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GIOI THIEU

Dién gid Quach Tudn Khanh

Anh 13 mot Doanh nhan thanh coéng, Dién gia chuyén nghiép va la
Chuyén gia vé linh vuc Phat trién con ngudi & Phat trién doanh nghiép.
Hién anh 13 Chu tich Power UP Group tién phong trong linh vyuc phat trién
con ngudi tai Viét Nam. Ngoai bang MBA ctia Trudng Quan tri Maastricht,
Ha Lan, anh con thu git duoc nhiéu kinh nghiém da nganh sau gan 20 nim
lam viéc trong cac linh vuc bao chi, quan ly

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

Anh di gitp danh thic va truyén cam himg cho hang trim ngan nguoi,
bao gdm ban tré, quan 1y, ngudi hanh nghé chuyén nghiép, giam ddc, chi
doanh nghiép... phat huy tiém ning dé c6 thé dat nhitng thanh qua xuat sic
trong nhiéu linh vuc.

Cac hoi thdo va khoa hoc thuong hiéu Quach Tuén Khanh duoc t6 chirc
thuong xuyén va thu hat sy tham gia cta nhitng ai mubn thay d6i cudc doi
va nang cao chat luong cudc séng nhu Bi quyét trinh bay tir dién gia so 1,
Bac thay thuyét trinh, 99 dién gia chuyén nghiép, Tuyét chiéu sale, Nguoi
ban hang nam cham, Giai ma gen khai nghiép, 24 tuan khéi nghiép cung
chuyén gia, Rén con nhitng pham chat thanh coéng, Phat huy tai ning cia
con.

Trung binh, anh huan luyén va dién thuyét gan 15 ngay trong thang. Mot
s6O doanh nghiép 16n 1a khach hang cia anh bao gom: Mercedes-
Benz,Unilever, Danone Dumex, Prudential, AIA, BP, Samsung Vina, LG
Vina, Coca-Cola, Bdo Minh, MSD,Sanofi-Aventis, Bayer, Bio, Mobifone,
Vinamilk, Viettel, Nguyén Kim, NH SCB, NH Pong A, NH An Binh,NH
Quan doi, Imexpharm, Masan, Vietnam Airlines, Anh van Ho01 Viét-My,
Duoc phém Eco, Vietnamworks,FPT, Canon, Phu M§ Hung, HD
Bank,Agribank, Nam Long, DKSH, Perfetti, Tan Hi¢p Phat, Ton Hoa
Sen,L’oreal, Clarins, C.P, Ford, Mitsubishi, Toyota, American Standard,
Electrolux, Monsanto, Hanwha Life...

Hién duoc xem 1a Dién gia hang dau Viét Nam, anh dd dugc nhiéu bao



chi va truyén hinh dé cap dén nhu Thanh Nién, Nguoi Lao Pong, Phu Nix
Thanh Pho, Thé Gi¢i Phu Nit, Tudi Tré, Doanh nhan Sai Gon,Sai Gon Giai
Phong, Ha N6i Mdi, VietNam News, dai BBC, HTV, VTV, VTC, VCTV...
Nhiéu Talk show truyén hinh moi anh tham gia thuong xuyén nhu Ngudi
xdy t0 4m, Chuyén dém cudi tuan, Thé giéi dan 6ng,Chuyén dan ong, Stc
song moi, Chao ngay moéi, Hiéu vé trai tim, Tra chanh, Khong thé khong
dep, Néi ra dung so, Dién dan CEO, CEO Talk...

Anh hién 12 tac gia ctia E-newsletter ePower thu hut gan 100.000 dang ky.
Cac website ciia anh gom: quachtuankhanh.net, chuyengiadinh.net,
dienthuyet.vn, tuyetchieusale.com

Anh la tac gia cua 5 quyén sach da duoc xuit ban tai Viét Nam, dugc
dong dao doc gia quan tdm va yéu mén: To6i van dung Luat Hap Dan nhu thé
nao?, 52 tuan dua Luét Hép Dan vao cudc séng, Vitamin cho Tinh than,
Vitamin cho Thanh cong, Bi quyét trinh bay tir cac chuyén gia (Quach Tuan
Khanh & cac Chuyén gia)

Thuwe hién Ebook: huynhduy - xoideo

Trang chu:TVE-4U.ORG



CHUONG 1
THUNG RONG KEU TO... NHUNG KHONG
VANG

TAC GIA: QUACH TUAN KHANH

Thuc té cho thiy, kha ning noéi chuyén va trinh bay cta nhiéu ngudi Viét
Nam khong dugce tot. Nguyén nhdn 16n thudc vé dic diém vin hoa néi
chung, ma cu thé 1a do gido duc. Ngudoi Viét chung ta ngay tir nho di duoc
day rang: phai biét “kinh trén nhuong dudi,” “im ling 13 vang,” phai “nghe
nhiéu hon néi,”... Téi nhd hdi bé di duoc hoc: con nguoi chi ¢c6 mot cai
miéng nhung c6 dén hai cai tai, vi vay, chung ta phai ling nghe nhiéu hon
no6i. Trong gia dinh thi con céi phai nghe theo 161 day bdo ctuia 6ng ba cha me
“con cii cha me trim dudng con hu.”Trén 16p thi phai nghe 10i thay ¢, noi
hay lam diéu gi khac thuong thi bi liét vao dang ca biét.

Noi 13 mot cach dé thé hién ban than, suy nghi, quan diém, tu tudng, khao
khat, mong mudn cta minh nhung ngay tir nho, chung ta khong c6 co hoi dé
rén luyén, thuc hanh thi 1am cach nao dé néi tot dugc (d6 1a chua ké su thui
chét di it nhiéu vé mat tu duy, nhat 13 tu duy phan bién, tu duy sang tao...).

Khi da truong thanh, co nhiéu mbi quan hé xa hoi va cong viéc, hau hét
chung ta déu nhan ra rang, nhimng ai c6 loi thé trong trinh bay sé& c6 nhiéu co
hoi thanh cong hon trong moi van dé. Nhung roi chung ta lai phai d6i dién
v6i mot van dé méi: “Thung rong kéu to!”

Khong thé noi hay... khéng cé gi dé noi

Khi ban néi 1én uéc mo cta minh, nhat 1a nhig wéc mo 16n, ngay lap
tuc, thién ha s€ ném cho ban nhitng cai nhin dﬁy hoai nghi, tham chi ban bi
dan cho cai mac “hoang tudng”. Ban s€ nhan dugc nhitng cai nguyt mét, tré
moi: “Pé xem 1am duoc tdi dau ma hot dit qua!” Dan dan, chang ai dam noi
ra, tuyén bd hay chia sé bat ctr diéu gi nira.



Tat nhién, ciing c¢6 khong it ngudi ndi duoc nhung khong lam duge. Va
ho tré thanh “tdm guong” dé nhiéu nguoi khac soi vao va khong dam mé
miéng cat 101 bai e so su dong rii “Noi trude bude khong qua.” Vi thé, nhicu
ngudi khang dinh: “T6i n6i khong hay nhung t6i 1am duoc nhiéu diéu”, thuc
ra, d6 1a cach nguy bién Bi QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN
GIA cho su kém co1 va khong chiu rén luyén ky nang noi.

Can phai hiéu réng, du ban la ai, lam nghé gi, chon mot cudc séng nhu
thé nao thi ban cling khong thé nao tranh khéi viéc trinh bay! Ban day con,
thuyét phuc chong, tra gia khi mua sam, ban hang, phong van xin viéc, trinh
bay ¥ tudng véi sép, giao viéc cho nhan vién,... ban déu can dén k¥ ning
trinh bay. Tru khi ban thu minh lai, cat dat tat ca cac moi quan hé, ném di
hét moi khat khao,... va chon thit bai trong doi lam 18 séng, thi may ra ban
trbn dugc chuyén noi ning, trinh bay.

Néu ban 1a nguoi giir vai trd quan trong trong cong viée, nhu quan 1y
hoac 1anh dao cong ty, thi véi tat ca cac phuong tién hién dai nhu hién nay,
nhimng gi ban noi, ban phat biéu c6 thé dugc ghi lai ngan doi. Tt ca moi yéu
kém tir giong noi, ngdn ngit co thé, ndi dung nong can, tir ngit thiéu chuan
Xéc, cau ci queé cut, 1o ndi thiéu ltra, thiéu nhiét tinh hay gia tao,... déu duoc
phoi bay va luu gitt. Khong hiém doan video dién thuyét cua nhiéu ngudi,
nhat 14 nhitng nhan vat quan trong, da trd thanh trd cudi cho thién ha va
duoc phat tin nhanh dén chong mit trong gidi nhan vién van phong va gidi
tré vi ndi dung ngay ngd, hodc cach noi kém thuyét phuc.

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

Néu chi 1én gan, sao chép, cop nhit hay lap lai 1oi cua nguodi khic mot
cach vo hon thi 101 néi ctia ban chang thé “vang” dugc!

C6 thé nhitng gi ban noi khong phai 13 diéu hoan toan méi mé, nhung dé
phai 1a nhiing gi ban da trai nghiém trong cudc song. P6 13 nhiing chat liéu
vO cung tuyét voi dé ban tao nén mot bai noi chuyén di vao long nguoi.
Nhitng kinh nghiém du thanh cong hay tham chi 1a that bai, mién chung
mang lai cho ban nhiing bai hoc quy gia thi chic chan ching ciing s& can
thiét va hitu ich cho nguoi khac. Vi vy, muén néi hay, trudc hét ban phai



song cho c6 “chat” trude da!

Tuy nhién, nhitng gi ban néi khong nhat thiét phai 1a nhiing gi ban da trai
qua, nhung chi it 46 phai 13 nhimg gi ban d3 suy ngam, dat t6i sy tham thau
sau sac va chin mudi. Cho du chi 13 ké lai cAu chuyén ctia nguoi khéc thi ban
cling phai c6 kha ning phan tich, dtc két. Piéu nay doi hoi ban phai c6 dugc
nhitng cam nghiém that sy tr viéc trai long vao cau chuyén.

Loi thé khi c6 k¥ niing trinh bay tot

D3 dén luc ban khong thé tim cd tranh né viéc phat trién k§ ning trinh
bay sao cho tao dugc hiéu qua tdt nhét. Viéc thuyét trinh truéc dam dong 1a
mot trong nhiing cong cu tiép thi manh mé& nhét trong thoi dai nay. Cac
doanh nghiép déu nhén thay rang, trong mot thi truong ma tinh chat canh
tranh dang tré nén quyét liét nhu hién nay, ai giéi k¥ ning trinh bay, thi
nguoi d6 sé noi bat gitta dam dong. Va trén da phat trién cta cong nghé, kha
nang truyén tai y tudng, dit kién theo cach don gian nhat, 1d rang nhat cling
dang tré thanh mot k§ nang gitip mang lai nhitng ich loi vo ké.

Dudi day 1a nhitng 1y do tai sao ban can phai trau doi va phat trién k¥
ning trinh bay ctia minh. Qua do, ban sé& thdy k¥ ning trinh bay tot mang lai
cho ban nhirng loi thé wu troi nao.

Co dugc viéc lam tot

Mot cong viée tot khong phai 1a thir dé kiém, va khong phai mudn 14 co
dugc. Trong tinh hinh hién nay, nhiéu doanh nghiép, t6 chirc dang ngay cang
thu nho quy mo hoat dong, lam tinh gian bd may nhan su; va nhu thé, gitra
lac “nguoi khon cua kho™, chang thay dau mot viéc 1am ung y. P qua rdi
cai thoi ban ung dung budc vao mot van phong 1am viéc nao do, dién vao to
don, rdi c6 ngay viéc lam.

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

Cac nghién ctru da cho thay rang 60% quyét dinh tuyén dung 1a dua vao
kha nang tao thién cam va 40% la cac ky nang khac. Noi1 cach khac, cac nha
tuyén dung, quan 1y thuong mudn tuyén va thing chirc nhitng ngudi ho thiy



yéu quy va tin tudéng. Ban tao dugc thién cam vdi mot ngudil qua viée ban
thé hién va trinh bay vé ban than minh. Nhiéu ngudi di xin Bi QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA viéc ¢o gidy to, 1y lich trong rat
“hoanh trang” nhung lai khong du stc thuyét phuc nha tuyén dung thué minh
vao lam viéc.

Néu ban c6 cac ki ning trinh bay tét, ban s& dé dang c6 duoc nhitng cong
viéc t6t hon — bai vi ban s& du strc “tiép thi” hay “ban” cac ki niang minh c6
qua kha ning trinh bay chinh xé4c, khiic chiét va tran dy nhiét tinh, cam xuc.

Thing tién trong cong viéc

Cang leo cao trén chiéc thang thanh cong, di mudn hay khong, ban ciing
phai... n6i nhiéu hon. Ban s& phai thuyét phuc cap trén vé cac y tuong, ké
hoach cta ban. Ban s& phai truyén cam hung thuc day tinh than cho nhéan
vién ctia minh. Va co thé ban phai trinh bay vé bd phan, vé t6 churc, doanh
nghiép hoic linh vuc chuyén mon ctia minh trude nhiéu ngudi khac.

Ky dwoe nhiéu hop ddng hon

RS rang 14 néu ban ¢ cc ki ning trinh bay va biét lang nghe, ban sé& git
hai dugc nhiéu thanh cong hon trong nghé ban hang. Ngay nay, dé tré thanh
nguoi ban hang gio1, ban phai la mdt nha su pham c6 kha nang dat cau hoi,
hiéu 16 cac nhu cau nguyén vong, biét cach t6 chirc sap xép thong tin va trinh
bay dé khach hang tiém ning c6 thé hiéu duoc.

Nhitng ngudi ban hang tot nhat ludn biét cach trinh bay hiéu qua vé cac
ich loi ctia san pham hay dich vu cho ngudi nghe. Ho ciing biét ring cong
viéc ban hang khong con 13 chuyén 1am in theo kiéu mot d6i mot nita. Nguoi
ban hang ngay nay phai to chtrc cac budi thuyét trinh, hoi thao trude dong
dao khach hang tiém nang. Va nhu thé, tat nhién ho phai gidi cic k¥ ning
trinh bay dé thuyét phuc.

Té chitc cac cude hop chit lwong

Nhiéu cudc hop chi lam lang phi thi gio quy gia cua nhitng nguoi tham



du. Va cac cudc hop khong gi khac hon 1a nhitng budi trinh bay. Dé t6 chirc
mot cudc hop hi€u qua, ban phai 1ap rdo mot chuong trinh c6 ¥ nghia, thu hut
sy quan tam, tra 101 cac cau hoi, va dé ra duoc cac budc hanh dong cu thé.
Pay 13 nhitng k¥ ning ma nhitng ngudi thuyét trinh giéi déu dung dén. Ban
c6 thé trau doi dé 4p dung cac k¥ niang nay.

Xua tan chan nan va cang thang

Khi thong hiéu va bat dau sir dung thanh thao cac k¥ ning thuyét trinh
hiéu qua, ban s€ thura strc xua tan di tam trang chan nan, mét moéi cua chinh
minh va cta thinh gia. Nhitng nguoi thuyét trinh gioi déu biét cach noi
chuyén 1am cho ngudi khac mudn nghe va dé dang hiéu duogc. Trong ban
hang, khach hang tiém ning s& tiép nhan thong diép dugc trinh bay mot cach
thuyét phuc.

Tao dung dién mao ban thain manh mé hon

Dién mao ban than rat quan trong. Nhiéu nguoi co trién vong thanh cong
nhung lai bi mat viéc hay khong duoc thang churc cling chi vi ho thé hién ra
mot dién mao kém coi trong luc trinh bay.

Nhitng ngudi thanh céng thuong cé phong thai day tu tin. Co nhiéu
doanh nghiép dé nghi t6i hudng dan cach cai thién hinh anh ca nhan lic trinh
bay ctuia doi1 ngii nhan vién cua ho. Ho ¢6 cac nhan vién chuyén mon gioi, tan
tuy v4i cong viéc, nhung kha ning trinh bay kém va ludn thé hién thai do
thiéu tu tin vao ban than. Qua cac khoa hoc, t6i di gitup ho cai thién dang ké
khong chi cac k¥ ning lién quan dén trinh bay ma con gitp gia ting long tu
tin vao ban than.

Tao dung cac moi quan hé

Néu ban c6 thé trinh bay cac ¥ tuéng va thé hién nhitng cam xuc cia
minh theo cach nao d6 khong khién ngudi khac cam thay kho chiu, thi ban
6 rat nhiéu co hoi thiét 1ap nén nhiing mdi quan h¢ hiru hao, tdt dep. Viéc
trinh bay van dé tir goc d6 nguodi dbi dién, hay 1a ndi bang ngdn ngit cia



ngudi nghe, 1a mot k¥ niang cbt yéu dé trinh bay thuyét phuc.
Gia tang quyén lwe

Quyeén lyc ban ¢ dugc thong qua su cong nhan tir ngudi khac. Quyén luc
¢ thé dén tir vi tri, kién thirc, stre hit, tim quan trong cua ban than; va trinh
bay 1a dip dé ting strc hut, thé hién kién thirc va trai nghiém, hay cho thay
kha ning anh hudng toi nguoi khac cia ban. Khi noi trude cong chung tt,
ban di cung ¢6 va gia ting quyén luc ctia minh 1én gap nhiéu lan. Nhung né
13 con dao hai ludi nén co thé hai ban bat ctr lac nao, d6 1a khi ban noéi té, noi
kém, noi khong thuyét phuc, khi 4y ban danh mat tit ca nhitng quyén luc va
sirc manh da co cua minh.

Trau doi sy tu tin

Nhiéu ngudi rén luyén sy tu tin bang cach tip néi trude cong ching. Boi
khong co6 k¥ ning ndo gitp ban gia ting sy ty tin bang viéc trinh bay trudc
nguoi khac. Khi néi, ban thé hién minh tir trong ra ngoai, tir kién thirc dén
kinh nghiém, tir théi quen dén tinh cach, tir myc dich séng cho téi gu thim
my va ca xudt than cua ban nira. Tat ca s& 10 dién qua ngdn ngir ndi, ngdn
ngir co thé, giong dicu, tu thé, noi dung, hinh thuec,... ban trinh bay. Mot khi
ban trinh bay tdt, tac dong tich cuc dén nguoi nghe, chic chian long tu tin cua
ban gia ting lén rat nhiéu.

Kiém tién tir 1o noi
Twr cong viéc huan luyén, dao tao, dien thuyet

Ai cling can dugc hoc héi kién thuc, trau doi kinh nghiém; ai cling can
duoc gitp dinh hudng, xac dinh hoai bdo, udc mo; ai ciing can dugc hudng
dan, huan luyén dé theo dudi va chinh phuc cac muyc tiéu trong doi; ai cling
mong séng mot cudc doi thanh cong, hanh phuc... Néu ban 1am t6t mot
trong nhimg diéu do, ban c6 thé kiém duoc tién tir nhitng gi ban trinh bay,
chia sé.



Tir viéc giip ngudi khac thay ddi hoic khién ngwoi khac hanh dong

Trong cudc doi, ai ciing mudn thanh cong nhung ho thiéu ning luong,
cam hung, kién thurc, dong luc, su kién nhan dé cé thé thay doi. Néu ban
gitip ho diéu d6 thong qua k¥ ning noi truyén cam htng va chia sé kién thirc
ctia minh thi dwong nhién ban s& duoc dap dén xing dang.

Khi 1a ngudi quan 1y, ban can phai tao ra su thay doi cho d6i ngii nhan
vién dé ho cung huéng vé muc dich chung. Nhung nguoi khac chi thay d6i
khi ban than ho that sy mong mubn va khao khat. Néu ban c6 kha nang tao
dong luc, truyén cam hung, khoi day tiém nang,... thi ban s€ thanh cong
xut sdc trong vai trd quan 1y ctia minh!

Twr viéc ban hang

Chang c6 giao dich ndo xdy ra néu ban khong thuyét phuc duoc ngudi
khac mua san pham cta ban. Chic chan khong phai ban cii thém vé viéc
ngudi ban hang xuat sic 1a ngudi co ki ning trinh bay tét. Ho trinh bay céc
ich 191 ma khach hang nhan duogc tir san phérn va dich vu ctia minh mot cach
day cam xuc va tich cuc; ho giai quyét cac thic mic cua khach hang mot
cach khéo 160 va hop 1y; ho dua ra nhitng dé nghi khién khach hang khong
thé chdi tir,... va ho chinh phuc khach hang ngay tir lic xuat hién cing
phong thai luc trinh bay. Nguoi sale c6 k¥ nang trinh bay tot 1a ngudi hai ra
tién tir bat ctr san phém hay dich vu nao ho rao ban!

Bai phong van Dién gia Quach Tuin Khanh vé Kinh doanh Tri thirc
Bién cudc doi va kinh nghiém ciia ban thanh mot sain pham doc dao!

Nghe anh chia sé rang Dién thuyét chi la mdt mang nho trong nganh Kinh
doanh Tri thirc. Vay anh c6 thé giai thich & hon Kinh doanh Tri thic 1a gi
dugc khong?

Mot cach dé hiéu thé nay: Néu ban that sy c6 dam mé, giau kién thuc va
nhiéu trai nghiém trong mot linh vuc bat ky; tham chi, ban mé mdt thu vui
nao d6 du sau thi ban van c6 thé hai ra tién tir niém dam mé nay ctia minh



bang cach chia sé lai cho nguoi khac thong qua néi (dién thuyét), viét (sach)
hozc san pham do ban tao ra hay tong hop lai. Nhimg nguoi c6 cing méi
quan tam va dam mé s€ phai tra tién dé duoc nghe ban chia s¢ kinh nghiém,
doc nhirng gi ban viét, str dung san phém cua ban,...

Khi lam nhu vay tirc 1a ban dang kinh doanh tri thirc!

Lam sao dé biét dugc liéu minh c6 phu hop véi nganh kinh doanh nay?

Néu ban c6 niém dam mé va khong ngimg tim hiéu... Néu ban git hai
dugc mot thanh tyu nhat dinh trong doi... Néu ban da tung vuot qua nghich
canh... Néu ban da tung chinh phuc mot dinh cao... Néu ban c¢6 nhiéu kinh
nghiém trong mot linh vuc nao do... Néu ban c6 nhiing dic két sau sic vé
cudc doi... Néu ban tung dua mot cong ty, mdt thuong hi¢u kinh doanh
thanh cong... Va ban mong mudn chia s¢ lai nhitng diéu ban da trai nghiém
v6i nguoi khac thi ban hoan toan c6 thé tham gia nganh nay.

Nhung ai thém quan tim dén nhitng chuyén cta t6i?

Nhiing gi ban dam mé va trai nghiém thi thé ndo cling c6 nhiing ngudi
khac co6 cung su thich tht, quan tam va mudn dao siu, tim hiéu. Pic biét, ho
muon nhanh chong va it phai tra gia, it phai mo mim dé c6 thé dat duogc két
qua mong muon.

Khi ban theo dudi dam mé, thi mot trong nhiing niém hanh phuc 16n lao
la dugc chia s¢ dam mé cia minh v&i moi1 nguoi. Piéu ma ban chia sé éy
chic chin s& mang lai ich loi cho nguoi khac, va ban méac nhién nhan dugc
su dén dap twong xing.

Cung va Cau déu da c6 san, phan con lai 1a biét cach dong goi va bién no
thanh mogt cong cudc kinh doanh!

Vay anh c6 thé cho biét vé tiém niang ctia nganh kinh doanh tri thirc nay?

Hién trén thé gidi, nganh kinh doanh thong tin va tri thirc dang phat trién
rit manh mé va co rat nhiéu nguoi dung chuyén mon, hiéu biét, kién thuc,
kinh nghiém, ky ndng hay nhitng cau chuyén cudc doi cua ho nhu mdt san
pham dé tham gia vao nganh kinh doanh tri thirc nay.

Du & bat ky giai doan nao cua cudc doi, chiung ta cling can hoc. Nhu cau
hoc ctia mdi ngudi cling rat da dang va phong phi, gan lién véi nhiéu vai trd
trong cudc doi: cha me, con cai, nhan vién, lanh dao, hoc sinh, chu doanh
nghiép, ngudi ban hang,... dong thoi bao quat & nhiéu mit cua cudc song:



strc khoe, lam giau tai chinh, sy nghiép, cong viéc, giai tri, quan h¢ gia dinh,
... Nhu thé, véi bat ctr ngdc ngach nao ciia dam mé hay chuyén mén ban
theo dudi thi ban van c6 thé chia sé voi nguoi khac va ludn co nguoi quan
tam dén nhing thong tin - kién thirc - kinh nghiém cua ban.

Vay ban d3 thay duoc tiém nang 16n lao ciia nganh kinh doanh nay chua?

Pau tu cho nganh nay nhu thé ndo va yéu té quyét dinh thanh cong 1a gi?

Pay la mdt nganh kinh doanh khong 1€ thudc vao von, nhung ty suit 1oi
nhuan lai cao.

Boi vi san pham ctia ban chinh 1a kién thirc, kinh nghiém, k¥ ning,... nén
ban chang can qua nhiéu von.

Pau tu cho nganh nay chi can thoi gian danh cho viéc nghién ctru, hoc tip
va dac két nhitng trai nghiém cua BI QUYET TRINH BAY TU CAC
CHUYEN GIA chinh minh.

Tuy nhién, diéu quyét dinh cho thanh cong cta ban chinh 1a kha ning tao
ra san pham, “dong goi” san pham, ban hang va ting quy mo phan phoi.

Cu thé 1a ban phai lam dugc cac budc nhu sau:

Xac dinh thi truong;

Tao ra cac loai san phém; Xay dung thuong hicu;

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

Cach tang truéng quy mo kinh doanh.

Ai c6 thé tham gia vao nganh nay?

Giang vién, gido vién, chuyén vién, nha tu van; Ngudi di lam, c6 nhiéu
kinh nghiém, dat t&1 vi tri quan 1y/chuyén gia; ngudi c6 chuyén mon, hoac
hiéu biét sdu sic vé mot linh vue nao do; nguoi da gat hai dugc thanh tuu
trong doi; nguoi thich chia sé; nguoi chién thiang sd phan, vuot qua nghich
canh.

Va bét cr ai, mién ngudi Ay dang that sy séng nghiém tic véi cude doi va
dam mé ctia minh, va di nhién 1a mudn tham gia vao nganh kinh doanh nay!

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

Pay 1a thoi dai 1én ngdi cua tri thire, thong tin; va trong khi kinh té khé
khan, loai hinh kinh doanh nao it von dau tu luén 1a mot chon lua tét.

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

Pung vay! Pay 1a nhitng ich loi ma ban kho c6 thé tim thay trong nhiéu



nganh nghé khac:
Vén cuc it;
Thu lao cao;
Thu nhap thu dong tuyét voi;
Thoa stic séng v6i dam mé;
Rui ro rat thap;
DPoéng gop nhiéu gia tri cho cudc séng;
Hanh phtc trong ltc lam viéc.

Thuyét trinh xuit sic do rén luyén

Trong lich str, c6 nhiéu nha hing bién dai tai khong phai vi ho ¢ ning
khiéu bam sinh, ma nhd qua trinh rén luyén day quyét tam. Thoi Hy Lap ¢
dai, Demosthenes noi tiéng vi kha ning hung bién. Ong thuong & an dudi
long dat tir hai dén ba thang lién tuc dé luyén giong va tip hung bién. Dé
khong bi cam dd roi khoi hang, 6ng cao nira ddu nham budc minh phai luyén
tap tiép. Sau d6, ong con ngadm soi va phat Am that to tranh voéi tiéng song
thét gao dé luyén phat Am rd rang.

Abraham Lincoln ciing hoi hop dén mirc khong kiém soat dugce doi ban
tay cia minh trong nhitng 1an dau tién néi trude cong ching. Giong ong hoi
the thé va chéi tai. Ong dd nghién ctru va tap luyén theo nhitng nha hung
bi¢n gio1 nhét, doc di doc lai cac bai dién vin trudc ban bé va déng nghiép.
Nho d6 ma 6ng di tré thanh mot nha dién thuyét xuét sic.

Bill Clinton, vi tong thong My c6 tai dn noi, bi 4m anh béi viéc soan thao
va chuan bi trudc mdi bai dién van cua minh. Sau khi nhan duoc ban nhap tu
nguoi soan bai phat biéu, ong stra di stra lai nhiéu lan: phién ban 6 gio 30, 7
gid 30, 16i 8 gio 30 trude khi bai dién van chinh thic duogc cat 10i lac 9 gio
t6i!

Trong gidi kinh doanh, cuu giam doc Apple, Steve Jobs khong duoc xem
1a nha hung bién “bam sinh”, du 6ng v cung xuét sic trong cong viéc nay.
Ong rén luyén va cai thién dan qua thoi gian. TUr thoi diém gidi thiéu may
Macintosh nam 1984, dén nhirng cudc trinh bay tuyét diéu vé Macworld nim
2007, Steve Jobs da cho théy 1o su tién bd ctia minh. Chinh viéc cam két rén



luyén da tao ra su khac biét!

Néu ban mudn trinh bay tot thi cling gidng nhu moi k¥ ning khéc, hiy
thuc hanh nhiéu va diéu chinh sau mdi 1an thuc hanh. Hay xem moi cudc noi
chuyén trong ngay du voi mot hay nhiéu ngudi, du it quan trong hay quan
trong, du co chuan bi ky hay khong chuan bi déu 13 mot co hdi dé rén luyén
k¥ nang thuyét trinh. Ly tuong nhat 12 tim cho minh mot chuyén gia dé danh
gia gitip ban va chi ra nhimg diém can diéu chinh va huéng dan cach diéu
chinh.

Tuy nhién, néu chua tim duoc ngudi kém cip thi ban hdy tu rén luyén va
theo ddi su tién bo ctia minh dya trén mau danh gia k¥ nang thuyét trinh sau
day dé ban co thé biét duoc minh dang & dau va huéng dén noi ban muén
trong tung k¥ nang nho.

MAU DANH GIA KY NANG THUYET TRiNH TOAN DIEN

1. Cac 16i thwong mic phai trong thuyét trinh a. Muc dich bai néi
chuyén ¢o6 ro rang khong?

. Co..... Céan cai thién ..... Khong b. Céau tric bai noi chuyén c6 chat ché
va 10 rang khong?
..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong c. Bai néi chuyén c6 qua nhiéu thong
tin hay khong?
..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong d. Céc thong tin ¢6 duge ching minh

..... Co ..... Can cai thién ..... Khong

(Céc thong tin duoc ching minh béng cac vi du, cau chuyén, so sanh, an
du...) e. Giong néi c6 rd rang, linh hoat va hap dan khong ?

..... Co ..... Can cai thién ..... Khong f. Bai thuyét trinh c6 gitp giai quyét
van dé va thoa man nhu cau cta thinh gia khong?

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

2. Nhirng phan dé truc tric

A. Phan m¢ dau a. Phan xuat hién cua t61 co tu tin va phuc vu muc tiéu



trude khi bat dau bai néi chuyén khong?
..... Co ..... Can cai thién ..... Khong b. Té1 ¢6 thu hut duoc sy chu y cua

thinh gia khong?
..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong c. Téi c6 din dat dugc ngudi nghe
khong?

..... Co ..... Can cai thién ..... Khong
B. Chuyén doan a. Cac y chuyén doan c6 rd rang khong?
..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong
C. Két luan a. Toi c6 hé thong lai cac diém chinh khong?
.. C6 ..... Can cai thién ..... Khong b. Phan két luan c6 an tuong va dé

..... Co ..... Can cai thién ..... Khong

D. Xt Iy cac cau héi a. Toi co6 tra 101 duge cac cau hoi khong?

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

E. Cong cu truc quan va tai li¢u?

a. T6i co lam tbt viéc sir dung cong cu truc quan, bang ghi chu, va viéc bd
tri phong 6c khong?

..... Co ..... Can cai thién ..... Khong b. Céc tai liéu c6 dugc chuan bi tot

..... C¢ ..... Can cai thién ..... Khong c. Hinh anh minh hoa c6 dep va 1o

3. Nhirng diém quan trong

A. Ngon ngit thuyét phuc a. Cac vi du t6i sit dung c¢6 phong phti khong?

.. CO ... Can cai thién ..... Khong b. Toéi ¢6 dung ngdén nglr ti€u cuc
khong?

..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong c. Toi c6 dung cam xuc dé thuyét
phuc nguoi nghe khong?

..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong
B. Ngén ngir co thé a. Ctr chi, phong thai va tu thé cta tdi cé tu tin
khong?



..... Co ..... Can cai thién ..... Khong b. Tdi c6 mim cuoi va sit dung giao
tiép bang mat v4i thinh gia khong?
..... C6 ..... Can cai thién ..... Khong

4. Danh gia chung

A. To1 co dat duoc muc tiéu bai thuyét trinh khong?

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

B. Theo thang diém 1 — 10, bai dién thuyét cua toi dat may diém?
12345678

910
C. Bai dién thuyét co hiru ich, tha vi va thuyét phuc khong?
LCo...... Khong .... Trung binh

5. Pé nghi cai thién

A. T6i ¢6 hai long v&i bai thuyét trinh ctia minh khong?
...Rét hai 10ng.....Hai long .....Khong hai long
B. Nhitng diém nao t6i c6 thé cai thién?



CHUONG 2
KHI BAN NOIL, TOI BIET BAN LA Al

TAC GIA: QUACH TUAN KHANH

Khi bat dau noi 13 ban da tu to giac ban than! Chua can biét ban ndi gi,
chi can nhin thiy ban thé hién nhu thé ndo va cat giong ra sao 1a di co thé
nhén dinh nhiéu diéu vé ban. Béi khi noéi, nhan cach, suy nghi va thai do,
nhimg pham chat va gia tri song ciia mot ngudi duge thé hién. Bé day trai
nghi¢m, chiéu cao trinh dd, chiéu siu tri thic cta con nguoi cling boc 10
theo. Nao, cing tim hiéu thir xem nhé!

Hinh dnh ban than qua gigng noi

Giong ndi cling c6 stc tao hinh. Nhitng gi ban thé hién trong giong néi
ctia minh tham chi con quan trong hon hinh dang bé ngoai cta ban nira. Néu
dang voc co thé ban hap dan, quyén rii nhung giong néi rat té, thi khan gia
cling danh gia thip cai dep co thé von co cua ban. Ciing thé, co nhitng ngudi
tuy hinh dang bé ngoai khong c6 gi cudén hiat nhung dugc coi 1a ¢ stc hap
dan vi giong noi ctia ho dugc danh gia 1a quyén ril.

Giong néi (dwong nhién 1a giong noéi hay) ciing anh hudng dén sb tién ban
kiém duoc. Cac ngdi sao

Thé van hoi nam 1984 gioi giao tiép véi gidi bao chi déu nhan dugc hang
tri¢u do-la tir viéc dugc moi quang ba cac san phém hay dich vu thuong mai,
dién hinh nhu van dong vién thé duc dung cu Mary

Lou Retton chéng han. Nguoc lai, cac van dong vién khac du co6 huy
chuong vang nhung khong giao tiép voi gidi bao chi thi déu 16 mat co hoi
kiém duoc hang triéu dola tir cac chién dich quang cdo thuong mai.

Nhiéu cudc nghién ctru da cho thay, nhitng ngudi néi gioi thi duge coi 1a
than thién, thanh cong hon trong kinh doanh, c6 strc thuyét phuc hon va dang
tin nhiém hon. Vi dy nhu céc chinh tri gia, nhitng nhan vat cua cong ching,



phén nhiéu thi mc d6 tin cay cua ho dua vao cach noi chuyén. M&di 1an cb
tong théng John F. Kennedy phat biéu déu duoc cong ching hao himg dén
nhan. C6 18 6ng 13 vi tong thong ning dong, sdi noi va tha vi nhat trong cac
téng thong My, phan 16n 14 nhd kha ning xuat chung cta ong trong viéc giao
tiép bang giong noi.

Giong ndi ¢ stc anh hudng manh mé va lan truyén cam hing c6 thé lam
thay d6i nhitng suy nghi va niém tin ctia ngudi nghe, tham chi c6 thé thay
d6i cudc séng ctia ho nita. Chang han, mdi khi phat biéu, mot s6 dién gia nhu
Leo Buscaglia hay Robert Schuller, ngay 1ap tirc thu hit ddm dong khan gia
nho ban hoa am phat ra tir giong noi cua ho. Giong néi cia cac dién gia nay
nhu thtr nhac cu dang duoc trinh dién mot cach diéu luyén, lam hung phén
tai nghe va khoi trao cam xtc.

Tinh cach thé hién qua cach néi

Galen, triét gia Hy Lap, da timg noi rang “giong noi 1a tim guwong phan
chiéu tam hon.” Am diéu cta giong ndi cho biét nhitng cam giac thuc su
trong 1ong ban. Ban dang suy nghi gi, dang c6 cam xuc gi, thuong dugc thé
hién r0 rang qua giong noi.

Thudng thi cic nha tdm 1y hoc ¢6 thé 1an do ra duoc nhitng dién bién bat
thuong trong tinh cach cua mdt nguol qua am thanh phat ra tor giong cua
ngudi d6. Trén thue té, chimg suy sup tinh than hay chimg tAm than phan liét
¢ thé chan doan dugc dua vao cich noi chuyén cua mdt nguoi. Ban co thé
biét duoc BI QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA nhiéu diéu
vé ngudi khac qua viée dé ¥ lang nghe giong ndi cung ndi dung ho néi ra.

Dudi ddy 12 mot vai dic diém giong néi phan anh cac nét dic trung vé
tinh cach:

Kiéu 16 mang: Nhitng nguoi c6 giong ndi thd rap, dut quing nhu thé
mudn an twoi nudt song ngudi khac, thi thudc vao nhimg ngudi dang gip
nhiéu tric tro, xung dot va mau thuan trong doi song ca nhan, gip nhiéu kho
khin trong viéc song hoa hop véi ngudi khac. Dung nhiéu 4m thanh gan
trong giong néi, nhitng ngudi ndy 1am ton thuong cac day thanh va lam
giong noi bi ton hai. Va trong doi séng, ho thuong kho long thiét lap duoc



nhimg mbi quan hé tt dep voi nhitng tong giong rat kho nghe ay. Ca khi ho
khong cam thay budn, nhung giong néi liic nao ciing ¢ vé ning né, budn
chan. Ho dé& 1am nguoi doi dién cam thay giéng nhu minh dang bi chui ria
do nhitng am thanh phat ra dﬁy Ve nang né, bép chat, rat kho lot tai.

Kiéu “Bé 16n”: Giong ndi voi am diéu “cao vat trén troi” (trudng hop mot
ba 42 tudi c6 giong ndi nhu cia tré 12 tudi) co theé tiét 1o cho thay ngudi noi
c6 tinh cach con non nét, du tri, ¢ 16i cu xir va hanh dong hét nhu tré con
vay. To6i thay c6 nhiéu phu nit ¢6 16i cu xtr theo kiéu “bé gai” chang hap din
chut nao. Giong néi ho yéu 6t, nghe rd ca tiéng tho, kém véi rat nhiéu dong
tac di chuyén dau, nhitng cir chi, dang diéu rat kiéu cach. C6 thé ho nghi nhu
thé mai 1a nit tinh va yéu kiéu, méi c6 stc quyén rii, nhung that ra trong ho
rat 16 bich, budn cuoi. Nhitng thtr pht hop v6i ho khi méi 1én mudi xem ra
da “16i thoi” khi ho da budc vao tudi bon muoi.

Kiéu “A oi ru ngii”: Véi giong noi cir déu déu khong 1én khong xudng,
nghe chang c6 sac thai gi hay, ngudi noi cho thdy minh dang gip nhiing truc
tric tam 1y trong viéc thé hién cam xuc va kho gan giii duge v6i ngudi khac
vé mit cam xuc. Nhitng ngudi nhu thé thuong séng véi thai do thd o, ho
hiing, lanh nhat. Ho thuong khong noi nhiéu. Nhiéu khi, cay miéng ho con
kho hon 14y mong tay dao hai tic dat. Ho 1a kiéu nguoi rat kiém 101, cam
thay rang néu minh it noi, nguoi ta sé it c6 co hdi danh gia minh. So bi ngudi
khac danh gia, nhung ho lai khong biét rang chinh lic ho thé hién cai kiéu
“cay mi¢ng khong no1” do, nguoi ta lai thuong co cai nhin va danh gia tiéu
cuc vé ho hon lac nao hét.

Kiéu “Tiéng coi tau xuyén man swong som”: Nhitng ngudi néi véi am
luong qua to, thi trir trudng hop ho bi lang tai ra, c¢6 thé ho dang gip van dé
tryc tric v4i cai t6i ctia minh. Ho rat can moi ngudi chii y dén minh. Nhiing
nguoi nay, c6 18 ban da gip nhiéu, nhat 1a & nhitng noi cong cong, trén tau
xe, tham chi trong nhiig quéan x4 yén tinh,... Cum tlr “4n to noi 1on” co thé
vi d6 ma xuat hién pho bién ching?

Kiéu tho dé cuén minh. Mot giong no1 nho nhe dén murc éo 14, nghe am
thanh ra chiéu “thon thirc,” chir nay nudt 1ay chit kia, hodc dudng nhu c6 thé
hét hoi bat ky lac ndo, co thé 1a dau hiéu cho thdy ngudi néi ¢ 1ong tu trong
rat thip va cam thdy nhiéu ndi bt an trong 10ng. Kiéu ngudi nay co vé rat it



tur tin va luén cam théy rut r¢, nhat nhat trong vi¢c thé hién ban than minh.
C6 thé nhitng ngudi ndy cam thiy nhiing gi minh noéi chang c6 gi hay ho,
quan trong, nén thoi, ho quyét dinh thi thao cho chic an.

Kiéu dua xe bang miéng. Kiéu ndi vé6i toe dd nhanh qua muc ¢ thé cho
thay nguoi noi dang cam thay lo lang, bat an trong 10ng, hodc hap tap, nong
ndi, thiéu kién tri. Viéc noi nhanh nhu thé d3 danh mat di tdm quan trong ctia
nhitng gi duoc nodi ra. Va thuong thi ¢ ling nghe cach may, ban ciing kho
1ong hiéu dugc nhitng gi ngudi ndy dang néi. Lic ban dé nghi ho 1p lai diéu
ho da néi, ho thudng c6 xu hudng mudn néi khing véi ban; va khi do, ho lai
cang ndi nhanh hon, 1am cho ban phai bao ho nhac lai tiép, roi cudi cung doi
bén déu cam thdy nan 10ng ma su viéc chang di dén dau.

Hay nghi vé nhiing ngudi ban biét co nhitng nét tinh cach & trén, r6i thir
nghe lai giong ndi ctia ho, ban sé& thdy, phan 16n nhitng mé ta & trén phu hop
chinh x4c véi dic diém tinh cach cua ho.

Ban ciing ding quén lang nghe giong néi ciia chinh minh, vi chinh giong
no6i clia ban sé tao ra mot hinh anh twong Gng trong mat nguoi khac bt ké bé
ngoai cua ban thé nao. Hiy dam bao rang ban khong roi vao bat ky kiéu nao
trong nhitng kiéu duoc ké trén. Nhung néu chang may giong cua ban von
chua hay nhu mong mudn thi cling khong c6 gi phai lo lang qua nhiéu, vi
ban hoan toan c6 thé rén luyén va thay doi tich cuc hon.

Hinh anh ban thin qua ngdn ngir co thé
Co thé mé&

Pau hoi ngang 18n, canh tay mé ra — dong tic moi goi khan gia lang nghe,
thé hién ban dang kiém soat cudc thuyét trinh.

Trudc khi bat dau noi, ban phai thé hién cho khan gia thdy mot hinh anh
manh mé, séng dong. Thuc hién mot ) dong tac tay dé nhan manh nhirng
diém noi bat lic mé man, thé hién thai do tu tin v6i nhitng gi minh néi.

Lo lfmg

Néu ban dimg yén va néi véi mot cung giong binh thudng thi déng nghia



v6i viéc ban phét di thong diép: “Toi dang lo lang.” Du ban ¢ d6i chut lung
tang nao d6 thi ciing dimg bao gid cho hai tay vao tii quan, boi d6 1a biéu thi
mot thai do thiéu nhiét tinh.

Dung dwa nguoi

Khi dang noi, ban dimng to ra ning dong bang cach dung dua nguoi qua
lai hodc theo hudng trudc — sau. Pay la dong tac ma mot khi da bat dau thi
rat kho dung lai. Di voi ngudi nghe, d6 1a hanh dong thé hién thai d6 quanh
co, khong ngay thang. Dé tranh mic phai diéu ndy, ban nén budc toi bude lui
va nhan manh nhitng diém quan trong can noi.

Doc bai

Thuyét trinh khong phai 1a doc cho moi ngudi nghe cac ghi chép minh da
soan. Tt hon, buc phat biéu phai “bién mat” dbi voi ban. Cach tot nhat dé
tranh tinh huéng khong hay nay 1a nén hoc thudc 10ng nhitng y chinh can
noi, dé khi trinh bay, ban biét rd minh s& noi gi tiép theo d6. Nhu thé, ban s&
thoai mai tap trung hoan toan vao bai thuyét trinh.

Tim diém tya

D61 khi trong luc trinh bay ban ¢ tao ra mot tu thé ding thu gian hon
bang cach dwa ngudi vao buc phat biéu. Tuy nhién, tu thé nay khong giup
ban thu gidn va dem lai cam giac kiém soat ma s& 1am cho ban trong chang
binh thuong chut nao, tham chi la nhéch nhéac. Va tai hoa nao s& Xay ra néu
buc yéu, khong do ndi co thé cua ban?

Mat kiém soat

Néu ban nhén thiy khan gia it huong tng, hiy 16i kéo ho trd lai bang mot
hoat dong twong tac nao d6. Pung mat binh tinh r6i ¢ nhin chim chd vao
man hinh chiéu, doc nhanh hodc ludt qua cac slide cho xong; lam nhu thé
khan gia s& ngay 1ap tirc nhan ra sy mat kiém soét cua ban.



Khong dang tin

Cac ctr chi nhu dua tay 18n so tai, so cam, che mili cho thdy rang ban
dang co giéu di su that Ia ban khong thyc sy tin vao nhitng gi minh dang noi.
Hay dung “so soang” lung tung khi dang noéi!

Giao tiép bang anh mit

Hay ludn nhin bao quét toan bo thinh gia dé khong ai nghi rang ban bo
sot ho. Co thé ban khong 161 cubn duoc sy chu y va tap trung cua 100% khan
gia, nhung s& c6 mot nhom ngudi to ra hoan toan dong ¥, nhiét tinh ung ho,
mong mudn ban hoan thanh t6t bai trinh bay. Vi thé, ban nén lidy nhém
ngudi nay lam cam hing ma trinh bay nhu thé chi cho ho nghe, tam quén di
cac khan gia khac. Néu nhitng ngudi nay to thai do hay hanh dong tng ho —
va thuong thi ho 1am thé — thi ddy s& 1a co hoi tuyét voi dé ban thira thing
xong 1én, 14y lai tu tin dé thé hién minh trudc tat ca khan gia dang nghe.

Tuy nhién, hiy thuc té hon!

Ban ding bao gio quén rang nhiéu du hiéu ngdn ngit co thé cta ban doi
ltc lai chang hé mang lai y nghia nao hét. Pung lo ngai khan gia sé doc thay
nhiing thong diép ti€u cuc hoac trai ngugc véi ndi1 dung ban dang trinh bay.
N6i cach khac, ban phai ludn t6 ra thuc té, bai nhiéu khi, dang trinh bay ma
ban bi ngra miii, phai lam gi khac ngoai viéc dua tay 1€n gai canh miii?
Chang ai nghi d6 1a hanh dong khiém nha hay thiéu thanh that vi mot dau
hiéu riéng 1& nao d6 thi khong du dé dua ra bat ctr két luan nao.

Ngon ngit co thé C6 thé am chi Thuong c6 nghia
Gai canh miii Pang néi dbi, nghi ngd

Dang ngtra miii

Tua lung vao ghé

Thai do ké c4, ki€u cang

Thay moi lung, muon thu gian

Pé hai tay trong tGi quan



Gitr k&, tho o, hoac c6 1€ dang that vong, budn phién

Hai tay dang lanh; hodc c6 thé dang luc tim thu gi d6

Khoanh tay Tu vé, ngd vuc, dang can cam giac yén tim

Dang thiy thoai mai; hodc troi dang lanh

Vit chéo chan Ty vé, mudn phién, 6 thé dang chéng ddi, thu ghét
Su thoai mai (nam gio61)

Déng vé nit tinh (nir g161)

Ngéap Buodn chéan, gip hoan canh kho khin

Budn ngu, mo1 mét; hoac thiéu khong khi.

Cich lay long tin
Quan sat nguoi nghe

Khi ban dit cau hoi cho khan gia, hiy dé ¥ quan sat cach tra 1i cia ho
qua giong diéu, ngit diéu, 4m lugng, toc do. Piéu nay c6 thé giup ban doc ra
duoc nhirng gi ho thuc su dang nghi trong dau.

Nguoi ta thuong thich nhitng ngudi co cung cach suy nghi véi ho.

Khong xen ngang

Po6i khi ban thiéu kién nhan hoic bi “cam dd” cit ngang cau tra 101 hoac
nhiing chia sé ctia khan gia khi ho phat biéu y kién dai dong, 16i thoi va lam
mat thoi gian. Ai ciing cam thay khé chiu khi dang n6i ma bi xen ngang — do
d6, ban ding bao gid lam chuyén nay voi khan gia khi ban dang mubn
thuyét phuc ho.

Doi ban tay

Thuong chung ta c6 xu hudng chuyén dong hai ban tay theo kiéu vo thirc
nham nhan manh diéu minh dang néi hay dé to ra nhitng gi minh noéi 1a thanh
that. Lac nao c¢6 y thém that, gidu giém hay déi gat thi ching ta thuong it
chuyén dong tay hon va déi khi gidu tay vao tai, khoanh tay trudc nguc,
hozc chip tay ra sau lung. Pé chiém duoc 10ng tin, ban dimg tim cach gidu



d6i ban tay minh cho khuat mét ngudi d6i dién, cit dé chung tu nhién chuyén
dong.

Giao tiép bang anh mit

No6i chuyén véi ai d6, ban nén giir anh mat ctia minh tai diém gitra hai
mit va trén song mili ho. Pay thuong duoc coi 1a kiéu nhin than mat, dé don
nhan nguoi khic. Pimg bao gio lién tuc di chuyén mat, nhin hét chd nay dén
chd khac trong lic néi chuyén, vi d6 1a d4u hiéu cua thai d6 thiéu thanh thuc,
tham chi doi tra, hodc 1a biéu hién cua thai do thiéu tu tin, thoai thac, khong
quan tdim dén nhiing gi dang trao d6i. T6t nhat, ban nén nhin vao phan
xuong gd ma ctia nguoi dang tiép xuc. Con khi trinh bay trudec dam dong,
ban can dwa mat lién tuc dé nhin tat ca moi nguoi, nhung hay dam bao 1a anh
nhin cta ban ding lai timg ngudi vira di ¢é mat ban kip giao tiép véi ho.

Thuyét trinh hay la... tron

Nhiéu nguoi vién cd: to1 lam chir khong noi, t61 ngai ndi danh, toi ngai ra
mit,... dé khong phai thuyét trinh. Tuy nhién, nhu ban di biét, trong cudc
song hién dai, bat ké ban 12 ai, gitt vi tri gi, ban thr nghi xem trong mot ngay
24 tiéng dong ho, c6 bao nhiéu dip ban phai truyén thong, cu thé hon 1a trinh
bay v&i nguoi khac nhu: noi1 vai con, “giai trinh” véi v, tro chuyén véi ban
bé, tham gia phong van, trinh by véi khach hang, thuyét trinh vé ké hoach
kinh doanh, tra 1&i bdo chi, xuét hién trén truyén hinh,... Pa séng trong do1
thi “chay troi khong khoi nang”, tron di ddu cho khoi phai thuyét trinh?

Ban dung tudng “im lang la vang”. Boi1 doi khi du ban khong noi gi thi
nguoi khac van “doc thay” rat nhiéu diéu vé ban. Tu thé ban ngdi trong cudc
hop, cach ban ddi xir v&i con cai, kiéu di - ding - an

- uéng cua ban, ban cuoi ra sao, gwrong mat ban nhu thé nao... déu thé
hién diéu gi d6. Mot khi ban dé ¥ va rén duoc cac k§ nang lién quan dén
trinh bay thi toan bo k¥ ning truyén thong cua ban nhat dinh sé tién bo theo.
Va khong chi quan trong trong thuyét trinh, nhitng k¥ ning truyén théng dé
con 1a nhitng thoi quen rét tot gitip ban thanh cong trong doi.

Chu quan va chua chuan bi k§: Nhiéu ngudi thiéu trach nhiém véi bai



trinh bay cua minh cdng thém sy chti quan nén ho khong chiu danh thoi gian
dau tu chuan bi. Ho nghi rang van dé d6 minh di nam chic, ndm ky va
nhuan nhuyén lam r6i, tat ca déu co san trong dau minh. Nhu thé ho di lam!
Pung 1a c¢6 thé ho thong sudt, thong thao vé chi dé nao do bdi nd thudc
chuyén mon cta ho, nhung dé trinh bay sao cho thuyét phuc, thu hat va dé
hiéu lai 1a mot k§ ning ma ai nay déu phai rén luyén méi co duoc.

Nhiéu nguoi da rat tu tin trude khi 1én buc, nhung roi moi thur lai khong
sudn s¢ nhu ho da nghi.

Nhiéu diéu hay ho, tha vi da “khong canh ma bay”, nhitng thir tudng
chirng dn sau vao mau nhung dén khi cin néi ra thi quén béng di mat. Khong
it nguoi thé hién sy lung tang thay rd, quén dau quén cudi, lac nay thi ho “vo
vét” bat clr thtr gi nay sinh trong dau dé néi. Cudi cliing, san pham cua ho 1a
mot bai trinh bay hon loan. Va ké tir 6, ho “cach” véi trinh bay.

Khéng c6 ki ning soan bai trinh bay: Nhiéu ngudi khong biét can phai
bat dau tir dau va chuan bi nhiing gi, thiéu k¥ ning tim kiém tu liéu, lai
khong chiu nghién ctru hodc duc két von séng, tham chi ho lud1 nhé lai
nhitng chuyén trong qua khr ma chinh ho da trai qua dé c6 ¥ tuong, chat liéu
va cam xuc cho bai trinh bay ctia minh. Cudc doi mdi nguodi déu 1a mot cau
chuyén tha vi, néu ai d6 bao rang t6i chang c6 gi dé néi chinh 13 vi ho khong
biét duc két va lua chon tir v van chét liéu trong cudc sé)ng, cong vig¢c va
chuyén mon ctia minh.

Mot khi chua soan dugc mot bai trinh bay ky cang, dwong nhién ho s¢
phai budc 1én va cit tiéng trude dam dong. Nhiéu nguoi di. .. tron; phan con
lai thi “can dam” hon va ho 1am cho khan gia phai nhu thim trong bung:
“Chiu dyng hét lan nay thoi nhé!” Vay 1a c6 thém nhiing ngudi quyét tam
“xa lanh” trinh bay.

Khéng sap xép duoc ¥ tudng: Co ké chang nghi ra ndi mot y tuong nao
cho bai trinh bay thi ciing ¢ nguoi lam ¥ 1am chuyén, ma chuyén nio, y nao
cling mubn dua vao bai phat biéu. Noi kho cta nhitng ngudi qua nhiéu ¥
tuong 1a ho thiy tiéc néu phai cit bo bat cir ndi dung ndo, ma néu dua hét
vao thi lai qua dai dong. Ho lung tang trong viéc sip xép cac y tudong theo
logic dé truyén tai thong diép rd rang, ho khong biét trinh bay cach nao thé
hién muc tiéu ho mudn truyén dat. Nhu thé, ngay luc soan bai thuyét trinh ho



da gip kho khin va mang nhiéu tran tré, vay thi 1am sao c6 thé tu tin va
thong dong budc 1én B QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA
truéc dam dong dé trinh bay. P6 ciing 13 nguyén nhan khién nhiéu ngudi
tron!

Trinh bay kho khan: Nhiéu ngudi khong biét lam mém mai bai ndi
chuyén cua minh. C6 khi ho chia s¢ mdt cau chuyén hodc trinh bay mot dé
tai vé tim 1y — cam xuc ma nhu dang doc mot nghi quyét vay.

Ho dua ra nhiing con s6 kho khan, cac cau khau hiéu, 101 kéu 201 ma
khong hé c¢6 cam xtc hodc minh hoa bang nhitng ciu chuyén tha vi. Va
duong nhién, chang ai di hao hting va kién nhin dé ling nghe, c6 nguoi sé
tim cach “chudn” di, ngudi té nhi hon thi ¢ thé tiép tuc ngdi lai nhung s&
khong tap trung va lang nghe bai trinh bay nita.

Dung tai liéu thay thuyét trinh: That ra, khi thuyét trinh truc tiép, ban
khong chi chia sé ndi dung ma con truyén ca cam xuc va niang luong cho
nguoi nghe nita. Trong khi trinh bay, ban quan sat ngudi nghe dé biét ho
hiéu t6i dau, chua bat kip chd nao, c6 nhitng phan tng gi, d6n nhan hay chéi
tu... Ban luon ludén phai doc

— hiéu ngudi nghe dé diéu chinh nodi dung sao cho phu hop. Vi vay, ding
bo qua nhiing nd1 dung quan trong du chiing da dugc trinh bay trong tai liéu
roi. Nhiéu nguoi lay 1y do moi thir da c6 trong tai liéu dé tranh phai chia sé,
trinh bay.

So hii: So sai, so xau ho, sg bi bit bé, sg khong ai nghe, s¢o moi1 nguo1 dat
cau hoi ma khong tra 1oi dugc, so quén hét noi dung réi dung nhu “troi
trong” trén san khau, so nguoi khac cudi vao mit minh... Hang trim hang
ngan ndi sg xuat hién khi nghi dén chuyén thuyét trinh d3 ngin can nhiéu
ngudi budc 1én trinh bay trudc ngudi khac. Bat ctr ai s¢ phoi bay con nguoi
ctia minh thi dwong nhién 13 ho so viéc phai trinh bay. Pung quén rang: khi
hanh dong thi moi ndi s s& bi day lui. Chang ai chét vi da thuyét trinh mot
vai lan do té, nhung nhiing ai tir chdi rén luyén dé phat trién va hoan thién k§
ning ndy thi déng nghia véi viée cy tuyét nhiéu co hoi thanh cong dén trong
doi minh.

HONG PHUONG LAN



Hong Phuong Lan 14 chuyén gia huan luyén k¥ ning mém véi hon 6
nam kinh nghiém dao tao cho doanh nghi€p va 12 nam kinh nghiém lam
viéc cho cac doanh nghiép da qudc gia trong nhitng linh vuc khac nhau tir
san xuat, thuong mai dén dich vu.

Nhitng doanh nghiép c6 d3 tham gia huin luyén nhu Mobifone,
Vinaphone, Trung tim Nghién ctru Thuc pham va dinh dudng, Trudng
Cao dang Nghé iSPACE,...

La mdt trong ba nguoi Viét Nam dau tién duogc chon vao doi ngii Life
Coach toan cau cua T.Harv Eker, c¢6 dugc dao tao bai ban nhiing phuong
phap Life Coaching méi nhat trén thé gi¢i nham gitip mdi ca nhan tao thoi
quen hanh dong va 1ap ké hoach dé ting budc dat nhitng muc tiéu quan
trong trong cudc doi.

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

Hién tai co 1a giam déc Cong ty TNHH Phat trién Cong dong CL
chuyén vé Phat trién con nguoi va Tu van tri liéu cac van dé tAm va than
tmg dung cac cong cu NLP, Thoi mién va Luoc d6 thoi gian.



CHUONG 3
DE KHONG BAO GIO PHAI HOI: “LAM SAO DE
HET RUN SQ?”

TAC GIA: HONG PHUONG LAN

Ai vd nguc néi rang minh chua bao gio cam thdy bon chon hay lo ling
khi démg néi chuyén trudc dam dong, ay 1a ngudi it dang tin cy. Phan ban,
cr thanh thye ma tho 19 di: ré“mg viéc dung trudec mot dam dong xa la — tham
chi trudc dong dao ban bé than quen — 1a mot tht trai nghiém it nhiéu dem
lai cam giac hodng so.

Noi so éy la chuyén hét strc tu nhién, xuat phat tir nhitng nguyén nhan
cling rat ddi thuong tinh. Va viéc xir 1y ndi so dy ciing khong quéa khé néu
ban biét cach.

Truy ling ciin nguyén ndi s¢

Theo cudn The Book of Lists, noi truéc dam dong 1a ndi so hai dimg & vi
tri dau tién chir khong phai 13 con tring, do cao, hay céi chét.

C6 nhiéu nguyén nhan khién ta sg hai khi néi. N&i s¢ d6 c6 thé xuat phat
tor mot kinh nghi¢ém tiéu cuc ban than ta hodc ai d6 da trai qua; to nhitng két
cuc t¢ hai ta suy doan hay v€ ra trong tuéng tuong; tor nhirng suy nghi ti€u
cuc vé ban than. ..

Kinh nghiém tiéu cuc da trii qua

Mot ngudi ban cua to1 da trai qua mdt kinh nghiém khung khiép khi lam
hén 18 tai nha tho. Tir dudi hang ghé ngdi di 1én va trong lac lam 18, co van
binh thudng va thdy hanh phuc, xac dong. Nhung rdi moi chuyén thay do6i
khi c6 quay mit lai va nhin xudng khach moi dang ngdi trong nha thd. Lic
ay, ¢ co cam giac choang vang vi thdy c6 qua nhiéu ngudi dang nhin minh.



C6 khong nghi 13 ¢6 nhiéu nguoi dén thé. C6 co cam gidc mAy tram cip mat
dang d6 don vao minh. Nguoi c6 gan nhu bi té liét va khong con nhan biét gi
ca. Tham chi c6 ciing khong thé cudi duoc va chong cd phai nhic co cudi
lién tuc. Tir d6 vé sau, co khong bao gio dam ding trude dam dong nira. Boi
chi can nghi dén chuyén d6 1a c6 cam thay ngudi run 18n, hoi hop va tim dap
manh.

Nhin thay kinh nghiém tiéu cwe ciia nguwoi khac

Viéc timg chimg kién ai d6 roi vao tinh hudng toi té cling 1a mot nguyén
do lam cho ban c6 nhitng suy nghi va niém tin tiéu cuc. Chang han, c6 thé
trude ddy ban ting tham du mot budi thuyét trinh ndo d6 va chimg kién canh
nguoi trinh bay bi lung tang, lubng cudng, mat binh tinh khi bi ddm déng
don dap dat cau hoi hay phan d6i mot diéu gi d6. Khi ay, c6 thé ban thay
dién gia giébng nhu mot con rdi. Va tir d6, ban so hai khi nghi rang c6 thé
minh s& roi vao tinh trang twong tu nhu thé néu phai dimg trudc dam dong
ma nodi chuyén hay trinh bay.

Doi dién véi rat nhiéu anh mat

Nguoi ta thuong cam thay thoai mai khi dung 1an trong dam dong hon 1a
dung trude mat va dan dit dam dong do; vi khi dtng 1an véi nhau nhu thé,
chang c6 ai 1a trung tdm, va néu ban can ¥, s& ¢ nhimg ngudi khic dd 10i
thay.

Tuy nhién, néu 1a mot dién gia, ban phai dung tach biét va giit vi thé khéc
biét v&i moi nguoi. Khi d6, ban 1a ngudi duy nhat ¢ nhitng diéu dang néi,
va khan gia phai tip trung lang nghe. Mot s6 ngudi thdy hung tha véi viée
dugc nguoi khac chiam chu nhin minh; nguoc lai ¢6 ngudi lai thay hoang
hét, run so khi phai ddi dién voi rat nhiéu anh mat.

Khong biét nguwoi nghe nghi gi

C6 thé nhin thdy doi mat ho, nhung ban khong biét ho dang nghi gi. Gia
str c6 mot khan gia dung 1én roi khoi phong, ban s& 1ap tirc cam thay hut



hang, du thyc ra c6 thé ngudi ndy ra ngoai dé di vé sinh. Hoic ciing ¢ thé ¢
nhimng thinh gia t6 vé lo dang khién ban cam thay khong biét nhitng gi minh
no6i ¢6 1am cho ho phat ¥ va phan ddi hay khong. Trong nhiing trudng hop
nhu thé, ban s& cam théy lo léng, tham chi run so, va trd nén mat ty tin.

Toi khong c6 nang khiéu noi

Kha ning ndi trudc dam dong 1a mot thir nang khiéu bam sinh? Hoan
toan khong phai nhu thé! Puong nhién, c6 mot s rat it ngudi “sinh ra dé
lam dién gia,” nhung phan 16n dién gia déu nhd qua trinh trau doi mai giia
ma trd nén tai ba, xuat ching.

C6 thé n6i ngay rang, kha ning noi trudc cong ching phy thudc phan 16n
vao cong kho luyén, khong phai vao ning luc bam sinh, du tat nhién néu ban
c¢6 khiéu néi bam sinh (thudc vé ning luc ngdn ngit va 1ap luan trong mod
hinh da dang tri thong minh Multiple Intelligence Test cia Howard

Gardner1) thi qua trinh tip luyén s& d& vat va hon d6i chut. Biét gia cong
tap luyén, ai cling c6 thé noi tot trudc cong ching.

Twéng twong ra nhirng diéu tiéu cuc

Tri tudng tuong cua ban thuong “doi bom™ ti€u cuc o at trong luc ban
chuan bi noi trudc dam dong.

Ban thuong hinh dung ra nhiing tinh hudng t6i t& nhat: ding trén san
khau, dau gbi ban nhu muén quy xudng, hoi thd gip gap, giong noi run ray,
chit dugc chit mat, cach di dimg 16ng ngéng vung vé, hét nhu anh hé trén san
khau.

Tam bi quyét gia ting sw tw tin

Pai thi hao Shakespeare timg ndi dai y rang: khong c6 diéu gi tét hay x4u,
nhung chinh cach suy nghi lam cho diéu nay xau, diéu kia tot. Mudn that bai,
hay nghi nhu ké that bai. Tuong ty, mudn thanh céng, hiy suy nghi nhu
nguoi thanh cong.

C6 18 day 101 khuyén t6t nhat danh cho nhitng ai mudn thuyét trinh gioi:



hay nghi nhu nha v6 dich

Trudc moi budi néi chuyén, ban hay hinh dung vé hinh anh chién thang
s& dién ra. Hiy tuong tuong ra moi khoanh khic thanh coéng: nhiing trang
phao tay khong ngét tir phia khan gia cho timg cau néi, vé mit phan khich va
dé)ng tinh ung hg cua ho, con ban thi déy tu tin va 16i cudn trén san khiu,
nhitng cau n6i mach lac, hung hon phat ra tir miéng ban,... Tap tudng tugng
cang chi tiét cang t6t, nhu thé ban dang ching kién nhiing thanh cong éy
ngay luc nay.

Céc dién vién, van dong vién, ca si, chinh khach, doanh nhan, cung nhiéu
nguodi thanh cong khac déu dung dén k§ thuat hinh dung nay khi xuét hién
trudc dam dong. Ky thuat nay gitp ho thém tu tin, sin sang don nhan chién
thang. Dudi day la tdm k¥ thudt gitp ban xdy dung niém tin tich cuc, ting
cuong su tu tin:

1.Tan dung moi co hoi

K¥ ning néi 1a mot trong nhiéu k¥ ning nhd rén luyén ma thanh. Bé noi
chuyén tu tin hon, ban can thuong xuyén tan dung moi co hoi dé thuc hanh.
Chu dong khoi goi van dé, va noi ra quan diém cua ban. Tich tiéu thanh dai,
nho cac cudc ndi chuyén nay, dan dan ban s& c6 mot bod suu tap phong phu
cac kinh nghi¢m, gitip ban xay dung va tang cuong kha nang tu tin trinh bay
y tudng cua minh trude nguot khac.

2. Chuan bj sém va ky luong

Néu biét rang khong thé dau tu thi gio dé soan stra bai noi, thi tot hon hét
ban durng nhan 161 moi ndi chuyén. Ca khi duge yéu cau “noi vai 1oi ngén
gon thoi” ma thay khéng c6 thi gio chuan bi cho tdt, ban cling nén tir chdi.
“Vai 10i ngan gon” 4y s& dé lai 4n tugng x4u néu ban noi dai dong, thiéu
mach lac, ro1 rac, khong co y gi ca. DP6i véi nhiéu nguoi, vige ding trudce
dam dong, du chi néi vai 16i ngin gon, cling c6 thé gdy cam giac lo ling va
run so khong khac gi viéc dung néi ca budi voi mot bai thuyét trinh da soan
san.

Viéc chuan bi trude ¢d thuc sy 1a diéu quan trong can dé y dén hay



khong? Chic chan roi. Theo mot sé nghién ciru, viéc chuan bi ky ludng s&
gitip lam giam dén 75% cam giac run so khi dung trén san khau. Vi thé, viéc
dau tu thi gio va cong sttc dé chuan bi bai thuyét trinh 1a cach kha hiru hiéu
dé giam thiéu lo ling va nang cao su tu tin.

3. Dung tu thoai tich cuwe

Hau hét cac nha tdm 1y déu cho rang hanh dong tu thoai tich cuc s& gitp
gia tang dang ké su tu tin ciia mdi con nguoi. Ban phai xac tin va lién tuc tu
nhu rang ban s& ndi chuyén thanh coéng, rang ngudi nghe sé tich cuc huong
mg ban. Hiy ty ndi v6i minh rang: “T6i 13 nguoi tu tin, boi hon ai hét, toi
hiéu rd nhiing gi minh s& trinh bay. Tbi 14 chuyén gia, va khan gia s& cham
chu nudt lay timg 101 cta t6i.”

4. Tha léng co thé

C6 thé nhan thdy ngay ndi lo lang, run s¢ ctia nhiéu dién gia qua ngdn
ngir co thé cta ho trén san khau. Khong c6 khan gia ndao nghi ban tu tin khi
nhin théy co thé ban cang cung vdi cu chi, dong tac hét nhu mot chi robot.
Pé giai quyét dicu ndy, khi budc ra san khau, ban hdy hit thd sau, budng
long co thé. Hay tién ra san khau vdi bude di khoan thai nhung dirt khoat;
hay t6 ra hao himg voi cudc néi chuyén nay. Hay dimg thang nguoi, hai chan
vitng vang trén dat; giao tiép bang mat v6i khan gia, va thuong xuyén mim
cudi. Piéu nay gitp ban vira cam thay ty tin, vira thé hién ra trudc mat moi
nguot hinh anh ty tin do.

5. Khong c6 budi thuyét trinh nio hoan hao trim phan trim

Ta thuong dit ra cho minh nhitng ky vong thiéu thyuc té (“Dtng trén san
khau, minh phai hoan hao trim phan trim, néu khong sy nghiép an noi cta
minh s& tan thanh may khéi”). Ban can dep tan thir 4o tuong d6 di, ding qué
cau toan.

Hay thtr hoi cac dién gia chuyén nghiép ldu nim trong nghé ma xem, va
ho s& cho ban biét rang khéng c6 liic nao ho ngimg mai gifia, trau doi ky



ning an ndi cta minh, ring khong c6 lic nao ho cho rang moi budi dién
thuyét ctia ho déu hoan hao tir dau dén cudi, thanh cong mot tram phan tram.

Vi thé, phai thtra nhan rﬁng cho du ¢6 nd lyc hét minh, ban cling khong
thé hai duoc trim phan trim qué chin trong moi budi thuyét trinh.

6. Tap thu gian

Ban nén danh chut it thi gio dé thu gidn, nhdm cam thiy thoai mai va tu
tin trudc gio nodi chuyén.

Dudi day 1a mot vai thu thuat gitp ban thu gian:

Hit thé: Hit tho sau bang mii, dua khong khi vao ddy budng phdi. Nin
thd vai gidy, r6i cham rdi tho ra bang miéng.

Dudi co: Trude gid ndi chuyén, hiy tim mot chd vang vé dé 1lam gidn co
thé. Pé cac nhém co bét cing, ban hdy nhe nhang lién tuc xoay dau va vai
theo chiéu kim déng ho va nguoc lai; roi dudi co mat béng cach hd miéng
cang to cang tot va xoay tron ham dudi.

bi tan bd. Hay giam thiéu cang théng bé“mg cach di dao bd mot chat. Hoat
dong nay vira giup lam néng cac co, vira dé ban 6n lai mot lugt nhitng chu
diém sap trinh bay.

7. An udng hop ly

Viéc an udng thi c6 can hé gi toi chuyén gia ting tu tin? Puong nhién 1a
c6. Thir nghi xem sé& thé ndo néu bao tir ban dang “biéu tinh” hay “noi loan™?

Vao ngay noi chuyén, ban hdy tranh dung cac mon co6 bo sira (thuong tao
nhay trong c6 hong), nudc giai khat c6 nhiéu ga (dé giy o), va chét caffeine.
Chi nén an nhe trudc 1Gc néi chuyén. Nén chuan bi chai nudc trén ban dé
thinh thoang uéng vi nudc ¢o tic dung bdi tron cd hong khi noi.

8. Chuin bi tim ly truéc nhirng tinh huong khong ngo
Thinh thoang, trong budi noéi chuyén, ban sé& roi vao nhitng tinh huéng

“kh6 d6” von khong luong trude duge. Du tinh hudng d6 1a gi, thi trude budi
n6i chuyén, ban can chuan bj tam 1y dé khi chiang may gip cac su ¢b ngoai y



mudn, ban ciing gilt dugc binh tinh dé co cach giai quyét thich hop ma
khong phai ban loan hay cam thay rdi tung ca 1én.

Cac chién thuat “sai khién” su s¢ hai

So hai 1a mot phan ing ty nhién co6 tinh cach ty v€ cua co thé. Gap cac
hoan canh la 1dm hay nguy hiém, co thé s& tu kich hoat hai loai phan ung:
“chién dau hay chay tron” hay “chién hay bién.” Khi d6, nhip tim ban ting
nhanh, cic co cang lén, va chat adrenaline trong co thé dang 1én a0 at cang
day nhanh cac phan tmg hoi hop.

Cac dién gia co kinh nghiém thuong biét cach tan dung chat adrenaline
trong co thé lam nguén nang luong tich cuc phuc vu cho minh: dau oc ho
tinh tao hon; cac y twong, dir kién, con s6 hién 15 trong dau.

N&i lo ling hay so hii co thé lam cho bai néi cua ban séic sao hon, ¢6 cam
xtc hon, va nho d6 co tinh thuyét phuc cao hon. 2000 nam trude, nha hung
bién dai tai Cicero da cho rﬁng ndi so 1a yéu td dinh hinh moi cudc dién
thuyét xuit sic trude cong chung.

S¢ “l0i” cai s¢ cia minh ra

Ban nén biét rang ca nhiing dién gia chuyén nghiép thuong xuyén noi
trude cong ching ciing phai vét 1on véi nhitng cing thang nhat dinh; va d6 13
mot dau hiéu cho thay ban 1a dién gia dich thuc.

Cé cau chuyén vui ké réng tai mot cude hoi thao no, mot phu nit budc vao
phong va thiy dién gia dang di t&i di lui v6i dang vé thé hién trang thai bon
chon, sot rudt. Chi bén hoi dién gid xem tai sao ong lai té ra lo l:fmg nhu thé.
“Y chi la gi? Ai lo lang chu?” - dién gia dap lai. “Néu khong lo lang,” chi
nay noéi tiép, “thé 6ng dang 1am gi trong cin phong danh riéng cho nit nay?”

+ Strc manh cua bi mat: Viéc dung noi trudc ddm dong co thé 1a hanh
dong cong khai nhat; tuy nhién, ban van c6 thé gilt dugc mot chut riéng tu
cho minh. Ban khéng phai thé hién ra ndi lo ling, bon chdn; ban co thé giir
no yén trong long.

S& chang loi gi khi cho ngudi khac thdy ban dang lo lang; néu c6 t6 ra tu
tin bang hanh ddng, ty khic ban cling s& bat ddu cd cam gidc ty tin trong



long. Hiém khi nao dién gia chuyén nghiép to ra vé bon chdn lo lang, du
trong 10ng ho c6 dang hét hoang, hai hung.

Ban dung qua quan tdm dén sy lo ling ciia minh khi ding trudc dam
dong; hiy biét rang d6 1a cam giac thudng tinh, va khan gia s& khong biét
ban dang lo lang dén d6 nao va ciing s& chang dé y nhiéu dén diéu do.

+ Hay hinh dung: Néu ban nghi rang minh s& thé hién khong t6t trén san
khau, cling nhu s& bj nguoi nghe chéng d6i, thi chic ngay tir dau ban sé&
mang tam thé tu vé, va nhan théy trang thai tu v€ noi ban, khan gia sé kho
long don nhan ban.

Nguoc lai, hy hinh dung trudc trong dau nhimg hinh anh tich cuc vé viéc
ban s& thé hién tot nhat bai thuyét trinh ctia minh, thi dan dan ban s& tu tin va
s& dat dugc diéu minh muén. Hay nham mat lai, tudng tugng ra hinh anh
nhirng khan gia than thién, tich cuc va hao hirng don nhan ban cung véi
nhirng gi ban noi.

Trong k¥ thuat hinh dung, yéu t6 cbt 15i 14 viéc kiém soat hinh anh ban ¢6
trong dau vé ban than; dimg dé nhitng suy dién tiéu cuc vé thai do va hanh
dong cua nguoi nghe 1am méo moé di hinh anh do.

C6 nhiéu nguoi lai cho rang: toi khong thuc sy tu tin ma bay gid rang
nghi va v€ ra mot hinh anh tu tin vé ban than, co phai 1a gia tao, tu lura dbi
minh khoéng? Thua khong! Bdi co thé luc nay su tu tin khong phai 13 tinh
cach chu dao ctia ban, nhung né van c6 do; va ban dung k¥ thuat hinh dung
dé khai thong va lam cho n6 16n dan 1én. Dan dan, nhd thye hanh nhiéu, ban
s& bién sy tu tin von rat yéu 6t ban dau d6 tré thanh mot diéu hét suc tu
nhién.

S¢ khan gia “in thit”

Ban phai biét rang khong phai khan gia dang ngdi d6 dé rinh tin cong
ban. Thye ra, dén budi noi chuyén cua ban, ho mudn dit minh trong tay ban,
ho mudn lang nghe va hoc hoi nhimg gi tot dep tir ban. Va ho s& lang nghe
v6i thai do cham chi va tich cuc nhat khi ban thé hién ra duoc phong thai tu
tin va kha nang lam chu trén buc noi.

Cac dién gia noi danh du co lo lang trong long nhung ludn thé hién dé



khan gia thiy rd rang ho hoan toan lam chéi moi chuyén. Néu dién gia xuét
hién voi thai do lung ting, thiéu ty tin, khan gia s& kho long cam thay thoai
mai dé tap trung lang nghe va don nhan.

Vi thé, du trong long co théy lo sg dén dau, ban cling nén lam nguoc lai,
cd thé hién mot phong thai tu tin dé chiém dugc cam tinh ban dau cua thinh
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gia.

+ Pung vé phia nguoi nghe: Ban hiy nghi vé ngudi nghe nhiéu hon vé
ban than minh. Biét rd nguoi nghe, coi ho nhu ban be, nhu thé, ban sé& bét
cing thang hon. Ngudi nghe thudc 16p d6i twong nao, trinh d6 ra sao, nhu
cau thé nao, quan tdm dén diéu gi? Ho s& nhan dugc ich loi gi khi dén day
nghe ban n61? Ho mudn thudng thirc bai ndi cuaa ban, va ban c6 thé 1am gi dé
ho théa man y nguyén minh?

+ Hay dam mé: Cang say mé cac y tudng minh s€ trinh bay, ban cang co
sttc manh va dé dua cdm xuc vao bai nodi cia minh, va khi do, cam giac sg
hai hay lo lang s& chay rui dudi ngon ltra dam mé cia ban.

+ Thé hién su hung phan: Hay tap trung vao uéc mudn chia sé cho ngudi
nghe diéu gi d6 — diéu ma ban cam thay thuc sy c gia tri, xtmg dang véi
cong strc cling nhu thi gid cua ban va cua moi nguoi.

Udc mudn hay hung phan rat d& lan truyén. Tap trung vao nhiing van dé
quan trong mudn truyén dat dén ngudi nghe s& gitp ban bdt nghi vé ban
than, va day 12 mot cach kha hiru hiéu dé day lui ndi so.

+ Nh6 16 rang ban 1a chuyén gia: Ban duoc moi dén néi chuyén. Nguoi ta
xem ban nhu mot chuyén gia, ban la nguoi nam rd dé tai nay hon ai hét. Ban
hay tin diéu d6 dé khong con cam thay so hii, lo ling nita.

S¢ lam tro cuwoi

Nhiéu nguoi s¢ dimg 1én va phat biéu bdi vi ho nghi rang minh s& lam
diéu gi d6 ngu ngdc, 16 bich, budn cudi

— chang han, néi vap 1én vap xudng, quén chit nay sot y kia,... Tuy nhién,
chuyén dang mung 13 ngudi nghe bao gid cling théng cam dugc v4i ban vé
diéu d6. Ho khong doi hoi ban dimg bao gio mac 15i.

Piéu ho mubn théy 1a viéc ban xur Iy nhing 16i d6 thé nao cho tot, cho



hay.
So ndi dung bai néi khong di hip din

Pay 1a ndi s¢ dé vuot qua nhét bai vi ban hoan toan nim thé chu dong
trong vi¢c chuan bi ndi dung.

S& chang con gi dang so néu ban nam chac nhitng gi minh sé& trinh bay.

+ Chuan bi that k§: Ban phai dau tu thi gio, cong sic dé nghién ciu,
chuan bi moi thtr can thiét cho ndi dung bai néi ciia minh. Cang chuan bi k¥
ludng ban cang yén tam.

Nén sira di stra lai ndi dung bai néi cho dén luc ndo ban thdy né hay, hitu
ich va c6 ¥ nghia ddi v6i ngudi nghe. Ban ding ngai sira sang, bién tap lai
nhirng gi minh da soan.

+ Tap nhiéu s& nhuyén: Arthur Rubinstein, nhac céng duong cam trix
danh, thuong noi réng, “Néu toi bo tap mot ngay, chi co to1 biét; néu toi bd
tap hai ngdy, nhirng ngudi phé binh toi s& biét; con néu toi bo tip ba ngay,
khan gia biét hét.”

Hay tap luyén cho dén luc ndo ban thay ty tin 100%. C6 nhiéu dién gia bo
ra mot gio dé tap cho thanh thuc mgt doan s€ noi trong mot phuat. Ban cling
nén lam nhu thé. Hay tap duot nhiéu 1an nhiing gi s& noi, tap trong cac hoan
canh khac nhau, thoi gian khac nhau, thir dung cac k¥ thuat trinh bay khac
nhau. C6 thé ding trudc guwong ma tap nodi, hoac thu am dé nghe lai ma sua,
hozc thir dimg nodi trude mot nhom ban dé ho gop ¥,...

Va tit nhién, hiéu qua nhat 1a nén tap noi trudc dam dong; cang noi
chuyén nhiéu 1an trudc dam dong, ban cang thém nhuan nhuyén vé kha ning
trinh bay. Noi trudc cong chung 1a mot thr nghé thuat phai trai qua thoi gian
moi trd nén hoan thién va thanh cong.

Hay tiép tuc phan dau. Co6 thé luc nay ban van thiy lo ling, nhung ding
s0. Ctr néi, roi ban s& néi gioi va chang con s¢ diéu gi.

Kich hoat tim thé tu tin truéc khi noi

1. Lo ling 1a chuyén binh thuong.



Néu cam théy lo 1§1ng, hoac chua no1 da théy lo, thi tirc 13 ban thudc s
dong.

Nhu ban théy, ndi so nodi trude dam dong thuong “lam khé” ca nhiing
dién gia, dién vién chuyén nghiép. C6 ca ngan gid dimg ndi trén san khau,
gip ca ngan ca tridu khan gia, va séng bang nghé an noi, dién xuat, ma dan
chuyén nghiép con cé lac bodi réi, lo au, thi chuyén nhiing ngudi it néi trude
dam dong thay lung tang, so hii ciing 1a 18 thudng tinh.

Cho nén, khong qué tap trung vao ndi lo lang, khong cho rang d6 1a thir gi
kinh khung 1am, ban sé& thay thoai mai hon va lay lai dugc su tu tin dé “trinh
dién.”

2. Nhirng gi ban s¢ nhat thwong hiém khi xay ra.

Nhiéu khi, tri tudng tugng cta ban “bay” hoi qua da, nhat 13 trudc gio ra
san khau. C6 thé dau oc ban s& vé ra nhiing canh tuong té hai nhat: hai gbi
ban quy xubng san, trai tim nhu mudn nhao ra khoi 16ng nguc, noéi ning lip
bép chir dugc chit khong, dau oc quay cuéng, da mat tai lai, va ban tré thanh
mdt con rdi trén san khau tau hai...

3. Ngudi néi bao gio ciing nghiém trong héa van dé hon nguoi nghe.

Nhiéu ngudi noéi rang ngay sau khi néi xong mot bai thuyét trinh, ho ¢o
cam tudng nhu thé tir thud cha sinh me dé dén giod, ho chua bao gio run so
dén thé, rang hai dau gbi ho chura bao gid mudn quy xudng nhu luc Ay.

Tuy nhién, cling nhitng nguoi 4y, khi xem cac doan phim quay canh ho
thuyét trinh, ho lai ngac nhién khi thay rang nhitng gi ho thé hién ra lai c6 vé
“ngon lanh” hon nhiéu so véi nhitng gi ho da cam giac.

Khi ban néi, trudc hang tram con mét, ban thuong cam théy minh bi de
doa, va nobi lo léng, run sQ, s€ tu nhién ndy sinh. Tuy nhién, nhu da théy, du
ban c6 thé thay so chét khiép, nhung khan gia doi khi lai chang nhan thay gi.
Bai thé, ban cur yén tam budc Ién san khau ma trinh bay.

4. Ngwoi nghe luon cam thong vai ban.



Thinh gia ai cling da timg cam thay lo lang khi phai phat biéu trudc dam
dong. Cho nén, thuong thi ho sé nhin ban vd1 cap mét nguong mo, than
phuc, vi ban c¢6 di can dam dé dung d6 thuyét trinh. Con Bi QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA khong, khi thdy ban lo ling, bdi
roi, ho s& hiéu duge cam gidc cua ban va thong cdm vai ban vi chinh ho cling
da co luc trai qua cam giac nay.

5. Ngwoi nghe muon ban thanh céng.

Khan gia dén nghe ban néi vi nhiéu 1y do. Nhung du vi Iy do gi di nita, thi
mot khi quyét dinh dén nghe, ho da coi ban nhu chuyén gia roi, va ho muédn
nhirng gi ho mong do1 s€ dugc dap tng.

Thanh thtr, ho mu6n ban thanh céng, don gian bdi vi néu ban thanh cong
thi ho ciing nhan duoc ich loi cho minh. D6 1a mot nd luc phéi hop cua doi
bén: ban mudn néi cho ngon lanh, con ho thi mudn nghe mot bai néi ngon
lanh. Ban hiy gat bo thtr suy nghi tiéu cuc cho rang khan gia ngdi san dudi
d6 1a dé cho dip bat 16i ma “ném da.”

6. Ngwoi nghe chwa bao gio' nghe bai noi cua ban.

Nhiéu dién gia thuong hay lay 1am kho chiu va trach méc ban than khi ho
quén mot chir, mot dong, hay mot y twdng nao d6. Ban phai nhé rang: trude
do, khan gia chua bao gio nghe bai ndi cia ban.

Khong ai ngdi nghe lai theo ddi ting chit timg dong ban ndi dé roi la
toang 1én rang, “Nay ong dién gia, 6ng quén ndi cai ¥ kia roi!” Khan gia lam
sao biét dugc ban tinh ndi cau gi, chir gi, ¥ gi? Ho chi biét diéu ban di noi
ma thoi. Do d6, ban cir yén tdm, ding so rang minh s& noi thiéu cdu nay, y
kia.

PHAN CU NHAN

Phan Ctr Nhan c6 hai bang MBA ctia Asian Institute of Technology va
CFVG. Anh la thanh vién lau nam cia Nhom Cong tac Tai chinh Vi md
Viét Nam va 13 thanh vién Uy ban Piéu hanh Hiép hoi Cac ngan hang



phuc vu nguoi nghéo khu vuc Chau A - Thai Binh Duong (Banking with
the Poor NetworK - BWTP) véi hon

60 to chirc thanh vién dén tir 13 nude.

Phan Ctr Nhén con 13 dién gia cta nhiéu hoi nghi, dién dan qudc té va
khu vuc vé Tai chinh vi mé nhu: Hoi nghi Tai chinh vi mé toan cAu nim
2006 tai Halifax-Canada vé1 hon 2000 thanh vién tham du,

Ho1 nghi Tai chinh vi m6 chau A nam 2006 tai Bic Kinh véi hon 600
thanh vién tham du, Hoi nghi Hiép hoi Ngan hang Nong nghiép Chau A -
Thai Binh Duong tai Ha No6i - 2008 va tai Teheran - Iran 2010 v61 hon
500 thanh vién tham du.

Nhiéu nim qua, anh 13 chuyén gia Tu van, dao tao du 4n cho ADB,
SAVECHILDREN, ACTIONAID, VMFWG,... vé k¥ ning quan ly, k¥
nang thuyét trinh, k¥ ning dao tao, quan 1y tai chinh, ké toan...

Ngoai ra, anh con 13 dién gia trong chuyén muc Tu van vé Gido duc
Quan 1y Tai chinh cho thanh nién trén Dai tiéng noi Viét Nam trong nim
20009.



CHUONG 4
DE THAU HIEU NGUOI NGHE

TAC GIA: PHAN CU NHAN

Trong nghé thuat thuyét trinh hay néi trudc cong chiing, mot trong cac
yéu t6 quan trong nhat dé thu hut nguodi nghe chinh 1a viéc phai hiéu rd
nguoi nghe, nam duoc cac nhu cau, mong mudn thue sy ctia ho. Thiéu di yéu
td ay, tirc 1a khong dap umg dugc nhitng gi ngudi nghe dang mong doi, thi du
kha ning trinh bay cua ban c6 siéu hang dén mirc nao, ndi dung trinh bay cé
hap dan dén dau di nita, ban ciing s& chang chinh phuc duoc nguoi nghe.

1. Biét nguoi biét ta

C6 nhan c6 noi: “Tri ky tri bi, bach chién bach thang” (Biét nguoi biét ta,
trdm tran tram thang).

C6 lan toi nghe mot co sinh vién phat biéu tai mot cude hop vé viéc thanh
lap mot cau lac bd k¥ nang séng va lam viéc danh cho sinh vién. Bung trudc
dam dong sinh vién, co 4y to ra kha boi r6i va thiéu ty tin, 16i trinh bay ciing
chua duogc “ngon nghé” cho 1dm. Tuy nhién, cudi cing, c6 rat nhiéu sinh
vién hiang hai dang ky tham gia cau lac bo ay, va diéu ndy c6 nghia la c6 da
thanh cong v4i bai phat biéu cia minh. Tai sao? Vi ¢6 sinh vién d6 da hudng
dén cac van dé ma cac sinh vién dang thuc su quan tAim. Noéi ra dugc nhitng
diéu dam dong sinh vién mudn nghe, c6 da chinh phuc ho va nhan dugc thai
do va hanh dong hudng tng nhiét.

Ban dimg trudc khan gia vi muc dich chinh 1a truyén dat y tudng, thong
tin hiru ich cho ho, nham thuyét phuc, chinh phuc ho. Ban khong ding trude
khan gia chi dé thoa man “con néi” ctia chinh minh.

Nhitng gi ban trinh bay phai thuc su 1a nhiing diéu ngudi nghe mong
mudn va théy ¢6 ich 1gi cho ho, thoa min dugc nhu cau cia ho.

Nhiéu dién gia c6 kha nang trinh bay rat hing hon, siéu tuyét, nhung rét



cudc lai chang thuyét phuc duoc ngudi nghe c6 hanh dong hudng tng. Bai
vi Bl QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA nhiing dién gia nay
khong thuc sy hiéu rd dau 13 nhiing diéu thinh gia muén nghe, dau 1 nhiing
doi hoi ho can dugce dap tmg. Khong can biét ngudi nghe quan tim dén diéu
gi, ho chi biét thao thao bat tuyét vé diéu minh mudn néi, va tudng rang
nguoi nghe cling cam thay thich tha, himg khoi nhu minh.

Nguoc lai, nhu truong hop ¢6 sinh vién vira ké, du kha nang an ndi co
han, nhung van thanh cong nho viéc hiéu rd thinh gia ciia minh, nim 13
nhirng nhu cau va mong muén cia ho.

2. Ban can biét gi vé khan gia?

+ S6 luong khan gia nhiéu hay it? Tuy vao sb luong nguoi nghe dé co
cach chuan bi, to chic va trinh bay pht hop. Budi thuyét trinh trudc mot
nhom it ngudi trong phong hop nho chic chan s& khac véi budi thuyét trinh
trong mdt ho1 truong 16n vt ca tram khan gid tham dy.

+ Thyc trang tai chinh ctia khan gia? Khan gia cta ban dang séng trong
canh d6i nghéo, vira du song, hay gidu c6? Nguoi nghe s& dé dang huong
mg va don nhin mot thong diép trinh bay phu hop va gan giii véi cac diéu
kién kinh té ctia ho. Sinh vién nghéo vuot khé s& kho long don nhan y tudng
vé nhitng tha vui xa hoa ctia nhirng sinh vién giau cé.

+ Khan gia ty nguyén tham gia, quan tim dén chu dé nay, hay ho tham du
vi bi ép budc? Pay ciing 1a diéu rat quan trong ban can luu y tim hiéu.

+ Nguoi nghe thudc nhom dbi tuong cu thé nao? Thudc tén gido nio?
Tham gia cau lac b nao? Lam nghé gi?... Dua vao nhitng diéu nay, ban sé&
c6 cach soan ndi dung va trinh bay thich hop, khai thac nhitng van dé ma
ngudi nghe thich th, quan tAm, va s& tranh dugc tinh trang “16i nhip” khi
n6i chuyén kinh doanh cho mot nhém ngudi chuyén lam cong tac thién
nguyen.

+ Thong diép ban sé& trinh bay c6 phu hop véi niém tin ctia nguoi nghe
khong? Néu khéng, nhitng gi ban noi ra s& de doa va thach thirc niém tin cta
ho.

+ Nguoi nghe c6 thai do gi voi ban va véi chil dé ban no6i? Pén nhan hay



chéng d6i? Ding dung hay thich thi quan tdm? Ngudi nghe c6 nhitng thanh
kién hay quan diém ctng nhac nao khién ho khé 1ong coi mé dé ling nghe
nhiing gi ban n61?

+ Pi c6 dién gia ndo nodi vé chu dé ban sip trinh bay hay chwa? Néu co,
nhitng ¥ twdng cua ban s& ung ho hay x6a bo quan diém cta ho? Hodc bai
trinh bay cua ban s€ dua ra dugc mot quan diém, cai nhin méi mé, khac la?

+ Ngudi nghe mong duge nghe diéu gi? Ho mudn nghe gi? Ho can nghe
gi?

+ P9 tudi trung binh ctia ngudi nghe? C6 thé ban thay cau hoi nay vo ich,
nhung d6i luc viée tim hiéu diéu nay lai quan trong. Tai sao? Béi vi néu
thong diép cua ban hudng dén mot su kién lich st xay ra trudce khi khan gia
chao doi, thi ban s& can phai giai Bi QUYET TRINH BAY TU CAC
CHUYEN GIA thich that rd vé su kién éy. Bén canh do, con nguoi ¢ cac do
tu6i khac nhau thuong c6 nhimg mong muén khac nhau, nén viéc xac dinh
duoc nhom tudi trung binh ciia nguoi nghe sé gitp ich cho ban rat nhiéu.

+ Nguoi nghe dd nam rd cic van dé ban s& trinh bay? Ban dung phi thoi
gian ban rd nhitng van dé ai ciing biét; va nguoc lai, ciing dimg bao gid néi
vé nhitng diéu qua d6i huyén bi, khé hiéu véi s6 dong khan gia.

+ Liéu ngudi nghe s& hiéu cac thuat ngit chuyén nganh khoa hoc, cong
ngh¢, ky thuat ban s€ dung trong bai trinh bay hay khong? Pung bao gio
dung cac thuat nglt qua chuyén biét, cao siéu. Néu thuc su can phai dua ra
mot s thuat ngir nhu thé, thi ban phai tim cach giai thich that don gian, ro
nghia dé moi ngudi déu hiéu.

Tam cong cu gitup hiéu twong tin khan gia
Gri cau héi khao sat

Mudn biét dau 1a diéu quan trong ddi voi ngudi nghe, thi cach tot nhat 1a
hoi y kién ho. Chang han, khoang mot thang trudc budi thuyét trinh, ban hay
guri ban cau hoi khao sat — tién nhat 13 qua email

— dén nhimg ngudi ding ky tham dy chuwong trinh cia ban. Hiy soan cac
cau hoi d6 dua theo chu dé ban sé trinh bay. Dé nghi ho danh chut it thi gid
tra 101 roi giri email phan hoi cho ban.



Khao sat website

Hau hét cac to chtrc, doanh nghiép, déu c6 website riéng va d6 1a mot
“khu mo thong tin” dé ban dao xdi. Cac website thudng c6 phan giéi thidu
vé tam nhin, st mang, tinh hinh hoat dong, céc tin tic lién quan,... va ban cé
thé nghién ctru, dung cac thong tin ¢ gia tri dé dua vao bai thuyét trinh cta
minh.

Tra cwru trén Internet

Nho tién ich cua cong ngh¢ Internet nhu bao mang, cac mang thong tin xa
hoi, ban c6 thé d& dang tim thdy cac thong tin quy gia vé d6i tugng nguoi
nghe.

Nghién ctru tai liéu ciia to chirc, doanh nghiép

Trude khi dén néi chuyén tai mot t6 chirc ndo do, ban c6 thé nghién ctu
SO qua cac td budm, catalogue, cic ban tin dinh ky cua t6 chirc d6 dé chon
lya cac thong tin hiru ich, thich hgp, danh trang vao moi quan tam cua nguoi
nghe va lam cho bai thuyét trinh ctia ban thuyét phuc hon.

Phan tich cac ban bao cao thwong nién

Hay danh thi gid phan tich cdc ban bao cao thudng nién ciia nhing to
churc ban s& dén noi chuyén.

Céac ban bao cdo nay thudng chira cac thong tin co gia tri vé tinh hinh
hoat dong cua t6 chuc, phan anh triét 1y va van hoa cua té chuac dé. Tuy
nhién, vi cc bao cdo thuong viét theo 16i hoa m¥y, v& ra mot buc tranh tuoi
sang, mau hong, nén khi tim kiém thong tin ban can phai tinh tdo ma suy
luan, dung voi vang tin tat ca moi diéu duoc viét trong do.

Xem xét cac thanh tich dwoc cong bo

Ban c6 thé tra trén mang Internet thanh tich cta cac ca nhan hay t6 churc.



Pua cac thanh tich ay vao bai néi chuyén, chic chin ban s& 1am cho nguoi
nghe cam thay tu hao, khién ho thdy htng thi va dé don nhan nhiing gi ban
noi.

Phéng van nguoi to chirc

Ban c6 thé hoi nhimg nguodi ndy moi thong tin can biét vé ddi tuong
ngudi nghe. C6 thé khong thé giai dap hét moi cau hoi ban néu ra, nhung cac
“chil xi” nay ciing 1a mot kénh hiéu qua gitp ban nim cac thong tin co ban
vé nguoi nghe.

Phéng van khan gia

Néu c6 thé, ban hdy tro chuyén trude voi mot sd thanh vién ¢6 anh hudng
trong s6 nhitng ngudi nghe

(chu tich, giam ddc, thanh vién ban quan 1y...). Hiy phong van ho véi cac
cau hoi da goi ¥ ¢ phan

“Ban can biét gi vé nguoi nghe” ¢ trén. P& nghi ho cho biét vé cac van dé
quan trong ma to chtrc ho dang gip phai, cung cach 1am viéc ctia nhan vién,
nhirng nét ddc ddo khac han véi cac t6 chirc khac.

Cac thong tin nay s& khong nhiing gitp ban biét cach tinh chinh bai noi
ctia minh cho phu hop, ma con 1am cho ngudi nghe c6 cam tuéng rang ban
la mot thanh vién dich thuc trong s6 ho.

Tam ly chung cua nguwoi nghe

La dién gia, ban phai c6 k¥ ning 16i kéo nguoi nghe vao cau chuyén cua
minh. Tham chi khi ngudi nghe dang tap trung cha y lang nghe, thi diéu d6
cling khong c6 nghia 1a ho s& hiéu noi dung ding nhu ban mudn ho hiéu.
Tuy dén dé nghe ban no1, nhung ho nghe béng bo loc cua riéng ho, ho tu y
lwa chon ndi dung phu hop dé nghe. Thuc té 13 con ngudi thudng nghe va
tiép nhan cac y tudng trong mot bai ndi chuyén dua trén sy chil quan, tic 13
chi thich tht d6n nhan nhiing gi ¢6 ¥ nghia va c6 can hé dén gia tri, niém tin
cua minh ma thou.



Chéng han, trong budi hdi thao du hoc do mot Trung tam Du hoc no t6
chirc, mét dai dién cua truong dai hoc nudc ngoai ding 1én trinh bay trudc
cac hoc sinh trung hoc va phu huynh vé nhiing tién ich khi theo hoc tai
truong cua anh ta. Nhu thuong 1€, anh ta thao thao trinh bay rang trudng
minh c6 ddy du trang thiét bi hoc tap thudc hang dang cap thé gidi, cac gido
su danh tiéng tham gia giang day, hé thong thu vién khong 16. Tuy nhién,
cac phuy huynh dang tham du lai khong miy quan tim dén diéu nay. Pén
phan hoi dap, c6 mot phu huynh dimg 1én néu cau hoi: “Trudng cua anh that
hién dai va chat luong, nhung cac anh lam gi dé con cai ching t61 dugc an
toan, yén tam hoc tap?”

S& di phy huynh nay néu cau hoi ay 1a vi méi thang trude do thoi, bao chi
dua tin ram rd vé chuyén mot sinh vién ngoai quéc dang theo hoc tai do bi
sat hai. Rut kinh nghiém, & cudc hoi thao mot tuan sau do, ngoai vi¢c gioi
thiéu vé nhitng tién ich, anh ta con danh mot khoang thoi gian dang ké dé
trinh bay vé nhitng bién phap an ninh, nhiing cong tic cy thé nham dam bao
an toan t0i da cho moi sinh vién ngoai qudc theo hoc tai d6. Va chi trong
chéc 1at, anh di c6 duoc sy tap trung ling nghe ctia cac vi phu huynh va hoc
sinh tham gia hg1 thao, khac véi thai do thd o anh nhan dugce 6 1an hoi thao
trudec.

Nha tam 1y hoc Abraham Maslow phat hién rang tat ca moi nguoi déu co
nhiing nac thang nhu cau duoc Xép tr muc d6 co ban dén muc dod cao: Nhu
cau sinh 1y (ban ning sinh ton), nhu cau an toan, nhu cau giao tiép xa hoi,
nhu cau tu trong, nhu cau tu thé hién. Dé truyén tai y tudng dén nguoi nghe,
ban phai triét dé khai thac cac bac thang nhu cau do, bdi chung 1a yéu t6
quyét dinh viéc ho s& c6 thai d6 huéng Gmg va thich thu véi nhimg gi ban
trinh bay.

Khi bai ndi chuyén cua ban thoa man dugc tam ly nguoi nghe, tirc 1a giai
quyét dugc nhitng mong mudn, nhu cau cua ho, thi tu khic ho s& cam thay
htng tha, cham chu lang nghe va tich cuc hudng ung. Tuy nhién, theo tim Iy
chung, tuy dén dé nghe ban noi, nhung ho khong mudn thu dong ngdi yén
mdt chd, ho mudn tham gia vao bai noi cua ban, ho Bi QUYET TRINH
BAY TU CAC CHUYEN GIA mudn thé hién nhimg ¥ kién suy nghi cta
minh, va dudi day la bay budc gitp ban kich thich su tham gia ciia ngudi



nghe va ting kha ning thuyét phuc cta bai noi:

Chuén bi bai néi that chu dao dé nguoi nghe biét ban quan tam dén ho va
nhu cau cta ho.

Pé nguoi nghe chu ¥ lang nghe, ban phai tao nhitng cach md dau an
tuong, nhimg diém nhan cho bai néi va phu hop voi ngudi nghe.

Trinh bay nhitng luan diém cta ban qua nhitng cau chuy¢n kich tinh, kinh
nghiém va su kién thuc té, hinh anh séng dong, dé giup ho ghi nhé nhiing gi
ban noi.

Cho nguoi nghe thay nhitng ¥ tudng ban trinh bay c6 strc anh huéng quan
trong thé ndo dbi véi ho.

St dung tir ngit giau hinh anh, dé vé nén nhiing buic tranh bang 10i trong
dau nguoi nghe, nham tao cam xuc tich cuc va thai do thich tha d6n nhan.

L6i kéo nguoi nghe vao cau chuyén; nhic ngudi nghe suy ngdm vé nhiing
¥y tudng ban trinh bay. Cho ho thiy nhitng y tudong cta ban phu hop voi bdi
canh nhu thé nao.

Kéu goi nguoi nghe hanh dong, thay d6i 16i tu duy va cach 1am cii, dé suy
nghi va hanh dong theo cach mai.

NGUYEN ANH TUAN

T nhé dén 16p 12 hoc ¢ Dién Khanh, sau d6 hoc Cao dang nghé
Khanh Hoa. Nguyén Anh Tuan ting song khong udc mo, thiéu muc tiéu,
suy nghi, thai d0 cuc ky ti€u cuc va khong bao gio doc sach.

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

Thang 11 ndm 2006 khi tinh ¢ xem DVD ciia mot Chuyén gia Huan
luyén Phat trién ca nhan tai Viét Nam, anh bong théy tran tro, thao thuc
vé ban than, vé ¥ nghia cudc song. Ké tir d6 tap thoi quen doc sach, song
c6 muc tiéu va ké hoach.

Nam 2007 quyét tim vao Sai Gon dé dugc hoc truc tiép tir dién gia
Quéach Tuan Khanh. Trong nim 2010, anh d3 theo hoc cac khoa: Bi quyét
truyén lira, Hanh trinh triéu d6, Bi quyét trinh bay, va Ban hang - khi k¥
nang tr¢ thanh tuyét chiéu ctua Blair Singer.



Thang 11 nam 2011, anh d3 hoc Tuyét ki dién thuyét (cta dién gia
Quach Tuan Khanh), sau d6 cang thay ré udc mo ciia cudc doi minh: Tré
thanh dién gia chuyén nghiép. Tur day, anh bat dau hanh trinh rén luyén va
tap trung thuc hi€n wéc mo cua minh.

Thang 11 nam 2011, anh tap hop nhitng nguoi c6 cung dam mé va muc
dich song thanh 1ap Cong ty Pao tao Khai Tué.

Hién anh dang 1a Giam déc diéu hanh Cong ty Pao tao Khai Tué.



CHUONG 5
NHUNG SAI LAM “KHONG NOI RA THI
KHONG AI BIET”

TAC GIA: NGUYEN ANH TUAN

Khi thuyét trinh, ban kho 10ng tranh khoi mét sé sai 1am nhat dinh. Doi
khi, nhitng sai 1am ban mic phai khi noi trudc cong chung 13 két qua cia
nhiing niém tin hay cach suy nghi sai lac ban luu giit trong tdm tri minh.
Nhung doi khi, nhitng sai 1am ay c6 thé xuét phat tir viéc ban thiéu kién thuc
hay kinh nghiém thuyét trinh.

To6i da timg pham phai it nhat mot trong nhirng sai 1am dudi day va co
nhirng 1an danh mat khan gia.

Khéng mdt ai trong ching ta sinh ra da 1a mot dién gia thuyét phuc, ma
nén hiéu vé nhiing sai 1am dé rén luyén.

Nhitng sai 1Am cin ban
Thiéu muc dich hay muc dich khong ré rang

Viéc dau tién khi soan van ban thuyét trinh 13 phai xac dinh dugc muc
dich cta ban, va muc dich d6 can tap trung hudng dén ich loi cho nguoi
nghe. Noi cach khac, ban muén mang dén diéu gi cho ngudi nghe qua bai
thuyét trinh? Thong diép cot 161 ban mudn ho nam vimg 13 gi? Ban mudn
kéu goi ho thyc hién hanh dong cu thé nao?

Bén canh d6, dé chic chin muc dich ban nhim t6i c6 thé dap ung duoc
nhu cau, mong mudn ciia ngudi nghe, ban can phai danh thi gio nghién ciru
d6i twong nguoi nghe ciia minh. Néu ban khong hiéu khan gia, khong dap
ung dugc nguyén vong cua ho, thi muc dich bai thuyét trinh cua ban co cling
nhu khong.

Vi thé, hiy bat ddu bang cach ty héi minh: “T6i mudn ngudi nghe biét gi



va 1am gi?” “T6i muén ho suy nghi hay cam giac thé ndo sau khi toi két thuc
bai noi cua minh?”

Mot khi d3 ndm rd muc dich bai thuyét trinh, thi viéc soan nd1 dung, cAu
trac, chon loc nhiing ¥ tudng, dit kién, con s6, hinh anh, cau chuyén,... dé
dua vao bai thuyét trinh s& d& dang hon rat nhiéu.

Khong dat minh vao vi tri nguoi nghe

Khi thuyét trinh can nhé rang ngudi nghe thudng khong biét vé kién thirc
uyén bac cia ban vé mot chu dé nao d6. Ro rang 1a ho khong & vi tri giong
nhu ban

— ho khong c6 hang nam tro1 hoc tap nghién ctru trong linh vuc nay.
Nhiing kién thirc bac hoc ma ban dua ra hoan toan xa la v4i ho. Vi vay ban
can biét dugc nguoi nghe mudn gi va tim ra cach thu hat ho. Hiy ting budc
dua ho kham pha chan troi kién thtrc tha vi, c6 nhu vay ho méi hiéu va ngém
duoc nhitng ¥ quan trong ma ban dem dén.

Mdi khan gia déu c6 mot kha niang d6n nhan va mong mudn khac nhau.
Va néu phai noi cing mot chii dé cho cac nhom ngudi nghe khac nhau, ban
phai tim cach bién doi va thich tng sao d6 cho thich hop.

Bén canh d6, dimg noi nhimg 10i cau ky khién ngudi nghe phai dau dau
méi hiéu dugc vi nhu thé ho s& kho 1ong dén nhan nhiing gi ban néi, nhung
ban ciing khong nén néi ra nhitng 101 qua don gian khién ho c6 cam giac qua
binh thudng, thay rang ban khong c6 gi noi troi, dic sic.

Khong thé hién s ton trong nguoi nghe

T6i da timg chimg kién nhiéu vi dién gia nhan dugc anh nhin thiéu thién
cam tir nguoi nghe bdi ho dua ra quan diém khinh thj va chi trich mét sd thai
d6 va suy nghi thong thudng. Chang han nhu, néu ban dang thuyét trinh cho
nhitng ngudi mdi budc chan vao linh vuc truyén thong xa hoi vé nhing dicu
ho can c6 dé phat trién trong linh vuc nay, ban can phai hiéu rang rat nhiéu
nguoi cam thay lo lang khi dan sdu vao mang nay, va viéc can 1am 1a ban
phai nhe nhang phan tich chir khong phai danh gia hay chi trich ho.

Hay ludn nh¢ rang, néu ban ghét hodc thiéu ton trong ngudi nghe cua



minh boi vi su thiéu hiéu biét chuyén mon, ho s& khong ua ban. Va trong
truong hop ban 1am khan gia ctia minh cam thay ho nhu 1a nhiing ké thua
cudc, thit bai hodc khong dang dé ban ton trong, thi ban s€ gay anh huong
ti€u cuc, tao nén rao can gitra ban va ngudi nghe. Két cyc 1a ban s& danh mét
khéan gia cua minh mai mai.

Khong truyén dwoc cim hing, suy nghi va khich 1¢ hanh dong méi

S& 1a thiéu sot khi dua ra cac thong tin ma khong truyén cam himg cho
moi ngudi hudng theo cach hanh dong hay suy nghi maéi. Nhitng gi ma ban
vira chia sé va truyén dat s& khong luu giit dugc trong dau cua nhitng thinh
gia néu ban khong thiic day nguoi nghe lam mot viée gi d6 khac biét. Hay
suy nghi dé 1am thé nao ma ban c6 thé twong tac véi ngudi nghe sau khi két
thac budi thuyét trinh, va giap ho c¢6 dugc suy nghi va hanh dong khac, st
dung kién thirc ban dua lai dé gitp cudc séng cua ho tot dep hon. Néu ban
khong lam dugc diéu ndy, ban d3 mét chiéc chia khoa thanh cong quan trong
— truyén cam himg cho nhiing hanh dong tich cuc.

Khong dwa ra dwoc thong diép cudi cung an twong

Hién nay, v61 hang triéu chuong trinh ho1 nghi, hoi thao ludn san ¢o cho
chung ta — ca truc tiép va trén Internet — bai thuyét trinh cua ban s& khong
tao duoc su ndi bat néu thiéu mot thong di¢p 1o rang, cd y nghia va co suc
anh hudéng manh me. Néu ban chi don gian dua ra mot thong di¢p kho khan,
nhung khong cham t61 duoc van dé c6t 161, ban s& thét bai.

Thiéu sy chuan bi

Néu ban dang ding trudc dam dong dé thuyét trinh ma trude d6 lai thiéu
su chuén bi k¥ ludng, khan gia s€ 1ap tirc nhan ra diéu do.

Thiéu chuan bi, thi du c6 2101 xoay sO hay loi khau dén dau, ban cling
khong tai ndo 1am cho nguoi nghe nhan thay sy lién mach, tuan ty hop 1y cua
cac ¥ tuong hay thong diép ban mudn trinh bay.

Thiéu chuan bi, ban s& lam cho ngudi nghe cam thiy ban khong thuc su



nghiém tic va hing thi véi dé tai minh néi, rang ban khong phai 13 nguoi
chuyén nghiép; ay 1a chua néi dén viéc ho s& c¢6 cam tudng ban dang xem
thuong ho. Thiéu chuan bi, xem nhu budi néi chuyén hay thuyét trinh cia
ban da that bai ngay tir dau.

Pé tranh sai 1dm nay, ban can phai nghiém tic dau tu thi gio va cong stc
dé tra ctru, tim hiéu, nham nam rd d¢ tai cung nhimg gi minh s& trinh bay.
Bén canh d6, ban ciing can tap duot nhiéu lan cho dén khi thdy ty tin va
thoai mai tung himg cic y tuéng ctia minh. Chua hét, ban con phai doan
trude nhitng cau hoi ngudi nghe s& dit ra lién quan dén cac y tudng trong ndi
dung ban thuyét trinh.

Muén gio

Khoi dau hay két thac bai thuyét trinh mudn gio da dinh, tic 1a ban dang
t6 cho nguoi nghe thay rang ban co thai do thiéu ton trong ho. Pén nghe ban
n6i, khong phai nguoi ta c¢o du da thi gid, boi hau nhu ai ciing ban ron, ciing
c6 thoi khoa biéu riéng. Néu budi thuyét trinh ctia ban bat dau hay két thuc
tré, ban phai bao dam rang viéc nay la sy ¢ ngoai y muon cht khong phai
do ban gay ra. Ban can dé y dén chuyén bat dau budi néi ding gid, va biét
cach cit bo hay tom tat lai bai thuyét trinh cho kip véi thoi gian két thuc,
tranh canh bat dau mudn va két thic tré.

Thé hién hinh anh ban than khong thich hop

Pay 12 mot sai 1am c6 kha ning 1am hiy hoai tic khac hinh anh tét dep
cua ban trong long khan gia.

Sai lam nay gan lién voi sai lam vira néu & trén: khong hiéu ré d6i tugng
khan gia ctia minh. Hinh anh ban than ban thé hién trudc hét 1a qua cach an
mac. Ban khong thé xuét hién véi kiéu an mic qua chung dién khi diung
trude doi tuong ngudi nghe 1a dan tri thire. Ban cling khong nén an mic qua
sang trong cau ky khi dung truéc nhitng nguodi nong dan. Vi thé, trude khi
n6i chuyén hay thuyét trinh, ban phai nghién ctru tim hiéu déi twong khan
gia ctia minh dé c6 cach an mic, néi nang cho phu hop.

St dung thiéu hiéu qua cac cong cu hd tro nghe nhin



Néu ban to ra vung veé, sitr dung 1ong ngong cac phuong tién hinh anh dé
phuc vu nghe nhin nham minh hoa ndi dung, ban sé danh mat su chuyén
nghiép va dang tin cdy trong mat nguoi nghe. Cac cong cu hinh anh minh
hoa phai dugc van dung linh hoat va vura phai dé bo tro va lam tang suc
thuyét phuc cho cac y tudng trinh bay; vi cic cong cu ndy, dung thiéu ciing
khong dugc ma lam dung qué cling khong xong.

Pwa qua nhiéu ndi dung vao bai thuyét trinh

Khong phai ctr cai gi nhiéu hon ciing t6t hon. Pua qua nhiéu noi dung, ¥
tudng, dir kién, sb liéu vao bai thuyét trinh, ban s& gy ra hién tuong qua tai
cho nguoi nghe. Nguoi nghe khong thé nao trong mot lac ma co thé “tiéu
héa” dugc mot khoi lugng thong tin khéng 16 ban trao cho ho.

Thanh thir, nén chon loc cac thong tin can thiét dé cung cap, va hay trinh
bay chung sao cho that ngin gon, ¢ dong, gitip ngudi nghe dé dang nam bat
ngay va ghi nhé 1au hon.

Dung 6¢ hai hude sai cho

Thuong thi sai 1am ndy cling gan lién véi sai 1am thtr ba ¢ trén (khong
hiéu khan gian). Cac thir quy udc lién quan dén 6c hai hudc da thay doi. Ban
dung bao gio noi ra nhitng cau dua lac di¢u, kéo doi1 khi nguoi nghe tuong
rang ban dang cong kich ho. Ban can lua chon nhiing ciu chuyén vui phu
hop, vo hai, khong dong cham dén ai, va phai hét stc can trong vo1 nhitng
cau dua trong lic thuyét trinh.

Giong néi don diéu, giy budn ngii

Nguoi nghe sé& trd nén chan nan, tham chi budn ngi, néu tir dau dén cudi
budi ndi chuyén, ban ding mét cung giong déu déu, khong thay d6i hay nhan
nha. Nhiéu bai thuyét trinh chtra dung nhimg théng tin hitu ich, gia trj ciing
nhu nhitng ¥ twong hay ho, dot pha, nhung rét cudc ching khong di vao 1ong
ngudi nghe chi vi dién gia khong biét cach thé hién chiing qua giong néi cua
minh.



Khong thit dwoc mdi day lién hé véi nguwoi nghe

Nguoi co tai nang, anh hudéng 1én khong c6 nghia l1a “tu dong” c6 ky
nang giao cam va giao tiép tot.

T6i nhan thdy nhiéu ngudi that bai trong viéc thu hat ngudi nghe vé mit
cam xuc va thiéu sy chan thanh — ho khong c6 mdi lién hé 1an khong thé
hién su quan tdm t6i nguoi nghe. Cudi cung, ho thiéu kha ning két ndi véi
ngudi nghe vi thé bai thuyét trinh tré nén chan ngiy va kho hiéu — ho dé
nguoi nghe chim trong déng dir liéu, su kién va con s6, khong hé co su
tuong tac nao.

Pé tro thanh ngudi thuyét trinh gidi, ban phai c¢6 sy két ndi voi ngudi
nghe. Con néu chi biét 1én san khiu va “ddc dién” mét minh, mic strc ngan
nga ngam tung bai thuyét trinh ma chang dé y gi dén khan gia, thi at ngudi
nghe s& chang con mudn dé ¥ nghe ban néi gi nita. Ho s& thdy minh chang co
gi lién quan dén ban, dén nhitng gi ban dang huyén thuyén trén san khau.

Khong di vao trong tam

Loi néi ndo cling phai ¢ chu dich. Noi dung hay y tudng thuyét trinh nao
cling can phai c6 trong tim. Bang khong, ban sé& chi biét noi trang giang dai
hai, khong phuc vu cho mot y tudng trong tdm ndo, va ngudi nghe s& boi rdi
khong biét ban dang dan ho di dau. Cho nén, nobi ra y tudng nao, ban can
phai c6 mot muc dich, mot trong tam dé hudng toi.

Trién khai chi tiét ngay tir dau

Ban can than trong dimg voi di vao cac van dé chi tiét ngay tir lic méi bat
dau budi thuyét trinh.

Lam thé, ban s& khién ngudi nghe bdi r6i. Nguoi ta can thdy mot bd cuc
c6 trinh tu 16p lang, di theo timg budc cu thé, c6 mé dau, ndi dung va két
thic. Vi thé, trong phan mé dau, ban chi nén gidi thiéu bao quat nhiing ¥
tudng chu dao sé trinh bay trién khai trong ndi dung budi thuyét trinh, cho
nguoi nghe thay trudc toan b bire tranh ban s& v&; con phan chi tiét, ban nén
dua no vao phan ndi dung chinh.



Chi tap trung vao ban than

Nhiéu dién gia khi 1én san khau chi nham mat ma dién, ma néi, 1am nhu
thé chang c6 ai khac ngoai minh, dé rdi cudi cung phai thac mac ty hoi vi sao
nguoi nghe khong c¢é thai d0 hudng ung, khong cd hanh dong ding theo
nhirng gi minh ¢4 mong mudn. Ban ¢t viéc say mé chu dé minh dang néi, cir
viéc dam minh vao nd, nhung cling dimg quén khan gia dang ngoi phia dudi.

Nhitng gi ban trinh bay phai nham dén viéc dap tmg nhu cau va mong doi
ciia ngudi nghe. Khai dau budi thuyét trinh, ban hiy dit minh vao vi tri
ngudi nghe, ding vao goc nhin cta ho nham biét cach trién khai nhiing gi
thich hop mang lai ich loi cho ho. Nhiing gi ban néi du c6 hay ho dén dau
cling s& khong con quan trong néu chiing khong phai 1a nhiing gi ngudi nghe
quan tam.

Puwa ra cac thi du minh hoa yéu 6t

Mot s6 dién gia chi néi 1y thuyét ma khong tim cach minh hoa chung véi
cac dit kién hay bang chung thuc té. Ho gia thiét rang ngudi nghe s& don
nhan nhiing gi ho ndi bang niém tin ma khong can dén nhiing minh hoa cy
thé. Néi ra ¥ tuong nao, ban phai l1ap tic cho thi dy, tim cach minh hoa vo1
nhirng hinh anh, s liéu hay dir kién, nhitng cdu chuyén c6 thuc, nhiing 10i
chtmg nhan... dé cting ¢ 1ap ludn cta minh va dé thuyét phuc ngudi nghe.

Bay gia dinh sai l1am ctia nhiéu dién gia

Nhiéu dién gia chu quan dua ra nhiing gia dinh sai lam vé nguoi nghe, vé
cach trinh bay cua minh.

Poi khi, ca nhitng chuyén gia thuyét trinh ciing roi vao BI QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA nhiing gia dinh sai lam nay. D6 1a
diéu rat nguy hiém, ban can luu ¥ né tranh.

Sai 1Am thé nhit: Chi cin c6 kién thirc sdu vé mot dé tai 1a toi co thé
trinh bay dugc cac y tuédng cua minh.

Viéc nim viing kién thic vé mot dé tai nao d6 ban sép néi la diéu rat
quan trong, nhung d6 méi chi 1a bude dau dé tao an twong voi khan gia ma



thoi. Béi ban con can phai xac dinh:

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

Ban dang noi chuyén véi ai? Nhitng y tudng nio can luu tim?

Sai 1Am thir hai: Khan gia cta toi c6 thé doc duge nhirng gi toi dang suy
nghi trong dau

Sy thuc lai khong nhu ban nghi. Khan gia khong bao gio biét ho can phai
rit ra va nam dugc diéu gi tir bai thuyét trinh cua ban, trir khi ban lip lai
nhiéu 1an d¢ ho biét.

Thanh thtr, muén khan gia ndm rd diéu gi, hodc biét diéu gi phai lam, ban
can phai néi rd cho ho.

Pimng dé ho ngdi d6 ma doan gia doan non.

Sai 1am thir ba: T6i c6 thé trinh bay trong vong

20 phat cac thong tin/y tuong ma t6i da mat ba thang dé hoc hoi va
nghién ctru

Thuong thi dién gia bao gio cling mudn to ra minh 13 chuyén gia day dan
kinh nghiém — hodc mudn thé hién cho ngudi nghe thdy 13 minh d3 day cong
tim toi nghién ctru — nén ho tim cach “doi bom” khan gia v6i hang dong
thong tin, dit kién. Ho quén mat rang ngudi nghe khong thé ngay tirc khac
ti€u hda duoc moi thong tin. Vi thé, ban can phai suy nghi k¥ ludng va chon
loc nhitng gi thuc su can thiét ban mudn ngudi nghe phai ndm vimg. Con
nhitng thong tin phu khac, ban c6 thé dua vao phan hoi dap.

Sai 1am thir tw: Toi khong can phai thuc hanh bai néi bang cach noi to
1én

Viéc suy nghi trong dau vé bai thuyét trinh khac han véi viéc noi ra trong
mot moi truong thuc hanh véi cac ghi chép va slide.

Viéc thuc hanh sé tao ra sy nhuan nhuyén, dong thoi gitip ban biét duoc
nhitng chd ndo tric trac can cai thién. Mdi 1an tap, hdy tim cac cach trinh bay
khac nhau dé tao sy phong phu cho bai noi, tranh viéc cung nhéc lap lai nhu
vet.

Sai 1am thir nim: Toi s& c6 nhiéu thi gio dé di dén dia diém thuyét trinh

Vi khong tai ndo biét trude duoc hét moi tinh hudng bat ngd, khong mong
muon s& xay ra, nén cac dién gia khéng nén cht quan va can phai dén noi
minh sé& thuyét trinh that som.



Néu co6 nhitng dién gia nao noi trudc ban, ban ciing nén dén sém ngodi
nghe dé it nhat cling theo ddi khan gia va biét phan ng ctia ho thé nao dé c6
nhirng diéu chinh kip thoi cho phién thuyét trinh ctia minh.

Khi dén sém, ban ciing c6 thi gio ranh rdi dé bat chuyén véi ngudi nghe,
va xem xét lai moi khau chuan bi dé tranh nhiing rac roi dng tiéc trong budi
thuyét trinh. Ban cling can thi gio dé chinh stra lai 4o qu?m, thuc hién vai
dong tac hay bai tip hit tho dé budi thuyét trinh cta ban duoc tron tru, dat
dugc két qua nhu mong mudn.

Sai 1am thir sau: Néu t6i roi san khau/byc thuyét trinh, toi s& & gan khan
gia hon

Nhiéu dién gia nghi rang viéc rdi sin khiu hay buc giang trong khi noi dé
di Xuéng dudi s€ gitp ho tao duoc mdi lién két v&i khan gid. Tuy nhién,
trong thuc té, khi ban 1am nhu vay, phan 16n khan gia s& khong theo ddi
duoc ban.

Viéc xudng dimg gitta khan gia chi thich hop khi: S6 lugng nguoi tham
du it.

Khan phong nho, duoc bé tri thuan loi dé ban lam diéu nay.

Ban c6 chiéu cao di dé moi ngudi c6 thé nhin thay ban.

Con lai thi viéc dung giita khan gia dé noi s& 13 yéu t6 khién khan gia kho
chiu vi nhiéu nguoi s& khong biét phai nhin vao dau dé thay ban.

Sai 1am thit bay: Néu t6i ndi ¢ toc do trung binh, moi ngudi sé hiéu dugc
nhiing gi to61 nd1

Theo cac cude khao sat, thi toc dd noi trung binh, vira phai ciia mot dién
gia 1a & mac 120-160 am tiét/phat. Tuy nhién, d6 khong phai 1a téc d6 chuan
c6 thé ap dung rap khudn cho bat ky bai thuyét trinh hay nodi dung thong tin
nao. Chang han, doi v6i nhiing thong tin phuc tap, lién quan dén nhiing ¥
ni¢ém truu tuong hay cac con sb k¥ thuat, ban nén trinh bay & tbc do cham
hon dé khan gia c6 thé tiép thu duoc.

Thém rat nhicu sai lam...

Khéng luyén tap: Ban ding nghi rang chi can soan k¥ bai thuyét trinh, da
nam rd nhitng ndi dung can noi va cach trinh bay, thi ctr yén tdm ngdi d6 doi



dén ngay thuyét trinh, ung dung budc ra san khau va bat dau noi.

Xin 16i khan gia: Nhiéu dién gia trong 10i m¢ dau budi thuyét trinh
thudng noéi may 10i xin 16i khan gia, mong khan gia thong cam cho nhiing gi
sai sot hay nhitng gi minh chua kip chuan bi k¥ cho bai noéi. Day 1a diéu cam
ky, vi n6 danh mat hinh anh uy tin va tot dep cta ban trude khan gia.

Gao thét ca budi: Nhiéu ngudi 1én san khau thuyét trinh 13 mé hét am
luong giong nodi, “oang oang” tir dau dén cudi budi. Cang gao thét kiéu Ay,
ban cang lam cho ngudi nghe diéc tai va thong diép ban trinh bay s& bay qua
ctra s6 ma tan nhanh vao khong khi.

Thich gi mic ndy: Nhiéu dién gia khong dé ¥ dén cach an mic cta minh.
Ho tuy ¥ mudn mic gi thi mic, khong can biét d6i tuong nguoi nghe 13 ai.

No6i nhanh cho nhanh hét: Sai 1am nay xuét phat ¢ chd bai noi cta ban
thiéu muyc dich rd rang. Ban khong biét minh can trinh bay nhimg diém
chinh nao, can 1am rd thong diép cbt 181 ndo, va nhu thé, ban dua tit ca thong
tin vao trong bai noi.

Tra bai trude khan gia: Mudn budi thuyét trinh that bai é ché, ban chi viéc
soan k¥ nhitng gi minh can ndi ra, dua ca vao trong cac slide, roi dén budi
thuyét trinh, ban cr viéc chiéu céc slide 1én roi doc ting chir cho khan gia
nghe, mit dan vao man hinh trinh chiéu, quay lung vé phia khan gia.

“Doi bom” thuat ngir: Vi mudn t6 ra théng thai, tao mot thé dung cach
biét gitta minh voi khan gia, va trén hét, khong can khan gia phai hiéu nhing
gi minh néi, chi can ho théy “né” minh 13 dugc, thé 1a trong bai noi, ban ¢
dung that nhiéu biét ngir, thuat ngit chuyén mon cung nhitng 16i 1& dao to bua
16n dé doi bom ho.

Céc trich dan “mo c6i”: Dai khi, trong bai ndi cia minh, ban dua ra rat
nhiéu cau trich dan, hay céac s6 liéu thong ké dé minh hoa nhung lai khong
x4c dinh dugce nguodn gbc hodc do dang tin cdy cia ching.

Nhin dong ho lién tuc: C6 nhiéu dién gia ¢ hoi chimg thich nhin déng hod
trong lac néi. Ctr ndi duoc dim ba cau 1a ho nhin déng hd, 1am cho khan gia
ngdi dudi cam thiy to mo khong biét cac dién gia nay s& di dau sau budi noi
chuyén nay.

Gigng di¢u “trudc sau nhu mot”: Mudn ru ngu khan gia, tdt nhat 1a ban
nén dung mot cung giong déu déu tir dau dén cudi, khong can thay d6i am



luong, tong giong, khong can ngir diéu gi hét.

Lam dung ngdn ngit co thé: Ban nghe noi rang ngodn ngit co thé chiém
55% phan thanh cong cho théng diép ban trinh bay, nén ban toi da va triét dé
tan dung ngon ngit co thé ctia minh khi thuyét trinh.

Trach méc ngudi nghe: Doi khi, thidy khan gia c6 vé lanh lung, ding
dung ddi véi nhitng gi minh cb ging trinh bay, nén mot s6 dién gia cam thay
buc bdi va thot ra nhitng 101 18 khong hay, xic pham ngudi nghe.

LUU NGOC LAM

Luu Ngoc Lam t6t nghiép tha khoa chuong trinh MBA - Pai hoc
Griggs, Hoa Ky, nién khoa 2008-2009.

Anh 1a Chu tich HDQT Cong ty CP Pao tao Khai Tug.

Anh 13 chuyén gia trong linh vuc Phat trién c4 nhan va Phat trién
doanh nghiép, anh di cung Khai Tué va Dién gia Quach Tuan Khanh thuc
hién huan luyén va ddo tao thanh cong cho hang nghin lugt doanh nhan,
giang vién, sinh vién va phu huynh qua hang chuc khoa hoc va hoi thao
vé cac chuyén deé:

Ngh¢ thuat Lanh dao, Chién lugc Kinh doanh, Bi quyét Ban hang, L§
trinh Lap nghi¢p, Nghé thuat

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

Anh con 1a dién gia trong mot sb chuyén muc Tu van vé Gido duc trén
Pai Phat thanh va Truyén hinh

Khanh Hoa.



CHUONG 6
SOAN SAN NOI DUNG TRINH BAY PE CHINH
PHUC KHOI OC VA TRAI TIM NGUOI NGHE

TAC GIA: LUU NGOC LAM

Véi 61, Dién gia = Hoc gia + Hanh gia + Dién vién. Nghia 13 dé thanh
dién gia, hay nguoi thuyét trinh gioi, ban phai két hop k¥ ning cua nhiing
nguol vua néu: phai hoc tap tr sach vo va tu nhiéu nguoi khac, phai thuc
hanh nhiing gi da hoc, va dung dén k¥ nang dién xuat dé dién dat cac van dé
ban mudn trinh bay nham mang lai ich loi cho nguoi khac.

V&1 nhitng gi duc két duoc qua nhiéu nim hoc tap, quan sat, thuc hanh va
trai nghiém, va vdi tinh than “khong lap ké hoach chinh 1a lap ké hoach cho
that bai,” t6i xin manh dan chia sé¢ mot vai kinh nghiém cu thé vé cach chuan
bi va trinh by ndi dung bai thuyét trinh dé chinh phuc khoi 6c va trai tim
nguoi nghe.

1. Cau triic mdt bai thuyét trinh tir 1 tir dén 1.000 tir

Mot bai thuyét trinh t6t — bat ké ngan hay dai, tir 5 phut téi 5 gio dong ho,
tir bai no1 chao ban san phém, bai tham luan trong mot ho1 nghi, dén bao céo
thuyét trinh mot nghién ctru khoa hoc — déu can cé cau trac rd rang, gidng
nhu mét cudn sach hay can c6 méot bd cuc chit ch&, hoic mot bd phim hay
can c¢6 mét kich ban tot vay.

Vé co ban, mot bai thuyét trinh t6t can c6 ba phan, trong ty nhu ba phan
ctia mot co thé hoan chinh, ma t6i néi mdt cach ngén gon va hai huéc cho dé
nh& nhu sau:

Pau bai: Gi6i thiéu nhitng gi minh s& noi.

Than bai: No6i nhitng gi minh di hira n6i. Két luan: Tém lai nhiing gi
minh da noi.

T6i kha thich tha véi cach vi von day hinh anh ctia TS. Phan Qudc Viét,



mot dién gia chuyén nghiép, khi xem cau tric cia mot bai thuyét trinh nhu
mot “cai dinh” ctng cép va sac nhon:

Mo dau : Miii dinh Noi dung : Than dinh

Két luan : Mii dinh

Nhu vay, cu trac mot bai thuyét trinh dugc thuc hién ¢ ba cong doan
khac nhau trong mot chudi quy trinh lién tuc: cong doan thir nhat 1a Xay
dung kich ban, cong doan thtr hai la Tap duot va cong doan thir ba la viéc
thé hién ndi dung kich ban khi Dién xuat.

Cong doan 1 - Xay dung kich ban

Khi chuan bi mdt kich ban, ching ta déu co nhiing cau hoéi trong dau nhu:
M& dau nhu thé nao dé 16i cudén ngudi nghe? Than bai s& trinh bay nhiing gi,
c6 chit ché va phu hop gitip ngudi nghe hiéu duge van dé ma ta mudn noi?
Két luan nhu thé nao dé di vao long nguoi va thuc giuc hanh dong?

Nhu vay, rat can soan ra mot kich ban, cang chi tiét cang tét, xem xe€t, ra
so4t va chinh sira lién tuc cho dén ngay thuyét trinh chinh thirc. Trong do,
ban can phan tich nguoi nghe (xem chuong 4) dé soan ndi dung thich hop.
Tinh toan tong thoi gian trinh by, roi chia nho thoi lugng cho ting phan va
timg doan theo don vi phut hodc gid, ké ca nhiing doan nghi giai lao. Gidng
nhu xay dung mot can nha, ban can thiét ké ban v&, du toan chi phi, phuong
an thi cong, chuan bi vat liéu va nhan luc trude khi khoi cong.

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

+ Phan Mo dau giong nhu Mii dinh. Miii dinh phai sic nhon thi moi
xuyén dugc qua 16p g dau tién, do d6 phan nay phai sic sao dé dat dugc hai
muc ti€u chinh:

Tao bau khong khi ban dau, thu hat su chu y, gitip nguoi nghe chuyén tir
trang thai thiéu tap trung sang trang thai cham chd lang nghe bang cach lam
quen, gio1 thiéu ban than, khen ngoi khan gia.

Gitp nguoi nghe chuin bi san sang dén nhan cic nodi dung chinh bing
cach néu tong quat cac y tudng sé trinh bay.



Phan Noi dung chinh giéng nhu Than dinh. Than dinh can chic chan, c6
d6 dai vira di, mtc do to nho phu hop voi vat can dong dinh. Phan nay phai
gitip dugc ngudi nghe hiéu rd ndi dung trinh bay bang cach két hop chit ché
va thé hién duoc:

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

Cac bang chtng thuyét phuc; Nhiing loi ich cho ngudi nghe;

Dinh hudng hanh dong va viéc 1am cu thé.

Phéan ndi dung chinh c¢6 thé dugc phan chia thanh cac doan nho dé ngudi
nghe dé tiép thu; va chung phai duoc lién két chit ché véi nhau cling nhu
can dugc phan bo thoi gian cho hop 1y.

Phan Két luan giébng nhu Mi dinh. Hai méanh gd khong thé két dinh chat
ché& vao nhau néu nhu chiéc dinh khong c6 mil. Nguoi nghe ciing khong thé
nhé hét dugc nodi dung chinh cua bai thuyét trinh néu nhu khong ¢ két luan.
Gidng nhu ci dong bua cudi cung dua ciy dinh di siu vao miéng gd, phan
nay gitip nguoi nghe nam rd cac diém chinh, cling nhu ¢6 an tugng tot dep
vé dién gia va bai thuyét trinh. Nhu vay, ct chét ha nay bao gdm cac yéu td
sau:

Tém tat nhitng nd1 dung chinh da trinh bay; Pua ra két luan cudi cung;

Thuc giuc hanh dong.

Cong doan 2 - Tap luyén

Xay dung xong kich ban chi tiét, ban can tap duot vai lan. C6 thé tu tap
mot minh trudc guong, nhin trang phuc, dau toc, nét mat, anh mat, nu cudi,
phong thai, ngdén ngir co thé va hinh anh cta chinh ban than minh; lang nghe
ngon tur, giong diéu cua chinh ban than minh xem thtr minh c6 sdn sang, co
vui ve, ¢6 thich tha nghe con nguoi trong gwong kia noi hay khong. Tap cach
mo dau, trinh bay nodi dung chinh va két thuc. Tap ca cach hit tho, lay hoi.
R6i tién hanh diéu chinh lai kich ban chi tiét cho hoan chinh hon.

Mot cach khac cling kha hay, do6 la viéc dién thir cho mét vai nguoi than
quen xem dé ho c6 nhan xét, binh luan, gop ¥ giup minh chinh stra ca vé ndi
dung 1an phong cach trinh bay.

Trong budi bao cdo tot nghiép khéa MBA, cudi nam 2009, toi phai trinh



bay chuyén dé tot nghiép vé chién lugc kinh doanh, c6 ndi dung day 140
trang, chi trong vong 20 phut, bang tiéng Anh; néu ndi qua gio, toi s& bi trix
diém. Trudc budi bao cao Ay, toi da rat lo lang, hoi hop, khong biét phai noi
gl va noi sao cho du vi c6 qua nhiéu thir dé néi. Va toi da quyét dinh soan ki
mot kich ban trinh bay dua theo cAu trac vira ndi & trén, co dong va tap trung
vao cac diém quan trong nhat; tiép dén, t6i danh thi gio tp duot tat ca 6 lan
trong trang phuc veston va ca-vat trudc guong; bén canh do, té1 cling nho
cac ban trong nhom 1am giam khao phan bién cho dén khi t6i thudc lau lau
kich ban va cam thay cuc ky tu tin dé budc vao budi bao céo chinh thirc.
Trong luc trinh bay, t61 dﬁy cam hirng va hoan toan lam chu bai thuyét trinh.
Va két qua that 4n tuong: voi diém s cho phan bao cdo trén gidy 1a 92/100,
va v6i diém s6 cho phan trinh bay 1a 95/100, tong diém binh quén cua toi dat

93,5/100, to1 tré thanh nguoi co diém sb cao nhét toan khoa.

Mot tha phap cuc ky hitu ich khac c6 thé sir dung cho phan tap duot, do
la viéc tu hinh dung mot cach rd nét hinh anh, 161 noé1, giong di¢u, khung
canh, khan gia... nhu that trong dau vai ngay dé c6 mot ning luong tich cuc
thAm nhuan trong nio bo trudc khi thuyét trinh.

Dung tha phap nay, ban hiy v& ra trong tam tri minh, cang rd cang tbt, tat
tan tat moi thtr lién quan dén budi thuyét trinh sip dén. Ban dang nghe gi?
Nhin thay gi? Ngui thay gi? Cam giac ra sao?

Hinh dung ring lic nay ban dang thuc sy thuyét trinh, thay rd trong tri
rang minh dang hoan thanh xuét sic nhiém vu dit ra; ban dang nghe thay
nhiing trang vo tay chiic ming cia khan gia; ban dang nhin thdy anh mat
nhiét tinh don nhan cua nguoi nghe; ban cam nhan dugc su am ap khi bat tay
v6i1 ho; ban ngtri duge huong thom diu nhe trong khan phong; ban cdm nhan
duogc dau ludi minh vi ngot cua thir nude uéng ban dung khi do...

Lién tuc trong hai hoic ba budi tdi trudc ngay trinh bay, trude khi ngi,
ban hay nam xuéng, nhim mit lai va muong tuong vé viéc ban sé& noi gi va
n6i nhu thé ndo, hinh dung ra khung canh day du ctia khan phong ma ban s&
thuyét trinh. Bai thuyét trinh cta ban c6 trung thuc va di thang vao van dé,
c6 dat dao cam xuc va sdng dong khong? Roi ban hinh dung minh dang mic
bo do dep d€ nhu thé nao, tay ban cAm micro ra sao, cach di dirng, ngbn ngir
co thé thé nao. Cling mudng tugng ra viée ban cam thiy hanh Bi QUYET



TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA phuc, tu hao thé ndo, vui vé ra sao
khi hoan thanh xuat sac nhiém vu.

Cang cat cong kho luyén hai cong doan 1 va 2 da néu, ban cang dé tu tin,
hirng kho1, thang hoa khi budc vao cong doan 3 — luc ban thuc su xuat hién
va dién xuat trén san khiu.

Cong doan 3 - Dién xuat

Ban can danh chut it thi gio ra soét lai nhitng gi can lam, nhiing gi can
mg pho nhanh dé giai quyét cho ém xudi, sudn s¢, trudc gio dién. Boi co thé
c6 rit nhiéu sy cb bat ngo khong du kién dugc trude khi dién: ket xe, tré gi0,
hoi truong co van dé vé am thanh, 4nh sang, may tinh, dén chiéu, dao cu,
bang va but viét, tai liéu, ngudi phoi hop... Ban can dén sém hon mét chut,
kiém tra va co cach khiac phuc kip thoi. Ciling can vao nha vé sinh, nhin
ngam lai guong mit va trang phuc ctia minh, can than chu y khuy 4o, day
kéo quan...

Dién xuét 13 cong doan cudi cung, ciing 1a cong doan khé nhat nhung lai
tht vi nhét trong chudi quy trinh chuén bj — tap duot — thyc hién. Da dén lac
mon dn cua ban can bay ra ban va moi thuc khach cung thudng thirc.

Phan M& dau

Thu hat sy cht ¥ ngay tir dau: “Dau xudi thi dudi lot”

Khi budc ra san khau, dé xua tan cam giac hoi hop, ban hay hit vao that
sau, tho ra tir tir, mét tip trung vao diém chinh gitra san khau, r6i khoan thai
budc ra. Lung ban can giir thang, dau hoi ngang 1én nhung mat nhin xubng.
D6 1a kiéu dong tac di dirmg ma nhiing nguoi miu thuong ap dung: khong to
ra ki€u ngao ma cting khong quy luy, mang phong thai dinh dac, tu tin.

Céc nghién ciru x3 hoi hoc da cho thay dién gia chi ¢ 20 gidy dau tién dé
gy 4n tuong ban dau trudc khan gia bang cac hanh vi phi ngdn, va 4 phut
dau tién bang 10i n6i. Khoang thdi gian ban dau ndy tuy ngan ngui nhung lai
mang tinh quyét dinh, va néu tin dung khong t6t, ban sé& that bai boi khong
co co hoi thir hai. Viéc khan gia c6 hing thu nghe ban no61 hay khong phu
thudc rat 16n vao khoang thoi gian 4 phuat rudi dau tién nay. Pau co xudi,



duoi méi lot.

Co nhiéu cach khac nhau dé tao 4n tuong ban dau:

Tao su dong cam bang cach to thai do han hoan khi dugc gip khan gia,
chao hoi, chic murng hoac khen ngoi ho;

Gay to mo bang cach ké mot ciu chuyén vira méi xay ra véi chinh ban
than minh c6 lién quan dén chu dé sé trinh bay;

Gay soc bang cach dit mot van dé di nguoc lai v6éi van dé ma khan gia
dang quan tam;

Néu ra mot s6 liéu thong ké hodc trich din gay ngac nhién, to mo;

Gay cuodi bang cach ké mot cau chuyén hai hudce lién quan dén chu dé;

Str dung mot dao cu lam vi du minh hoa dé khoi dau;

Va rat nhiéu cach khac ma chiing ta c6 thé sang tao ra hodc don gian bang
cach két hop nhimng cach trén.

G161 thiéu khai quat muc ti€u va ndi1 dung chinh:

Sau khi c6 dugc sy chi ¥ cia thinh gia, diéu can lam tiép theo 1a cho ho
biét muyc dich cta bai thuyét trinh 1a gi va ho s€ nhan dugc gi tir d6. Muc ti€u
thuyét trinh can dugc néu 14 rang dé thu hat sy tap trung.

Tiép dén, gi6i thidu khai quat nhitng ndi dung chinh va thi ty trinh bay.
Piéu nay gitp nguoi nghe c6 dinh hudng dé nam bat duoc ting ndi dung cia
bai thuyét trinh.

Phin Noi dung chinh

Bam sat kich ban chinh da tap duot.Quan sat cac biéu hién, trang thai cua
khan gia dé diéu chinh cach trinh dién cho phu hop véi bdi canh thuc. C6 thé
ngau himg sang tao, nhung ding qua sa da vao viéc trinh dién ma lam “chay
gido an.”

Nén dung cac hinh anh so sanh, dbi chiéu, an du, nhan cach hoa, nhim
goi su lién tudng, 1am ndi dung thém séng dong hon. Chang han, “Quy vi
hay tuéng twong rang hanh trinh mot tinh tring gip dugc tring ciing giéng
nhu cudc dua cia hang triéu ngudi boi qua mot dong song day acid, dai
khoang

1.800 cay s6, bang tir TP. H6 Chi Minh ra Ha N@i, trong thoi gian 72 gio



ddng hd vai bao song to, gid 16n va hiém nguy. Va chi c6 mét tinh tring du
stc ton tai va gap duoc trung, roi tir d6 ban ra doi. TAt ca di hy sinh dé ban
duoc song...”

Tan dung nglr di¢u (giong no61) va ngdn ngit co thé (anh mat, nét mit, doi
tay, cach di chuyén...) @& minh hoa cho noi dung thuyét trinh.

Dung chi trinh bay sudng, ma phai tim cich minh hga cac y trinh bay
béng nhiing hinh anh, cau chuyén, doan phim, tro choi... dé dua nguoi nghe
vao cudc trai nghiém thuc su nham thau hiéu va ghi nh¢ cac y tudng duoc
trinh bay.

Phan Két luan

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

Thong bao trudce khi két thic: Viéc thong bao co thé thé hién bang nhiing
cum tur nhu: “Toém lai...”;

“Pé két thuc, toi xin tom tat lai nhu sau...”; “Trudc khi chia tay, t6i xin
tom tat lai nhitng gi da trinh bay...” Viéc thong bao ndy con giup nguoi nghe
chuan bj tinh than dé tiép thu nhiing thong tin cbt 15i nhat.

Tom tat diém chinh: Theo cac nghién ctru vé thinh gia thi thoi gian bat
dau thuyét trinh va thoi gian sap két thuc 13 hai khoang thoi gian ma ngudi
nghe tap trung cht ¥ cao nhét. Vi vay, viéc tom tat lai nhimg diém chinh s&
gitip thinh gia nhd khai quat va lau hon vé ndi dung da thuyét trinh.

Viéc tom tat c6 thé 1a néu lai nhitng dé muc kém nhiing ¥ can nhan manh.

Thach thirc va kéu goi hanh dong: Muc dich cudi cung cua thuyét trinh la
thuyét phuc ngudi khac 1am theo cac ¥ twong minh di trinh bay. Vi vay
thanh cong cta bai thuyét trinh nam & diém chot ha nay.

Sau khi da dua nguoi nghe 1én cao trao, ban can dua ra 10i kéu goi, thiic
day dé tién dén hanh dong.

Trong phan nay, ban c6 thé ding mot sd cau hoi dé nguoi nghe biéu thi
su déng ¥ nhu: “Cac ban c¢6 dong ¥ khong?” “Céc ban co6 sin 1ong khong?
C6 quyét tim khong?” hodc co thé kéu goi su cam két bang hanh dong cu thé
nhu v0 tay, gio tay biéu quyét hodc 1am ngay mét viéc gi d6 chang han nhu



dong gop tir thién, mua san pham, dang ky, viét cam két.

T4t nhién, khong nhat thiét phai tuan thu cau tric trinh bay nhu trén thi
budi thuyét trinh ctia ban méi thanh cong. Ban hoan toan khong can dén cau
trac éy, ban ¢6 thé tu do tung hing, sang tao nhu kiéu Steve Jobs. Tuy nhién,
d6 1a khi ban di 1a mot ngudi thuyét trinh tai ba, con néu dang di nhiing
budc khoi su trén con duong trd thanh dién gia, ban can phai di qua cic cong
doan co ban 4y, van phai hoc hoi ddo sdu kién thirc, gia cong tap duot, tiép
thu moi ¥ kién déng gop va lién tuc trau doi dé cai thién k¥ ning noi.

2. Ba yéu to chinh phuc ngwoi nghe

Piéu gi khién mot ngudi co strc thuyét phuc voi nguoi khac? Piéu gi
khién ban thich choi v6i anh lang giéng ndy ma lai khong thich két than véi
anh lang giéng kia? Theo nhiéu nha tdm 1y hoc, tinh cach d& mén 1a yéu to
hang dau — trén ca ngoai hinh, sy giau c6 va dia vi — giap mot nguoi duge
ngudi khac yéu mén va dén nhan. Noi don gian, chung ta thudng cd xu
hudong mudn két than véi ai d6 tha vi, than thién, d& gﬁn, dem lai cam giac
tin twong, khién chung ta cam nhan dugc mot moi day két ndi vo hinh nao do
v6i nguoi ay. Nhimg ngudi cé tinh cach d& mén thuong thanh cong hon
trong cudc doi va sy nghiép.

Tuy nhién, tinh cach d&é mén khong phai 1a yéu t6 duy nhat chung ta can
dén. Trong thién khao luan ban vé thuat hung bién, triét gia Hy Lap Aristotle
d¢3 Bl QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA dién giai rat rong
vé nghé thuat tao anh huong va dac két ra ba yéu t6 giup chinh phuc ma dién
gia c6 thé dung. Ba yéu t6 Aristotle néu ra da tré nén phd bién, goi 13 Tam
giac Hung bién: Ethos,

Pathos, va Logos. Va triét gia nay 1y luan rang mdi mot yéu to déu giir vai
tro quyét dinh su thanh bai cho viéc truyén dat, giao tiép cia mot nguoi.

Ethos dién ta su chan thanh va dang tin tuéng cua ngudi néi. Liéu chinh
tri gia ndy c6 trung thuc hay khong? Doi tac kinh doanh tiém ning cuta tdi co
phai 12 ngudi tot khong? Co6 ban géi tdi co thyc sy quan tim dén nhimg gi toi
dang n6i? Ngudoi nghe can cam thay dién gia thuc su c¢6 nhitng v dinh tot dep
va thanh thuc trong mdi 16i néi. Do d6, dé 16i cudn va thuyét phuc nguoi



nghe, dién gia trude hét phai tao dugec mot hinh anh trung thyc va dang tin
cdy trong mat nguoi nghe.

Pathos 1a phuong tién khoi goi cam xic va tinh cam cua nguoi nghe.
Nguoi thiét ké hinh anh c6 hai long v6i mau thiét ké trén ban? Ung vién ban
dang phong van c6 phan khoi va hao hing voi kha niang sé duge nhan vao
lam viéc & cong ty? Co y ta dy co vui vé khi giup toi khong? Aristotle cho
rang nhitng cam xuc c6 mot stc manh goép phan vao nhimg gi mang tinh 1y
luan, phan doan, va tic dong dén hanh vi tng xtr; va dé thuyét phuc, dién gia
phai khoi goi dugc nhitng cam xtc tich cuc ctia ngudi nghe (chang han yéu
thuong, them khat, hy vong, hay xtc dong) cling nhu nhitng cam xuc ti€u
cuc cua ho (nhu oan gian, Bl QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN
GIA buyc tirc). Ronald Reagan2 da néi, “Khi ban khong thé gitip ho thay 4nh
den, thi hay cho ho cdm nhan strc ndng cua anh deén éy.” Ban c6 thé lam diéu
d6 bang cach dung cac hinh 4nh so sanh, 4n du. Cang khoi goi cam xuc cia
thinh gia, dién gia cang c6 nhiéu co hoi dé thuyét phuc ho. Con nguoi
thuong dé bi thu hut vao nhiing ngudi t6 ra ddy cam xtc va nhiét tinh vé
nhitng diéu ho dang noi.

Logos la phuong tién lién quan dén oc 1y luan, suy x¢ét. Khi trinh bay, ban
can dung tir ngit, 10i 18 sao cho that thich hop va chuin xac. Phai duoc khan
thinh gia coi 1a dang tin cdy, thi dién gid mdi c6 thé thuyét phuc ho, va dién
gia can phai dua ra cac bang chimg, dit liéu, cac tuyén bd co 1y 18, 1ap luan
chit ch& va chuan xac.

Két hop ba yéu t6 trén, ban tao ra dugc mot mdi truong 1y tudng dé
thuyét phuc nguoi nghe véi thong diép ctua minh. Tac gia Stanislavski3 da
mo ta viée truyén thong thuyét phuc nhu 13 viéc “ning lugng dugc d6t 1én
nho cam xUc, dugc nap thém nho y chi, dugc dinh hudng nho tri tug, va tat
ca dugc thé hién ra béng hanh dong, dﬁy cam xuc, no1 dung va muc dich.”

3. Sip xép cac y logic va lap ludn chit ché
Noi dung chinh cta bai trinh bay nén chia thanh 3 phan 16n nhu d néi ¢

trén dé ngudi nghe dé dang theo ddi. Trong Phan Noi dung chinh, co thé chia
thanh nhiéu doan nho hon nhung phai c6 lién két trong toan thé.



Theo trat ty thoi gian: “Chuong trinh ciia chung t6i duogc tién hanh tir
nam 2000..... Hai nim sau d6... Va d¢én nim 2007...” Nhan manh bing cach
mo ta khoang thoi gian, hoac néu ra mot sy kién 16n ma nhiéu nguoi biét dé
ghi nh¢ thoi diém do.

Tuong phan: “Céc néng dan cho rang ho c6 thé tu lo duoc viéc kiém tra
hoa chat ton du trong san pham cua ho, nhung ching t6i cho rang viéc nay
phai duoc tién hanh boi cae to chire thAm dinh doc lap...”

Van dé - Nguyén nhan — Giai phap:

I. Van dé 1a...

II. Nguyén nhan ctia van dé 1a...

I1I. Mot sb giai phap cho van dé 1a...

Phép loai suy: Ttc 13 viéc so sanh d6i chiéu mot ¥ tuong hay su vat nay
v6i mot y tuong hay sy vat khac. Voi phép loai suy, ta gia thiét 1a néu cac su
vat gidng nhau & mot s6 khia canh nao d6, thi chung ciing giéng nhau & cac
khia canh khéc; va su gidong nhau ay dua dén nhiing tic dong va hé qua ciing
gidng nhau. Chang han, néu mot cai cay phat trién t6t nhd cac nguyén 1y Ay,
thi ban ¢6 thé dung ching dé phat trién t6t mot bai trinh bay.

Song dé: Turc 1a viéc dua ra mot bang ching logic dé chimg minh quan
diém cta ngudi khac 13 sai.

Chang han, dé ching minh thé giéi tron, thi c6 thé 1ap luan bang cach cho
thay rang khi tau thuyén bién mat ¢ dudng chan troi, rd rang 1a chung dang
di qua mét bé mat tron.

Dién dich: Tam doan luan cua Aristotle di dua ra hai phat biéu tién dé —
mot tién dé chinh va mot tién dé phu — c6 chira mot yéu to chung cho ca hai
va tat yéu dan dén mot phat biéu thir ba — két luan.

Quy nap: Ttc 1a viéc 1ap luan di tir cai cu thé dén khai quat. Chzfmg han:
chim sé c¢6 canh, chim héng turdc co canh, chim chao mao c6 canh; do do,
moi loai chim déu c6 canh.

4. Hay thé hién cam xic thich hop

Mot dién vién gidi luén biét cach hod than vao nhan vat minh thé hién.
Mot dién gid ludn bi€t theé hién moi cung bac cam xuc qua tirng phan noi



dung trinh bay. Dé c6 dugc cam xuc that su trong budi thuyét trinh chinh
thtrc, ban can chuén bi nang lugng tich cuc trudc budi trinh bay vai ngay.

To6i da ap dung k¥ thuat nay khi thuyét trinh mot dé tai nghién ctru khoa
hoc vé viée ung dung

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

Harvard, vao quan tri doanh nghiép ctia Tong Coéng ty Truyén tai dién
Quoc gia.

Tai budi thuyét trinh cap co s¢ trudc khi trinh bay tai cap tong cong ty,
tAm trang ctia toi khong duoc tét khi biét rang khong c6 nhiéu ngudi min ma
v6i dé tai ctia minh vi cht dé méi va kha siu vé chuyén mon, mat khac toi
cling tu tin vi minh ciing da c6 it nhiéu kinh nghiém trong thuyét trinh nén
t6i kha tho o, nghi rang khong quan trong, sao ciing dugc. Budi trinh bay dé
gan nhu chu yéu 13 t6i noi, chir khong phai 1a dién, giong noi déu déu, it cam
xuc, ¢6 1am cho xong viéc. Két qua bo phiéu khong cao: 1 xuét sic, 4 giodi va
3 kha; chung cudc nghiém thu cép co s& dat loai Gidi, dat yéu cau dé bao céo
1én cap cao hon.

Ching mot thang sau, vai ngdy trudc khi bio cdo nghiém thu tai Tong
Cong ty, to1 da ap dung k¥ thuat tuéng tuong va hinh dung. Vao ngay trinh
bay chinh thirc, v6i ning luong tich cuc va su tu tin c6 duogc, toi di dién
béng tt ca cam xuc thyc cia minh trude mot hoi déng khoa hoc gém 3 tién
s, 2 thac si va mot s6 can bo 1anh dao khac ctia Tong Cong ty. Trong budi
thuyét trinh d6, khong chi néi theo cac ndi dung di chuan bi sin, nhung nho
ning luong tich cuc va tran day cam hing, t6i con mo rong thém nhiéu van
dé khac co lién quan chit ché dén dé tai. Két qua vuot trén mong doi: 5
phiéu Xuét sic va 3 phiéu G161, chung cudc dat loai Xuéat sic. Va nhirng gi
dat duoc trong thuc té gan giéng nhiing gi ma toi da tu tudng tuong trong vai
ngay trudc do.

Nhu vay, véi nang lugng tich cyc dugce chuén bi, ban s& tu tin va dé dang
lam chu ban than dé c6 thé thé hién cac trang thai tinh cam khac nhau, hay
cac cung bac cam xuc khac nhau phu hop véi timg nodi dung cua bai thuyét
trinh:

Mot ndi dung gay htng tha: Hay thé hién sy nhiét tinh, hao himg.



Mot tin budn: Hay thé hién sy nghiém trang, nghiém tdc, su cam thong.

Mot ndi dung tao tinh cam: Hay thé hién long yéu thuong

Mot no1 dung can su chia sé: Hay thé hién su quan tam.

Mot doan d6i thoai: Hay nhap vai, dong gia giong diéu va cam xic cia
tung nhan vat trong doan di thoai.

Sw tin nhiém = Thé hién cam xtc thich hop

Thai d6 chan thanh khi thé hién bai diéu vin s& dang tin hon néu ngudi
noi hay doc thé hién cac diu hiéu dién ta niém dau budn thuong tiéc, chfmg
han nhu cung giong khong déu, mat tra 1, diéu bod biéu hién mét niém tiéc
thuong siu sic.

Ciling nhu thé, mot chinh tri gia s€ dugc tin nhiém hay khong phu thudc
vao viéc nguoi nay co chuyén tai dugc thai do xac tin, long tu tin va quyét
tam truéc khan thinh gia. Néu nguoi ndy mé miéng ndi rang “Toi tin vao
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diéu nay!” nhung cam xiac nguot do thé hién ra lai c6 vé nhu ndi rang “DPing

no61 ¢ day chan that!” thi ban nghi nguoi nghe c6 tin noi1 khong? Cam xtc
chuyén ch¢ 101 ndi, lam cho 161 né1 y nghia. Néu cam xtc thé hién ra khong

phu hop vai thong di€p, nguoi nghe s€ khong tin vao thong diép.
Bién lo ling thanh ning lrong tiép sirc cho cam xuc

C6 mot dién gia chuyén nghiép no da khuyén khich ching ta khong nén
kim nén lai hay tim cach loai bé di cam giac bon chon lo ling ctia minh.
Thay vao d0, hiy chuyén hoda, tin dung nd 1am ngudn ning lugng dé cung
cap cho cam xtc cua ban khi noi. Pai ¥, dién gia ndy néi nhu sau: Cac dién
gia thanh cong dit niém tin sau xa vao thong diép. Ho truyén dat thong diép
bi“mg cam xuc. Pung kim nén cac cdm xic cua ban. Hay tan dung no, bién nod
thanh ning lugng dé chinh phuc nguoi nghe.

Nhu vy, van dé & day 1a biét cach thé hién thai d6 phu hop véi ndi dung
ctia bai thuyét trinh, biét cach diéu chinh cam xuc phu hop véi timg phan cua
ndi dung thuyét trinh. Va dé c6 kha nang nay, ban can chuan bi dé c6 mot
nang lugng tich cyc va c6 mot thai do tu tin.

Ciing can luu ¥ viéc nay khong phai 1a deo mit na, khong phai c¢d tinh



dong kich, khong phai guong ép. Piéu can thiét 14 c6 nang lugng tich cuc dé
chuyén hoa céac van deé tiéu cuc thanh tich cuc, dé chuyén héa lo Bl QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA ling va dau kho thanh binh an, dé
chuyén héa gian dir thanh yéu thuong.

Hitler 1a mdt nha hung bién dai tai, nhung tu duy lai ti€u cuc, nang lugng
cam x0c cia 6ng ta ciing tiéu cuc, 6ng ta di dan dat nguoi Pac di dau va
thay d6i thé gidi nhu thé nao thi ai ciing biét.

buc Phat véi long bao dung, do luong, hi x4, tr bi da tao nén mot ton
gido hién hoa, nhan 4i, trudng ton qua hon 2.500 nim nay. Cac triét 1y cta
Ptic Phat ngdy cang dugc thé gidi don nhan, Phat gido ngay cang dugc md
rong hon.

5. Tir trai tim dén trai tim

Ngudi Viét co cau: “Mot bd cai Iy khong bang mét ti cai tinh.” Cai ly
thuong dan dén tranh luan, cb chimg to dung sai, dwgc mat va thing thua; cai
tinh 14 chd dwa cho nguoi khac va dan dat ho theo ¥ mudn cua ban.

Ban chi ¢6 thé tao dugc niém tin lau dai tir ngudi khac khi ban thé hién
thai do thanh tam mudn giup do, mudn chia se, mudn mang lai lgi ich cho
ho.

Toi da du mot khoa hoc vé quan tri nhan sy ma vi tién si giang day t6 mot
thai do rang hoc vién 13 mot bon ching hiéu biét gi, chi c¢6 ong ta 1a siéu
dang, thai do rat trich thuong va kho chiu, d6i lic xtic pham hoc vién, trai
nguoc han voi mén hoc ma ong ay dang giang vé quan hé va giao tiép giira
con ngudi véi con ngudi. Ong ay cao siéu that nhung chi toan nhitng phuong
phap va cong thirc cing nhic, nhitng luan ctr kho khan. Ching t6i phai hoc
vi nha truong da sip xép nhu thé, sau d6 chung toi khong hé mudn gip lai
ong ay nita. Ban thay ddy, dung nhu

Nguyén Du timg dic két “Chit tam kia méi bang ba chi tai.”

Ban sé& n6i doi khi trong 1ong day tirc gian va chi mubn thu loi ca nhan,
dan dan khi ho biét sy that ho sé khong tin ban nita. Ban s€ no1 dbi chinh ban
khi diéu ban noi ra khong phai 13 nhitng diéu ban 1am, sy mau thuan trong
ndi tdm sé& khién ban dau kho.



C6 mot cau chuyén ké rang Puc Phat d3 dung trai tim yéu thuong, bao
dung, d6 luong dé chuyén hoa van dé. Mot lan Dic Phét cing véi cac dé tur
cia Ngai di ngang qua mot ngdi lang, nguoi din song ¢ dé 1a nhiing ngudi
ddi dich v&i cac Phat tir. Ho chay lai, bao quanh DPuc Phat va cac d¢ tu, bat
dau thoa ma va nhiéc moc. Ptrc Phat dung ling thinh trong khi cac dé tir bat
dau nong gian 1én va chuan bi dap tra.

Luc nay, Ngai méi quay lai cac dé tir: “Céc con lam ta that vong. Nhitng
ngudi ndy lam nhimg viéc cua ho. Ho di nong gian. Ho tudng rang ta 1a ké
thu ton gido cua ho, cua gia tr1 dao dirc cua hg. Nhitng nguoi nay thoa ma ta,
do 1a 1€ tu nhién. Nhung tai sao cac con lai nong gian? Tai sao cac con lai dé
cho nguoi khac diéu khién minh? Cac con phu thudc vao ho. Chang phai cac
con khong con ty do nira sao?”

Nhitng nguoi dan trong lang khong chd doi phan ung nhu vay. Ho da bbi
roi va im lang. Pic Phat quay vé phia ho: “Cam on cac ban da dén gip ta.
Cac ban ndi xong chua? Bay gio ta phai tiép tuc 1én duong bdi vi moi ngudi
& lang ké bén dang doi. Nhung khi ta tré lai ngdy mai, ta s& c6 nhiéu thoi
gian hon. Néu cac ban c6 nhiéu thtr hon dé noi, xin dén lan nira.”

Nhitng ngudi nay khong thé tin vao tai minh nita. Chuyén gi xay ra véi
nguodi ndy thé nhi? Nguoi trong lang hét sirc ban khoan, ho hoi: “Nhung ma
chung t6i d3 thoa ma 6ng, tai sao dng lai khong ndi gian voi chung t6i?”

buc Phat noi: “Ngudi dan lang ma ta vira di qua da don chao ta, ho mang
dén cho ta hoa qua, trai cdy va nhimg 10i tot dep. Ta néi voi ho rang: “Cam
on, nhung chung t6i da an r6i. Hiy mang trai cdy vé cung véi 101 chiic phic
lanh cua ta danh cho cic ban. Ching t6i khong thé mang ching theo minh,
chung t61 khong mang thuc an theo minh.” Bay gio ta hoi cac ban: “Ho phai
lam gi v&i1 nhitng thtr ma ta khong nhéan va tra lai cho ho?””

Mot ngudi tir trong dam dong noéi: “Co 18 14, ho mang ching vé nha, va
phan phat trai cay va sy ngot ngao d6 cho nhiing dua tré, cho gia dinh cua
minh.”

DPrc Phit tir tdn noi: “Pung vay, ho da dem qua vé chia lai cho ong ba
cua ho, cho cha me va con cai ho.

Néu mén qua ma cac ban vura trao cho t61 ma to6i khong nhan, cac ban
cling s€ nhu vay, cac ban s giilr lai tat ca nhiing sy gian dit, nhitng 161 thoa



ma, si va, nhiéc moc, nhiing tht do ban nay mang vé chia lai cho nhiing
nguoi than cua cac ban, dang khong?”

Dan lang nay chot thau hiéu va voi vang quy sup xudng.

Trong hanh trinh thuyét trinh cua minh, t6i da hoc duoc rat nhiéu diéu,
khong chi viéc hoc tap cac ky thuat soan bai, chuan bi kich ban va dao cu,
tap luyén giong néi va tng dung ngdn ngir co thé, phat hanh vé va phdi hop
t6 chtrc thuc hién chuong trinh; quan trong nhat d6 1a viéc phat trién chinh
ban than minh va nhiing tuong tic v4i xa hoi bén ngoai. Toi hiéu rang phai
hoc tap cling nhu trai nghiém rat nhiéu thi mai co thé thuyét trinh duoc.

Ban cling co thé lam duoc tt hon toi rat nhiéu béng cach: tap luyén, thuc
hién, rat kinh nghiém, rdi tiép tuc thuc hién.

NGUYEN HOAI NAM

Nguyén Hoai Nam 1a mot nha quan 1y xuét sac, 1a tac gia va dién gia
trong linh vuc Phat trién con nguoi va Hoan thién ban than. Anh di 1am
viéc 8 nam tai Tap doan Kinh D6 voi nhiéu vi tri: dao tao, quan ly ban
hang, hd tro ban hang. Véi niém dam mé, tAm huyét va tai niang, anh da
git hai duoc nhiéu thanh coéng 16n:

- Gitip ting doanh thu gap 3 lan sau 4 nim.

- Tao dugc do1 ngli ban hang chuyén nghi¢p, virng manh.

- Puoc danh gia 1a “Nha Quan 1y xuat sac” tir doi tac, cap trén, dong
nghiép va nhan vién.

Hon 10 nam qua, v6i khat khao linh 161 nhitng tinh hoa, tim kiém
nhitng gia tri d6t phd, anh di tham gia hang trim budi dao tao cla nhiing
dién gia hang dau Viét Nam va thé gi¢i. Piéu d6 di mang dén cho anh
nhirng bai hoc tuyét voi va sau sac, gitp anh co duoc nén tang virng chic
trén con dudng huéng dén hanh phuc tron ven va thanh cong bén virng.

“Picu diéu ky tir sach”, d6 la thong diép anh mudn giri dén moi ngudi.
Chinh tinh yéu danh cho sach ludn thdi thiic anh phai mang dén hanh
phuc va thanh cong bén vitng cho moi ngudi. Anh da cho ra doi cudn sach
Séng cudc doi ban mo ude duge nhiéu nguoi don nhan va nhanh chong
tai ban sau lan in dau tién.






CHUONG 7
VUI CHOI KHONG QUEN NHIEM VU: PAT
MUC TIEU

TAC GIA: NGUYEN HOAI NAM

Du néi vé dé tai nao di nita, nhitng dién gia c6 kha niang thuyét phuc ludn
biét cach din dat nguoi nghe dén véi cac van dé cua bai trinh bay. Boi c6
kha ning thu hat sy quan tdm ctia ngudi nghe, nén ho ciing du stc dan dat
cam xuc cta nguoi nghe ciing nhu 1am thay d6i cach nhin va 16i suy nghi cua
ho.

Tuy nhién, cac dién gia ay da lam bang cach nao? Diéu gi c6 thé giup ban
tré thanh mot dién gia c6 stre thuyét phuc ngudi nghe?

Cau chuyén dudi ddy, vé mot trong cac dién gia ndi danh nhat trong lich
su, s€ giap ban hiéu duoc mot sb diéu can thiét vé noi dung chuong sach
nay.

Thoi Hy Lap cb dai, viéc noi chuyén trude cong ching 1a mot cong viée
quan trong trong cudc song hang ngay; va cac nha hung bién ludn duoc coi
trong.

Demosthenes 1a mot trong sb cac nha hung bién dai tai cua Hy Lap co dai.
Tuy nhién, ban dau, khi lam nghé thay cai, Demosthenes khéng c6 phong
cach gi ndi bat, cach an noi thi dai dong, giong néi thi yéu 6t, théu thao va
mdi 1an 6ng phat biéu, nguoi ta déu bo di, vi ho ghét phai nghe dng noi.

R6i mot ngdy no, khi nguoi ta cam khong cho ong néi trude hoi dong toa
an, khi tinh co gdp dugc mot nguoi quen, ong than phién rang viéc d6 chang
cong bang cho 1am. Ong chuan bi bai néi rat ky, hon rat nhiéu dién gia khac,
thé ma khong hiéu sao ong noi ra diéu gi nguoi ta ciing phan bac ma chang
thém nghe 1dy mot 10i.

Nghe ong than thd, ngudi ban kia, von 1a dién vién chuyén nghiép, hiéu
ra 1y do ngay: van dé khong nam & théng diép Demosthenes mudn truyén tai,



ma 13 & cach ong truyén tai thong diép qua vung ve.

S& di khong dua duoc thong diép dén voi nguoi nghe 13 bai vi 6ng thiéu
chuy.

Va dé minh hoa cho van dé Demosthenes dang gip phai, ngudi ban kia
bao ong doc mot doan van co; roi nguoi ban éy cling doc lai doan van éy cho
ong nghe, thé hién bang moi k¥ nang lién quan dén giong ndi va ngdn ngir
co thé. Demosthenes 1dy lam kinh ngac: cling doan vin d6, nhung dudi
giong doc cta ban 6ng, duong nhu né6 mang mot sic thai khac han, rung cam
hon, dé lot tai hon. Va tir d6 vé sau, ong bat dau hiéu rﬁng chu ¥ cua nguoi
dién thuyét — nghia 1 ¥ thirc vé cach noi nang, thé hién — 1a diéu bat budc va
1a yéu t6 can thiét phuc vu cho muc tiéu thuyét phuc nguoi nghe!

R6i 6ng bo cong tap luyén, c6 dit chu ¥ vao cling nhu ¢6 y thirc hudng vé
muc tiéu cac bai thuyét trinh. Dé tai cua 6ng van co ching 4y chuyén, khan
gia ctia 6ng van 1a nhitng guong mit quen thudc hay dén nghe ong noéi, va
muc tiéu cua 6ng (thuyét phuc ngudi nghe hanh dong) ciing van khong thay
d6i, nhung trong mdi lan ndi chuyén, 6ng trinh bay vdi mot chi ¥ 1d rang,
manh mé. Luc nay, két qua da khac trude: ai ciing mudn dén nghe dng néi va
ong da tr¢ thanh nha hung bi¢n dai tai cia moi thoi.

T6i mudn nguoi nghe 1am gi khi nghe xong?

Qua cau chuyén trén, chu y va muc ti€u la hai yéu td tién dé, 1am nén tang
thanh cong cho moi hinh thuc giao tiép, trinh bay.

Dién ta theo cach don gian, muc tiéu ¢ day 1a thir gi d6 ban mubn hay can
tir nguoi nghe — ném na 1a viéc ban mudn nguoi nghe 1am gi sau khi nghe
xong. Con chu ¥ 13 dinh hudng, lién quan dén viéc ban s& lam cach nao dé
dat duoc muc tiéu kia.

Mudn chdo ban mot san pham nao do, néu khong biét khéo 160 két hop
cht ¥ va muc tiéu véi nhau, thi chiac chin ban s& ching tai nao thuyét phuc
dugc ai mua hang, va khi do, moi no luc truyén thong cua ban déu that bai,
ban khong c6 duoc diéu minh muén.

Nhu thé, néu két hop chit ché va nhip nhang, chii ¥ va muc tiéu s& giup
ban thuyét trinh thanh cong, c6 strc 1am cho nguoi nghe thay doi cai nhin,



thai ¢ hay hanh dong lién quan dén dé tai hay vin dé ban dua ra thao luan
hay trinh bay.

Néu mudn tao anh hudéng dén nguoi nghe, ban can phai gilr trong dau
minh mot muc tiéu cu thé — tic 13, mot didu cu thé nao d6 ban mudn dat
dugc. Bén canh do, c6 muc ti€u, nhung khong c¢6 chu y, thi thong diép ban
trinh bay kho long khot goi dugce cam xuc tich cuc va dugc nguoi nghe don
nhan.

Céc phan dudi day sé gitip ban biét rd cach xac dinh ro rang mot myc tiéu
cu thé cho phan thuyét trinh ctia minh, tirc 13 hiéu ra chinh x4c diéu minh
mudn nhan duoc tir nguoi nghe sau khi phat di théng diép. Ban ciing s& biét
cach xac dinh va lya chon chu y thich hop nhat dé bo tro cho viéc hoan thanh
muc tiéu cia bai thuyét trinh.

Xac 14p muc tiéu truyén thong

Truyén thong hiéu qua khong chi dya vao tir ngir hay cdu chit. Can phai
c6 mdt muc tiéu sau nhitng tir nglt cau chit 4y, nham kéu goi nguoi nghe
hanh dong. Ly tudng nhat 1a ngudi nghe hanh dong diing nhu nhiing gi ta du
dinh nhim dén lac ddu. Muc tiéu trong truyén thong chinh 1a tiéu dich, 1a
dich nham ban mudn dat dén qua viéc truyén tai thong diép.

Trudce khi trinh bay bat ky théng diép nao, ban ciing can hiéu diéu cubi
cung ban mudn dat khi budi thuyét trinh két thiic. Muc tiéu cua ban 1a gi? La
mudn ngudi nghe dong gop tir thién, nd luc 1am viéc, néi that hay y thuc
trach nhiém?

Cho du muc tiéu ban nhim dén qua viéc truyén thong 1a gi di nita, thi ban
than ban cling can phai hiéu rd muc tiéu ban dit ra éy. Néu khong, ban sé
gidng nhu mot ngudi chay marathon chi biét chay va chay ma khong biét
dau 1a vach dich. Hay ghi muc tiéu ra, ding tir ngit cdu chit sao cho ngan
gon, suc tich, dé hiéu. Néu c6 nhiéu muc tiéu 16n nhoé khac nhau, ban phai
ghi day du, ghi 16 va ghi cy thé.

M6t khi d3 nim 16 muc tiéu, xem nhu ban d3 dat dugc mét nira diéu minh
can 1am dé truyén thong hiéu qua. Nira con lai 1a th vii khi bi mat va 13 cong
cu vO gid ma mot ngudi truyén thong hay thuyét trinh giéi luén dung dén:



chuy.
Pirng nham lin muc tiéu véi chi dé

Khi muc tiéu qua rong, no sé& bi 1an 16n véi chu dé. Dung nham 1an xem
hai thir d6 1a mot. Ban c6 thé néi vé “Nghé thuat lanh dao trong thé ky XXI,”
nhung no 13 mot dé tai, hodc chi dé, chir khong phai 1a muc tiéu cta budi
trinh bay. Muc tiéu cta ban phai 1 viéc truyén thong cho ngudi nghe nim
vitng nhitng ¥ twong cu thé va k¥ ning quan trong lién quan dén nghé thuat
lanh dao trong doanh nghiép chéng han, hodc muc tiéu ban nhim dén co thé
1a viéc thuyét BI QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN

GIA phuc dé nguoi nghe bat dau chuan bi ngay tir by gio dé duong dau
va thich nghi voi nhiing thay d6i vé vai tro 1anh dao trong thé ky XXI.

Mot chu dé hay dé tai thuong rat rong, bao ham nhiéu phuong dién, khia
canh khac nhau, nén ban phai lam rd rang va cu thé vé muc tiéu ctia minh
trong bai trinh bay.

Bai noi chuyén cua ban cang chi tiét va cu thé bao nhiéu, ban cang giap
ngudi nghe linh hoi cac ¥ tudng quan trong ban trinh bay bay nhiéu. Khi ban
trinh bay cu thé va chi tiét vé duong hudng lanh dao ciia mgt nhan vat thanh
cong nao do, chic chan ngudi nghe sé tu khic khai quat dugc nhitng dudng
nét chinh yéu cua ngh¢ thuat 1anh dao.

Luwa chon chu y

Trong luc trién khai ndi dung mot thong diép, ta thudng tap trung vao 1oi
18, cAu chir va ndi dung minh s& néi. Tat nhién, ta ciing thuong c6 mot muc
tiéu trong dau ngay ca khi ta chua xac dinh né cho rd rang va chinh xac.
Piéu ma ta thudng bo qua 13 Iy do tai sao thong diép t6i mudn truyén tai phai
1a diéu quan trong khan gia mudn nghe. Tai sao ngudi nghe phai quan tdm
dén thong diép nay?

Piéu gi khién ho phai quan tdm dé y?

Chiing ta thudng lo 1a khong gan chi ¥ véi muc tiéu. Pay 1a tha sai 1am
ma ngudi thuyét trinh can phai tranh xa néu muén truyén théng hiéu qua.

Trude khi truyén tai thong diép dén ngudi nghe, nguoi trinh bay phai hiéu



rd vé viéc minh mudn nguoi nghe phai phan tmg nhu thé nao véi nhimg gi
minh néi. Ban phai biét rd minh mubn nguoi nghe phai cam nhan thé nao vé
nhimg gi minh trinh bay. Lam sang to diéu nay, tic 1a ban da dua ra dugc
mot chu ¥ t6t, nhu tir dién dinh nghia, chu ¥ tirc 14 ¥ dinh hay dinh hudng soi
dan hanh dong.

Hiéu tAm quan trong ctia chi ¥ va trién khai 4p dung né mot cach c6 hiéu
qua trong giao tiép hay trinh bay chinh la hon da tang cho viéc thé hién xuét
sic ctia ban va 1a yéu to nén tang gitp phan biét mot dién gia tam thuong
nhat nh&o véi mot dién gia c6 kha ning dién thuyét tuyét voi.

Dé trinh bay hay truyén thong hiéu qua, ban phai coi chu y nhu thir vii khi
loi hai nhat. N6 khong chi giup thoi bung ngon lira nhiét tinh va muc tiéu
cho thong diép ctia ban, ma con 1a phan hop thanh cdt yéu nhat trong budc
duong ban theo dudi muc tiéu.

Trong cuén Tell to Win, 6ng Peter Guber — nha san xuat va nguyén chi
tich hang Sony Pictures — cho biét viéc thu hat su quan tam cua nguoi nghe
“lién quan t6i viéc ban phai tap trung don ca con ngudi minh vao chi y dat
dén muc tiéu cua ban... Chu y cua ban thuc su la th d4u hiéu lam cho nguoi
nghe phai chim chi quan tim.” N6i cach khac, néu ban khong c6 mot chu y
manh mé& phu tro cho phan trinh bay ctia minh, nguoi nghe chic chan sé
huéng vé nhitng chuyén khac ma bo qua nhirng gi ban néi.

P06 chi 1a ich lgi dau tién ma mot chu y manh mé s& hd tro cho nd luc
trinh bay cua ban. N6 con gitip ban gilt dugc su cham chu quan tdm cua
nguoi nghe, dé két ndi ho voi thong diép ca vé mit cam xuc 1an 1y tri.

Nha khoa hoc vé than kinh Dan Siegel dd kham pha ra rang cac té bao
than kinh “bat chudc” ctia nguoi nghe chi bat 1én khi ho cam nhan nguoi
khac dang hanh dong c6 muc tiéu va nhiét huyét. Moi thir ngudi ta thé hién
ra trong giong nodi hay co thé déu truyén thong diép khong 1oi dén nguoi
nghe. Vi 1§ d6, 1a nguoi thuyét trinh, ban can phai tap cho c6 y thirc vé chu y
trong cic bai nodi chuyén ctia minh nham thdi lira vao d6, kich thich ngudi
nghe quan tam va hirng th véi nhitng gi ban trinh bay.

Biéu hién trén khuon mat, trong giong ndi, co thé ban déu truyén di
nhitng tin hiéu rat manh khién nguoi nghe s& dé y dén chung trudc moi thir
khac. Boi thé, mot chi ¥ lac nhip véi ndi dung thong diép hay khap khiéng



khong an khép véi muc tiéu s& pha vo tan tanh moi nd luc truyén thong hay
trinh bay cua ban.

Khi x4c dinh chu ¥ cua minh, ban hay dién ta nd béng mot dong tir - mot
tur chi hanh dong manh mé co thé kich hoat sttc manh cho bai thuyét trinh
ctia ban. Chang han, cha ¥ ctia ban ¢6 thé 1a truyén cam hing, 13 thach thirc,
la thiic giuc, 1a dong vién, 1a doi hoi, la khai sang...

Van dung Chii y va Muc tiéu vao thwe té

Trong cuén sach cé twa Respect for Acting, Uta Hagen — mot gido vién
day dién xuét rat noi danh — da viét nhu sau: “Strc tac dong cia tir ngi, ciu
chit, cach toi noi, voi ai, vi muc tiéu gi va trong hoan canh nao, chi duy nhat
xoay quanh diéu t6i mudn hay can vao lac néi.” Ba dang néi dén su két hop
gitra chu y va muc tiéu. Khi xac dinh cha ¥ va muc ti€u, ban phai mo6 ta rod
muc tiéu théng diép ban nham dén trong mot cau duy nhét nhu sau:

Muc dich truyén théng

T6i mudn............ (chi ¥) nguoi nghe dé ho sé............ (muc tiéu)

Trong bat ky budi trinh bay hay giao tiép nao, ban phai chic chin y dinh
ciia minh duoc két ndi véi cam xtc ciia ngudi nghe. Hiy tudng tuong viéc
ban mudn nguoi nghe cam th?iy thé nao sau khi nghe nhirng 101 ban s€ noi.
Trong khi noi, ndi dung va théng diép ciia ban phai luon hudng dén khan
gia, dén cam giac cua ho, nhimg mong muédn cta ho, chir khong nham dén
nhirng gi ban mudn ciing nhu cam giac riéng ctia ban.

Ban can chon mot chit y khién ngudi nghe huong tmg theo cach ban
mudn théy. Chéng han, néu ban mudn cac nhan vién mdi cam théy ho duoc
hoan nghénh don nhan, thi ban phai mim cudi1 khi giéi thi¢u ho cho cac
thanh vién cii cua cong ty, ciing nhu thé hién qua sy nhiét tinh trong giong
noi va mong mudn dén nhan ho.

Poi ltc co nhiéu dé tai ban khong cam thdy himg tha, chi thiy don diéu
kho khan, chéng co gi thu vi. Va do6 1a lac ban can dung dén hai thir cong cu
hiru hiéu 1a muyc tiéu va chi ¥ dé giai quyét van dé. Ca khi ca nhan ban
khong thiy dé tai hay noi dung thuyét trinh c6 gi gdy himg thi, ban ciing can



phai hiéu 16 1y do tai sao chung lai quan trong voi ngudi nghe va ban van
phai truyén dat thong tin Ay sao cho that ¥ nghia.

Chéng han, viéc trinh bay cac con s6 tai chinh hay cac dir li¢u k¥ thuat
kho khan khong phai 13 chuyén hap dan véi ban va vé6i ca ngudi nghe. Tuy
nhién, day chinh 13 lac ban can phai hiéu rd nguyén do vi sao thong tin ban
dang cung cap lai quan trong d6i v6i ngudi nghe va dau 1a diéu ban mong
mudn dat duoc sau khi truyén dat.

Du thong di€p cua ban chira dyng ndi dung nao di nira, thi bao gio ban
cling mudn khoi day cam xuc tich cuc cua nguoi nghe, dé ho c6 thai do va
hanh dong hudng Gng, don nhan. C6 thé d6i khi c4 nhin ban khong thiy
htng tha véi dé tai, nhung diéu d6 khong quan trong néu ban biét khon
ngoan chon lwa nhitng chu y cu thé.

Pon nhan phan hoi vé viéc dat muc tiéu trinh bay

Ban hiy tip thoi quen hoi thinh gia dé danh gia thir muc tiéu ban nhim
dén qua céac bai néi co thuc sy ro rang khong. Trude khi ban thuyét trinh hay
dién thuyét, hay ghi ra mot cau mo ta cu thé vé muc tiéu cua ban. Sau khi
thuyét trinh xong, ban hiy hoi nhitng ngudi tham dy xem muc tiéu cia ban
1a gi, va ho s& cho ban biét. Can phai c6 phan hdi tir phia ngudi nghe, ban
méi thue su biét rd muc tiéu minh dit ra c6 o rang hay khong.

Ban thich nghe nhiing dién gia néi ning dy nhiét huyét va hiung hon,
mach lac dau ra d6? Ban hoan toan c¢6 thé tré thanh mét dién gid nhu thé, va
budc dau tién ban phai lam la ndm rd muc tiéu cia minh. Khi truyén dat
dugc muc ti€u, nguodi nghe s€ xem ban nhu mdt nha lanh dao tai ba co tam
nhin sau rong va diéu ndy s& gop phan lam cho cac budi thuyét trinh cua ban
thém strc manh va thanh cong.

Piit muc tiéu phu hop tinh huong
1. Pé thong tin

Khi cho ching ta xem cac birc anh vé mot ngéi sao chdi dang dam vao
sao Mdc, cling nhu giai thich vé hau qua cua vu dam do, cac nha khoa hoc



NASA khong muén ching ta phai c6 hanh dong cu thé nao. Muc tiéu chinh
ctia ho 14 thong tin cho biét.

Va trong cudc séng, co6 nhiéu cudc ndi chuyén chi xoay quanh muc tiéu
thong bao cho ai vé diéu gi d6 ma thoi. Kiéu ndi chuyén nay thuong kha
ngan gon, di vao y chinh va tip trung quanh cac dir kién cia sy viéc can
thong bao.

Hau hét cac bai noi chuyén trong linh vuc kinh doanh déu thudc loai nay.
Néu c6 budi néi chuyén mot gio dong hd vé dé tai 1am cach nao dé trd thanh
dién gid duoc cong chung yéu thich hon, co 18 ban s& chon hinh thirc cung
cap thong tin. Nhung néu phai trinh bay dé tai ay trong mot khoa hoc hai
ngay v4i nhom tham dy tir sdu dén tdm ngudi, thi c6 18 muc tiéu cua ban s&
roi vao dang tiép theo sé trinh bay dudi day.

2. Pé chi din

Thur nghi rang ban dugc yéu cau thuyét trinh vé chinh sach bao hiém mai
ctia cong ty. Lan nay, thay vi duoc yéu cau dua ra mot thong bao ngan gon
vé mot chinh sach bao hiém méi, ban duogc dé nghi phai no6i lam sao cho doéi
ngil nhan vién biét chinh xac vé cach thirc hoat dong cta chinh sach méi nay.

Luc nay, muc tiéu thuyét trinh ciia ban nham vao viéc dua ra chi dan.
Loai thuyét trinh ndy thuong dai hon mot bai cung cap thong tin va nd phai
dugc trién khai chi tiét, k§ cang, dé nguoi nghe nim vimg nhitng gi ban
huéng dan va biét cach van dung dé hinh thanh nén mot k§ ning mai.

3. Pé giai tri

Thuyét trinh mang tinh giai tri rat kho thuc hién. Tuy thé, n6 lai khién
nguoi nghe bi hap dan, 16i cudn va cam thiy thu gidn va thoai mai.

Vi thé, néu dang trinh bay mot dé tai vé cach giai quyét cang thang & noi
lam viéc, thi ban c6 thé 1ai noi dung theo hudng giai tri mot chut, chéng han
dit ra mot tya dé vui vui cho budi néi chuyén nhu “Gai ding chd ngira dé
song vui song tho.” Mot dé tai hap din s& kéo theo nhitng cau chuyén, hinh
anh hai hudc, vui tuoi. Ca khi trinh by mot dé tai nghiém tic va quan trong,
chang han nhu viéc giit an toan trong lao dong, thi nhitng hinh 4nh minh hoa



vui cling s& hd tro cho ndi dung thuyét trinh rat nhiéu.
4. Pé khoi diy cam hirng

C6 nhiéu cach dé tao himg khoi tinh than, dong vién va thic giuc nguoi
nghe. Mot sb dién gia truyén cam hang cho ngudi nghe bang cich noi vé
nhitng kinh nghi¢m thanh cong qua nhirng chong gai trén duong doi cua ho.
Nhitng cau chuyén nay s& gitp nguoi nghe hiéu rang cho du con nguoi co
gip phai bat ky nghich canh hay tham kich nao trong cudc doi di nita, nhung
néu co y chi va tinh than manh mé, ho s& vuot qua tt ca dé vuon dén dinh
cao thanh cong.

Céac bai thuyét trinh nay khong nhét thiét tp trung vao nhiing chuyén
vuot kho cua cac ca nhan.

Susan B. Anthony d3 truyén cam himg va thiic giuc nhiéu nguoi hing hai
dung 1én dé danh quyén bau ctr cho phu nit & nuéc My. Martin Luther King
Jr. da chia sé nhitng udc mo cta 6ng vé mot twong lai tuoi sang va di tao
dugce cam hung tinh than cho rat nhiéu ngudi dé ho tich cuc tham gia phong
trao nhan quyén.

5. Pé thiic giuc/moi goi hanh dong

C6 18 ban khong chi muén khoi goi cam htng tinh than cho ngudi nghe,
ma con mudn thic giuc ho hanh dong nita. Mot bai thuyét trinh huéng dén
muc tiéu nay thuong dua ra cac y tudng, goi y, 1ap luan, theo cach nao do dé
nguoi nghe cam thay tin twong va thuc hién nhirng gi ban goi ¥, dé nghi.
Chang han, budi thuyét trinh gay quy 1a mot thi du rd nét nhat: myc tiéu cua
ban 1a 1am sao dé ngudi tham dy bang long md hau bao dé tich cuc dong
gop.

6. Dé thuyét phuc

Dang thuyét trinh v6i muc tiéu nay 1a nham 1am cho ngudi nghe san 1ong
chép thuan nhitng gi ban dé nghi qua nhiing 1ap luan chat ché, br?mg co
thuyét phuc va cam xtic manh m& cta ban. Mot bai trinh bay thuyét phuc s&



dua ra duoc giai phap cho mot van dé gay tranh cii va khoi day su hudng
ung don nhan tu phia nguoi nghe.

Khi di biét rd muc tiéu téng quat cua minh, ban can xac dinh nhitng muc
tiéu cu thé. Muc tiéu cang cu thé bao nhiéu, bai noi chuyén cua ban cang
thém thuyét phuc va thanh céng bay nhiéu.

Ban xac dinh muc tiéu béng cach nao? Budc dau tién 1a phai chi ra loai
muc tiéu nao ban mudn hudng dén (dua theo sau loai muc ti€u vua néu ¢
trén) trong budi trinh bay ctia minh. C6 khi ban muén 1ong hai ba muc tiéu
vao budi noi chuyén, nhung khi c6 nhiéu muc tiéu, ban can phai xac dinh
mot myc tiéu quan trong va ¢ ¥ nghia nhat.

Thuyét phuc, chir dirng chi truyén dat thong tin

Trong sdu muc tiéu quan trong trong viéc truyén thong, muc tiéu thuyét
phuc dudng nhu 1a quan trong nhat!

Thuodng thi nhiém vu cta dién gia khong don gian chi xoay quanh viéc
truyén dat thong tin dén nguoi nghe du dwong nhién day 1a mot phan trong
tam cua cong viéc dién thuyét. Ban ¢6 thé chon lya nhiéu muc tiéu khac
nhau cho cac budi thuyét trinh ctia minh, nhung viéc thuyét phuc ngudi nghe
1a két qua cudi cung ma dién gia hay nguoi thuyét trinh nao cling tim cach dé
dat duoc.

Hai thr muc tiéu vira néu — truyén dat thong tin va thuyét phuc — thudng
dong hanh véi nhau trong moi budi thuyét trinh vé kinh doanh va k¥ thuat.
Chang han, c6 6ng hiéu truong kia néi chuyén véi cac phu huynh hoc sinh
vé chuyén 1ai xe khi say ruou; ong say sua ké ra nhimg cau chuyén, néu ra
cac con sd, lién quan dén cac vu tai nan tham khéc khi 1ai xe khi dang say
ruou. Cho dén g?m cudi budi nodi chuyén, cac phy huynh van thic mic khong
biét 6ng hiéu truong kia mudn trinh bay diéu gi.

Thuc ra, 6ng hiéu truong mudn nguodi nghe viét thu kéu goi cac nha lap
phap nén ra luat cling ran

Bi QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA hon dé xtr phat
nghiém minh hanh vi lai xe khi say ruou. Tuy nhién, khi sap két thic 6ng
m&i dua ra 101 kéu goi — thay vi dua nd 1am ¥ tudng chu dao xuyén sudt budi



n6i chuyén — nén ngudi nghe cam thy chang c6 gi thuyét phuc.

Nhu thé, sai 1am cua 6ng hiéu truéng 14 ¢ chd ong ta nghi rang viéc trinh
bay thong tin ciing dong nghia vai viéc thuyét phuc. Puong nhién, trinh bay
thong tin 1a budc dau tién trong qua trinh kéu goi ngudi nghe hanh dong,
nhung chi dimg lai & d6 thoi thi chua du, vi cac dir kién thong tin can phai
dugc minh hoa, giai thich theo mot tuan tu co két cau, 16p lang va néu bat
duoc nhirng ich loi cho nguoi nghe thi méi mong nhan dugc nhimng két qua
tt dep tir phia ho.

Nim cap d6 chinh phuc nguoi nghe
Cap d6 mét: Lam cho khan gia phai ling nghe

Tai sao ho khong nghe?

Ban lam cach nao dé biét chic 1a khan gia sé thuc sy ling nghe nhitng gi
ban trinh bay? Trudc tién, hdy xem thir cac 1y do khién ho khong lang nghe
ban néi. Duoi day 1a 9 1y do:

Qua tai thong tin. Khi khan gia ngdi nghe ca ngay trong khan phong,
nghe va nghe, thi lugng thong tin nhoi nhét vao dau sé trd nén qua tai va ho
s& chang ghi nhé duoc gi.

Nhitng ban tim trong dau. C6 thé ho dang cai nhau voi vo/chong minh,
c6 thé dang d6i hoic dang c6 cong viéc cap bach can giai quyét sém.

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

140 tir. Nhu thé, trong lac ban no1 duge mot vai chir, thi tam tri nguoi
nghe d “dua” trudc ban dé hudng vé mot suy nghi ndo d6 khac.

Qua suc. Léng nghe vo1 thar do chu dong va tich cuc, la diéu rat kho
khan. Khi ban dang cham chu lang nghe, nhip thé cia ban ting dan 1én. Tim
bat dau dap nhanh hon. Ban khong thé duy tri viéc ling nghe chim chi nhu
thé trong mot thoi gian dai vi nd 1am ban mat stc.

Tiéng dong bén ngoai. Tiéng dong, tiéng On 13 nhitng 4m thanh gy phan
tan su chu y.

Van dé vé thinh giac. Ctr 10 ngudi thi trung binh ¢6 dén 5 nguoi cd van
dé vé thinh giac, khong nhiéu thi it.



Nhiing gia thiét sai lac. D6i lic, ban khong noi diéu gi d6 nhung nguoi
nghe lai ¢t tudng ban da noi ra diéu do.

Khéng nhan manh dén ich loi cu thé. Nguoi nghe khong thay diéu gi ¢o
loi cho ho thi ho s& ching mudn nghe ban lam gi.

Thiéu hudn luyén. Ban d3 timg hoc vé “Cach ling nghe” chwa? C6 18 1a
chua. Tuy nhién, cac s liéu thong ké cho thiy rang ching ta danh khoang
32% thoi gian cho viée ling nghe chung chung céc kiéu,

21% cho viéc lang nghe khi noi chuyén véi ai 6. Nhu thé, chung ta danh
53% thoi gian cua minh cho viée lang nghe, nhung chua bao gio duoc huan
luyén vé cach nghe.

Hay thu hut sy chu y cua khan gia

Hay nhiét tinh. Mgt nghién ctru vé viéc ban hang thanh cong do Pai hoc
Stanford thuc hién da cho thay chi c6 15% thanh cong nhd kha ning hiéu
biét, trong khi d6 85% con lai 1a xut phat tir 1ong nhiét tinh ctia ngudi ban
hang. Thuyét trinh cling nhu thé, néu ban thiéu ngon lira nhiét tinh, khan gia
s& thay ban c6 vé khong himg thi voi nhitng gi ban néi va ho thiy chang can
phai quan tdm dé y 1am gi.

Dung ngdn ngit khan gia hiéu duoc. Tranh ding céc biét ngit, thudt ngir
qua chuyén mén. Hiy tim nhitng cach néi, cach dién ta don gian, thong
dung.

Bit ho phai suy nghi hay hanh dong trong vai phut dau tién ctia budi trinh
bay. Hay tim nhitng cach thirc khién ho cam thiy ngac nhién ngay tir dau. C6
thé dat ra mot cau hoi tha vi ndo d6 khién ho phai suy nghi hodc cho ho tip
mot bai khoi dong nao d6 hodc phat biéu mot cau giy sdc, mot con sb thong
ké kinh ngac... bat ctr diéu gi tao ngac nhién va thu hat khan gia ngay tir
dau.

Cap d6 hai: Giup khan gia Hiéu ré
Piéu gi xay ra néu nguoi nghe khong hiéu nhiing gi ban n6i? Ho s& quay

tré lai cAp d6 mot. Ho khong lang nghe va thé 1a ban phai bat dau lai. Do do,
ban can dung vai k¥ thuat dé dam bao 1a nguoi nghe s& hiéu rd nhimng gi ban



dang noi.

Nguoi nghe chic chan sé hiéu thong diép cua ban néu nodi dung bai noi
cua ban dugc soan k¥, co cAu tric rd rang, mach lac, c6 muc tiéu cu thé. Noi
dung bai néi phai duogc trinh bay theo mot két cau phan bo gitp cho nguoi
nghe d& “tiéu héa”. Cac nghién ciru cho thay khan gia ngdi nghe trong 90
phut, nhung ho chi thyuc sy lang nghe trong 20 phut théi. Do d6, ban phai néi
ngin gon, cang don gian cang t6t va dung cac cong cu hinh anh hd tro dé
gitip nguoi nghe dé tiép thu va ghi nhé nhiéu hon, lau hon.

Cap d6 ba: Chap nhan hay Tin tuéng

Mot khi ban da 1am cho ngudi nghe tap trung lang nghe va hiéu nhiing gi
ban ndi, thi ban can dua ho dén cép do thtr ba — chép nhan va tin tudng. Tat
nhién, khan gia c6 thé hiéu ban nhung lai khong dong ¥ véi ban. Co thé 1y
luan ban dua ra con thiéu chat ché, khong dung luc khién ngudi nghe khong
dong tinh.

Nguoi nghe s& dé dang chdp nhan va tin tuong néu ban van dung ba yéu
t6 ma Aristotle d3 néu ra:

Ethos: 1a tu cach dao dic, tinh cach d& mén dé gan, 1a 1ong can dam cua
ban.

Pathos: 1a cam xuc, 1a nhitng gi lam rung dong trai tim ngudi nghe. Hay
ké nhitng cau chuyén lam cho ngudi nghe phai cudi hodc phai khoc.

Logos: 1a yéu td logic, 1y luan. Ban can trinh bay bang nhimng lap luan
chat ché, hop 1y va cac bang chtng thuyét phuc.

Cap d¢ bon: Ghi nhé

Néu ngudi nghe chap nhan va tin tudng ban, ban can giup ho ghi nhé
nhiing gi ban trinh bay. Ngudi nghe s& dé ghi nhé thong tin khi ban dung cac
cong cu hinh anh truc quan. Bén canh do, viéc ban ldp di 1ap lai nhiing gi
quan trong s& khién nguoi nghe d& nhd hon. Cac nghién ctru da cho thay
rang néu ban chi ldp lai mot lan y tudng minh trinh bay, thi kha nang ghi nhé
cua nguoi nghe chi & muc dudi

10%, con néu lp lai ¥ tuong d6 sau 1an, thi kha ning ghi nhé 1a trén 90%.



Ban cling co thé dung cac tro choi, cau dd, bai tap hoac td chirc céac phién
thao luan nhém nhu mot cach dé 1ip lai thong tin, gitip nguoi nghe ghi nhd
l1au hon.

Mot cach khac dé gitip nguoi nghe ghi nhé dé khan gia c6 thoi gian tiéu
hoa nhiing gi ban no6i. Sau khi trinh bay xong mdt y tudng nao do, ban ngung
lai, dé khan gia suy nghi. Ciing c6 thé dit vai cau hoi goi ¥ dé ho suy nghi vé
nhirng gi ban da no6i. Hay dua ho nhap cudc vao bai noi cua ban.

Cap d6 nam: Khién ho phai hanh dong

Néu ban mudn kéu goi ngudi nghe giai quyét nan doi trén thé gidi, chac
chan ho s& khong lam va c6 mudn 1am ciing khong biét phai lam thé nao.
Nhung néu ban dua ra mot go1 vy nhd ma ho co thé 1am, ch:fmg han nhu “Xin
cac ban déng gop cho quy ctru d6i bang cach boé 20 ngan dong vao thing tién
& ngoai cura ra vao,” thi chic chén ban sé& c6 co hdi thanh cong hon.

Néu ban 16ng ghép cac ¥ tudng clia nguodi nghe vao bai trinh bay cia
minh thi ho s€ hung thu tham gia va hudng ing. Bén canh do, ban s€ giam
thiéu duoc nhitng ¥ kién trai chiéu, tranh luan cua ho. Boi vi ngudi ta phan
d6i ngudi khac chir khong ai phan dbi chinh minh.

HOANG MINH VIET

Sau khi tot nghiép Pai hoc Su pham Ngoai ngir, Hoang Minh Viét da
phién dich cho hang tram hoi thao, hang ngan gio dich cabin va phién
dich cho rat nhiéu doan chuyén gia quoc té. Qua do6, anh nhéan thirc vo
cing sdu sic tam quan trong ctia k§ nang thuyét trinh trong thanh cong
ctia bat ky nghé nghiép nao.

Anh d3 tot nghi€¢p Thac si Quan tri Kinh doanh Qudc té tai United
Business Institutes, Vuong qudc

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

(www.topmba.vn) va Cong ty Tu van Quan 1y va Pao tao Qudc té
Prompt International (www.prompt.vn).

Hién nay véi cuong vi la Giam déc Ban hang Khu vuc cho Tap doan
FLSmidth cua Pan Mach, cung vo1 viéc diéu hanh du 4n kinh doanh



riéng, anh cam két song voi st ménh giup nang cao K§ niang Thuyét trinh
cho hang ngan ngudi va doéng gdp vao viéc thuc dy sy thau hiéu trong xa
hoi qua viéc dua nghé thuat thuyét trinh dang cap qudc té dén véi nhicu
nguoi hon.



CHUONG 8
KHOI PAU AN TUQNG - PAU XUOIL PUOI LOT

TAC GIA: HOANG MINH VIET

Cac dién gia tai gioi thuong c6 cach mo dau an tuong, nhim 16i kéo
nguoi nghe nhap cudc. Ban phai 1am cach nio d6 dé thu hat duoc ngudi
nghe ngay tir khoanh khic dau tién ban budc ra san khau thuyét trinh.

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

Tan dung thoi khic dwoc mong doi nhat nay

O phén mé& dau budi noi chuyén, ban c6 co hoi rat 1on dé tao duogc an
tuong tdt va strc hut manh mé&. O khoanh khic dau tién nhin théy ban budc ra
san khau thuyét trinh, khan gia mong mudn ban sé tao ra duoc diéu gi d6 thu
vi, 16i cudn. Ban phai tan dung khoanh khéc nay cho tdt dé kéo ho ding vé
phia minh.

Hay thir so sanh hai cach néi 101 mo dau budi thuyét trinh sau:

“A... irm, xin chao quy vi, t6i 1a X, dién gia budi thuyét trinh hém nay va
t61i & day dé chi cho quy vi biét cach chon thirc an thich hop dé tranh bénh tat
va song lau.”

“Kinh thua quy vi, chic han trong quy vi, ai cling mudn song thém 20
nam nira. Vay thi quy vi hay

SUY NGHI trudc khi cham tay vao lo mudi ciia minh. Téi 1a X, va t6i
dén day dé chia sé ddi diéu vé 10 budc dé dang va hiéu qua dé quy vi co
thém 20 nim song chat lugng cho cudc doi minh.”

Chirng minh cho nguoi nghe thay ban khong phai dién gia toi

Trong budi thuyét trinh, khéng phai luc ndo ban ciing 1a nhan vat dau tién



khan gia s& nhin thdy. Vi thuong thi c6 ai d6 xuét hién, noi vai 101 gidi thiéu
vé ban trude khi ban budc ra. Va néu nguoi gidi thiéu d6 ciing 1a dién gia
gidi, 1am cho nguoi nghe ¢ ngay an tuong vé ban, thi ban khong can phai lo
lang dé thu hut khan gia.

Poan giéi thiéu chinh 13 nhitng 161 18 dau tién khan gia s& nghe va day 1a
co hoi dé ban giy an tuwong. Cac dién gia dang cap thuong khong bao gio dé
cho nguoi khac soan hodc noi gitip minh nhirng 16i dau tién nay.

Néu c6 nho ai d6 noi 16i gid1 thi€u, ban nén tu soan doan md dau, vi ban
nam rd nhitng thong tin minh can néi. Khong it dién gia, sau khi duoc ngudi
dan chuong trinh gidi thiéu, da phai xin 16i khan gia va dinh chinh ngay mot
s6 thong tin da bi sai lac.

Ban nén gui trudc cac diém can ndi cho nguoi dan chuong trinh va ghi
cha ro6 nhirng doan quan trong.

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

Trinh d0 chuyén mon/thanh tich c& nhan;

Ly do ban dugc moi dén budi noi chuyén.

Vé trinh do chuyén mon va thanh tich ca nhan: ban chi nén néu ba hoac
bbn ¥ minh hoa, hodc nhitng ¥ nao co lién hé tryc tiép dén nguoi nghe.

Dudi day 1a mét thi du vé doan gid1 thiéu tu soan (nguoi khac doc) cua
Joel Weldon, mot dién gia trir danh.

Dién gia trong budi néi chuyén sang nay 1a Joel Weldon va cha dé 6ng sé
trinh bay c6 tén “Voi khong can, chinh nhimng thr nho nhoi méi can ban ma
thoi.” Joel dén tir Scottsdate, Arizona, noi ong di thanh 1ap mot cong ty
chuyén vé phat trién con ngudi. Trong vong sdu nim qua, ong di t chirc
hon

1.000 cudc hoi thao va dién thuyét cho céac to chirc hang dau cua M.

S& di ching t6i moi 6ng dén day hau chuyén quy vi, 1a bai éng c6 thé
gitp cac dién gia tai ba thanh cong hon nita. Ong 13 ngudi c6 bo dc sang tao
va cach tro chuyén tuyét voi. Tam danh thiép doc ddo cua éng c6 dong chir
viét: “Thanh cong dén voi nguoi biét lam, khong dén véi nhitng ké choi
khong.”

Chung ta hay cung chao don Joel Weldon!



bay la ph?m 2101 thi€u vura ngén gon, don gian, lai vira sinh dong.
Muoi diéu “khong dwoc bé qua” trong phian mé dau

Phan mé dau budi thuyét trinh giit vai trd quan trong hon bat ky phan nao
khac. Dudi day 1a danh sach cac goi ¥ gitp ban ¢6 mot phan mo dau 16i cudn
khan gia.

Thu huat sy quan tam cua khan gia.

Co su lién két chat ché giita cac phan. D6 1a 1y do tai sao cac dién gia
thuong cam on ngudi gidi thiéu hodc nhiac dén dién gia di néi trudce do.

No1 rdo muc dich va cac muc ti€u cua ban.

L6i kéo khan gia vao chu dé va cha ¥ cia minh.

Gay t0 mo va hung khoi cho khan gia, ho s& mong chd nhimg phan sau
cua ban.

Tao moi day két ndi véi khan gia. Hay “lam néng” khan gia, gitp ho thu
gidn dé ¢ thé hung thu lang nghe ban noi.

Phai 1am cho nguoi nghe tin tudng ban, bang cach chi cho ho thiy ho s&
duogc ich loi gi khi lang nghe nhiing gi ban sap noi.

Phai lam cho ngudi nghe biét ring ban dang 1am chu budi thuyét trinh.
Hay dua ra bat ky chi din ndo can thiét, chang han nhu viéc luc nao ban sé
tra 101 cac cau hoi tir phia nguoi nghe. Hay giai thich 1d rang trudc moi diéu
s& xuat hién trong budi thuyét trinh.

Hay t6 ra khiém ton voi nguoi nghe.

Hay chirng t6 ban that sy hirng khéi duge khi dugce hau chuyén ho.

Pé hap din nguoi nghe ngay tir dau

Loi mé dau cua ban co stc cudn hat ngudi nghe ngay 1ap tic hay khong?
Néu khong, ban phai 1am cach nao dé hap din ngudi nghe?

Dudi day 1a cac ky thuat ban nén tham khao dé dua vao phén mé dau
budi thuyét trinh.

Pit cau hoi truc tiép: Pay 1a mot k¥ thuat cac dién gia chuyén nghiép
thuong ap dung. Dat cau hoi 1a mot cach mé dau hiéu qua, lam cho nguoi
nghe phai suy nghi dé tim cach tra 101, nhu thé ho s& nhap cudc ngay.



Tuy nhién, dé ap dung k¥ thuat ndy cho hiéu qua, ban phai lam cho nguoi
nghe tra 15i; néu khong, ban s& thy “qué d6”, khan gia sé& khong coi trong
10i cua ban. Thanh tht, khi dit cau hoi, ban phai dung giong diéu nhan
manh. Néu can c6 thé dua thém cac goi y dé giup ho tra 101 cau hoi ban dit
ra.

Tuy vay, ban cling phai c6 phuong an du phong, dé néu chang may nguoi
nghe khong tra 101, thi ty ban s& BIi QUYET TRINH BAY TU CAC
CHUYEN GIA tra 10i cu hoi cia minh, dé khong 1am mat thoi gian con
khan gia thi thay rang ban khong phién 10ng vé chuyén ho khong c6 cau tra
101.

Tét nhat, ban nén dit nhitng cdu hoi thi vi, nhung dimg qua kho. Chang
han: “Cé bao nhiéu nguoi trong s6 cac ban mudn thanh cong/ giau ¢/ hanh
phuc/ séng tho hon?”

Khao sat nguoi nghe. Pay ciing 1a mot k§ thuét vira gitip ban diéu tra mot
chut nhitng gi can biét vé nguoi nghe dé co thém thong tin, vira khién khan
gia tham gia nhap cudc ngay tir dau.

Chffmg han, néu dbi tuong tham du la cac bac si, ban co thé hoi nhu sau:
“Nhiing ai trong s6 quy vi day da timg diéu tri cdc bénh nhan tiéu duong?”
“Ai trong s6 quy vi nghi rang chiing ta nén xir Iy manh tay hon chimg bénh
tiéu duong?”

Cac cau hoi tu tir. Bat ra cac cau hoi tu tir (loai cau hoi khong can cAu tra
101), cac ¥ tudng ctia ban s& sinh dong va hung hon hon. Chang han, ndi vé
strc manh va tinh hi¢u qua cua viéc kinh doanh trén Internet, ban c6 thé dat
cau hoi tu tir nhu sau: “Néu khong a1 phu nhan strc manh cua Internet, thi tai
sao chung ta khong xem thir viéc kinh doanh truc tuyén mang lai hi¢u qua
khong 10 dén dau?”

Céac cau hoi loai nay s& 1am cho nguoi nghe suy nghi vé cau tra 101 di c6
san trong dau ho.

Cac cau khang dinh gy ngac nhién. “Me toi 1a nguoi gia nhat trong sb
nhiing nguo1 con séng trén Bi

QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA mit dit ndy.” Dung ciu
phat biéu nay dé md man budi thuyét trinh vé dé tai cham soc sirc khoe cho
nguol gia, ban s€ lap tirc thu hut dugc su quan tam cua nguoi nghe. Sau cau



vira roi, ban ¢6 thé noi tiép nhu sau: “it nhat thi d6 1a cach nghi cua me to1
xua nay.”

Ban nén dua ra 10i khang dinh khién khan gia nghe xong phai ha miéng
kinh ngac va ho s& cham cht nghe tiép ting 16i ban noéi cho dén khi hiéu
dugc tai sao ban dua ra phat biéu éy.

Cac s6 liéu thong ké gay kinh ngac. Trong 10i mo dau, dua ra s6 liéu
théng ké dﬁy kinh ngac, ban s€ lam cho khan gia phai tron mat léng nghe.
Chang han, néu trinh bay vé thuc trang chi phi dat do trong viéc chim soc
sttc khoe, ban c6 thé noéi cau md dau nhu sau: “Ban c6 biét rang chi riéng
ching dau lung cling da lam ti€u tén cua x3a hoi ta mdi nam 200 ty déng
khong?”

Nhung ban ciing nén than trong, dimng dua ra qua nhiéu con so théng ké
mot luc, boi vi nguoi ta chi nhd duge mot hay hai con s6 ma thoi.

Céc cau no1 dua/ cau chuyén cuoi. Cac chuyén cuoi hay cau noi vui cling
13 mot cach ban co thé dung dé c6 doan mé dau thu hat.

Chang han, c6 dién gia thuyét trinh vé bi quyét dé cac sale vuot qua ndi
s0. Ong bat dau bang cach ké mot cau chuyén vui vé hai cht da diéu dang bi
hai chu da diéu khac ruot dudi; thdy khong thé chay kip, BI QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA hai chu bi dudi bén quyét dinh
tron. Dién gid dua mét nhin khan gia mot luot roi nodi: “Céc anh chi co biét
da diéu trén bang cach nao khong? Bing cach dao dat roi ric dau xudng do!
Vay anh chi ¢c6 biét minh s& nhu thé nao néu chay tron ndi so bé‘tng cach lam
gidng hai con da diéu d6 khong?”

TAt nhién, ban nén than trong, dung dé nhiing cau chuyén cudi dong
cham dén bat ky ngudi ndo dang ngdi dudi.

Hinh anh hd tro. Cac hinh anh c6 thé giup ban thu hut rat nhanh su cha y
ctia ngudi nghe. C6 1an, mé dau mot budi thuyét trinh ban vé nhimg thuan
loi ctia dién hat nhan, dién gia chiéu btrc hinh mot ngudi Ardp dang mim
cudi xach thung dau va ca dong déla trong tay. Sau d6, ong trinh bay y
tuong vé viée dung dién hat nhan s& gitip ngudi My thoat khoi chi phi do
viéc nhap khéau dau tir Arap.

Kinh nghi¢ém cd nhan. Ban c6 thé mé man bﬁng cach ké mot cau chuyén
vé ban than, co lién quan dén chil dé sap néi. Piéu nay vira tao dugc su dong



cam voi khan gia, kéo ho vé phia ban va vira khang dinh kha ning chuyén
mon cta ban trong linh vuc sap trinh bay.

Céc trich dan. Nhiéu dién gia thuong thich dung cac trich dan trong phan
mo dau ctia minh, vi nhitng 161 minh triét khon ngoan cta nhitng nhan vat
n6i danh thuong mang tinh c6 dong, suc tich, di dom va dé nhé. Mot cau
danh ngon hodac trich dan c¢6 thé thu hat sy tap trung cua khan gia nhanh hon
nhirng 101 giai thich nom na, dai dong.

Thach d6 khan gia. Pung so chuyén phai thach thire khan gia. Xung dot
thuong 1a tam diém ctia moi vo kich thanh cong. Trong thuyét trinh ciing thé,
ban 161 kéo ngudi nghe nhip cude ca khi ho khong dong ¥ voi ban. Cé diéu,
nhitng gi ban thach d6 khan gia phai ¢6 lién hé dén chu dé cta budi thuyét
trinh, néu khong chung sé tré thanh nhiing 16i khiéu khich c6 hai.

Ké chuyén. Ban c¢6 thé 1am cho phan mé dau tro nén séng dong bang
cach ké mot cau chuyén, vi cac cau chuyén thuong dé di vao long ngudi
nghe. Chang han, trong mot budi néi chuyén trudc cong chung,

John F. Kennedy mo dau bang cach ké cau chuyén vé cudc taxi ong di
trude ky tranh cir tong thong.

Luc ra khoi taxi, ong tinh s& boa hau hinh cho anh tai xé r6i bao anh ta bo
phiéu cho dang Dan chil ctia dng. Nhung chot nhé lai 101 cha minh day, 6ng
ra khoi taxi, chang thém boa cho anh tai xé dong nao va bao anh hiy bo
phiéu cho dang Cong hoa.

Dung nhitng dinh nghia vui, la tai. Ban c6 thé tim thiy nhiing dinh nghia
nay trong cac sach danh ngén. Chang han: “Pan 6ng giéng nhu ky su: nam
chac moi 1y thuyét nhung khi 6ng nuéce hu thi phai goi tho sira”...

Dung cac cau dd, tro choi. Poi khi ban chiang can phai néi 10i nao hay ho
dé c6 phan mé dau thu hat.

Ban c6 thé dua ra cac cau db hay tro choi ¢ lién quan dén dé tai ban sap
n6i va moi khan gid tham gia.

Nhirng cach mé dau can tranh

Néu c6 nhitng k¥ thuat hiéu qua c6 thé dung dé tao ra phan md dau tha vi,
thu hut ngudi nghe, thi cling ¢6 nhitng chiéc bdy ma ngay ca nhiing dién gia



chuyén nghiép ciing roi vao, lap tic 1am qué quit moi nd lyc tao ra mot budi
thuyét trinh hoan héo.

Nhitng cach mé dau can tranh:

Ping doc lai tra dé bai thuyét trinh. Pung xin 16i khi mé dau budi thuyét
trinh.

Dung noi 161 chao hoi cac nhan vat “quan trong” trong nhom nguoi nghe
dién thuyét.

Pung giai thich 1y do tai sao ban ¢ day. Pung ndi vé cai kho cua dé tai
nay.

Céc budc thuc hanh dé tao khoi dau an tuong

Ban c6 thé tuan tu lam theo cic budc cu thé va kha d& dang dudi day dé
tao an tuong tot ngay tir phan mé dau budi thuyét trinh ctia minh.

Hit thé that cham va sau.

Budc ra san khau véi sai chan vira phai, dang di khoan thai, thang nguoi.
Ra sin khau, ban ding cti dau va 1é budc, ciing dimg cam co chay ao ra.

N6i 161 cam on ngudi gidi thiéu hodc ngudi dan chuong trinh (néu co).

C6 thé di mot vong dé nhin bao quat khan gia (va ciing tao co hoi dé ho
nhin r0 ban).

Mim cuoi.

Noi 101 chao khan gia.

Tu gidi thiéu (néu trude d6 chua cé ai gidi thiéu ban).

N6i cho khén gia biét muyc dich cua ban.

Trinh bay so qua ndi dung budi thuyét trinh; noéi so quat vé nhitng gi ban
sap trinh bay.

Thé hién cho khan gia thiy ban dang diéu khién budi thuyét trinh — néu ra
cho ho moi chi dan can thiét, cac viéc ho can 1am trong buoi thuyét trinh.

Chuyén tiép sang phan noi dung chinh.

HUYNH NGOC MINH

Dién gia, doanh nhan Huynh Ngoc Minh 12 mot chuyén gia ddo tao
hang dau trong linh vuc Phat trién con ngudi va 1a Huan luyén vién cudc
song (Life Coach) dugc chirmg nhan va cap thé hanh nghé boi



Lién doan Huan luyén vién Quéc té (International Coach Federation)
c6 uy tin trén toan thé gidi. La ngudi thyc hanh cac phuong phap huan
luyén thay d6i hanh vi dugc ddo tao béi cac to chirc qudc té uy tin nhu
AIT (Vién Cong nghé Chau A), IFC (T6 chtrc Tai chinh Qudc té) va duoc
dao tao Nghé dién gia bai cac dién gia hang dau tai Viét Nam.

Anh timg 1a chuyén gia trién khai cac dy an Phat trién ban than va ting
cudng nang luc cac doanh nghiép cho céac to chic quoc té nhu: Co quan
Phat trién Qudc té Pan Mach, Uy ban chau Au va CARE

International. Anh ciling sang 1ap nén Cong ty Tu van & Dao tao Thanh
Cong (SUCCESS Training) chuyén huan luyén Phat trién c4 nhan va Phat
trién doanh nghiép va la Giam dbc Chién luoc Cong ty Quang cao Tai
Phat Advertising - d6i tac chién luoc trong viéc xay dung hinh anh,
thuong hiéu cua cac cong ty lé6n nhu: PEPSICO, DHG Pharma,
Vinamilk...

Anh di timg thyc hién cic chuong trinh huin luyén cho céc to chic
quéc té nhu CARE International,

PyD, Heifer International va céac to chtic trong nudc nhu Pai hoc Can
Tho, Pai hoc Kién tric, Hi¢p ho1 Doanh nghiép Can Tho, BNI Mekong,
D4t Phuong Nam. ..



CHUONG 9
DUNG NGON NGU CHUAN

TAC GIA: HUYNH NGQC MINH

Vin néi khac han van viét. C6 nhiéu nét khac biét gitra nhitng gi chung ta
doc voi nhitng gi chung ta nghe. it nhat co6 ba nét khac biét co ban nhu s&
thay dudi day.

Trude hét, nguoi nghe chi co thé “tiéu héa” mét lugng thong tin c6 han.
Nghe ban néi dén mot lac nao d6, nguoi nghe sé nghi: “Nhu thé 1a du roi!”
va c6 thé ho sé ngimg lang nghe. Khi mot tac gia viét ra mudi y tuong, nguoi
doc co thé xu 1y cac thong tin do theo tbc d6 doc cua ho, trong khi nguoi
nghe lai khong thé 1am diéu d6. Ho chi c¢6 thé nhé duoc mot vai y tuong dé
nhé ma ban dua ra.

Tht hai, khi viét, ban c6 thé nhdn manh nhitng chir minh muén trinh bay
béng cach boi dam, hay in nghiéng, diu chim cau, phan doan, nguoi doc s€
dé dang ndm bét dugc. Ngudi doc ¢ thé quay lai dé tim hiéu sau hon, néu
can thiét. Nguoc lai, nguotl nghe thi phu thugc hoan toan vao ban. Nén ban
can trinh bay tuan ty, hop 1y dé 1am noi bat nhiing théng tin quan trong.

Cac nguyén tic ciia viin néi trong thuyét trinh

Dung ngdi thir nhat: Hay tao ra mbi quan hé tot v4i ngudi nghe bang
cach dung ngoi thtr nhat (t6i hay chung ta), nhat 1a ngoi thir nhat sé nhiéu;
bdi chir “chung ta” bao gém tat ca, nd 1am cho ngudi nghe cam thay ban 1a
mot ngudi trong s6 ho. Lién tuc nhic dén chit “ban” hodc “ho” ban sé& tao
nén mot khoang cach gitra ho véi ban.

Tranh dung nhirng tir ngir phéng doan, thiéu chic chin, chang han

o

29 ¢¢

nhu: “c6 1€, “co thé”, “at han”,...
Vi nguoi nghe s€ c6 cam gidc ban khong thyc sy xac tin diéu minh noi,
rang nhiing thong tin ban ndi ra thiéu co s& va ho s€ danh gid ban la nguoi



thiéu tu tin, khong déng tin cay, thong di¢p ban mudn trinh bay s€ khong lot
vao tai nguoi nghe.

Tranh kiéu néi “dao to biia 16n”: Dé ting stc thuyét phuc cho nhiing gi
minh néi, nhiéu dién gia dung tir rat “kéu”, “dao to bua 16n”: “nhat dinh”,
“khong con nghi ngd gi”, “khong ai bat bé ndi”, “khong ai cii téi ci lui gi
duoc”... Dung nhitng tir ngit kiéu d6, hodc 1a dién gia dang co thém that dé
tao thém trong lwong cho nhimg 1y 1& hoi hot minh trinh bay, hodc co thé
dién gia d6 thuc sy qua say mé voi nhitng gi minh biét.

Bé b6t nhirng tir khong can thiét: Pé nhiing gi ban néi ra duoc sang
stia, rd rang, dé nghe, d& hiéu va dé nhd, ban can dung nhimg don gian. Roi
cling phai cat bot nhitng tir thira (chang han nhu “két hop vao chung véi
nhau”, “mot con nguoi dugc hoc hanh gido duc”, “nhiing du tinh cho tuong
lai mai sau”,...)

Bén canh d6, khac v6i vin viét thuong gom nhiéu ménh dé voi ciu ct dai
dong, vin noi can phai sang sua, rd rang hon: cdu cl ngin gon, tir ngir dé
hiéu, ¢b dong.

Loi né6i phai ré rang, dirng mang ham y: Néu ban noi ra nhirng cau mo
ho, mang nhiéu ham y, ngudi nghe s& phai ¢d suy nghi dé hiéu, dé nam bat
dugc nhimg gi ban muén dién ta. Néu ban thudng dung nhitng cau nhu vay,
ho s& mau chong cam thdy mét moi va khong con quan tdm dén nhiing gi
ban noi nira.

Tao hinh anh lién tudng: Hay tao sinh khi cho tung 161 ban néi. Cau chir
ban noi1 ra con phai c6 du strc khoi goi tam tri dgc gid. Ban nén lya chon tu
ngit, cAu chit dé tao ra nhirg hinh anh sinh dong.

Dung 16i trinh bay nhw tro chuyén thin mét: Ban nén trinh bay nhu
mot cudc tro chuyén thong thuong, than thién, tin tuong va co strc khoi goi
thai d6 huong ung, dong thuan. Mdi khi thuyét trinh, ban phai nhd 1a minh
dang tro chuyén voi khan gid, chtr khong phai dang ba hoa véi ai dé vo hinh.

Ciach tac dong nguwoi nghe mot cach trye tiép
Dung cac dong tir chi hanh djng

Khi dung cac dong tur chi hanh dong, ban s€ tao ra dong luc gilp nguoi



nghe c6 thé hinh dung va cam nhan dugc stc thoi thic cua thong diép ban
trinh bay.

Khi lam cac slide Powerpoint trinh chiéu, sau cac gach dau dong, ban nén
mé dau bang cac dong tir chi hanh dong. Bét ky lac ndo ban mudn truyén dat
cho nguoi nghe, hiy nhé dung nhiéu dong tir chi hanh dong.

Thuyét phuc ngwoi nghe bang cic cum tir mang tinh nhin qua

Trong thuyét trinh, chung ta thuong cb ging thuyét phuc nguoi khac cong
nhan hay dong y voi nhitng dit kién hay 1y 1& chung ta dua ra, tin vao nhing
gi ching ta tuyén bd, chia sé nhimg gia tri chung ta thé hién, chip nhéan
nhitng két luan ching ta rat ra, quyét dinh mua san pham hay dich vu chiing
ta rao ban. C6 mot k¥ thuat da dugc chirng minh 1a hiéu qua ma ban c6 thé
dung dé thuyét phuc: 1y luan dwa theo mdi quan hé nhan qua.

Mobi quan hé nhan qua s& giup nguoi nghe thay dugc nguyén nhéan cia
nhitng diéu di xay ra hoidc s& xay ra khi ho hanh dong. N6 thé hién mdi lién
két tat yéu gitta diéu xay ra dau tién véi diéu xay ra tiép theo. K¥ thuat lap
luan dua theo mbi quan hé nguyén nhan

- két qua nhu thé s& lam cho nhitng phat biéu ban dua ra c6 tinh khach
quan va hop 1y, tranh dugc nhitng 10i 18 thiéu co sé hay nhitng phong dai
thoi.

Dé thé hién mdi lién hé nhan qua ban c6 thé dung nhitng cum tir: theo do,
bdi vi, nhu vay, thanh thi, cho nén, vi Iy do d6, két qua 1a,...

Vi du cu thé nhu sau:

Ban cir tin chic 13 minh s& nhan dugc mot dich vu chim soéc khach hang
hoan hao tir cong ty chiing tdi, bi vi ABC duoc danh gia 1a cong ty s6 mot
vé dich vu cham soc khach hang trong bon nim qua.

D061 ngli nhan vién IT cuia chung t61 da ing dung thanh cong giai phap
nay tai hon 3000 bénh vién. Vi kinh nghiém day dan nhu thé, chac chan ho
s¢ giup hé théng cua cac ban van hanh nhanh chong, dé dang va tiét kiém
nhiéu khoan chi phi.

Str dung nhirng cum tir chi ich l¢i ma nguwoi nghe s€ nhan duwge



Ngudi nghe dén tham dy budi thuyét trinh cta ban véi muc dich nhan
dugc nhitng ich loi cho c4 nhan ho. Ping bao gio gia thiét rang ngudi nghe
s& tu hiéu ra nhirng ich 191 ma ban khong néi1 rd. Thanh thir, dé dao bam viée
nguoi nghe nhan théy r0 1a ban dang nodi vé nhiing ich lgi danh cho ho, thi
ban nén thém vao mét sb tur ngtr chi ich lo1, vi du: Cai lgi danh cho céac ban
la... Nho do, ban hoan toan du suec...

Piém mau chét danh cho ban 1a...

Két qua 13, ban s& co thé...

Chéng han, ban c6 thé noi: “Day la phﬁn mém lam phim rat tot.” Phat
biéu ndy dung su that, nhung n6 kho long vuot qua duoc cau hoi nguoi ta s&
lap trc dat ra: “Thé thi sao? Ai quan tam?” Do do, ban can phai tao ra mbi
lién két gifra tinh ning tot cia phan mém d6 vdi nhiing ich loi cy thé ma
ngudi nghe s& nhan duoc. Ban c6 thé nodi thém: “Pay 1a phan mém lam phim
rat tét. N6 dugc thiét ké va 1ap trinh gon nhe, chay dugc trén moi loai may
tinh. Du may tinh co cAu hinh yéu, ban van co thé yén tam cai dat va su
dung. Tc do xir 1y va cac hiéu tng hd tro 1am phim ciing khong thua kém gi
cac phan mém ¢ gia ban quyén cao. Pic biét, n6 rat dé st dung va ban co
thé thoai mai tu tay minh tao ra cac doan phim dé tang ban be, gia dinh.”

Lap lai nhiéu lan nhitng cum tir manh mé

MGt cum tr manh mé s€ giap khach hang hinh dung rd rang cam giac ho
s& tan huong khi sé hitu va dung san pham hay dich vu ma ban cung cap. Pé
van dung hi¢u qua cac cum tur nay, ban hady bat dau béng cach liét ké ra mot
s6 ich loi ma khach hang s€ nhan dugc khi ho mua dung san phém hay dich
vu cua ban. Khi noi ra nhiing ich lgi, ban hay léng ghép vao d6 mot s6 cum
tur co strc tao tdc dong manh me, chéng han: tt nhat, nhanh chong, dé dang,
mién phi, gia thap, bao dam, tiét kiém thi gid, khong phung phi tién bac. ..

Pé ting stc thuyét phuc, ban nén dung lién tiép ba tir hay cum tir dé ghi
nhd, tao an tuong manh va co van co6 diéu, dé tao cam giac rung vang trong
tam tri nguoi nghe.

Bi quyét str dung ngdn ngir dé chinh phuc ngudi nghe

Ngon ngir thuyét phuc tao nén strc manh cho 101 noi. pé dung 161 no1 hi¢u



qua nén tranh dung biét ngir, nén sir dung ngdn tir manh me¢, giau hinh anh,
hung hon, dat khoat va chinh xéc.

Ngin gon va don gian

Nhitng tir don gian, ngan gon thudng cd sitc manh hon. Ping nghi rang
néu dung nhiing tir trinh trong, “dao to bua lén” thi ban méi giy dugc an
tuong. Nguoc lai chung s& gay kho hiéu va tao ra khoang cach giira ban véi
nguoi nghe.

Cac dir kién quan trong

Trinh bay mot van dé ma di qua sau vao chi tiét, ban s& khién nguoi nghe
thdy nham chan. Ban chi can cung cip vira du cac thong tin, dir kién quan
trong d¢ BI QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA nguoi nghe
nam bét van dé, chir dimg dua ra qua nhiéu théng tin rdi ram.

Tw ngir chinh xac

Cac thuat ngit chuyén nganh hodc mo ho chi 1am hong budi thuyét trinh.
Cac nha quan 1y thuong thic mac tai sao doi ngii nhan vién cta ho khong
lam dung diéu ho yéu cau. Béi vi ho khéng néi cu thé nhimg yéu cau cia
minh. “Chung ta can cai thién doanh s6” 1a mot cau ndi mo hd. Pé cho rd
rang, cu thé, thi ban c6 thé noi: “Ching ta phai ting doanh s ban hang 1én
80% trong hai nam.”

Khi can kéu goi ai d6 hanh dong, ban phai néi cho 10 rang, cu thé. Mot
cau kéu goi nhu: “To6i mong chung ta bt tay vao viéc” sé thiéu sirc manh va
khong thuyét phuc duoc ai, vi khong néi rd cho nguoi nghe biét phai bat tay
vao vi¢c gi. Pé c6 mot 1oi kéu go1 hanh dong manh m¢& hon, ban c6 thé noi:
“Budc ké tiép 1a phai ky xong hop dong trude cudi tuan nay.” Nhitng 101 noi
chung chung, bao quat thuong khéng cé sttc manh. Dé c6 sttc manh thuyét
phuc, 15i noi phai cu thé, chinh xac, thé hién dugc diéu mong mudn cia
nguoi noi.



Tir ngir khang dinh tuyét doi

Nhiing tir ngir khang dinh tuyét doi sé 1am ting stc tac dong cho cau néi.
Nhitng tor nhu ludn luon, nhat dinh, chic chin... dién td mot thai d6 qua
quyét, xac tin. Winston Churchill di néi: “Dung bao gid, ding bao gid, dimg
bao gio, ding bao gio dau hang!” Néu ong néi: “Co 18 khong nén dau hang,”
chac chin s& mat han sttc manh thuyét phuc.

Loi yéu cau

Cac dién gia gioi thuong dung cac tir nglt mang tinh yéu cau, chang han
nhu: can phai, budc phai, phai, t6i muén. “Céac ban phai thuc hanh cac ky
nang nay hang ngay” thuyét phuc hon 1a “Cac ban ¢ gang thuc hanh cac k¥
nang ndy hang ngay.” Nhung luu y 13 ban ding lam dung 10i yéu cau. Sur
dung qua nhiéu, ban s& khién ngudi nghe cam thiy ban 1a con ngudi doc
doan.

Nhirng tir ngir goii cam xuc

Pay 1a nhitng tir ngir mang tinh thuyét phuc cao nhat. Cac tir ngit ndy goi
1én nhiing cam xuc tich cuc.

Vi du: kham pha, mé1 mé, khac la, yéu thuong, an toan, bao dam, tién
bac, két qua, giau cd, mién phi, hai long.... “Ban chic chén hai long vé mon
tién ban sé tiét kiém duoc cling nhu vé cac két qua la thuong s€ dat dugc khi
ban dung san pham méi ciia chung t6i” 1a mot cau ndi mang tinh thuyét phuc
manh mé.

Mot tir khac c6 sttc manh khoi goi cam xtc 1a tr ban. Con nguoi ai cling
thich nghe am thanh ngot ngao cua tén minh. Khi nghe tr ban, nguoi ta
thuong dé chim chu lang nghe hon. Trong mot doan ma c6 hon ba chir toi
xuat hién, nghia 1a ban chi biét coi trong ban than minh. Hiy thay cac chir
d6, dung thém nhiéu chit ban dé khi noi ra, ngudi nghe s& cam thay ban
huéng vé ho va coi trong ho. Pua nhiéu tir ngit goi cam xuc 10ng vao trong
bai thuyét trinh, ban s& ¢ nhiéu co hoi tac dong dén nguoi nghe.



Co6 van di€u

Ban nén dung cach néi lay 4m hay lay van dé tao van diéu nhip nhang
lam cho cau ndi trd nén dé nhd, dé di vao long nguoi nghe hon. Chang han:
“C6 chi 1am quan, c6 gan 1am giau” hay “An tdo thuong xuyén, khoi phién
bac si”.

Sir dung phép an du, so sanh, twong phan

Dung phép an dy, ban s& 1am cho cic ¥ niém triru tuong trd nén cu the, dé
nam bat hon. Cac cau néi an du giap v& nén mot birc tranh sinh dong, day
mau sac, dung sy vat, su viéc nay dé tao lién tudng dén sy vat su viéc kia.
Cac cau no6i nhu “thuong trudng 1a chién truong” hoic “thé gidi 1a san khau,
trong d6 con ngudi chi 1 nhitng dién vién” 1a nhitng cdu noi an du. Ban ¢6
thé linh hoat van dung phép an du dé 1am cho céc y tudng minh trinh bay tré
nén dé hiéu va séng dong hon.

John F. Kennedy dung mdt an du dé mé ta con nguoi nhu sau: “Con
nguoi van 1a th mdy tinh ngoai thuong nhat.” Hoic Ralph Waldo Emerson
noi: “Hay keéo ¢ xe ctia ban 18n dén mét vi sao” dé thuc giuc hanh dong cho
nhirng nguoi c6 tham vong, udc mo.

Vi¢ce st dung k¥ thuat so sanh hi¢u qua sé giup nguoi nghe lién tuéng va
nhanh chong tu duy vé nhirng van dé duoc duoc nghién ctru. Vi du: “Néu
cach day 20 nim mady vi tinh 1a mot khdi to kéch st va man hinh den tring
thi ngdy nay may tinh chi méng 15mm, ndm gon trong 10ng ban tay va man
hinh mau sic sic s5.”

Cac kiéu ngén ngir can tranh khi thuyét trinh

Ban nghi phat biéu nao duéi day co trong lwgng hon?

“To61 nghi ¢6 1€ cac ban s€ thich dich vu méi ctia ching t61.”

“T6i tin chic réng cac ban s€ thyc sy thich dich vu mdéi cua ching t61.”

Xét vé cach dung tir, hai cau trén khong co6 gi khac nhau dang ké. Nhung
xét vé hiéu qua tac dong dén ngudi nghe, thi chiung khac nhau mot troi mot
vuc. Cau dau tién chira hai tir nghe rat yéu 6t: nghi va c6 18. Nghe hai tir o,



khan gia s& c6 cam tudng rang ban thiéu su tin twong va qua quyét déi voi
thong di¢p minh ndi ra, va ho s€ danh gia thép ban. Nguoc lai, cau thi hai
doc 1én nghe rat manh mé, thé hién thai d6 xac tin, qua quyét cuia nguoi noi.

Giam bét nhitng tir ngit yéu 6t

Ngoai tir “nght” va “c6 18” nhu trén, con c6 nhitng tir khac nghe rat “yéu
&t ma ban can phai gat bo ra khoi kho tir vung ctia minh.

Hay thtr dé ¥ cac tir ngit yéu va manh trong céc thi du dudi day:

T6i tw héi khong biét ong c6 mudn tham du cudc hop sip t6i khong? ><
T6i mudn biét ong c6 mudn tham du cude hop sap toi khong?

T6i hy vong ching ta ¢6 thé 1am xong viéc nay trudc thtr Sau téi. >< To6i
tin chiic chung ta s& lam xong viéc ndy trudc thir Sau toi.

Néu anh thang dugc hop dong ndy, ¢6 1é chung ta s& to chirc dn muing &
nha hang anh yéu thich. >< Khi anh thiang dugc hop dong niy, chic chin
chung ta s& t6 chitc an mimg ¢ nha hang anh yéu thich.

Tranh nhirng cau hoéi ¢6 tinh xac nhan

Tranh dung nhitng tir khong can thiét hodc dit ra nhitng cdu héi mudén
nguoil nghe xac nhan. Thi du:

T6i nghi rang d6 13 viéc c6 thé chap nhan duogc, co dung thé khong?

Chiing ta s& lam theo cach nay, ban thay dugc khong?

Cai ndy tén kém qu4, phai khéng nao?

Pé dung cac cau trén cho hiéu qua, ban nén bo di nhing tir cudi cau ding
dé hoi. Cr tu tin dua ra phat biéu ciia minh, ding s¢ nguoi nghe khong dong
y dé r6i phai hoi lai cho chic, vi diéu ndy s& lam suy yéu di sitc manh cia
nhitng phat biéu ban néi ra, lam cho ngudi nghe thdy rang ban thiéu chic
chin, khong thyc su tin vao nhitng gi minh néi. Ban nén dung cac cau sau:

Pung thé, t6i nghi rang d6 1a viéc chap nhan duoc.

Chung ta s€ 1am theo céach nay.

Cai nay ton kém qu4, chiing ta khong c6 dil ngan sach.

Con néu mudn biét quan diém ctia nguoi nghe, ban c6 thé dung mot 1oi dé
nghi khac, thay vi ding cach hoi théng thuong nhu trén. Chang han, ban ¢
thé noi: “Dung thé, toi nghi réng do la viéc chép nhan dugc. Phan ban, xin



ban cho biét y kién cua minh.”
Pung dung ngon ngir kiéu rao don

Ban can tap bo thoi quen nodi 10ng vong, kiéu rao trude don sau, khong di
thang vao van dé. Boi thoi quen dung ngdn ngit kiéu nay doi khi lam khan
gia vira mét moi vira nghi rang ban 13 ngudi ua “mau mé” va khong dang tin.

Néu moi nguoi da thay 6n dinh dau do, toi thiét nghi co 1& ching ta nén
bat dau budi noi chuyén.

T6i trdom nghi co 18 toi 1a nguoi thich hop cé thé tham gia du an Ay.

A, trm... toi c6 mot chut van dé can 1am sang to lién quan dén cach giai
quyét ctia ban.

Thay vi néi vong vo, dai dong nhu trén, ban hiy truc tiép dé cap thang
vao van dé, khong can thiét phai rao trude don sau nhu thé. Chang han, ban
c6 thé dung cac cdu sau dy dé thay thé:

Xin chao moi ngudi — da dén luc chung ta bat dau budi néi chuyén.

T6i thdy minh thich hop dé 1am du an 4y. Pay 1 nhing gi t6i c6 thé dong
gép. 9 14 , 9 9

To1 khong hi€u rd quyét dinh ay cua ban. Xin giai thich thém dé to1 hiéu

~

10.
Tranh nhirng cach néi ha thap ban than

Ban hiy tranh dung bat ky cum tir mé dau ndo lam giam di trong luong
hozc phu dinh hoan toan nhitng gi ban sip noi. Thi du:

C6 thé toi sai, nhung toi nghi chung ta da vuot qua ngan sach 10%.

To6i khong chac 1am vé diéu ndy, nhung toi doan 13 chung ta can tuyén
thém mot nhan vién.

C6 thé day 1a y tuong ngd ngan, nhung tai sao chung ta khong to chirc cac
budi hop hang thang bang hinh thic noéi chuyén truc tuyén trén mang
Internet?

Pé stra lai, ban chi can bo nhirng tir “nhung” va nhitng cum tir mao dau.
Chéng han, ban c6 thé st lai béng cach no1 nhu sau:

Theo dit li¢u t61 thu thap, chung ta da vugt qua ngan sach 10%.



Chiing ta can tuyén thém mot nhan vién dé dap ung muc tiéu gia ting san
lugng cho ndm nay.

Pé tiét kiém chi phi di lai va dé tranh mat thi gid cho moi nguoi, toi dé
nghi chung ta to chirc cac budi hop hang thang bang hinh thirc ndi chuyén
tryc tuyén trén mang Internet.

Bo di tir “co gang”

Hay tudng tuong sép dang ndi v4i ban rang: “T6i can ban ké hoach cua
anh vao luc 10 gid sang mai dé t6i mang di gap khach hang.” Ban tra 10i nhu
sau: “Da duogc, em sé& cb gang hoan thanh.” Dung tir “c6 gang” ban muén 4m
chi rang c6 thé ban s& khong hoan thanh duoc ban ké hoach dung theo yéu
cau cua sép. “Co gang” 1a chit thuong goi ¥ cho biét trude kha ning that bai
c6 thé xay ra. C6 gi ban khong néi “Em s& hoan thanh” hodc “Sang mai, lac
9 gid, em s& giao ban ké hoach cho anh”.

Thay “nhung” bang “va”

“Nhung” c¢6 ¥ hiy bo hay phi nhan hét nhimg gi ban dd néi lién ngay
truée d6. Thir hinh dung ngudi yéu cia ban néi rang: “Em yéu, anh s& cudi
em, nhung phai doi dén cudi nim nay.” Luc d6, ban nghi sao? Thay vi ndi
nhu vay, ban no1i: “Em yé€u, anh s€ cuéi em va ching ta s€ lam dam cudi vao
cubi nim nay.”

Bo6 cach noi tiéu cuc

Thay vi néi nhitng 101 ti€u cuc, tap trung vao nhirng chuyén ban khong
thé 1am hay s& khong lam, ban hiy noi ra nhiing 1oi tich cuc, huéng vé
nhimng gi ban c6 thé 1am va s& lam duoc.

VU HOANG QUOC TUAN

Vii Hoang Qudc Tuan c6 hon 15 nam lam viéc cho cac cong ty thudc
nganh hang ti€u dung nhanh (FMCG), trong do, 12 nam kinh nghiém



trong vai tro Quan ly Marketing.

- Giam dbc Marketing Cong ty UNZA Vietnam

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

- Piéu phoi vién Marketing Cong ty Nudc Giai khat Qudc té Pepsi

Hién anh 1a Pho Tong giam dbc phy trach Marketing ciia Cong ty ICP,
12 ngudi c6 cong tao dyng va dua nhan hiéu X-Men luén din dau thi
truong cham séc ca nhan danh cho nam.

Anh ting 13 Giang vién cua Business Edge va nhiéu d6i tac ciia BE.
Cac linh vuc anh tham gia huan luyén la Marketing, Phat trién c4 nhan,
Tang hiéu suat lam viéc, Truyén cam himg, Xay dung tinh than dong
doi...

Hién anh dang tham gia d6i ngii Chuyén gia Coach cta dién gia Quach
Tuan Khanh trong Khoa hoc chuyén sau Bac thay thuyét trinh.

M



CHUONG 10
PHAN KET LUAN TAO NHIEU DU AM

TAC GIA: VU HO{ANG QUOC TIJAN han két ciia moi bai th}lyé't trinh
déu mang tinh quyét dinh, then chot. Do la co hdi cudi cung dé ban tao
nhiéu du Am trong long ngwoi nghe.

Ban thuong két thiic bai thuyét trinh ctia minh nhu thé nao? Co6 phai 1a
theo mot trong nhiing cach dudi day?

Nghi rang dén luc két thuc thi ai ai cling nén ndng ra vé, cho nén chi can
noi qua loa may y tong két cho xong; miéng vira ndi tay vira tranh thu thu
don db dac.

Nghi riang phan két khong thuc sy can thiét vi nhitng gi can néi thi ban
cling d3 néi hét trong phan ndi dung rdi, nén lac d6 hing sao thi néi vay,
chang can phai chuan bi gi trudc cho mét.

Biét rang phan két quan trong va dé chic an 13 tranh dugc chuyén 15
miéng nén ban soan trudc 10i két ra to gidy nho roi cam doc nguyén van
trong do.

Nghi rang phan két khong can phai qua rudom ra, nén dé ngan gon, chi can
n6i mot cau thong bao dai loai “Bai thuyét trinh dén day 1a hét” 1a da du roi.

Hy vong 13 ban chua bao gio ding bét ky cach nao vira néu trén dé tao
hoi két cho budi thuyét trinh ctia minh. Con néu ban nghi rang nhiing cach
lam d6 1a thich hop dung dé két thuc bai noéi chuyén, thi toi khuyén ban nén
cham dat ngay 16i suy nghf ay.

Néu ban vin con dang thic mac tu hoi khong biét phan két cua bai thuyét
trinh dong vai trd quan trong thé ndo, thi ddy 13 cau tra 101 chung ctia hau hét
céc bac thay thuyét trinh: R4t quan trong!

Quan trong, boi vi trong ca budi thuyét trinh, hau hét ngudi nghe s& nhé
nhitng 10i dau tién ban mé man va nhimg 101 sau cing ban chét lai. Con
chung chung thi c6 thé noéi rang ban phai thyc sy rat may man moéi co thé
lam cho ngudi nghe nhé tron mot sd diéu nao d6 ban trinh bay & phan noi
dung chinh. Loi khang dinh vira roi ¢6 thé 1am ban mat tinh than, nhung céac



nghién ctru da chimg minh 1 rang vé dicu do.
Phan két chinh 1a co hoi cudi cung dé ban tao ra 4n tuong lau dai dong lai
trong long nguoi nghe.

Nam cach két thuc can tranh xa

Néu phan két thtc budi thuyét trinh quan trong dén thé, tai sao lai c6 qua
nhiéu nguoi lo 1a dé roi 1am hong ca budi thuyét trinh? Ban nén loai trir hét
cac yéu to gy rdi té hai nhat ra khoi tiét muc két thuc ciia minh. Dudi day 1a
nhitng gi ban can tranh trong phan két thuc bai thuyét trinh.

Cdi két “dot ngét ra di”’

Néu xay ra truong hop ban di roi san khau dé di vao bén trong, nguoi
nghe méi chot hiéu 1a budi thuyét trinh di két thuc, tic 1a ban dang dé ho
bay lo ltmg giita chirng khong, chua biét tim bai nao dé dap. Mot cai két qua
bat ngo, khong c6 dau hiéu nao bao trudc s& lam ngudi nghe cam thay hut
hang.

Do d6, ban phai bao trudc cho ngudi ta biét trude khi nao ban sé két thic:
“pé két thuc,...” hodc

“Nhitng 161 sau cung t6i mudn néi véi cac ban hom nay 13...”. Pung bao
gio dung lai qua dot ngdt.

Hay tao ra phan két rd rang va dat khoat dé nguoi nghe khoi phai ngo
ngan, bat ngd theo kiéu “Sao, di xong rdi sao? Chi c6 thé thoi sao?”

Cdi két “thé thé oanh vang”

Trong phan két, ban phai dong dac nhan manh lai nhiing thong diép quan
trong d3 trinh bay. Cho du cac ¥ tudng ctia ban c6 thé gy ra tranh luan, ban
cii, hay bi phan ddi, thi ban cling can phai két lai nhitng quan diém ay mot
cach rd rang va véi thai do xac quyét.

Ngudi nghe co thé khong thich nhirng gi ban noi, tham chi ho tring mat,
xi xa0, gian dir va kich 1iét phan ddi két luan cta ban, nhung chic chin ho s&
ghi nhé 18 nhitng gi ban noi trong 101 két d6. Do d6, ban dung ngai ngan,
dimg 1i nhi trong miéng may cdu két, c6t cho qua chuyén.

Cdi két “khdng cé bai dap”

Truée khi két thac, t6i xin noi vai 1oi... nhung roi lai néi mai... ndi mai,



bit ngudi nghe phai doi ma ching thiy va chang biét lic nao ban thuc su
dung lai.

Nguoi nghe s& kho chiu va nhanh chéng chuyén thanh thai do thu ghét
néu dién gia ctr tiép tuc “san da néi téi” du da bao trude 1a sap sira két thuc.
Duong nhu tinh trang ndy luén xay ra véi nhiing bai thuyét trinh “gay dau
kho cho nguoi nghe” (nhitng bai néi qua dai, qua dai, qua dd, qua 16n xon,
qua

“kinh di”...). Va thuong thi dén lic cac dién gia dy két thac BI QUYET
TRINH BAY TU CAC

CHUYEN GIA phan noi, khan gia s& vd tay rét to, rat kéu; vo tay chang
phai vi danh gia cao bai thuyét trinh, ma vi ho cam thdy vui mimg vi cudi
cung thi n6 ciing cham dut.

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

Poi khi xay ra truong hop 1a trong khi noi 101 két, dién gia chot nhé rang
minh quén trinh bay mot ¥ tuong nao dé 18 ra di phai néi trong phan noi
dung chinh (O, gi® ndy t6i nhd 1a minh con ¢6 diéu mudn néi...”); hoic bdng
dung lai nay ra mot sé y tuong mdi mé (“Va con mot diéu quan trong khéc
nita dang dé néu ra...”). Qua mudn r6i! C6 thé nhiing ¥ tudng da quén hay
méi ndy ra Ay dang dé xem xét, nhung chung chi thich hop trong phan noi
dung, con dén luc két thuc, néu ban trinh bay, khan gia s& coi chung nhu
nhirng ké pha binh cudc vui.

Ping bao gio dua y tudng hay dé tai nao moi vao trong phan két. Ban s&
khong c6 du thi gid dé noi cin ké vé ching; Ay 13 chua ndi dén viée chiing s&
lam loang di nhitng no1 dung chinh trong thong di¢p ban da trinh bay.

Do d6, ban phai biét muc dich minh nham dén, tap trung bam sat vao dan
bai da soan; va phan két khong phai 13 luc dé ban tiy tién thém that hay sang
kién ra diéu gi d6. Hiy dé danh nhitng ¥ tudng hay ho mdi mé mdi nay sinh
nay trong cac budi thuyét trinh khac.

Cdi két theo kiéu doc van

Nhiéu nguoi nhan xét réng gilra vO ) nhiing cai két té hai, c6 mot cai két
dugc xem 14 “dd hoi” hon ca: dién gia két thuc bang cach doc 1én nguyén
van mot 1oi két da soan san. Khong biét nhan xét d6 co dung hay khong,
nhung ¢4 nhan t6i nghi ring néu da quyét dinh két thiic bai thuyét trinh theo



cach doc van nhu thé, thi tot hon ca, vao lac két thic, ban nén phat cho khan
gia moi ngudi mot to gidy da soan san 10i két ctia ban, rodi dung dinh budc ra
khoi san khau, dé ho tu doc 13y thi hon.

Cyu Dé nhat phu nhan My Barbara Bush duoc moi phat biéu trong budi
trao bang ¢ truong Wellesley

College. Ba da c6 phan chia sé kha thi vi voi nhiéu cau chuyén 16i cudn,
nhimg giai thoai hai huéc, nhitng trich dan day hing khoi. Tuy nhién, dén
phan két, ba lai lay giay ra va doc nguyén vin trong d6. Nhiéu nguoi tham
du da nhan xét 1a hanh dong éy da khién ho cam théy c6 chut that vong vé
ba.

Sau cach tao ra phin két thic tao du Am

Két thiic v&i mot cdu trich dan hodc mét doan tho

Cac cham ngdn hoic nhimg doan tho hay co6 thé gop phan tao ra mot phan
két thuc cao trao BI QUYET

TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA cho bt ky budi thuyét trinh nao
cua ban. Ban nén t3p thoi quen suu tam cac cham ngodn, danh ngon, trich
dan, cung cac doan tho ngan nhung hip dan, tap hop chung lai trong cudn sb
ghi chép hay trong tap tin vin ban mdy tinh, dé c6 thé dung khi can thiét.

Ban c6 thé dé dang tim thdy nhitng cdu ndy & moi noi, trong cic cudn
sach hodc tai liéu, trén cac website. Tuy c¢6 vé don gian, nhung viéc 1ong
ghép vao phan két cac cau danh ngdn hodc cic doan tho phu hop véi dé tai,
s& tao ra an tuwong su sac trong 1ong khan gia.

Két thiic bang mot cdu chuyén

Vé cot yéu, khan gia bao gio ciing thich nghe nhiing cdu chuyén hay va
bat ké ban ké ra lic nao, ho ciing sin sang don nghe va huong ung. Tan dung
diéu nay, trong phén két thuc, ban c6 thé ké mét cau chuyén phu hop dé lam
mat 1ong khan gia trude lac ra vé.

Nhitng cau chuyén ngu ngon, kich tinh, hai huéc, gay kinh ngac,... ban
c6 thé dung phan két dé ké nét cau chuyén ban d3 mé man trong phan dau
hay gitta budi thuyét trinh.

Phat thanh vién danh tiéng Paul Harvey thuong dung k¥ thuat nay trong



phan két cac budi trd chuyén ctia minh: “Va day 1a lic cac ban can biét phan
két cau chuyén.” Trong cac budi noi trén song phat thanh, 6ng ké nhitng mau
chuyén c6 tinh khoi dy 6c to mo rat cao, nhung khong voi dé cho khan gia
biét ngay phan két cau chuyén, ma doi dén luc két thic chwong trinh ong
méi ndi ra; va nhu thé, ph?m két thuc cua ong luon thdéa man dugc thinh gia.

Tuy nhién, ban phai biét chon chuyén ma ké. Cau chuyén ban dinh ké
trong phﬁn két phai c6 gi do phu hop, an nhap véi dé tai thuyét trinh. Pung
ké cau chuyén nao do chi vi ban thdy né hay ho thil vi nhung lai khong lién
quan gi dén noi dung théng diép ban da trinh bay; vi 1am nhu thé, nguoi
nghe s& phai suy nghi va thac mic tu hoi khong biét ban mudn néi diéu gi
khi ké ra cau chuyén chang dinh liu gi dén ndi dung nhirng diéu ho da duoc
nghe trong ca budi thuyét trinh.

Ban ciing phai ké that ngan gon (dimg qua hai phuat va 1y tudng thi it hon
hai phut), r rang, c6 thé ung dung duoc.

Két thiic bang cdch dwa ra mét thach do

Mudn ngudi nghe hanh dong, ban phai 1én tiéng kéu goi hay yéu cau ho.
Va phan két budi thuyét trinh 13 lac thich hop dé ban lam diéu do.

Nguoi nghe can biét rd diéu ban mudn ho 1am, nén ban dung vong vo,
dong dai. Cu nodi théng ra diéu ban mudn, thim chi thach db ho ra tay: “Ho1
nhitng tin d6 cua sdcola, nguoi ta dd dudi chung ta ra khoi can-tin cac trudng
tiéu hoc; ho nhin chiing ta véi anh mat coi thuong tai cac hoi nghi vé giam
can. Da dén lic chung ta phai ving 1én dé bao vé cong doéng ciua minh. Da
dén lic chung ta budc ra ngoai kia va dong dac tuyén bd rang: ‘Du roi! Ping
lam chung t6i noi dién.

Chung t6i s& khong dé minh bi e hiép nhu thé nira!””

Chang 1& nhitng nguoi va chudng sdcodla cd 1ong tu trong lai khong co
chut phan tng nao trude thach d6 va 101 kéu goi hanh dong ay hay sao?

Két thiic bc%ng cdch nhan manh mét diém chinh da néu trude dé

Ban c6 thé khép lai bai thuyét trinh bang cach tra 1oi mot cau hoi ban da
dat ra trudc do trong phén trinh bay, hoac béng cach 1ap lai mot cau trich
dan, mot phat biéu hay nhan dinh ban da trinh bay qua. Pay 1a mot cach rat
hay dé cung ¢d thém stic manh thong di¢p ban da trinh bay, bdi vi hau hét
khan gia déu can dugc nhic di nhac lai vé mot diém nao do thi méi co thé



ghi nh¢ lau dugc.

Chang han, néu ban d3 néu ra mot cau hoi nao d6 trong phan md dau buodi
thuyét trinh: “Néu phai hoi 6ng ngoai ban mét cau hoi duy nhat, ban s& hoi
cdu gi?” thi trong phan két, ban co thé tra 10i:

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

CAC CHUYEN GIA 6ng d3 hoc duoc trong 95 nim qua?’” Kiéu két thuc
nay s& giup goi ghém thong diép ciia ban vao mot chiée tui nho gon gang dé
khan gia c6 thé mang theo.

Két thiic v&i mot cau héi

Ban c6 thé két thic bé“mg cach dat ra mot cau hoi tu tir, hay mot loat cau
hoi, lam cho khan gia lang dong va suy nghi. Chang han, ban c6 thé néu cau
hoi: “Cho phép toi hoi cac ban diéu ndy: nim ngoai, Bo gido duc My di chi
27 trigu dola cho mot nghién ciu dé tim hiéu xem liéu cac chuong trinh
truyén hinh thuc té — theo kiéu thach d6 dé dua ca dam ngudi chui dau vao
mdt chiéc lu khéng 16 lac nhae nhirng gioi bo — thuc su c6 tdc dung giao duc
tri tué cho tré em hay khong. D6 c6 phai 13 cach st dung tién thué cua ngudi
dan My khon ngoan va hiéu qua hay khong?” Néu bai thuyét trinh cta ban
c6 do thuyét phuc cao, thi dén day, khan gia s& chi nhim dén duy nhat mot
cau tra 10i: dong tinh v6i quan diém ma ban dang ung ho (rang hanh dong
dién 16 ay phai dugc cham dut!)

Két thiic ddm chdt nghé thudt

D61 khi, cung giong trinh bay va ndi dung thong di¢p cua ban la yéu tb
can thiét dé tao ra mot phﬁn két doi dao cam xuc va tran dﬁy du am.

Pé hiéu o vé ki thuat noi 101 két day chat thi si nham tao cam xtic, moi
ban xem mét doan két thuc bai noi chuyén cua tuéng Douglas McArthur
trong dip ong chao tur biét cac hoc vién tai Hoc vién

Quan sy Hoa Ky:

Trong cac gidc mo, toi lai nghe thay nhiing tiéng sung di dung, nhiing
loat hoa mai rén rd, nhitng tiéng thi tham day diéu tang thuong vang khé
khap chién truong. Nhung trong nhiing ky ¢ con sot lai & budi xé chiéu
cudc doi, t6i ludn nhd by Tay 1a to qudc; ludn nghe ving vang, vong vang
hoai bén tai nhiing tiéng yéu thwong: bén phan, danh du, qué huong. Hom



nay 1a ngdy danh dau lan cudi cung t6i diém danh cac ban. Nhung t6i mubn
cac ban biét rang khi t6i bang qua con séng nay, nhitng ¥ nghi cudi ciing cta
to1 s€ huong vé Poan Hoc vién, Poan Hoc vién va Poan Hoc vién. Than
chao tam biét tat ca céc ban.

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

Pirng quén kéu goi hanh dong trong phan két

Sau khi trinh bay xong tat ca nhitng gi can néi, ban can phai cho nguoi
nghe biét nhirng gi can lam.

Loi kéu goi hanh dong hudng ngudi nghe dén nhiing viée 16 rang va cu
thé ho c6 thé bat tay lam ngay.

Ai can hanh dong?

Chac chac ban muén dua 1oi kéu goi hanh dong ciia minh dén nhiing
ngudi ¢ thé va thuc sy mong mudn cling nhu cam két ap dung thong diép
ctia ban vao thuc té. Loi kéu goi hanh dong thuong hudng dén nguoi nghe,
nhung chi dan cuia ban c6 thé hudng dén ban than minh (ban hanh dong cho
ngudi nghe), hodc ciing c¢6 thé két hop ca hai (ca ban 1an ngudi nghe déu
hanh dong)

Loi kéu goi hanh dong hudng dén nguoi nghe, tic 14 viéc ban yéu cau
nguoi nghe hanh dong theo nhitng gi ban da noi. Néu ban dang tién hanh
chién dich van dong tranh cu, ban c6 thé kéu goi “Hay bo phiéu cho to61!”
hodc ban co thé kéu g01 nguoi nghe tién hanh mot cudc nghién ctru, cai thi¢n
ngan sach, xem lai mot dé xuét, hay chép nhan mdt chuc vu cong viéc. Ca
nhitng diéu don gian nhu viéc phat ra cac bién ban ctia mot cude hop ciing
nén co 101 kéu goi hanh dong: “Xin vui long xem lai cac bién ban dinh kem
day, va cho toi biét vé nhitng diém can sira doi bd sung trude thir Sau toi.”

Lo1 kéu goi hanh dong hudng dén chinh minh, tic 13 viéc ban dua ra 1oi
giai thich vé nhiing viéc ban sé lam dua trén thong diép ciia minh. Loi kéu
goi hanh dong dang nay thudng duoc dung khi ngudi néi thiy kho long kéu
goi nguoi nghe hanh déng. Chang han, mot Tong giam doc dang ndi chuyén
v6i cac co dong thi khong thé nao noi 1a “Hay mua co6 phiéu cta ching toi,”



nhung ong ta c6 thé noéi “Ban quan 1y va toi s& hanh dong dé tiép tuc bién
cong ty thanh mot cong ty ding dau trong nganh.”

Ban c6 thé chdt mot thuong vu vaéi 101 kéu goi nhu sau: “Toi rat vui duoc
lam viéc véi anh dé dat duoc cac muc tiéu ching ta da ban dén,” hodc don
gian hon: “Chung ta cung bat tay vao cong viéc ndy nao!” Ban c6 thé dé
nghi minh lam mot diéu va dé nghi nguoi nghe 1am mot diéu khac. Chang
han, mot anh trudng phong két thiic bai bao cdo trude ban giam doc bang 16
kéu goi hanh dong sau day: “Toi s& bao cao lai cho cic anh vé nhiing thi
truong tiém ning dang mo ra, nhung tam thoi bay gid chiing ta can khai thac
triét dé ngach thi trudng hién c6.”

Loi kéu goi hanh déng phai 6 rang. Mubn nguoi nghe 1am gi, ban can
noi 1d, dimg long vong up md, ding gia thiét ngudi nghe s& tu doan va hiéu
dugc nhitng gi ban mudn kéu goi. Néu ban mudn ngudi nghe duyét mot
khoan ngan sach, thi kéu goi theo kiéu: “T6i mudn cac anh hd tro” 13 rat mo
hé. Ban can phai néi 1 ra, chang han thé nay: “Khoan ngan sach ndy s& dam
bao cho ching ta va cac co dong cua doanh nghiép co thé hoan thanh cac
muc tiéu dd dé ra cho nim nay — va nhu thé, t6i dé nghi cac anh duyét ngay
khoan ngan sach nay.” Néu ban muén kéu goi ngudi nghe giai quyét nan doi
trén thé gidi, chic chin ho s& khong lam va c¢6 mudn lam ciing khong biét
phai [am thé nao. Nhung néu ban dua ra mot go1 y hanh dong nho nhé ma ho
c6 thé lam, chang han nhu “Xin cic ban mdi ngudi gop mdt ky gao” thi chic
chin ban s& ¢ co hoi thanh cong hon.

Loi kéu goi hanh dong phai thich hop: Thich hop véi ddi twong ngudi
nghe, béi canh va tinh huéng, ...

Mot giam dbc co thé néi trong dip tong két mot nam kinh doanh thang
loi: “Cang ngay chung ta cang tién bo. Thanh céng cing vdi cam két clia cac
ban 14 1y do chinh khién t6i dung trén ddy. Téi mudn cam on tat ca moi
ngudi vi nhitng gi cac ban da lam va mong mudn cac ban tiép tuc phat huy
dé khai thong hét tiém niang cla ban va cta cong ty chung ta.” Doi khi, 10i
kéu goi hanh dong cling can phai mang tinh chét canh cdo, thim chi de doa
dé thuc day ngudi nghe tién nhanh dén hanh dong: “Néu cac ban khong nd
luc gap d6i thi cong ty ta s& mat dan khach hang. Luc d6, chuyén céc ban
mat viéc 1a diéu duong nhién...”



Loi kéu goi hanh dong phai truyén cam hing. Ban mudn moi ngudi thay
d6i u? Hay cho ho cam hing va dong luc. Nhitng bai phat biéu vi dai déu
chinh phuc trai tim va khéi 6¢ ctia nguoi nghe. Abraham

Lincoln két thiic bai dién vin Gettysburg noi tiéng nhu sau: “Ching ta s&
quyét tim cao nhat dé nhiing liét si nay khong hy sinh vo nghia. Quéc gia
nay, dudi sy phu ho cua

Thuong dé, s& san sinh ra mot nén ty do mdi; va mot chinh phu cua dan,
do dan va vi dan s& khong lui tan trén trai dat nay.”

Hoang tor Harry cua xir Wales da bay t6 long thuong nhé me minh, Cong
nuong Diana, nhan dip 10 nim ngdy mét cta ba bang 101 kéu goi xuc dong:
“Ca hai chung toi [Harry va William] déu nghi vé me mdi ngay. Chiing toi
nhic vé me va cung nhau cudi vui véi nhitng ky niém xwa. N6i mot cach
don gian, me khién chiing t6i va nhiéu nguoi khac hanh phac. Hiy tudng
nhd vé me theo cach do.”Hay lam cho ho xuc dong, ho s€ hanh dong béng ca
trai tim.

(tiéu str Tran Thién Ly)



CHUONG 11
KET NOI VOI NGUOI NGHE SUOT TRONG
BUOI THUYET TRINH

TAC GIA: TRAN THIEN LY

Theo két qua ctia nhiéu cudc nghién ctru, nhitg ngudi tham du luén danh
gia cao nhimg hoat dong ho da tham gia trong budi thuyét trinh. Hau hét
nhirng nguoi tham gia déu to ra hing thii va nhé rd nhimng gi minh da noi, da
lam trong budi thuyét trinh va ho cam thidy minh hoc hoi dugc nhiéu diéu
qua cac hoat dong dy. Rat it ngudi nhé duoc nodi dung khi dién gia chi ding
trinh bay suong ma khong dua ho nhap cudc.

Nhu thé, c6 mot diéu quan trong dién gia can luu ¥: d6 13 viéc phai nim
rd cach thirc va k¥ thuat can thiét dé thu hat sy quan tAm cta ngudi nghe,
dua ho vao budi thuyét trinh. Can ¥ thic rang moi budi thuyét trinh phai la
nhirng cudc tro chuyén, trao ddi hai chiéu. Pé 1am duoc diéu do, dién gia can
biét cach két ndi véi ngudi nghe ngay tir dau va duy tri méi lién két ay sudt
trong budi thuyét trinh. Chuong sach nay s& trinh bay cho ban mét s6
tudng nhdn manh dén tam quan trong cua viée tao két ndi véi khan gia sudt
trong budi thuyét trinh, cling nhu thao luan chi tiét vé céac ky thuat hiru hi¢u
can ap dung dé tao ra doi thoai hai chiéu, truyén thong hiéu qua nham dua
thong diép ban mudn trinh bay di sau vao long nguoi. Po6 1a diéu dién gia
nao cling ao udc cod dugc.

Thiéu moi day két ndi, sé khong cé truyén thong

Pé truyén tai dir liéu tir may tinh, ban phai két néi thiét bi luu dit liéu véi
may tinh, qua cong USB chang han. Ciing thé, khi muén trinh bay y tudng,
chuyén tai thong tin dén ngudi nghe, ban can tao ra cho dugc mot mdi lién
két. Trudc khi di vao ndi dung chinh ciia bai thuyét trinh, ban phai thu hut
cho duogc sy tap trung cha ¥ cua ngudi nghe, vi lic nay, hau nhu moi ngudi



con bi phan tam boi nhiéu chuyén khac nhau: gia dinh, cong viéc, con cai,
am thanh, tiéng dong va nhimg nguoi xung quanh,... Két ndi dau tién 1a tao
dugc stic hiit cho ban than — lam thé nao dé khi xuat hién, du chua thot 1én
101 nao thi moi anh nhin déu d6 vé ban va chd doi ban cit tiéng.

Pé lam duoc diéu nay, ban can xay dung cho minh mdgt hinh &nh hay mot
thuong hiéu uy tin — day 1a viéc 1au dai, cAn nhiéu thoi gian. Vi mdi budi
hoi thao, hay thuyét trinh trudc dam déng, ban can phai c6 sy gidi thidu vé
mot ban 1y lich tir trude véi nguoi nghe dé ho biét nguoi néi 14 ai va da co
nhimng thanh tich gi. Trudc khi xuat hién, hdy nho ai d6 truyén thong/ gidi
thiéu vé minh that thuyét phuc trudc khi ban bat dau bai thuyét trinh; va mot
viéc ban khong thé 1lam qua loa, d6 1a an mac lich sy, phu hop va tao cho
minh m{t dang vé bén ngoai thu hut.

Phong cach co thé khac nhau, nhung cac dién gia ndi danh thuong co6 mot
diém chung nay: ho biét cach tao soi diy ndi két giita ho v6i ngudi nghe va
c6 cach duy tri mdi lién két d6 sudt tir dau dén cudi budi néi chuyén, thuyét
trinh.

Bién nguoi nghe thanh dong minh ngay tir dau

Pé tao nhiéu loi thé hon cho viéc két ndi voi ngudi nghe, ban hiy dén
som mot chut trudce khi chuong trinh bat dau. Pon gian, ban chi can di mot
vong dé chao hoi nhiing khan gia dén sém, giao tiép voi ho bﬁng anh mét, nu
cudi va nhitng cai bat tay than thién. Nhitng hanh dong nho nay c6 thé tao ra
nhirng két ndi higu qua.

Quan trong hon, khi thuyét trinh, ban can nhé réng kién thuc uyén bac
ctia ban vé mot chu dé nao d6, ngudi nghe khong phai lac ndo ciing nim
dugc. RS rang 14 ho khong & vi tri giong véi ban — ho khong c¢6 hang nam
troi hoc tip nghién ciru trong linh vuc ndy va gan bé voi nd. Nhing kién
thirc bac hoc ma ban dua ra c6 thé hoan toan xa la véi ho. Vi vay ban can
biét duoc ngudi nghe mudn gi va tim ra cach thu hut ho. Hay dwa ho dén véi
chuyén di kham phé chan troi kién thie thu vi véi timg bude don gian, cd
nhu vy ho méi hiéu va ngdm duoc nhitng ¥ quan trong ma ban dem dén.

Néu gia dinh rang nguoi nghe da biét hay quan tdm dén van dé nao d6 hét



nhu cach ban biét va quan tam, thi do s€ la mdt sai 14m tai hai. Ban can gay
sy chll y tir dau, cang 4n tuong cang tot va goi sy hap din trong sudt bai
thuyét trinh ctia minh.

Dung dé khan gia ngoi yén roi... ngu guc

C6 nhiéu k§y thuat ban c6 thé dung dé kich thich quan tdm, khoi goi himg
tha, 16i kéo ngudi nghe tham gia budi trinh bay ciia ban. Ban dimg trén san
khau hay byc giang 1a dé néi, nhung néu tir dau dén cubi ban chi biét noi va
n6i, ban s& that bai. Boi nguoi ta khong chi nghe bang tai, ma con bang tat ca
cac giac quan khac nita. Mudn thuyét phuc ngudi nghe, lam cho ho dén nhan
tron ven nhiing gi ban trinh bay, ban phai dung ky thuat néi danh vao tat ca
cac giac quan cua ho.

Dudi day la cac k¥ thuat hitu hi€u gitp ban tao dugc nhip cau két ndi voi
nguoi nghe tir dau dén cudi, khong nhimg gitp tranh dugc tinh trang lam cho
khan gia cam thdy budn chan khi ngdi yén mét chd chi dé nghe va nghe, ma
con 1am cho ho phan khdi va hang tha nhap cudc tich cuc vao bai thuyét
trinh cua ban.

Khdo sat trude budi thuyét trinh

Déi v6i nhitng ngudi lan dau tién tham dy budi thuyét trinh cta ban, thi
trude budi thuyét trinh, ban c6 thé tién hanh mot cudc khao sat nhitng nguoi
tham dy ndy (c6 thé bang hinh thtrc giri bang hoi qua email) dé nam chinh
Xac va rd rang vé nhitng mong mudn, nhu ciu, van dé cia ho. Piéu nay sé&
gitip ban ¢ cach chuan bi ndi dung thich hop dé dap tmg duoc nhitng gi ho
mong muon.

Bén canh d6, néu thay thich hop, ban ¢6 thé guri cho ho van ban tom tat
ndi dung tai liéu, dé ho c6 thdi gian suy nghi trudc vé nhimg gi lién quan dén
dé tai ban sé trinh bay; thém vao do, ban ciling co thé dé nghi ho bd sung
thém nhitng gi ho thdy con thiéu, hoic loai bo b6t nhitng gi ho cam thay
thtra. Muc dich cua viéc nay la dé noi dung ban trinh bay s€ di sat v&i nhitng
mong mudn thuc su cia nguoi nghe. VA lai, véi cach lam nay, ban s¢€ khién
nhitng nguoi s& tham dy budi thuyét trinh cam thdy ban thuc sy quan tim
dén ho, coi trong ho, mudn nghe y kién cua ho. Ho s& san sang hd trg ban,



cling nhu s& nhiét tinh nhap cudc vao ngay budi thuyét trinh chinh thic dién
ra.

Mo moi nguoi gioi thiéu ban than

Pay 1a k¥ thuat két ndi phat huy tac dung t6t nhat khi budi thuyét trinh
ctia ban c6 it hon 20 nguoi tham dy va tit ca nhitng ngudi nay déu chua biét
nhau. Bat dau buoi thuyét trinh, ban c6 thé danh ra tir naim dén muoi phat dé
moi timg ngudi dang 18n gidi thiéu vé minh cho nguoi khac. Chang han, ban
c6 thé noi: “Pé tat ca cac ban c6 dip 1am quen voi nhau, toi xin moi moi
nguoi danh ra khoang muoi dén muoi 1am gidy, gidi thiéu ngan gon vé ban
than minh. Trong phan gi6i thiéu nay, xin mdi ngudi cho biét tén, chirc vu,
cong viéc chuyén mén, cling nhu bat ctr diéu gi cac ban mudn moi ngudi
trong nhom biét thém vé minh.” Chéc chén, viéc moi khan gia gidi thi¢u vé
minh nhu thé s& giup cho moi nguoi thiy minh quan trong, va ho c6 co hoi
dé chia sé d6i diéu vé ban than cung nhimng gi ho mubn.

Tai mot budi thuyét trinh no, c6 mot vi si quan sau khi gidi thi¢u vé minh,
d3 néi thém rang: “Co diéu téi mudn nodi thém & day, 1a t6i da co6 30 nim
phuc vu trong Khéng luc Hoa ky va di trai qua hai cudc chién tranh.”
Chuyén trang hop 14 budi thuyét trinh hém 4y dién ra vao dung ngay 1& danh
cho cac Cyu Chién binh My va moi nguoi trong khan phong déu nhét loat
dtng 1én va vo tay chiic ming. Vao gid nghi trua, mot ai d6 di dit va ting
cho dng 4y mot chiéc banh kem nhé dé chiic ming.

Ban thay day, d6i khi nhiing gi t6t dep nhat cho budi thuyét trinh lai dén
tu phia khan gia néu nhu ban biét cach cho ho mot co hoi dé chia sé ra
nhitng gi ho thich thu muén moi ngudi khac biét dén.

Song ciing ¢ diéu can luu ¥: néu moi nguoi trong nhoém tham du da biét
nhau rdi, thi ban ding moi timg ngudi gidi thiéu lai, vi nhu thé s& 1am mat
thi gi' vo ich va khién ngudi nghe cam thay nham chan, nghi rang viéc gidi
thiéu nay chang co ich gi.

Ghi lai danh sdch nhitng diéu khan gid mong muon

DPé dam bao 1a ban dd nim rd vé nhitng diéu ma ngudi nghe coi trong va
mong mudn nhat, vé nhitng nhu cau hay van dé ho can dugc dap tng va giai
quyét, thi trong vai phat dau tién cta budi thuyét trinh, ban nén lam rd diéu
nay dé budi thuyét trinh dugc dién ra tot dep, dung mong doi ctia ngudi tham



du. Ban c6 thé néi vai 1oi chang han nhu: “Nhiing gi cic ban thuc sy mong
mudn chinh 13 nhitng diéu quan trong nhat chiing ta s& cing nhau giai quyét
trong budi thuyét trinh nay. Nhu thé, ngoai cac diém t6i di soan ra dé hau
chuyén cac ban, khong biét con c6 diém nao khac cac ban mudn toi ghi ra
thém cho day di, bd sung vao nhitng diéu sip trinh bay hay khéng?” Ban
hay ghi lai nhitng gi khan gia bo sung thém va cb gang dé cap trinh bay
chung trong phan thuyét trinh ctia minh.

Moi khan gia dong gop thong tin

Pé 161 kéo nguoi nghe vao cudc ngay tire khic, ban hiy yéu cau ho cung
cap thém thong tin cho dé tai thuyét trinh. Thay vi ¢ thao thao bat tuyét
cung cép cho ho moi thong tin minh da soan theo kiéu noi chuyén mot chiéu,
thi ban nén moi goi ho suy nghi vé mdt van dé hodc cau hoi ban dit ra, roi
n6i 1én ¥ kién ciia minh dé moi ngudi cung nghe.

Chang han, trong mdt budi thuyét trinh, dién gia 1a ong phé chu tich lo
mang chién luoc kinh doanh cua mot hang din dau vé linh vyc san xuét phu
ting xe hoi, 43 mo dau budi thuyét trinh bang cach dat cau hoi sau day:
“Theo cac anh chi, dau 1a nhitng diém néi com ma cac chuyén gia trong
nganh can liét ké vao danh sach 10 rui ro hang dau trong kinh doanh doi véi
nhimg Cong ty da qudc gia?” Trong vong 15 phut tiép do, tat ca 15 tham du
vién trong khan phong hom 4y déu dua ra cac y kién, quan diém ctia minh rat
s6i noi. Dién gia nay ghi lai tat ca cac ¥ kién 4y trén bang, roi bat dau phan
trinh bay cta minh. Ong 13y cdy but do, khoanh tron mot ¥ kién da ghi va
noi: “Sarah, chi 1a ngudi thang cudc, vi theo cac chuyén gia, hanh lang céac
quy dinh phap 1y 1a mot trong nhitng diéu gy rui ro hang dau cho céng cudc
kinh doanh cta cac cong ty da qudc gia. Va bay gid chung ta cing bat dau
thao luan vé hanh lang cic quy dinh vén mang tinh cach bap bénh trong
nganh cong nghi¢p cua ching ta.”

Suwr dung hinh anh

Mot bire hinh dang gia bang mot ngan 10i noi, d6i khi cé thé con hon thé.
C6 ong chu tich mot hang linh kién dién tir da chia sé réng chinh birc anh
ong sir dung trong mot cudc thuyét trinh di giup cong ty ong tiét kiém duoc
hang triéu do-la. Ong d3 lam thé nao?

Thay vi theo cach lam ¢ nhitng 1an trude 1a chiéu cac biéu do, do thi hay



bang tinh roi kéu goi, khuyén khich nguoi quan 1y trong cong ty ong cat
giam cac khoan chi phi khong can thiét, thi lan nay 6ng chiéu hai btrc hinh.
Trudc ti€n, ong dua ra birc anh mot con tau va hoi ngudi tham du cho biét
thong tin vé con tau d6. Tat ca moi ngudi déu dong thanh hd to “Tau
Titanic.” Roi dng noi:

“Titanic duoc thiét ké bai cac k¥ su day dan kinh nghiém, ap dung mét s6
cong nghé hién dai nhit thoi bay gid va co day du moi tinh ning dam bao an
toan cho hanh khach. Vay thr gi dd nhan chim n6?” Mot lan nita, moi ngudi
cung dong thanh tra 1oi: “Mot tang bang tréi.” Tiép dén, ong trung ra bic
anh vé mot tang bang troi: phan dinh tang bing nhd 1én rd rang trén mit
nudc, con phan 16n tang bang xuat hién mo md dudi mat nudc. Ong ngling
mot chut roi noéi: “Piéu twong tu sdp stra xay ra cho cong ty chung ta. Cac
thir chi phi vo hinh — nhitng nguy co nam bén dudi bé mit — dang sap sira
nhan chim cong ty ching ta. Va tdi can cac ban ra tay gitip d&.” Hai hinh anh
an du ay da khai mao mot phién thao luan soi no6i, day sang tao va nghiém
tic, va két qua 1a nhitng nguoi quan 1y b phan trong cong ty bat dau thuc su
dé tam suy nghi dé tim ra cai ho goi 1a “cac tang bang troi.”

Diing cdc doan thu ém hay cdc doan phim ngan

Hay 16ng cac doan 4m thanh hay phim ngan vao phan trinh bay dé gitp
nguoi nghe c6 thé hoc hoi thém diéu gi d6 tir cac khach hang, chuyén gia,
hay cac nha lanh dao. Mot doan phim dugc chuan bi tot 1a mot cong cu tuyet
voi phuc vu hiéu qua bai thuyét trinh. No vira 1am cho budi néi chuyén
khong trd nén don diéu, nham chan, vira cho phép ngudi tham du 6 dip lang
nghe nhiing v kién va kinh nghiém tir cac dién gia khac. Poan phim ngin
nay co thé 1a 16i ctia khach hang, hoac mdt thong di¢p dac biét nao do vi chu
tich cua cong ty, hoac mdgt thong di€p quang ba doanh nghiép,,...

Diing cdc vit dung hé tro, lam cho phan trinh bay cé tinh sdng tao

C6 ong giam doc diéu hanh mot hing bao hiém 16n, ciing 13 nguoi choi
tennis rat chuyén nghiép, di dung mot chiéc vot tennis trong budi hop véi
nhan vién, & nhan manh cac diém chinh yéu vé chién lugc ctia minh. Khong
dung cac tir ngit kho khan, gdy budn chan, ong di muon phép 4n du lién
quan dén mén thé thao yéu thich ciia minh dé trinh bay cac y tudng, lam cho
d6i ngil nhan vién cam thay phan trinh bay cta 6ng that tha vi va sinh dong;



chiang han, 6ng néi vé viéc “phat bong ghi diém trudc dbi thu canh tranh”
viéc “cung tung bong” véi cac dbi tac, viée “thang thuyét phuc” qua dich vu
khach hang tbt va cac san pham c6 chat lugng.

Tao trdi nghiém thuc té cho ngudi nghe

Néu ban dang ban mot san phém c6 thé mang dugc dén cudc hoi thao hay
budi thuyét trinh, thi trong budi trinh bay, ban nén minh hoa vé nhirng tinh
nang chu dao cung nhirng ich lo1 doc dao béng cach tao mot trai nghiém thuc
té, moi nguoi tham dy thir ding san pham d6. Pé thuyét phuc mot nhom
khach hang tiém ning bé dung may tinh xach tay va chuyén sang dung san
pham mdy tinh mé&i cia minh, 6ng phé giam ddc diéu hanh kinh doanh cta
mot hiang mdy tinh 16n da tim duoc cach dé dep tan thai do hoai nghi, e ngai
va phan bac cia nhom khach hang trong vong chua dén 30 phat dong ho.
Sau khi trinh bay vé san pham, ong trao cho mdi ngudi trong nhom tham du
mot chiéc mdy tinh xach tay va hudng din ho cach st dung, thir nghiém
ngay nhiing gi 6ng da trinh bay. Nhiing khach hang nay dugc dip tu tay
kham pha nhitng tinh niang dé& st dung, gitp tiét kiém thi gio' cing nhiing
tién ich khac ciia san pham may tinh kia. V& 6ng di thanh cong: ban duogc
hon 2000 may tinh x4ch tay cho cong ty ong dén trinh bay.

Diing cdc cdu dé hay cdc tro choi

Leslie 1a pho giam dbc lo mang PR ciua mot cong ty nudc giai khat. Co
dang tinh 1én ké hoach tién hanh mot chién dich tiép thi dé 1am cho ngudi
tiéu dung biét vé lich sir an tuong va lau doi cua cong ty, nham khic siu
hinh anh thuong hiéu trong long ngudi tiéu dung. Tién hanh mot sd cudc
diéu tra khao sat trén timg nhom khach hang cu thé, co thay rat nhiéu nguoi
con 14n 16n vé nhin hiéu nudc udng cling nhu chua ¢é ¥ thirc nghi ngay dén
thuong hiéu cong ty cd mdi khi ¢6 nhu cau vé nudc giai khat. Va dé tién
hanh, ¢ can cac sép dong y dé xin tién tai trg. Khi ¢ t6 chirc budi trinh bay
cho ban lanh dao cong ty, thi ai ciing to thai do phan ddi, nghi rang chién
dich kia 1a khong can thiét. Va thé 1a ¢6 l1dy phan cau héi trude d6 da dung
dé khao sat nguoi tiéu dung, dé nghi moi ngudi trong ban 1anh dao cong ty
tham gia tra 10i. Va diéu oai am 1a khong ai tra 101 ding!

Thira thang xong 1én, ¢6 da ching minh quan diém cta minh lién quan
dén tinh trang thiéu y thirc vé thuong hicu, roi thuyét phuc ho hd tro dé ¢o



tién hanh chién dich. Va c6 da thanh cong.

Khéng nhitng gitp tao thém khong khi soi dong cho budi thuyét trinh, ma
cac cau d6, tro choi con giup ngudi tham du c6 dip trai nghiém dé hiéu rd
nhimg ¥ tudng ban mudn trinh bay. Thanh tht, ban nén tim hiéu va can nhic
viéc dung dén mot phén mém trd choi hay cau dd nao do, soan ra cac tro
choi, cau d6 lién quan dén dé tai s trinh bay. Céc cong cu nay giup ban thoi
hén vao budi thuyét trinh ciia minh, 1am cho khan gia khong thé khong tich
cuc hudng ing va tham gia.

Trao tang giai thuong

Ai cling thich minh 1a nguoi chién théng. Vi vay, ban nén dua muc “d6
vui ¢6 thuoéng” vao budi thuyét trinh. Cac phan thudng ban trao tuy cé thé
khong 16n — va khong can phai 16n — chang han nhu nhitng tam anh dep,
nhimg cuén sach, dia nhac,... nhung chung c6 kha ning kich thich nguoi
tham du hudng img tham gia moi hoat dong ban dé ra.

Hay luon dat cau hoi cho nguoi nghe

Sau khi trinh bay xong mot diém chinh, dé chic 1a khan gia nam bat duoc
nhitng gi ban vira ndi va cling dé khan gia phai tich cuc tham gia nhap cudc
vao bai thuyét trinh, ban nén dat ra cac cau hoi.

Chang han, trinh bay xong mot ¥ tudng, ban c6 thé hoi: “Cac ban suy
nghi gi vé ndi dung tdi vira trinh bay? Giai phap toi vira néu co thé ap dung
nhu thé nao cho phu hop vo1 mo1 trudong hién tai ciia cac ban? T6 chirc cua
cac ban d3 timg gip phai tinh hudng nay chua?” Pit ra cic cau hoi thich
hop, lién quan dén noi dung vura trinh bay, ban s€ dua ngudi nghe vao cudc
dé ho suy nghi va tham gia thao luan cing chia sé quan diém riéng.

Suwr dung tro choi hay cadc bai tap

Terry, giam doc diéu hanh mot cong ty trang tri ndi that, mudn 1am sang
td cho cac nha ban 1é san phadm cta minh rang ho phai biét dau tu thi gio,
cong strc, phai c6 1ong kién tri va thai do san sang dan than thi moi gt hai
duoc nhitng két qua 16n lao nhat trong cong cudc kinh doanh.

Va 6ng di trinh bay ¥ tuéng nay dén ngudi tham dy qua mot hoat dong
nho nho. No6i xong vai ba y cin ban, 6ng ngung lai mot chat roi noéi: “Lic
nay, t6i mudn cho ai d6 it tién.” Nghe néi, khan gia déu ngdi thang lung 1én
mot chat va huéng nguoi vé phia truée. Ong rat trong vi ra to nim do-la.



“Ai mubn c6 nim do-la nay?” Mot vai canh tay dua 1én. Ong budc xudng
phia khan gia va trao to tién cho mot ngudi dua tay sém nhat. “Day, dé thé
day, phai khong cac ban?” Moi nguoi déu gat dau dong ¥.

ROi 6ng it ra to hai muoi d6-la. “Néu mudn co t nay, 1am on budce 1én
phia san khdu.” Mot vai ngudi roi chd va chay 1én hudng san khau. Ong trao
t& 20 do-la cho nguoi 1én dau tién. “Bay gio, toi s& cho di to 100 do-la nay.
Ai mudn c6 né nao?” Moi canh tay trong phong déu dua 1én. R6i 6ng noi:
“Pugc roi, cic ban s& phai lam vai viéc dé co to tién nay. Xin cdc ban vui
1ong nhin vao vi tién ctia minh. Néu ai c6 ba to tién, bat B QUYET TRINH
BAY TU CAC CHUYEN GIA ké ménh gia ndo, c6 ngay phat hanh bang
hoac truéc nam 2006, nguoi do s€ nhan duge to 100 do-la nay.” Mot s6
nguoi tham du trong c6 vé lang ting; nhitng nguot khac thi ngai rat vi minh
ra; s6 khac rat vi, 16i ca xap tién ra va bat ddu xem ngdy phat hanh, nhung
roi lac dau bo tién lai vao vi. C6 mot canh tay dua cao. Terry noi: “Chiing ta
d3 c6 nguoi thang cude roi!” Anh kia tién 1én san khau;

Terry cam lay ba td tién va kiém tra ngdy, r0i trao cho anh ta to 100 d6-la.

Sau cung, Terry bat dau giai thich rang c6 ba cap d6 thanh cong d6i voi
nhirng nguoi lam cong viée ban 1é. B6i v6i nhiing ai ngdi va doi thanh cong
thi s& nhan duoc tién 161 & mic toi thiéu. Nhitng ngudi chiu kho dimg 1én, cb
gang mot chut thi duoc s6 101 & muc trung binh. Nhung nhiing ai san sang
cam két danh nhiéu nd lyc hon s& nhan dugc thanh cong & muc cao nhat.

Yéu cdu ngueoi tinh nguyén

Khan gia thuong vui 10ng tién 1én san khau dé viét tha gi d6 vao bang,
hoac canh gitp dong ho, hoic phan phat tai liéu tham khao nao do,... néu
dugc ban yéu cau. Nghia la hau nhu ai tham du ciing san long hd trq ban
diéu gi do néu ban dé nghi. Ban can tan dung diéu nay dé 16i kéo ho nhiét
tinh tham gia vao budi thuyét trinh cta ban.

Choi tro dién vao ché trong

Ban hdy yéu cau nhitng nguoi tham du doan mot con s6 hay mot vai chir
nao d6 dé dién vao mot chd tréng trong mot cAu ban di soan san ra va chiéu
trén slide. Chac chan nguoi tham du s& hao himg suy nghi va thi nhau doan
dé dién tring thtr can dién vao chd tréng.

Chudn bi mot phd‘n thao luan



Hay khuyén khich cac cudc ddi thoai. Hay dé nghi ngudi nghe chia thanh
cdp hoic nhom dé thao luan véi nhau vé cac van dé hay ¥ tudng nao do.
Hoat dong nay dong vai tro kha quan trong. Nguoi nghe bao gid ciing s& dé
nhé lai nhitng gi chinh ho noi va lam. Bang cach dua ngudi nghe vao céac
cudc thao luan nhu thé va dé ho thoai mai ndi 1én N kién ctia minh, ban s&
lam gia tang dang keé strc tic dong ctia thong diép ban mudn trinh bay.

Tdp trung vao cdc ich loi cho nguoi nghe

Hay dé nghi nguoi nghe xac nhan nhimg gi ho coi 1a quan trong d6i voi
ho. Xuyén sudt bai thuyét trinh, ban hiy dé y nhitng lic nguoi nghe git dau,
ghi chép, hay mim cudi to vé dong . Ban hdy dung nhimg co hoi nay dé
kiém tra lai va néi rang: “Nay chi A, toi nhan thay rang chj thich ¥ tudng cit
giam thi gio 16i trong cong ty xudng 15%. Ich loi nay sé tac dong dén viéc
gitip tiét kiém tién bac cho bo phan cia chi thé nao?”

Tao co héi dé nguoi nghe thuc hanh hodac ap dung

Mot dién gia no trinh bay cho ciac nha diéu hanh cap cao ciia mot ngan
hang da qudc gia vé tam quan trong ctia viéc hiéu biét cac nén vin hoa khac
nhau cting nhu thr ngén ngltr ban dia cadc nhan vién & cac chi nhanh thuong
dung. Ong chi cho ho nhitng cau chio héi va nhitng cum tir giao tiép co ban
trong bay ngodn ngit khac nhau. Roi 6ng moi ho thuc hanh cac k¥ ning ngon
ngt mai hoc bang cach mdi nguoi s& di mot vong quanh phong hop, gip
dong nghiép dé tap chao hoi bang cac ngdn ngir méi hoc.

Dung oc hai hudc

Mot birc v& vui nhon, mot cau trich dan thong minh, mot cau chuyén hai
huéc, mot 16 binh luin budn cudi cua ai do... ¢6 vai tro rat hidu qua trong
viéc tao moi day ndi két voi nguoi nghe.

Ké chuyén dé minh hoa y tuéng

Trong sb cac cong cu ban dung dé dién thuyét, mot cau chuyén hay va
phu hop véi dé tai 13 cong cu hiéu qua vo song. Néu can ké vé ciu chuyén
doi minh, ban hiy xem xét cac cau hoi nay: Pau 1a nhitng diém kich tich,
gy nhirc nhdi, trong cau chuyén? Ban d3 vuot qua chung bang cach nao? Co
diéu gi doc dao trong cudc hanh trinh doi ban? Ban da rat ra nhitng bai hoc
quy gia gi?



LU TUNG THANH

Lu Tung Thanh tung 1a Trudng bd mon Khoa hoc co ban truong Cao
dang Nghé CNTT iSpace. Hién anh 13

Chuyén gia huan luyén cua Cong ty Power Up.

Ngoai ra, anh con 1a ¢6 van dao tao cdu lac bd Ky ning giao tiép -
Trung tAm hd tro sinh vién thanh pho H6 Chi Minh; trudng ban dao tao -
Uy vién ban chap hanh cau lac bo Hanh dong vi hanh phuc -

Cung Vin hoéa lao dong; giang vién cap quéc gia du an N.A.M danh
cho thanh thiéu nién céc truong nghé do T6 chic ctru tro tré em va Tong
cuc day nghé phéi hop thuc hién; dién gia Du 4n Service

Learning do t6 chitc Axon thyc hién 2012; giang vién cta nhiéu truong
Pai hoc, Cao dfmg, cau lac bd/ d6i1/ nhom trén thanh phé.

Lu Tung Thanh t6t nghiép trudng Pai hoc Bach Khoa thanh phé Ho
Chi Minh véi chuyén nganh Ky thuat hé thong cong nghiép. Tuy nhién,
v6i niém dam mé vé k¥ niang, anh di quyét dinh ra trudng 1ap nghiép voi
cong tac giang day K¥ ning mém cho sinh vién, tir bd cong viéc chuyén
mon v6i muc lwong hap dan dé dan than vao linh vuc hoan toan méi mé,
thl vi nhung ciing day thir thach nay.

Vi phong cach trinh bay than thién, dé hiéu, chuyén nghiép, bai giang
ctia anh ludn sinh dong va cudn hat ngudi nghe. Theo quan diém cia anh,
giang vién gioi phai 12 ngudi nghé si dé thu hat sy cha ¥ cua khan gia;
phai 12 nha tam 1y dé nam bat tdm 1y ‘than chd’ va phai 13 ngudi ban dé
hoc vién mo 1ong chia sé¢. Thong qua do, giang vién cling hoc duoc rat
nhiéu diéu hay tir chinh nhitng nguoi hoc vién ctia minh.



CHUONG 12
NGON NGU CO THE DAN DAT NGUOI NGHE

TAC GIA: LU TUNG THANH

Theo cac chuyén gia tam 1y, chiing ta chi ¢ 30 gidy dé gdy 4n tuong voi
nguoi doi dién, va thoi gian 7-17 gidy dau tién 1a khoanh khac vang dé quyét
dinh hinh anh tich cuc bén ngoai cua ching ta c6 lot vao “mat xanh” cua
khan gia hay khong? Khong phai ngiu nhién khi trong ba yéu t6 chuyén tai
thong diép: ngdn tir, giong ndi va ngdn ngir co thé, thi ngdn ngir co thé lai
chiém vi tri quan trong nhat: 55% so véi 2 yéu t6 con lai 1a 7% cho ngén tir,
38% cho giong ndi (theo nghién ctru cua Gido su tam 1y hoc

Albert). Bdi 18 thé gidi ma chiing ta dang séng 1a thé gidi ctia hinh anh,
cac thong tin phan 16n dugc thu nap vao chung ta thong qua con dudng thi
giac. Cai nhin dau tién vé mot ngudi hay vat gi d6 sé in sdu vao trong nio bd
ctia chung ta va cam x(c ban dau cta ching ta vé hinh anh dé s& chi phdi
nhimng suy nghi con lai vé né sau nay. Chinh vi vay, khi thuyét trinh hodc khi
giao thiép, yéu to giong noi, cling nhu ndi dung cudc truyén thong sé it quan
trong hon hinh anh bén ngoai ma ban dang truc tiép dua vao thi giac cla
nguoi ddi dién: tir 4nh mat, guong mat, nu cudi, mai toc, cho dén tu thé di
dung, diéu bd va ca trang phuc ma ban dang mic trén nguoi. Diéu nay ciing
gidng nhu gidy phut dau tién khi ban gip g& ngudi minh yéu thuong, s&
dong lai cho cac ban mot tinh cam sau sdc va an twong kho phai.

Néu xem mot budi thuyét trinh 1a mot cudce “hen ho”, hay nd luc dé buoi
hen ho éy tréd nén dep de€, dong lai cho khan gia ky @rc kho phai vé ban. Dé
lam dugc diéu nay, yéu té ngdn ngit hinh thé ludn déng vai trd quan trong
khong thé xem nhe dbi véi nhitng ai mong mudn nang cao nghé thuat thuyét
trinh.

V& ngdn ngit co thé, ¢ ndm cong cu sic bén ban can dung dé truyén tai
thong di¢p: noi béng anh mat; béng nét mat; ct chi; tu thé; dang di.



Hay dé anh mit néi ho ban

Ong ba ta ¢6 cau “Do6i mat 1a cira s6 tim hon.” Trong thuyét trinh, chiing
ta phai can nam virng k¥ thuat giao tiép bang mat. Bat ké s6 luong khan gia
1a bao nhiéu, ngudi nghe ai cling mudn dugc cam giac ho 1a ngudi quan
trong, déu mudn cam théy ban dang noi chuyén truc tiép voi1 ho. Viée giao
tiép bang mat tot sé tao cam giac than thién va cho thy rang ban quan tim
dén ho. Bén canh d6, khi trinh bay, d6i mat con dong vai trd nhu chiée diéu
khién tir xa. Nhin vao mat ngudi nghe, ban c6 thé tac dong 1én su tip trung,
chi y cua hg. Con néu ban khong nhin vao ho, ho cling s€ phot 16 ban va
phan trinh bay cta ban. Ngoai ra, anh mat con c6 thé anh huong dén tam 1y
ctia khan gia. Khi ban ké mét cau chuyén cudi, hdy dua nu cuoi iy vao trong
anh mat, dé khan gid cadm nhan niém vui trong do. Khi ban mudn nhan manh
mot van dé nghiém tac, quan BI QUYET TRINH BAY TU CAC
CHUYEN GIA trong, hily dé anh nhin cta ban toat 1én dugc y nghia nay, dé
khan gia co thé cam nhan. Va tir do, cam xuc cia ban ¢6 thé lan truyén dén
khan gia nhiéu hon.

Thii thuit giao tiép bing anh mat

Mot quy tic nho ma khong it ngudi pham sai 1am, d6 1a khi thuyét trinh
trong nhom nho, vi du khoang

30 ngudi, mot sé dién gia co tam 1y xem 30 ngudi ndy dong nhat, va ctr
thé ma trinh bay. Viéc mang tdm thic nay s& vo tinh khién cho giao tiép
bang mat cua ban véi ting ca nhan tré nén kém di, tir d6 c6 thé roi vao tinh
trang c6 anh nhin lo dang, thiéu nhiét tinh, 1am cho khan g1d ¢6 cam giac bi
ban “bd ro1”. Hay luu y la tam ly cua 30 con nguoi nay khac nhau, hanh vi
cling khac nhau va trong suy nghi cua hg, ban dang no6i chuyén véi chinh ca
nhan ho. Vi viy, t6t nhat 13 hiy tao diém twong dong véi khan gia bang cach
hiéu tdm 1y cta ho: giao tiép bang mat véi timg ngudi dé thé hién su quan
tam chan thanh.

Pé lam duoc diéu nay, dau tién hay chon 1 khan gia ma ban c6 thién cam,
hay cam nhan ngudi d6 co thién cam véi minh (thudng nhitng ngudi ngoi
hang dau, néu tu nguyén, 1a nhitng ngudi c6 hing thi véi ndi dung trinh bay



ctia ban nhat). Ban hay giao tiép voi ho bang anh mét chan thanh, nhiét tinh
trong khoang thdi gian tir 2-3 gidy. Can chic chan rang ho ciing Bi QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN

GIA dép lai ban véi anh nhin nhu thé. Sau dé, twrong tu, két ndi véi nguoi
khac bang anh nhin nay. Nhu vy, ban s& cam nhan nhiing ngudi trong khan
phong déu dang giao tiép véi ban.

Nhung néu thuyét trinh truéec dam dong, viée giao tiép bang mit voi timg
nguoi 1a diéu khong thé.

Vi vay, meo nho la ban can khao sat trude hoi truong dé biét hoi truong
duge bé tri nhu thé nao? Co the chia thanh bao nhiéu nhém 16n? Mdi nhém
khoang bao nhiéu nguodi? Tir d6, c6 thé chon 2-3 nguoi trong nhém 16n dé
ban giao tiép véi ho, tir 3-5 gidy. Do khoang cach xa, nén du chi quan sat 2-3
ngudi trong nhom, nhung nhitng khan gia ngdi xung quanh trong nhom van
¢ cam giac duogc tiép xuc truc tiép voi anh nhin ctia ban. Hay kiém tra k§ do
sang trong phong dé chic rang c6 thé nhin rd duoc khan gia.

Nhirng lwu ¥ khi giao tiép bang anh mit

Anh nhin soi méi

Mot sb khan gid s€ co6 cam giac khé chiu néu nhu ban lién tuc nhin ho
theo kiéu do xét, nhu nhin vao toc, vao tran, quén a0, trang suc ho deo,...
bac biét voi phu nit, ban phai can than vi ho rat tinh té va nhay cam vo1 tung
anh nhin cta ban. Néu 4nh nhin céac ban khong tét, ban s& bi mat “diém”
tram trong trong mat cac chi em phu nir.

Mot trai nghiém cua t61 trong 16p hoc: trong 16p c6 1 ban sinh vién nam
c6 ham rang ho. Khi lan dau giao tiép v4i ban, toi bi phan tdim bdi ham ring
ay, va thudng soi anh nhin ctia minh vao ham rang cta ban ay. Khi bat gip
anh nhin “so1 mo1” cua to1, ban éy t6 vé boi rdi va thé hién rd trén guong mat
minh cam gidc ngai ngung, va toi biét 1a minh can phai thay d6i dé khong
khién ban 4y cam thay kho chiu.

Anh nhin “con ldc”

Khi nghi dén con lic, ban thuong muodng tuong dén nguyén 1y dao dong
dieu hoa, lién tyc, lién tuc.



Ciing twong ty nhu vy, néu anh nhin cta ban dao dong diéu hoa, nhin
sang trai, sau d6 lap lai sang phai, roi lai nhin sang trai, va sang phai... s&
khién khan gia cam giac budn ngl, nham chan bai trong luc theo ddi bai noi
chuyén cua ban.

Anh nhin theo kiéu déng dinh

Hay tudng tuong doi mat ban 13 cdy bua va gidy ghi chu 1a cai dinh. Néu
cac ban lién tuc “dong dinh” trong subt thoi gian thuyét trinh, khan gia s&
nhin thay hinh 4nh ctia mot ngudi véi cai dau dua 1én dua xubéng nhu dang
dong dinh va v6 tinh ban cling “dong” luon ca suy nghi va cam xac cua khan
gia va bai thuyét trinh kho khan ctia minh.

Nguyén do ctia anh nhin nay 13 su thiéu chuan bi k¥ ludng, so cung cap
thong tin sai nén phy thudc vao gidy ghi chu chir khong quan tim dén nguoi
nghe.

Anh nhin gap gap

Mot cude giao tiép dugc tam goi la déy du, khi ca hai nguoi déu nhén
thirc nguoi kia da hudng su tap trung vé phia minh. Tuong ty trong thuyét
trinh, ban khong nén ddo mat sang ngudi khac néu nhu nguoi kia chua kip
tiép xGic mét véi cac ban. Viéc dao mat qua nhanh, qua gép cling lam khan
gia cam thay kho chiu.

Nhin lén troi, xuong ddt

Viéc nhin Xuéng dat qua lau, hoac nhin Ién tro1 qua nhiéu, déu thé hién
ban 13 nguoi kém tu tin, khong dam nhin thang vao mét khan gia. Ly do cta
viéc kém tu tin nay, phén l6m 1a do ban khong chuan bj k¥ cang moi thir lién
quan dén buoi thuyét trinh.

Vi vy, viéc chuan bi k¥ ludng trude budi thuyét trinh ludén ludn 13 cong
viéc rat quan trong ma khong nguoi thuyét trinh chuyén nghiép nao bod qua.
“Khoéng chuan bi 1a chuan bj cho su that bai!”

Biéu cam trén gwong mit
Trong mot khoa huan luyén dao tao quéc té toi tung tham du, t61 duogc

tiép can phuong phap huin luyén khd méi mé va dic biét. Trong khoa huan
luyén do, t61 dugc ren luyén ngoén ngir hinh thé ctia minh lién tuc va nét biéu



cam trén guong mat 1 tiéu chi hang ddu ma ching t6i duoc rén luyén. Vi
chuyén gia huan luyén yéu cau chung toi phai nd luc trong viéc thé hién cam
xuc trén guong mat, phai lam sao 16t td dugc hoan toan nhiing cam xuc éy.
Lc dau, toi thic mic khong hiéu tai sao phai thuc hanh cac hoat dong nay.
Nhung dén bay gio t6i da hiéu 1y do. Ly do rat don gian: biéu cam trén
guong mit 13 phuong tién giao tiép va trinh bay cuc ki hiéu qué, tao anh
hudng dén nguoi nghe mot cach than ky; tham chi, co thé tac dong duoc dén
khan gia, khién ho phai ngay 1ap tirc thuc hién nhitng yéu cau ma minh dé
nghi.

Hay chinh phuc hoan toan trai tim cua nguot nghe, gitip cho ho cam nhan
ndi dung bai ndi chuyén cua ban mot cach tron ven nhat thong qua k¥ thuat
nay.

Nu cuoi

Nu cudi 1a mot trong cac hanh vi co ban cua con nguoi, khong can phai
qua ren luyén dé co dugc. Khi ban nd nu cudi véi nguoi doi dién, nghia la
ban dang trao su am ap, su nhiét tinh va su than thién cho ho. Pung bao gio
“tra gia” BI QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA véi nu cudi
hay “tiét kiém” no. Hay cuoi ¢ bat ctr noi ndo c6 thé, véi bat ki ai ban gap va
bat ki luc ndo duoc phép, dé két ndi moi ngudi v4i nhau va thé hién tinh yéu
thuong.

Trong dién thuyét, nu cudi 1a diéu khong thé thiéu & bat ky dién gia ndo.
N6 cho thdy ban dang quan tdm dén thinh gia va hing khoi v6i noi dung ban
trinh bay. Mot bai thuyét trinh thiéu vang nu cudi 1a bai thuyét trinh nham
chan, am dam, khong cham dén duoc con tim thinh gid. Khong gi tuyét voi
hon véi cai nhin 4m ap, kém theo nu cuoi chan thanh va md dau bang 10i
dan nhap 16i cuén mang phong cach riéng cta ban dé chao don tat ca khan
gia dang c6 mat tai hoi truong.

Ban c6 thé tap luyén cho nu cuoi quyén rii, thu hut khan gia qua viéc
luyén khau hinh khi cudi. Theo nghién ctru cua Vién Rang Ham Mit Vit
Nam, thi nu cuo1 dep la duong cuoi 10 khoang 75 - 100% kich thudc cua
than ring va mot phan nhu loi, khong nhin thdy dudng vién loi. Cudi nhin
théy duong vién loi, hé loi goi la duong cuoi cao; con néu khong boc 10 rang
ctra, nho hon 75% than ring 1a duong cudi thap. Luyén tip nu cudi véi khau



hinh chir A va kiém soat s6 luong riang ho tir 8-10 cai 1a nu cudi dat chuan.

Nhitng cam xuc co ban trén guong mat

Ban khong can phai tham du nhiing khoa dao tao dién vién, hay dao tao
nghé si bai ban dé c6 dugc stc biéu cam tot trén gwong mat. Chi can ban cha
¥ quan sat nhitng nguoi xung quanh hang ngay, dé y dén nét biéu cam trén
guong mat cta ho, dé tir d6 rat thém nhiéu bai hoc kinh nghiém cho ban
than.

Buodn rau

Nhudn chan may 1én Nhan tran lai

Tré moi dudi xudng

Ghé tom

Nang moi trén lén Nhiu miii lai

Mo miéng ra Nang cam 1én

Ngac nhién

Nhuéng chan may 1én Nang nhe mi mat 1én Mé miéng ra

Déng cam

Nhudng chan may 1én

Moi khép lai

Pau nghiéng sang 1 bén

Gian dir

Ha chan may xudéng Cang mat, nhin cham chiam vé phia trudc Nang hai
moi 1én

M6 miéng ra

Y¢éu thuong

Nhe nhang mim cuoi

N6 hai 16 miii ra Nho nhe moi duédi ra trude

Hanh phuc

Nang hai go ma 1én

Tach hai moi ra khoi nhau Ha quai ham xudng

Mim cuoi

Nghi ngo

Hai mét nheo lai

Dau xoay 1 bén



Chan may nhiu lai

So hai

Nhuéng chan may 1én Nhuéng mi mat 1én Cang hai moi ra

M6 miéng ra

Buon chan

Nhin lo dang Nghiéng nhe ham qua mdt bén

N6 nhe hai 16 mili ra.

Ngoai ra, vao thoi gian ranh rdi, ban c6 thé xem nhiing bd phim, nhiing
v kich do cac dién vién, ngh¢ si noi tiéng dong; hoac céac bai thuyét trinh
cua cac dién gia bac théy. Dan dan, ban s& hoc duge rat nhiéu trong cach ho
thé hién cam xuc.

Bén canh do, ban c6 thé thuc tap tai nha cac nét biéu cam trén guong mat
bang cach dung trude guong va ty diéu chinh. Dudi ddy 1a nhitng cam xuc
co ban ma con nguoi thudng hay stir dung duoc t6i trich tir cuén Your Voice
Image ciia tac gia Glass. Cac ban c6 thé thyuc tap cac loai cam xuc nay. Pay
cling 1a co s¢ dé ban dé ¥ dén cam xuc cta thinh gia bén dudi khi nghe bai
trinh bay cta ban, tir d6 c6 cach diéu chinh bai thuyét trinh cia minh sao cho
phu hop hon.

Tw the, diéu bo va cir chi

Néu xem bai néi chuyén cua cac ban nhu mdt bai van, thi dé co duoc mot
bai van hay, bén canh noi dung mudn truyén tai, con can phai cha y dén viéc
dit cac dau cau. Gia sir khong co dau cham dé ngat cau, dau phay dé tach v,
d4u hai chidm dé liét ké,... thi nguoi doc s€ cam théy roi trude duoc thong
diép ma bai vin mudn truyén tai. Co thé xem cac dau cau nhu tin hiéu cir chi
va hanh vi, dugc dung dé nhan manh y mudn trinh bay, thi v&i viée st dung
hiéu qua, dién gia s& gitip nguoi nghe tang sy tap trung, mic do dé hiéu va
s€ giup ho nhd 1au hon.

Vi du nhu khi ban mudn bay to su khéng dong tinh véi mot quan diém
nao do, ngoai 101 ban noi ra, ban con can kém theo cai lic dau nhe thé hién
su khong tan thanh, cong voi dong tic mé 10ng ban tay ra dé trinh bay ¥ kién
riéng cua ban, s¢ tang tinh thuyét phuc cho 161 ban néi.



Ngoai ra, cir chi va hanh vi ciia mot ngudi phan anh rat rd ca tinh cua ho.
V&1 nhitng nguo1 nhiét tinh, nhiéu nang lugng, cur chi cia anh ta s€ manh va
nhanh trén sin khau, truyén cho khan gia dong luc 16n dé hanh dong va thay
doi. Nguoc lai, voi nhitng ngud1 nhe nhang, sau sdc, cu chi cua anh ta sé it,
cham rdi hon, tao cho khan gid cam giac tin cdy va co thé chia sé, hudng
khan gia quay vao thé gid1 ndi tam cua ho. Viéc ban theo dudi phong céch
nao khong quan trong, quan trong 1 ban cam thy thoai mai, tu nhién va la
chinh minh khi dang dién thuyét trén san khau; ban hay trung thanh véi
phong cach do.

Doi ban tay

Long ban tay ban la cong cu hitu hi¢u giap ban tao dugc cam giac trung
thue, coi mé cia minh dén khan gia. Pay 1a dic tinh bat nguon tir xa xua khi
t6 tién chung ta 1 loai vuon ngudi; nhitng con vuon duc gip nhau thuong
chia tay ra, thé hién thong diép khong mang theo vii khi, khong nguy hiém,
khong gidu giém gi. Vi con ngudi hién dai, d6i ban tay md sé tao cho ngudi
ddi dién cam giac an tam vé ban. Ho s& cam nhin dugc sy céi mo, than
thién, thich chia sé ctia ban véi moi nguoi. P6 13 1y do tai sao trong dién
thuyét, ban can phai mo 1ong ban tay ra truéc khan gia, thé hién thai do than
thién va “cho d1”.

Ngoai ra, cong dung khac ctia doi ban tay 1a chirc ning truyén théng hinh
anh. Khi ban mudn dé cap dén yéu to: hinh dang, kich thudc, con sb va xu
hudng, doi tay s€ gitp ban dat dugc diéu do, hd tro manh mé& thém cho ngon
tr.

Vi du: Trong budi thuyét trinh gidi thiéu san pham cho khach hang, khi
néi san pham nay duoc ban chay tai hon 50 qudc gia khac nhau [ban tay ban
gio 1én xoe ra 5 ngoén, dé khan gia thdy trong dau hinh anh sé 5, lién tudng
dén 50]. San pham dugc thiét ké dang hinh chit nhat, tinh gon vira tay nguoi
cam [D6i tay ban v& duong vién hinh chir nhat nhé gon trong khong trung —
néu luc éy khong c6 vat mau that dé cam, budc phai minh hoa]. Va hién nay
sO lugng nguoi stir dung dang ngay mot ting

[ban tay dan dua 1én cao, thé hién xu hudng gia ting].



Nhung ciing luu ¥ nén kiém soat ngdn ngit tay vira phai. Qua nhiéu tin
hi¢u cling s€ lam cho khéan gia bi phan tan, khong tap trung vao ndi dung cua
ban, hon nita cling 1am cho khan gia thiy ban “dién” nhiéu qui. Néu cam
thiy khong thoai mai voi doi tay, hiy dua tay vé trang thai nghi: dé tay tu
nhién sang 2 bén hong. Hodc 1 tu thé giup ban tao diém ding, d6 1a dit doi
tay hinh thap chudng & trudc bung, hodc nam ho ban tay ndy trén ban tay kia
trude khi di chuyén d6i tay thé hién ¥ tiép theo.

C6 3 diéu can tranh, khong nén thuc hién véi doi tay:

Khéng cam gidy dé doc

Néu chi cam giéy dé doc, nhu vay, bai thuyét trinh cua ban s€ 1a mot bai
tap doc. Va hiy nhé rang giong doc cia ban chua chic truyén cam hon giong
ctia khan gia bén dudi, nén ho khong mudn tén thoi gian dén day chi dé nghe
ban doc.

Khéng bé tay vao tii qudn hodc khoanh tay truée nguwc sudt budi

Viéc bo tay vao thi quan tao cho khan gia cam giac ban dang gidu giém
diéu gi 46, khong coi md chan thanh. Con khoanh tay trudc nguc, vo tinh
ban d3 tao birc tudng chin ngang gitta ban va khan gia. Buc tudng nay toi tin
s€ ngay cang day thém néu ban lién tuc khoanh tay lai. Hay nh& ban nhu mot
chiéc guong, khan gia ciing s& khoanh tay theo gidng ban. Khi birc tudng
gitta nguoi dién thuyét va khan gia qua day, ban sé rat kho dé dap tan no, dé
tai thiét 1ap mdi lién hé véi nguoi nghe.

Khong man mé vdt dung, trang suc deo trén nguoi

Can tranh théi quen khong tot ndy, vi n6 sé lam khan gia bi phan tan. Mot
s6 dién gia co6 thoi quen cam viét 10ng trén tay sudt budi, dé tién cho viéc
viét 1én bang nhitng ¥ ma ho trinh bay. Tuy nhién, toi nghi diéu nay khong
on, vi 2 nguyén do sau day:

+ Theo théi quen, viéc cam viét trén tay sau mot hoi s& d& 1am ban chia
tri, nhimg dong tac nghich viét, xoay viét, man mé ciy viét déu khién khan
gia mat tap trung.

+ Khi moi mot khan gia phat biéu, dé roi vao truong hop ban cAm viét chi
vao mit khan gia. Pay 1a mot cir chi khong tot, thé hién thai do trich thuong
clia ngudi trén so v4i ké dudi, nén can phai tranh.

Hay luu ¥ thao d6 dac trang strc ra khoi nguoi ban trude khi thuyét trinh,



nhat 12 nhitng mén d6 dé khién khan gia phan tam.
Doi vai

Pé c6 mot tam thai cdi mé, doi vai cua ban ludn can duge mo ra.

Hay luu y gitra sy khac nhau gitta viéc wdn nguc va mé vai: Udn nguc
khién cho ban cam thay khong thoai mai, anh hudng dén cot séng vé lau dai;
con mé vai 1a van duy tri do théng cua cot séng, va ban c6 thé thoai mai véi
tu thé d6 lién tuc. Tu thé nay phu hop véi ca nam va nir trong giao tiép va ca
trong thuyét trinh.

Viéc mo ddi vai s& giup cho ban han ché tinh trang gu lung; gitt cho toan
than ngudi ludn & vi tri thrfmg ding, tao cam gidc viing chic, tu tin; biéu 16
duoc nhitng duong nét trén co thé ban.

Do6i ban chan

Trong céc ngdn ngtlr tin hiu, hau nhu doi chan 1a bd phan it dugc quan
tam va kiém soat nhat. Ly do 1a chan it duoc chung ta quan tdm va kiém soat
do 1a cach xa khu vuc xtr 1y 1a bo ndo hon so v&i cac bd phan khac. S& dé
dang nhin thdy mot ngudi thiéu ty tin, bbi rdi thong qua dang vé luéng cubng
khi gap kho khan trong viéc diéu khién d6i chan. Viéc kiém soat tot doi chan
s& gitip chung ta thé hién tdm thé vimg chic, tu tin va lam chu duoc sin
khau.

Ba tu thé thudng thay cua d6i chan khi ¢ vi tri dimg hogc nghi: hinh chir
V, tu thé 10 gid hodc 2 gio. Tuy theo gidi tinh ma khoang cach cta d6i chan
s& dai hay ngan lai. P6i v6i nam, khoang cach s& rong hon (tu thé chit V:
khoang cach 2 ban chan cach nhau 20-30 cm), va ngén hon ddi véi nit, dic
bi¢t khi cac chi em mac trang phuc cong so.

Tu thé dirng
Hay tap tu thé dung tai nha bang cach dung ap nguoi sat vao tuong. Giir

cho ca 2 vai cham BI QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA vao tudng, lung tiép xuc voi



tuong, toan bd than nguoi vudng goc vai mat dat. Néu ban cam thay thoai
mai voi thu thé ndy, nghia 1a ban dang so hitu tu thé dimg dep, 1am ndi bat
1én co thé ban.

Tw thé di chuyén trén sin khau

Viéc di chuyén hop 1y trén san khau thé hién phong cach cua ban; né gitp
duy tri su tap trung cua thinh gia, biéu 10 sy tu nhién va thu gian, cting nhu
g6p phan lam rd hon théng diép ban trinh bay.

Vi vay, hiy 1am cho viéc di chuyén trén san khau cua ban c6 ¥ nghia hon
bang cach chil y dén cac chi tiét sau:

Pirng ditng “chét tran” trén buc phdt biéu

Néu buc va micro khong thiét ké c6 dinh, hiy tim cach thoat khoi buc
cang nhiéu cang tdt, vi tu thé dimg phia sau buc vo6 tinh da tao mot rao chin
giita ban va khan gia. Luu ¥ rang: khan gia cang thdy ban nhiéu va rd rang
bao nhiéu, ho s& cang tin tudng vao bai trinh bay cua ban nhiéu biy nhiéu.
Néu khong c6 co hdi di chuyén nhiéu, thi it nhat 12 khi néi dén nhimng noi
dung trong tam ban mudn nhan manh trong bai noi chuyén, ban nén budc ra
khoi buc va tuong tac truc tiép voi khan gia.

Néu nhu hoi truong thiét ké buc va micro cd dinh: hdy cb gang tan dung
ctr chi cua d6i tay, nét biéu cam trén guong mit dé tao cam giac coi mo va
chan thanh, vi lic d6 cic ngodn ngit co thé khac khong con dugc phat huy
ntra.

Di chuyén khi chuyén sang mét néi dung moi

Pé tranh tao cam giac don di¢u, nham chan, cling nhu dé khan gid nhan
biét da thay ddi ndi dung, ban hay di chuyén sang vi tri méi khi qua ¥ méi.

Ban c6 thé tam dimg khoang 3 gidy, roi sang vi tri bén trai hodc phai it
nhat 2 budc mot cach tu nhién va sau dé tiép tuc phan trinh bay.

Néu c6 sir dung slide, khoang thoi gian 3 gidy tam dimg nay 1a thoi gian
slide ké tiép duoc hién 1én. Khi 4y, khan gia sé& tap trung vao ndi dung slide.
Ban ciing ding nén dé khan gia bi thu hit vao slide qué nhiéu dén ndi quén
ca ban. Khi can dién dich y, ban c6 thé tam thoi tat slide, dé khi ay, khan gia
s¢€ tap trung hoan toan vao ban.



Di chuyén vé phia khan gia

M3di khi ban mudn tuong tac voi khan gia nhu: bat dau cudc thao luan,
mo1 khan gia tinh nguyén Ién san khau, don nhan v kién, chuan bi tién hanh
mot hoat dong nao do,... ban sé& can di chuyén gan hon vé phia khan gia cua
minh, dé thé hién diéu ay cho ho biét.

Hay quan tdim dén khan gia ¢ ca hai bén san khau, chi khong chi tap
trung vao mot bén. Kiém soat tot hoat dong di chuyén cua minh, ban s& giup
duy tri dugc anh nhin rd rang ctia khan gia vao ban.

Khéng nén “dao déng diéu hoa” trén sdn khdu

Tuong tu nhu giao tiép bang mat, chung ta khong nén di chuyén qua lai
thuong xuyén theo kiéu con lac trén san khau. Toi d timg thdy nhiéu dién
gia di qua, di lai, sang trai, sang phai roi lai tiép tuc 1ap lai nhu thé. Piéu nay
la s€ 1am khan gia phan tan ndi dung trinh bay, tao cam giac mét méi, tham
chi buc boi. Hay kiém soat nhiéu hon cach di chuyén cta minh, can phai co
¥ nghia va c6 su cha ¥ trong cac budc di chuyén. Hay tdim niém rang: “Ban
1 nguoi 1am chi san khau, chir khong nén dé san khau 1am cha ban”.

Lam chii sén khdu

C6 bon vi tri trén san khiu ban can x4c dinh trude:

Vi tri 1: Phia trudc, giita san khau: trudc hang ghé khan gia dau tién, vi tri
c6 thé quan sat dugc tat ca moi ngudi, ca nhitng ngudi & xa nhat.

Vi tri 2: Phia sau, giita sin khau: thuong & gan phong man, buc giang hay
cac cong cu dung cho thuyét trinh.

Vi tri 3: Bén trai Vi tri 4: Bén phai

Khi bat dau bai thuyét trinh, hiy ¢ vi tri s6 1 dé tat ca khan gia co thé
nhin théy dugc ban, cling nhu dé ban cling co thé nhin théy tat ca khan gia.
Pay 1a vi tri “chién lugc” gitip ban thiét 1ap mdi quan hé voi khan gia & thoi
diém dau tién tiép xuc, cling nhu thé hién duogc su tu tin, cdi md va ca tinh
cua minh. Ngoai ra, day cling la vi tri dé ban thuc hién cac hoat dong tuong
tac voi khan gia phia dudi trong lac thuyét trinh.

Trong qua trinh dién thuyét, ban s& danh khé nhiéu thoi gian ¢ vi tri s6 2,
3, 4. Tranh & vi tri s0 2 thudng xuyén (dimg tai buc, nhin vao man chiéu hay
gidy ghi chu dé doc), cling nhu tranh dao dong diéu hoa lién tuc gitra vj tri 3
va 4.



Minh hoa chir khong 1am réi ndi dung

C6 nhiéu ngudi hoi: ““Noi dung va phong cach trinh bay, yéu to nao quan
trong hon?”

Thuyét trinh ciing 13 hoat dong ban hang, doi hoi chat lugng moén hang va
k¥ nang ban hang cta nguoi ban déu can phai tét. Mot san pham du tt dén
may nhung néu khéng duoc nguoi ban hang quang ba, gidi thiéu tron ven
day du tinh ning, cong dung v6i khach hang, san pham d6 ciing khong thé
dugc biét dén va mat di gia tri von di nd c6. Nhung néu nguoi ban hang co
k¥ nang qué giodi, ban duoc san pham cho khach hang, nhung moén hang kém
chat luong, khong mang lai gia tri, thi diéu nay cling s& lam mat uy tin va
long tin noi khach hang.

Theo quan diém c4 nhan, t6i nghi ca 2 déu quan trong, khong hon khong
kém, déu khong thé thiéu dé cau thanh mot bai thuyét trinh hoan hao. So dd
bén dudi s& mo ta rd rang vé diéu nay:

NO1 dung/Thong tin

Khoéng cha ¥ Chi y nhiéu

Ngbn ngir hinh thé

Khong chu y

Bai thuyét trinh qua té, khong con gi dé néi

Bai thuyét trinh nham chan, budn ngi

Chu y nhiéu

Khong mang lai nhiéu gia tri cho khan gia.

Bai thuyét trinh xuat sac

Ciing tuong tu nhu vay véi ndi dung va phong cach thuyét trinh. Noi
dung 13 gia tri cbt 16i ma khan gia mong mudbn dugc nhan khi dén tham du
budi dién thuyét. Ho mudn thay d6i, mudn c6 tri thirc va mudn van dung nd
vao trong cudc séong. N6 1a linh hon ma ngudi dién thuyét phai truyén tai
tron ven cho khan gia. Con phong cach dong vai trd nhu chat xuc tac gitp
ban truyén dat noi dung mot cach tinh té va hiéu qua dén ngudi nghe. Néu
chét xuc tac t6t, noi dung s& duge truyén thong hiéu qua, tham chi hon murc
ki vong. Néu chat xuc tac khong tbt, noi dung sé& khong duoc truyén dat
chinh xac dén nguoi nghe, va khi do6, dé tai du c6 hay hodc gia trj dén may



cling bi “mat gia” trong mat khan gia.

Céan can than vai viée qua lam dung chit xuc tac nay, boi no s€ cod nguy
co lam réi, 1am mo di ndi dung trinh bay. Khan gia s& thdy ban nhu mot dién
vién gia tao trén san khau, cam giac khong that khi ho nhan nhiéu thong diép
phi ngdn tr ma ndi dung lai “nhat nh€o”. Chinh vi thé, hay tao su can dbi hai
hoa giita thong diép ngdn tir va thong diép phi ngdn tir khi dién thuyét.

Kiém soat toan than

Thuyét trinh khong chi don thuan 1a viéc chuan bi ndi dung tbt, sau do 1én
thé hién va két thiic, ma thuyét trinh con 13 sang tao va kiém soat. Sang tao 13
khi ban ¢6 co hdi ddi dién v6i nhiéu van dé hodc sy ¢d ma ban chua hé dy
liéu trude, nhirng tinh huéng truc tric, “bi hai” trén san khau,...

T6i nghi ban da it nhiéu c¢6 nhitng trai nghiém khong may thi vi nhu viéc
may tinh dot nhién bi dting, cup dién gitta ching khi dang thuyét trinh, gip
su cd v6i day khoa quan hodc gip phai khan gia kho tinh, lién tuc dit cau hoi
chat van,... Mdi tinh hudng khac nhau doi hoi phai c6 nhiing cach giai quyét
khac nhau, tuy sy linh hoat va k¥ ning cta dién gia. Tuy nhién, khan gia
danh gia cao khi ban luon gilr su tu chu, khong ling ting trudc nhiing tac
dong cua ngoai canh.

Phong thu

Khoanh tay truéc nguc Pan 2 ban tay vao nhau

Pong tac “chat chém” ban tay

Bit chéo chan

Chi ngén tay tro vao ngudi d6i dién

Hai tay che nguc

Suy tu boi réi Lay tay che mat Vudt ve cam Coi kinh ra lau

Ngam db trong miéng

Kéo gong kinh xudng nhin qua mit tran

Ngam gong kinh trong mié¢ng Pua tay quet miii

Nghi ngo

Bit chéo tay

Dua tay gai hay cha miii



Nhin chéo 1 bén Dui mit

Phong thi va cing thang

Ngam bt hodc viét Can ngon tay

Khuyu tay cong, ctr chi khép kin

Cuya quay trén ghé Giao tiép mat kém

Ngo ngudy d6 trong tii quan

D6 mo hoi, vit tay Xoay qua lai

Can moi Thé dai

Ca 2 ngén tay céi vao nhau Pt tay vao tii quan

Pang hing trong c6 hong

Nhéo vao da, bit 10ng canh tay Liy tay che miéng khi néi chuyén Kéo
manh quan khi ngdi

Giat manh tai Nghich toc Xoay but

Buc tirc

Tho gap

Tay vung lén “chat chém” Chi ngdn tro

Cha tay vao c6 Nam tay lai Cha tay 1én dau

Khi mat tu chu, ching ta thuong dé phat sinh ra nhiing hanh vi tiéu cuc
hoic cir chi khong can thiét. Nhitng hanh vi bén dudi t6i nghi c¢6 kha nhiéu
nguoi trong chung ta di timg gip hay mac phai khi dién thuyét trudc dam
dong.

Pé tranh nhitng hanh vi trén, hay tip cho minh tinh than tu chu bang céc
phuong phép sau:

Truéc khi dién thuyét

Tap thuyét trinh trudc guong; Thuyét trinh trudc nhom ban;

Quay video clip gtri chuyén gia nhan xét.

Pay déu 1a nhimg phuong phap hitu hiéu dé gitip ban quan sat, tu rat kinh
nghiém vé ngdn ngit hanh vi cia minh, tir d6 phat hién ra nhiing cir chi
khong dep ban thuong mac phai khi dién thuyét dé co thé tu diéu chinh lai
cho phu hop. Viéc chuin bi k¥ ludng nay s& quyét dinh 80% thanh cong cia
ban khi dtng trén san khau.



Truée khi bat dau bai dién thuyét 15 phiit

Ban hiy hit thé sau, 1am nhiing dong tac thé duc don gian dé cam thay
thoai mai toan than.

Tap thé duc nhe nhang véi co mat, dé khau hinh duoc trd nén linh hoat.

C6 cam xuc tich cuc trude khi budc chan ra san khau (bang dong tac
vung tay néi “yeah” hoic mot cir chi lam ban hung phan)

Trong khi dién thuyét

Khi gip nhiing tinh hudng ngoai canh phét sinh, ban can lam chi ca suy
nghi 1an hanh vi cta minh.

Tam thé bén trong

Hiy d6n nhan va tip trung giai quyét chung, chtr khong tip trung vao
cam xuc tiéu cuc dang khoi 1én trong 1ong. Piéu ky la 1a néu ban cang tap
trung vao cam xuc ti€u cuc nhu lo lfmg, so hai, tirc gian, thi nhirng cam xuc
ay s& ngay cang 16n va cang c6 anh hudng xau dén ban.

Dung xem khan gid nhu nhitng gidm khao kho tinh, ma hdy xem ho nhu
nhimng nguoi ban. Véi tim 1y ndy, ban s& cam thay thoai mai, nhe nhang hon
dé c6 thé ung pho véi tinh hudng phat sinh tir ngoai canh.

Hanh vi bén ngoai

Anh mit: ban hdy duy tri giao tiép mat v6i khan gia, khong thay doi
huéng nhin, khong biéu 16 su bdi réi.

Biéu cam trén guong mit: nd nu cudi nhe nhang, gwong mat binh than va
khong dé 16 cam xtc lo lang.

Hai canh tay mé ra, thé hién xu huong don nhan. Ban can chu y kiém soat
d6i tay dé khong roi vao khung ngdn ngit hinh thé tiéu cuc.

Chan ding virng, d61 vai mo ra thé hién su viing chic va kién dinh.

Mot bi quyét khac dé ngdn ngit co thé ban trd nén tich cuc, hai hoa: d6 1a
ban phai co trang thai tich cuc, thoai mai, phai thuc su himg tha voi van dé
ban trinh bay. C6 nhu vy thi tiém thitc m&i dan dat va thé hién ra bén ngoai
cac hanh vi, ctr chi twong tng. Viéc nd luc c6 gang di nguoc lai véi cam xic
bén trong, s& lam cho ngdn ngit co thé cta ban bi guong ép, khong that; va
dan dan, ban cam thiy xa la v&i con nguoi bén trong ciia minh. Vi vay, hay
chuan bi tdm thai that tot trude khi bude 18n san khau. Hay tam niém cau:
“Ban luon ludn 13 chinh minh, khong can phai tré nén mot ai d6 khac!”



Péi diéu vé trang phuc

Nhu chung ta di biét, thoi gian 7-17 gidy dau tién 13 khoang thoi gian
vang dé quyét dinh xem hinh 4nh bén ngoai cuia chiing ta c6 lot vao mat xanh
ctia “khan gia” hay khong? Va tin hiéu dau tién dugc dua truc tiép vao mat
khan gia, d6 1a trang phuc trén nguoi khi chung ta xuat hién trude san khau.
Hay luu ¥ chon trang phuc theo ti€u chi sau:

Phu hop voi nguoi nghe

Khao sat thong tin: d6 tudi trung binh, chirc vi, gidi tinh cua dai da sd
khan gia dé c6 cach chon lua trang phuc cho phu hop.

Néu bubi thuyét trinh danh cho thanh nién, nén chon trang phuc sang, tré
trung, thé hién sy ning dong. Néu budi thuyét trinh danh cho nguoi & d6 tudi
trung nién, nén chon trang phuc c6 gam mau toi hon, dé thé hién sy chimng
chac va nhiéu kinh nghiém.

Phit hop véi tinh chdt budi néi chuyén

Trong mdt budi toa dam, ban can cha y chon lya trang phuc phu hop voi
moi truong hom 4y. Néu day 1a mot chuong trinh tir thién, trang phuc chon
lua can nhe nhang, gian di, nguoc lai so v&i chuong trinh dugc td chuc tai
noi sang trong...

Phu hop voi noi dung bai noi

Chu dé trinh bay cling 1a tiéu chi quan trong dé ban chon lya trang phuc
cho thich hgp. Ban can can nhic vé trang phuc khi trinh bay chi dé lién quan
dén kinh doanh va chii dé lién quan dén tam 1y xa hoi.

Phu hop voi ban than

Nén chon trang phuc thoai mai, nhe nhang, vira van véi co thé dé co thé
di chuyén ty tin trén san khau. Tranh nhimng trang phuc qua chat, gay kho cir
dong. Mot diéu cling can lam, d6 1a kiém tra xem tong mau chu dao cua san
khau 1 gi dé c6 thé chon bd trang phuc véi mau sic tuong phan, noi bat.

Trudce khi chudn bi thuyét trinh, can luu ¥ kiém tra lai vé bén ngoai, bo
hét cac d6 dac linh kinh trong tii quan 4o, nhiing thir c¢6 thé dung dua hay
phat ra tiéng kéu khi ban di chuyén. Diéu nay s& khién khan gia mat tap
trung.



TRAN BUC HUNG

Tran Ptc Hung 1a mot dién gia chuyén nghiép, chuyén gia dao tao,
huan luyén va tu van uy tin cho hoc sinh cac truong THCS, THPT, sinh
vién cac truong Pai hoc, Cao dang. Anh thudng chia sé cac chu dé: Bi
quyét hoc tap sang tao, Strc manh vé tan, Bi quyét trinh bay bac thay, I’'m
Student - Con dudng thanh coéng, Bi quyét giao tiép dinh cao, Tro chuyén
v6i nguoi khac phai, Thay doi s6 phan -

Ban c6 thé, Khoi nguon thanh cong, Ban khong thé thanh cong mot
minh...

Anh d3 chia sé cho hon 20.000 ban tré moi nim va mang lai su thay
d6i manh mé noi ho, giup ho song theo dam mé, c6 dinh hudng va
nghiém tic trang bi nhiing k§ ning can thiét dé viing vang budc vao
tuong lai.

Anh duoc moi dién thuyét tai rat nhiéu truong THCS, THPT va Dai
hoc, Cao dfmg: nhu Hoc vién Tai chinh, Hoc vién

Ngan hang, Pai hoc kinh té, Pai hoc Khoa hoc X3 hoi va Nhan van,
Pai hoc Quéc gia Ha No1, Pai hoc

Lao dong Xa hoi, Bai hoc Su pham Ha Noi, Pai hoc Hai Phong, Pai
hoc Thai Nguyén...



CHUONG 13
LAM CHU GIQONG NOI

TAC GIA: TRAN PUC HUNG

Mot bai thuyét trinh manh mé, thuyét phuc khong chi c6t & ndi dung dugc
stra soan tot hay ¢ cach dung ngdn ngit co thé hiéu qua, ma con nam ¢ mot
yéu t6 khong kém phan quan trong khac: giong noi!

Giong ndi trong thuyét trinh doi hoi phai tao cam giac than thién, dé chiu,
nhung khong kém uy luc manh mé. Gigng no6i hay phai ty nhién, khong
guong ép, thé hién dung tinh cach dich thuce va su chin thanh ctia ngudi noi.
Giong n6i BI QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA phai du to
dé nguoi ta nghe va phai d rd dé nguoi ta hiéu.

Viéc phat trién giong néi cho hay, cho hip dén, 14 chuyén ban hoan toan
c6 thé 1am duoc. Ban phai ra sttc mai gitia giong néi dé bién né thanh tha
cong cu chuyén ché thong diép ctia ban, mang theo sitc manh, do séng dong,
giau stc truyén cam va thuyét phuc. Mot giong noi co kiém soat, dién cam
va c6 uy luc s& gitp ban thuyét phuc va tao dugc tic dong 16n lao.

Ban thay giong néi cua minh thé nio? Ban c6 thich nghe giong ciia minh
hay khong? Ban c6 théy giong ciia minh ém 4i, dé nghe? Hung hén, trim
am? Mong ban tra 10i 1a c6. Con néu khong, ban ciing ding lo lang, ban tam
vi chuong sach nay s€ giup ban hiéu rd mot sb k¥ thuat d& thyc hanh dé st
dung giong noi theo cach co6 hiéu qua nhét, dic biét dé phuc vu cong tac dién
thuyét, thuyét trinh.

Khai thac cac yéu to cua giong noi dé 10i cuon nguoi nghe

Lién quan dén viéc st dung giong ndi trong thuyét trinh, c6 it nhat sau
yéu td quan trong ban can khai thac triét dé nham tao thu hat va 16i cubn
nguoi nghe:

Gigng di¢u — thai d va cam x1Uc cua ban chuyén tai qua giong noi;



Cung giong — do cao hay thap trong giong noi;

Nhip do — téc do noi;

Am lugng — murc do to hay nho khi noi;

Piéu bién giong — chuyén giong, cach nhin manh hay dit trong am cho tir
ngt;

Cach phat am — phat am r0 chi.

Bay gid, moi ban 1an luot kham pha timg yéu td vira néu, cing voi cac
bai tap luyén giong nham phét trién mot giong néi dién cam va uy luc.

Dung giong diéu than thién

N6i dén giong diéu 1a noi dén cach thirc ban ndi ra diéu gi d6. Giong diéu
ctia ban 13 yéu t6 quan trong nhat bdi nd truyén tai thai do va cac cam xutc
ctia ban. Rat dé xay ra tinh huéng ai d6 n6i mot dang, nhung nguoi nghe lai
hi€u mot néo.

Poi khi, tuy khong néi diéu gi sai, nhung ban lai khién cho ai d6 néi gian;
ay 14 boi cach noi ciia ban c6 van dé. Thanh thtr, c6 cAu nguoi ta thudng noi
“Ban noi chuyén gi khong quan trong, nhung quan trong 1 ban néi thé nao.”

Trong ltc ndi, ban phai c¢b gang tap trung 1am cho giong diéu minh noi ra
mang v¢ than thién va tir té. Qua giong di¢u thé hién, ban hay dé cho nguoi
nghe cam théy rﬁng ban rat vui duoc dip hau chuyén ho, rﬁng ban rat nhiét
tinh va phan khai khi chia sé thong diép ctia minh.

Ban hay hinh dung minh dang dtmg thuyét trinh trudc mot nguoi ban than
nhat. Trong lic ban tip noéi, hdy tudng twong ngudi ban kia dang ngdi ¢ hang
ghé dau tién trong khan phong, cham chu nghe ban.

Tap luyén diéu nay nhiéu lan, dan dan, khi dtng thuyét trinh, tham chi
truéc ca nhimg ngudi xa la, ban s& ¢ thoi quen tin rang minh dang noi
chuyén v61 ngudi ban than cua minh; nho do, giong di€u ban s€ trd nén than
thién, ty nhién va giong nhu dang tro chuyén nhe nhang.

Hay ghi am lai giong ndi cua ban trong lac ban tro chuyén dién thoai véi
ai do. Sau do, mo lai doan ghi am va léng nghe giong di¢u ban thé hién. Ban
thdy giong ndi ctia minh luc d6 chira cam xuc hay thai d6 thé nao? Do co
phai thir giong diéu ban mudn nguoi kia nghe? Ban s& ngac nhién khi thay
rang k¥ thuét rat don gian nay lai c6 tic dung gitip ban cai thién dang ké
cach n6i nhirng diéu mudn noi.



Lam chu cung giong

Cung giong mudn néi dén d6 cao hay thap, tirc trim va bong, trong giong
noi cua ban. Lam chu cung giong, ban s€ tao dugc mot giong noi tha vi, ¢
trong 4m va dé nghe.

Giong nodi ¢ cung thép, tram, thuong thé hién sy manh mé, tu tin va tao
uy luc hon giong néi & cung cao, bong. Trinh bay véi cung giong thap, ban
s€ gui di dugc thir thong di€p chira uy luc, manh mé di vao 1ong nguoi.

Piéu khién cung giong khong c6 nghia 13 tao nén mot thir giong ndi nghe
ra co vé gia tao hay guong ép. Giong ban thé nao, ban cr giit thé dy. Ctr noi
ra ty nhién. Van dé 1a ban phai tan dung va phat huy triét dé giong ndi cua
minh. Bai tdp dudi day s& gitp ban biét cach tap luyén dé lam chu cung
giong cuia minh.

Hay xem giong ndi cua ban nhu mot nhac cu. Hay ngan nga chir “a” ¢
nhiéu cung khac nhau, tir cao dén thap. O cung cao, ban 1én cao hét mirc c6
thé cho t6i khi nghe nhu giong nit cao vay; roi xudng cung thap, ban hiy
xubng thap hét muc co thé cho t6i khi nghe nhu giong nam tram vay. Hay
luyén bai nay nhiéu lan cho dén khi ban nghe dugc day du 4m vuc tir cao
dén thap trong giong ctia minh.

Hay doc bang chit cai hodc cac ngdy trong tuan — ¢ thé doc hodc ndi mot
doan vin ngan nao d6 da nho. Trong lic doc, ban ciing 1én cung xudng cung
hét nhu bai tap o trén. Bai tp ndy s& gitp ban c6 y thirc manh mé vé cac
muc do cung giong khac nhau cua ban, va giup xay dung su tu tin dé sir
dung céc cung giong thap hon trong giong ndi tu nhién cta ban.

Hodc ban cling co thé thyc hanh bai tap dudi day dé kham pha va luyén
rén dé b6t duoc théi quen ndi giong déu déu, gy cam giac don diéu, budn
ngu.

Budc 1: Chon ngau nhién mot bai bao, doc to, theo cach doc binh thuong
va tu nhién cua ban va ghi am lai trong vong mot phut.

Budc 2: Lang nghe doan ghi am d6, dé y dén nhitng chd ban thay doi
cung giong. Ban doc bai bao d6 véi chi mot cung giong duy nhét, khong co
lén xudng gi? Ban thay giong doc Ay c6 goi 1én dugc cam xtc gi hay khong?

Budc 3: Hay ghi am lai lan tht hai, nhung lan nay hay doc véi chu ¥
trong dau 1a nhidm dén viéc 1am cho ngudi nghe cam thay phan khich. Hay



doc nhu thé ban dang doc mot cau chuyén co tich hay nhat moi thoi dai cho
mot dra nho nghe vay.

Budc 4: Nghe lai doan ghi 4am d6. Ban c6 nhan thay rang 1an nay cung
giong cua ban di thay ddi chit nao d6 khac véi 1an doc dau tién hay khong?

Budc 5: Poc lai doan d6 va ghi 4m 1an nita. Lac nay, hay thr doc vdi mot
cung giong nao d6 khac voi cung giong lan dau (kiéu déu déu) va cung giong
1an thir hai (kiéu doc truyén ¢ tich).

Budc 6: Nghe lai doan ghi 4m sau cung nay va dé y dén cung giong cua
ban. Hiy lang nghe giong ctia ban trong doan ghi am nay c6 da dang va tao
cam xtic nhiéu hon céc 1an trude khong?

Kiém sodt va da dang hoa téc dd néi

O day, nhip do, hay tbc d6, mudn nédi dén muirc d6 nhanh hay cham trong
lac ban néi. Theo mot sb cude nghién ctru, tdc do noi trung binh cua da phﬁn
dién gia ndm & muc 150-160 chit mot phut. Nhiéu nha xuat ban ciing 1ay toc
d6 d6 lam tiéu chuan cho cac cudn sach ndi ciia minh. C6 vé nhu téc d6 do 1a
vira phai dé ngudi noi phat am rd chit va ngudi nghe nghe duge o tiéng.
Ciing theo cac nghién ctru, tbc d6 nhu thé 13 nhanh vira du dé nguoi nghe
khong cam thay budn nga, nhung ciing khong quéa nhanh dé roi ho khong tap
trung nghe kip.

Co6 mot cach dé dang giup ban xac dinh duogc tbc d6 noi cua ban. Dung
chuong trinh Microsoft Word, ban hay md mot tap tin van ban 1én. Tiép do,
dung d6ng ho bam gid, ban bat dau doc to mot doan

“thir nghiém” trong vin ban kia, trong khoang thoi gian mot phut. C6
gang gitt tbc dd doc binh thuong nhu lic ban dang ndi chuyén thuong ngiy
vay. R6i ban xem thir trong sau muoi giay vua roi, ban doc dugc tir dau dén
dau trong doan “thtr nghiém” ay. Tiép d6, boi den phan ban vira doc dugce roi
dung chtrc nang dém chit Word Count, hodc ban ngdi dém thii cong ciing
duge, dé xem ban doc duogc bao nhiéu chit.

Khi trinh bay céc thong tin co tinh k¥ thuat, lién quan dén nhiing hudng
dan, con sb théng ké hay cac phan tich chuyén mon, thi ban nén nédi chim
hon khoang 20-30% tdc do binh thudng. Nguoc lai, khi noi cac thong tin c6
tinh giai tri hay khoi goi cam xtc, chang han nhu nhiing cAu chuyén, giai
thoai, truyén cudi thi ban nén tang tbe do no1 1én mot chut so vo1 binh



thuong.

Dung am luong to

Hoi con nho, ban khong ngai ngung “doi bom” thé gidi bang nhiing 4m
thanh vang trdi day tu tin, vui vé cho dén luc nao ngudi 16n dua tay 1én
miéng bao “Suyt... Im lang!” méi thoi. R6i 16n 1én mot chat, ban dugc day
phai dn noi vira phai, bi cam la to, noi 16n.

Giong néi phat ra khoe khoan bat dau véi thai d6 dung dan, thich hop.
Phai thyc su ghi sau trong tAm tri ban rang ban khong nhiing 1a mot ngudi da
truong thanh, nhung ban con 1a mdt chuyén gia trong linh vuc dé tai minh
noi. Ban c6 mdt thong diép va mot muc dich khi chuyén tai nd va ban phai
chuyén tai 1am sao dé dugc don nhan. Cach tot nhit 1a ban phai dung mdt
giong nd1i manh mé, to r0.

N6i dén am luong 13 néi dén cudng d6 Am thanh ban phét ra trong giong.
Hay nghi vé cai nat diéu khién 4m luong trén tivi hay radio va chirc ning cta
né. Giong ban ciing c6 nat diéu khién am luong — va quan trong 13 ban phai
van no 1én muc cao khi ban mudn nguoi ta nghe 1o thong diép.

Diéu bién giong dé tao sirc tac dong

Giong noi phat ra déu déu co thé khién ngudi nghe budn ngi nhanh hon
thude ngu. Phuong thudc dé chira chinh 1a thuat diéu bién giong — tirc la dac
biét nhdn manh mot tir ndo d6 bang cach thay do6i giong diéu, toc do, hay
cung giong.

Hay nghi vé viéc thay doi giong khi noi ra mot tir dé truyén thong diép
ctia ban hiéu qua hon. Nhitng nguoi gioi giao tiép thuong dung k¥ thuat diéu
bién giong nay nham kéo dai sy quan tAm cta khan gia va tao tac dong dén
suy nghi cia nguoi nghe.

Cdc bai tdp givip diéu bién giong

Viéc diéu bién giong cho phép ban thay doi toan bd ¥ nghia ciia mot cau
hay mot tir bang cach chi can thay d6i cach néi. Hay xem xét tir “O” trong
cac thi du dudi day, hay noi tu “0” to, dién ta cam xtc theo tung tinh huéng
dat ra.

Dién ta thai d6 ngac nhién — sép ban cho biét ban s& thay thé dién gia
chinh dé noi chuyén trong budi chiéu hom nay — va bay gio 1a 11:55 phat
trua. “0O.”



Dién ta niém vui — déng nghiép cho ban xem burc hinh dira bé méi sinh
ctia anh ta. “O.”

Dién ta ndi that vong — khach hang thong bao vdi ban 1a co ta vira mat
viée: “0.”

Dién ta ndi kinh so¢ - trén duong 14i xe di 1am, ban chung kién mét vu tai
nan: “0.”

Nhu ban c6 thé nghe trong giong néi minh, chi can thay doi giong mot
chut 13 ¥ nghia nhirng gi ban néi ra sé tré nén khac han.

Bay gio ban hiy 4p dung bai tip nay vao miy ciu ndi trong mot doan
thuyét trinh mau duéi day.

Trudc tién, hiy doc to may cau dudi ddy; lac doc, dung 1én xubng giong
hay nhan nha gi hét, chi doc v&i giong déu déu.

Poc véi giong déu déu: “Chiéc may tinh xach tay nay 1a mau san pham
ban chay nhat trén thi truong hién nay. N6 c6 day du tinh nang phuc vu toi
da cho cong viéc kinh doanh, chay rat muot va rat nhanh.”

+ Bay gio, ban hiy thay doi giong cia minh dya theo nhimg chi dan tiép
day. Doi voi nhitng chit bdi ddm, ban hdy néi véi am luong to 1én mot chut.
Vi nhitng chd c¢6 dau gach gifra phan chia cac ky tu, ban hay n6i cham lai
va kéo dai chit ra. V&1 nhitng chir c6 gach dudi, ban hdy nang cung giong 1én
cao mot chit. Véi nhimg chir in nghiéng, ban hiy doc nhanh 1én: “Chiéc
may tinh xach tay nay la miu san pham b-a-n c-h-a-y n-h-a-t trén thi trudong
hién nay. N6 c¢6 day du tinh ning phuc vu toi da cho cong viéc kinh doanh,
chay r-4-t m-u-0-t va rat nhanh.”

Trong kich ban hay cac ghi chil bai thuyét trinh ctia minh, ban hiy dit
nhitng ky hiéu diéu bién giong vao ting chir hay cum tir cu thé can nhan
manh. Cling nhu vay, ban nhé tan dung sitc manh cua nhitng khoang tam
ding trong lac n6i. Mot khoanh khic im ling ngan ngii 1a mot cach dién ta
hung hon nhat. No gitp gilt dugc su quan tim cham chd cia ngudi nghe,
gitip phan chia hay nhan manh mot diém quan trong nao d6 va gitp chuyén
chd thong di€p vai su tu tin.

Luyén cdch phdt ém dé néi ré tirng chiv

Moi tir ngir, cAu chir phai dugc phat am cho chuin va mdi van phai duogc
doc cho 10 rang, dé hiéu.



C6 nhimng kiéu phat 4am khong chuan nhu: néi lap bap, néi li nhi, nudt
chit, khong mé miéng khi néi,... Pé chira théi quen phat am khong chuan Ay,
khong c6 cach nao khac hon 14 phai danh chut thi gio va cong strc dé luyén
cach phat am cua minh. P3c biét voi nhitng ban da quen cach phat am sai
theo giong dia phuong thi cang phai nd Iyc néu muon thuyét trinh cho ca
nudc nghe.

Ban phat am khong rd, khong chuan, thi nguoi nghe s& 1y lam khé chiu,
tham chi buc boi, vi ho khong thé nghe nhiing gi ban dang n6i. Ho s€ danh
gia ban 13 nguoi thiéu tu tin, nhat nhat va thiéu lap truong do cach néi khong
rd rang va thiéu dit khoat. Néu khong chira ngay thoi quen x4u 4y, ban s&
phé d6 hinh anh ctia minh va khong bao gid du strc truyén tai thong diép véi
muc do tdc dong cao.

Ban hay tha long moi, ludi va co ham, roi phat am rd rang, mach lac
nhitng chit dugc ghi ra. Hay luyén bai nay hang ngay dé tap thoéi quen phat
am 10 chir.

Hiy khai dong 1am néng cac co miéng bang cach doc may cau dudi day.
Luc dau, hiy tap trung néi that cham, roi dan dan ting toc 1én mot chit.

Noi dong nau oc, ndi dat nau éch; 6ng nau dc ndi dong, toi nau éch nodi
dat.

Giat khan xanh rach vét canh chanh. Budi trua an budi chua.

Mit map moc mdt mun boc, hai mun boc moc mat map.

Piia ca quiy cam, que coi quiy ké.

Ban c6 thé 1ay mot doan bat ky trong bai thuyét trinh da soan, doc to va
cham rai, dé y doc tirng chir cho diing am.

Dirng lai ciing 12 mdt cach néi an twong

C6 1an, mot nha bao phong van Isaac Stern, mot trong nhirng nhac cong
vi cam danh tiéng nhét thé gidi, dé lam rd diéu gi giup phan biét gitra mot
nhac cong vi cam gi6i vdi mot nhac céng vi cam chi choi & murc binh thuong
trong lac ca hai déu choi ding theo cac ndt nhac d3 soan ra.

Isaac Stern da tra 10i: “Cai quan trong khong nam ¢ may nét nhac, nhung
& nhitng khoang lang giita cac not nhac ay.”



Viéc tao khoang ling hay khoang dimng ciing 1a mot chién luoc hitu hiéu
ban ¢6 thé dung trong liic noi.

Trén thuc té, ddy 1a su that kho long chéi cii: mot khoang dimg dung lc
thudng co tac dung 16i cudn hon bat ky 101 nao ban noi ra dé lap day nhimng
khoanh khic yén lang.

Ban nén dimg ¢ nhitng chd ndi cau trong bai ndi ctia ban, xét vi nhiéu ly
do khac nhau, chang han: dé tao chuyén tiép vé tim trang hay dé tai, dé nhan
manh cac diém quan trong, dé bao trudc cho ngudi nghe biét rang ban sap
stra chia sé mot diéu gi d6 rat quan trong, dé lam cho khan gia hoi hop tap
trung theo ddi nhiing gi tiép theo, dé giup khan gia co thi gio suy nghi va
tham thau van dé ban vira néi, dé 1am cho ho cudi...

Tai sao lai co rat it dién gia biét dé y tan dung sirc manh cta nhiing
khoang dung d6? Vi hai nguyén do.

Thir nhét, do ho cam thay lo ling. Khi thay lo ling trong 10ng, ban thuong
c6 xu hudng muén két thuc phan néi cang nhanh cang tot, vi kéo dai thoi
gian ra bang nhitng khoang dimng chi t6 1am cho ban thém hoi hop trudc dam
d6ng dang chiam chi nhin vé phia ban.

Nguyén do thtr hai: vi ban khong du liéu dugc nhitng khoang dung trong
lac soan bai thuyét trinh.

Pau 6c ban ngap tran nhiing ¥ tudng va ban khong thé xac dinh duoc dau
1a nhitng ¥ tuéng chinh va vi thé, trong lic thuyét trinh, ban ra sitc “doi
bom” khan gia véi cac y tuong d6, cam thay khong co thi gio dé dimg lai.

Phé tong thong My Al Gore da pham phai diéu nay trong bai phat bicu
nham chuc tai cuoc Hoi nghi cia dang Dan chu nam 2000 ¢ Los Angeles.
Subt bai phat biéu, 6ng cir ndi va noi, khong dimg, ca khi nguoi ta cudi hay
v tay khen ngoi, ong ciing khong chiu ding lai ma van tiép tuc noi, vi ong
muén két thuc nhanh bai phat biéu cho kip gio dé di cong chuyén khac. Vi
thé, thong diép 6ng trinh bay khong dong lai gi nhiéu trong long nguoi nghe
vi ho thdy 6ng c6 vé khong coi trong né.

C6 nhiéu loai khoang dirng sau day:

Nhitng khoang ding theo logic. C6 nhiing khoanh khic im ling ban can



tao ra dé ngudi nghe tiéu hoa thong tin.

Nhitng khoang ding tam 1y. Ban c6 thé dung nhiing khoang dimg dé kich
hoat hay khoi day nhitng phan ng tam 1y ctia nguoi nghe. P6 1a nhiing
khoang dung nham muc dich lam noi bat mot y tudng cu thé quan trong hoac
lam cho nguoi nghe cham chu dé y theo ddi lang nghe mot dir kién hodc mot
thong tin nao do.

Nhitng khoang dirng thé 1. Subt budi thuyét trinh, c¢6 nhitng lic ban can
ngung noi dé tha, giai lao mot chit dé udng nudc,...

Cac khoang dung, cong vd1 moi khia canh xoay quanh tbc d6 noi, co thé
tao thém y nghia va tinh chét da dang cho phén noi cua ban, gitp ban tao ra
duoc nhiéu hiéu Gmg c6 tic dong manh mé& nham dwa thong diép di vao long
nguoi nghe. Ban dimng bao gio ngai ngan thém vao nhiing khoang dirng hop
1y va ding luc trong bai ndi cua minh.

Ban dirng bao gid tiy tién ma dimg chi dé dung, boi vi diéu nay s& lam
cho phan néi cua ban tré nén

“oiat t6i giat lui” khién nguoi nghe khé chiu va 1am hay hoai muc dich tét
dep ctua nhirng khoang dung.

Dudi day la chin cach giap ban tan dung dugc sttc manh vo song cua
nhiing khodng dung trong bai noi.

Danh thoi gian cho nhitng khoang dung

Viéc tinh toan thoi gian cho bai trinh bay 1a yéu to rat quan trong, dic biét
1a thoi gian cho nhitng khoang dimg. Néu khong sap xép duoc thoi gian cho
nhirng khoang dung trong bai no6i chuyén, ban s€ c6 nguy co “chay gido an”
hodc dé kip no1 hét “g140 an” ban s€ phai n6i that nhanh. Ca hai viéc nay déu
lam hong bai n6i cua ban. Cho nén, khi soan va luyén bai néi, ban can b tri
thi gi0 cho thich hop, dac bi¢t 1a thoi gian cho nhitng khoang dung.

Luyén dirng noi

Viéc tao ra nhitng khoang dimg trong bai néi ¢ vé 1a viéc 1am thiéu tu
nhién, dic biét khi ban thuc sy mudn két thic bai néi cho kip gio vo1 mdt
khéi lwong thong tin khong 16 can truyén dat.

Trong lac tip luyén bai ndi, ban can dé y tap nhimg khoang dimg. Vi
chic chin trong lac thuyét trinh thyc su, ban sé c6 nguy co noi nhanh hon
néu ban cam thiy lo ling diéu gi d6, nén ban phai thém chit [DUNG] vao



trong bai soan noi hodc cac ghi chu truyét trinh dé ty nhic nhé minh.

Tam dirng truéc khi bdt dau

Néu ban dang hdn hé mudn di ngay vao bai noi, va bat dau thdy mudn noi
ngay trudc khi nhimg trang phdo tay chiao mung cta khan gia kip ling
xubng, thi ban can ghim minh lai, kién nhin mot chat. Hay dé khan gia c6
chut thi gio danh gia va cam théy thoai mai v&i ban. Ban mudn thé hién su tu
tin tir khoanh khic ban dugc gidi thiéu dé budc vao budi thuyét trinh, nén
viéc dung khoang dirng ngay luc d6 s& gitip ban ¢6 duoc diéu ban mubn.

Hay budc ra san khau hay budc 1én buc giang voi thai do tu tin, mim cudi
nhin khan gia va dimg lai mét chut trude khi néi 161 dau tién. Hay doi cho
dén khi ngudi nghe thuc su chim cha don nghe nhitng 16 dau tién cta ban
(thuong thi tir hai dén ba gidy dong ho). Khoang dimg luc 4y ciia ban s&
truyén dén ho mot thong diép: “Toi tu tin va cac ban khong tran ap tinh than
to1 duoc.”

Tam dirng lai khi dang trinh bay cdc chi tiét phirc tap

Trong budi thuyét trinh, nguoi nghe thudng rat kho tip trung tir dau dén
cudi, cho nén ban ¢6 nhiém vu phai lam cho ho gilr duoc su quan tam va
cham chu lang nghe. Ban hay danh gia ca ngudi nghe 13n bai n6i cia minh
va suy nghi xem liéu ho s& hiéu duoc nhitng gi minh trinh bay trong dé tai
nay khong, hay 1a nhiing gi ban noi sé giong nhu nhiing gi vo ve bén tai ma
khong vao duogc trong dau ho.

Ngbén ngit chuyén mén hay thuat ngit ban van dung hang ngay (trong linh
vuc phap 1y, k¥ thuat, hoc thuat, khoa hoc,...) c6 thé tré thanh BI QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA thtr chuéng ngai khé vuot qua d6i
v6i nguoi nghe. Tuy ban hiéu chiing, nhung c6 18 ngudi nghe s& khong hiéu
ro nhu ban.

Thanh thir, trude khi bat dau néi ra nhimg thong tin hay dit kién mang
tinh chuyén mén va phirc tap, ban can phai tam ding lai; bén canh d6, trudc
khi dirng lai nhu thé, ban c6 thé néi vai 161 dé nguoi nghe biét nhitng diéu
ban sdp noi cd thé gay khé hiéu. N6i mot vai 101 canh bao nhu thé, cong véi
mot khoang dirng, ban s& lam cho ngudi nghe thyc su tip trung dé y nham
theo ddi nhitng gi ké tiép.

Sau khi néi xong nhing thong tin phirc tap, kho hiéu 4y, ban ciing can



tam dirng mot chit, dé ngudi nghe co thé kip nam bat va tiéu hoa ching.

Tam dirng trudc va sau cdc trich dan

C6 18 ban di biét rd ich loi vo song cua viéc dua cac cau danh ngon, trich
dan vao trong bai ndi chuyén. Pé 1am ndi bat nhitng vién ngoc quy 4y, ban
can tam dung trude va sau khi néi ra cac cau trich dan. Cac khoang dimng ay
s& giup nguoi nghe co thi gio dé thuong thire va thdm sau hon. Thiéu cac
khoang dirng d6, cac trich din cta ban s& lam giam thiéu déng ké stc tac
dong manh m¢.

Dung lai sau khi dat cau hoi

Ban s& 16i cudn duogc thai do quan tam cua nguoi nghe khi ban dat ra
nhitng cau hoi, nhung — day 1 diéu quan trong — chi khi nao ban tam dirng
lai sau khi dat ra cac cau hoi Ay. Néu hoi nguoi ta xong, roi ban noi tiép ma
khong dung lai, tirc 13 ban t6 cho nguoi nghe thiy rang ban khong thuc su
quan tAm dén cau tra 10i ctia ho va nhu thé, cic cau hoi Ay s& chang co tac
dung nao manh mé.

Néu lién tuc hoi ma khong can nghe ciu tra 10i nhu thé, ban s& lam cho
nguoi nghe hiéu rang ban dang coi thudng nhitng suy nghi, quan diém cta
ho. Va chang may chéc, ho s& chang con mudn doai hoai gi dén nhiing gi
ban hoi (co 18 ho ciing s& 1am ngo ban ludn). Néu mudn ngudi nghe nghiém
tic suy nghi vé cac cau hoi ban dit ra, ban hiy tao ra cac khoang dirng sau
cac cau hoi ay.

Tam dvwng lai khi nguoi nghe dang cuoi

Néu ban néi ra diéu gi d6 vui, hai hudc, nguoi nghe s& cudi va lac nay,
ban can dung lai mot chiat, dung noéi thém diéu gi hét. Lac do, ban chi can im
lang, mim cuodi va thudong thire khoanh khic vui vé ay. Pung bao gid tim
cach dap tat tiéng cudi ctia ngudi nghe. Néu ban ¢t tiép tuc noi trong lac ho
dang cuoi, ho sé khong lang nghe ban.

Vi I& d6, ban chi can dung lai, thudng thuc tiéng cuol éy, va nghi réng:
“Ho thich t61. Ho thuc su, thuc su thich t61.”

Tam ngung dé tao cam gidc hoi hép

Hay tam ngung trudc khi ban tiét 10 mot thong tin quan trong va hay ho
nao d6, nhim tao cam giac hoi hop, cho doi. Chéng han: “T61 khong thé nao
tin vao tai minh khi nghe anh ta n6i [TAM NGUNG] rﬁng mdi nim anh ta



131 dugc hon tram triéu nho viéc ban ve chai.” Viéc tam ngung trudce khi tiét
16 diéu gi d6 s& 1am cho nguoi nghe ling tai dé ¥ nhiéu hon. Va ciing thé, sau
khi tiét 16 mot thong tin thi vi nao d6 cho khan gia, ban cling can tam ngung
d6i chut dé ho thudng thire cai tha vi do.

Tam ngung khi két ludn

Ban ding giéng nhiing dién gia qua lo lang nhu thé mudn voi va chay
trbn cho nhanh khi dén phan két bai thuyét trinh, dén d6 chi 1am bam vai cau
trong ¢6 hong trong luc voi vang thu xép tai liéu, cong cu thuyét trinh. Can
nhd rang phan két thuc gitr vai tro rat quan trong va dé tao ra duoc mot cai
két co an tuong, dua thong diép di vao 1ong nguoi nghe, ban can phai lam
diéu nay: ngay trudc va sau khi néi ra vai 101 két thuc, ban nén ngung lai mot
chut.

Hay khéo 1éo dua cac khoang dung vao trong bai ndi cua ban. Nhirng
khoang dumng thich hop, dung lac s& giup ban néu bat va nhdn manh duoc
nhitng diém quan trong, gitip ban giri dén khan gia thong diép manh mé nay:
“T6i 1a nguoi rat tu tin.”



CHUONG 14
TUYET CHIEU TU CAC BAC THAY DIEN
THUYET

TAC GIA: QUACH TUAN KHANH

T6i da timg tham du chuong trinh dién thuyét truc tiép cling nhu xem dia
hinh cua rat nhiéu dién gia hang dau thé gidi va toi nhan thidy mdi ngudi co
mot phong cach va tuyét chiéu riéng, mdi nguoi déu mang vé doc ddo va
khac la. Nhung tyu trung lai, ho van c6 nhitng bi quyét chung — nhitng yéu t6
nén tang 1am nén mot bai trinh bay xut sac.

Mot trong nhiing bai dién thuyét duoc danh gia 1a xuat sac nhat moi thoi
dai chinh 1a bai dién vin ctia Martin Luther King Jr I have a dream - Tdi ¢
mot udc mo. Vao ngay 28 thang 08 nim 1963, 6ng da dting ¢ bac tam cap
dan 1én Pai tudong niém Lincoln, Washington, D.C. va doc bai dién thuyét d6
truéc hon 200.000 nguoi nghe. Bai dién thuyét chira dyng nhiéu bai hoc
dang nghién ngam.

Ban hiy truy cip NGAY www.dienthuyet.vn dé xem toan bd bai dién
thuyét ndi tiéng ctia myc su Martin

Luther King Jr. va theo d&i phan phan tich ngay sau day.

Bai dién thuyét 4y minh hoa it nhat tim k§ thuat quan trong trong linh
vuc noi trudc cong chiing ma ban khong thé bo qua néu mudn thuc hién mét
bai trinh bay thanh cong.

Giau hinh anh. King da dung cac cum tr mo ta, chéng han nhu “mét
ngon dén hiéu choi sang niém hy vong”, “nhitng ngon lira himg huc canh bat
cong” va “bi khoa chit boi gong cim phan biét, bi troi bude boi xiéng xich
thién tu.” Dung 161 ndi, 6ng d3 v& ra nhitng hinh anh séng dong dé bat ctr ai
trong dam dong nguoi nghe ciing c6 thé hinh dung, dé dang nam bat va ghi
nhd cac ¥ twong 6ng mudn trinh bay, chuyén tai.

Phép an du. Xuyén sudt tir dau dén cudi bai dién thuyét, King ludn ding



phép an du dé dién ta. Nhiing 10i 1& gidu tinh an du — chang han nhu “xudi
tan Alabama, noi nhiéu ké mang 6c ky thi khac nghiét, noi ngai thong déc
v6i moi miéng chay tudn uét siing nhitng tir ngit kiu nhu ‘phan doi’ va
‘khong 6 hiéu luc’... mot ¢ dao cua cai nghéo nim tro troi gitra dai duong
bao la ciia cai gidu vat chat” — d thoi tran sinh khi vao bai dién thuyét cia
ong. Nhitng hinh anh an du sinh dong nay 1am ting thém strc biéu cam va do
thuyét phuc cho moi y tudng 6ng trinh bay.

Phép diép van. Ong ciing khéo 1éo dung 16i ldp van 1am cho cau nodi tré
nén cé van diéu, c6 nhac tinh, ém ai du duong, dé di vao long nguoi — chéng
han nhu cac cum tir “ngan hang cong 1y dang chay lang, pha san”, “tinh than
tranh du nung niu chém mau” va “ho chéng con bi xét theo nét sam mau
da, nhung s€ dugc nhin ra thau ruét ra tinh cach.”

Sinh lwe giong néi. King rat diéu luyén véi ky thuat biéu cam ngay trong
giong noi, chinh nhd vay ma do thuyét phuc rat cao trong ting 101.

Phép Lip. Pé lam gia ting thém do lan téa cia thong diép dén ngudi
nghe, ong thuong lap di 1ap lai cac cum tur cha dao, chéng han nhu “Pay
chinh 14 ltc...”, “Hay dé tu do cét tiéng reo vang” va “T6i c6 mdt udc mo.”
Cac cum tlr nay gitip nhan manh t6i da chu dé bai dién thuyét.

Nhip diéu. Can than chon lwa céc tir ngit, ciu ndi phu hop, 6ng da tao ra
dugc mot thir giai di€éu nhip nhang tram béng trong bai dién thuyét cua minh.
Chéng han day la mdt doan thé hién rd diéu nay:

“ .. phi long sao ding khi & Mississipi, mot nguoi da den con lim phen
chéng duoc di bau; cau sao théa udce khi & New York, mét nguoi da den con
chua biét b phiéu dé 1am gi” va “cung nhau, ta chung tay lao dong; cung
10ng, ta dang tiéng nguyén cau; bén nhau, ta ving 1én tranh dau... ”

Cac khoang dirng. Trong ca bai dién thuyét ay, cé rat nhiéu lan King
dung lai, ngung noi. Do la lac 6ng vira no61 xong mdt ¥ quan trong, luc ong
chuyén tir ¥ ndy qua y khac va lac dam dong dang v tay hting khéi. Nhiing
khoanh khic dimg lai nhu thé gitp ngudi nghe vira tap trung k¥ hon vao
nhimg gi 6ng vira noi hay sip noi, vira c6 thoi gian dé xur Iy thong diép ong
muodn trinh bay.

Két ndi véi nguwoi nghe. Dé tao moi day lién hé két ndi v4i nguoi nghe,
King dung tir chiing ta rat nhiéu lan trong bai dién thuyét. Tir nay lam cho



nguoi nghe ¢ cam tudng gan giii, rang 6ng ciing 1a mot nguoi nhu ho, giita
ho.

To6i dd xem di xem lai bai dién vin cua King khong biét bao nhiéu lan,
mdi 1an xem 13 mdi 1an t6i cam nhan sau hon timg k¥ thuat ma éng st dung.
T6i da timg roi vao cam gidc choang ngop trude suc hat, do thuyét phuc,
nang luong tir 6ng toa ra va bao trim 1én dam doéng nguoi nghe va roi da co
d6i 1an toi tu ti voi nang luc ciia minh: “Biét bao gio thi toi méi dat téi dang
cap ay?” Nhung r6i toi nhan ra, néu chiing ta c6 thé van dung nhuan nhuyén
mot vai trong sO tam k¥ thuat 4y thi cling du dé bai trinh bay cua ching ta
chinh phuc duoc nguoi nghe roi. Khi t6i trai nghiém va nghién ctru bai trinh
bay ctia nhiéu dién gia khac, t6i thdy rang, mdi ngudi déu st dung thé manh
cua minh khi trinh bay va dya trén thé manh d6 ma ho van dung rat linh hoat
va sang tao cac k¥ thuat khac dé tao nén phong cach riéng ctia minh.

Chung ta hdy cung trai nghiém véi mot vai dién gia noi tiéng sau:

Thich Nhat Hanh

Ong khéng cat cao giong hd hao hay noi thao thao bat tuyét, nhung giong
ong déu déu va tinh cam, ma diém manh nhét ctia 6ng 13 cach dimg — ding
dung vao nhitng ltc khan gia mudn nghe. Han 13 6ng mudn ho kip d6i chiéu
va lang nghe chinh ban than ho truéc khi dng néi tiép. Bai nhac hay nhat
khong phai ¢ cac ndt nhac ma & chd ngét nghi. Tiéng chudng hay nhat & chd
dimng lai dé ngan. Ong dung k¥ thuat ngat nghi dé nhan manh ¥ quan trong,
16i kéo ngudi nghe vao bai ndi ciia minh va khién nguoi nghe phai suy nghi
lién tuc.

Anthony Robbins

Ngay khi Robbins xuat hién, du chua cat 101 thi khan phong di nong 1én
boi mirc nang luong rat cao toat ra tir dang vé va cach di dung cta éng. Vi
quan niém: van dong tao ra cam xuc nén trong moi bai dién thuyét, ong déu
cho khan gia van dong rat nhiéu. Trung binh 20 phit 6ng cho moi nguoi
ding 1én lam cac hoat dong dam bop, mat-xa, danh tay, nhay theo nhac...
hoic ngay ca khi phai lam bai tdp nhu viét wdc mo, muc tiéu, ké hoach...



ong ciing cho ho dung 1én dé viét. Chinh thé chat va tu thé co thé s& anh
huéng dén cam nhan bén trong!

T.Harv Eker

C6 thé goi 6ng 1a mot bac thay trong k¥ thuat sir dung cung bac va cudng
do cua giong ndi. Co luc, dang ndi v4i am lugng binh thudng thi 6ng bong
g0 to dé thu hat sy cha ¥, c¢6 khi 1am khan gia giat minh, hoang hét. D6 1a
cach dé ong trdn ap ngudi nghe, truyén vao tiém thtrc ho, gitp thire tinh khi
ho dang con lo léng, so hai. Dic biét, khi can nhan manh hoic gay chu y thi
ong lai ha giong nho dén mirc timg nguoi phai nin thd dé lang nghe. Ky
thuat nay ciing duoc 6ng dung dé tao kich tinh cho phan tiét 16 nhimg ndi
dung tiép theo ctia minh.

Robert Kiyosaki

La ngudi co kha nang bién nhiing van dé phurc tap, nhitng con s6 kho
khan, nhitng ¥ niém triru twong thanh nhiing diéu dé hiéu, c6 thé nhin thay
va cam nhan duogc. Ong ludn dung cac d6 vat quen thudc va gan giii dé minh
hoa ngay trén san khau. Pé cho thidy muc do rui ro cao cia mot ngudi tham
gia dau tu ma thiéu kién thtrc va non kinh nghiém, 6ng dua lén san khau ghé
trude cia tai xé va bo tay 1ai xe hoi. Rdi ong ngdi sau tay 1ai d6 dé phan tich
muirc d6 rai ro nhu thé ndo cia mot tai xé khong co bang 1ai, khong c6 chan
thang va khong du gio thuc hanh 1ai dé moi ngudi hiéu ré y niém d6. Dung
nhimg d6 vat hitu hinh dé minh hoa 13 cach dé dang nhat dé nguoi nghe hinh
dung ra diéu minh muén néi.

John C.Maxwell

Tri tué, d6 1a diém noi bat nhat cua John C. Maxwell tir phong cach viét
sach cho dén céc bai trinh bay, dién thuyét. Ong thé hién su nhe nhang, hom
hinh qua cac cdu chuyén ké tir chinh trai nghiém cta minh, qua d6 6ng
truyén tai nhitng bai hoc 1anh dao sau sic va tha vi. Ong thuong lién tuc thay
d6i tu thé cua minh trén san khau: luc dung, lac ngdi, khi thi quy mot chan,



ltc thi bude qua budce lai khién nguoi nghe phai dao mat ddi theo minh.
Brian Tracy

Ba tir dé néi vé phong cach trinh bay cta ong 1a: don gian, don gian va
don gian. Ong luén dung nhiing tir don nghia dé giup ngudi nghe xu 1y
thong tin nhanh, hiéu rd va ghi nhd ngay. Khi nghe 6ng trinh by, trudc mat
ban ludn 12 mot cudn bai tap dé dién vao chd tréng, dé viét cac dap an, dé
gidi bay cac suy nghi, dé viét ra nhitng tran trd va khat khao,... D6 1a cach
trong tac dé nguodi nghe van dung va thuc hanh nhitng diéu 6ng truyén tai
nham ghi nhé va tham thau sau hon. Qua nhitng bai tap thuc hanh ngay tai
chd 4y, ong hudng nguoi nghe dén muc d6 cao trong cam két thuc hién.

Jack Canfield

Lan dau tién tham dy chuong trinh cua 6ng tai Viét Nam nam 2008, t61
vO cung an tugng véi cac hoat dong trong chuong trinh. Ong khién nguoi
nghe tham gia chu dong va tich cuc vao bai dién thuyét ciia minh bang cach
yéu cau ngudi nghe chia sé lién tuc v6i nhitng ngudi xung quanh. Sau do,
ong c6 nhirng hoat dong tai chd dé tao trai nghiém tirc thi cho ngudi nghe
nhu: ding suy nghi cho ngoén tay dai ra, dung kha niang hinh dung dé¢ di
chuyén than nguoi vuot cot mdc cil, dung qua ting dé thuc giuc moi ngudi
hanh dong... Vi vay, sudt bai trinh bay ctia 6ng, nguoi nghe khong thdy chan
va c6 cam gidc nhu minh 1a nhan vat chinh trong chuong trinh.

Allan Pease

Nguoi dan 6ng duoc ménh danh 1a Mr. Body Language (Ngai ngén ngit
co thé) v6i hang loat cic tic pham vé tAm 1y nam nit, su khac biét giita hai
phai: Tai sao dan 6ng thich tinh duc va phu nit can tinh yéu? Tai sao dan ong
no6i, doi dan ba noéi nhidu? Vi sao dan éng khong ling nghe va dan ba khong
xem duoc ban d6? Ong st dung thé manh ctia minh tir nhitng hiéu biét siu
sdc vé hai phai dé lién tuc gay tiéng cudi va su hai hude trén buc dién thuyét.
Nhitng cau chuyén va hinh anh ma ong dung déu xoay quanh nhimg tinh



huéng nuc cuoi lién quan dén nhirng dac tinh va su khac biét cua dan 6ng va
phu nit. To6i di timg 6m bung cudi nga nghiéng khi dng dién ta cach moi
nguoi dan ong trén khap thé gidi déu giéng nhau luc di vé sinh: “lia va vai”
khap noi dé noi 1én tinh thiéu chinh x4c cua dan ong.

Robert Allen

Puoc ménh danh 1a ngudi tao ra cac triéu pha, ong ndi danh voi nhiing
lan ching minh tdo bao. Vi du trong vong 72 tiéng 6ng c6 thé mua 6 bat
dong san tri gia hang triéu déla ma khong co cic bac nao trong tii hay trong
vong 24 gio ong kiém duge 100 ngan dola trén Internet... cic chuong trinh
nay déu duoc canh nha bao va truyén hinh theo sat truc tiép. Ciing voi cach
d6, khi dién thuyét, ong ludn dua ra nhitng bang ching dang tin ciy, nhing
hinh anh 4n tugng va ludn di sdu vao viéc giai thich ngon ngudn nhiing chia
sé ctia minh. Khong gio thét hay 1én tinh than nhu cach truyén loa cua
nhimg dién gia khic nhung 6ng thuyét phuc ngudi nghe bang nhing hinh
anh, cau chuyén va hanh dong cu thé ctia minh.

Ron Kaufman

La ngudi My séng & Singapore, chuyén vé mang dé tai Dich vu khach
hang. Ong ludn cé nhimg budi trinh bay ruc lira boi thé manh vé ngdn ngir
co thé, kha niang dién xuét va nhai giong cuc siéu (noi tiéng Anh theo giong
Singlish, giong Phép...) Ngoai ra, 6ng sir dung tlr ngir rat linh hoat dé dién ta
va huéng din nguoi nghe thé hién theo su hudéng dan cia 6ng. Khi néi, ong
thuong kém theo cac dong tac, vi du bop miii dé doi tong hay dé nang cao va
ha thap giong... Ong khong dimg yén mot chd ma ludn di chuyén dé hoa
than, nhap vai va dién xuat trong sudt bai trinh bay cta minh. Nhimg budi
trinh dién cta 6ng ludn dat ddo cam xuc va day tiéng cudi, mang lai cho
ngudi nghe sy vui vé va hung phan.

Leo Buscaglia

Ong chuyén vé dé tai tinh yéu. Cac bai no1 chuyén vé tinh yéu cua ong



lu6n déy tinh nhan van, dat dao va tha thiét, thAm chi c6 luc ong van nai moi
ngudi hiy séng va thé hién tinh yéu vi yéu chinh 1a song. Ong st dung rét
nhiéu cau chuyén don gian nhung rat sau sic dé minh hoa cho doi séng tinh
than, bai hoc lam nguoi. Diém dic biét nhit 1a ong ludn dung sau buc dién
thuyét nhung ban s& khong hé thiy 6ng nghiém trong va cimg nhic bdi 6ng
giong nodi cua 6ng cuc ky bién hoa: tram - bdng - to - nho - nhanh - chim —
1én — xubng va dic biét 1a luc ndo cling tran ltra. Khi nghe ong néi, chic chin
mét diéu 1a ban s& phai dan chat mét vao ong va tur dé ban s€ cam nhan duoc
mot tri tu¢ va tinh yéu sau sic toat ra.

D6 13 mot vai dién gia dai dién cho timg phong cach khac nhau dé ban
tham khéo va tim ra thé manh cua chinh minh. Ban nén tham du truc tiép
nhitng chuong trinh dién thuyét cta nhiéu dién gia hoic xem DVD va chon
ra nhitng k¥ ning va diém manh nao & ho ma ban c6 thé 4p dung dé rén
luyén. Dan dan ban sé& tao dugc phong cach riéng cho chinh minh. Muén tré
thanh ngudi gidi nhat, hily hoc tir nhitng ngudi gidi nhat!

T6i da tirmg duoc hoi rat nhiu vé nhitng bi quyét dé thanh cong trong céc
bai trinh bay va dién thuyét ctia minh. Sau ddy, toi chia sé lai mot bai phong
van ma tdi da nhiéu lan tra 15i cho nhiing hoc vién va khan gia cia minh.

Vi sao anh c6 thé tu tin va thé hién rat tu nhién, thoai mai trudc dam dong
nhu thé?

Du t61 trinh bay trude 1, 100, 1.000 nguoi hay

10.000 nguoi di nira thi t6i van tu nhi d6 1a mot budi trinh bay 1 voi 1.
Quan trong nhat 13 t6i tdp trung vao ban than va ndi dung minh trinh bay rdi
thé hién né theo cach tu nhién nhat. Mdi khi mat binh tinh hodc tam thoi bi
bén ngoai lan at, tham chi 1 bi dé bep boi ning lugng khong may tich cuc
ctiia khan gia, toi khong dé ¥ bén ngoai nita ma tap trung vao hoi thd cia
minh dé tim lai kha ning kiém soat va 1am chu ban than. Khi ban lam chu
ban than va thé hién ding con nguoi ctia minh thi ban c6 sitc manh va su
cubn hut.

Khi t6i str dung ngodn ngit co thé va giong néi dé gia ting sinh déng cho
bai trinh bay, t6i dit minh vao ting tinh huéng d6 dé c6 nhitng cam xuc rat
that. Khi c6 cam xtic roi thi moi thi ¢t tu nhién tuén chdy ma khong can
phai cb ging hay guong ép gi ca.



Vi sao ndi truéc hang ngan ngudi ma anh van tao duoc cam giac than
thién va gan giii?

Khi n6i véi dong ngudi, toi ludn danh it nhat 1a 5 phat dé ghi nhan, khen
ngoi, cam on moi ngudi véi nhiu 1y do khac nhau: ho da danh thoi gian dén
day, ho da cho to1 co hdi duoc chia sé véi ho, ho 1a nhitng ngudi cau tién va
san sang hoc hoi dé khong nglmg phat trién... Toi ciing khong quén van dung
stirc manh cua nu cuo1 ngay khi budc ra san kh&u. Chi v&i nu cudi thoi, ban
c6 thé két ndi duoc véi khan gia ngay lap tirc.

Trong subt bai trinh bay, to1 thuong st dung ngh¢ thuat ké chuyén, do la
cach truyén tai thong diép an toan va hiéu qua nhat boi khong ai phong thi
hay de¢ dat trudc mot cau chuyén ca. Mot khi ho mé long ra dé don nhan cau
chuyén thi nhiing diéu can chuyén tai ciing theo d6 ma nhe nhang len 16i vao
va danh dong ho.

Bén canh d6, toi ludén dam bao rang ngdn ngit co thé ciia minh phai mé:
ban tay thuong xuyén mé ra, khong ngai bude xudng gan khan gia, hoi chom
ngudi vé phia trude khi lang nghe mot ai d6 phat biéu. ..

D6 1a cach dé nguoi nghe doc duoc thai do san sang chia sé va san sang
don nhan cua to61. Ngoai ra, to1 lién tuc di chuyén mét dén moi gboc khan
phong va dimg lai & timg nguoi vira du dé khong ai trong ho ¢6 cam giac bi
to1 bo sot.

Anh lfiy dau ra nhitng cau chuyén rat thuc, tha vi va phu hop vd1 nd1 dung
dén vay?

P6i khi, mot cau chuyén hay khong phai chi boi cac tinh tiét ciia nd, ma
yéu t6 quyét dinh con nim & cach ban ké, cam xuc cta ban, nhitng cam nhéin
va bai hoc ban rut ra tir cdu chuyén d6 va nhét dinh n6 phai pht hop bdi canh
va minh hoa rd nhat diéu ban mubn noi.

Céac cau chuyén ma toi ké trong cac chuong trinh dién thuyét déu duoc
chuan bi trudc dé phu hop véi ndi dung chuyén tai va thong diép nhan guri.
Thong thuong thi t61 st dung cac cau chuyén cuia ca nhan

— 1a nhitng chuyén chinh t6i trai qua — nén toi ¢6 rat nhiéu cam xac. Con
néu st dung nhimg ciu chuyén cta nguoi khac thi diéu bat budc 1a toi phai
trai nghiém cam xtc cua chinh minh véi chung trude da, boi chi khi ban than
c6 cam xac, t6i moi truyén tai duge cam xuc 4y cho ngudi nghe tir cau



chuyén minh ke.

Cach dé toi ké chuyén thu vi va song dong d6 1a t6i twong tuong cau
chuyén dang dién ra ngay trudc mat minh, moi thtr van dang con “néng hoi”,
va toi dung ngdn ngit co thé hd trg, dung giong n6i minh hoa cho ngudi nghe
cam thay cau chuyén nhu dang dién ra trudc mat ho vay.

Vi sao anh c6 thé dung tir ngit mot cach chinh xac va séng dong nhu vay?

To61 thuong xuyén doc sach, dac bi¢t la nhiing cudn sach c6 cach dung tu
tha vi hodc mot so tac gia duge xem 1a “phu thity” cia ngdn tir dé c6 thé mo
rong vOn tir cia minh va linh hoat trong vi¢c dién dat cac v mudn chuyén tai.
bac biét, to1 cling chu trong dén cach s dung cac thanh ngir, tuc ngir va hiéu
rd ¥ nghia cta chung dé dwa vao trong nhimg béi canh phu hop véi bai néi
chuyén ctia minh. Tuy nhién, mot nguyén tic quan trong cta dién gia 13 phai
no6i sao cho ngudi nghe hiéu, néi bang ngdn ngir ctia nguoi nghe, ngang trinh
d6 v6i nguoi nghe; dé don gian hon, ban chi can ghi nhé 101 khuyén sau day:
“N6i sao cho thang ngdc cling hiéu” 1a ban sé& trd thanh nguoi thuyét trinh
gioi.

Lam thé nao ma anh c6 thé sip xép cac chu dé, chu diém mot cach rd
rang va theo trinh tu logic?

Bat ké chuong trinh dién thuyét kéo dai mot ngdy, mot gio hay nam phuat
thi toi cling 1ap dé cuong dan ¥ rd rang va chon mot cach két hop theo trat tu
logic, vi du nhu nhan — qua, van dé — giai phap, trudc — sau vé thoi gian, xa -
gan vé khong gian, tir khai quat dén cu thé,... Ngay ca khi trinh bay mot bai
n6i chuyén tmg khau ma khong duoc chuin bi trude, cac ¥ cling ngay lap tirc
duoc sap xép trong dau toi theo mot trong nhiing trat tu két hop trén, nhd d6
ma moi y tor va 1ap luan cua to61 dugc chat ché, thuyét phuc va chinh phuc
duoc 1y tri cia nguoi nghe.

Lam sao dé co6 thé tao duoc lira cho khan phong va truyén duoc cam hing
bat tan cho ngudi nghe?

Mubn truyén lira phai c6 ltra: ltra v6i khan gia, ltra v6i dé tai minh trinh
bay va lira ngay trong ban than. Ban phai yéu thich dé tai minh trinh bay va
¢ cam xuc that v6i nhitng diéu ban noi, ban phai 12 ngudi khong ngimg theo
duoi nhitng diéu d6 trong doi... Nhung tinh yéu 16n hon gitp ban c6 nhiét
huyét chay bong d6 1a tinh yéu voi nguoi nghe: that tim mong mudn tao ra



nhitng gia tri, mang lai nhitng diéu t6t dep, chia sé¢ nhitng thong tin qui gia
cho ho thi ning lugng s& truyén tir ban sang ngudi nghe mot cach ty nhién
nhu dong chay da duoc khoi thong.

Ngoai ra, ban phai biét cach duy tri ning lugng ban than tir stitc khoe thé
chat cho dén trang thai hung phan tinh than. Mot khi ban xuat hién trong
trang thai doi dao niang luong (can phan biét doi dao ning luong voi hing
huc — 1a trang thai du ning luong khong kiém soat duoc, ma ban khong can
phai hirg huc nhu thé), khan gid s& nhan ltra tir ban va lan truyén ltra 4y dén
nhitng ngudi khac quanh ho, sau d6, niang lugng cua toan thé khan gia s&
duoc nang 1én cao va chinh ho s& truyén nang lugng manh mé va tuyét voi
ay nguoc lai cho ban. Vi su hop tac do, dién gia va ngudi nghe cung nhau
duy tri sy hung phan va lira nhiét tinh subt bai trinh bay.

NGUYEN BUC NHAT

Nguyén Dirc Nhat hién dang lam viéc tai People Focus, Cong ty
chuyén cung cip cac dich vu Pao tao va

Tu van nhn sy, véi vai tro Giam dbc Phét trién Giai phap huan luyén
trong linh vuc Truyén thong va

Phat trién ndi tdm danh cho c4 nhéan va tb chiec.

Ngoai kinh nghiém thuc té trong linh vuc t6 chirc sy kién, nhan su, tu
van va dao tao, anh con ty trau doi qua cac khéa huan luyén trong nudc va
quéc té tai bong Nam A, An DP9, Uc va chau Au. Ttr ndm

2010, anh chinh thirc budc vao cong viec Trainer chuyén nghiép véi
hoai bao giup nguoi Viét Nam thanh cong va hanh phic hon thong qua
truyén thong hiéu qua va nhan thirc ban than.

Ngoai cong viéc chuyén mon, anh con thiét ké noi dung va diéu phdi
du an cong dong South East Asia

Life Matters Course - mot chuong trinh dao tao quéc té kéo dai 10
ngay vé Phat trién ban than tai

Pong Nam A duoc t6 chirc hang nam.






CHUONG 15
SU DUNG CONG CU PA PHUONG TIEN

TAC GIA: NGUYEN PUC NHAT

Toi1 da quan sat nhiéu dién gid thuoc du moi linh vuc, déng cép, quéc tich
khac nhau va nhan thay nhitng nguoi nay déu c6 mot diém chung: da sb ho
déu c6 vé nhu chéng méy coi trong cac cong cu hd trg phén nhin, dac biét la
cac hinh anh minh hoa y tuong. Trong sb 4y, c6 nhiing con ngudi cé kién
thirc rat siu rong, c6 kha nang hung bién tuyét voi, nhung ph?m minh hoa
cua ho qua cac cong cu hinh anh, cu thé 1a céc slide ho to chuc trén phﬁn
mém trinh chiéu Powerpoint d6i khi lai phan tac dung, gay chan nan va lam
giam bat ste thuyét phuc cho nodi dung thong diép cac dién gia Ay trinh bay.

Cac bac thﬁy nhu Steve Jobs, Al Gore, Garr Reynolds,... hiéu rat rd diéu
nay. Bang kha ning dién thuyét dai tai, két hop v6i nhitng hinh dnh minh
hoa df?ly an tuong, ho da bién nhiing buoi thuyét trinh thanh nhitng man trinh
dién tuyét voi. Thién ha “phat cudng” vi iPhone ngay sau budi gidi thiéu va
t6i dam ca phan trinh chiéu cua “thay phu thiy” Steve Jobs déng vai tro
khong hé nho trong hiéu Gng nay.

Nhu thé, trong thoi hién dai, cac cong cu hd tro ph?m nhin dong mot vai
trd rat quan trong trong doi song néi chung va trong cac budi thuyét trinh noi
riéng. V&i su 1én ngdi cua cong nghé¢ phuc vu nghe nhin hién dai, viéc st
dung nhuin nhuyén nhitng coéng cu trinh chiéu dé phuc vu cho cac budi
thuyét trinh da khong con 1a mot thtr “c6 thi t6t” ma da bat dau gilt vai tro
cot yéu.

Chuong sach nay s& hd trg ban nhiing k¥ thuat can thiét gitp ban c6 thé
nam rd va thanh thao van dung dé 1am chu cac cong cu da phuong tién trong
thuyét trinh, tir viéc sang tao va st dung Slide, dén cac doan phim, doan
nhac minh hoa nham tao ra bau khi sinh dong, thu hut va lam cho khan gia
dé dang tap trung nam bat nhitng thong diép chinh yéu ban trinh bay ra trong
budi thuyét trinh. Nao hay cung “luét” qua cac ndi dung chinh:



Cac nguyén tic khi ding cic cong cu hd tro phin nhin;

Mot s6 nguyén tic vang dé thiét ké cac slide

Powerpoint;

12+ bi quyét gitip tan dung hiéu qua cong cu da phuong tién;

Cong cu da phuong tién hd trg chir khong 1am lu mo ban.

Cac nguyén tic khi ding cong cu hd trg phan nhin

Ban phai biét cach dung cac cong cu hd trg phan nhin sao cho c6 hiéu qua
nhat, néu khong, ban sé& chi lam “x4u mat” minh trudc ngudi nghe. Ban can
phai co ké hoach chi tiét, su kién tri va luyén tap dé dam bao cong cu ban
dung s€ phuc vu tdi da thay vi “triét ha” bai thuyét trinh cua ban.

Nghién ciru dia diém thuyét trinh

Trudc khi chon phuong tién hd tro phan nhin, ban hay phan tich khan
phong dé xem c6 nhitng gi han ché gay bat loi cho viéc dung né trong budi
thuyét trinh hay khong. Hay tu dit cho minh cac cau hoi sau day:

“Khan phong nay rong bao nhiéu?”

“Céc thiét bi dién tir, man hinh chiéu va dén chiéu sang nhu thé nao?”

“Hé thong am thanh, anh sang trong khan phong c6 gi truc tric khong?”

“C6 thr gi trong khan phong 1am can trd tam nhin (cot, tuong, dén treo...)
cua khan gia hay khong?”

“Tbi s& dmg trén san khau cao, tach biét voi khan gia?”

Ban khong thé chon hay str dung phuong tién hd tro phan nhin thich hop
néu khong khao sat rd dé co day du thong tin can thiét vé dia diém sé& tién
hanh budi thuyét trinh. Vi thé, dé khoi phai gip nhimg tinh hudng bt ngo,
do khoc dé cuoi, lién quan dén viéc dung cac cong cu hinh anh trong budi
thuyét trinh, ban can nghién ctru dia diém thuyét trinh dé c6 quyét dinh phu
hop.

Lam sao dé ai ciing thdy ré hinh dnh hé tro

Rat nhiéu dién gia hay chu quan dé roi pham phai nguyén tic nay. Khong
thiéu dién gia dua vao céng cu hd trg phan nhin — chang han, céc slide trinh
chiéu — mot mé cung nhing tir ngit kho hiéu, nhitng v tudng 16n x6n hay
nhimg biéu do minh hoa rdi rim v&i chi chit nhitng ghi chi chang ai doc
duoc.



Ban lam cach nao dé cac slide trinh chiéu rd rang dé khan gia ngoi ¢ moi
gdc khan phong BI QUYET

TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA déu nhin thay. Nguoi ta s& khong
mudn mat thi gi0 phai ngéi cham chu doc cho ra nhiing chi tiét hay hinh anh
bé xiu ban trinh chiéu. Ho s& thdy chan va chuyén méi quan tim sang chuyén
khac, khong con dé y gi dén thong diép ban dang ho hao nira.

Lua chon va sdp xép hinh dnh

Viéc lua chon hinh anh cau tha, sép xép chung khong theo trat tu nao s¢€
lam hong budi thuyét trinh.

Trir khi ban nham t6i viéc giai tri va 1am tro vui (chang han ban dang
thuyét trinh cho cac em hoc sinh 16p hai chang han), con khong thi can phai
tranh nhimg hinh anh v& tay vung vé, cat ghép khong chuyén nghiép, nhing
doan video tu quay voi chat luong kém. Céc cong cu hd tro phan nhin s& 1am
phién khan gia rat nhiéu néu ban dung ching thiéu chuyén nghiép.

Diing mau sdc twoi sang, hai hoa

Hay khéo 1éo thém vao mot chat mau sic cho phan hinh anh minh hoa
ctia ban. Tiép xtic nhiéu voi nhitng gi xuat hién trén truyén hinh, phim anh
va Internet, khan gia ngay nay quen véi nhitng mau sac tuoi sang, nhiing
hinh anh gay an tuong manh, cho nén nhiing hinh anh nhat nhoa, tréng den,
thiéu siac mau s6i dong thudng 1am cho ho cam thay don diéu, té nhat.

Hay dung mau sac dé nhan manh nhimg diém chinh can trinh bay, dé lam
cho khan gia tap trung theo ddi. Tuy nhién, dimg quéa lam dung mau sic, vi
cac slide c6 qua nhiéu mau s& lam rdi phan nhin cta khan gia. Nén chon hai
hodc ba mau va can tranh nhirng mau sic qua 10e loet hay hinh anh c¢6 nhiéu
boéng dd khién cho viéce theo ddi tir xa kho khin hon.

Thiét ké theo chiéu ngang

Trong hau hét truong hop, ban nén thiét ké phan hinh anh hé tro theo
cach nao d6 dé nguoi nghe co thé xem nd tir trai qua phai. Tai sao? Bai khan
gia quen vdéi vige doc theo cach do, tuc la theo chiéu ngang tu trai qua, ch
khong phai theo dudng chéo hay chiéu doc. Pung lam ho mét phuong
huodng.

Chon nhitng phong chit don gian, ro nét

Nhitng phong chit phirc tap, ngoan ngoéo theo kiéu thu phap, khong thich



hop dé dua vao phan trinh chiéu. Bén canh d6, néu dung qua nhiéu phong
chit, kiéu chir khac nhau, ban s& lam rdi mat nguoi xem.

T6t nhat, ban nén dung cac kiéu chit don gian ma rd nét nhu Arial,
Verdana, Times New Roman. Nhitng phong chit nay nhin c6 vé it sinh dong
bay buém, nhung trong thé gii cong cy hd trg phan nhin, yéu t6 dé nhin dé
doc lai quan trong hon sy hoa m¥, cau ky. Ban dung bao gio dung qua hai
kiéu chit trong mot phan trinh bay trinh chiéu.

C& chit ban chon sé& tiy thudc vao so luong khan gia tham dy. Theo quy
cach chung, ban nén dung c& chir 36 cho cac tua dé, ¢& chit 30 cho cac tiéu
dé hay tua dé phu, con trong phan vin ban ndi dung, ¢& chir khong dugce nho
hon 24.

Lam néi bdt y chinh

Hay 1am ndi bat cac y tudng chinh trong slide trinh chiéu. Doi khi c6 thé
ban nghi: “Tbi biét ¥ ndo 1a chinh, khong can phai lam ndi bét ciing c6 thé
nhé dé noéi.” Ban nhd v chinh 1a mot chuyén, nhung cé chuyén khac ciing
quan trong 1a viéc khan gia cling can nhin dé thay duoc ¥ chinh ban mudn
trinh bay. Néu khong 1am bat dugc cac y chinh trinh bay trén slide dé khan
gia tién theo doi, thi t6t nhat ban nén néi ma khong can dung dén cong cu hd
trg phan nhin.

Bén canh d6, ban ciing khong nén ghi ra moi thong tin chi tiét trong slide
vi ¢6 nguy co 13 khan gia s& ngdi doc nhiing gi ban viét hon 1a nghe ban noi.
Thanh thtr, ban can dung cac slide dé huéng dan khan gia nim dugc nhiing
diém chinh trong thong diép ban trinh bay. Khi tao ra mot slide, ban hay tu
héi minh: “Véi mot luong tir ngit va hinh anh it nhat, lam thé nao dé dién ta
diéu t6i mubén? T6i mudn nguoi nghe phai ghi nhd nhiing diéu gi?”

Néu thong tin ndo khong quan trong, ban phai loai chung ra. Phai tao ra
cac slide that c6 dong va r0 rang.

Suwr dung cac ky hiéu

Ban can dung cac ky hiéu, cac con sb hay cac dau hiéu dé phan biét y nay
v6i v kia, gitip khan gia dé theo ddi va d& ndm bat. Trong mdi slide, ban nén
dung tir bén dén nam ky hiéu dau dong, khong nén dung quéa nhiéu vi khan
gia s& réi mat. Ngoai ra, so dong cho mdi ¥ tuong duoc gach dau hang ciing
nén vira phai, cang it cang tot, toi da 1a bon dong, khong dugc hon. Y tudng



ban ghi ra trong céc slide khong can phai 1a nhiing cu hoan chinh, ma c6 thé
1a nhitng cum tir quan trong xoay quanh y chinh can trinh bay.

Hay to chic va sip xép cac thong tin mudn dua vao cac slide theo mot
trat ty hop 1y nhét, co trude cd sau, dé khan gia d& theo ddi va dé hiéu.

Tao s hoi hop, cho doi

Hay coi minh 1a mot bac thay ké chuyén hay mot 4o thuat gia. Hay dung
cong cu hd trg phan nhin dé gay ngac nhién va thich tha cho khan gia. Pé
tao ra cho khan gia cam giac hoi hop chd doi, ban phai biét cach sip dit, can
than chon thoi diém va cach thuc dé tiét 16 thong tin. Tai sao?

Néu ban 1ap tirc ndi hét moi ¥ tudng va ndi dung xoay quanh thong diép
trinh bay, ngudi nghe sé& biét chinh x4ac nhimg gi ban dinh néi va nhu thé ho
s€ it quan tam vao bai thuyét trinh cua ban. Cho nén, dé tao cho khan gia
cam giac khong biét diéu gi hay ho s& dén, khong biét ¥ tudng tiép theo 1a gi,
thi noi1 to1 dau ban mdi cho hién ra trén slide ¥ tuéong dang noi.

Doc va svra noi dung

Noi dung ban soan ra trong cac slide khong phai 1a khong c6 luc mac phai
16i nay 16i kia. Néu khong can than ra soat lai, doc va sira k¥ nhimg gi da
dua vio trong céc slide trinh chiéu, thi trong lac thuyét trinh, chinh nhiing 15i
sai khong dang co ay s& it nhiéu lam mat di hinh anh chuyén nghiép cua ban
trong long khan gia.

Khéng nén sir dung qud nhiéu céng cu hé tro phdn nhin

P6i khi c6 nhiéu dién gia lam nhu thé minh 13 cac dng chu rap xiéc khi
“ddi bom” khan gia BI

QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA bang nhitng man trinh
dién lién tuc dung hét cong cu hd trg phan nhin nay dén cong cu hd tro phan
nhin khac — tur cac slide Powerpoint, dén cac doan phim, doan nhac, roi ca
cc biéu do, hinh hoa,...

Lam dung qua nhiéu cong cu hd tro phﬁn nhin, ban s& lam cho budi
thuyét trinh ctia minh rdi ram va 1am giam hiéu qua cta cic cong cu do. Ban
chi nén chon mot hoac hai cong cu dé dung trong buoi thuyét trinh. Nén nho
rang ban 14 chuyén gia noi chir khong phai chuyén gia hinh anh, am thanh.
Con néu chi muén sir dung cac cong cu hay phuong tién hd trg phan nhin
vao budi thuyét trinh, thi ban nén tam bo nghé dién gia, tham gia mot doan



dién xiéc va tha ho tung htng.

Luyén tdp cdch trinh chiéu slide

Ban phai thanh thao viéc sir dung cac cong cu hd tro phﬁn nhin trudce khi
tién hanh budi thuyét trinh. Hay danh thi gid dé tap di duot lai nhitng gi ban
s€ noO1 vdi cac slide hay doan phim minh hoa ban s€ chiéu. Trong luc tap, ban
can dé ¥ canh thoi gian, hinh dung noi ban s& dtmg noéi va cach ban sé trinh
chiéu cac hinh anh cung cac thir minh hoa khac. Hay tap ca cach m¢& doan
phim, cach chuyén slide, cach bat nhac,... Néu c6 thé, ban nén luyén tap cach
dung cong cu ho tro that ky. Nhu thé, ban sé gia tang sy ty tin khi no1 chinh
thirc.

Tdp trung vao nguoi nghe

Péi khi co nhitng dién gia qua mai mé tip trung vao cac cong cu hd trg
phan nhin ma quén mét chuyén phai hudéng vé khan gia. Nhiéu ngudi ding
xoay lung khoi khan gia va cham cht doc nhitng gi minh soan ra trong cac
slide.

Ban phai luu y dé ludn tap trung hudng vé khan gia. Néu ban chi biét don
tap trung vao ching ma bo lo khan gia, thi ho ciing s& bo lo ban va phan
thuyét trinh ctia ban. Piéu ban can coi trong 1a khan gia, khong phai cac
cong cu kia. Ban khong can phai thuyét phuc, trinh bay hay khoi goi hing
khai tinh than cho cac cong cu ay, bdi xét cho cung thi chung ciing chi 1a
nhitng phuong tién bo trg ma thoi.

Purng vé phia bén trdi

Trong khi thuyét trinh, ban nén dung vé phia bén trai man hinh trinh
chiéu (xét tir phia khan gia nhin 1én) va hudng ngudi truc dién vé phia khan
gia. Pumg bao gio dung quay lung vé phia ho, kéo ho nghi ban khéng coi ho
ra gi; cling dung dimg vé phia bén phai man hinh trinh chiéu (xét tir phia
khan gia nhin 1én) r6i dung tay trai ma chi tré vao slide.

Dé khan gid cé thoi gian nghién civu cdc slide ciia ban

Pimng bao gio bat cac slide 1én roi lién tuc noi tir y nay sang v kia. Hay dé
¥ quan sat khan gia BI

QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA trudc khi chuyén slide.
Ban can dé ho c6 chat it thi gio dé xem lai mét luot va tiéu hoa cac thong tin
hay ¥ chinh ban dua ra trén slide. Can theo ddi khan gia dé néu can ban co



thé diéu chinh lai toc dd noi cia minh cho phu hop.
Mot s6 nguyén tic vang dé thiét ké cac slide Powerpoint

Lén ban vé roi méi xdy nha

Trudc khi soan ra céc slide trinh chiéu, ban phai danh thi gid suy nghi vé
bo cuc phan trinh bay ctia ban. Dé biét cach chuin bi va xdy dung cac slide
thuyét trinh, ban hay dya theo quy trinh san xuat phim:

Xay dung kich ban: Ban phai lén trude nhitng ndi1 dung, thong diép, cac y
tuéng chinh can dua vao cac slide. Tiép d6 ban to chirc phan chia nodi dung
trinh bay thanh cac phan 16n nhd, sap xép theo mot trat tu hop 1y dua vao bd
cuc bai thuyét trinh ban da soan. N6i chung, & khau nay, ban can xay dung
mot dan bai tong quét vé nhitng gi mudn dua vao trong céc slide ctia minh.

Chuan bi phim trudng: tiép dén, ban mé phan mém Powerpoint 1én, go tat
ca nd1 dung vao cac slide theo bd cuc di vach ra. O khau nay, ban co thé bat
dau tim nhitng thiét ké giao dién mau (template) phu hop véi phong cach cua
bai thuyét trinh.

Chon dién vién: gio 1a luc ban tim va chon ra cac hinh anh minh hoa phu
hop cho bai trinh bay cua minh.

Quay phim: sap xép, két hop hinh anh va noi dung sao cho hop 1y nhat.

Hau ky: thém vao cac hi¢u ung, diéu chinh cac 16i 1t vat nhu danh may
sai, ra soat lai ndi dung dé xem con c6 gi thiéu sot dé bo sung va c6 gi thira
can loai bo.

San xuat: duyét lai lan cudi, va danh nhiéu thi gio tdp duot bai thuyét
trinh vo1 cac slide da soan.

Dong bé tao nén sy chuyén nghiép

Trong khi soan cac slide, ban phai dé y tao ra su théng nhat va déng bd
cho toan bo file trinh chiéu ciia minh. Hay thiét 1ap mot tiéu chuan chung
cho viéc thiét ké cac slide: giao dién, bd cuc, phong chit, ¢ chir, hiéu Uing,...
Pung tuy himg dé roi c6 chd thi dung phong chit nay, c6 chd lai dung phong
chir khac, khong theo mét quy cach nhat dinh nao. Céac slide khong thong
nhat vé quy cach thiét ké nhu thé s& 1am cho khan gia thay rd va danh gia su
thiéu chuyén nghiép ctia ban, va diéu nay sé lam suy giam dang ké sttc manh



ctia cong cu hd tro phan nhin va it nhiéu lam hong mat gia tri cua bai thuyét
trinh.

bay la vai luu ¥ ban can ghi nho dé tao duoc tinh chat déng bd cho cac
thiét ké slide ctia minh:

Chi 4p dung mau giao dién chung nhét cho toan bo céc slide;

Luén st dung mau thiét ké chuan cta cong ty;

Han ché viéc s dung nhiéu hon hai phong chir;

Théng nhét vé kich ¢& chit, mau chi;

Tan dung cac chuan bd cuc (layout) trong b tri ndi dung, khong tiy tién
dat cac hop van ban (textbox) mot cach thu cong;

Lua chon cac hinh anh cung mét phong cach.

Vi du: anh chup, hinh 3D, hoat hoa...

Pon gian la tinh té

Nhiéu hoc vién cua toi khi thiét ké cac slide thuong loay hoay hang gid

A

¢ tim cho minh mot thiét ké that “ddc hay vat 6c tao nhitng hi¢u Ung
(animation) khong “dung hang”. Tuy nhién, ho quén mat mot diéu: trong da
sO truong hop, mot bo phim qua lam dung cac ky xao s& lam lodng di noi
dung phim va khién nguoi xem kho nam bat thong diép.

Hay loai bo cac thiét ké kiéu cach, cac chi tiét thira (ngay thang, tiéu dé
phu, s0 trang,...) bdi cang don gian bao nhiéu, thong diép cbt 18i ban trinh
bay sé& cang noi bat 1én bay nhiéu.

[t hon la nhiéu hon

T6i (va chac han khong it nguoi trong sb cac ban) ting “chiu tran” véi
nhitng bai thuyét trinh c¢6 qua nhiéu slide, chi chit chit, cung nhitng hinh anh
chat luong. Co mot sb dién gia khac thi suét ca budi chang hé “da dong” dén
cac slide da soan, rot cuc Powerpoint chi dé trung bay: “ctr lang nghe t6i,
toan bo slide s€ guri cho cac ban sau.”

Mot s6 101 khuyén dé khong bo phi bai Powerpoint:

Hay quén di nguyén tic 6x6x6 néu ban ting hoc. Hiy c6 dong mot ¥
trong mot slide;

Céc thong tin chi tiét hiy dua vao trong tai liéu phat cho khan gia thay vi
nhoi nhét vao slide;

Tuong tu, chi nén c6 mot hinh anh trén moi slide;



Trudng hop phai dua nhiéu hinh anh cung lc, hiy sip xép mot cach ¢o
trat tu;

Pimng ngan ngai x6a bdt cac slide ma ban thira biét minh sé chang c6 gi
dé noi vé chiing ngoai viéc chi dé trang tri.

Diing hinh anh thay thé tir ngit moi lic cé thé

Hinh anh ludn 1a mot céng cu v cung manh mé trong truyén thong.
Trong thuyét trinh v&i Powerpoint, khan gia s& tiép nhan thong tin nhiéu
hon, dé dang hon va nhanh chéong hon (so véi viéc doc chit trén man hinh)
chi qua mot hinh anh. Mot hinh anh c6 thé néi thay hang tram 10i néi. Hon
thé nita, néu ngudi nghe cang it doc, ho cang dé chim cha léng nghe ban noi1
nhiéu hon.

12+ bi quyét gitip tin dung hiéu qua cong cu da phwong tién

4 chiéu sw dung hinh anh

1. Linh hoat su dung cdc tu khoa tim kiém

Céc cong cu tim kiém trén Internet nhu Google ¢ chirc ning goi ¥ nhiing
tu khoa tuong tu tr ban mudn tim.

*Luu y: Hién tai, dai da sb6 cac hinh anh k¥ thuat s6 trén Internet déu léy
nguon tir nudc ngoai. Vi vay véi cac tir khoa bang tiéng Anh ban s& c6 xac
suat cao hon nhiéu dé tiép can cac hinh anh da dang.

Chang han dé tim kiém hinh anh cho khai niém “lanh dao” chung ta c6
thé str dung cac tir khoa: leader, leading, leadership, different, help people,
volunteer, teamwork, integrity, vision,...

2. Luén sir dung anh chat lwong cao

Chac han ban timg bat gip trong mot bai thuyét trinh nao d6 mot vai hinh
anh nhu bi “v&”. D6 1a do d6 phan giai ctia anh nhé hon nhiéu so voi chat
luong hién thi ctia cdc man hinh méy tinh va may chiéu (hién pho bién ¢
kich thudc 1024x768). Hay uu tién lya chon cac hinh anh c6 d0 phan giai
16n hon dé dat hiéu qua trinh chiéu tot nhat.

3. Quy hé tinh bdt quy ho da

Mot noi dung sau sic két hop véi hinh anh phu hop sé& tao nén an tuong
v6 cuing manh mé& cho ngudi xem. Nhu nguyén tac toi d trinh bay phan trén,



diéu gi cang don gian thi cang d& phat huy hiéu qua. Mot hinh anh that “dat”
c6 gia tri gap nhiéu 1an so véi nhiéu hinh nhung chi & muc “thudng thudng
bac trung”.

4. Phéng I6n hét man hinh

Thay vi st dung hinh anh nhu mét “vai phu” dé minh hoa béng cach dat
anh nho bén canh chu thich, hdy can nhic dung hinh anh Ién hon c6 kich
thudc toan man hinh.

4 chiéu dung phim &nh trong thuyét trinh

1. Xem phim dé hoc

C6 rat nhiéu bd phim chtra dung nhitng thong diép, nhitng bai hoc nhan
van vé cudc song. Hiy dit minh vao bdi canh cau chuyén, lién tudng thuc té
va chiém nghiém nhiing gia tri rat ra tir bat ky bd phim nao minh xem. Lap
cho minh mot danh sach cac by phim hay hoac tham van tir ban be.

2. Ghi nhan cam xuc

Trong cic bo phim déu c6 nhitng doan cao trao hodc lang dong, nhiing
gidy phat “danh dong” cam xlc ctua ngudi xem. Ban can phai 13 nguoi
“cam” trudc khi truyén dat lai cho ngudi khac.

3. Cat vira dii miéng banh ngon

Phim anh minh hoa trong thuyét trinh khong nén dai qua 10 phat, 1y
tuong 13 trong khoang 3 — 5 phut. Vi vdy, ban nén tuyén chon cit cac phan
clip ¢6 ¥ nghia tir nhitng doan phim dai dé thuan tién cho viéc trinh chiéu.
Céc phan mém mién phi dé cit ghép phim anh hién nay c6 rat nhiéu trén

Internet va rat dé sir dung. Pon cir ban ¢6 thé st dung ngay phan mém
Movie Maker c6 san trong moi may tinh cai Windows.

4. Dan dat va diic két

Ban can luon ludn can nhic lya chon doan phim nao dé minh hoa mét noi
dung nao d6 ciing nhu chon thoi diém phu hop. Trude khi chiéu hiy dan dat
bdi canh ctia doan phim va co thé dat mot cau hoi go1 m& cho nguoi xem —
vi du: “chung ta d3 ban vé tinh cam gia dinh, vay hiy xem nhéan vat trong
doan phim bay t6 tinh yéu ctua minh nhu thé nao ddi véi ngudi con.”

Sau khi két thiic, hdly danh khoang 30 gidy cho khan gia “lang dong”, sau
d6 hay dac két lai thong diép rat ra tir bd phim — va duong nhién, lién két
chung véi ndi dung bai thuyét trinh cua ban.



4 bi mat khai thac Am nhac hiéu qua

1. Nghe cdc thé logi khdc nhau

Mot bai thuyét trinh thanh cong can khoi goi duge cam xtc cua ngudi
nghe va 4m nhac 1 cong cy hitu hiéu dé thay doi tAm trang con ngudi va bau
khong khi xung quanh. Hay danh thoi gian nghe thir cac dong nhac khac
nhau va tac dong ma chiing mang lai. Hiy suu tdp chiung dé sir dung sau nay.

2. Quan sat cac sy kién

Cac su ki¢én, game show, hdi nghi 1a nhiing vi du dién hinh cta viéc khai
thac &m nhac hi¢u qua. Hay dé y cac dong nhac, cach ho st dung trong tung
tinh hudng va chon thoi diém ndo: mé man chuong trinh, chiao dén khach
moi, khudy dong khong khi,... Néu co6 thé hiy nho su tu van tir cac nha t6
chtic sy kién, hay tham chi nhitng nguoi chuyén ky thuat diéu chinh 4m
thanh (vi du: DJ, nha bién tap am nhac, v.v.).

3. Nhac khong loi la lva chon 16t nhat

Hay han ché dung nhac c6 10i boi ching dé khién khan gia sao nhang.
Nhat 13 khi mét bai quen thudc vang 1én, thé nao cling co6 nguoi nham theo
101 bai hat. Thay vao dé nén st dung cac ban nhac hoa tiu. Puong nhién,
trong nhitng phan chi nham tao khong khi nhu lic giai lao, t6 chtc hoat
dong, ban hoan toan co thé dung cac thé loai nhac c¢6 101, vui tuoi, sbi dong.

4. Diing ding lic, diing ché

Trir khi ban muén t6 chirc chuong trinh ca nhac, con trong thuyét trinh
khong nén qua lam dung am nhac — nhat 14 ban dang can khan gia chu tim
vao nguoi trinh bay. Toi timg du mot budi hoi thao ma trong phan trinh bay
cua dién gia, mot giai diéu nhac hoa tau duoc mé kém Xxuyén subt. Khong 1o
¥ d0 cta vi dién gia d6 thé ndo, nhung ca khan phong hom ay bi “gidng xé”
giita phong cach sdi noi ciia anh va doan nhac du duong von khong an nhap,
tham chi 1a ru ngii nguo1 nghe.

Bi quyét cudi ciing:

Bét chot nghe dugc mot giai di¢u dﬁy cam xuc, ban hay hoi tya va ra tiém
bang dia mua ngay hodc tai trén mang. Tinh co xem mdt quang cao sang tao,
hay mot video clip tha vi, hily tim trén Youtube (rat nhiéu clip ching ta c6
thé tai mién phi hodc xem online). Ban bat gip nhiing hinh anh dep va y
nghia trén mot trang bao mang, hay trén mot poster quang cao, hay luu lai



trong may tinh.

Ban nén tap théi quen thu thap cho minh mdt thu vién phim anh nhiéu thé
loai va phan muc thanh cac chu dé.

Tat ca déu co thé tro thanh kho tu 1iéu doi dao cho ban trong hoat dong
thuyét trinh. Khi can, ban luén sdn c6 dé dem ra sir dung hodc chia sé cho
nguoi khac.

Cong cu da phuong tién hd tro chir khong 1am lu mé ban

Céc slide trinh chiéu, cic doan nhac hay bat ky video clip nao ot cudc
van chi 1a cong cu, 13 phuong tién, bai khong bao gi chung co thé thay thé
dugc BAN. Chinh BAN la thong diép, 1a ngudn cam hing, 14 1y do dé khan
gia dén nghe.

Durng tdt den

Trong khong gian thiéu anh sdng, ngudi nghe rat mau mat tap trung (trir
khi ho xem phim), thim chi sém chim vao gidc nga. Chi tit BI QUYET
TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA b6t dén khi ban can chi€u mot
doan video minh hoa hay dé tao ra nhitng “hi¢u rng” dac biét. Ngay ca trong
mot hoi trudng qua sang, van nén uvu tién lam sao d6 dé khan gia nhin thay
ban nhiéu hon 1a nhin vao Powerpoint. Khan gia s& hiéu thong diép tot nhat
khi vira nghe vira nhin thay dién gia.

Sir dung diéu khién tir xa

Néu 1a nguoi thuong xuyén thuyét trinh, hay dau tu cho minh mét chiéc
diéu khién tir xa viéc trinh chiéu. Piéu nay s& giup ban thoai mai hon trong
trinh bay va tuong tac nhiéu hon véi khan gia thay vi “chét di” bén may tinh
hodc ngit quang bai trinh bay béi cau “lam on md slide ké tiép giup t6i.”

Chiéc diéu khién tir xa con cung cap nhiéu chirc nang hitu ich khac nhu
dén chiéu laser, bat tait man hinh, rung nhac sip hét thoi gian, diéu khién
trinh choi nhac, phim, viét/ vé truc tiép lén man hinh,...

Khi nao khéng can dén slide

C6 nhiing luc ban can khan gia tap trung toan b su cht ¥ vao minh; khi
ay, hay tam thoi tit man hinh. Trong chuong trinh Powerpoint, ban c6 thé
bam phim “B” trén ban phim dé t6 den toan bé man hinh, hoic phim “W” dé



man hinh tring. Va gid, san khau hoan toan thudc vé ban.

Hay la nguoi hwéng dan — dimg la mét con vet

Tuyét doi khong 1ap lai y nguyén nhiing gi c6 trén slide. Pa s6 khan gia
déu biét chir. Piéu ho mudn nghe 1a thong diép an chira dang sau nhiing hinh
anh, doan phim trén man hinh. Nguoi thuyét trinh lic nay nhu mot hudng
dan vién tai ba; hay dién giai, néu vi dy, chit van, chia sé quan diém, thé
hién kién thirc sau rong cua ban. Pay la diém phan biét gita con vet va dién
gia.

TRAN HUU LE

Tran Hitu L& 1a mot trong nhitng chuyén gia tién phong trong linh virc
dao tao ban hang nganh Dugc pham va k¥ ning mém. Ngoai ra, anh con
1a nguoi xdy dung va phat trién hé thong phan phdi dau tién cho 3 nhin
hang dugc pham noi tiéng: Sam Alipas, Sim Angela va JEX.

Anh 13 dong sang lap Cong ty Pao tao va Tu van Success Training tién
phong trong linh vyc phat trién con ngudi tai Pong bang séong Ctru Long.
Déi twong huin luyén cia anh bao gdm sinh vién cac trudng Cao dang va
Pai hoc, nguoi di 1am, nha quan 1y... Nhitng khéa huan luyén cua anh
duoc hoc vién danh gia cao nhu: Bi quyét trinh bay tir cac dién gia bac
thay, Giao tiép Poc vi va chinh phuc, K§ Nang Trinh Duoc chuyén
nghiép.

Anh da tham gia dao tao va chia s¢ cho cac cong ty va hi¢p hoi nhu:
Cong ty Dugc pham Pymepharco,

Cong ty Dugc ECO, Trung tam BSA (trong chuong trinh hang Viét vé
nong thon), Ho1i Doanh nghi¢p Can

Tho, trudong Cao déng Su pham Can Tho, Cao déng Kinh té K¥ thuat,
DPai hoc Tay Bo...



CHUONG 16
KE CHUYEN —- NGHE THUAT CHINH PHUC TU
XA XUA

TAC GIA: TRAN HUU LE

Ké chuyén la mot hinh thirc nghé¢ thuat da ton tai tir khi con nguoi xuat
hién trén mat dat nay.

Trudc khi con nguoi biét viét, thi thuat ké chuyén da dong vai tro nhu la
phuong tién duy nhat kéo dai tinh lién tuc tiép dién cua moi nén vin hoa:
nhitng cau chuyén tir doi xa xua van tiép tuc duoc lan truyén qua hang thé
ky, chuyén giao cho cac thé hé sau.

Cau chuyén dé di vao long nguoi

Nhiing cau chuyén ké ludn duge danh gia rit cao, dén dd bat ctr ai 2101 ké
chuyén ciing chiém duoc cam tinh cta nguoi nghe. Nhitng cau chuyén hay
bao gio cling c6 kha ning tao ra nhitng chiéc cau ndi gitta moi ngudi, tao nén
su gin két trong x4 hoi va toan cau.

Nhu vay, chuyén ké 1a gi? No6i don gian, mot cau chuyén ké 1a mét su
viéc hay loat sy viéc nao d6 dugc tuong thuat lai. Hodc nhu tac gia John
Maxwell da viét: “Mdi cau chuyén la mot sy kién, dugc bao boc lai trong
mot thir cam xuc c¢o6 suc thoi thic chung ta hanh dong.”

Mot cau chuyén co thé c6 thuc hodc hu ciu. Va day chinh 1a nét khac biét
gilra viéc ké ra mot cau chuyén voi viéc chi don thuan néi ra thong tin cho ai
d6: nhimg cau chuyén ké ludn chira dung cam xuc va cac yéu to tac dong 1én
cac giac quan.

Du chita dung trong chung nhiéu thanh phan khac nhau — cac chi tiét, noi
chdn, nhan vat, hanh dong, cac bai hoc — nhung cac cau chuyén ké khong
don gian chi 1a mot tong hop ctia nhitng thanh phan d6 ma con hon thé nira.

Néu biét cach ké, cau chuyén cua ban s¢ khoi goi dugc cam xdc cua



nguoi nghe, tac dong 1én trén cach ho cam gidc va suy nghi vé mot van dé
nao dé; né ciing déng vai tro tao mdi két ndi v4i nhimg didu ho cam thay
quan trong v&i1 minh — tirc nhitng gi ho can, ho mudn.

Céac cau chuyén c6 thé gitp ngudi nghe nim duge mot diém trinh bay
quan trong nao d6 chi véi mot hinh anh duy nhat, doi khi 1a mot chit duy
nhat nao d6. Cac cau chuyén c6 thé don gian hoa dugc cac ¥ niém phiec tap,
lam rd 1én nhitng gi mang tinh nhdp nhing, 16n xon va soi sang nhimng ¥
tudng kho nam bit.

Qua viéc chia s€ cac cau chuyén hay kinh nghi¢m ban than, ban c6 thé tao
dugc su tin nhiém vd&1 nguolr nghe mot cach nhanh chong va hiéu qua.
Khéng gidng voi bat ky thir ndo khac duge dung nhu céng cu phuc vu cong
viéc thuyét trinh, mdt cau chuyén hay bao gio cling ¢ sttc manh dua ngudi
nghe dén nhung noi ho chua timg dén, goi cho ho suy nghi nhitng diéu trudce
day ho chua tirng nghi.

Cac cdu chuyén co thé dong vai trd nhu chiéc don bay manh mé giup tao
ra stc tic dong va thuyét phuc cho ngudi nghe. Con ngudi thuong nhd
nhitng mau chuyén, dic biét khi ching goéi ghém hay khoi ddy mot cam xuc
nao d6. Mot cau chuyén dugc ké t6t khong chi giup nguoi nghe nhé ki va
nhé 1au thong diép ban trinh by, ma con gitip ho hiéu rd thong diép ay.

Khi mot nguoi ké chuyén va nguoi kia lang nghe, mot moi lién két dugc
thiét 1ap giita doi bén. Cac nha nghién ctru cua Pai hoc Princeton (My) da
phat hién ra rang ndo bd cta nhimg nguoi ké chuyén va ngudi nghe thuc sy
duoc dong bo hoa va hoat dong gidng nhau trong khi cdu chuyén duoc ké.

M6 hinh tao nén cau chuyén sinh dong va 16i cuon

Ké chuyén 1a mot k§ ning ma hau hét moi nguoi déu co thé hoc dugc chi
v6i mot chut nd lyc. Piéu quan trong 13 phai hiéu rd cac yéu td giup tao ra
bdi canh hay khung tham chiéu cho bat ky cdu chuyén nao. Cac nha viét
kich, céc tiéu thuyét gia hau nhu déu dung cac bién tau khac nhau dua trén
mdt md hinh ké chuyén: mdt cAu tric tao kich tinh.

Mot cdu chuyén hap din, 161 cudn bao gom mot s6 yéu to chuyén biét,
duoc sép Xép theo mdt trat tu dic thu. Hau hét cac cau chuyén hay — ké ca



nhitng vo kich, bd phim va tiéu thuyét — déu bién tAu xoay quanh mot méd
hinh cy thé nhu sé& trinh bay dudi day.

Mo ta so khai

Trong mdt cau chuyén, phén mo ta so khoi la phén ban gidt thi¢u bbi
canh, cac nhan vat va cc thong tin co ban dé giup khan gia c6 cai nhin tong
quat ban dau vé cdu chuyén. Phan nay thuong & dau cau chuyén.

Phan mé ta so khdi ndy s& tra 101 mot s6 cau hoi can ban (nhu ai, cai gi,
khi ndo, & dau) xoay quanh cau chuyén ban dang ké, tao phong nén dé ban
xay nén moi thur.

Khoi goi tinh tiét

bay la nhitng hanh dong hodc su viéc ban dau c6 tinh khai mao cho cau
chuyén. Phan nay ciing gitip chuan bi mot cudc xung dot gitra cac thé luc dbi
nghich nhau va gitip xac dinh céc nhan vat phan dién trong cau chuyén hay
céc trd ngai gdy can tré cho budc duong vi anh hing dat dén mot muc dich
nao d6. Pay 1a lic mu phu thily ra tay bat coc co cong chia. Pay 1a lic mau
san pham méi cua cong ty ban di duoc hoan thanh. Pay 1a luc doi bong dang
sa sut phong d6 gip dugc mot dng hudn luyén vién gioi.

Hanh dong nhdp cuoc

Nhitng gi ban goi ta so quat lic dau dang dan hé 16 ra qua mot loat cac
hanh dong. Pay la lac mdt cau hoi kich tinh nhét cua cau chuyén dugc dat ra
va sé& can duoc giai dap ¢ phan cudi cau chuyén.

Co cong chua bi bat coc lidu sé& duoc ciru thoat hay khong? San pham méi
d6 liéu c6 thanh cong khi tung ra thi truong hay khong? Ong huan luyén vién
moi liéu ¢ du stc dua do1 bong di 1én hay khong?

DPua cdu chuyén dén ché cao trao

Pay 1a phan dinh diém cang thang nhat cta cdu chuyén, 13 diém that nut,
khién moi thir s& dot ngdt thay doi. Pay 1a lac vi anh hung dudi mu phu thiy
dén suon ndi va danh ba ta roi xudng vuc. Py 1a lac san pham cua cong ty
ban lan dau tién ra mat cong ching qua chién dich quang ba ram ro. Pay 1a
lac d6i bong cua tré em nghéo gianh duoc chic vo dich trong giai dau cap
tinh. Mgt cau chuyén hay phai tao ra dugc mot cao trao & phﬁn dinh diém va
lam bat 1én dugc thong diép chinh hay chil dé cua cau chuyén.

Hanh dong roi cuoc



Khi cau chuyén di ¢én phan dinh diém, cao trdo, thi ciing 1a luc cac hanh
dong trong cAu chuyén can phai dugc cho nghi “xa hoi”. Pay 1a lic giai
quyét ndt nhimg gi con sot lai dé dua cau chuyén di dén hoi két. Pay 1a luc
chang trai tré, vi anh hung cta cau chuyén, ctru dugc cd cong chiia va ho lay
nhau. Pay 1a lic san pham méi duoc thi trudng danh gia cao va nguoi ta d6
x6 di mua. Pay la lac 6ng huan luyén vién dugc ca ngoi tuyén duong vi
thanh tich dua d61 bong gianh ctp vo dich.

Két chuyén

TAt nhién, day la phén két cau chuyén ban ké, 1a lac moi xung dot duoc
giai quyét xong va cdu hoi kich tinh nhit cta cdu chuyén da tim dugc 10i giai
dap. Chang trai tré va c6 cong chia séng hanh phuc ca doi, sinh con dan
chau déng. San pham méi cla cong ty di lam thay doi bo mit tiéu dung cia
thi truong. Doi bong tré em khu 6 chudt bat dau duge quan tim dau tu va
huan luyén c6 bai ban hon dé tham gia cac giai dau 1on.

Keé chuyén cufc doi ban

Cac cau chuyén noi 1én nhiéu diéu vé tinh cach cua ban. Chung tiét 16
cach ban suy nghi, cach ban dua ra quyét dinh va cach ban tuong tac véi thé
gi61 chung quanh.

Mot trong nhiing nguyén nhan khién nhiéu ngudi khong bao gio ké
chuyén doi tu chinh 1 viéc ho cam thay ho chang c6 chuyén gi dé ké. Thuc
ra, khong phai vi khong c6 chuyén dé ké, nhung nguoi ta khong ké vi ngudi
ta khong dam, vi ngudi ta thiéu tu tin va can dam dé tin vao cc cu chuyén
cta minh; ho s¢ nhiing cau chuyén ri€éng ma ho ké s& té nhat hodc khong
thich hop hodc nghi rang ai d6 s& ké t6t hon minh.

Trong buoi thuyét trinh, ban nén dua cac cau chuyén vé cude doi cua
minh. Hay chon nhimg cdu chuyén ban thich ké vi ban s& don cam xuc vao
n6 va chic chan nguoi nghe cling s& cam thy thich thd, cudn ht.

Cau chuyén cua ban phai that chi tiét, cu thé, dung nhiing tr ngltr mo ta
song dong, giau hinh anh.

Do d6, trudc budi thuyét trinh, ban can danh thi gio dé tip luyén cho dén
khi cach ké ctia ban that nhuan nhuyén. Ban c6 thé nho ai d6 ngdi nghe ban



ké va cho ¥ kién dé chinh stra néu can thiét.

Du6i day 1a nam loai cAu chuyén lién quan dén ban than ban c6 thé tao
strc hat va tinh thuyét phuc cho bai trinh by ctia minh.

Nhitng cdu chuyén co ban vé ban than. Nhitng ciu chuyén vé kinh
nghiém vuot kho. Nhitng cau chuyén vé kinh nghiém lanh dao. Nhiing cau
chuyén vé hanh dong gitp d& nguoi khac.

Nhiing cau chuyén tu trao.

Quy tic ké chuyén

Nhitng quy tic hay cic meo nhé giup ban tu tin ké chuyén cuén hut:

Pimng thong bao cho ngudi nghe biét 1a ban sap ké chuyén. Tét hon, nén
dé cho khan gia phai bat ngo, ngac nhién.

Trudc khi bat dau ké chuyén, dimg bao gio bién ho hay noi nhitng 10i xin
16i dai loai nhu “T6i khong phai 1a nguoi ké chuyén gioi,” hodc “T6i khong
biét chic minh ké ra cdu chuyén nay cé thich hop hay khong.” S& khé 1ong
lam cho khan gia tich cuc tr¢ lai sau khi ban da noi ra vai 101 gidi thi¢u tiéu
cuc, bat ké cau chuyén cudi ban ké ¢6 tha vi dén dau.

Luc ké chuyén, hiy nhin di chuyén tir nhom khan gia ndy sang nhém
khan gia khac. Ban can luyén ké cau chuyén minh s& ké cho dén mirc nhuan
nhuyén dé co thé thoai mai ma ke.

Khi ké chuyén hdy thoai mai, thu gidn, mim cudi va nhan giong diéu dé
tao sinh dong. Néu ban cing thang va t6 ra budn chén, thir hoi 1am sao nguoi
nghe cam thay thi vi, 16i cuén?

Hay ké v6i toe d6 hoi nhanh mét chat, loai bo nhitng tir khong can thiét.
Mot cau chuyén hai hudce, trude khi duoc ké ra, ludn duogc bién tap, chinh
stra dén ting cAu timg chi, got bo nhitng gi thira thai, tranh nhiing chi tiét
ruom ra lam nguoi nghe phan tan sy tap trung.

Hay dat thoi gian cho cdu chuyén ctia ban. Ping ké cau chuyén ba phut
trong khi bai no6i cua ban chi von ven c6 bay phut.

Khi ca khan phong bat dau cuoi to, ban hiy ngung ké vai gidy. Nhung
ding doi dén lac ca khan phong yén ling trd lai roi méi ké tiép.

Steve Jobs 1 nguoi biét cach bién nhiing budi thuyét trinh ctia dng thanh



nhimg show dién trén san khau ma 6ng 1a dién vién chinh. Trong budi gidi
thiéu chiéc iPad dau tién vao nim 2010, ong da dan du cau chuyén béng cach
dua ra cau hoi:

“Hién tai ching ta dang st dung dién thoai, ching ta c6 may tinh xach
tay, vdy san pham nao s& lap khoang tréng giita 2 thiét bi ndy? San pham nao
gitp chung ta luét Web, kiém tra email, xem hinh anh, nghe nhac, choi game
va doc sach dién tir? Li¢u do c6 co6 phai la Macbook khong? Khong, van dé
13 Macbook khong tot hon bat ky san pham nao. N6 cham, chat lugng hinh
anh thap va stir dung pham mém cua PC. N6 khong t6t hon, né chi ré hon ma
thoi. Chiing t6i khong nghi d6 1a thiét bi thir 3. Va ching toi di tao ra san
pham dap tng diéu d6. Hom nay t6i mudn gidi thidu véi cac ban, ngay bay
gi0, iPad.”

Nhitng trang vd tay, nhiing tiéng cuoi san khoai tir khan gia di chimg
minh bai thuyét trinh ctia 6ng mang lai nhiéu bat ngo, himg tha, manh mé& va
an tuong.

Bi quyét chon va ké truyén cuoi

C6 vai Iy do tuyét voi dé ban thir dua sy hai hudce vao trong bai thuyét
trinh ciia minh.

Trudc hét, ban sé& 16i cudn dugc khan gia, vi cac cau chuyén cudi hay cac
ciu noi vui bao gid ciing 1am cho ngudi ta chiam chu ling nghe.

Ké dén, trong ca budi thuyét trinh, khan gia can c6 thoi gian giai lao dau
6c, dé hit thé va mim cuoi, dic biét khi ban dang trinh bay mot dé tai quan
trong, phuc tap va day dic nhitng con s6 thong ké.

Sy hai hudc rat dé duge hudng tmg, lam cho nguoi nghe dé dang don
nhin nhitng ¥ tudng ban trinh bay.

Tuy nhién, ban s€ lam cho bai thuyét trinh ciia minh that hai huéc va thu
vi bang cach nao? “Mot cau chuyén cudi bang mudi thang thude bo,” nhung
néu udng thube bo khong dung liéu va dung luc thi ciing dé xay ra tic dung
phu khoé luong.

Hoc hoi nguwoi khac

Hay dé y quan sat va hoc hoi cac dién vién hai noi danh dé biét dugc cach



nguoi ta dua thanh cong sy hai hudc vao trong phan trinh dién cta ho. Mdi
dién vién hai déu c6 mot phong cach hai hudc khac nhau, ho c6 kha ning
dem lai nhitng trang cuo1 thodi mai cho nguoi xem.

Hon nfita, sy hai hude khong hé ¢6 mot khudn mau nhét dinh nao. Do do,
ban phai tu thir nghi€ém, chon lya va phat trién mot phong cach hai hudc phu
hop v61 ban than minh.

Hay theo ddi cac dién gia ndi danh khac va suy nghi xem diéu gi giup ho
tao ra sy hai hudc tha vi 1am cho khan gia himg tha dén thé. Co phai 1a dé
tai, 1a cach noi sinh dong, hay 1a nhiing bién tiu day ngau himg? Hay dé y
dén ngon ngit co thé, ctr chi, nét mit va diéu bd trong luc ho noi.

Lang nghe cach ho néi ning va str dung nhimg khoang dung.

Noéi chung, ban can hoc héi tir nhitng dién gia gidi nhat, nhung phai co
chon loc.

Luédn dé y quan sdt

Chat liéu gitp tao yéu t6 giai tri, thu gidn cho cac bai thuyét trinh ctia ban
xuat hién & khap moi noi: phim anh, sach hay, thoi su, chuong trinh truyén
hinh,... Cac dién vién hai ludn c6 kha ning sang tao trong viéc bién nhiing
chuyén rat doi thuong thanh nhiing cAu néi, nhitng ¥ tuong hai hude, giy
cuol.

Ban ciing c6 thé lam nhu thé néu trudc hét ban biét dé ¥ quan sat cudc
song chung quanh va chit loc ra nhitng gi tha vi, hai hudc chta dung bén
trong hay dang sau ching. Piéu gi lam ban thich tha, budn cudi thi co thé
cling s& khién khan gia thich thu.

Dén bat nhitng ¥ twong ciia ban

Khi ban thiy hay nghe diéu gi d6 lam ban thich tha, hiy lap tirc bat iy
nod, bdi vi nhitng vién ngoc cua sy khon ngoan va hai hudc do s€ nhanh
chong bién mat.

Ban hay ghi ra cidc quan sat, cau chuyén gay cuoi hoac tao ra mot kho
truyén cuoi va cau ndi vui trén may tinh, c6 twa 1a “MAay thtr budn cudi”.
Hiy chim chi suu tdp va 1am day kho truyén d6 dé co thé dung bat ctr khi
nao ban can.

Ké chuyén sang tao va phit hop

Ping c6 bang moi gia phai tim cach gy cudi. Hay tranh nhiing truyén



cudi hay cau noi dua khong thich hop, tham chi ngd ngan, vo duyén. Ciing
nén tranh ké lai nhitng cau chuyén cudi ma hau nhu ai cling biét.

Ping 1am phién ngudi nghe. Ké nhitng ciu chuyén cudi di nham tai,
nhiing cau chuyén vui khong an nhap gi véi dé tai, ban s& 1am khan gia mat
htng tha. Mot khi sy quan tdm cta khan gia di mat di, co thé né sé khong
bao gio trd lai, du ban ¢6 tim cach clru vét.

Nhdm vdo ban thén

Ban hiy t6 ra thoai mai, dirng ngai ké nhitng chuyén vui hay cdu néi co tu
giéu ban than minh dé tao ra su thu gidn va hai hude. Hay lam cho khan gia
cam thay dé chiu va tin tuéng ban bang cach té cho ho thiy rang ban khong
hé 1dy minh lam trung tim, khéng qua muc coi trong dé cao ban than.

Hay ké cho khan gia nghe mot tinh hudéng kho xtr nao d6 ban di gip phai,
hodc thuét lai B QUYET TRINH BAY TU CAC CHUYEN GIA mot vu
thuyét trinh that bai ndo d6 cua ban. Hiy dé nguoi nghe biét rang phia bén
duéi 16p gi bong troc ay, cd6 mot con ngudi dang yéu dang cu ngu. Ban ding
ngai tu giéu ban than, vi d6 1a mot trong nhitng cach hiéu qua dé tao mdi két
nbi v6i nguoi nghe.

Dung cdc cong cu hinh anh

Cac cong cu hinh anh minh hoa c6 thé gitp tao ra mot suc tac dong lon
lao hon bat ky tht gi thl vi ban néi ra sudt trong budi thuyét trinh. Do do,
ban nén xem xét cac cong cu hd trg phﬁn nhin chfmg han nhu cac buc anh
hay burc v€ vui nhdn, co thé gay cuoi, nham tao ra mot chut khong khi sinh
dong va huong vi dam da cho bai n6i cta ban.

Dung lam loan lén

Dung bao gio tim cach go €ép su hai hudce trong moi cau noi cia ban. Sy
hai hudc phai duge dung sao cho dung thoi diém thi méi c6 hiéu qua, néu
khoéng, ban s& dé nd “tu tung tu tic” ma giay dap nat ca bai thuyét trinh cia
minh.

Muc dich bai thuyét trinh cua ban s€ quyét dinh liéu lugng hai hudc ban
mudn trén vao. Chéng han, néu ban dang huéng dan lam moén banh mi
nuéng, thi nhiém vu chinh 12 huéng dan cach lam moén nay, roi 1au 1au thém
vao vai cau dua dé giai tri, cac cau néi hai hudc hodc giy cudi.

RO6i thi du sau khi trinh bay mdt thong di€p quan trong, phtrc tap, khién ai



ndy déu cam thay ning dau, néu ban mudn khong khi nhe nhang hon, thi chi
can chém vao mot 101 néi vui hay mot cau chuyén giai tri ngin gon dé giap
nguoi nghe thu gian.

Can thdn suy xét nguoi nghe

Ban chi nén n6i nhitng gi hai hudce thich hop véi nguoi nghe. Hay nghién
ctru khan gia, dé roi biét cach dung su hai huéc cho pht hop. Nhimng cau ban
no6i timg khién nguoi nong dan phai bat cudi, lai ¢ thé tré thanh nguyén
nhén khién ban suong mat, that bai truéc nhirng tri thirc.

Vi thé, dé dung su hai hudc cho thich hgp, ban phai hiéu rd vé ho va can
than chon lwa nhiing gi phu hop véi ho.

KV luong phan tich nhitng cau chuyén hai huoc

Hay thang tay loai bo nhitng gi hai hudc, gy cuoi co lién quan dén gidi
tinh, dan tdc hay chung toc. Pung bao gid dung nhitng cau chuyén hai hudc
cong kich trong bai ndi ciia minh. Nghe nhitng cau chuyén cuoi hay cau dua
kiéu 4y, duong nhién s& c6 mot s6 khan gia bat cudi, nhung cd thé nhing
ngudi khac cam thay bi xtc pham va ho 1ay 1am phién, phat ¥ véi ban.

Thuc hanh

Hay luu v thoi diém va cach noi su hai hudc. Hai diéu nay ciling quan
trong khong kém gi ndi dung bai néi ciia ban. Cac yéu td nhu viéc ngung
noéi, tbe ddc noi, ngdn ngir co thé, nét mat, giong diéu,... déu rat quan trong.

Néu ban chon thoi diém khong thich hop, néu ngdn ngit co thé hay nét
mat khong phu hop dé dién ta 101 noi, hoic néu giong diéu thiéu sinh khi, thi
nhitng gi hai hudc ban noi ra s& gan nhu bi quén lang. Nhu thé, trude khi noi
ra diéu gi d6 hai hudc, t6t hon hét ban can phai thuc hanh k§y. Trude, trong
va sau lac tap duot, ban can ngoi lai suy nghi diéu nay: “Khi nghe t6i noi
diéu nay, ho s€ bat cuoi, hodc it nhat cling mim cuoi, hay l1a ho s€ im lang
khong phan tmg gi hét? Liéu ngudi nghe ¢6 hiéu cau dua hay chuyén cuoi
toi s& ké ra hay khong hay 13 ho givong mat nhin toi voi nét mat ra chiéu kho
hiu?”

Dung bao gi¢ that vong néu nhu sy hai hudc ban dua vao bai noéi khong
phat huy duoc hiéu qua nhu ban mong doi. Co thé ban chi can diéu chinh
mdt chat vé cach dung tir hoac Iya mot thoi diém thich hop hon. Thuong thi
nhimng diéu chinh nho nho nhu thé s& gitip ban tao ra nhitng thay d6i khong



ngd. Ca cac dién gia thuong xuyén dung sy hai hudc trong cac bai ndi cia
ho, ciing khong ngimg danh thi gio dé diéu chinh chét lidu gay cudi va luyén
tap cach thé hién ching.

C6 cach nao dé ban biét dugc 12 ngudi nghe s& thay ciu chuyén cudi ban
ké ra 14 hai huéc hay khong?

Khong! Tac gid Tag Friend, trong mot bai bado dang trén to6 New Yorker
c6 twa “Chuyén qua budn cudi,” da viét rang: “Chuyén bd ndo con ngudi xur
Iy su hai hude nhu thé ndo, van con 1a diéu bi an. Rat dé lam ai d6 mim cudi
hay khoc bang cach dung dong dién kich thich mot khu vuc don 1é nao d6
trong b0 nao, nhung phai noi1 la rat kho 1am cho ai do phai bat Ién tiéng
cudi.” Khong co gi dam bao rang chuyén gi ban thiy budn cudi thi ciing
choc cudi dugc nguoi nghe. Tuy nhién, lai co nhiéu cach gitp ban chon lya
dugc nhitng cau chuyén cuoi thich hop dé phuc vu bai néi ctia minh.

Hay chon nhiing ndi dung phu hop vai tai nang va sd truong va khong 10
ra nhitng diém yéu cia ban.

Néu ban khong gidi mot ngoai ngir ndo d6, hiy tranh ké nhimg ciu
chuyén cudi doi hoi ban phai st dung ngoai ngir. Hau hét cac dién gia gioi
déu cd gang tranh bién minh thanh tro cudi hay dién vién hai doc thoai trén
san khau.

No6i dung cua nhirng cau chuyén cudi cling phai phu hop véi khan gia. Su
hai huéc thuong mang tinh chu quan va cling cung mot cau chuyén cuoi do
nhung khong phai ai nghe ciing Bi QUYET TRINH BAY TU CAC
CHUYEN GIA thay budn cuoi.

Mot s6 chuyén cuoi c¢6 khi 1a dip dé ngudi nghe cudi ai 6, nén diéu quan
trong la ban phai can than tim hiéu khan gid va lua chon cau chuyén cuoi vo
hai, phuc vu dé tai mot cach hiéu qua ma khong dong cham dén bat ky nguoi
nghe nao.

Mic di nguoi nghe c6 vé thich ché giéu nhitng ngudi ho coi 1a thap kém
hon minh, nhung mot dién gia s& bi “am” ca doi néu ndi ra mot 1oi lang ma
hay si nhuc ai do thép kém ma ctr nghi do 1a mot chuyén dua vo hai.

Néu ban mudn ché giéu mot nhom ngudi nao do, thi hay té nhi, nhu mot
nha thuyét giang Tin lanh sau day da lam. Phat biéu trudc mot cude hoi hop
ngoai troi vao mot ngdy u am, ong da nodi: “Cai 6ng 1am du bao thoi tiét cha



gitip ich gi cho chiing ta hom nay. Nhung thoi tiét nay ciing khong phai 1a
té... Chac chan né du tét cho nhitng ngudi theo Hoi thanh.”

Tuy nhién, ban nhat quyét khong duoc ché giu hay ké chuyén cudi vé
nhirg nhan vat thudc ting 16p wu ti — nhitng ngudi ¢ cac thanh twu hay
danh tiéng lam ho mién nhiém véi nhiing gi gdy cudi — va chinh khan gia
dang nghe ban. Nguoi ta it khi thich ty cuo1 vao mat minh va khan gia khong
phat la tro vui cua ban.
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