Bai giang
KY NANG THUYET TRINH

I. KHAI NIEM, TAM QUAN TRONG CUA KY NANG THUYET TRINH
1. Khai niém thuyét trinh va k¥ niing thuyét trinh

C6 nhiéu khai niém khac nhau vé thuyét trinh: Trong tir dién, cum tur
“thuyét trinh” c6 rat nhiéu nghia nhung chung ta hiéu tir “thuyét trinh” theo
nghia xuat phét tir “trinh bay”, c6 nghia 1a trinh bay mot van dé trudc nhiéu
nguoi.

- Thuyét trinh 13 qué trinh truyén dat thong tin, sy trinh bay bang 16i truéc
ngudi nghe vé mot van dé nao do, nham cung cip thong tin hodc thuyét phuc
gy anh huong dén ngudi nghe va tao dung quan hé

- K¥ nang thuyét trinh thuc chét 1a kha nang van dung nhiing kién thic,
k¥ nang can thiét vao qua trinh trinh bay, dé dién dat van dé, gilp nguoi khac dé
dang hiéu dwoc ndi dung mudn trinh bay.

2. TAm quan trong ciia k§ ning thuyét trinh:

Thuyét trinh dugc hiéu mot cach don gian nhat 14 dién dat dé cho nguoi
khac hiéu & dugc ndi dung minh muén truyén tai. Mot ngudi dién dat tt 12 mot
ngudi mat it thoi gian nhat dé truyén tai théng tin nhung ngudi khac van hiéu
duoc cin k& va rd rang thong tin duoc truyén tai do.

Mot giam doc gioi khong chi 1a nguoi ¢6 tim nhin chién luoc, ¥ tudng
hoat dong sang tao ma con phai 1a mot nguoi ¢d kha nang thuyét trinh tot, mot
ngudi ¢ thé 1am cho nhan vién hiéu va 1am theo nhitng chién luoc va dinh
huéng ma anh ta dé ra.

Mot giang vién khong thé day gioi néu khdng 1am cho hoc vién hiéu bai,
mac du co kién thirc su rong. Ngudi giang vién do6 s& chua thanh cong vi khong
dat duwoc muc tiéu quan trong nhat 1a truyén dat kién thtc cho hoc vién.

K§ ning thuyét trinh 1a mot trong nhitng yéu cau co ban vé niang lyc cua
can bo Ngan hang Chinh sach x& hoi (NHCSXH), nhit 1a CAN BO TIN DUNG.
Mot can b tin dung cho du ¢o thanh tich cong tac tot van khong duoc danh gia
cao néu can bo dy khong thé ty trinh bay y tuong va kién thic ciia minh trudc
Moi1 nguoi, trudc ddi tac lam viéc nhu can bd Hoi doan thé, can bo thon, xa, T
TK&VV.

Do d6, k¥ ning thuyét trinh chinh 1a mot budc khong thé thiéu trén con
duong thanh cdng. Ching ta khong thé duoc goi 1a thanh céng khi khong thé
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lam cho moi nguoi nhan ra thanh cong cia minh. K§ nang thuyét trinh 13 mot ky
nang khé nhung hoan toan cé thé rén luyén duoc.

Hay rén luyén k§ ning thuyét trinh cho minh dé rit ngin con duong di
dén thanh cong cua ban. Va diéu quan trong 13, ban thuyét trinh gioi s& chuyén
tai duoc noi dung va dat duoc muc tiéu thuyét trinh, ban sé& 16i cuén ngudi nghe
cung tham gia “twong tac”, ban sé tang su tu tin, tao dung duoc hinh anh cua
ban than va ban cang dé thuyét phuc ngudi khac.

II. CAC BUGC THU'C HIEN THUYET TRINH
1. Xac dinh muc tiéu thuyét trinh

Khi thuyét trinh, nguoi thuyét trinh phai biét muc dich cua bai thuyét trinh
la gi, muc tiéu cu thé sau khi thuyét trinh can dat duoc nhimg gi. Tuy nhién, d6i
khi chling ta coi nhe diéu d6, sau khi két thlic thuyét trinh ngudi nghe van khong
hiéu rd rang ching ta mudn gi, ho dugc yéu cau l1am gi, tai sao lai nhu vay v.v...
Nhitng diéu cang co ban, ta lai cang phai xac dinh rd rang, ky cang va khéng
duoc phép chu quan. Mot bai thuyét trinh duoc coi 12 tét néu dat duwoc cac muc
ti€u co ban sau:

- Khéng 1am mét thoi gian cta ngudi nghe;

- L&i cudn va hap dan nguoi nghe dén phat cudi;

- Nhan manh duoc nhimg diém quan trong;

- Tao lap dugc méi quan hé than thién véi ngudi nghe.

- Nguoi nghe thay ddi; déng y va hanh dong.

2. Chuan bj thuyét trinh

Trong cudc sdng, chling ta can luu ¥ mot van dé, d6 1a: Khong chudn bi
tirc 1& dd chudn bi @é dén nhgn sw that bai. Dé thuyét trinh thanh céng, ching
ta luén phai giai quyét rat nhiéu tinh hung phét sinh mot cach linh hoat. Do d,
cdng tac chuan bi cang tré nén quan trong. Chuan bi cang k¥, ti 18 rui ro cang
nhé va co hoi thanh cdng cua ta cang Ion. Bé chuan bi cho budi thuyét trinh, ta
c6 nhiéu viéc phai 1am, tap trung vao cac ndi dung chinh nhu sau:

a) Luwra chgn cha dé va gidi han céc vin dé thuyét trinh:

Khi chon chi dé thuyét trinh, ta nén chon chua dé thinh gia mudn nghe;
chu d& méi mang tinh thoi su; hoac cha dé ta biét sau; hoac tham chi chu dé
duoc dbi tac dat hang véi minh. Chua dé thuyét trinh khdng nhiing phu thudc vao
mong doi ctia ngudi nghe ma con phu thudc vao chién luoc va méi quan tam cua
t6 chirc noi ngudi nghe cong tac. Vi vay, lva chon chu dé thuyét trinh 1 van dé
dau tién ching ta can cht ¥ sau khi phén tich d6i tugng thuyét trinh dé lya chon
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chu d& cho phu hop véi dbi tugng nghe ciing nhu phu hop véi kha nang cua
ngudi thuyét trinh.

Khi chon chu dé, thong thuong ta ¢ rat nhiéu diéu muén néi. Tuy nhién,
néu ¢ gang noi hét nhimg diéu do, bai thuyét trinh s& tré nén lan man va khéng
trong tam. Dé tranh tinh trang nay, ngay tir khi chuan bi noi dung, ta phai gigi
han cac van dé thuyét trinh, phai phan tich xem: Pau 1a y chinh, dau 1 ¥ phu, ¥
nao “bat bugc” phai noi, y nao “can néi”, y nao nén néi. Théng thudng, ta sé uu
tién n6i nhitng y “bat budc” trudc, con thira thoi gian thi s& cho thém cac y
“can”, cac ¥ “nén néi” dé thuyét trinh sau ciing.

b) Phan tich thinh gid va dién gid

Thanh céng cua mot bai thuyét trinh khdng chi phu thudc vao yéu té chu
quan cua dién gia ma ca cua thinh gia. Phan tich dién gia va thinh gia gidp
chling ta c¢é nhitng giai phap hitu hiéu cho bai thuyét trinh cua minh. “Biét minh,
biét nguoi, tram trdn, tram thang”.

* Phan tich thinh gia (Ngwoi nghe)

Cang hiéu vé thinh gia thi chlng ta cang tu tin thuyét trinh, dap ang nhu
cau thinh gia. Nhiing théng tin can thu thap dé phan tich thinh gia: Tudi tac,
nghé nghiép, trinh d6 hoc van va chuy@n mén, vi tri cong viéc. Khi phan tich
thinh gia, ching ta can tra 1oi mot s6 cau hoi: Bdi twong ngudi nghe minh 13 ai?
Ho lam céng viéc gi? Tai sao ho lai nghe minh? va ho s& nghe nhu thé nao?...

Ngoai ra, qui mé ngudi nghe ciing anh hudng dén két cau bai thuyét trinh.
Néu chi c6 it nguoi nghe, ban cd thé tra loi nhitng cau hoi cua ngudi nghe mot
cach cu thé, hoic d& nghi ho cho biét y kién vé van dé dang trinh bay. Néu c6
dong nguoi nghe, budi thuyét trinh phan Ion mang tinh mét chiéu, trong truong
hop nay, su rd rang, chinh xéac va dé hiéu 1a nhiing yéu té quan trong dé duy tri
su chl y cia ngudi nghe trong suét budi thuyét trinh.

* Phan tich dién gia (Ngudi noi):

Hay dat nhitng cau hoi cho chinh minh dé tim hiéu: Ta mubn gi? Mong
dat duoc gi? Quan hé véi thinh gia ra sao? C6 thé anh huong téi thinh gia nhu
thé ndo? Ta da am hiéu vé van dé trinh by chua? Ba nim vitng noi dung, co du
tu liéu, thong tin dé trinh bay hay khéng? Ning luc, cuong vi cia ban than c dé
duoc nguoi nghe chap nhan hay khong? Tir d6, ta co thé xac dinh phuong phap
tiép can hiéu qua nhat cho bai thuyét trinh.

¢) Chudn bi néi dung



* Xay dwng cau tric cho bai thuyét trinh (b cuc)

Mot cong trinh tdn tai virng chic véi thoi gian 1a nho thiét ké, tao ra mot
két cau hop 1y. Ciing 1am tir Cac bon nhung Than bun thi ré con Kim cuong thi
siéu dat, diéu d6 boi vi chiing c6 cau trac khac nhau. Tuong ty nhu vay, cing
mot bai thuyét trinh, c6 ngudi nodi hay, c¢6 nguoi ndi do. Piéu ndy phu thude
nhiéu yéu td, mot trong nhitng yéu té quan trong 1a viéc lua chon ndi dung va
sap xép theo cau trac hop 1y.

Bat ky mot bai vin hay mot bai thuyét trinh nao d6 déu c6 3 phan: (1) Mo
bai, (2) Than bai va (3) Ké&t luan. Tuy nhién, viéc to chirc va thé hién cac phan
nhu thé nao lai 12 van @& khac. Khi chuan bi bai thuyét trinh, chung ta déu cé
nhitng cau hoi trong dau nhu: Lam thé nao dé c6 mot ma bai hay, sac nhon, 16i
cubn nguoi nghe? Lam thé nao dé c6 mot than bai chat ché, noi dung phong
pht, phi hop véi dbi twong nghe minh? Lam thé nao dé c6 mét két luan chac
chan, d& nhé va di vao long ngudi? Ca ba cau hoi trén cé thé tra 1i bang cach
thiét ké duoc cau trdc bai chit chg, logic. CAu tric bai bai thuyét trinh duoc md
phong gidng nhu “Cdi dinh”.

Phan mé bai (Miii dinh)

Phan m¢ bai dugc md phong gidng nhu cai mii dinh phai that sic nhon
thi méi xuyén duoc qua lop gd dau tién. Vi vay, phan mé bai phai ngan gon, sac
s40, bao ham dugc cha dé thuyét trinh dé :

- Thu hut ngudi nghe ngay tir khi bat dau thuyét trinh;
- Tao bau khong khi ban dau;

- Gitip ngudi nghe chuyén tir trang théi thiéu tap trung sang trang thai
ling nghe.

Phan than bai (Than dinh)

Phan than bai dugc md phong gidng nhu cai Than dinh. Than dinh can
chic chan, do dai vira du, mac do to nho phd hop véi vat can dong dinh. Diéu
nay c6 nghia 13, phan than caa bai thuyét trinh can dugc thiét ké phd hop véi
trinh d6 va kinh nghiém cua nguoi nghe, thoi gian va bdi canh caa hoi truong.
Mot bai thuyét trinh qua ngan véi mot khoang thoi gian qua dai 1a khong phu
hop (gidng nhu 14y dinh dong gudc dé déng thuyén). Nguoc lai mot bai thuyét
trinh qué dai, noi dung phic tap trong mot khoang thoi gian qua ngén ciing



khong phi hop (giéng nhu 13y dinh dong thuyén dé dong gudc). Vi vay, mubn
c6 bai thuyét trinh hay, can ¢ mot do dai va noi dung phil hop véi ngudi nghe.

Phan két ludgn (Mii dinh)

Néu phan M¢ bai dugc vi nhu mili dinh va than bai duogc vi nhu than dinh
thi phan két luan giéng nhu mii dinh dé giir cho chiéc dinh d6 déng dugc chic
chan va khdng bi tut vao bén trong. Giéng nhu vay, sau khi trinh bay xong,
ngudi thuyét trinh can phai tém tat lai nhitng noi dung chinh caa bai, gitp cho
thinh gia Iuu lai nhitng diém quan trong va c6 an tuong vé dién gia va bai thuyét
trinh. Phan két luan nhat thiét phai tom tit cho duoc nhiing noi dung quan trong
da trinh bay.

Khi ta di xdy dung dugc dan bai co ban, diéu ta can lam tiép theo 1a 1am
thé nao dé thé hién cac phan d6 mot cach sic xao, thu vi, day suc thuyét phuc,
cubn hat duge nguoi nghe (phan nay sé duoc gidi thiéu ¢ phan sau).

d) Chudn bj cac thdng tin va céc tai ligu lién quan:

Nguoi thuyét trinh phai c6 da théng tin vé cha d&, nam viing va hiéu
chinh xéc cac théng tin s& trinh bay. Can nghién cau ky cac van ban, tai liéu, s6
liéu 6 lién quan dé nam chac noi dung thuyét trinh.

Dé c6 bai thuyét trinh hay, théng tin phong phu, nguoi thuyét trinh phai
thuong xuyén cap nhat thong tin lién quan dén cha dé s& thuyét trinh. Didu nay
s& gilp ta tu tin hon va tra 15i linh hoat cac cau hoi cua thinh gia khi thuyét
trinh. Pac biét véi nhitng linh vuc nhay cam, thay doi ting ngay, ting gio, thi
trudc khi thuyét trinh ta phai kiém tra xem dén thoi diém ndi, thdng tin, dan
chting ta dua ra d3 phai 1a méi nhat va dang nhat hay chua.

d) Chudn bi cdc phwong tién hé tro

Thuong thi thuyét trinh khong chi c6 néi khéng ma con c6 cac thiét bi va
cdng cu hd trg. Can ctr vao diéu kién thuc té khi thuyét trinh: Déi tuong thuyét
trinh, hoi trudng, co cd Vat chét hién co, ciing nhu ning luc ban than dé chuan bi
va lya chon cho minh nhitng phuong tién hd trg phi hop. Céc thiét bi va cong cu
hd tro chu yéu duoc st dung khi thuyét trinh hién nay 14 may chiéu Projector
dung dé chiéu cac slide da chuan bi bang phan mém Power Point, Video hoaic
cac file st dung phan mém khéc; bang viét bang phan (bang den); bang viét
bang but da (bang tring); bang gidy (gidy A0 hodc Al), thé mau...

e) Chudn triréc nhing tinh huéng phdn héi.

Phan dat va tra 10i cau hoi sau bai thuyét trinh c6 khi con quan trong hon
chinh bai thuyét trinh. Do thoi gian danh cho bai thuyét trinh c6 han, ching ta
khong thé noi dugc tit ca nhitng van dé lién quan dén ndi dung thuyét trinh. Dé
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chu dong, nguoi thuyét trinh nén suy nghi truéc nhitng tinh huéng co thé sé& bi
hoi hodc dé nghi 1am rd sau khi thuyét trinh. Néu khdng chuan bi trudc, khi bi
hoi, ¢d thé s& khong tra 1oi duoc va roi vao tinh trang ling ting, khong 16i thoat,
dac biét 1a véi nhitng ngudi it kinh nghiém trong thuyét trinh.

g) Luyén tdp trwéc bai thuyét trinh va chinh siva

Budgc cudi cling quan trong nhat va thuong hay bi bo qua nhat, d6 1a tap
luyén truéc khi thuyét trinh. Sau khi da chuén bi duoc noi dung & dan y ¢6 ban,
cling nén tap trudc bai thuyét trinh.

* Muc dich luyén tap

Pé tap luyén cac dong tac co ban tu tin dung trude dam dong. Tap lam
sao dé noi to, rd rang, thong tha, thuan thuc, khdong quéa nhanh, quéa cham, co
diém nhan, diém dung...nham thu hat duoc ngudi nghe ludn tap trung vé phia
minh. Qué trinh tap luyén dé biét duoc nhimg diém manh dé tiép tuc phat huy va
lam tt hon, nhimg diém han ché dé chinh sira, khac phuc ké ca noi dung va
phuong phap. Thao truong c6 d6 md hdi thi chién truong méi bot do6 mau.
Luyén tap dan dan timg budc nho 1a bi quyét thanh cong 16n nhat caa nguoi
thuyét trinh. Thuong dugc ching t6i tong két 1a phwong phap 3T: Ty tin, Thong
tha, Thuan thuc

* Phwong phap luyén tap

- bing tap trude guong: Khi ding trude guong dé tap, ching ta c6 thé
truoc tiép nhin duoc todn bd dang diéu, cir chi ciia minh trude guong: Nét mat,
trang phuc, dang dung, cach vung tay...dé ty minh diéu chinh lai minh cho phu
hop trudc khi 18n thuyét trinh

- Tap trudéc Mot vai nguoi, mot nhdm nho: Phuong phap nay gitp cho
nguoi thuyét trinh dan dan tu tin dé thuyét trinh truée dam dong véi nhimg diéu
kién nhu khi thuyét trinh that. Nén nho nhitng ngudoi than nghe va gop y gidp,
chi c6 nguoi than mai gop Yy mot cach chan tinh nhat. Qua dé, sé thu thap thém
rat nhiéu y kién, y tuong moéi, trén co sé dé chinh sira, bo sung cho pht hop.

- Tap va dat Camera ghi hinh: Téi wu nhat 1 ty tap va dat may camera ghi
hinh dé phan tich va diéu chinh hanh vi cua chinh minh. Qua trinh tap luyén s&
gilp ta bién nhitng dong tac, cir chi, phong thai thanh thoi quen. Khi nao tat ca
cac dong tac dd thanh phan xa tu nhién, khi d6 chi can tap trung vao noi dung thi
chung ta cling c6 mot bai thuyét trinh tét.

Trong diéu kién khdng c6 Camera, c6 thé tu tap va ghi lai trén dién thoai
dé nghe lai giong noi cua minh, néu ghi dugc ca hinh thi xem lai duoc cac cir chi
cling nhu cam xdc cua minh khi thuyét trinh.



3. Thure hién thuyét trinh

Pé c6 bai thuyét trinh hiéu qua 16i cudn sy chl y cta ngudi nghe, ngudi
thuyét trinh ciing can phai tuan thu theo mét quy tac nhét dinh khi thuyét trinh
va ching t6i goi d6 1a Quy tac 3T: Trinh bay khéi quét nhiing gi SE trinh bay
(thuyét trinh phan mo bai). Trinh bay nhitng gi CAN trinh bay trong (thuyét
trinh than bai). Trinh bay tém tat nhiing gi DA trinh bay trong (thuyét trinh phan
ket luan).

a) Thuyét trinh phan mé bai

Thuyét trinh phan m¢ bai 1a rat quan trong, nguoi nghe sé tap trung vao
ngudi N6i ngay tir ban dau, néu ching ta md dau khong tét, kho gay an tuong tét
cho ngudi nghe, anh hudng ngay dén tam 1y va mong doi cia ho. Vi vay, thuyét
trinh phan mé dau phai that su ngin gon, sac nét, tao sy cha ¥ cho ngudi nghe 13
rat quan trong. Phan nay can thé hién duoc nhirng noi dung sau:

* Tao su thich tha cho thinh gia: Theo nghién ctu cia cac nha xa hoi
hoc thi chling ta chi c¢6 20 gidy dé gay an twong ban dau cho thinh gia bang céac
ctr chi phi ngén tir va ching ta chi co 4 phat dau tién dé gay 4n tuong véi nguoi
nghe (thinh gia) bang nhiing noi dung chdng ta noi. Thinh gia co tiép tuc nghe
nita hay khdng, phu thudc rat nhiéu vao nhimg gidy phat dau tién va cach ching
ta thu hat sy chd ¥ cta ho ngay tir khi mé dau. Pay 1a phan kho khin nhét trong
thuyét trinh vi: “Khéng cé co héi thir hai dé gay én twong ban dau”; “Van sw
khéi dau nan”, “Pdu xuéi dudi lot” Dé thu hit sy chi y cua ngudi nghe ngay
tir ban dau, nguoi thuyét trinh ¢ thé s dung nhiéu cach khac nhau. Mot sb cach
phé bién la:

- LAy mét vi du, minh hoa: Chang han, st dung chiéc dinh ¢é minh hoa
cho tam quan trong cua viéc thiét ké “CAu trdc bai thuyét trinh”.

- Ké mot mau chuyén c6 lién quan dén cha dé: C6 thé ké mot cau chuyén
vé tiét kiém caa ngudi nghéo dé bat dau mot bai thuyét trinh vé Huy dong tién
gui tiét kiem.

- S6 liéu thdng ké, hoic dan chiing: C6 thé néu mot vai con sb vé du ng
va ngudn vén dé minh hoa cho sy 16n manh caia NHCSXH: hoic c6 thé néu ra
mot vai nhan chang vé viéc khong lam dung qui trinh hudng dan gay hau qua
nghiém trong.

- Mé& dau bang cach dit cau hoi: Co thé dat cau hoi vé ty 1é no xau cua
NHCSXH dé mé dau cho bai giai phap nang cao chat luong tin dung

- M¢& dau bang mot cau chdm ngén: Chang han « Hay tiét kiém timg xu dé
trg thanh ty pha” dé mé dau cho bai tiét kiém; hoic “Buén tau ban bé khong
bang an dé tiét kiem”; ...



- Mé dau bang mot trd choi: Tro choi “Tam sao that ban” dé mo dau cho
bai thuyét trinh.

Chu y: M&i cach déu ¢ dic thi riéng, phi hop véi nhitng ndi dung cu thé
khi thuyét trinh. Vi vy, chling ta nén van dung mét cach sang tao cac cach khéc
nhau chtr khdng c6 cach nao 1 tét nhat va tdi wu cho tit ca cac bai cling nhu tat
ca moi nguoi.

* Néu sw can thiét caa budi thuyét trinh: Nguoi nghe can biét duoc tai
sao lai c6 budi thuyét trinh, nham khang dinh tdm quan trong cua néi dung
thuyét trinh di véi ho. Nhu vy, thu hat dugc sy quan tdm cua ho vao cha dé
ma ho siap dugc nghe.

* Gigi thiéu tiéu dé caa bai thuyét trinh: Sau khi c6 duoc su chi ¥ cua
thinh gia, diéu ching ta can lam tiép theo Ia tiéu dé& bai thuyét trinh. Thong
thuong, sau khi néu su can thiét, can néu ngay tén caa bai thuyét trinh, thong
thuong, khi ndi sy can thiét gan lién voi cha dé, nén nguoi nghe doi khi khong
tach bach duoc 2 y nay mot cach rd rang.

* Gigi thiéu nhirng ndi dung chinh cia bai thuyét trinh: Dién gia ciing
can phai giéi thiéu khai quét nhitng noi dung chinh sé trinh bay. Diéu nay gidp
cho ngudi nghe ¢ dinh hinh dugc nhitng noi dung ho s& duoc nghe, néu thay
khéng phu hop thi cd thé khong tiép tuc nghe nita dé khong lang phi thoi gian,
hoac trong nhitng ndi dung sé& trinh bay, ndi dung nao ho thay hay va hiru ich ho
c6 thé tap trung cao hon

* Pat ra muc tiéu sau thuyét trinh: Dién gia cling can ndi rd yéu cau
muc tiéu dbi véi thinh gia dé ho tap trung chl y nghe ngay tir ban dau véi nhitng
mong doi caa ca dién gia va thinh gia. NGi cach khéac yéu cau cua dién gia doi
véi thinh gia sau khi nghe bai thuyét trinh can nim duoc van dé gi hoic sau khi
nghe xong ho c6 thé 1am duoc gi...

b) Thuyét trinh phan than bai

Trinh bay theo nhitng ndi dung chinh d& néu & phan mai bai. Vi mbi noi
dung chinh gom réat nhiéu noi dung nho, dién gia can phai doc that ky noi dung
tai liéu da lya chon hoac tai liéu phat cho thinh gia dé:

* Lwa chon ndi dung quan trong: Mot 16i thudng gap cua cac nha
thuyét trinh 1a dua qua nhiéu noi dung vao bai thuyét trinh cia minh. Diéu nay
Xay ra do hai nguyén nhan co ban:

Tha nhit: Khong xac dinh duoc dau 1a thong tin bat budc ngudi nghe
PHAI BIET, dau 1a thong tin NEN BIET va dau Ia thong tin CO THE BIET.



Tha hai: So ngudi nghe khong hiéu nhitng gi minh néi. Néu ta dua qua
nhiéu noi dung vao bai thuyét trinh cé thé gay phan tng nguoc lai 1 1am thinh
gia roi tri khéng nhé duoc gi, xay ra hién tuong “Pa thu thi loan tim” hodc “Noi
dai, néi dai, thanh noi dai”

Vi vay, trong phan than bai can thiét xac dinh duoc dau 1a thong tin quan
trong bat buoc PHALI truyén dat, dau 1a thong tin NEN truyén dat va cudi cing
dau 1a théng tin CO THE truyén dat. Theo thi ty nay, can ct vao thoi gian cho
phép ta sap xép theo thi ty tir théng tin bat budc, dén théng tin nén va cudi ciing
la thong tin c6 thé biét. Thach thuc 16n nhat ddi véi nguoi thuyét trinh d6 1a
khong biét “gidi han cdc diém chinh” hay lya chon noi dung quan trong dé
trinh bay.

* Chia thanh cac phan dé tiép thu: Nhitng noi dung di lwa chon trong
mot bai thuyét trinh ciing nén chia nho dé nguoi nghe dé tiép thu, thong thuong
duoc chia thanh tir 2 dén 5 phan. Khong nén chia qua nhiéu phan, nguoi nghe
cam thay van dé vun vat, thiéu hé théng va logic

* Sap xép cac ndi dung theo trinh tw 16gic: Nhiing ndi dugc lva chon &
trén, dugc sap xép v4i nhau theo mét trat tu 16gic nhat dinh. Logic co thé theo
trinh tu thoi gian, ¢ thé theo quan hé nguyén nhan - két qua hoic cé thé theo
thi, bac... Poi khi ¢6 nhitng ndi dung ma ngudi viét c6 thé hoi tan man, vi vay,
nguoi thuyét trinh can doc k§ dé xau chudi lai cac noi dung, giup cho nguoi
nghe d& hiéu, d& nho.

* Phan b thoi gian phi hep cho tirng ndi dung: Sau khi phan chia
thanh cac phan co ban va sap xép thi diéu can thiét 1a phai phan bé thoi gian phu
hop cho ting noi dung. Bac biét, trong phan than bai, can chia ra tirng ndi dung
nho, tly theo do dai, ngan, kho, d& khac nhau ma phan b6 thoi gian cho phu hop
dé nguoi nghe dé tiép thu.

¢) Thuyét trinh phan két lugn

Chung ta déu biét “Loi noi gid bay”, day chinh 1a su khéc biét giira van
noi va van viét. Vi vay, trong thuyét trinh d& nguoi nghe con luu lai nhiing
thdng tin quan trong, thi phai c6 két luan. Trong khoang thoi gian thuyét trinh
phan than bai, ngudi nghe ¢d thé mat tap trung, cd thé khong tiép thu duoc toan
bo thdng tin ma ta thuyét trinh. Vi vay, két luan s& gitip ngudi nghe tom tat lai
nhitng ¥ chinh da trinh bay. Hon nita, két luan chinh 1a thong diép cudi cling ta
gui dén nguoi nghe. Voi thong diép cbt 18i nay, ngudi nghe cd thé lién tuong
dén toan bo phan noi dung cua bai thuyét trinh. Do vay, phan két luan can phai:

* Thong bao trwéc khi két thic: Viéc thong bao nay cd thé thé hién
bang nhitng cum tir nhu: Tom lai...; dé két thdc, tdi tdm tat lai...; truée khi chia
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tay, t6i Xin tom tat lai nhiing gi da trinh bay... Viéc thdng bao nay con gidp
ngudi nghe chuan bi tinh than dé tiép thu nhiing théng tin cét 16i nhat cua bai
thuyét trinh.

* Tom tat diém chinh: Theo cac nghién cau vé nguoi nghe thi khoang
thoi gian bt dau thuyét trinh va khoang thoi gian sap két thac 1a hai khoang thoi
gian ma d tap trung chd ¥ cua nguoi nghe cao nhat. Vi vy, ta tom tat lai nhiing
diém chinh s& gip ho nhé khai quat va 1au hon vé noi dung ta da thuyét trinh,
Viéc tom tat c6 thé 1a néu lai nhimg dé muc chinh cua bai thuyét trinh kém
nhitng y can nhan manh.

* Néu ra nhirng thach thirc va kéu gei: Muc dich cubi clng cua thuyét
trinh 1a thuyét phuc nguoi khac 1am theo minh. Vi vay, phan két luan caa bai
thuyét trinh con can phai c6 phan kéu goi, thic ddy nguoi nghe hanh dong.
Trong phan nay ta c6 thé dung mot sé dong tir manh dé hd khau hiéu: Quyét
tam, san sang... hoac co thé kéu goi sw cam két bang hanh dong cu thé nhu v
tay, gio tay biéu quyét hoic thuc hién ngay. Vi du nhu c6 thé kéu goi nguoi
nghe (c&n bo NHCSXH) hay ap dung ngay vao cac budi hop giao ban, tap huan
cho can bd Hoi, To...nham hudng ngudi nghe dén hanh dong cu thé nhu viéc ap
dung ngay nhiing gi ho thu dugc tir bai thuyét trinh vao cdng viéc cu thé caa ho.

4. Panh gia hiéu qua thuyét trinh

a) Muc tiéu ciia ddnh gid: Nham chi cho nguoi thuyét trinh thay rd duoc
nhitng diém 1am tét, nhimg diém con han ché, dé nhitng lan thuyét trinh sau hiéu
qua hon. Can thay rd nhiing sai sot, nhuoc diém trong qué trinh thuyét trinh. Rat
bai hoc kinh nghiém dé thuyét trinh tét hon nita, khong thoa man véi két qua da
dat duoc.

b) Yéu cdu khi ddnh gid: Khi danh gia hiéu qua thuyét trinh, can cha y
mot s6 tiéu chi sau day:

- Tinh chinh xéc, rd rang: Thong tin phai chan thuc, chinh xac, khong dé
moi ngudi hiéu da nghia, hay hiéu l1am; dién dat y twong dat khoét, di thang vao
chu @&, noi dung, 1ong ghép cac cau hoi khi thuyét trinh.

- Tinh dé& hiéu, c6 suc thuyét phuc: Str dung tir ngit théng dung, ¢6 hinh
anh, ngin gon, d& hiéu, phi hop voi ddi twong nghe. Nén dung tir ngir dia
phuong khi thuyét trinh cho dan dja phuong.

- Tinh khach quan: Trong thuyét trinh can nhan danh y chi cia NHCSXH,
n6i ding duong 16i chu trwong cua Pang, chinh sach phép lut cia Nha nuéc,
ché d6 cua nganh, quy dinh cia NHCSXH. Can dam bao tinh khoa hoc, ton
trong quy luét khach quan dé thuyét phuc nguoi nghe.
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- Tinh trang trong lich su: Khéng dung 1oi 1& thd thién thiéu nghiém tuc,
mia mai cham choc tiéng 16ng, can xung ho dung muc, lich su.

¢) Phwong phdp dinh gid: Sau budi thuyét trinh, can danh gia hiéu qua
thuyét trinh bang cach: C6 thé tu danh gia, hoac phat phiéu danh gia cho nguoi
nghe theo kiéu tric nghiém; nén theo ddi va tiép thu cac thdng tin phan hoi,
gom: Gop y cua ngudi nghe; két qua trién khai tiép tuc; hiéu qua thuc hién van
dé da trinh bay.

d) Mét sé tiéu chi ddnh gid: C6 nhiéu noi dung can danh gia, ngudi
thuyét trinh c6 thé lya chon noi dung danh gia phu hop, nhung it nhét ciing nén
danh gia ¢ 3 tiéu chi sau day:

- Panh gia noi dung bai thuyét trinh: Can xem lai ching ta da noi céi gi,
va ndi dung d6 da day du, pht hop hay chua?

- Pénh gia phuong phéap thuyét trinh: Van dé khong phai noi cai gi ma néi
nhu thé ndo dé tao sy phan khich.

- Panh gia tinh nghé thuat thuyét trinh: Van dé khdng phai noi nhu thé
nao ma 1a nguoi nghe cam nhan nhu thé ndo va, van dé khdng phai ngudi nghe
cam nhan nhu thé nao ma 1a ngudi nghe thay d6i nhu thé nao sau khi nghe bai
thuyét trinh cta ching ta.

I1l. CAC YEU TO GOP PHAN VAO SU THANH CONG CUA BAI
THUYET TRINH

Mot dién gia mudn thanh cdng trong thuyét trinh can phai nim dugc
nhitng yéu té nao dong gdp vao su thanh cdng ciia minh. Dudi day 1a mot sé yéu
td co ban gop phan vao su thanh cdng cua bai thuyét trinh:

1. Sir dung tét k¥ niing giao tiép phi ngon tir

Pé thuyét trinh thanh cong ngoai yéu t6 nodi dung, nguoi thuyét trinh can
quan tdm dén viéc thuyét phuc ngudi nghe bang giong noi, dang diéu, cu chi,
trang phuc, mat quan st hoi trudng... Chac han 1a trude khi budc vao mot cudc
hop hay hoi thao quan trong, ai ciing déu phai chuan bi bai thuyét trinh rat k§
ludng. Chlng ta danh hang tuan, hang thang, tham chi hang nam hay nhiéu nim
dé chuan bi noi dung thuyét trinh. Bao nhiéu tim huyét nhu vay, tai sao dén khi
ta noi lai khéng may ai chd y lang nghe? Tai sao ciing cing mot ndi dung, nguoi
nay noéi thi dugc ca hoi truong chl y, v tay tan thuong, ngudi khac ndi lai
khong thuyét phuc tham chi khién ca hoi truong ngu gat?

Nguoi thuyét trinh théng minh 1 biét két hop hiéu qua giira cac yéu té: (i)
Ngbn ngit, (ii) Phi ngdn tur, (iii) Su théng minh, sang tao, (iv) Vén kién thirc sén
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6. Nhitng k¥ niing phi ngon tir duge da duoc huéng dan trong bai ki ning giao
tiép. Trong bai nay, xin nhan manh mot sé néi dung sau:

a) Gigng noi:

- N6i bang giong diéu phlu hop véi hoan canh, tinh huéng dé gitp cho
viéc thé hién thong diép mot cach chinh xéac. Can st dung giong noi truyén cam,
nhe nhang, am &p khi giai thich, thuyét phuc dé gilp cho nguoi nghe cam thay
thoai mai, d& chiu. Can st dung giong néi rd rang, dut khoat, quyét doan khi can
thé hién uy lec, ménh 1énh phai tuan thu.

- Nhip diéu vira phai, ngir diéu ldc tram, ldc bong, luc I1&n giong, luc
Xuong giong, tuy theo muc tiéu cta bai néi dé cam hoéa dugc ngudi nghe. Tranh
noi déu déu khién ngudoi nghe nham chan, gay buon ngu.

- Am lugng vira du nghe, khéng qué to hodc qua nho, phat am chuan xac,
khdng néi ngong, néi 1ap, can tap ndi cac tir kho trude khi thuyét trinh.

b) Anh mdt: Trong khi thuyét trinh, phai ludn quan sat ngudi nghe dé biét
duoc ho ¢ chll y nghe minh hay khdng, d6 ciing 1a cach, giao tiép véi nguoi
nghe. K¥ ning quan sat, phai nhin bao quat tat ca moi nguoi dé ai ciing ¢ cam
giac 1a minh dugc quan tdm, c6 vi tri quan trong trong budi thuyét trinh.

¢) Nét mgt: Nét mat biéu hién thai d, cam xuc cta con nguoi nhu: Vui,
budn, ngac nhién, so hai, tac gian, hodi nghi...Do d6, khi thuyét trinh, nét mat
phai thé hién duoc cam xdc phi hop véi hoan canh, tao dung uy tin cho minh va
mang lai niém tin va sy hang tht cho ngudi nghe. Nu cudi ciing dem lai cho
ngudi nghe cam giac thoai mai, tu tin va tin hiéu caa su tét lanh, caa tinh hiu
hao va 1dng chan thanh, biéu hién sy than thién cao nhat.

d) Tw thé trong thuyét trinh: Khi thuyét trinh, dién gia c6 thé chon cho
minh tu thé thich hop, c6 thé dang hoic ngdi, va két hop véi su di chuyén.

- Néu chon tu thé dung: Khi diing phai thang lung, 2 chan rong bang vai,
dung theo thé c6 mot chan tru dé chan kia duoc nghi, thay doi chan dé khéng bi
moi. Khéng dung bat chéo chan hay dya vao ban, tua tay vao buc...

- Néu chon tu thé ngdi: Can chon vi tri dé tat ca thinh gia déu nhin thay,
nham thu hit sy chi ¥ ciia nguoi nghe vao ngudi thuyét trinh. Khi khong nhin
thiy ngudi nghe, gidng nhu nghe Radio vay. Vi vay, dbi véi nhitng nguoi thuyét
trinh chuyén nghiép thuong han ché lua chon tu thé ngdi ma thuong chon tu thé
dang két hop voi viéc di chuyén trong hoi truong dé giao tiép véi nguoi nghe,
cling nhu bao quat toan bo hoi truong.

d) Pong tac, cir chi: Cac cir chi nhu gat dau, lic dau, ngheo dau va céc cur
chi bang tay lam cho bai thuyét trinh tré nén hap dan, sinh dong, 16i cuén. Cac
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dong tac phdi hop trong thuyét trinh phai hét sac nhuan nhuyén, thé hién mot
cach that tu nhién va sy ton trong ngudi nghe.

Hai tay “ct di ¢au” ludn 1a cau hoi 16n caa nguoi thuyét trinh. Khi thuyét
trinh khéng nén chi mot ngén tay, go tay xudng ban, vung tay lién tuc, chém tay
vao khong trung, gii dau, ty tay xudng ban, chip tay sau lung, dut tay vao tdi
quan. Can luyén tap cac dong tac tay co ban khi dung ngon tay, ban tay, xoay
tay, vung tay va thuong dé tay tir cam dén that lung, vung tay tir trong ra va tir
dudi Ién.

e) Trang phuc: Nguoi thuyét trinh can lya chon cho minh trang phuc phu
hop véi ngudi nghe, véi hoan canh va dic diém caa noi minh sé& thuyét trinh.

Pé thé hién su ton trong ngudi nghe, can trang phuc chinh t&, phi hop voi
khd nguoi, mau da, khudn mat; khéng chi vé kich thudc ma con vé mau sic,
kiéu dang. Khdng nén mic quéa sang trong, nhung ciing khong nén qué tuyén
toang, chi nén mac sang hon thinh gia mét bac.

2. Sir dung hiéu qua cac phwong tién hd tro
a) Nguyeén tic si dung cdc phwong tign hé tro.

Phan chuan bj ching ta da lya chon dugc phuong tién hd trg phu hop,
quan trong hon 1a viéc st dung cac phuong tién d6 thé nao dé hd tro tét cho bai
thuyét trinh. Khi st dung phuong tién hd trg chling ta can ch y:

- Pam bao tat ca thinh gia déu nhin thay duoc;
- Thong tin viét khdng mau thuin véi thong tin noi;

- Thu hit thinh gia bang céch st dung mau sic: Can chd y rang viéc trang
tri nay nham hd trg chir khong duoc 1am sao 1ang cac thong tin;

- Thong tin trinh bay trén cac phuong tién ho tro phai rd nghia, chinh xac,
cO dong va trinh bay dep;

- Can phai nhan manh duogc cac diém chinh;

- Phai c6 tiéu dé cho tirng phan.

b) Mét sé phwong tién hé tro va cach si dung:

* Bang trang

- Kiém tra dting loai but viét bang va but phai c6 myc;
- Pay nap but ngay sau khi sir dung;

- C6 khin lau bang, tranh ding giay dé lau;

- Chir viét 15 rang va du 16n dé moi ngudi ¢6 thé nhin thay.. .
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* Bang giay

- Bat ¢ vi tri ¢6 tu thé dang thuan loi nhat va dung 1 bén khi viét

- Mbi dong viét thé hién 1y ngan gon

- Khdng nén str dung qua 3 mau trén 1 trang

- St dung bat nhiéu mau va bt phai c6 muc; day nap but sau khi st dung;
- Tiéu dé nén viét chit in hoa; chir viét 16 rang va du Ion dé moi nguoi ¢6

thé nhin duoc.

- bu s6 lugng gidy va but;

* Thé mau

- Chon mau bt thich hop véi mau gidy;

- Khdng viét qué sat 1én mép trén;

- Viét theo chiéu ngang cua thé;

- Chon mau phu hop véi tirng muc tiéu;

- Viét y chinh cua noi dung can trinh bay;

- MAi thé chi ghi mot y kién.

* May chiéu va may tinh:

Néu diung may chiéu va méy tinh dé ’thuyét trinh bang phan mém

Powerpoint thi phai cha y céch thiét ke trang chicu (Slides).

Nguyeén tic dé thiét ké trang chiéu nhu sau:

- Chi thé hién noi dung chinh

- Mbt trang chiéu khong qua 6 noi dung;

- M6t noi dung khong qua 2 dong (dé dam bao khéng quéa nhiéu chiy);

- Piéu chinh ¢& chit phi hop véi khong gian va sé lwong nguoi nghe (c&
chit nho nhat nén 1a 20 pt);

- Ngbn tir nhat quén;

- Gam mau va hinh anh thich hop (khéng str dung gam mau nong; khéng
nén st dung qua 3 mau trong 1 slide);

- Trang chiéu can doi;

* Mt s6 Iwu y khi sit dung may chiéu:

- Tim hiéu cach st dung, kiém tra may va cac cong cu phu trg (néu co)
truéc khi thuyét trinh:;
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- Kiém tra két ndi dién va dau day ndi véi may tinh;

- biéu chinh d6 nét caa trang chiéu va kich thudc cua trang chiéu cho phu
hop véi man hinh (focus va zoom);

- St dung chuot tir dé diéu khién trang chiéu tir xa;

- Khong di qua truéc 6ng kinh may chiéu;

- T4t may chiéu khi gian doan giira 2 1an thuyét trinh dai.

3. Biét cach kéo dai va rat ngian bai thuyét trinh

a) Cach kéo dai bai thuyét trinh

Khi noi dung bai thuyét trinh da gan hét, nhung do chung ta chua quan ly
tét duoc thoi gian thi phai biét cé gang tim cach kéo dai bai thuyét trinh dé tranh
cho ngudi nghe nghi qua sém. Chi nén cho ngudi nghe nghi trudc gio két thic
khoang 5 - 10 phat. Sau day 1a mot sé cach dé kéo dai bai thuyét trinh:

- Dat cAu hoi d@é thinh gia ciing chia sé kinh nghiém;

- Ké chuyén dé minh hoa thém diém di trinh bay;

- Tao ra tinh hudng nhap vai;

- Cuing thinh gia tong két lai nhitng diém chinh d trinh bay.

Tuy theo thai gian con nhidu hay it ma ngudi thuyét trinh ¢6 thé lya chon
cach nao cho phu hop, néu con rat nhiéu thoi gian thi s dung cach “Tao ra tinh
hudng nhap vai” vi cach nay rat mat thoi gian.

Tinh huéng nay thuong gip voi nhimg nguoi méi thuyét trinh lan dau
hoac rat it khi thuyét trinh hoac cha quan, khdng chuan bi k§ noi dung can trinh
bay, khi dtmg trudc dam dong khong biét n6i gi chu yéu phé bién noi dung, noi
dung hét rat nhanh, do khdng c6 dién giai.

b) Céch rt ngén bai thuyét trinh

Nguoc lai, mot s6 ngudi do ¢d nhiéu thong tin, nhung khong biét lya chon
noi dung nao Phai ndi, nén néi va c6 thé néi. Khi thuyét trinh, néi lan man,
khong co trong tam trong diém, dan dén viéc hau qua 1a khdng biét dung lai ¢
dau. Dén khi thoi gian da gan hét, noi dung chinh khéng thuyét trinh duogc, lam
ngudi nghe that vong. Sau day 1a mot s6 cac dé rit ngan bai thuyét trinh:

- Loai bo bat cac hoat dong it quan trong;

- Tap trung vao nhitng diém chinh cua bai trinh bay da duoc lua chon khi
chuan bi;

- Néu van dé va khang dinh s& dugc trinh bay chi tiét & phan sau.
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- Gigi thiéu nhitng tai liéu lién quan dé nguoi nghe tim doc.
4. Biét loai bé cac yéu té can tré khi thuyét trinh

- Thiéu te tin, te nhién, hay lo ldng va run sg: Run so khdng phai 1 1a
diéu tét khi thuyét trinh. Khong co d6i truong doi bong ndo bao doi cua minh
hay binh tinh ngay truéc khi vao tran. Thay vao d6, ban hay tu kiém soét sy run
so ndy bang cach the that sau tir co hoanh va tudng tugng minh sé két thic bai
thuyét trinh thanh céng. Puoc chuan bj tbt, ban s& cang ty tin

- Sai sé ligu: Tinh nham, thiéu sé liéu hoac cong bd nhitng s6 liéu can gitr
bi mat déu 1a nhitng 13i rat nghiém trong. Hay dam bao nhiing sé liéu ban dua ra
la s&t vai thuc té.

- Quay lung vé phia ngwoi nghe: Bung bao gio quay lung vé phia nguoi
nghe qua 2 giay trong ldc thuyét trinh. Quay mat vé phia ngudi nghe dé quan
sét, biét duoc nguoi nghe dang cht ¥ 1ing nghe & mic d6 nao. Vi vay, quan sét
ngudi nghe trong khi ndi 1a bi quyét dé thanh cong cia ngudi thuyét trinh.

- Két thuic khéng tat: Két thic bai thuyét trinh sao cho that hiéu qua ciing
khong phai 1a mot viéc d& 1am. Két thic khong chi don gian 1a tom tat lai bai
thuyét trinh cta ban va néi 16i cam on. Pimg quén dit nhitng cau hoi cho nguoi
nghe vé& cam nhan cua ho ciing nhu danh thoi gian dé ho dit cau hoi vé nhiing
van dé ho chua hiéu hodac mudn tim hiéu sau hon.

- Ngwoi nghe khdng phu hep: Néu khéng tim hiéu truéc vé ddi tuong
ngudi nghe, ban s& khéng c6 mot bai thuyét trinh phu hop, do vay s& khdng
thuyét phuc. Néu ban thuyét trinh vé hé thong Intellect Core Banking thi bai
thuyét trinh cua ban s& khong co tac dung véi nhitng ngudi khong 1am viéc tai
Ngan hang nhu can bd Hoi, X4, Thon, To TK&VV.

- Thoi gian khéng phu hep: Nguoi thuyét trinh, can phai cha y quan ly
thoi gian, khéng nén kéo dai thoi gian, nhat 1a budi trira ngudi nghe da mét, do,
khi d6 néu cb gang ndi cho hét noi dung thi nguoi nghe ciing ching nghe duoc
gi. Hoic budi thuyét trinh qué dai ma khéng nghi gitra gid, nguoi nghe cd thé s&
di ra, di vao 1on xon, khién nguoi khac khong tap trung.

- Khéng chudn bi trwéc nhiing tinh huéng c6 thé bi héi: Phan dat va tra
loi cau hoi sau bai thuyét trinh ¢6 khi con quan trong hon chinh bai thuyét trinh.
Dé chu dong, nguoi thuyét trinh nén suy nghi trudc nhitng tinh hudng c6 thé s&
bi hoi hodc dé nghi 1am rd. Néu khong, khi bi hoi nhiing van dé& khong chuan bi
truéc, c6 thé s& khdng tra 101 dugc va roi vao tinh trang ling ting, khong 16i
thoat, dic biét 1a v&i nhimg ngudi méi thuyét trinh.
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