ban trinh bay mét doan thdong tin sau khi héi mét cau hdi,
thdng tin tré nén thuyét phuc hon rat nhiéu so véi khi ban chi giéi
thiéu bang nhivrng cau khang dinh.

Tap trung vao cac moi quan hé

Theodore Leavitt ciia Trworng Kinh doanh Harvard da tirng néi, “Téat
cé cac giao dich ban hang trong thé ky XXI sé bat dau tr mbi quan
hé”. Diéu nay c6 nghia l1a chéat lwong cla cac mdbi quan hé ma ban
thiét 1ap véi khach hang hoac dbi twong mua hang la yéu td quan
trong nhét trong viéc xac dinh tdm anh hudng va stre thuyét phuc
cua ban khi ban hang.

Do 1a bdi vi cdm xuc cé thé bop méo gia tri. Moi ngudi cang yéu
mén va tin twdng ban, ho cang nhan thay san pham hodc dich vu
cda ban c6 hiéu qua tét hon. Khi ho thich ban, ho cdm thay nhirng
gi ban dang ban c6 chat lwong cao hon va cé gia tri hon. Ho thé
qua cac van dé hoac thiéu sét nhd trong san phdm clia ban dé dang
hon so v&i cac dbi tha canh tranh khac. Cang thich ban, ho cang
phan rng tich cwc hon véi nhirng gi ban noéi va lam.

(3) Xac dinh chinh xac nhu cau
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Hai bwoc dau tién cua qua trinh ban hang la xac dinh mét khach
hang tiém nang va thiét Iap mai quan hé chan thanh va tin cay sé
giup ban dat dwoc hiéu qua cao trong viéc thuyét phuc ngudi mua
hang.

Bwng bao gio gia dinh. Mac du nhiéu khach hang cua ban co6 nhu
cau twong ty nhau, nhwng dirng bao gio gia dinh rang mot khach
hang khac sé c6 nhu cau twong tw nhw nhirng ngwdi ma ban da naoi
chuyén cung.

Phwong phap tiép can “Bac si ban hang”

Thtr dat minh vao vi tri mét bac si trong cong viéc ban hang cla
ban. Néu ban di dén bat ctr phong khém chuyén khoa nao, pég: bac
si sé lubn phai trai qua mét qua trinh gdm ba budc trong maoi lan
kham.

Bwdc dau, cac bac sT sé tien hanh kiém tra k¥ lwdng, dau tién kiém
tra huyét ap, nhip tim va nhiét do cla ban; sau do hoi ban moét loat
cac cau haéi veé tinh trang cta ban trong hién tai va qua kh.

Chi sau khi cac bac sT da hoan thanh bwédc nay, ho méi chuyén
sang buéc hai, thwe hién mot chan doan dw kién. Mot bac si tot sé
thdo luan vé cac két qua kiém tra va sau d6 héi ban rang cac két
qua nay co twong wng véi triéu chirng cda ban hay khéng.

Khi ban ddng y v&i chan doan, cac bac si sé tién hanh bwdc ba, do
la ké don thubc hodc liéu trinh diéu tri. Néu mot bac si khi gap ban
da ngay lap tirc dé nghi méot don thube hoac liéu trinh diéu tri ma
khéng can tién hanh mét cudc kiém tra kj lwéng va chan doan nao,
do sé bi coi la so suat y té.

Xac dinh nhu cau dau tién

Twong tw nhw vay, khi ban gap mét khach hang tiém nang hoac noi
chuyén voi khan gia va tw cho rang nhirng gi ban dang ban 1a
nhirng gi ho mudn va can trwdc khi ban thwe hién mot cudc kiém
tra, ban dang pham phai mét so’ suat trong ban hang.
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Chi sau khi cac khach hang tiém ndng ddng y rang ho c6 mét van
dé mudn va can giai quyét, mdt nhu cdu ma ho muén théa man, hay
mot muc tiéu ma ho mong muébn dat dwoe, ban maéi co thé gidi thiéu
san pham hodc dich vu ctia ban nhw sw lwa chon ly twéng cho cac
khach hang tiém ndng nay.

Néu ban bat dau néi vé san phdm hodc dich vu ctia minh trwéc do,
ban sé thuc sy giét chét bat ky s quan tdm nao cac khach hang
tiém nang co6 thé cd. Ho sé& mét hirng tha trong viéc ldng nghe cac
dé xuat cua ban.

(4) Thuyét trinh

Giai doan tht tw cla ban hang la gi¢i thiéu san phdm hodc dich vu

cta ban mét cach thuyét phuc, rang dé 1a sw lwa chon ly twédng cho
khach hang, sau khi ho can nhac moi mat. San pham hoéc dich vu

cda ban khéng phai la hoan hao. N6 chi don gian 1a sy lwa chon tbt
nhat vao lic nay dé cho phép khach hang gidi quyét cac van dé va

dat dwoc muc tiéu cua ho.

M6t bai thuyét trinh t&t nén nhéc lai cac théng tin ban phat hién
trong buwédc xac dinh nhu cau va sau dé cho thay trién vong lam thé
nao cac van dé duoc giai quyét hay cac muc tiéu co thé dat duwoc
v&i sdn phdm hodc dich vu cta ban. Bai trinh bay khéng nén duoc
thé hién nhw mot hanh ddng cd gang qua mdrc dé thuyét phuc
khach hang ma la mét hanh déng cho khach hang thay rang san
pham hoéc dich vu cda ban la sy Iwa chon Iy twédng dé giai quyét
van dé hoac giam bot sw lo lang cla ho.

Trong bai thuyét trinh, khi ban trinh bay tng tinh nang va lgi ich
cua giai phap ma ban dwa ra, hay héi khach hang liéu giai phap co
hiéu qua v&i ho hay khédng. Nhan vién ban hang tét sé xin phan hoi
& moi giai doan cua bai trinh bay. Nhan vién kém chi néi vé céc tinh
nang va loi ich cia ho xuyén subt cac bai trinh bay, va cudi ciing ho
ndi, “Ban nghi sao vé giai phap nay?”

Néu khéng cung cap cho khach hang da thoi gian dé xtr ly cac
théng tin ma ban trinh bay, ho sé khéng co sw Iwa chon va sé noi
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mot cai gi d6 gibng nhw, “Vang, né coé vé kha tét, hay dé téi nghi
thém vé nd”. Ho van chuwa bi thuyét phuc. Cau “Téi mudn suy nghi
thém vé nd” hodc “Hay dé téi nghi vé nd” dwoc khach hang néi thay
cho: “Tam biét va khdng bao gio gap lai”.

Moi nguwoi khéng nghi yé né nira. Day chi la_ cach nai tranh, “Anh noi
nhanh nhw may, t6i chang thay cé ly do gi dé phai mua san pham
nay ca. Cam on vi da gi¢i thiéu”.

(5) Phan bac khach hang

Giai doan th&r nam cua ban hang chuyén nghiép la tra 1&i cac cau
hdi clia khach hang tiém nang, quan tdm hodc phan déi. Khéng cé
viéc ban hang nao ma khéng phai phan bac. Do khach hang tiém
ndng da c6 nhiéu kinh nghiém trong qua khi, ho hau nhw ludn hai
ban mot loat cac cau hdi vé gia ca, cac diéu khoan, diéu kién, chat
lwong, san pham canh tranh, sy phu hop va tién ich ciia sdn pham.

Céac nhan vién ban hang dwoc trd lwong cao nhat, theo kinh nghiém
cua t6i, la nhirng nguwoi da suy nghi cach phan bac hop ly cho tirng
cau hdi ma khach hang co thé d&t ra va chuan bi mét cau tra 16i rd
rang va thuyét phuc. Khi khach hang néu I&n y kién riéng, cac nhan
vién ban hang thtra nhan sw phan bac hay khen ngoi ciia khach
hang va sau do giai thich 1am thé nao cac van dé dé dé dang dwoc
gidi quyét va tai sao né khéng phai la ly do dé khéng thye hién
quyét dinh mua hang.

Nhan vién ban hang kém, mat khac, luén tranh viéc phan bac. Khi bi
phén doi, ho thuc‘mg tréd nén budn ba hoac ttre gian va khong chac
chan lam thé nao de dap wng. Két qua la, ho that bai trong moi lan
ban hang.

(6) Két thuc quy trinh ban hang

Phan thr sau la két thdc ban hang va khach hang quyét dinh mua
vao luc nay.
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Trong mén golf, ngudi ta néi rang: danh béng chi dé trinh dién, quan
trong la béng phai vao 16. T4t cd moi thir ban lam trong viéc ban
hang cling chi nhw danh bong trén san golf. Thanh céng cudi cung
cda ban chu yéu sé dwoc quyét dinh dwa trén kha nang gitp khach
hang vuot qua bat ky sy do dw hay nghi ng® nao va chac chan dua
ra quyét dinh mua hang.

Cac goi y dé két thac viéc ban hang

C6 1& cach don gidn nhéat dé khep lai bat ky quy trinh ban hang nao

la hoi, “Ban con cau hdi hodc van dé quan tam nao ma téi chwa g|a|
dap khéng?” Khi cac khach hang tiém nang néi, “Khéng”, ban cé thé
két thuc bang viéc goi ra quyét dinh mua hang: “Vay thi tai sao ban

khong thr dung n6?”

Néu ban dla nha cung cép dich vu, hay néi, “Vay thi tai sao ban
khéng cho chung ti thir phuc vu ban mét 1an”. Néu ban dang ban
mot san pham dat gia nhw mot chiée xe hoi, dd ndi that, hodc tham
chi mét can nha, trwde tién hay héi, “Ban thich né dén mlrc nao?”
Khi khach hang néi, “Né trong co vé kha tét”, ban hay néi, “Vay thi
tai sao ban khéng chon né?”, hoac “Tai sao ban khéng mua n6?”

Cac goi y két thac la cach don gidn nhat dé khép lai quy trinh ban
hang va cuc ky hiéu qué khi cac khach hang tiém nang tin rang ho
sé co duwoc nhirng loi ich ma ho mudn nhan dwoc to nhirng gi ban
dang ban.

Hwéng dan két thic

Mot ky thuat dong lai quy trinh ban hang la huwéng dan két thac. V&i
cac cach nay, ban lai hoi: “Ban c6 bat ky cau héi hoac quan tam ma
t6i da khéng phan hoi khéng?”

Khi khach hang néi “Khéng” ban 1am nhw thé khach hang da nai
“Cd” va sau do ndi, “Vang sau do, buéc tiép theo la...” Va ban mé ta
cac ké hoach hanh dong d& mua va sé hiru san pham hodc dich vu
ma ban dang ban. Vi du, ban cé thé néi, “Vay thi, buéc tiép theo la
t6i sé can chir ky cGa ban trén hai van ban nay va 2.995 $. Toi sé
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chuyén ho so dén van phong, hoan thanh don hang, thiét 1ap tai-
khoan, va chung t6i sé cung cap né budi chieu thi tw tdi. Ban thay
diéu do thé nao?”

Strc manh clia cac hwong dan két thuc la ban nén gir thé chl dong
va duy tri kiém soat cac cudc tré chuyén. Ban két thuc viéc ban
hang hoac giao dich.

Két thac 1a mét nghé thuat cé thé hoc hoéi

Trong ban hang, nhiéu ngwdi thyee sy thanh thao nam giai doan dau
tién cla ban hang va sau do, ltc yéu ciu khach hang dwa ra quyét
dinh mua, ho so hai gibng nhw mét con nai bj bat treéc dén pha. Ho
dong bang. Nhip tim cta ho tang.

Ho tr& nén lo 1&ng va run rdy. Ho run s¢ kha nang bi tir chédi di cling
v&i viéc yéu cau khach hang mua san pham hodc dich vu cta ho.
Nhwng diéu nay khéng phai danh cho ban. Céng viéc cla ban la tim
hiéu lam thé nao dé khép lai viéc ban hang va sau dé thwc hanh
nhiéu lan, cho dén khi ban c6 thé dwa ra yéu cau sudn sé, hiéu qua,
va binh tinh trong moi tinh hudng.

Yéu cau cac quyét dinh mua hang

Vai nam trwéc day, khi ban the giam gia & nha hang, t6i ludn nhiét
tinh trinh bay vé san pham toi hét van phong nay den van phong
khac. Nhung dén Itc yéu cau cac quyét dinh, toi gan nhw dung
hinh, rdi 4p Ung: “Vang, ban sé& Iam gi?” Hau nhw tat ca cac khach
hang déu néi cung mot cau: “Vang, cé vé kha tét. Hay dé t6i suy
nght thém vé nd. Hay goi lai cho t6i”. Sau mét vai tuan, co rat nhiéu
ngwdi trén thanh phé cung suy nghi vé san phdm cua téi.

Nhwng dién thoai khong bao gio' rung chuong. Mot lan nira, t6i sém
nhan ra rang nhirng |&i ‘cho tdi nghi thém vé nd’ hay ‘tai sao ban
khéng goi lai cho t6i" dwgc khach hang ndi thay cho |oi tam biét.

M6t ngay no, téi nhén ra tinh canh cda minh. T6i nhan ra rang van
dé khéng nam & san pham cua téi hay khach hang. Van dé 1a &
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minh. Sang hém sau, t6i bwdc vao van phong cua mot khach hang
tiém nang va trinh bay vé san phdm. Anh ta gat dau, mim cudi va
noi: “Vang, nd cé vé kha tdt. Toi sé nghi thém vé né. Tai sao ban
khéng goi lai cho t6i?”

Téi dung hétlcan dam nai: “Tbi sé khdéng goi lai dau”. Anh ta nhin toi
bang anh mat ngac nhién va néi: “Anh naéi gi?”

Toi lap lai, “Toi sé khong goi lai dau. Anh da biét tat ca nhirng gi can
thiét de dwa ra quyét dinh mua ngay bay gio. Tai sao anh khong
quyét dinh?”

Sau do, anh ta noi nhirng |01 ky diéu lam thay doi sw nghiép ban
hang cua téi, “Vay thi, néu anh khéng goi lai, t6i s& quyét ngay bay
gi®”. Anh ta da ky hop dong dat hang va giao tién cho téi. Téi budc
ra khdi van phdng ma cam giac nhw di trén chin tang may.

T6i ngay lap tirc bwédc vao van phong bén canh va gidi thiéu san
pham cla minh, va khi cac khach hang tiém ndng néi, “N6 trong kha
tbt, tai sao ban khéng goi lai cho t6i sau?”, toi lai néi nhirng diéu
twong tw. “Toi sé khéng goi lai dau. Anh da biét tt ca nhirng gi can
thiét dé dwa ra quyét dinh mua ngay bay gi®. Tai sao anh khéng
quyét dinh?”

Ong ta da quyét dinh mua, va cac khach hang tiép theo ciing quyét
dinh twong tw. K& tir lic d6, t6i gan nhw ban dwoc hangcho tat ca
moi nguwdi ma téi gidi thiéu. Sé lwong hang hoa t6i ban trong mot
ngay gi® day con nhiéu hon so véi sb lwong téi ban dwoc trong mét
tudn trwdc khi bat dau yéu cau cac quyét dinh mua hang.

Sw tir chéi khéng phai hwéng dén ca nhan
Nhin lai, t6i nhan ra rang van dé nam & sy s¢ hai clia minh va toi
khong cé kha nang dat mét cau héi két thuc. Trong nhiéu tredng

hop, sy so hai bj tir choi co thé tré nén quan trong dén mirc lam
ban that bai ngay ca v&i mét khach hang rat tiem nang.
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M6t trong nhirng chia khéa dé vwot qua sw ttr chdi 1a nhan ra rang
tor chdi khdng huwédng dén ca nhan ban. Néu moi ngudi té thai do
tiéu cwc v&i ban hoac v&i nhirng gi ban dang ban, né khéng anh
hwéng dén ban dudi tw cach mét ca nhan va cé thé khéng anh
hwéng dén chét lwong clia nhirng gi ban dang ban hodc chao ban.
Ban can thuyét phuc khach hang tiém nang nhiéu hon va phan bac
kinh nghiém ho tirng trai qua trong mét xa héi thwong mai, noi ho
phai chon gilra bac bé cac dé nghi thwong mai hodc sé bi nhiéu
loan b&i cac quyét dinh mua hang. Sw ttr chbi khdng hwdng dén ca
nhan.

(7) Khach hang tiép tuc mua va gi&i thiéu san pham

Budc thir bay trong ban hang la khién nguoi tiéu dung tiép tuc mua
san pham cla ban va gi&i thiéu cho nhirtng nguwdi khac. Dé dat
dwoc muc tiéu nay, ban phai c6 dich vu cham séc khach hang hau
mai tot, dac biét 14 ngay |ap tirc sau khi ho da thwe hién mét quyét
dinh mua hang.

Ngan sw héi han cta ngwdi mua

Ngay sau khi khach hang quyét dinh mua, ho c6 thé hoi han va thay
doi suy nghi cia minh. Ban phai chuan bi ky lwvé'ng cho diéu nay.

Nhan vién ban hang tot nhat suy nghi rat nhiéu dén dich vu cham
soc khach hang hau mai ctia minh. Ho hoan toan xac cjinh rang
khach hang phai rat hai Iong khong chi voi cac san pham, voi cac
dich vu va cach san pham dwoc phan phdi va cai dat, ma khach
hang sé con mua lai va gi¢i thiéu v&i ban bé cia minh.

Viéc ban hang dé dang nhat va mang lai loi nhuan nhiéu nhat
Viéc ban hang cho mét khach hang da hai long dé dang hon 10 Ian
SO V@i viéc tao ra mét thwong hiéu méi va ban cho ai dé chwa bao

gio mua.

biéu nay co nghia rang chi mat 1/10 tong thai gian, tién bac, chi phi
va no lwc dé ban san pham tiép theo so v&i bat dau lai ttr dau va tim
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kiém mot khach hang mé&i. B&i vi ban da xay dwng dwoc uy tin ca
nhan véi khach hang da hai long v&i nhirng trai nghiém mua hang
trwdc day.

Ban cho mét nguwdi dwoc khach hang gidi thiéu dé hon 15 1an so
v&i viéc ban cho mét khach hang méi. Biéu nay cé nghia rang ban
chi mat 1/15 téng thei gian, tién bac va cdng strc dé ban cho mot
nguwdi duwoc gidi thiéu. Ly do 1a khi ban nhan dwoc cudc goi tir moét
ngwdi nao dé ma ban da dwoc gidi thiéu, ban da nhan dwoc sy tin
nhiém cua khach hang gi¢i thiéu cho ban. Cac khach hang da tin
tucyng ban va tin twéng vao chat lwong cua nhirng gi ban dang ban.
Tat ca nhirng gi ban phai Iam la hiéu ré cac nhu cau cu thé hoéac
van dé ma khach hang dang gap phai, cho ho thay rang san pham
hay dich vu ciia ban sé dap (rng nhu cau dé hoac gidi quyét van dé
do, va yéu cau don dat hang.

Ban hang cho nhém: thuyét trinh nhém

Nhiéu s&n pham va dich vu ngay nay rat phirc tap. Thay vi ban hang
don gién, noi ban chi thuyét phuc mét ngudi ra quyét dinh duy nhét
va nguodi do sé quyét dinh mua san pham hoéc dich vu cla ban,
ban thwdng phai trinh bay cho nhiéu nguwdi cing mét luc.

Khi ban phai thwc hién mét bai thuyét trinh nhém, cho du chi c6 mét
minh ban hoac ban va nhirtng nguwdi khac trong cong ty ban trinh
bay v&i mot sO ngudi khac, cé mét so bwdc ma ban can phai trai
qua.

Tim hiéu cach thwc hién quyét dinh mua hang

DPAu tién, xac dinh cau tric trong cdng ty hodc td chirc tiém nang.
Lam thé nao dé nhirng quyét dinh nay dwoc thwe hién? Ho da hanh
ddng nhw thé nao trong quéa khi»? Nhirng can nhac chinh trong viéc
dwa ra mét quyét dinh mua hang trong kinh doanh hodc trong nganh
céng nghiép cua ban, cho sédn phdm hodac dich vu cda ban 1a gi?

Ciing nhw mdi ngu®i cé6 mét chién lwgc mua, cac cong ty cling cd
chién lwgc mua cua riéng ho. B6éi khi ho mudn néi chuyén véi mot
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loat cac nha cung cap khac nhau. M6t sb céng ty mudn ting cwdng
su tin twdng va mbi quan hé véi mot nguwdi ban duy nhat va sau dé
chi dam phan véi ngudi d6. Thwdng thi cac cong ty déu mudn gap
g® voi ngudi ban va cdm thay anh ta 14 ngudi phu hop dé dap ng
nhu cau cda ho. Trong tredng hop nao di nira, cdng viéc clia ban
van la hoi cach thwe hién quyét dinh mua trong té chirc clia ho.

Xac dinh nhan vat chinh

Trwdce khi thuyét trinh trwdc moét nhom, hay tim hiéu xem nhirng
ngw®i tham gia cudc hop 1a nhirng ai. Tim kiém tén, chtrc danh cua
ho va linh vire ho quan tam. Tham chi, hay goi cho moéi nguwoi tham
gia va héi ho vé nhirng gi ho quan tdm nhét va nhirng gi ho mudn
dat dwoc trong cudc hop.

Hay nh& rang sw chuan bj kj lwéng 1a biéu hién cta sw chuyén
nghiép. Va viéc chuan bi quan trong nhat ban can lam 1a tim ra nhu
cau cla nhirng ngwdi ma ban sé thuyét trinh véi ho. Nhirng gi dwoc
ho coi la quan trong nhat trong viéc dwa ra ho&c ho troo mot quyét
dinh mua hang trong loai hinh nay?

Tim hiéu ngwei ra quyét dinh cudi cuing

Trong moi quyét dinh ctia nhém mua, chi mét ngudi cé thé néi co.
Tét ca nhirng ngwdi khac chi néi khéng. Céng viéc clia ban la xac
dinh nguwoi ra quyét dinh cudi ciing — mét trong nhitng nguoi c6 thé
thwe hién hoac pha v& cac quyét dinh mua hang. Déi khi nguoi nay
sé dirng ra dat nhiéu cau hai. Déi khi nguwdi nay sé ngO| yén lang va
cho phép ngudi khac dat cau hdi. Nhwng ban phai biét ai la ngudi
ra quyét dinh cudi cung va giai thich moi y chinh trong bai thuyét
trinh cho nguwoi do.

Kham pha nhirng l¢i ich chinh
Trong moi quyét dinh mua hang, c6 mét Igi ich quan trong hoac

“diém néng” ma khach hang phai dwoc thuyét phuc rang ho sé nhan
dwoc khi mua hang.
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Ban nén hai ai do trong cong ty — trwde khi ban gap g& voi nhdém
tham gia cudéc hop — “Can ndi gi dé thuyét phuc dwoc nhirtng nguoi
trong céng ty quyét dinh mua san pham hoac dich vu cua t6i?”

Kham pha y phan bac chinh

Kham pha cac rao can - tré ngai chinh khi thwc hién viéc ban hang.
Dieu gi co thé gilr khach hang hay ngan ho khéng mua hang cua
ban?

Cau tra 16 dwa trén nhu cu hién tai, kinh nghiém trong qua khi cta
khach hang. Néu ban cé mét ngwdi ban trong cdng ty, ban co thé
yéu cau “Tré ngai chinh khién cho quyét dinh mua bj hoan hoac tri
hoan la gi?”

Ban phai c6 dwoc cau tra 161 dé néu ban sap tién hanh viéc ban
hang. Ban phai biét chinh xac nhirng gi khach hang muén va can
nhat déng théi, mét trong nhivng diéu sé lam cho ho ngan ngai hay
tri hoan mét quyét dinh mua hang. Sau dé, ban phai nhan manh céac
loi ich quan trong, va cach cac tré ngai hoac so hai do bi loai bé
néu ho tién hanh kinh doanh vé&i ban.

Trinh bay nhwr mét nhan vién ban hang chuyén nghiép

Khi ban trinh bay véi khan gia, dac biét [a néu ban dang cb gang dé
moi nguwdi tin twdng vao kién nghj ctia ban, suy nghi vé cach lam
thé nao ban c6 thé ap dung bay buwéc clia qua trinh ban hang
chuyén nghiép. N6 sé giup ban phat huy tinh hiéu qua va sw ro rang
trong cac bai thuyét trinh cia minh.

Xac dinh ndi lo ngai ctia khan gid ma dé xuét ctia ban c6 thé loai bé.
Xac dinh cac van dé cla khan gia ma dé xuét cta ban co thé giai
quyét. Xac dinh nhu cau cla khan gid ma dé xuét cta ban co thé
dap ng hoac cac muc tiéu ma kién nghi ciia ban cé thé giup dat
duwoc.

Xay dwng moi quan hé va uy tin
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Hay danh mét chat thdi gian & dau bai néi ciia ban dé thiét 1ap méi
quan hé va su tin twdng. Hay dat cau héi cho khan gia va dgi ho tra
|&i. T ra than thién, vui vé thé hién niém vinh dy khi dwoc dén voi
khan gid. Diéu nay sé giup ban xay dwng méi quan hé, sy tin twéng
va khién ho c¢&i mé& hon véi nhivng théng diép sau dé.

Lam rdé nhu cau cta khach hang

Giup khach hang hiéu rd nhu cau cta ho. Hay nhé rang nhiéu khach
hang trién vong khong nhan ra nhitng nhu cau tiém an cta ho ma
san pham hodc dich vu ctia ban c6 thé dap trng dwoc. Chi khi ban
dat cau hoi va trinh bay ho m&i nhan thay rang ho mudn va can
nhirng gi ban dang cung cép.

Trinh bay y twéng ro rang

Gidi thiéu rang san pham hodac dich vu cua ban chinh la Iya chon ly
tucyng cho khach hang. Ban c6 thé goiy rang co hai hoac ba cach
dé dap trng cac nhu cau hay giai quyét van dé, va sau dé khang
dinh dé nghi cta ban la t6t nhat cho nhom nay, tai thoi diém nay,
sau khi can nhac moi méat.

Kham pha méi quan tam cuaa ho

Tw phan bac va néu Ién lo ngai déi véi quyét dinh mua hang bang
cach néi: “Tai thoi diém nay, ngudi ta thwong yéu cau...” va duara
mét y phan bac chinh hodc ly do khéng quyét dinh mua hang. Sau
do ndi rang, “Cau héi nay rat dé tra 1. Nhirng gi ching ta cdm lam
dé dap yng mdi quan tdm nay la...”

Kéu goi hanh dong

Vao cubi budi, hdy yéu ciu cac thanh vién trong cudc hop lam mét
diéu gi d6. Viéc két thuc bai phat biéu khdng 4n twong lam cho hiéu
qua cta budi noi chuyén giam di. Ban phai dwa ra mot tuyén bd
manh mé va yéu cau moi nguoi phal lam diéu ho c6 thé sé khong
bao gi® lam néu khéng cé dé xuét cla ban.
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Hanh d&ng ma ban mudn moi ngudi lam ngay phai dwoc truyén dat
rd dén ho, cling nhw né phai rd rang véi khach hang. Noivéi ho vé
nhirng gi ho cé thé cai thién dwoc sau khi chap nhan dé xuét cla
ban. Diéu nay gan gidng viéc tap trung vao muc dich ban lai cho
khach hang cii d& ho gioi thiéu dén cac khach hang mai.

Cudi cung, nguoi ta chi thay ddi b&i vi ho cdm thiy ho sé cai thién
tét hon so v&i trwée dé. Vi vay, phan két ctia ban nén nhan manh
vao nhirng diéu tét hon ma khan gia cé thé nhan dwoc sau khi chap
nhan |&i khuyén cua ban.

Két luan

M®&i cudc trd chuyén theo mét cach nao dé ciing 1a mét bai thuyét
trinh ban hang, va giéng nhw co hdi néi trwdc cong chang, moi bai
thuyét trinh ban hang la mét né lwc dé thuyét phuc moi ngwdi hanh
dong khac di so véi khi khéng co dé xuét cda ban. Khi ban ndm
virng cac k§ nang thuyét trinh ban hang, ban sé virng buwéc trén con
duwong tré thanh mét trong 10% nhan vién ban hang tét nhat trong
Iinh vwre cua ban.
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