Chuong 1

KY NANG THUYET TRINH
1.1. PHAN LY THUYET

1.1.1. Khai niém thuyét trinh

C6 nhitng cach dinh nghia khac nhau vé thuyét trinh, c6 thé ké dén mot sé khai niém
Sau:

Trong tir dién cum tir “thuyét trinh” c¢6 rat nhiéu nghia nhung chung ta hiéu tir “thuyét
trinh” theo nghia xudt phat tir “trinh bay” c6 nghia 1a “dua cho ai d6 mot cai gi d6 - néi diéu gi
d6 véi ai d6” hodc giao tiép véi ai d6. “Thuyét trinh” 1a mot hinh thirc cta giao tiép va co thé
dugc nhan thiy ¢ dudi nhiéu hinh thirc khac nhau. Thuyét trinh hay dién thuyét 1 néi chuyén
trude nhiéu nguoi vé mot van dé nao d6 mét cach co hé théng.

Tyu trung lai: Thuyét trinh 1a trinh bay mdt van dé trude nhiéu nguoi mot cach co6 hé
thong.

Tru6e khi thuyét trinh, chii thé nén ty hoi tai sao minh phai thuyét trinh hay muc dich
ctia budi thuyét trinh 13 gi? Pap an cua cau hoi ndy s& giup ching ta chuan bi t6t bai thuyét
trinh. Cing nhu viéc, ngudi ta mudn x4y nha bao gid ho ciing cin ¢ ban v&, chinh ban v& s&
gitip chi dau tu tinh toan mua vt tu va theo ddi vat tu nhu thé nao cho hiéu qua nhat. Dé co
mot bai thuyét trinh hiéu qua, can trién khai theo cac budc cin ban.

1.1.2. Chuan bi bai thuyét trinh

Céc véan dé dé trién khai mot bai thuyét trinh hiéu qua:
1) Noi dung thuyét trinh;
2) Cach thuyét trinh;
3) Hinh thtrc bén ngoai;
4)Tinh than;
a) Noi dung thuyét trinh
Xdc dinh muc dich, muc tiéu bai thuyét trinh
Muc dich: Trudc khi thuyét trinh, can xac dinh muc dich cua bai thuyét trinh 1a gi?
Ching han: thuyét trinh dé gop vui cho mot cudc hdi ngd ban beé; dé truyén dat théng tin khoa
hoc; dé chia sé vé mot van dé nao d6 ma d6i twong nghe dang rat quan tam.
Xéc dinh ding muc dich cua bai thuyét trinh s€ dinh hudng tdt cho bai thuyét trinh.
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Muc tiéu: Trén co s& muc dich d3 duge xéac dinh, cAn xac dinh muc tiéu cta bai thuyét
trinh. Muyc tiéu phai dam bdao tinh cu thé, rd rang.

Chang han: Sau budi thuyét trinh, c6 90% nguoi tham gia lam theo goi ¥, huéng dan
ctia ban; 85% ngudi tham gia thir san phdm hay sau tiét hoc, 80% sb sinh vién tham gia gio
hoc hiéu 1d duoc kién thirc va van dung dugc vao viéc gidi bai tap...

Xdc dinh ddi trong nghe

Mbi d6i twong nghe c6 trinh do, hiéu biét, nhu cau, nhan thirc, thai do, dinh kién, tAm
trang,... khac nhau. Mudn dat duoc muc dich cua bai thuyét trinh thi chu thé can nim bit
duoc cac dic diém trén ciia nguoi nghe dé Iya chon ndi dung thuyét trinh, cach thuyét trinh
pht hop. C6 04 tiéu chi can luu ¥ lién quan dén ddi tugng nghe:

Gid tri: Cai gi 1a quan trong véi ngudi nghe. Mdi nén vin hoa, nhom ngudi, to chirc
khac nhau sé& c6 hé théng gia tri khac nhau.

Ching han: Thuyét trinh cho sinh vién s& khac véi thuyét trinh cho cong nhan hay
ndng dan cho du cung lya chon mdt chu dé. Ngay cé trong mdt td chue, cac bod phan khac
nhau ciing c6 hé théng gia tri khac nhau.

Nhu cau: Xac dinh nhu ciu cua d6i twong nghe khi tham dy bai thuyét trinh; co thé
nhu cau cua ho khac hoan toan véi nguoi thuyét trinh. Vi thé, nguoi thuyét trinh can phai tim
hiéu ky va tim cach hoa giai nhimg khac biét giita nhu cau that ciia d6i twong nghe va nhimng
gi nguoi thuyét trinh nghi.

Sw rang buéc: La nhiing {rc ché rang budc d6i twong trong qua trinh nghe. C6 nhiing
b6 budc can luu y:

Vé quan diém chinh tri: Nhitng quan diém khac nhau vé chinh trj c6 thé gay nén sy bo
budc. Néu chu thé thuyét trinh mudn sy ting hd ciia nhém ddi 1ap thi can phai chu y dén diéu
nay khi chuan bi bai thuyét trinh.

Vé tai chinh: Bét ctt van dé nao co lién quan dén tai chinh thi déu phai ddi mat voi su
phan dbi. Vi vay, bai thuyét trinh phai dugc chuén bi that ky, chu ddo, thuc su c6 y nghia véi
ho, xtrng dang v41 chi phi ma ho bo ra.

Vé kién thirc: Thuc té, mdi ca nhan s& chuyén vé mét linh vyc chuyén mén ma khong
hiéu rong, sau vé cac linh vuc khac. Do vay, khi thuyét trinh khong nén viét tat, lam dung
thuat ngit chuyén nganh. Néu mudn biét thuat ngit d6 moi ngudi da biét hay chua hay hoi lai
ddi tuong nghe, néu ho chua rd thi can dua ra dinh nghia hay cach giai thich dé hiéu va don
gian nhat.

Théng tin chung vé buéi thuyét trinh: sb luong ngudi nghe, dia diém, thoi gian, cac
thiét bi tai dia diém... dé 1én ké hoach chuén bj t6t cho bai thuyét trinh.
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* Chuén bi bai thuyét trinh
Mot bai thuyét trinh chat luong can duoc trién khai theo 08 bude dudi day:

Buée 1: PONG NAO PE CO PUQGC NHUNG Y TUONG CHINH
Budc nay dugce thyuc hién nhu sau:

1. Liét ké cac ¥ tudng bang cach viét ra gidy ma chwa can sira chita. Budc nay can cang
nhiéu ¥ tudng cang tot.

2. Hay loai bo chit loc tir rat nhidu ¥ tuéng ctia ban xudng con 2 — 5 y chinh. Pay la
cach nguoi ta thudng sir dung khi trinh bay. Néu trinh bay qua nhiéu ¥ din dén thong tin bi
lodng va anh hudng t6i thoi gian thuyét trinh.

Trong trudng hop, sau khi da chét loc réi ma van con nhiéu hon 5 ¥ tudong hiy bién

mot vai y chinh thanh y phu.
Buégc 2: TRINH BAY NHUNG Y PHU

Khi d4 c6 nhitng y chinh, cac y phu can duoc trién khai 1am co so cho cac ¥ chinh d6.
Y phu cé thé 1a s liéu, dan chung, 101 gidi thich, minh hoa... Sau khi x4c dinh 13 céc y phu,
chung can duoc sap xép cho hop 1y va logic.
Bude 3: NEU NHUNG LOI iCH

Pé thuyét phuc dugc ngudi nghe, nguoi thuyét trinh can néu cu thé loi ich ma dbi

tuong nghe thu duogc néu ho lam theo yéu céu, dé xuét cua chung ta.
Budgc 4: THIET KE TAI LIEU PHAN PHAT

(Budc nay, nguoi thuyét trinh 12 nguoi phai quyét dinh co phéat hay khong tuy thudc
vao tim quan trong ctia ndi dung hay sy hd trg thong tin trong qué trinh thuyét trinh)

Mot s6 loi ich cua tai liéu phat tay: Cung ¢ thong tin quan trong; tém tat nhitng hoat
dong dé ngudi nghe c6 thé theo ddi mot cach thuan loi; cung cap thém thong tin dé nguoi
nghe 16 van dé ma khong can dung nhiéu dung cu tryc quan.

Chéng han, ban 1a Chu tich Hoi sinh vién Hoc Vién Nong Nghié¢p Viét Nam. Ban can
thuyét trinh truéc Ban giam ddc Hoc vién vé dé xuat xdy dung thém ky tiic xa xdy cho sinh
vién Hoc Vién.

MG&i ban sinh vién hiy dong nio dé c6 mot ¥ tudng.

C6 thé ké dén cac ¥ tuong nhu:

- Nhu ciu nha & cua sinh vién rat cao;

- Tiét kiém kinh té cho gia dinh sinh vién;
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- Tép trung sinh vién d& quan 1y va han ché duoc té nan;
- Nha trudng c6 thém ngudn thu. ..
Trén co sO cac ¥ tuong da dang dugc néu ra, mot s6 ¥ twdng ndi bat duge chit loc, hoi
tu tir nhidu y tuéng nho.
Chéng han nhu:
Y chinh 1: Sé phong ky tic khong du so véi sb luong sinh vién;
Y chinh 2: Xay dyng van hoa sinh vién Nong Nghiép;
Y chinh 3: Gia tri vé kinh té cho sinh vién va nha trudng.
Sau khi ¢6 ¥ chinh, chung ta s& cing x4y dung cac ¥ phu dé giai thich, lam sang 1 ¥
phu nay.
Chang han: Minh hoa cho y chinh 1:
1) S6 phong ki tic x4 hién nay danh cho sinh vién chi du t6i da cho 4000 sinh vién o.
Trong khi d6, tong s6 sinh vién cua truong cho 4 khéa 1a 32.000 sinh vién chinh quy chua ké
dén sinh vién cao d:fmg va cac hé dao tao khac.
2) Nhu cau muén duge vao & ki tic cua sinh vién dé giam ganh nang vé tién bac cho
bd me;
3) C6 moi truong hoc tap tdt nhu gﬁn giang duong, thu vién; thun loi khi tham gia cac
hoat dong doan thé cua Hoc vién cling nhu cac td chire khac.
Véi 3 y ¢ trén thi ¥y 2 va 3 chinh 1a nhiitng y ma ching ta danh manh vao lg1 ich cua

nguoi nghe.
Budc 5: CHUAN BI DUNG CU TRUC QUAN

C6 nhiéu dung cu truc quan co thé sir dung khi thuyét trinh: biéu dd, tranh, dung cu
khéc... Tuy nhién, mot trong cac cong cu hd tro hiéu qua néu st dung moét cach khoa hoc 1a
phan mém powerpoint. Mot sé diém can luu y khi st dung:

« Mau séc: hai hoa, d& nhin, déng nhét
- Nén lat, chit ddm

(vd: nén trang chit xanh)

- Nén dam, chit nhat (vd: nén xanh, chit vang)



« Am thanh: hiy than trong dén timg ddi twong nghe (tré em, thanh nién, ngudi
16n tudi)
« Kiéu chir: khong co chan (Sans - serif)
- Font Arial, Tahoma, Times New Roman
* Hinh anh
- Thich hop véi timg ddi tugng nghe
- Khong lam dung hinh anh
- Can than khi sir dung hinh anh dong
« Biéu d6, bang
- Chir khong qua nho,
- Dung biéu d6 dé dién ta sb lidu thay thé bang biéu (néu c6 thé).
* NOi dung trong slide:
- Str dung tiéu dé cho timg slide
- Khong chép toan b bai soan vao slide
- Dung “bullets” (phan cap) cho cac ¥.
* Hi¢u ung (effect)
- Pon gian
- Khong str dung cac hiéu ing gy rdi mat
- Khéng dung nhiéu hiéu tng trén 1 slide hodc trong toan bai trinh bay.
LOI KHUYEN
In trudc bai slide, ghi cht nhimng diéu can dién giai thém
Dén som dé kiém tra trang thiét bi
Chay thtr & noi s€ trinh bay.
Buéc 6: NHAC LAT'Y CHINH

Can nhéc lai cac y chinh trong phén trinh bay dé dam bao nguoi nghe nim viing va
hiéu rd cac ndi dung, thong tin quan trong.

Chang han, khi trinh bay van dé can xay dung thém ky tuc x4, cau can phai duoc nhic
lai 1a: Viéc xdy dung thém ky tiic xd la viéc lam can thiét trong thoi diém nay dé déap img nhu
cau noi ¢ cho sinh vién, dong thoi gép phan xdy dwng van héa sinh vién ciing nhw mang lai
khoan tai chinh cho Hoc vién.

Budc 7: VIET PHAN MO BAI

Phan mé bai c6 hai chirc nang chinh:



1. Cung cip thong tin: né cung cip nhimg thong tin quan trong, néu 1én tim quan trong
cta chu dé, gioi thi¢u vé ban than nguoi thuyét trinh, néu ly do vé su hién dién cua nguoi
thuyét trinh,...

2. Thu hiit sy cha ¥: Nhiém vy ciia nguoi thuyét trinh 1a thu hut ddi tuong nghe nhanh
chong dén véi bai thuyét trinh, dac biét trong truong hop dbi twong nghe chwa co tim thé sin
sang, con mat tip trung hay bi chi phéi boi cac yéu t6 khac.

Mot s6 cach mé bai:

Giai thogi: La ciu chuyén ngin dé minh hoa cho y nao d6. Thong thudng 1a khoi hai,
nhung d6i lic khong han 13 nhu vay.

Goi ¥ vé cac md dau bang giai thoai: Chuyén ké rdng, sau nhiéu lan bi trang Quynh
I6m khién nha vua vé cing tirc gidn. Nha vua yéu cau qudn linh dén nha trang va di vé sinh ra
nha - dai tién. Quan linh hing hé dén nha trang néu ra yéu cau. Trang thing thinh trd 1o,
khong sao, lénh cua nha vua la dai tién nén cdac nguoi chi dwoc di dai tién con néu ai di tiéu
tién thi ta sé cat “cdi dy” cua cdc nguoi. Trén doi nay, lam gi c6 chuyén di dai ma khong cé
fiéu. Quan linh voi va vé ccfp bdo voi nha vua. Nha vua tirc minh swa lai lénh bao go”‘m ca dai
va tiéu tién. It lau sau sau su kién d6, nha trang tréng dwoc loai cai cdy rat to, xanh muot.
Trang lién cdt dwa vao cung tién vua. Vua nhin cdy cdi to, xanh ngon, ma dn ciing that tuyét
lién voi trang dén héi lam sao ma trong dwoc giong rau vay? Trang lién vui vé thua “Nho on
diec vua, tie dot cho quan linh dén nha than dai tién ma than cé dwoc cdi to nhur vay”. Nha vua
chét nghen, lai bi trang 16m la “Vua an ... quén linh”. Céu chuyén vui dé gitip khong khi thém
thodi mdi nhung hon thé, t6i muon dé dé cdp dén chi dé ngdy hém nay la vai tro cia phdn
hitu co doi véi cdy trong.

Con gi t¢ hon khi ban mé bai bﬁng mot cau chuyén chéng lién quan dén dé tai. Ch:flng
han nhu: “Cdc ban di nghe cdu chuyén vé ba con vit vao nha hang goi dit cdc mon va thanh
todn bang dii cac thé tin dung chwa? Hom nay t6i sé trinh bay vé mang hedi ban hang cia cdc
doanh nghiép”.

Mot trong nhitng cach dé md dau bai thuyét trinh 1a din dit thong qua mot cau chuyén
don gian, c6 y nghia, lién quan dén ndi dung thuyét trinh s& c6 tac dung gay su chd y, hao
hirg va tdo mo cia nguodi nghe.

Tinh khoi hai: Tinh khoi hai 1a cach dé xo6a tan khoang cach giira ban va nguoi nghe.
Tuy nhién, khi sir dung nghé thuat nay chung ta can cha y chuyén khoi hai can lién quan dén
chu dé trinh bay, ngudi nghe hoic nguoi trinh bay. Can tranh néi dua vé nhitng van dé lién
quan dén tinh dyc, ching toc; ciing khong noi dia vé van dé qudc gia, ton gido va nhitng van

de riéng tu.



M@ bai bang cau héi: Co hai cach dé mé man bang céu hoi:

Cdch thir nhdt 1a cau héi mé, tuy nhién cach nay sé& khién cho nguoi thuyét trinh gip
khé khan khi dbi tc tra 10i sai hogc dua cot.

Cdch thir hai 12 héi va yéu ciu moi ngudi gio tay, cach nay an toan hon vdi ngudi
thuyét trinh va dé di theo hudng ma ngudi thuyét trinh di chuan bi.

Ching han voi dé tai ¢ nén hoc vin bang 2 hay khong cac ban c6 thé bat dau bai
thuyét trinh ctia minh véi cu hoi: “Trong sé cdc ban ngéi day, ai dang hoc vin bang 2 xin
moi gio tay?”, “Mot cdu héi nita danh cho cdc ban, ban nao da tirng muén hoc vin bang hai
nhung lai khong hoc?” Nhiing cau hoi trén vura giup ban thu huat va 161 kéo su tham gia cua
nhirng ngudi nghe. Thém vao dé, ban con tim hiéu duoc ki hon vé d6i twong dang ling nghe
minh va xem ai s€ phu hop voi céac phén lién h¢, cau hdi trong bai vé viéc vi sao nén hodc
khong nén hoc vin bang 2.

MG bai bang cau héi tu tir: Cau hoi tu tir 1a cau hoi hién nhién da c6 cau tra 10i. Pay 1a
cach tuong dbi thanh cong dé thu hit sy chi ¥ ctia nguoi nghe. Vi du: “O day c6 bao nhiéu
nguodi mong mudn giau ¢6?”; “O day c6 bao nhiéu ngudi mong mudn duge hd trg nhidu hon
cho phan nghién ciru ciia minh?”

Ciu néi gay soc: Vi du: Nam ngodi, s6 nguwoi chét vi tai nan giao théng bang sé lwong
ghé ngoi ciia san vin dong My Dinh. D6 la Iy do vi sao hém nay téi thuyét phuc cdc ban hay
doi mii bao hiém khi ldi xe.

M5t cau néi nhu thé s& gitp ban thu hut duoc sy cha y ciia nguoi nghe.

Trich din: Co6 thé bat dau bai thuyét trinh bang trich ddn ngan gon, 1 — 2 ciu, nhung
phai chi rd nguon trich. Diém can luu ¥ cac cau trich din d6 phai dé cap dén noi dung co lién
quan mat thiét t&i chii diém cua bai thuyét trinh.

Vi du: C6 thii twéng Pham Van Péng di néi “Nghé day hoc la nghé cao quy nhdt
trong nhitng nghé cao quy”’ néu ban dang thuyét trinh vé gié tri cia nghé day hoc hodc ti phu
Bill Gates da timg noi “Néu ban sinh ra nghéo khé, dé khéng phdai la 16i ciia ban. Nhung néu
ban chét di trong nghéo khé, dé la 16i ciia ban” hay nha van Udng Cach ting viét “Khdng gi
nghéo bang khong cé tai, khong gi hén bang khong cé chi” dé dé cap dén chu dé sirc manh cua
y chi con nguoi.

Quan tdm va thudc cac cau trich din 4n twong, ciu chdm ngdn hay 1am cong cu hiru
dung trong cac bai dién thuyét. Truong hop néu ban khong thé nhé chinh xac ban nén dién
giai mot 10i trich dan noi tiéng, chang han nhu “Co ngudi than phién vé hé théng may tinh
nhung ching ai 1am gi dé cai thién no ca”

Budc 8: VIET PHAN KET BAI
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Phan két bai nhéc lai nhitng thong tin & phin md bai. Thudng chung lién quan dén
nhirg van dé co ban, giai thoai, cAu hoi tu tir... hodc nhitng thong tin ban di sir dung trong
qua trinh dién thuyét.

Dé bai thuyét trinh thuyét phuc, cudi bai thuyét trinh nén sir dung chién thudt “Yéu cau
hanh dong”. Yéu ciu hanh dong phai dam bao tinh cu thé, c6 kha nang thyc hién.

Vi dy: “Hay doi mil bao hiém khi st dung cic phuong tién giao thong ngay tir biy
gid”. “Hay tham gia trong cdy xanh dé bao vé moi truong”, “Hay 1én thu vién it nhat 02 1an/ 1
tudn dé tu hoc, tu nghién cuu tai liéu”.

Hoic “Song thir trude hon nhan 14 Iya chon khong hé khén ngoan. Téi tin ban 13 nguoi

thong minh va khong chon giai phap do”.
b) Cdch thuyét trinh

e Gigng noi

Dé bai thuyét trinh thu hat, gay iy tuong véi ngudi nghe ban can chuan bi tét vé cach
thuyét trinh. Trong d6, giong ndi giir vai trd rat quan trong. Giong néi trong thuyét trinh ctia
ban cin rd rang, n6i véi tbe do vira phai nhung tranh néi déu déu vé 4m luong d& ru ngl ngudi
nghe. Nhung ciing khong nén hét 1én va ciing dirng 1am bam. Can néi véi nhip diéu 1én bong
xuéng tram phu hop véi ndi dung bai néi. Noi mot cach tu nhién tranh dimg gitta chimg ngéc
ngir hay doc slide tir dau dén cudi.

e Ngon tir

St dung ngon tir trong bai thuyét trinh ban ciing nén chuan bi k§. Tét nhat 1a tir dan y
ban d3 chuén bi tir phﬁn 1 - chuan bj bai thuyét trinh - ban hay viét thanh bai hoan chinh rdi tir
d6 luyén tap dé thuyét trinh t6t. Cha y tir dung phai dung chuan muc, giau hinh anh, co stic
goi mo, hap din cho ngudi nghe. Trong qua trinh thuyét trinh han ché “chén” tir tiéng Anh khi
dang néi tiéng Viét boi khong phai ai ciing biét tiéng Anh. Thém vao d6, néu ban dén tir cac
viing mién khac nhau can han ché dung tir dia phuong. Cudi cung 1a phai c6 cach xung ho
dung muc, trung tinh phit hop véi hoan canh thuyét trinh, vi tri ciia ban khi thuyét trinh.

o Ngbn ngii co thé

Ngbn ngir co thé cuc ki quan trong voi ngudi thuyét trinh. Moi 4nh mat tap trung vao
ngudi thuyét trinh va nguoi ta hiéu, cam nhan ndi dung ctia bai néi khong chi qua khéi luong
ngon tir ban sir dung ma chu yéu 1a qua biéu hién phi ngén ngir cia ban. Thé nén, luyén tap vé

cach thuyét trinh ban can luu y:
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Cir chi cua tay chi nén “maia” vira phai, khong nén “mua” tay quéa nhiéu khién ngudi
nghe r6i mat va mt tap trung vao ndi dung.

Co thé nén di chuyén nhung tranh di lai nhiéu, khong démg chin giira ngudi nghe va
man chiéu

Nét mat: Khong nén qua nghiém nghi

Anh mit: Nhin bao quat, tranh tap trung vao mot diém

Nu cuoi: nu cuoi ludn duoc khuyén khich str dung dé tao cam giac than thién, thoai
mai cho ngudi nghe. Tuy nhién, ban can luu ¥ 14 cudi dung lic. Khéng thé ban dang ké mot

ciu chuyén budn xong lai cudi mot cach hoan hi.
C) Hinh thirc bén ngoai

Trang phuc ban mac thé hién duoc con nguoi ban va thé hién su ton trong cta ban voi
khan gia. Chinh vi vy, khi thuyét trinh ban khong nén mic trang phuc qua tuénh toang, don

gian nhung cling khong nén qua mau me, kiéu cach rudm ra.

Mot sb €01y cho céc ban khi lya chon trang phuc:

Doi véi niv gioi: Trang phuc khong qua chat, vira van... mdc 4o dai tay s€ trong ban
lich sy hon. Nit nén phdi hop céc phu kién mét cach trang nha, tranh deo trang strc qué nhiéu,
trang strc 1ong thong, day do hay phat ra tiéng 6n. Mot diém dang chu ¥ nita 13 viéc phdi hop
s mau trén nguoi tir quan 4o dén giay dép phu kién khong nén qua 3 mau, nén tranh cac mau
d6, cam, den va trang. Phy nit nén trang diém don gian, phii hop v6i guong mit, tranh trang
diém qua dam lam mét di vé ty nhién vdn co.

Déi véi nam gidi: Trang phuc may can than, vira vin voi ngudi, can chon mau sic phu
hop véi ltra tudi, véi vi tri cong tac, dia vi, phéi két hop tinh té vGi ca vat dé tao ra phong cach
lich sy, trang trong. Khi van 4o vest, tiy vao tinh chat quan trong cta budi dién thuyét, mdi
quan hé giao tiép c6 thé cai khuy 4o vest, hoic mé khuy 40. Néu giao tiép véi nguoi 16n tudi,
thuyét trinh trong cac su kién trong dai nén cai khuy 4o. Néu 1a nhitng sy kién giai tri, giao luu
thi c6 thé bo khuy dé tao su thoai mai cho ban than. Nam gidi dac biét chu y néu ra nhidu mod
héi can mic 4o trong dé thim bt mo hoi.

d) Tinh than

Khong it ban gip phai tinh hudng chuan bi rat k§ noi dung thuyét trinh nhung khi bude
vao thuyét trinh thi thay toat hét mo hoi, hai chan bin rin, dau oc tréng rong, giong thi noi
khong ra hoi,... Tit ca nhiing biéu hién d6 1a do tinh than cta dién gia khong tt. Dé tranh
duogc truong hop ndy, chung ta hiy chuan bi va bo tai mot sb cach khic phuc hdi hop. Hoi hop
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1a trang thai tuy nhién bi cing thing. Chiing ta thuong cing thang khi thuyét trinh. Nhing thay
ddi tdm sinh 1y s€ sinh ra céc triéu chung nhu 1a hoi hop, lung ting, bdi rdi, kéo theo viec dd
mod hoi, run ray chn tay, nhip thd nhanh va tim dép nhanh.

Pung lo ling, néu chung ta c6 nhing tridu chimg nhu trén lac bit dau thuyét trinh hay
trong sudt qua trinh thuyét trinh 13 binh thuong. Rat hiém nguoi khong c6 tridu ching trén.
Hau hét moi ngudi déu thiy cing thang truéc khi thuyét trinh, tham chi chi 1a mot viéc don
gian “tu gidi thiéu ban than”. Sau day 1a mot sé cach giup chung ta khic phuc dugc sy hoi
hop:

Chudn bi kj néi dung va tém thé san sang: Mot trong nhitng nguyén nhéan chinh gy
su so hii 1a sy thiéu chuan bi. Chuan bi k¥ ludng, luyén tap k¥ cang sé gitip chung ta tu tin
hon khi budc 1én thuyét trinh. Chuan bi k§ bao gdm tir chuan bi bai viét that chu d4o, that sau
sac, that hay. Néu chuan bi k¥ va tam dic véi bai thuyét trinh s& khién chinh minh tu trio 1én
cam giac vui vé, mong mudn duoc chia sé voi moi ngudi nhitng diéu hay ma minh di day
cong chudn bi, tim toi. Yéu t6 khac ciia sy chuan bi day 1a viéc luyén tap, bai noi hay thoi
chua du ma ban con phai biét bién nhitng con chit kho clng trén trang gidy thanh hinh anh
thanh giong diéu khi thuyét trinh. Chi bang luyén tdp va qua luyén tap ban méi lam song day
va quen dan véi cac kién thirc d6. Tur d6, bude 1én byc thuyét trinh s& tré' nén nhe nhang, bt
cing thang hon. Mot yéu t6 khong thé thiéu trong viéc chuan bi 1a vé trang phuc hay 1a dién
mao cta ban. Chi cAn mot 131 du 13 nhé trong dién mao cua ban (du cho nguoi khac khong
nhan ra) thi ban than ban da khong tu tin vé diéu d6 va ludn lo lang rang ngudi khac co thé
phat hién ra 18i nay. Chinh tam 1y lo s¢, dé tAm qua nhiéu vao chi tiét chua tot Ay khién ban
mat tap trung va lam hong bai thuyét trinh ctia minh.

Hay twong twong: Hiy tuong tuong, ban budc vao phong, moi ngudi hdo hic ling
nghe ban, khi ban cat tiéng n6i moi nguoi vo tay tan thuong. Ting 151 ban néi duge moi ngudi
cham chu lang nghe va dong tinh, ing ho. Khong chi ¢ vy, ban con gidi dap cac cau hoi mot
cach tu tin. Bdc biét, ban nhan thirc ra minh dang lam rat tot. Chinh viéc muong tugng ra cac
diéu thi vi d6 s& giup ban hinh dung ra duoc nhitng diéu can lam dé thanh cong.

Tap luyén trwée: Nhiu dién gia chi doc nham hodc mudng tugng ra bai thuyét trinh
trong dau. Nhung thay vi thé ban hay dung day va luyén tap nhu c6 khan gia truée mat ban va
sir dung cac cong cu truc quan (néu c6). It nhét ciing phai luyén tap hai 1an. Néu c6 thé duoc
hay nhd ban cia minh thu hinh lai cic budi tp. Xem lai bang ghi hinh, ling nghe va chinh sira

truée budi luyén tap cudi cing. Pay 1a cach luyén tap thuyét trinh hiéu qua nhat.
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Nhip the: Khi cac co bép cua ban cang ra va ban cam théy hoi hdp, ¢o thé ban chua
thd du sdu. Dau tién can phai lam 1a tha 16ng, chan dudi thang, thu gidn va hit tho that sau vai
lan.

Hay thw gian: Thay vi nghi rang minh dang cing thang, hay nghi vé sy cing thing.
Hay tu bao minh “T6i” khi hit vao va “Thu gidn” khi thé ra. C6 ging dung suy nghi hay lo sg,
c¢b ging tap trung vao diép khiic “T6i - thu gidn” trong vai phut.

Gidi téa cing thang: Khi ban cing thing va cac co bip cing ra, ban s& hdi hop nhiéu
hon. DPidu nay lam cho chan tay ban run rdy. Trudc khi thuyét trinh, trudc hét hiy lam vai
dong tac giam cang thang. Bét ddu voi ngon cai va co bap chan, hiy cing co (ngén chan, ban
chén, bip chan, biap dui, da day, nguc, vai, canh tay va ngén tay) trude khi bét tay vao cong
viéc. Ngay lap tirc cang thang dwoc giai toa va hiy hit thé that sau. Lap lai cac dong tac nay
cho dén khi ban hét cing thang. Nén nhd riang bai tip nay duoc thuc hién mot cach kin déo dé
ngudi khac khong biét rang ban dang thu gian.

Di chuyén: Ban sé& cing thang néu ding mot chd va khong ctr dong. Dé thu gidn, ban
can giai toa cang thang bang cach ctr ddng cac co bap. Néu ban cam thiy chan tay bi bé budc
khi trinh bay thi hay tap thu gidn nhu thé ban dang néi chuyén véi moi ngudi cho quen khi
thuyét trinh. Vi binh thuong, ban khong thé khua chan, maa tay nhiéu khi néi chuyén. Nhimng
ctr dong cua phan trén cia co thé rit quan trong, nhung di chuyén ban chéan ciing gop phan
giam cang thang. Ban nén budc qua lai hodc tién vé phia ngudi nghe. Khi ding noi trén buc
ban hiy di chuyén quanh buc dé tao ra sy cht y vi moi ngudi. Néu ban khong thé di chuyén
trén buc thi thi thoang hiy budc qua, budc lai dé giam cang thang.

Hiy nhin ngwoi nghe: Hiy bién bai thuyét trinh tré thanh bai ddi thoai. Nhin moi
ngudi mot cach than thién ban sé thiy thoai mai hon. Ban sé& thiy thu gidn va khong bi ¢6 1ap
khi nhin moi ngudi trong qué trinh thuyét trinh. Diéu nay ciing khién moi ngudi c6 thién cam
v6i ban hon khi nghe.

1.1.3. Céu tric bai thuyét trinh
a. Cdu triic co ban cua bai thuyét trinh

CAu tric cia bai thuyét trinh ciing gibng nhu mot bai vin, mot bai phat biéu déu co 3
phﬁn: Mé dau, Than bai va Két luan. Tuy nhién, viéc td chirc va thé hién cac phﬁn trong mat
bai thuyét trinh nhu thé nao thi lai 12 vin dé khac. Khi chuén bi bai thuyét trinh, ching ta can
dat ra cac cau hdi trong dau nhu: Lam thé nao dé co mot moé bai sdc nhon 161 cudn? Lam thé

nao dé c6 mot than bai chit ché phu hop? Lam thé nao dé c6 mot két luan chéc chin, d& nhé
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va di vao 10ng nguoi? Ca ba cau hoi trén co6 thé tra 10i bang mot cau: Hay thiét ké bai thuyét

trinh giong nhu cau tao cia moét “Cai dinh”.

* Phan mé bai hay goi la 1oi dé dan: Phan mé bai gidng nhu cai Mii dinh. Mii dinh phai séc
nhon thi méi xuyén duoc qua 16p gd dau tién. Vi viy phan mé bai phai sic xao dé co thé:

- Thu hat nguoi nghe

- Tao bau khong khi ban dau

- Gitp ngudi nghe chuyén tir trang thai thiéu tap trung sang trang thai ling nghe.
* Phdn thdn bai hay con goi la néi dung: Khi ta da xay dung duoc dan bai co ban, diéu ta can
lam tiép theo 1a 1am thé nao dé thé hién cac phﬁn d6 mot cach sic xao, tha vi, déy strc thuyét
phuc. Phan than bai giéng nhu cai Than dinh. Than dinh can chéc chin, d6 dai vira di, muac do
to nhé phu hop véi vat can dong dinh. Nhu vay phan than ciia bai thuyét trinh can duoc thiét
ké phu hop véi trinh d6 ngudi nghe, thoi gian va bdi canh cta hoi trudng. Mot bai thuyét trinh
qua ngin véi mot khoang thoi gian qua dai khong khac gi 1ay dinh dong gude dé dong thuyeén.
Nguoc lai mot bai thuyét trinh qué dai, ndi dung phirc tap trong mot khoang thoi gian qua
ngan thi khéng khéc gi 1y dinh dong thuyén di dong gude. Vay yéu cau can c6 1a mot do dai
phu hop, ndi dung phu hop véi nguoi nghe.
* Phan két lugn: Phan két luan giéng nhu Mii dinh. Hai manh gb khong thé két dinh chiat ché
vao nhau néu nhu chiéc dinh khong c6 mii. Vay ngudi nghe ciing khong thé nhd duogc noi
dung chinh bai thuyét trinh néu nhu khong c6 két luan. Phan két luan gitp cho thinh gia nim
dugc nhitng diém chinh cia bai thuyét trinh va luu lai nhiing an tugng vé dién gia va bai
thuyét trinh.
b. Xay dung ngi dung trong tizng phan cua bai thuyét trinh
* Cac cach mé dau bai thuyét trinh

Chiing ta chi c6 30 gidy dé gay an twong ban dau cho thinh gia bang phi ngén ngit va 4
phat dau dé gay 4n twong vai thinh gia bang nhitng ndi dung. Thinh gia cé tiép tuc nghe hay
khéng phu thudc rat nhiéu vao nhiing gidy phut du tién va cach nguoi thuyét trinh thu hat su
chu y cua ho.
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Tuy theo tinh hudng cu thé ma ching ta c6 thé chon mét trong céc céch sau day dé mo

dau bai thuyét trinh:
- Ddn nhdp tryec tiép: Néu thang cha d& va muc dich cta bai thuyét trinh, cac van dé
chinh s¢ dugc trinh bay. Vi du:
“Kinh thwa cdc quy vil Xin hoan nghénh quy vi di ¢6 mat ¢ day vao buéi hdm nay!
Tén toi la... o cong ty....

Hém nay, tdi xin trinh bay vdn dé sir dung hiéu qua dich vu @ vdn trong hoat déng
kinh doanh. Téi xin bz dau véi mét sé binh lugn vé linh viee tur van kinh doanh tai Viét Nam,
sau d6 téi di vao thuc trang cua méi logi hinh tw van. Cugi cling, xem xét trién vong sap téi vé
tu van & Viét Nam ciing nhw véi doanh nghiép chiing ta dang xdy dung”.

Uu diém caa cach dan nhap tryc tiép 1a don gian, hiéu qua, tiét kiém thoi gian, nguoi
nghe nhanh chéng nam bét dugc chi dé va nhiing van dé chinh cua bai. Cach nay thich hop
vé6i nhitng budi néi chuyén mang tinh cong viéc nghiém tac va quan tim dén noi dung cua bai
thuyét trinh.

- Ddn nhdp bang cdch dat cau héi: La cach dan nhap bang cach dit ra nhiing cau hoi
ngay & phan mé dau dé ngudi nghe phai suy nghi dén cha dé caa bai néi chuyén. Vi dy:

“Hoan nghénh cdc ban da dén... Xin cdm on vi dd tao cho t6i ¢é co héi n6i chuyén véi
cac ban ngay hém nay. Thiea cdc ban, trong vong 2 thang tré lai day, c¢é sw giam manh vé
doanh sé trong nhém hang X, Y... Nguyén nhan c6 si suy giam nay la do ddu? Chat lwong
dich vu? Hay: Thi truong di xuong? ... Hém nay ching ta sé danh thoi gian nhin nhdn vdn dé
nay va dé ra cac giai phap khac phuc”.

Uu diém cua cach dan nhap nay la khdng nhiing thu hut duoc su chd ¥ ctia nguoi nghe
ma con kich thich ho suy nghi theo mot huéng nhat dinh, tao thuan loi cho viéc tiép thu noi
dung cua bai thuyét trinh,

- Dadn nhdp theo 16i ké chuyén: Nguoi thuyét trinh tir tir din dit nguoi nghe dén véi cha
dé cua bai thuyét trinh bang cach nhac lai mot su kién trong qua khir co lién quan dén chu dé
hodc mot cau chuyén co lién quan dén noi dung dugc trinh bay.

Céch dan nhap nay tuy c6 hoi 10ng vong nhung co thé rat hap dan, thu hat sy chl y cua
ngudi nghe bang mot su kién hodc mot cau chuyén thuc té, khong dot ngot ma tir tir dua nguoi
nghe vao noi dung thuyét trinh mét cach tu nhién.

- Ddn nhdp twong phan: Nguoi thuyét trinh bat dau bang viéc nhan manh mot mau
thuin nao d6 dé gay sy cha y. Vi du:

“Thwa cac ban!
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Chira bao gio ddt nwéc ta ding triede co hdi phét trién |én nhuw hién nay, nhung ciing
chwa bao gio dt nuwde ta dimg truée nguy co tut hdu so Véi cdc nwdc trén thé gici nhu hién
nay...”.

Lbi dan nhap nay thuong duoc sir dung trong nhirng tinh hung c6 nhiéu thir thach va
nguoi n6i chuyén mudn kéu goi ngudi nghe huy dong sic manh ciia minh, doan két nhat tri dé
vuot qua thir thach.

- Ddn nhdp bang cach trich dan loi néi ciza danh nhan:

MOt cau trich dan thich hop cd thé 1a mot cach mé dau tha vi. Vi du:

“Kinh thia quy vi, trwéc khi bdt dau, xin phép cho t6i dwoc néi déi diéu vé ban than:

Thira quy vi, William James khang dinh rang: “Néu quy Vi quan tdm diing mirc dén
mét muc tiéu, quy vi hdau nhur chdc chan dat dwoc né”. Xéc dinh dwroc myuc tiéu vo clng quan
trong, dac biét la trong kinh doanh. Hém nay, t6i dén ddy dé chia sé véi quy vi vé xdc dinh
muC tiéu chién lwpc trong kinh doanh va cdc bude dé thyc hién muc tiéu.

Ngoai nhitng cach md dau néu trén, con c6 thé cé nhitng cach mg dau khéc; tuy theo
tinh hudng, dic diém caa nguoi nghe va so thich cua nguoi trinh by ma chon cach ma dau
pht hop. Tuy nhién, d mé dau theo cach nao, ciing can luu ¥ mot s6 diém sau:

1) Mo dau qua dai sé 1am giam hing tha cia nguoi nghe;
2) Tranh ma dau khong an nhap voi chu dé caa bai noi chuyén;
3) Tranh cach mé dau thiéu ty tin, bang nhitng 161 bién ho hoic bang 1i xin 15i.

Sau khi ¢6 duoc su chi y cua thinh gia, diéu ching ta can lam tiép theo d6 1a cho ho
biét muc dich cua bai thuyét trinh 12 gi, ho s& nhan duoc gi tir d6. Muc tiéu thuyét trinh rd rang
quyét dinh su thanh cong.

Nguoi thuyét trinh ciing can phai giéi thiéu khai quat nhitng noi dung chinh va lich
trinh cua budi thuyét trinh. Piéu nay giup cho ngudi nghe c¢6 dinh hudéng dé nim bat duoc
ting ndi dung cua bai thuyét trinh.

Thanh cong cua budi thuyét trinh phy thugc rat 16n vao phan mé dau, “Khéng c6 co
hoi thr hai dé gay an tuong ban dau”.

* Phan ngi dung

Phan than bai thuyét trinh véi muc tiéu: Lam thé nao dé 1am rd thong diép chinh? Vi
vay, can xay dung véi nhiing 1ap luan chat ch&, pha hop. Lap luan phai gan véi két luan,
khong chi cho pham vi tranh luan chung. Trong phan than bai, noi dung can nhat quan vai cac
Iap luan khac cung lap truong.

Nhiing thdng tin trong noi dung can duoc giai thich day du: Khi néu lap luan can giai
thich r5. Khong nén dua ra mot 1ap luan ma khong giai thich 1ap luan do6 1a gi va hd tro két
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luan cua ban thé nao. Bé c6 bd cuc bai thuyét trinh chat chg, ngin gon va cudn hut nguoi
nghe, can luu y thém mot sb goi ¥ sau day.

- Lwra chon ngi dung quan trong:

Trong phan than bai can thiét xac dinh duogc dau 14 thong tin quan trong bat budc phai
truyén dat, thong tin can truyén dat 1a gi va cudi ciing lua chon thong tin nén truyén dat. Theo
thr tu nay, can cir vao thoi gian cho phép ta sap xép theo thir tu tir thong tin bat budc dén can
va cudi cuing 1a théng tin nén biét. Thach thic 16n nhat ddi véi ngudi thuyét trinh d6 1a “gidi
han cac diém chinh”.

- Chia thanh cac phan dé tiép thu:

Mot bai thuyét trinh thong thudong duoc chia 1am 2 - 6 phan. Cac phan nay duoc sip
xép véi nhau theo mat trat ty logic nhat dinh. C6 thé trinh bay hét noi dung nay dén noi dung
khac, hodc cin ctr vao sy quan trong cuaa ting ndi dung. Néu mudn ngudi nghe quan tim dén
nodi dung nao d6 thi trinh bay ndi dung do trudc tién va tiép theo l1a cac noi dung hd trg. Cau
trdc phan noi dung dang duoc sir dung phd bién hién nay la cac noi dung nay gdi 1én noi dung
Kia.

- Lwra chon thoi gian cho teng noi dung:

Hay xac dinh ro diém bat dau va diém két thlc caa cac noi dung trong mot bai thuyét
trinh. Sau khi phan chia thanh cac phan co ban thi diéu can thiét 1a phai lua chon thoi gian cho
ting noi dung. Thong thudng, phan dau nén ngan gon dé gay cho thinh gia cam giac bai thuyét
trinh ngan gon va ting muc do tap trung.

* Phan két thac bai thuyét trinh

Phan két thuc ¢6 dong, 4n tuong ciing quan trong khdng kém so voi phan mé dau. Piéu
quan trong la can thong bao cho ngudi nghe biét rang bai thuyét trinh dang di vao phan két
thuc. Ngudi nghe sé tap trung dé nam bat lai nhitng diéu da bo s6t trong bai thuyét trinh. Vi
vay, trong thuyét trinh ludn phai c6 két luan. Trong khoang thoi gian tap trung vao phan than
bai, nguoi nghe c6 thé mat tap trung nén c6 thé khong tiép thu duoc toan bo thong tin ma ta
thuyét trinh. Két luan gitip ngudi nghe tom tat lai nhitng ¥ chinh ta da trinh bay va hon nira két
luan chinh 1a théng diép cudi cung ta gui dén thinh gia. Véi thong diép cbi 16i nay, thinh gia
c6 thé lién tuong dén toan bo phan noi dung cua bai thuyét trinh.

Thong bao trudc khi két thic: Viéc thong bao nay co thé thé hién bang nhitng cum tir
nhu: Cudi cung, Tom lai...; Bé két thic, toi xin tom tdt lgi....; Trieéc khi chia tay, t6i xin tom
tat lai nhitng gi da trinh bay... Viéc thdng bao nay con gilp thinh gia chuan bi tinh than dé
tiép thu nhitng thdng tin cbt 18i nhat.
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Tom tar diém chinh: Theo cac nghién ciu vé thinh gia thi khoang thoi gian bat dau
thuyét trinh va khoang thoi gian sap két thic 1a hai khoang thoi gian ma d6 tap trung chi y cua
ngudi nghe cao nhat. Vi vay tom tit lai nhirng diém chinh s& gitp thinh gia nhé khéi quat va
lau hon vé nodi dung ta da thuyét trinh. Viéc tom tat c6 thé 12 néu lai nhitng & myc kém nhiing
y can nhan manh.

Théach thizc va kéu goi: Muc dich cudi cung caa thuyét trinh 12 thuyét phuc ngudi khéc
lam theo minh. Vi vay, phan két luan chinh 1a phan kéu goi, thic ddy nguoi nghe dén hanh
dong. Py ciing 1a phan quan trong nhat cua budi thuyét trinh, mét 1an nira, nhdn manh lai
thong diép mudn truyén dat téi thinh gia va cac cam két dé thuc hién thong diép do.

1.1.4. Luyén tap, tién hanh thuyét trinh va danh gia két qua
a. Luyén tdp thuyét trinh

Nha bac hoc Thomas Edison di ting noi: “Thién tai va 6c sang tao chi chiém 1% con
99% 1a lao dong cuc nhoc”. Vi vdy, dé co thanh cong doi hoi chung ta phai bo cong stc, tim
tri va su kho luyén vao d6. Chang c6 thanh cong nao khong danh dbi bang md héi, nudc mat,
tham chi 13 mau cta mdi ngudi ca. Voi thuyét trinh ciing vy, dé trd thanh nguoi thuyét trinh
cubn hut, hip dan nguoi nghe khong cach nao khac chinh 1a luyén tap thuong xuyén va lién
tuc. P6 ciing chinh 1a con dudng hinh thanh kj ning cho mdi c4 nhan. Thong qua qua trinh
luyén tap, ndo bg cua ca nhan s€ hinh thanh nhiing phan xa c6 diéu kién khién cho ca ndo bod
va co thé quen v&i viéc thuyét trinh. Nhung dé luyén tip c6 hiéu qua cao, can luu v mot $6 ky
thuat sau:

Dé dam bao cho viéc khong bi quén cac y chinh, nhiing con sb dic biét, nhitng cau noi

diém nhan ban nén khat quat bai viét dai thanh cac v gach dau dong va nén viét vao cac to

gidy nhd hodc thanh cac tAm card nhd cAm vira trong 10ng ban tay. Pay 13 cong cu hd tro tot
cho mdi ching ta trong luyén tap ciing nhu khi trinh bay. Hay nhé 1a cac t& ghi chu nay chi
nén ghi “nhing tir khéa” va viét chit to. Trong thuyét trinh phai dam bao tinh ngh¢ thuat trinh
dién chu khong phai 1a mot bai doc thoai cho khan gid nghe. Viéc 6n luyén toan b bai thuyét
trinh dé hé thong hoa cac y chinh 1a nhiém vu tdi quan trong, dong thoi ching ta can chd y
rang hiy bat dau dién tap thuyét trinh bang cach cb ging thé hién tdi da ¥ tuong, van dung k¥
thuat trinh bay tir giong diéu, dang di, cach sir dung d6i ban tay voi gidy ghi chu hoic khong
c6 gidy ghi chu, anh mat, ny cudi, cach st dung cac dung cu truc quan... Giai phap luyén tap
trude guong ciing 1a cach dé chung ta dit minh vao vi tri khan gia khi ling nghe dién thuyét.
Can lap di lap lai bai thuyét trinh dén khi nhuin nhuyén, du ty tin dé néi trude dam dong.
Ngoai ra, cling nén muong tugng ra cac cau hoi va thyc hanh tra 161 c6 kha nang phat sinh tur
nguoi nghe trong budi dién thuyét.
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Mot trong nhimg giai phap hay 1a tién hanh thuyét trinh truéc ban bé ngudi than hodc
tu quay clip lai dé nhin thiy tong thé ban than qua bai thuyét trinh. Sau d6 hiy xem lai biang
video hay cac théng tin phan hoi tir ban bé. Vi cach lam ndy, ban thdn mdi ngudi sé tu rt ra
duoc rat nhiéu kinh nghiém cho minh va nhén dugc rat nhiéu 1i khuyén bd ich tir nhitng thinh
gia nhiét tinh, hét long gitp chung ta tién bo. Cach luyén tap nay gitp ca nhan dua ra cac diéu
chinh can thiét cho bai thuyét trinh va phong cach thuyét trinh.

Ngoai ra, dé han ché thip nhat nhitng rai ro ban c6 thé gip phai trong khi thuyét trinh
ban can luu v dén viec luyén tap voi mot $6 cong cu phuc vu cho viéc thuyét trinh. Hay khao
sat dé biét khong gian phong thuyét trinh nhu thé nao, bé tri buc, san khau giita nguoi thuyét
trinh véi vi tri ngdi cua khan gia ra sao. Ly tudng nhat 1a dugc luyén tip thuyét trinh ¢ noi
dién ra budi thuyét trinh hodc 13 bd tri duoc mot noi nao dod tuong tu dé luyén tap hoac téng
duyét qua.

Bén canh d6, viéc kiém tra cac thiét bi hd trg trong budi thuyét trinh ciing can duoc
chu trong nhu kiém tra may chiéu va viéc két ndi gitra chung. May chiéu chay co t6t khong.
Noi dung bai thuyét trinh, kiéu chi, phong chir, nén dat yéu clu veé tinh khoa hoc, tinh thim
my chua, can chinh gi vé mau séic, hinh anh va phong chit khong. C6 nhiéu tinh hudng bt ngd
X4y ra trong cac budi dién thuyét nhu hiéu ung khan gia, mat dién,... can c6 tim thé sin sang
dé tmg pho.

But chi man hinh ciing 12 mét trong sé cong cu can thiét trong khi thuyét trinh, né gitp
viéc trinh chiéu tai liéu mot cach linh hoat, chiing ta khong phai go bé truéc man hinh may
tinh. Hon nita, né ¢6 tinh ning chi din dén noi dung can thiét hay diém nhan trong tai lidu
dang gi6i thiéu. Tuy nhién, diém can luu y trude khi thuyét trinh 1a viéc sir dung but chi man
hinh 14 khong khoé nhung ciing phai biét cach ding, dam bao pin ciia but va USB két ndi man
hinh con tot dé cac khoang cach xa gan khi di chuyén luc thuyét trinh thiét bi vin dam bao
hoat dong t6t. Mic du chi 1a chi tiét nho nhung néu n6 khong dugc dam bao ciing c6 thé dan
dén sy lung tang, bbi rdi 1a nhitng can tré tim 1y anh hudng tiéu cuc dén bai dién thuyét.

Bén canh d6, micrd, loa hoa hd trg 4m thanh ciing kha quan trong. V&i s6 luong ngudi
nghe tir 50 nguoi trd 1én thi micrd 12 cong cu khong thé thiéu. Néu micrd loai khong day sé
thun loi khi di chuyén. Diéu chinh am lugng vira dii nghe 1a diém ma chung ta can Iuu y, n6i
qué to s€ lam cho nguoi nghe nhanh mét moi, choi tai. Nguoce lai, néi nhd lam giam hi¢u qua
nghe thong tin va gdy nham chan cho thinh gia.

Viéc bd tri, sidp xép chd ngdi va vi tri dién thuyét ciing co ¥ nghia nhat dinh trong viéc
nang cao hiéu qua bai thuyét trinh. Vi tri ngdi va dimg thuyét trinh tuong phai thuan lgi cho su
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tuong tac 1an nhau, dic biét 1a gitra ngudi thuyét trinh va ngudi nghe, thuan loi cho ngudi
thuyét trinh. B4 tri chd ngdi hop 1y s& gitip khan gia tap trung vao budi dién thuyét.
b. Tién hanh thuyét trinh

Sau qué trinh chuan bi vat va, luyén tip miét mai thi tién hanh thuyét trinh chinh 1a lac
ban git hai thanh qua ctia minh. Nhung, mot budc nhé thoi, néu ban khong dé tam thi hoan
toan cong stc ctia minh d6 xudng song xudng bién. Thé nén, trude khi budc vao “san khau”
dé “toa sang” ban hay hit sau, thd déu va mim cudi that tuoi. Sau do, thuc hién cac bude tién
hanh thuyét trinh nhu ban da luyén tap va chuén bi.

Mot s6 Tuu ¥ khi tién hanh thuyét trinh 1a: Ludn tin tudng vao bai ndi ciia minh va nghi
dén nhimg diéu tuyét voi, yéu thich ma minh mudn truyén dat dén cho ngudi nghe trong bai
no6i ndy. Diém dang chii ¥ 1a chung ta can kiém soat t6t vé phi ngon ngit ciia ban than. Chang
han, khi thuyét trinh cht ¥ hiéu Gmg ctia giao tiép bang 4nh mat (ding nhin 1én tudng, nhin di
noi khac va néi mot mach theo nhiing gi hoc thudc, diéu d6 chiang khac gi mot cd may biét noi
trén mot dc dao khong ngudi); hiy nhin vao mit cia timg nguoi tir mot dén ba gidy dé vira tao
ra duge su tiép xtc va 16i cuén ngudi ta sau d6 chuyén sang nhin ngudi khac; giong diéu khi
thuyét trinh; cac ctr chi (mot sé cir chi ban ning nhu dut tay vao tai quan, khoanh tay trudc
nguc, bit chéo tay sau lung, chong hai tay vao hong, siét chit hai tay mot cach lo ling khién
ngudi nghe mat thién cam voi ngudi thuyét trinh). Ngoai ra, tinh thin nhiét huyét, tran day
nang luong, tim huyét véi phan noi s& giup ching ta chiém duoc cam tinh ciia nguoi nghe,
gitip cling ¢ sirc manh tinh than cho ngudi dién thuyét.

Dé phat huy tinh tuong tac trong thuyét trinh, k¥ thuat dat cau hoi va tra 10i ciing can
cha y. Trong phan hoi - d4p, thong thudong ngudi thuyét trinh mudn nguoi nghe dit cau hoi.
Nhung thyc té lai nguoc lai, co nhiéu 1y do ma nguoi nghe thudong gitt im ling. Dé tranh
truong hop nay, ngudi thuyét trinh hiy diéu chinh phi ngén ngit ciia ban than dé khuyén khich
nguoi nghe dat cau hoi bang cach tién lai gan ngudi nghe va gio tay 1én hoi “Cac ban mudn
dit cAu hoi gi cho t6i?” hay “Tdi da san sang nghe cac cau hoi tir cac ban, hiy gio tay va chia
sé cling t6i”. Viéc gio tay di kém cac cau noi khuyén khich s& giup ngudi nghe ty tin va thoai
mai hon khi dat cac cau hoi.

Khi ling nghe ciu hoi ciia khan gia, ching ta can luu y: hiy dé nguoi dit cau hoi noi
hét cau hoi va y cua ho, tranh cit ngang cau noi clia ho dé giai thich hay bao 1a “t6i hiéu y ciu
héi cta ban r6i”. Khi nguoi nghe dang dit cdu hoi, chiing ta nén quan sat ho. C6 thé nhiéu
nguoi dat cau héi mot lac, vi thé hay ghi lai cac cau hoi tranh bo sot trong qua trinh tra 101.

K thuat tra 10 ciing can luu tAm, sau khi da nghe cau hoi ¢b gang tra 10i 1an luot timg

cau hoi. Mit khac, dé tmg pho véi cac cau hoi, tinh huéng phéy sinh trong khi thuyét trinh doi
20



hoi chung ta phai chuan bi trudc mot sé cau hoi c6 thé duoc hoi va cach tra 1i cac cau hoi do.
Tap tra 101 cic cdu hoi d6. Viée nay s& gitp ngudi thuyét trinh thoai mai hon va tng pho tot
hon véi cac cau hoi. Néu phai ddi mit véi cau hoi kho, chua 13, hay nhéc lai va hoi lai nguoi
hoi dé chic chin réng chung ta da that sy hiéu van dé nguoi ta dé cap dén. Viéc nhom cac cau
hoi tuong tu, gén nhau dé tra 1o cung mot lac tranh sy 1dp lai cling 1a ky thuéat can duoc luu y.
bac bi¢t, nguoi thuyét trinh can doc 16n hodc nhéc lai cau hoi mot cach rd rang ranh mach dé
tat ca moi ngudi cing nghe, nim bat van dé trudc khi tra 101 cu thé vao van dé d6. Néu phai
d6i mit vai cac cau hoi hoc bua, chiing ta nén dwa vao su trg gitp cua khan gia, trong d6 c6 ca
ctia ngudi hoi bang cach van dung ky thuat 25% - 75%, nghia 1a khi ban tra 11 cau héi, hiy
danh 25% &nh mat vao nguoi dat ciu hoi va 75% anh mat vao nhimg khan gia khac bang 10i
dé nghi “Ai trong sb cac ban ngdi day co6 thé hd tro toi giai dap van dé nay?”
b. Bdnh gid mét bai thuyét trinh hiéu qua

Ban than ngudi thuyét trinh can nhéan thirc 16 tinh hiéu qua cta mot bai thuyét trinh
dugc thé hién nhu thé ndo, tir d6 ho méi co thé 1én ké hoach chuén bi va thuc hién ndé mot
cach hop 1y. Mot bai thuyét trinh khong lam mat thoi gian ciia ngudi nghe (khong dai dong);
hiéu nguoi nghe quan tdm dén van dé gi? ciu tric tot bai thuyét trinh; thyc hién bai thuyét
trinh 16i cuén va hap dan (hinh thuc trinh bay, noi dung). Can nhdn manh nhiing diém quan
trong trong thong di€p chinh cua bai néi va tao 1ap duoc mbi quan h¢ than thi¢n, tudng tac tich
cuc voi nguoi nghe.
1.1.5. Mt s6 ky niing trong thuyét trinh
a. Ky nang su dung ngdn ngiz va phi ngbn ngir

+ K¥ nang sir dung ngon ngir

Ngbn ngit 14 phwong tién giao tiép quan trong nhat cua con ngudi. Str dung tét ngdn
ngit s& giup nguoi thuyét trinh truyén tai duoc thong diép cua minh dén khéan gia, ddng thoi
ciing gitip khan gia linh hoi duoc nhitng thdng tin caa nguoi thuyét trinh.

Ng6n ngir gdm hai loai: ngdn ngir n6i va ngdn ngit viét.

- Ngbn ngit néi gom c6 ngdn ngir ddi thoai va ngdbn ngir doc thoai. Ngdn ngir doi thoai:
dién ra & mot ngudi véi mot ngudi khac hoic mot nguoi vai mot sé ngudi khéc. Ngon ngir
doc thoai 1a hinh thic mot nguoi ndi cho sé dong nghe ma khong ¢ chiéu nguoc lai, vi vay
nguoi n6i phai chuan bi ky.

- Ngbn ngir viét 12 ngdn ngir huéng vao ngudi khac, duoc thé hién bang chir viét va thu
nhan bang thi giac.

* Vai trd ciza ngon ngar trong thuyét trinh
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- Gilip nguoi khéc hiéu duoc chinh xac théng tin muén truyén dat

- Gilp truyén dat thdng tin va giai quyét céng viéc mot cach nhanh chéng, hiéu qua

- Gilp khang dinh va nang cao uy tin caa ban than

- La cong cu quan trong tao anh hudng dbi voi ngudi khéc
* C4c nguyén tac si dung ngdn ngir trong thuyét trinh

Ngon ngit thuyét trinh tét phai dam bao nguyén tic 5C (Clear: rd rang; Complete:

hoan chinh; Concise: ngan gon, suc tich; Correct: chinh xac; Courteous: lich su).

- R rang: Thong diép phai rd rang dé ngudi nhan chi ¢ thé hiéu theo mot nghia duy
nhét.

- Hoan chinh: Thong diép phai chira day du thong tin can thiét.

- Ngan gon, stc tich: Thong diép phai chira dung day du cac thong tin can thiét, nhung
phai ngan gon, stc tich, khong ruom ra.

- Chinh x&c: Thong tin dua ra phai chinh xac, c6 can cur.

- Lich su: Khéng chi dam bao vé noi dung, thong diép dua ra phai dam bao tinh lich su.
+ K¥ nang str dung phi ngdn ngir

Hinh anh
55%

Giong o

8% .""'-.LNgén tur
7%

Hinh 1.1: Sizc manh cua thong diép

* Tam quan trong cua phi ngdn ngiz
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Phi ngdn ngit 1a cac yéu té di kém, bo trg, tham chi thay thé cho ngén ngit. Phi ngon
ngit gom céc yéu té nhu giong diéu (ngir diéu, chét giong, do cao...), hinh anh (nhiing gi khan
gia nhin thay: nét mat, dang vé, trang phuc, di chuyén...) khi thuyét trinh.

Str dung phi ngén ngir gitp khan gia nim bét dugc chinh xac hon thai d6 cua ngudi
thuyét trinh va gitp ting thém gia tri dién dat cua ngdn ngi, dem lai hiéu qua cao cho 1oi
noi.

Két qua nghién ctu cua Allan Pease va Albert Melrabian (2008), trong giao tiép, dé
tiép thu duoc 100% thong tin ndo dé thi 7% nhd vao noi dung thong tin, 38% nho vao giong
ndi ciia ngudi truyén thdng tin, con lai 55% la nho cir chi, diéu bo cua ngudi truyén tin.

* Pdc diém phi ngdn ngir

- Ludn ton tai: Khi ding trude dam dong, du ndi hay khong noéi thi phi ngdn ngit van
lubn thé hién va duoc nguoi khac ghi nhan. Vi du: dang dang, trang phuc, di chuyén, nét
mat...

- C6 gia tri thong tin cao: Hai nguoi khac biét vé van hoa, ngdn ngir, nhung khi gap
nhau ho van c6 thé hiéu nhau qua hanh vi, cir chi. Tré con chua biét néi, chua biét doc, chua
biét viét van co thé cam nhan duoc nhimng gi ngudi khac ndi théng qua phi ngdn ngir. Phi ngdn
ngit gitp thay thé, bo tro hodc nhan manh théng tin mudn truyén tai. Vi dy, khi thé hién cam
xuc, khdng nhat thiét phai noi ra, chi can qua biéu hién cua nét mat, nguoi khac c6 thé hiéu
duogc cam xUc caa minh.

- Thé hién quan hé x& hoi: Hanh vi ct chi khi thuyét trinh ciing thé hién sy gan giii, than
thién gira nguoi ndi va nguoi nghe.

- Khé hiéu: Cung mét ctr chi nhung c6 thé dugc hiéu theo nhiéu y nghia khac nhau.
Diéu nay gay nén sy nham 1an trong giao tiép va thuyét trinh.

- Chiju anh huong cia van hoa dic trung: Phi ngdn ngir chiu anh huong nhiéu cua vin
hoa. Mot sb hanh vi, ctr chi phii hop véi dia phuong nay nhung lai khéng phi hop dia phuong
khéc. Vi du: Hanh dong gio ngén tay cai 1én cao, v6i nguoi chau Au, Bic My dugc coi la
nhat, 1a khen ngoi, d6ng ¥ nhung véi ngudi Uc bi coi la chiri tuc. Nguoi My va ngudi chau Au
hay st dung phi ngon ngit hon 1a ngudi chau A.

* Cac cong cu phi ngdn ngir

T4t ca cac hanh vi, ctr chi dugc thé hién trén co thé con ngudi khi giao tiép déu duoc goi la
phi ngdn ngit. Phi ngdn ngir gom: giong noéi, dang diéu, cir chi, trang phuc, nét mat,. ..

- Giong noi:

Giong diéu, am lwong co tac dong dic biét dén bai thuyét trinh. Ngudi thuyét trinh can
nam virng va kiém soat co ché hoat dong clia co quan phat am dé diéu chinh giong néi, vi day
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chinh 12 van d quan trong, quyét dinh su thanh cong cua bai thuyét trinh. Dé phat &m rd rang,
can cung cap da khdng khi cho phdi. Hay hit the tir tir va sau dé ting luong 6 xy vao trong co
thé va tang lwong méu lén ndo. Giong ndi thé hién nhiéu dic diém cua ngudi thuyét trinh. Qua
giong néi, ngudi nghe cé thé nhan biét dwoc giGi tinh, tudi tac, qué quéan. Giong néi ciing thé
hién trinh d6 hoc van cua nguoi thuyét trinh. Tam trang, quan hé cua ngudi thuyét trinh véi
thinh gia cling duoc thé hién rat rd qua giong noi.

+ Am luong: Giong ndi can phai rd rang, du nghe. Giong néi du to hay nho déu phai
¢6 sinh lyc, khi lec mai thuyét phuc.

+ Phéat am: Am vyc phai chuan, tron vanh rd chit, khong méo tiéng hay nuét chi,
khéng nham 1an gitra cac am.

+ Do cao: Giong noi phai ¢ lic cao, lc thap, ldc tram lac bong pha hop véi ndi dung
cua bai thuyét trinh.

+ Tbc d6: V&i mdi ddi twong khac nhau, ching ta sir dung toc do néi khac nhau. Vi
ngudi cao tudi can ndi cham, nhe nhang, véi thanh nién can phai nhanh, sdi néi. Tuy nhién
khéng nén néi qua cham, hoic néi qua nhanh,... Khi thuyét trinh phai luén quan sat va do
dugc phan Gng cta ngudi nghe dé diéu chinh téc do no6i cho phi hop (thuong tir 100 dén 150
tu/phat).

+ Piém durng: Vian noi khac véi van viét. Vi van viét, ching ta cé thé doc doan trén,
doan duéi, xem diu chdm cau dé hiéu nguoi viét dinh néi gi. Nhung véi vin noi, ciing mot
cau nhung cach n6i khac nhau dan dén céch hiéu khéc nhau. Vi vay, khi thuyét trinh can ngat,
nghi dung lac, ding chd dé truyén dat chinh xac théng diép cho nguoi nghe.

- Dang diéu va cu chi:

Dang diéu va cir chi ciia nguoi thuyét trinh ciing anh huong 16n dén sy thanh cong caa
budi thuyét trinh. Dang diéu, ctr chi dang hoang, chitng chac s& chiém duogc thién cam cua
khan gia, va nguoc lai.

Dang ding 1a mot phi ngdn ngir quan trong. Tu thé tét nhat dé bat dau bai thuyét trinh
1a dung thang, hai chan hoi mo rong sang hai bén. Tur tu thé 4o, c6 thé tao ra nhiing kiéu an
tugng khac nhau nhu dudn ngudi vé phia truéc, nga ngudi vé sau... Piéu quan trong nhat cua
dang dtng trong thuyét trinh 1a thé hién duoc sy nang dong, nhiét tinh caa ngudi thuyét trinh.

Bi quyét cua dang diéu uyén chuyén, ning dong 1a ding tru trén chan trudc va don
80% trong lugng co thé duoc don vao chan try, va phai doi chan lién tuc. Dang c6 uyén
chuyén 1a do héng va chan linh hoat. Nguyén tic co ban nhat caa thuyét trinh 1a: néu khéng
quan tam toi khan gia, ho s& khdng quan tdm toi bai thuyét trinh. Néu ding yén mét chd
khong thé quan sat bao quat hoi truong duge. Khi ding try trén mot chan thi mat mai cd thé
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“dit ca ngudi”, ta nhin theo hudng nao, chan xoay theo hudng do thi ta s& d& dang quan sat
hon.

- Trang phuc:

Trang phuc ciing 1a mét trong nhiing yéu té quan trong dé tao 4n twong véi khan gia.
Théng qua trang phuc, ching ta cé thé biét duoc dia vi xa hoi, kha nang tai chinh, thim mi cua
mot ngudi nao d6. Néu trang phuc khéng phu hop s& khién cho nguoi thuyét trinh thiéu tu tin,
thuyét trinh kém hiéu qua. Vi thé, khi thuyét trinh, ngudi thuyét trinh nén chon trang phuc phi
hop véi d6i tugng, hoan canh va chu d& caa bai thuyét trinh.

- Nét mat:

Nét mat caa ngudi thuyét trinh ciing anh huong 16n dén hiéu qua cua budi thuyét trinh.
Pé thuyét trinh hiéu qua, nét mat caa nguoi thuyét trinh phai phi hop véi noi dung cua bai
thuyét trinh. Vi du, khi thuyét trinh trong cac budi hoi nghi, hoi thao, cudc hop, nét mit cua
ngudi thuyét trinh phai nghiém tdc; trong mot su kién giai tri hay budi tiéc, nét mat phai vui
vé. Nét mat s& anh huong dén giong néi cua ngudi thuyét trinh. Nét mit cang thang, giong noi
s& cang thang, nét mat vui tuoi, giong noi sé ty nhién

- Mit:

Anh mit 1a mot phi ngdn ngir quan trong c6 anh hudng téi thanh cong cua budi thuyét
trinh. Néu ngudi thuyét trinh biét sir dung d6i mat s& kiém soat dugc hoi truong va thu hit
duoc khan gia. Mot nguoi thuyét trinh tét 12 phai bao quat duoc hét khén gia.

Mot cach quan sat hiéu qua khi thuyét trinh trong hoi truong 1a nhin theo hinh chit M
hodc chit W. V&i cach nhin nay, ngudi thuyét trinh s& quan tam duoc téi tirng khan gia trong
hoi truong va khan gia ciing co6 cam giac dang duoc quan tam.

- Tay trong thuyét trinh:

Khi thuyét trinh, mot s6 nguoi cam thy “doi tay bj thira”, nhiéu nguoi khong biét giau
tay vao dau. Thuc té, néu biét cach sir dung doi tay dé bo trg 1o, thi viéc thuyét trinh s& hiéu
qua hon.

Mot nguyén tic st dung tay trong khi thuyét trinh 1a ludn dé tay trong khoang tir trén
that lung téi dugi cam. Néu vung tay cao qué, tay s& che mat mat, lam cho am phat ra khéng
rd. Néu tay vung thap qué, nhitng nguoi ngdi xa s& khdng nhin thay tay. Dé tay trong khoang
tir thit lung toi dudi cam ta s& vung thoai mai nhat, thuan loi nhat trong giao tiép va nhin tu
nhién nhat. Khi tay vung, ludn nhé rang vung “trong ra, dudi 1én” - c6 nghia 1a dua tay huéng
tir trong ra ngoai, va hudng tir dudi 1én. Cling nén chu y luén ngura tay, va cac ngon tay khep
lai. Long ban tay ngira bay té su mong doi, thu thap y kién; nguoc lai thi ham ¥ d¢ nén, don ép
thinh gia. Cac ngon tay khép bay to sy nghiém tdc, néu ngén tay mo mang lai cam giéc thiéu
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sinh lyc, thiéu nhiét tinh, cam giac ta dang vo vét, cao cdu cai gi dé tir bén ngoai vao. Trong
qué trinh thuyét trinh, ciing nén cht y lién tuc di tay tao su khac biét.
Mgt sé cdng cu phi ngdn ngi can tranh khi thuyét trinh:

+ Khoanh tay: tao su xa cach, phong thu. Con nguoi luén ¢6 xu hudng tu bao vé minh
V6i cac tac dong Xau bén ngoai. Hanh dong tu bao vé bién ddi thanh dong tac khoanh tay: tu
tao rao can mot cach vo hinh cho minh. M6t nguoi khoanh tay nghia 1a ho chua céi mo, dang
do xét.

+ Cho tay vao tdi quan: mang lai cam giéc kénh kiéu, thiéu hoa nhap (d¢an 6ng hay mac
phai).

+ Chi tay: Khong ai thich bi nguoi khéc chi tay vao mat. Vi vay, khi thuyét trinh ching
ta ciing khong nén chi tay vao khan gia. Str dung tay gidp ngudi thuyét trinh dién ta cam xuc
noi tam maot cach dé dang, giup diéu tiét giong noi dugc sic nét rd rang.

+ Cam bt hay que chi: Khéng nén cam bdt hay que chi vi ban tay cua ta sé khéng
thé vung linh hoat ty nhién dugc. Hon nita, cam d6 vat trén tay ta ciing s& rat d& vung n6
theo da tay vung.

- Di chuyén

Trong thuyét trinh, ki nhét 1a don diéu, nham chan. Nguoi thuyét trinh nén di chuyén
dé tao nhitng goc nhin, goc nghe maéi cho khan gia. Néu diing im mét chd (nhat 1a dang sau
buc), co thé s& cang nhic, giong ndi déu déu. Tuy nhién khong nén di chuyén nhiéu qué vi s&
lam khan gia khong biét tap trung vao dau, gay ra cam giac kho chiu.

Céch di chuyén don gian nhat 1a di chuyén theo hinh tam giac: dao sang hai canh cua
hoi truong, quan tam téi goc phai goc tréi, 1Ui lai (khong nén di quay lung vao nguoi nghe) noi
Vi ca hoi truong, thu hat ca hoi truong vé phia minh, tién 1én tao khoang cach gan gii véi
khan gia. Khi di chuyén, tbc do budc ciing giéng nhu giong néi. Budc chan manh mé, dut
khoat thi giong néi nhanh va manh mé& va nguoc lai, néu budc chan nhe nhang thi giong noi
cling nhe nhang, tir tén.

- Khoang céch:

Khoang céch giao tiép giira dién gia va khan gia phu thudc vao so lugng khan gia. Néu
s6 luong khén gia dong, dién gia phai ding cach xa dé c6 thé bao quat hét ca hoi truong. Mot
nguyén tic chung nhat 1a ding ¢ trung tdm cua hoi truong, noi ma tat ca moi nguoi déu co thé
nhin thiy, dong thoi 1a noi gan giii nhat véi khan gia. Véi nhitng hoi truong dai, néu co thé,
trong qua trinh thuyét trinh nén di chuyén sau vao trong hoi trudng, quan tam téi nhimg nguoi
& ngdi & cudi hoi trudng. Cang ding gan khan gia, cang cd kha ning anh huong téi ho nhiéu
hon. Tuy nhién khoang céch gan nhit c6 thé tao nén trong truong hop khén gia dang ngdi va
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ta dang dung 1a khoang tir 1,2 cho téi 1,5 mét. Khoang céch nay cho phép tim mit cua ta va
ngudi ddi dién ngang nhau; ho s& khéng phai nguéc 18n nhin ban. Néu ta thap, c6 thé di
chuyén lai gan hon va nguoc lai.
b. Ky nang dat cau hoi va tra loi cdu hoi
+ Ky nang dat cau héi

e Muc dich dat cau héi

Muc dich dit cau hoi 1a khoi tao dugc suy nghi cua tat ca nhitng ngudi tham gia,
khuyén khich su tham gia cua khén gia, dan dit tu duy va dinh huéng dén phan trinh bay ciing
nhu tim kiém sy déng cam, su ung ho cia ngudi nghe va tao su than thién. Pat cau hoi dung
gilp khén gia tap trung suy nghi, tao quan diém chung ciing nhu xay dung va cung ¢6 mdi
quan h¢, dong thoi thé hién sy chan thanh, quan tdm, thu hat s tham gia caa khan gia.

Trong budi thuyét trinh, khéan gia khong duoc tham gia vao bai thuyét trinh, s& dan toi
su nham chan va mét moi véi nhiing biéu hién nhu: ghéch tay chan, 1am viéc riéng, noi
chuyén véi nguoi bén canh, cuoi khinh, ngdi ué oai, ngu gat, lic dau hoic ngam quanh
phong. ... Néu nguoi thuyét trinh 16i cuén khan gia bang cac cau hoi, khan gia tra 1oi dung s&
lam ting hung phan theo ddi cac noi dung tiép theo. Mt khac, dat cau hoi lam cho khén gia
quan tam va kich thich tu duy ctia khan gia.

e Phan loai cau hoi

C6 rat nhiéu loai cau hoi khac nhau, tuy theo muc dich va dbi tuong caa budi thuyét
trinh ma nguoi thuyét trinh chon loai cau hoi cho phit hop. Theo cach dat cau hoi, ¢o thé chia
thanh hai loai: cdu hoi dong va cau hoi mo.

- Céu hoi dong: La loai cAu hoi ¢o sin cac phuwong an tra 1oi, nguoi duoc hoi chi can
chon mét trong cac phuong an d6. Vi du, nguoi thuyét trinh hoi “Ban c6 thich budi thuyét
trinh nay khong?”, cau tra loi nhan duoc chi 1a “c6” hoac “khong. Cau hoi dong dugc sur dung
khi nguoi thuyét trinh mudn kiém tra kha nang hiéu van dé cua khan gia, khi c6 it thoi gian va
can giai quyét vin dé nhanh chong. Tuy nhién, sir dung cau hoi dong khong ding luc c6 thé
lam cho budi thuyét trinh that bai. Trong thuyét trinh, loai cau hoi nay it khi dugc st dung.

- Cau hoi mo: La loai cau hoi nguoc lai véi cau hoi dong, tirc 1a khong ¢6 cac phuong
an tra 161 duoc an dinh trude. Trong thuyét trinh, cau hoi mé gilp khan gia tu duy, ¢ nhiéu
lya chon, ¢6 nhiéu dap an ciing nhu ¢6 nhiéu quan diém, y kién vé mot van dé. Cau hoi mo
thuong bat dau bang cum tir : O dau, khi nao, tai sao, nhu thé nao, dé 1am gi...Mot cau hoi mé
thudng hudng vao kién thic, sy hiéu biét, quan diém hodc cam x(c cua ngudi tra 1oi. Cau hoi
mé s& phat huy tac dung trong trudng hop nguoi thuyét trinh mudn tim kiém thém thdng tin
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chi tiét vé van d&, tham khao y kién caa khan gia hay phat trién mot cudc thao luan mé. Vi du:
Khi thuyét trinh vé vai trd cua tai nguyén nuéc, cé thé dat cau hoi: Theo anh/chi, nuéc cb vai
tro nhu thé ndo ddi véi doi sdng con ngudi va tu nhién?”. Ngudi tra 10i c6 thé thoai mai tra 10i
theo y minh, do d6, thong tin thu thap dugc phong phu va da dang.

e Céc cap dé cau hoi

Dbi v6i nguoi thuyét trinh ciing nhu ngudi tham du budi thuyét trinh ciing can cé su
chuan bi cho minh vé noi dung va cau hoi dé dat cho khan gia hoic tim hiéu sau vé chu dé
thuyét trinh. Can ch( y cac cip d6 cau hoi trong qua trinh dit cau hoi dé co dugc nhitng théng
tin nhuw mong mudn.

Bloom (1956) da phan cac hoat dong nhan thac ra thanh 6 mac do khac nhau: nhg,
hiéu, van dung, phan tich, tong hop, danh gia. Tuong @ng véi 6 mic do cua hoat dong nhan
thirc, ngudi thuyét trinh ¢6 thé sir dung céc cau hoi & 6 cap do sau dy.

- Cép d6 1: nhic lai
_ Chp do 2: hiéu

- Cap d6 3: 4p dung
- Cép d6 4: phan tich
- Cép d6 5: tong hop
- Cap d6 6: danh gia

Can luu ¥ rang cap do tir 1 dén 6 tang tinh tu duy cua cau hoi, cip do cang cao cau hoi
doi hoi tu duy cang sau. Ngudi thuyét trinh can chuan bi cac dang cau hoi va chuan bi ang pho
Vi nhitng cau hoi kho tir khan gia. Véi cac dbi tuong nguoi nghe khac nhau, nguoi thuyét
trinh can chuan bi cau hoi phu hop.

e Mét s6 diém cén lwu y khi dit cAu héi trong thuyét trinh

- Pat cau hoi dé khuyén khich sy tham gia ciia khan gia mot cach chu dong.

- Cau hoi ngan gon, dé hiéu va khdng qua kho. Chién luoc dit cau hoi 1a di tir d& dén
kho, tir cu thé dén triru tuong.

- Noi dung cau hoi phai gan vai phan noi dung ban vira trinh bay

- Khi hoi khan gia nén co su goi mo

- Kiém soat tét cau hoi

- bong vién khi khan gia tra loi dtng.

+ K¥ nang tra loi cau héi

Trong mot budi thuyét trinh, ngudi thuyét trinh ¢ nhirng khoang thoi gian trao doi véi

khan gia, tra 1oi cac cau hoi cua khan gia dua ra. Néu nguoi thuyét trinh xtr Iy cac cau hoi tét,

28



uy tin s& dwoc nang cao va anh hudng tich cuc dén bai trinh bay. Song néu ngudi thuyét trinh
lang tranh cau hoi hoac to ra kho chiu, ho sé phai ganh chiu tic dong nguoc lai.

Cac cau hoi do khan gia dua ra co thé vira 16i cudn ngudi nghe vira tao co hoi dé phan
tich siu hon nhimg linh vuc ¢ ¥ nghia voi ngudi nghe. Cau hoi ¢é thé dugc dua ra ngay trong
lic trinh bay hodc dwoc dé danh sau khi nguoi néi két thic trinh bay. S& cd rat nhiéu tinh
hudng xay ra trong viéc tra loi cau hoi, c6 nhitng cau hoi nim trong tam kiém soat cua ngudi
thuyét trinh nhung ciing c6 nhitng cau hoi khdng nam trong tim kiém soat caa ngudi thuyét
trinh vi nguoi thuyét trinh khdng biét. C6 nhitng cau hoi mang tinh thic mic gay gat su logic
cua bai thuyét trinh, c6 nhitng cau hoi mang tinh thach d4, c6 nhitng cau héi mg, ¢6 nhitng cau
hoi limg. ..

Viéc hoi dap c¢6 thé dem lai mao hiém cho nguoi thuyét trinh. Néu ngudi thuyét trinh
noi rang “Toi khong biét”, “Toi khong chic lam”, “Toi sé lién lac vai quy vi sau”, mirc do tin
cay cua bai thuyét trinh s& bj anh hudng. Ngudi thuyét trinh ¢é thé giam dugc nhitng sy ¢b rai
ro ndy néu ho doan trudc cau hoi va chuan bi cau tra loi cho cau hoi d6. Chinh vi vay, mudn
hoan thanh tét phan hoi dap, ngudi thuyét trinh phai ludn nhé rang can phai dau tu cho phan
nay khong khac gi so véi phan trinh bay. Ké ca nhiing dién gia chuyén nghiép néu khéng
chuan bi tét phan nay, bai thuyét trinh caa ho ciing ¢ thé bi that bai. Dudi day 1a mot s6 van
dé can luu y khi chudn bi phan tra 10i cau hoi cua khén gia.

e Mot sb diém luu y ddi v6i ngudi thuyét trinh khi hoi dép
- Chudn bj san sang cho moi cau hdi

Khi viét dan y cho bai thuyét trinh, ngudi thuyét trinh nén nghi dén nhiing cau hoi co
thé xay ra. Ngudi thuyét trinh nén tap noi trudc ban be, hay khuyén khich ho dit ra cang nhiéu
cau hoi cang tét, hay theo ddi cau hoi va danh thoi gian dé tra 1oi chung. Dac biét voi nhitng
cau hoi kho thi day ciing 1 co hoi tot dé nguoi thuyét trinh tim hiéu va bd sung thém théng tin
vao bai thuyét trinh.

Tuong ty nhu vay, ngudi thuyét trinh ciing c6 thé dy doan dugc cau hoi va chuan bi
truéc cau tra 10i. Nguoi thuyét trinh nén viét ra cau hoi va cau tra 11 vi nhu thé, nguoi thuyét
trinh cd thé suy nghi k§ hon va tiép can van dé toan dién hon. Néu ngudi thuyét trinh trinh bay
vé mot van dé gay tranh cai, hdy chic ring minh ¢ thé tra loi dugc tat ca cac cau hoi thé hién
quan diém ddi 1ap. Néu nguoi thuyét trinh n6i vé mot chu dé mang tinh k¥ thuat hay chuyén
mon, nén chu ¥ dén céch tra 10i cu thé nhung str dung cang it thuat ngit chuyén nganh hay
khoa hoc cang tét. Nhitng nha thuyét trinh chuy@n nghiép ludn chuan bi sin dung cu truc quan
chi dé st dung tra loi cac cau hoi duoc dit ra.

- Luyén tap cach tra loi cau hoi
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C6 hai cach luyén tap, mot 1a ban nhd ban be, dong nghiép nghe minh trinh bay roi dat
cau hoi, ngudi thuyét trinh tra loi va ban bé caa nguoi thuyét trinh tiép tuc dua trén cau hoi do
dé “xoay” ngudi thuyét trinh. Cach nay rat hiru ich dbi véi nguoi thuyét trinh, dac biét 1a cac
chinh tri gia hay doanh nhan khi phai bao vé quan diém cua minh trong cudc hop béo. Cach
thir hai 12 nguoi thuyét trinh ghi am cAu tra 10i chuan bi truée cua minh rdi nghe lai, tir d6
chinh sura cau tra loi cho hop ly.

Dé khdng bi han ché vé mat thoi gian, khi tra 10i cAu hoi nén di thang vao van dé . Véi
cau hoi don gian, nguoi thuyét trinh chi nén nghi it hon 10 gidy. Vi cau hoi phuc tap, nguoi
thuyét trinh ¢6 thé nghi nhiéu hon nhung khéng qua mét pht.

Tuy nhién, di ngudi thuyét trinh c6 du doan trudc cau hoi, moi viéc van c6 thé dién ra
khong nhu y. C6 khan gia héi nguoi thuyét trinh cau ngoai du doan hodc mot s6 cau nguoi
thuyét trinh dy phong lai khong c6 ai héi. Vi vay, can phai chuan bi trudc cau hoi va luyén tap
cach tra 10i s& gitp cho nguoi thuyét trinh luén cé phong thai tu tin va dé dang thich nghi hon
vé6i nhitng cau hoi bat ngo.

- Can y thuc rang phan hoi dép ciing quan trong khdng kém phan thuyét trinh;

- Can nghién ctu ky tai liéu thuyét trinh va théng tin lién quan s& giup ngudi thuyét
trinh luong trude dugc cac van dé dugc hoi;

- Hau hét cac cau hoi ciia khan gia déu c6 muc dich chung chtr khdng c6 muyc dich ca
nhan;

- Sy cing thang c6 thé khién nguoi thuyét trinh voi VA tra 10i. Vi vay, hay binh tinh suy
nghi trudce khi dua ra cau tra 101;

- Néu can, hay dé nghi ngudi héi 1am rd nghia cau hoi;

- Nén tra loi tirng cau hoi mat;

- Néu khdng rd noi dung, nén khéo léo nho sy tro gilp cia chinh nguoi hoi hoic nguoi
khéc hoic s& quay tro lai van dé sau khi dinh hinh rd huéng giai quyét.
- Luyén tap cach tra loi cau hoi

Néu quan sat nhirng dién gia c6 kinh nghiém trong phan hoi dap, chung ta sé& thay ho
cha dong thé nao dé phan nay hoan toan trong tim kiém soat, van hanh tron tru va cing ¢6
phan trinh bay trudc d6. Cac cach sau diy co thé khién ching ta ciing thu duoc thanh cong
tuong tu.

- Théng bao vé cach thic

Néu nguoi thuyét trinh sin sang dén nhan phan hoi dap, khong ¢ cach nao tbt hon 1a
cho khén gia biét minh ludn chu dong bang viéc théng bao ngay tir ddu phan thuyét trinh vé
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cach thue dit cau hoi. Nguoi thuyét trinh c6 thé don gian néi “Xin cr tw nhién dit cu hoi
trong lic t6i n6i” hodc “Toi rat vui duoc tra 16i moi cau hoi sau khi két thic phan trinh bay”.

- Pirng thém phan dau trong cau tra 101

D6i khi, ngudi thuyét trinh bit dau cau tra 1oi cia ho bang cau: “Do 1a ciu hoi hay; Toi
rat vui vi ban da dat cau hoi d6”, c6 thé do 1a dau hiéu ngudi thuyét trinh dang cam thay khéng
chac chan vé cau tra loi cua minh.

- Tiép cdn cau héi véi thai dé tich cuc

Mot thai do tich cuc véi tat ca cac cau hoi sé cho khan gia cam giac ngudi thuyét trinh
sin sang va ton trong ho. Hay xem nhitng cau hoi ma khan gia dit ra thé hién sy quan tam va
mong muén tim hiéu ki hon vé chi d& nguoi thuyét trinh trinh bay. Piéu nay hét sic quan
trong khi mot khan gia nao d6 hoi phan nguoi thuyét trinh di noéi ré khi trinh bay, ngudi
thuyét trinh khéng nén néi “Toi da dé cap ¢ dau bai thuyét trinh roi!” hay “Cau tra loi d qua
ré rang roi con gi!”. Thay vao d6, ngudi thuyét trinh nén m¢ rong hay di sau hon y do dé
ngudi nghe that sy thiy ban chuan bi chu ddo. Néu nguoi thuyét trinh phot 1o cau hoi cia bat
ctr khén gia nao, ngudi d6 s& danh gia tiéu cuc vé tu cach caa ban.

Néu ngudi thuyét trinh tra 1i véi giong diéu lanh Iing hoac hiéu chién, khan gia ciing
dé danh gi4 sai thai do cua nguoi thuyét trinh. Hay coi phan hoi dap 13 co hoi dé ngudi thuyét
trinh trao d6i y kién voi khan gia, chtr khong phai 12 mot bai kiém tra trinh do hay nhan céch
ctia minh. Néu ai d6 hiéu sai y trong bai thuyét trinh, hoi dap chinh 1a cach tét nhat dé ho hiéu
nhitng gi nguoi thuyét trinh trinh bay. Tham chi, khi cau hoi dua ra c6 vé thu dich, ngudi
thuyét trinh van nén gitr binh tinh. Bat cu kiéu tra 16i “hon - thua” nao ciing dé lai 4n tuong
khong tbt voi khan gia.

- Léng nghe thdn trong

That kho tra 1oi tét khi nguoi thuyét trinh khdng nghe cau hoi can than. Ngudi thuyét
trinh rat can cha ¥ dén nguoi dat cau hoi, nhin tryc tiép vao ho chir khong nhin quanh hoi
truong, nhin xuéng san hay tran nha. Khi ngudi hoi c6 vé khé khin khi dién dat cau hoi cua
minh, ngudi thuyét trinh nén khuyén khich hoic gilip ho néi & hon. Thong thuong, ngudi
thuyét trinh ¢6 thé nhan ra dugc mirc do cia cau hoi, thai do ciia nguoi nghe va nhimng y nghia
bén trong néu ngudi thuyét trinh quan sat ky ngdn ngit co thé.

Khi phai déi mat voi cau hoi khong rd, nguoi thuyét trinh nén ¢b géng tim cach dién
dat lai cau hoi, vi du nhu “Theo t6i hiéu, ban dang thic mic vé ....”. Pon gian hon, nguoi
thuyét trinh c6 thé yéu cau nguoi hoi nhac lai cu hoi d6. Néu ngudi thuyét trinh van chua rd,
ngudi thuyét trinh vco thé yéu cau dua vi du vé y can hoi.
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C6 mét luu ¥, trong khi 1ing nghe cau hoi, nguoi thuyét trinh nén chu y doi tay cia
minh. Hay thir tuong twong ngudi thuyét trinh trinh bay rat nhiét tinh, gi¢i thiéu nhitng y
tudng rat ty tin, nhung khi bi dit cau hoi nguoi thuyét trinh lai nhin xudng nén nha, tay run hoi
hop. Pong tac ndy cua ngudi thuyét trinh c6 thé pha va hinh anh tu tin cua minh trong phan
trinh bay. Tay ciia ngudi thuyét trinh can dé ¢ vi tri phi hop, dé tay xudi phia bén héng, ngén
tay mo. Tap trung vao cau hoi va ling nghe cau hoi mot cach binh tinh.

- Huéng cau tra loi toi toan bg khan gia

Khi nghe cau hoi, ngudi thuyét trinh nén nhin tryc tiép vao nguoi hoi nhung khi tra 15i,
ngudi thuyét trinh can huéng dén tat ca nhitng ngudi 6 mat. Sir dung giao tiép bang mit véi
ngudi hoi nhung van nhic dén toan bo khan gia trong cau tra 10i. Néu chi tap trung vao tra 10i
ngudi hoi, nhitng nguoi khéc s& c6 cam giac ding ngoai cudc. Hay st dung nguyén tic 25%-
75%, st dung 25% su giao tiép bang mat véi ngudi dat cu hoi va khoang 75% voi nhiing
ngudi nghe (Piéu nay dic biét quan trong trong trudng hop cau hoi va cau tra 1i hoc bla).
bung tho o voi nguoi dat cdu hoi nhung cling dirng sao lang vaoi nhitng nguoi nghe con lai.
Diéu nay s& giup nguoi thuyét trinh 1am cha dugc tinh hudng va thu hit duoc nguoi nghe
tham gia vao phan trinh bay caa minh.

Déi voi toan bo khan gia, nguoi thuyét trinh nén nhac lai cau hoi dé chic rang minh
hiéu dung va tra 15i thang vao cau hoi. Py ciing 1a cach ngudi thuyét trinh tao ra sy cha y ddi
V6i nguoi nghe va cd thém thoi gian dé suy nghi vé cau tra 1oi.

- Chan thanh va thang than

Néu nguoi thuyét trinh gap cau hoi kho c6 thé tra 11, nguoi thuyét trinh khdng nén cb
theo dudi bang nhimg diém chua chimg minh hay néi vong vo, diéu d6 chi khién khan gia
nghi ngd tinh xé&c thuc toan bo phan trinh bay truée d6. Co thé hoi lai khan gia trong hoi
truong khi d6 va dé nghi ho goi y cau tra loi; hodc cling c6 thé nho ai d6 tra 16i gilp; hay tét
hon hét 13 ngudi thuyét trinh nén thira nhan rang minh khdng biét cau tra loi. Khan gia s&
thong cam cho ngudi thuyét trinh vi khdng ai c6 thé biét tit ca moi thir. Nguoi thuyét trinh
khong nén dua ra cau tra 10i ma chinh minh ciing khong biét liéu né c6 chinh xac hay khéng.
Néu nguoi thuyét trinh khdng thé dua ra cau tra 10i ngay 1ap tic, ngudi thuyét trinh ¢ thé xin
phép dua ra cau tra 10i vao Iic khac bang cach lién lac lai véi khan gia dua ra cau hoi d6 qua
email hozc dién thoai. Ngudi thuyét trinh hdy ¢b gang thé hién cho khan gia thiy minh khdng
to ra phét 16 cau hoi d6 va hay manh dan noi nhitng cau sau day:

“Hién nay, ti chua c6 cau tra 101, nhung t6i c6 thé tim gilp anh/chi. Xin vui 1ong cho
t6i dia chi tdi s& lién lac véi anh/chi sém nhit c6 thé”.
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“T6i can suy nghi thém mot chit. Ching ta sé& tro lai cu hoi ndy vao cudi budi. Xin
mai cau hoi tiép theo”.

“Tbi khong chac 1a minh biét rd cau tra 10i. C6 18, ching ta hay thao luan thém vé van
dé nay vao cubi budi thuyét trinh”.

“P6 1a mot cau hoi rat hay. Tuy nhién, t6i khdng cé bat ky sé liéu ndo vé diéu nay ca,
vi vay tdi khdng thé dua ra cho ban mét cau tra 101 chinh xac duoc”.

- Kiém soét thoi gian

Trong phan hoi dép, c6 thé ngudi thuyét trinh s& gap mot sé tinh huéng nhu moét nguoi
hoi qué nhiéu va chiém hét thoi gian cia phan nay. Dé tranh sa da vao tranh luan gitra nguoi
thuyét trinh va nguoi hoi thay vi huéng téi toan bo khan gia, ngudi thuyét trinh c6 thé tiép tuc
tra 10i nhung t6i da 1a hai ciu hoi tir mot khan gia (tranh dbi co) va danh thoi gian cho nhiing
khan gia khac. Néu ngudi hoi kia van muén trao d6i thém, nguoi thuyét trinh c6 thé hen gap
ho sau budi thuyét trinh.

Ciing c6 truong hop khéan gia ding Ién, trinh bay rit “dong dai” nhung ngudoi thuyét
trinh van chwa nhan thay minh can tra 10i vin dé gi. Lic d6 ngudi thuyét trinh nén cit ngang
mot céch lich su: “Y cua ban rat thi vi va dang quan tam. Nhung xin 15i, t8i c6 thé gilp ban
tra loi cau hoi nao & day khong?”. Chic chan ngudi hoi sé di thang vao van dé va khan gia
ciing s& théng cam véi cach xir Iy ciia nguoi thuyét trinh,

- Hay tra loi dung trong tam cau hoi

Khi tra 1oi cau hoi, nguoi thuyét trinh can phai tap trung dé tra 11 dung trong tam cu
hoi cua khén gia. Nguoi thuyét trinh nén di sdu vao cau hoi (sau khi 13p lai cau hoi, néu can
thiét) va cu tra loi can phai c6 du ¥ dé bao quat ca van dé nhung ciing can ngan gon dé thu
hat dugce nguoi nghe. Tranh treong hop cau tra 101 dai dong, lan man, khong an nhap véi cau
hoi cua khan gia. Sau khi tra 1oi cu hoi, nguoi thuyét trinh ciing can phai kiém tra xem liéu
ngudi dat ra cAu hoi do c6 hai long vai cau tra 10i cua minh hay khéng bang cach noi: “Pé ¢o
phai la cau tra loi cho cau hoi cua ban chua?” hay “T0i hy vong loi giai thich nay phu hop vaéi
tinh hudng ma ban dwa ra” ....Vao cudi phan hoi dap, nguoi thuyét trinh 6 thé néi “Cam on vi
tat ca nhitng cau hoi tuyét voi cia cac ban”.

Mgt sé dang cau héi va cach xi ly

Trong phan hoi — dap véi khén gia ching ta c6 thé bt gap mot s6 dang cau hoi sau:

- Cau hoi tt: Nhitng cau hoi nay gitp ban chuyén thong diép cua ban dén thinh gia tét
hon. Hay cam on nguoi da dat cdu hoi va binh tinh tra loi cau hoi.

- Céu hoi kho: Pay 1a nhitng cau hoi ma ban khong thé hodc khdng mudn tra 1oi. Hay
noi 1a ban khdng biét, hozc s& tim hiéu thém, hozc dé nghi thinh gia goi y.
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- Céu hoi khong lién quan: Hay khéo 1éo dé chuyén sang cau hoi tiép hoic tu van dén
cac chuyén gia.

- Cau hoi tém tit: Nguoi hoi mudn tom luoc lai nhitng gi dién gia vira trinh bay dé
khing dinh nhitng gi minh nghe va hiéu 1a dng.

- Cau hoi thiéu thién chi: Néu la cau hoi khdng can thiét, ban hay tra loi mot cach ngén
gon va chuyén sang cau hai tiép theo.

C. Ky nang sir dung cdc phwong tién hé tro trong thuyét trinh

Céc dién gia thuong st dung cac phuong tién hd trg hinh anh nhu may chiéu, bang
phin, bang flipchart, bang hinh mau, vat mau ...dé minh hoa thém cho ndi dung ma dién gia
dang d¢ cap dén lam cho bai thuyét trinh ctia minh thu hit khan gia hon. Cac thiét bj hd tro
hinh anh nham muc dich hd tro cho dién gia khi truyén tai thong diép dén cho khan gia, giup
khan gia hinh dung ra t6t hon vé noi dung ma dién gia dang dé cap t6i, hodc 1am ting sy cha y
ctia khan gia. Viéc st dung céc thiét bi hd tro trong thuyét trinh phai can nhic loi ich va bat
loi, phai phu hop véi ndi dung va ddi tugng khan gid. Dudi day 1a mot s6 loi ich cua viée st
dung thiét bi hd tro hinh anh khi thuyét trinh.

e Lgiich ciia viéc sir dung cac phwong tién ho trg
- Pon gidn hoa cac y tuong phirc tap
- C6 nhimng ndi dung, ¥ tudng phic tap kho co thé dién ta bang 10i néi nhu cong thirc,
hinh hoa thi viéc sir dung thiét bi hd tro hinh anh s& gitip dién dat ¥ tuong va qua d6 khan gia
dé hiéu hon
- Gillp nguoi nghe theo doi cac y tudng, ndi dung
- V6i viée thiét ké, trinh bay ndi dung mot cach logic va c6 sy chuan bi thong qua thiét
bi hd tro hinh anh s& gitip khan gia dé theo dbi va ghi lai mot cach c6 to chic, hé thong, gitp
cho nhiing khéan gia trong mot Iic nao do bi sao nhang van co thé tiép tuc theo doi dugc ndi
dung tiép theo
- Thu hut sy cht y ciia nguoi nghe
- Su chu y cuia khan gia thay doi theo thoi gian, mic du dién gia thuyét trinh rat hay
nhung chi sau 20 phut 1a khan gia da bat dau mat tap trung, st dung cac phuong tién hd tro
hinh anh s€ 1am thu hat khan gia hon, sé kéo dai su tap trung ctia khan gia
- Lam rd su so sanh
- Sir dung phuong tién truc quan s& giup khan gia nhin ngay thdy mac d6 khic nhau
ctia vin dé ma dién gia dinh trinh bay, khong 1am mat thoi gian dién gia giai thich ma ciing
khong 1am mat thoi gian, cong strc ciia khan gia khi phai ¢b hinh dung.
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- Trg giup cho ngudi nghe nhé ndi dung hon
- Tro gitip ngudi thuyét trinh nhé nhitng ¥ chinh can trinh bay.
e Mt s thiét bi hd tre hinh anh trong thuyét trinh
+ Bing phin, bang tring
Bang phin va bang tring la thiét bi d& su

dung, dé trang bi, dé co trong moi hoan canh va dugc s
dung kha phd bién trong thuyét trinh. Tuy nhién viéc su
dung bang phan (bang trang) dé lam ting hiéu qua cua
bai thuyét trinh ciing 1a mot nghé thuat va su chuan bi

ky ludng.

N

Hinh 1.1. Bing tring Hinh 1.2. Bing phin

Muc dich sir dung

- Liét ké nhitng noi dung chinh cua bai thuyét trinh ma dién gia s& trinh bay

- Tong két nhitng y tuong, nhitng diém can luu ¥, cha ¥ sau khi két thiic bai thuyét
trinh

- Ghi nhiing tén kh6 nh¢, kho doc, d& nham, nhimng tén méi cho khan gia dé theo doi

- Pé v& biéu do, hinh, dong thoi gian minh hoa cho noi dung bai thuyét trinh

- Dé viét cong thire, cac bude minh hoa cho ndi dung lién quan dén .

Mt 56 lwu ¥ khi siv dung biang phéin hodc bing tring

Viét nhitng ndi dung quan trong 1én bang can c6 su logic, viét tiéu dé bai thuyét trinh
1én bang, c6 thé vé& cac duong thang, hinh tron, hinh hop, chi in hoa, phan mau, but da mau dé
phan biét cac ndi dung hoac nhéan manh cac van dé. Nén xem trudce kich ¢& cua bang dé trinh

bay cho phi hop, nén chia bang thanh cac phan dé dé sir dung.
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- Poc to khi viét 1én bang. Vira viét vira doc nhing gi viét 1én bang dé khan gia c6 thé
ghi chép va theo ddi nodi dung trén bang. Tranh thao luan, tra 101 khi dang viét hodc quay mit
vao bang.

- Bang phén, bang tring d& x6a nhung khong vi thé ma dién gia c6 thé tuy tién viét sai
rdi x6a, hily can nhic that ky trudc khi viét nhitng ndi dung gi trén bang dé tranh x6a di viét lai
nhu thé 1am xao nhéng su cht y cua khan gia va c6 thé 1am khan gia buc minh

- Hay chuén bi phén, bat da dé phong dang viét thi hét, chuan bi phén mau, bit da mau
dé phuc vu cho trinh bay cac van dé can nhan manh. D¢ khi viét trén bang khong phat ra tiéng
kéu, nén viét nghiéng phin hodc bat & goc 45 do, nén bé doi vién phan khi viét dé tranh khi
dang viét bi gy phan lam ban tay

- Bang phén, bang viét rat tién loi va hiéu qua tuy nhién chi phu hop véi hoi truong nho,
v6i phong 16n thi bang phan va bang trang khong hiéu qua vi khan gia kho nhin thdy. Nhu vay
can phai biét trudc phong ma dién gia s& thuyét trinh dé xem ¢ nén sir dung bang phan hay
bang tring hay khong hay sir dung thiét bi khac pht hop hon.

+ Flipchart

Flipchart giéng nhu 1a mot tap gidy kho 16n gitp dién gia trinh bay nhiing nodi dung can
nhan manh gidng nhu bang phan hoic bang trang tuy nhién khong thé xéa nhu bang phan,
nhung néu viét sai c6 thé 1ot ra bo di. F lipchart 1a mot loai gid d& c6 chan di dong véi céc kich
thudc khac nhau, trén gia c6 kep 16n ding dé kep cac tap gidy st dung cho viéc viét gidng nhur

bang phan. Str dung flipchart dé nhdn manh noi dung hodc dé thu hut sy chu ¥ ctia khan gian.

Hinh 1.3. Flipchart Hinh 1.4. Thuyét trinh véi flipchart
Muc dich sir dung flipchart
- Ghi chi1 @& bai thuyét trinh hodc lich trinh ctia bai thuyét trinh;
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- Téng két nhimg ¥ tudng, nhimg diém can luu y, chil y sau khi két thuc bai thuyét

trinh;

- Ghi nhing tén khé nhé, khé doc, d& nham, nhimng tén méi cho khan gia d& theo doi

- Pé v& biéu o, hinh, dong thoi gian, ghi nhitng ngay quan trong minh hoa cho ndi
dung bai thuyét trinh

- Bé viét cong thirc, cac budc minh hoa cho nodi dung lién quan dén.
Mt s6 luu ¥ khi sir dung flipchart
- Lua chon flipchart kich ¢& phul hop véi kich ¢& cua hoi truong, dé sé lugng to gidy
trén flipchart cho pht hop khong qua nhiéu hodc qué it. Co thé s dung nhiéu flipchart trong
cing mot budi thuyét trinh dé khan gia d& theo dai ndi dung lién mach
- Viét nhitng n6i dung quan trong trén flipchart mot cach hé thong gidng nhu viét trén
bang tring hodc bang phan. Str dung cac but mau, viét chit ¢ to, v& cac hinh dang dé 1am noi
bat nhimg van dé can nhin manh
- Sir dung flipchart viét sin noi dung. Co thé sir dung flipchart viét sin cac noi dung
dinh trinh bay mot cach hé thong, danh s thi ty cac trang gidy hodc flipchart dé khi trinh bay
khong bi nham 1an
- Khi thuyét trinh khong nén quay lung lai khan gia dé doc nhiing gi viét trén flipchart,
khong nén viét toan b nhitng gi dinh noéi 1én flipchart chi nén dua nhiing ¥ chinh hodc nhimng
hinh anh, hinh v& quan trong can lam 3 trong ndi dung
- Flipchart ciing giong nhu bang phin hodc bang trang chi ¢ thé st dung trong hoi
truong nho, trong hdi truong 16n khé ding vi thé khi str dung can phai xem kich ¢& hdi truong
dé xem c6 nén sir dung flipchart hay khong.
+ Mdy chiéu da ning
May chiéu da ning (projector) ngiy nay la Iya chon cuia hau hét cac dién gia vi tinh uu
viét khi st dung may, co thé st dung cho céc loai hgi truong 16n nhd, dé su dung, dé luu gitr

va c6 thé gtri cho khan gia mgt ban pho t6 hodac ban mém ndi dung ma dien gia s€ trinh chiéu.




Hinh 1.5. Mdy chiéu da niing Hinh 1.6. My tinh dé sir dung véi may chiéu

——

Hinh 1.7. Man chiéu

Muc dich sir dung may chiéu

- Trinh chiéu nhitng vi duy, khéi niém;

- Chtrng minh céc budc trong qua trinh;

- Trinh chiéu nhitng mdi quan h¢, hinh anh;

- Chiing minh nhiing 1y thuyét phirc tap hodc nhiing van dé kho hiéu;

- Téng hop nhing ¥ twong hodc nhimng y kién ciia khan gia;

Mt s6 luu ¥ khi siv dung mdy chiéu da ning

- Trang trinh chiéu chi 13 hd trg cho ndi dung dién gia dinh noi chir khong phai dé khan
gia doc nhiing gi trinh chiéu vi thé phai chuan bi ndi dung dinh néi nhiéu hon 1a trang trinh
chiéu;

- Pho t6 sdn mot ban céc trang trinh chiéu dé dé phong truong hop mat dién hoic may
chiéu bi truc tric;

- Nén kiém tra k§ may chiéu dé phong hong, hodc nén c6 thém may du phong, kiém tra
anh sang cta hoi truong dé chac chan 1a khan gia c6 thé nhin thdy hinh anh duoc chiéu lén.

Chudn bj trang trinh chiéu

Chuan bi trang trinh chiéu rat quan trong, déng gop vao su thanh cong cua bai thuyét

trinh cia dién gia. Su can than va chuan bj k§ trang trinh chiéu s& gitp dién gia tranh nhiing
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ric rdi khi dang thuyét trinh va giup dién gia nhd day du hon nhitng gi dinh noéi. Tuy nhién,
néu trang trinh chiéu khong duoc chuan bi phu hop s& ¢6 nguy co lam cho bai thuyét trinh cua
dién gia khong hiéu qua va 1am cho khan gia kho chiu.

Nguyén tic khi thiét ké trang chiéu

- St dung mau sdc can than, tranh dung chit mau do6 vi chitr mau xanh trén cung trang
chiéu. Khéng nén sir dung quéa nhiéu mau chit, téi da 3 mau trén trang chiéu.

- Ap dung nguyén tic 6: 6 dong trén 1 trang chiéu, 6 chit trén 1 dong, 6 mm cho chit
nho nhét. Khong nén cho toan bd nhimng gi dién gia dinh noéi 1én trang chiéu rdi dung dé doc.
Chi nén dua nhirng ¥ chinh va sir dung s6 hodc cac ddu dé liét ké cac y cho khan gia d& theo
doi

- C& chit 16n, nho theo cip do cla y trong trang chiéu, khéng nén qua nho. Chir nén
chon chir Arial khong c6 nét nhu vay s& dé nhin hon

- St dyung mau chir va mau nén tuong thich dé khong 1am mat chir hodc kho nhin, giy
phan cam. Vi mau nén den nén st dung chir cdic mau nhu mau vang chanh, mau cam, mau
hé)ng. V&i mau nén tréng su dung chit mau den, hoac chit mau dam

- Nén 1 noi dung trong 1 trang chiéu, sir dung d6 thi, hinh vé& thay cho bang biéu nhu
thé s& dé nhin hon

- Nén thiét ké trang chiéu theo chiéu dimg, khong nén theo chiéu ngang. Chiéu ding
s& d& nhin va dé thiét ké hon chiéu ngang

- Chu ¥ khong nén dé 18i chinh ta trong trang chiéu. Nén kiém tra that k¥ chinh ta vi
néu co 16i khan gia s€ kho hiéu hodc 1am mét su tap trung cua khan gia vao viéc sua 16i

- Nén sir dung hinh dnh dé minh hoa cho ndi dung dang dé cap vi nhu vay khan gia s&
dé nhé va gy 4n twong hon. Tuy nhién khong nén qua nhiéu hinh anh, ti da 3 hinh trén 1
trang chiéu, khong nén sir dung hinh dong nhiéu nhu vay khan gia s& bi sao nhing khong tap
trung vao ndi dung.

Thuyét trinh véi trang chiéu

- Khi bat man hinh khéng nén dung trude dén chiéu nhu vay bong cua dién gia s&
chiéu 1én man chiéu 1am sao nhang su cht y cua khan gia vao man chiéu

- Khi thuyét trinh khong dimg quay lung lai khan gia dé nhin vao man chiéu hodc may
tinh dé doc, nén c6 su giao tiép bang mét véi khan gia. nén dimg nghiéng goc 45 d6 hodc nhin
vao man hinh ndi dung dinh néi rdi quay ra néi véi khan gia

- May chiéu c6 thé dung diéu khién tir xa vi thé véi hoi truong 16n ma dién gia di
chuyén trong hoi truong thi nén sir dung diéu khién tir xa dé diéu khién cac trang chiéu. Dong

thoi dién gia ciing co thé sir dung cac but laze dé khi dting tir xa c6 thé chi vao noi dung va
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dién gia dang trinh bay dé khan gia d& theo ddi. Nhung ciing nén chu ¥, khi khong sir dung but
chi nira thi tit di, tranh truong hop chi vao mat khan gia
- Trang chiéu ma dién gia chiéu phai phu hop voi ndi dung dang noéi, khong nén noéi
n6i dung khic ma van dé trang chiéu trudc hoic trang chiéu khac s& lam cho khan gia mat tap
trung vao viéc suy ludn mdi quan hé giira ndi dung ban noi va trang chiéu.
- Nén noi 1 trang chiéu trong t6i da 3-5 phut, vi vay khi soan trang chiéu phai xem
thoi gian bai thuyét trinh ctia minh 1 bao nhiéu dé soan sé luong trang chiéu cho phu hop.
+ Bang hinh (films va videotapes)
Bing hinh ngay nay 1a mot lua chon t6t cho viéc minh hoa ndi dung bai thuyét trinh,
13 nhimg vi du séng dong ma khong thé dién ta hét bang 10i, 14 mot cach cho khan gia hiéu
nhanh nhét. Pay ciing 1a thiét bi d& sir dung, c6 thé sir dung bang may tinh ca nhén, dé trang
bi, c6 thé copy vao USB mang di dé dang.
Muc dich swr dung bang hinh
- Pua ra vi du thuc
té minh hoa cho bai thuyét trinh;
- Thi pham mau;

- Pua ra su kién;

Hinh 1.8. Bing hinh

Mt s6 luu ¥ khi si dung bing hinh
- Kiém tra k¥ va chay thir bang hinh trudc khi thuyét trinh xem c6 van dé gi khong ma
néu dién gia dung mdy chay bang hinh khac v6i may ma dién gia chay thir thi phai kiém tra
xem c6 tuong thich hay khong
- Lua chon ndi dung biang hinh phai phui hop v6i ndi dung bai thuyét trinh hoic ndi dung

ma dién giad dinh truyén tai véi khan gia
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- NOi dung cua bang hinh khong qua dai, nh¢ 1a du sao thi bang hinh ciing chi 1a minh
hoa 1a thiét bi hd tro cho bai thuyét trinh ctia dién gia chir khong thé thay dién gia thuyét trinh

- Trudc khi mo bang hinh cho khan gia xem, dién gia nén giai thich cho khan gia muc
dich ctia viéc xem bang hinh dé khan gia tap trung va hiéu dugc mdi quan hé giita ndi dung

bang hinh va ndi dung bai thuyét trinh.

e M@t sé diém cin luu y khi sir dung phwong tién hd tro cho bai thuyét trinh
- Khi Iira chon thiét bi hd tro hinh anh cho bai thuyét trinh cia minh dién gia phai xem

xét xem muc dich cua viée st dung 1 gi, 6 phu hop véi khan gia, voi ndi dung bai thuyét
trinh, v6i kich ¢& ctia phong thuyét trinh, sir dung c6 thuan tién khong. Phai hinh dung ra hiéu
qua néu st dung thiét bj d6 dén dau dbi voi bai thuyét trinh, luong trude duge cac bat lgi cia
n6 khi st dung dé c6 phuong an tng phd

- Khi sir dung thiét bi hd trg hinh anh, dién gia phai chuan bj bai thuyét trinh ctia minh
mot cach hé thong va phai nhé ndi dung nao thi ding dén thiét bj hd tro dé dua ra mot cach tu
nhién va lién tuc. Nén chuan bi ra gidy nhitng ¥ chinh va ghi cht ndi dung nao sir dung thiét bi
va nén noi nhirng gi khi sir dung thiét bi d6

- Sau khi thuyét trinh xong nén danh gia lai bai thuyét trinh ctia minh va xem hiéu qua
ctia viéc str dung thiét bi hd trg hinh anh cho bai thuyét trinh dén dau, c6 nén thay ddi hoidc

thém, bt viée sir dung khong dé rat ra bai hoc kinh nghiém cho lan sau.
d. K3 nang kiém sodt tam 1y trong thuyét trinh
+ Khai niém
K¥ ning kiém soat tdm 1y trong thuyét trinh 14 kha ning 1am chu cac dién bién tim ly

ctia ban than khi dién thuyét truéc dam dong.

Kiém soét tam 1y trong thuyét trinh chinh 1a cach gitip ban c6 thé tyr tin khi thuyét trinh
trude dam dong.

Pa s6 chung ta déu cam thay khong thoai mai 1dm khi ndi chuyén truéc dam dong,
tham chi mot sb ngudi cuc ky cing thang khi nhin thiy nhiéu nguoi trude mit: tay chan co thé
b6ng lanh ngét, run réy, mat tréng béch ra va ho chi c6 thé lép bép vai didu mudn noi. Nguoc
lai, ciing c6 nhitng ngudi c6 phong thai rat thoai mai, nhe nhang, ty tin trudc dam dong va con
6 vé rat no nirc khi duoc dién thuyét trude cong chung. Nhimng dién gia tai ning néi chuyén
trudc cd mot hdi truong 16n cling don gian nhu chi noi chuyén véi mot nguot vay. Ho khong
nhitng khong c6 chit lo ling ndo ma con c6 6c khoi hai dé 1am ting phan thu vi cho bai dién
thuyét ciia minh. Diéu gi tao ra sy khac biét gitta mot ngudi vo cing tu tin va mot nguoi ludn
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so hai khi dién thuyét trudc cong chiing? Su khac biét nay chinh 1 & ky ning kiém soat tam 1y
ctia mdi ngudi khac nhau. That bai trong thuyét trinh mot phan 16n 1a do thiéu ty tin.
* Biéu hién va nguyén nhén ciia sw thiéu tw tin
- Mt s6 biéu hién thiéu tu tin
- Khuon mat khong dugce tuoi vui, trAm ngam;
- Giong noi run run va tim dap manh;
- i di, lai lai khong rd muc dich, dimg ngdi khong yén;
- Tay lién tuc van vé mdt thir gi d6 nhu vat o, but, dd trang strc, toc, mili...
- Toat md hoi, run tay, run chan, giong noi ngét quang, thd hon hén...
- Nguyén nhdn ciia sw thiéu ty tin
Tir phia khdn gia: Khan gia trong phong nhin nguoi thuyét trinh cham chiam, khong chi
mot khan gia ma ca khan phong dang nhin ngudi thuyét trinh. Ho khong chi nhin trong vai
gidy ma con nhin ngudi thuyét trinh trong sudt thoi gian bai thuyét trinh dién ra khién ngudi
thuyét trinh con thiéu kinh nghiém s& cam thdy nguong ngap béi rdi. Hon nira trong sé khan
gid c¢6 thé co nhitng ngudi khong dé y dén nhitng gi ngudi thuyét trinh noéi, mai mé voi nhimg
cong viéc riéng ctia ho khién ngudi thuyét trinh cam thay lo s¢ rang bai thuyét trinh ctia minh
khong hap dan, khong thu hat.
Chudn bj chira tot bai thuyét trinh: khi thuyét trinh ngudi trinh bay luén cam thay minh
dd khong chuén bi tot bai thuyét trinh, khong trai qua qua trinh nghién ctru chi d&, khong xay
dung dan ¥ cho bai thuyét trinh, khong chuan bi tét phan trinh bay trén gidy hay may chiéu...
Dong thoi ngudi thuyét trinh ¢6 thé ciing cam thiy kién thirc vé van dé thuyét trinh ciia minh
con han ché, phong kién thirc khong du rong dé thoéa méan yéu cau cta thinh gia.
Thé chdt va tinh than khéng tot: trude budi thuyét trinh nguoi thuyét trinh da mat ngo,
thirc khuya dé chuén bi cho bai thuyét trinh va cam thay thé chét, tinh than cia minh mét moi
So minh thé hién 16 bich trudc dam déng: bén canh sy lo ling khi phai thuyét trinh,
néu 1a mot nguoi khong c6 kinh nghiém con lo ling vé su cing thang ciia minh trudc dam
dong.
+ Mot s6 k thuat kiém soat tim 1y trong thuyét trinh
- Kiém sodt tam Iy truwéc khi buéi thuyét trinh dién ra
Chic chan khi can phai thuyét trinh trudc dam dong ai cling mudn ty tin va thuyét trinh
thanh c6ng.Vay nhimng nguoi ty tin va thanh cong khi thuyét trinh tdm 1y cta ho nhu thé nao?
Trén thyc té tat ca nhitng ai da ting thuyét trinh truéc ddm dong déu phai vuot qua nhimng kho
khin twong ty nhau. Nhung van dé 13 nhitng ngudi thuyét trinh thanh cong da c6 nhing suy
nghi khac ngudi thuyét trinh khong thanh cong.
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Tir phia khéan gia: Ngudi thuyét trinh thanh cong biét rang khan gia cham chii nhin va
ling nghe ho 1 diéu duong nhién. Ngudi thuyét trinh thanh céng cam nhan dwoc kha nang thu
hat khan gia cia minh. Khan gia dang nghe ngudi thuyét trinh thanh cong néi khong chi 1a
ngoén ngit ma ho dang cam nhan tinh than, cam xuc va nang luong ngudi thuyét trinh thanh
cong giri dén ho thong qua bai thuyét trinh.

Hinh anh nguoi thuyét trinh truée dam dong: Mot bi mat ma ngudi thuyét trinh can
biét d6 1a co rét it su lo ling ma ho dang trai qua boc phat ra bén ngoai khi dang thuyét trinh.
Tham chi khi giong néi ctia nguoi thuyét trinh run run va tim ¢ap manh, khan gia ciing kho c6
thé nhan ra ho cing théng nhu thé nao, dic biét khi ho van ¢b géng to ra tu tin & bén ngoai.
Nhu mét ban sinh vién dé chia sé "Téi lo ling dén murc sdp chét t6i noi". Nhung thuc té khan
gid lai thdy sinh vién nay rit binh tinh, ty tin va khi xem lai doan bang ghi hinh ciu ta ciing
ngac nhién vé sy binh tinh ctia minh, vé bé ngoai cta cdu van dung nhu hinh anh céu nhin thay
minh tap luyén truéc guong lac ¢ nha. Biét dugc diéu nay di gitp rat nhidu ngudi thuyét trinh
dé dang hon khi ddi dién v6i nguoi nghe. Nguoi thuyét trinh s& nhan thay ho co thé kiém soat
duoc ban than.

Chon chii @é ban da biét r6: Chon chu dé quen thudc voi ngudi thuyét trinh chic chan
s& cho ho loi thé vé su ty tin vi ¢4 ndm rd minh can néi gi va kiém soat dugc qua trinh thuyét
trinh. Trong nhing tinh hudng bét thuong nhu truc tric vé cong cy trinh chiéu hay mét gidy
ghi chu, ngudi thuyét trinh van cé thé tiép tuc vi trong dau ho day thong tin, ngoai ra quen
thudc vai chu dé gitip ho thay phan hoi dap trd nén dé chiu hon.

Chudn bj bai thuyét trinh: Ngudi thuyét trinh can chuan bi bai thuyét trinh va trinh bay
nhu thé ndo dé co thé di sdu vao tdm hon khan gia, truyén ning lugng va cam xuc cho khan
gia.

Pirng bao gio hoc thude bai thuyét trinh: Nguoi thuyét trinh mudn truyén ning luong
va cam xuc cho khan gia nhung lai hoc thudc bai thuyét trinh va néi lai nhu may néi, nguoi
nghe s€ nham chan, ngudi thuyét trinh that bai. Hon nita, khi ban hoc thudc nguoi thuyét trinh
s& phy thugc nhidu vao nhiing gi minh nhé, khién ho khong chii dong tng bién néu co tinh
hudng xay ra ngoai du kién. Trong qué trinh thuyét trinh, c6 khi chi mot yéu té gay nhidu
khién ban sao nhang, ban khong thé nhé ra minh can noi gi tiép theo hodc bo sot ca mot y 16n.
Luc d06, ngudi thuyét trinh c¢6 thé thanh tro cuoi ciia khan gia.

Lén ké hoach sir dung céng cu hé tro: Cong cu hd trg co thé co6 nhu may chiéu, to roi,
bang biéu... Viéc chudn bi nay ngoai 1y do gitp ngudi thuyét trinh c6 thé thuyét trinh rd rang,
mach lac con gitp nguoi thuyét trinh ¢6 thé ty tin hon vi khan gia s& chuyén huéng nhin sang
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tai liéu trinh chiéu hon 1a nhin chdm chdm vao ho. Hon nita, @ minh chimg cho nhimg diéu
minh n6i ngudi thuyét trinh di lai hay chi trén man chiéu, diéu d6 gitp ho giam sy cing thang.

Thé chat: Ngudi thuyét trinh nén rén luyén thé chat déu dan, thuong xuyén gitp co thé
khée manh, linh hoat. Pac biét, dé phuc vu cho viéc thuyét trinh nguoi thuyét trinh nén tap
nhitng bai tap ding voi tu thé thoai mai, di lai nhe nhang khoan thai, tap hit tho déu va sau tao
su thu gidn khi can thiét. D41 voi ban tay, nguoi thuyét trinh c6 thé tap nam that chat roi tha
long cang chdm cang tét, c6 thé 1am nhiéu 1an. Véi khudén mat, nguoi thuyét trinh can tap
luyén dé tao sy tu nhién nhat nhu: nhim nghién mat lai that chit, ngadm moi, nhan mat, sau do
ban lai thu gian dé tap lan tiép theo. H4 mi¢ng, md& mit that to hét mic sau do lai thu gian.
Cach tap ndy giup nguoi thuyét trinh khong bi co ctimg khi néi, cac co trén mit cua ho hoat
dong linh hoat hon, giong n61 mach lac khong bi liu ludi...

Giong néi va hoi thé ctia ngudi thuyét trinh c6 tic dong khong nho dén budi thuyét
trinh ho nén tranh ding nuéc da hay udng bia ruou trudc khi thuyét trinh. Chuan bj thuyét
trinh, ngudi thuyét trinh nén nhap mot chut nude nhung nén tranh ca phé dic, dd udng co ga,
dd udng c6 duong... Nguoi thuyét trinh nén tim mot noi khong gian thoang déng cho riéng
minh va hit thd nhiéu 1an that sau va tap "aaaaa" tir giong thap dén giong cao gitip ho luyén
cho hoi déu va kéo dai nhu y mudn.

Mot diém dac biét ciia tam 1y ma nguoi thuyét trinh ciing c¢6 thé ¢6 nhimg tng dung rat
hiéu qua d6 1a "Tam 1y con ngudi khong thé phan biét giita mot trai nghiém trong thuc té va
mot trai nghiém séng dong trong tudng twong". Cho du co thé ban that sy nhin thiy, nghe
thy, cham vao mot cai gi d6 hay ho dang tudng tuong ra nhiing didu nay mot cach sdng dong
trong tAm tri ndo bo ciia ban sé& kich thich ciing mot phan ting than kinh trong hé than kinh ctia
ban.

Dién gia Adam Khoo (mét dién gia ndi tiéng ngudi Singapore, trd thanh triéu pha nim
26 tudi) da chia sé¢ "Trudc gid dién thuyét, toi da hinh dung ban than minh dinh dac budc 1én
san khau, nhin xuéng khan gia trudc mat va dién thuyét mot cach hung hon. Sau dé, i twong
tugng canh khan gia huong ting vo tay hoan ho t6i nong nhiét. Toi cr lién tuc quay di quay lai
"doan phim" d6 trong dau. Cudi cung, trudc gid phat budc 1én san khau, toi cam thiy hoan
toan thur gidn va ty tin... nhu thé toi da thanh cong véi bai dién thuyét cia minh roi vay. Két
qua to1 thuc su thanh cong".

Tac gia Henry Ford da tirg néi "Du ban tin minh c6 thé lam duoc hay khong lam dugc

viéc gi thi diéu nao cling ding!.

- Kiém sodt tam Iy trong khi thuyét trinh
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Tam 1y cua nhitng thinh gia thudng c6 anh hudng rat 16n dén nhau va anh huong dén
dién gia. Vi vy, dién gia can doan duoc tAm trang cta thinh gia dé c6 cach tmg xur phu hop.
Tranh nhimg phan tng tim 1y tiéu cuc, 1am anh hudng dén budi thuyét trinh.

Dé thuyét trinh thanh cong, ngudi thuyét trinh nén:

- Thuyét trinh tu tin

Chuan bi tAm 1y tu tin quan trong nhu chudn bi cho bai thuyét trinh. Do d6, dién gia
can xay dyng hinh anh tich cuc vé ban than, hiy xac dinh va phat huy t6i da nhiing diém
manh. Hay nhé rang, thinh gia déu mong chd budi thuyét trinh thu vi khong kém gi dién gia.

Suy nghi tich cuc vé budi thuyét trinh thanh cong nhu: “Bai trinh bay s& rat thi vi vi ¢6
nhiéu ¥ tudng méi va chic chin thinh gia sé& rat hai 10ng” hodc: “Nhitng lan luyén tip déu rat
sudn sé. Minh rat hao hirc duoc nhin thay phan tmg tich cuc cia ngudi nghe”.

Tat nhién, hau hét moi nguoi déu cam thiy cing thang khi thuyét trinh trudc dong
ngudi. Khong nén so hii diéu d6 ma nén hoc cach dé kiém soat cam xuc cta ban than nham
dat hiéu qua cao nhit khi thuyét trinh. Ty thu gidn ban than trudc khi dimg 1én buc thuyét
trinh b::ing céch hit thd: nhidm mét lai, dat mot tay Ién nguc va moét tay ¢ vi tri co hoanh. Hit
vao ban cam giac nang co hoanh 1én va sau dé tir tir tho ra. Hay 1am dong tac nay vai lan.

Hay khoi dau mot cach ty tin va kiém soat dugc toc do trinh bay va ngon ngit co thé
trong sudt phan trinh bay.

Két thiic manh mé&, 4n twong va ding quén gii 101 cam on nguoi nghe.

- Thu hut nguoi nghe

Bai thuyét trinh dugc coi 1a thanh cong khi ngudi nghe bi cudn hut vao ndi dung phan
trinh bay. Tuy nhién, néu nhan thiy c6 mot sé ngudi nghe t6 ra mét tap trung hay ué oai, hay
tim cach khich 18 ho, chang han dat cau hoi va dé nghi thinh gia gio tay tra 10i. Vi nhiing
ngudi thiéu than thién, c¢6 thé md dau bai thuyét trinh bang mot cu chuyén va cd gang phat di
nhing tin hiéu tich cuc théng qua ngdn ngir co thé.

- Tim kiém nhitng ddu hiéu tich cuc va tiéu cwc tir ngwoi nghe

Hiy quan tim dén tat ca cac ddu hiéu ctia ngudi nghe. Ho c¢6 thé thé hién sy dong tinh
hay phan ddi théng qua ngén ngit co thé khac nhau. Ho thi thim véi nguoi bén canh, nhin 1én
tran nha hay khoanh tay truc nguc khi dién gia trinh bay. Ho cling c¢6 thé mim cuoi, gat dau
hodc dudn nguoi vé phia trude. Khi d6 dién gia can c6 nhitng diéu chinh hop 1y dé thu hat
thinh gia vé phia minh.

- Ung phé véi sw doi nghich

Khi thuyét trinh, c¢6 thé khién thinh gia c6 nhiing cam xuc tich cyc manh mé& hoic

chéng dbi quyét liét voi dién gia. Trong tinh hudng nhu vay, can c¢b gang giit su binh tinh dé

45



{mg pho hitu hiéu véi nhitng ddi nghich cong khai va xir Iy tt nhitng quan diém dong tinh mot
cach khéo léo.

C6 mot s6 ngudi mudn gy su chi ¥ bang cach ché nhao bai thuyét trinh dé chimg to
minh thong minh hon va do tim 1y ddm déng, mot sé ngudi khac vo tinh huong tng vi muc
dich gay an tuong chir khong hé c6 ¥ x4u véi dién gia. Khi @6, can lich sy va kién quyét dung
murc. Muc tiéu cua dién gia 1a 16i kéo cir toa ing ho minh. Tranh viéc tranh c3i véi ngudi bac
bo nhitng ndi dung dién gia vira trinh bay.

Néu nhimg thinh gia bat ddng voi nhau, dién gia can 1a ngudi dong vai tro hoa giai ho, hiy
cb ging giam bét su cang thing, dam bao ai ciing co co hdi duoc phat biéu nhung lap lai trat ty
cang sém cang tot. Hay cb ging chimg t6 cho moi nguoi thiy kha ning kiém soat tinh hinh.

Mot sd nguoi bi bét budc dén nghe phﬁn trinh bay cta ban. Khi do, hay chép nhan né
va xua tan 4c cam cua nhitng ngudi chéng ddi bang thai d than thién, coi md va chan thanh.

Kinh nghiém tng phé véi thinh gia sé ting 1én khi dién gia dugc luyén tip thuong xuyén.
Thuyét trinh br:ing ca trai tim, chic chin, ban s& gat hai dugc thanh cong.

1.2. PHAN THUC HANH
1.2.1. Ky nang sir dung ngbn ngir va phi ngdn ngir

Trai nghigm 1: Tim kiém gieng noi dn twong

Hoat dong 1: M&i sinh vién thir giong ndi bang cach doc tho, hat, ké chuyén,... & xac dinh
giong néi cua ban than, chi ra duoc tam quan trong cua k¥ nang st dung ngdn ngir ndi trong
thuyét trinh.

Hoat dong 2: T6 chirc cudc thi theo nhém: nhom tho, nhém hat, nhom ké chuyen,....

Hoat dong 3: Bau chon giong ndi an tugng & mdi nhom

Hoat dong 4: Tong két va rit ra bai hoc khi sir dung ngén ngir noi

Trai nghigm 2: Tré tai nghé thugdt néi va viét

Hoat dong 1: Sinh vién lya chon mot chii diém bat ky, trinh bay trong 2 phdt, thao luan véi
nhom vé van dé dién thuyét két hop su hd tro cua viét trén thé hodc truc tiép trén bang.

Hoat dong 3: Quan sét cir chi, diéu b, tu thé doan thong diép

MJ3i nhom nhan 2 thong diép (biéu hién vé tam Iy) va mo ta bang cur chi, nét mat, diéu b, tu
thé dé dong doi doan, hoat ddng nham danh gia tim quan trong va loi thé cua phi ngdn ngi.
1.2.2. Ky ning dat cau héi va tra loi cu héi

Trai nghigm 1. Ngh¢ thudt quang ba
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Hoat dong 1:Chuén bj noi dung cho bai din thuyét theo nhém nhé (3-5 sinh vién) quang ba vé
gia tri cua nganh dang hoc tbi da trong 5 phat (Cay tréng, Céng nghé sinh hoc, Kinh té nong
nghiép, ....).

Hoat dong 2: Chuan bj céc cau hoi dé 1dng trong qua trinh dién thuyét.

Hoat dong 3: Giao cho mot s6 nhém chuan bi cac cau hoi cho ngudi dién thuyét lién quan dén
mét s6 chu dé da ding ky.

Hoat dong 4: Tong két va rat ra bai hoc can thiét vé viéc dat cau hoi va tra 16i cau hoi trong
thuyét trinh.

1.2.3. K¥ ning sir dung phwong tién hd tro trong thuyét trinh

Trdi nghiém: Ngwoi tiép thi gisi

Hoat dong 1: Chuan bi bai thuyét trinh theo nhém nho téi da 10 phut vé chu dé tiép thi san
pham néng san (tu chon) dén nguoi tiéu ding, chi trong st dung cac phuong tién hd tro trong
bai dién thuyét.

Hoat dong 2: Chon ngudi dién thuyét trinh bay két qua da chuan bi.

Hoat dong 3: Panh gia hiéu qua sir dung cac phuong tién hd tro trong bai thuyét trinh cua cac
nhém va bau ra nhém sir dung hiéu qua nhét.

Hoat dong 4: Tong két va dua ra diém luu ¥.

1.2.4. Ky ning kiém soat tam ly trong thuyét trinh

Hoat dong 1: Tap céch hit sau, tho déu, cham

Hoat dong 2: Tap céach di chuyén, cir dong tay chan khi thuyét trinh

Hoat dong 3: Tap k§ thuat quan sat khan gia khi thuyét trinh.

Hoat dong 4: Luyén k¥ thuat tuong tuong

1.2.5. Ky ning thuyét trinh tong hop

Hoat dong 1: Thiét ké mot bai thuyét trinh theo chu dé bdc tham

Yéu cau:

Chia SV thanh nhém, cac nhém béc tham chi dé thuyét trinh; Ldp dan y, viét 1én cac tam
card; ci nguwoi thuyét trinh; dai dién cac nhém khac phan bién

Hoat dong 2: Thuc hién bai thuyét trinh truge 16p

Hoat dong 3: Bau chon ra ngudi ¢6 kha ning thuyét trinh 4n twong. Panh gia wu nhuoc diém
ctia ngudi d6 dé rat kinh nghiém chung.

Hoat dong 4: Tong két

CAU HOI ON TAP VA BAI TAP
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1. Khéi niém thuyét trinh, vi sao phai rén luyén ky nang thuyét trinh?

2. Phan tich cdu tric mot bai thuyét trinh.

3. Can phai chuan bi nhitng gi dé thuyét trinh hiéu qua? Van dé nao quan trong nhét can phai
dac biét luu y.

4. Néu cac loai cau hoi va wu diém, nhuoc diém cua chiing? Tai sao can dit cau hoi trong
thuyét trinh?

5. Phan tich cac cach xir Iy cau hoi trong thuyét trinh?

6. Phan tich nhing loi ich cua viéc st dung cac thiét bi hd trg hinh anh trong thuyét trinh.

7. Khi ndo thi nén str dung bang phan, bang tring, may chiéu tiéu diém, mdy chiéu da ning,
flip chart va video trong thuyét trinh.

8. C6 nhitng giai phap nao dé tu tin khi thuyét trinh trudc dam dong? Néu mot vai bi quyét cia
ban trong thyc té khi thuyét trinh.

9. Néu mot sé biéu hién co ban va nguyén nhéan cua viéc thiéu tu tin trong thuyét trinh va dua
ra cac giai phap dé cai thién, khic phuc.

Bai tap 1. D& xuit mot chu dé thuyét trinh va dit 6 cau hoi theo 6 cap do khéac nhau lién quan
dén noi dung cua cha dé do.

Bai tap 2. Gia sir ban phai chuan bi mot bai thuyét trinh vé giéi thiéu ndng san mai tai mot
budi hoi thao. Ban sé& str dung thiét bi hd trg nao trong bai dién thuyét? Vi sao? Ban hiy dua ra
céc Iuu y khi thuyét trinh sir dung thiét bi hd trg trong truong hop nay.

Bai tap 3. Ban hiy thiét ké mot bai thuyét trinh st dung may chiéu da ning.

Bai tap 4. Anh/chi hdy tién hanh khau chuan bi khi dugc giao nhiém vu thuyét trinh chu dé:
“Hay chung tay bao vé moi truong”.

Bai tap 5. Anh/chi hdy xay dung cau tric mot bai thuyét trinh voi chu dé ty chon (Hoc tap ¢
dai hoc ¢ phai la sy lya chon khdn ngoan; Lam thé nao dé gay 4n twong véi nha tuyén dung
khi phong van; Néu cho ban 3 diéu woc trong thoi diém hién tai, ban s& wdc diéu gi: Hoc nghé,
lap gia dinh; di du hoc; Van dé kho khian khi hoc ngoai ngit cua cac ban sinh vién Viét
Nam;....
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Chuwong 2
KY NANG LANG NGHE VA PHAN HOI HIEU QUA
2.1.PHAN LY THUYET
2.1.1. K§ niing lang nghe
a. Khai niém nghe, ldng nghe, ki nang lang nghe

Trong tiéng Hén, chtr thinh - nghe dugc tao thanh boi chir nhi, nhan, nhét, tim, vuong.

Nhi Nhan
TR Nhat
‘ s
Vwong Tam

Hinh 5.1. Chit Thinh (Nghe) trong tiéng Han
Nguon: http://tumblr.cuongdc.co

Nhin véo chiét tu chir thinh trén ta thiy:

Goc bén trai 1a chit Nhi — tirc nghe bang tai

Goc bén phai 13 chit Nhan — ngu y khi nghe mit can phai nhin thing vao nguoi noi.

Duéi chit Nhan 1a chit Nhat — ngu ¥ khi nghe chi 1am mét viéc duy nhét 1a nghe.

Dudi chit Nhét 1a chit TAm — ngu y khi nghe phai ton trong ngudi néi, phai tin rang ho
s€ cho ta nhitng thong tin va tri thirc hitu ich.

Du6i chit Nhi 14 chir Vwong — ngu ¥ 1am Vuong phai biét lang nghe va biét lang nghe
méi c6 thé 1am Vuong.

C6 thé thiy, tir 1au doi viéc nghe di duoc hiéu mot cach sau sic. Ngay nay, k¥ ning

lang nghe duoc danh gia 14 mot trong nhiing k¥ ning quan trong ciia ky ning giao tiép. Cac
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nha Tam 1y hoc d3 chi ra va phan biét rd thé nao 1a nghe va ling nghe dé tir d6 giup cac ca
nhan hoan thién duoc k¥ ning ling nghe. Cu thé:
Nghe 12 mot hanh dong tu nhién cua con ngudi, gdm qua trinh cac song 4m dap vao
mang nhi tir 46 chuyén 1én nio.
Ling nghe 13 13 su tap trung c6 y thirc dé nghe mot diéu gi d6, hiéu duoc y nghia cua
no.
K¥ ning ling nghe 1a kha ning tip trung co ¥ thirc ctia ca nhan dé nghe vé mot thong
tin nao do, hiéu duoc y nghia va xir 1y tét thong tin thu duoc.
Su phan bi¢t trén dugc mo hinh héa ¢ hinh 2.1 nhu sau:
Nghe
.
~ ~
S6ng am —>Mang nhi —> Nao w==) Nghia
S e 4
Lang nghe
Chua y - Hiéu -
- Hoi dap - Ghi nhe
Hinh 2.1 Nghe va ling nghe
Chung ta phén biét nghe va ling nghe dua trén cac tiéu chi sau:
Bang 2.1. Phin biét nghe va ling nghe

Nghe Ling nghe

Chi str dung tai Str dung tai nghe va tri 6¢

Tién trinh vt 1y, khong nhan thic duoc Giai thich am thanh, tiéng on, thong tin, dé
chon lgc, giir lai va loai bo

Nghe am thanh vang dén tai Nghe va co gang hiéu thong tin ciia ngudi
noi

Tiép nhan 4m thanh theo phan xa vt 1y Phai chu ¥ nghe, gii thich va hiéu van de.

Tién trinh thu dong Tién trinh nang dong, chu dong, can thoi

gian va no luc.

* Cdc mikc dp ling nghe
Nghe ¢6 céac cap do khac nhau bao gom:
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Nghe phot 1o Déi tuong nghe 10 di, khong nghe gi ca. Chang han nhu hoc sinh lo déing
khi nghe ¢6 gido giang bai trén 16p; Nhan vién ddm chiéu nhin ra ngoai ctra s6 va khong dé y
dén v kién cta giam dbc dang trao ddi trong budi hop.

Nghe gida vo: Ngudi nghe dang quan tdm, danh dau 6c va suy nghi cho mot viéc khac,
nhung vi lich su lai t6 vé cht y nghe ngudi ddi thoai dé an i ho, ddng thoi che ddu viéc minh
chang nghe gi ca.

Nghe tirng phan: O kiéu ndy, nguoi nghe chi cha y dén phin ma minh quan tim. Tuy
nhién, cach nghe nay kho dem lai hiéu qua cao trong khi giao tiép bai do khong nghe lién tuc
nén khéng nam chinh xéc va day du nhimg thong tin ngudi ddi thoai dua ra.

Nghe chu y: Nguoi nghe o sy tip trung chi y vao ngudi néi dé hiéu dugc ho.

Nghe thdu cam: Muc d6 cao nhat 12 nghe thiu cam. Dé thiu cam ban phai lang nghe
mot cach tich cuc dé hiéu duoc cam gidc ciia ngudi dbi thoai. Cu thé hon, & mic do niy,
chung ta khong chi hiéu 101 nguoi ta néi, théng diép vé mit ngdn tir ma cao hon ching ta con
nhén biét ra déng sau d6 1a mong mudn, nhu cau, tinh cam cua ho. Chung ta di sau vao ndi tam
ho, ling nghe khong chi bang tai ma bang ca trai tim, ling nghe ca nhimng thong tin khong noi
dugc thanh 10, lang nghe ca nhiing phat gidy im ling.

b. Chu trinh lang nghe

Tap
trung

Phat trién v Tham dur

Mong muon
~ = A
thau hiéu
nguoi noi

Hoi dap

Ghi nha

Hinh 5.3. Chu trinh ling nghe (Nguon: Quantri.vn - Bién tdp va hé thong héa)
Tdp trung: Khau dau tién quan trong trong qué trinh giao tiép chinh 14 tap trung. Tép

trung nghia 1a tai mdt thoi diém chi lam mét viée duy nhat. Viée tap trung thé hién su ton
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trong ngudi n6i, qua d6 khuyén khich nguoi ndi coi mé hon, nghe chinh xac thong diép nguoi
n6i mudn truyén tai va hiéu nguoi dbi thoai mudn néi gi.

Tham dir: Tap trung thoi chua di ma tiép theo 1 phai tham du. Nghia 1a cham cha vao
ngudi n6i sau d6 ding phan hoi bang nhig 4m mili hong va nhiing tir c6 nghia dong tinh (ah,
uh, vang, da thé a). Chinh viéc tham du béng nhitng dong tac rat nho nay thoi cling khién
ngudi ndi cam giac duge ling nghe, duoc hiéu, duoc chia sé tir 46 ngudi néi nhiét tinh trao d6i
hon.

Hiéu: Budc tiép theo trong chu trinh ling nghe chinh 1a hiéu théng diép ctia ngudi néi
phat ra. Dé thé hién viéc ban hiéu diéu ngudi khac néi hdy chi ¥ cac viéc nhu lip lai thong
diép cua nguoi noi, trinh bay lai ndi dung ctia ngudi ndi theo cach hiéu ctua minh. Trong
truong hop ban chua that sy chic chan rang minh hiéu dung vé nhiing thong diép ma ngudi
n6i dua ra hily dat cac cau hoi dé xac nhan nhu: C6 phai y cta anh chj 1a...; Theo nhu t6i hiéu
thi anh chi muén noi....; T6i hiéu nhu thé nay c6 dung khong?

Ghi nhé: Giai doan nay doi hoi nguoi nghe phai biét chon loc théng diép chinh ma
ngudi néi mudn truyén tai, ghi chép nhing thong tin can thiét trong cudc trd chuyén.

Hoi ddp: Sau khi da hiéu, ghi nhé cac thong tin, ngudi nghe can hdi dap lai ngudi noi
bang cac cach nhu cung cip thong tin cho nguoi ddi thoai hay giai dap moi thic mac cho
ngudi dbi thoai hiéu van d& hon. Hoi dap tdt 1a khi nguoi ddi thoai thiy duoc ling nghe va
duoc hiéu, dugc khich 1& dé tiép tuc nodi va co trach nhiém hon véi 161 ndi cia minh.

Phat trién: Giao tiép 13 mot qua trinh, dén hdi dap s& cham dut chu trinh giao tiép, su

phat trién s& gitp giao tiép budc sang mot chu trinh méi.
c. Nguyén nhan ddn dén ling nghe kém

Theo D.Torington, 75% cac thong bao bang miéng khong duoc chii ¥ dén, bi hiéu sai

hodc nhanh chong lang quén, con kha nang hi€u, nam bat nhitng ¥ nghia sau sac lai cang hiém.

Tai kém (c6 vdn dé): Day 1a nguyén nhan thyc thé ciia mdi ca nhan. Tai nghe kém do
nhiéu nguyén nhan nhu sinh ra thinh giac ctia ban di c6 van dé hodc trong qua trinh song va
hoat dong chiing ta c6 nhirng tac dong khién cho tai bi giam di chirc ning sinh hoc ctia minh
nhu: nghe tai phon nhiéu, ¢ trong mdi trudng tiéng 6n qua 16n hodc thudng xuyén lam viéc
nghe di¢n thoai... Tai kém s& khién cho viéc ban léng nghe cac song am kém di, viéc léng
nghe va ling nghe tich cyc cta ban s& giam hiéu qua. Thé nén, ban than mdi ngudi can biét
bao vé giac quan néi chung va bao vé thinh giac ndi riéng. Boi vi khi c6 van dé vé thinh giac

thi moi nd luc, c¢b ging cua chiing ta thudong it dem lai hiéu qua.
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Mbi trwong ling nghe: Moi truong ling nghe qua on hodc qua nhiéu tap 4m (du khong
to) ciing khién chung ta kho dé nghe c6 hiéu qua. On a0, nhiéu tap 4m khién cho dau 6c cang
thang, tai lam viéc rat mét dan dén co luc ching ta chi thdy bung nhung trong tai ma khong
nhan ra dugc 4m thanh nio véi 4m thanh ndo. Viéc nghe thoi di kho chua noéi gi dén viée ling
nghe hay ling nghe tich cuc. Dé han ché nguyén nhan nay chi con cach ching ta lya chon moi
truong sdng, moi truong dé giao tiép phi hop nhiam han ché sy anh hudng cua tiéng on dén
viéc ling nghe. Pic biét 1a trong cac cudc gip mit quan trong.

Su phire tap ciia van dé trao doi: trong khi trao d6i, c6 luc thong tin nhiéu, méi la, kho
hiéu, it lién quan dén ngudi nghe din dén viéc mét moi, cing thang ma lai khong hiéu gi.
Trong trudng hop ndy ngudi nghe thudng chon con dudng d& nhit 1a bo ngoai tai, khong chu ¥
ling nghe nira. Thé nén, trong qua trinh nodi phai tim hiéu d6i twong nghe dé dwa ndi dung phu
hop, lugng thong tin vira du.

MGt s6 nguyén nhdn chii quan vé nguoi néi nhwe: Nguoi noéi néi nho, giong kho nghe
ciing 1a mot nguyén nhan dan téi viéc nghe kém hiéu qua.

Mot 56 yéu t6 chii quan ciia nguoi nghe khong thudn tién: bung doi, cang thang, mét
moi, hodc chii diém ngudi nghe danh gia 1a khong hap dan, tha vi, thong tin ci,. ..

Téc dé tw duy ciing la van dé khién viéc lang nghe kém hiéu qua. Toc d6 tu duy cua
con ngudi cao hon nhiéu téc d6 noi, vi vay khi nghe nguoi khac, ching ta thuong du thoi gian
va chung ta dung thoi gian nay vao viée suy nghi mot vin dé khéc, nghia 13 ching ta bi phan
tan tu tuong. Cho nén, khi trinh bay mét van dé nao d6, can di thang vao van dé va ndi mot
cach ngan gon, khong nén dai dong ma ciing khong nén noi qua cham, vira lang phi thoi gian,
vira dé 1am ngudi nghe mat tap trung.

Vo doan, ngo nhdan: nghe nguoi ta ndi xong “suy bung ta ra bung nguoi”.

Pinh kién, thanh kién tiéu circ: Nghia 12 ngudi nghe ¢ nhirg dinh kién thanh kién tiéu
cuc vé nguoi néi thi s& dé bi dinh kién nay chi phdi qué trinh nghe din dén viéc nghe thiéu
tinh khach quan, thai d§ nghe cling bi &nh huong.

Thiéu kién nhan: dé lang nghe hiéu qua chung ta can kién nhan voi ngudi khac dé
ngudi ta trinh bay hét ¥ kién cua ho. Tuy nhién, thyc té it ai lam duoc diéu d6. Hau nhu ching
ta thuong tranh nhau néi. Khi nghe nguoi khic néi, nguoi nghe thuong bi kich thich, mudn
duoc dap tra ngay v kién d6. Néu khong kiém ché, kién nhin nghe thi viéc ling nghe hoan
toan khong thé dem dén hiéu qua.

Thiéu quan sat bang mdt: giao tiép bang mat giit vai tro quan trong trong giao tiép. Thé
nén, ling nghe khong chi dung tai ma dung ca 4nh mat dé lang nghe. Dung mét dé quan sat

nam bit cac thong tin phi ngdn ngit. Trén co s& d6 dé phan tich, danh gia mot cach tong hop

53



cac thong tin thu thap duoc méi c6 thé hiéu chinh xac ¥ nghia diéu nguoi dbi thoai mudn noi.
Mit khac, khi trd chuyén, viéc thiu giao tiép bang mit ciing s& khién nguodi ndi cam giac
khoéng duoc t6n trong, khong duoc ling nghe. Vi thé, nguoi néi cling nay sinh cam giac khong
mudn noi, khéng mudn chia sé.

Khéng muon nghe: day 13 mot thoi xau khién viéc nghe thiéu hiéu qua. “Piéc hon
ngudi diée 12 ngudi khong mudn nghe”. Vé6i nguoi diée khong nghe chung ta ¢ thé viét
nhung véi ban than mdi nguoi da khong mudn nghe thi c¢6 trau doi k§ ning, c6 cd ging noi

bao nhi€u thi cling vo ich.
d. Kj thudt lang nghe hiéu qud

Pé ling nghe hiéu qua, chung ta can nhan biét va dbi pho vai cac yéu t6 1 rao can
khién chling ta lang nghe kém hiéu qua nhu tai kém, moi truong nhiéu tiéng on, nghe vd doén,
ngd nhan... da duoc trinh bay & trén. Tiép theo, chung ta s& cing tim va chi ra nhitng hanh vi

biéu hién ban ling nghe tot.

Hartley va Bruckman, 2002, trong mot phan tich k¥ ndng ctia nhiing nguoi dugc cong
nhan 13 ngudi nghe tét cho thay rang ho sir dung nhidu k¥ thuat trong hoat dong nghe. Cac k¥
thuat nghe ay c6 thé ké dén nhu:

1) Ding néi va lang nghe mot cach coi mé voi nguoi khac;

2) Loai bo phién nhiéu;

3) Hay chip nhan ngudi khac thong qua cac hanh vi, ca chi khong 10i;

4) Tri hodn viéc dénh gia vé nhiing gi ban di nghe cho dén khi ban hoan toan hiéu no;

5) C6 gang khong phong thu, thu gidn khi c¢6 bat ky sy cing thing hodc thiéu kién

nhin nao c6 kha ning truyén qua dau hiéu khong 10i;
thir 6: duy tri sy cha y thong qua hanh vi gat dau, mim cudi.. .

Tir nhitng goi ¥ trén chung ta nhan thiy rang, con nguoi khong chi nghe bang tai ma
nghe bang toan bd co thé. Thé nén dé ling nghe c¢6 hiéu qua cac diéu bd ngdn ngit co thé can
thuc hién tt mot s6 ky thuét sau:

Quay mdt vé phia nguoi néi: Muc dich dé nguoi noi hiéu rang ban da sin sang ling
nghe.

Nhin vao mat nguoi néi: Chii y nhin mot cach nhe nhang, thinh thoang chuyén anh mat
tir mat nguoi noi sang nhin toan b co thé hodc bdi canh. Khong nén nhin trimg trimg vao
nguoi noi hodc khong nhin vao ngudi noi.
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Pau gt gdt hodc néi “ving, vang...” hodc “uhm”... dé ngudi noi thdy minh di nghe,
hiéu va duoc khuyén khich dé noi tiép. Nét mat biéu hién theo cha dé cau chuyén, theo tam
trang nguoi noi.

Cu chi, diéu bg: Tay khong nén khoanh trudc nguc khi ndi chuyén, khong nén lam
viée riéng. Néu 1a van dé quan trong, ngudi nghe nén c6é mot cai but va quyén sé dé ghi lai
nhitng gi nguoi ndi trinh bay.

Khéng lam viéc khdc: Lam viée khac din dén sy phan tam khi lang nghe va ngudi néi
ciing thdy khong thoai mai, cho rang ngudi nghe khong ton trong ho.

Khéng ngit 10, chen ngang: Lang nghe tich cuc con 1a phai kién nhan dé nguoi khac
n6i hét. Khong duoc chen ngang, ngit 101 hay tim 101 thay cho nguoi noi.

Khéng phé phan, danh gid: Phé phan danh gia ngay tai thoi diém néi khién nguoi khac
thdy ton thuong va x4u hd hodc so khi tiép tuc cau chuyén. Vi vay, ngudi nghe can nghe hét
10i ¢6 cach phan hoi cho phu hop trong timg tinh hudng. Nguoi nghe can dic biét chu y:
Khong voi dua 101 khuyén; khong voi phan doén dua theo kinh nghiém c4 nhan; nhiing diéu
chua hiéu lya chon thoi diém thich hop dé hoi lai. Mot trong céc thu thuat khi ling nghe nham
dam bao tinh hiéu qua 1a khi nghe mat hong hét; mat chép chdp; miéng dop ddp; dau gat gat
nhu 6ng phat.

e. Tam quan trong cua ki ndang ling nghe

Trong giao tiép, nguoi ta quan niém ndi 1a bac, im lang 1a vang, ling nghe 1a kim
cuong. Nhu vay, ling nghe dong vai trd vo cing quan trong d6i véi mdi ca nhan trong giao
tiép néi riéng, trong viéc tu dudng, rén luyén nhan cach cua ban than. Ling nghe dé thu thap
thdng tin, hiéu tét noi dung ngudi ndi ndi ra gitp ca nhan tich liy kién thic, trau doi kinh
nghiém song. Ling nghe thé hién su tén trong ngudi noi, dong thai thé hién sy quan tam cua
ca nhan vé van dé dugc dé cap, khich Ié nguoi noi, gay cam tinh véi nguoi néi. Noi mot cach
khéc, 1ang nghe thé hién phép lich sy trong giao tiép can phai duoc rén luyén thudng xuyén &
mai ca nhan.

2.1.2. Ky ning phan hoi

Phan hoi 1a bude quan trong trong qua trinh giao tiép. Phan hdi ¢6 sirc manh to 16n ddi
v6i mdi ngudi, 161 phan hoi t6t khién nguoi nghe cam gidc duoc ton trong, vui vé va thiy dugc
gia tri ban than. Nguoc lai, that kho dé dua ra nhitng 10i phan hoi chira dyng nhiing thong tin
tiéu cuc. Néu khong biét cach, nhitng 15i phan hoi nay khién ngudi nghe bi ton thuong, cam

giac budn va thiéu niém tin vao gia tri ban than. Vay phan hoi thuc chat 14 gi, c6 nhing loai
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phan hdi nao, 1am thé nao dé dua ra duoc 161 phan hoi t6t? Noi dung tiép theo cuia phin nay s&
lam rd nhirng ndi dung trén.
a. Khai niém

Thong tin phan hdi (feed back) 13 su binh luan ctia c4 nhan vé hoat dong hay hanh vi
cua mdt nguoi nao do.

K¥ nang phan hoi 1a kha ning dua ra 16 binh ludn c4 nhan vé hoat dong hay hanh vi

clia ngudi nao dé6 mot cach phu hop khién nguoi nghe va nguoi nhan déu hai long.
b. Phén logi phan hoi

C6 nhiéu cach khac nhau dé phan chia cac loai phan hdi khic nhau. Theo ndi dung
phan hoi co thé chia thanh: phan hdi thong tin (dua ra cac thong tin cu thé, ndi dung ma ngudi
no6i trinh bay) va phan hdi cam xtic (n6i dén cam xuc, thai dd ma ngudi néi thé hién ra trong
qua trinh noi).

Mot cach phan chia khéc la:

Phan héi khang dinh: d6 1 nhimg thong tin thira nhan diéu nguoi khac da dua ra va
keém theo 161 cdm on, day 1a loai phan hdi dua ra 1o binh luan tich cuc. Vi du: Hom qua to doc
cudn truyén cia cau cho muon, quyén truyén ctia cau hay dy, cam on cdu nhiéu!

Phdn hoi xdy dung: d6 1a nhitng goi y dé cai thién cho tot hon. Vi du: Néu céc ban
nghiém tic hon thi tinh hudng dién xuat ctia cic ban con tuyét voi hon.

Phan hoi tiéu cye: 1a nhimng thong tin chi dem lai 16i phé phan, ché bai mang tinh chu
quan lam cho ngudi nhan bdi rdi, budn chan, buc tire. Vi du: Tinh huéng cua nhém ban nhat

nhé&o, khong sang tao...
C. Tiéu chudn ciia théng tin phan hoi

C6 nhiéu 161 huéng dan dé dua ra mot phan hoi cé hiéu qua mang tinh xay dung hon 1a
dua dén su phong vé. Bé dat duoc didu d6, mot phan hodi phai dat dugc cac tidu chuan dudi
day:

Cu thé: Phan hoi can phai [am ndi bat cu thé thong tin, ndi dung, su kién, vi du thay vi
chi 14 16i khuyén chung chung. Loi phan hdi cang cu thé cang dé dang cho ngudi nhan phai
hoi tiép thu va co sy didu chinh cho phu hop. Tranh nhiing tir ngit chung chung, nhan xét
chung chung nhu “Em lam t6t 1dm, cir thé phat huy” hay “Chua duoc, sira lai cho t6i”. Ngudi
nhan s& khong biét toi tot cai gi dé con phat huy hay céi gi chua duoc dé con stra.

Khéch quan: Wertheim (2005) d3 goi ¥ rang, 161 phan hoi nén tap trung vao van dé chi

khoéng tap trung vao con ngudi. Nghia 1 khi dua 161 phan hdi can khach quan nhin nhan va
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danh gia. Didu quan trong 1 chung ta dé cap dén nhiing gi mot ngudi 1am chir khong phai 1a
nhirng gi chiing t6i nghi vé ngudi d6 1a nhu thé nao.

Khéng qud nhiéu hay qud it: Khi dua théng tin phan hodi can luu 1y sé luong nhiing
thong tin ma ngudi nhan c6 thé st dung hon 1a sb lugng théng tin ma ban mudn dua ra. Pua
qué nhiéu s& khién ngudi nhan qué tai s& 1am giam kha ning ngudi nhan sir dung cac thong tin
phan hdi ctia ban mot cach hiéu qua. Khi chung ta dwa qué nhiéu thong tin thi chu yéu 1a dap
rmg mot sb nhu ciu cua ching ta hon 1 gitip d& ngudi nhan.

Pua thong tin tich cue triede, théng tin tiéu cwc sau: Pua thong tin tich cuc trudce khién
nguoi nhan cam giac dugc gia tri cia ban than, nhan ra dugc cac uu diém ctia minh. Sau d6
dua thong tin tiéu cuc giup giam bot anh hudng cua thong tin ti€u cuc. Thong tin ti€u cuc hay
tich cuc déu phai phu hop véi tinh huéng hoan canh dua ra 10i phan hoi. Han ché viéc dua ra
thong tin tich cuc cho ¢ hodc dua ra thong tin tich cuc khong lién quan dén van dé.

Luong théng tin tich cwc va tiéu ciee can bang: Boi néu dua ra qua nhiéu thong tin tich
cuc ma chi dua ra mot thong tin tiéu cuc s& khién ngudi nghe cam thay van dé tiéu cuc khong
quan trong. Hoac nguoc lai s€ tao cdm giac bi ton thuong, thiéu gia tri. Vi vy hay can nhéc ky
thong tin phan hoi nao ban nén chia sé dé co thé gitp dd tét nhat nguoi khac.

Théng tin tiéu cyee phdi di kém hwéng cdi thién: Phan hoi xay dung bao gio ciing nén di
keém theo hudng céi thién. Hudng cai thién ban dua ra sé hd trg cho nguoi nhan hinh dung va
dinh hudng rd rang hon cach thirc dé chinh sira, thay doi diéu d6. Khi ban khong dua ra bat ctr
g0oi ¥ ndo, that kho dé ngudi khac co thé cai thién dugc diéu ban cho 1a tiéu cuc.

M6t phan héi tét la mét phan héi diing lic: Mot phan hoi tuyét voi duge chia sé tai
mot thoi gian khong phu hop thi cé hai nhiéu hon ¢6 loi. Thé nén, ban can chon thoi gian phu
hop 1a ngay sau khi hanh vi, 151 n6i d6 xay ra hay 1a & mot thoi gian khong gian t6t hon?

Ngueoi nhdn théng tin hai long: Cudi cung, du 101 phan hdi c6 tét dén dau ma nguoi
nhan thong tin phan hdi khong hai 1ong thi ciing khong thé cho day 1a 101 phan hoi tich cuc, ¢6
hiéu qua. Hai 1ong ¢ ddy duoc hiéu 1a ngudi nhan vui vé, khéng cam thay bi ton thuong, ty ti

vé€ gia tri ban than va san sang cai thién diéu chua tot.
d. Cdc yéu cau khi dwa va nhdn phan hoi

Bang 2.1. Céc yéu ciu khi dwa va nhin phan hdi

Déi véi nguwoi dwa thong tin Déi véi ngwoi nhin thong tin
- Théng tin dwa ra phai cu thé - Nhin vao mit nguoi dua thong tin
- Ngon tir dé hiéu - Liang nghe thong tin
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- Thong tin dua ra la cua riéng ban - Hiéu thong tin, chua rd phai hoi lai
- Tao co hdi cho ngudi nhan héi lai - Khong chi duya vao mot nguén thong
- Khoéng dua cot hay cong kich nguoi tin

nhan - Luya chon thong tin va quyét dinh 1am
- Khéng cudong diéu hoa diéu minh gi dé khic phuc nhugc diém

mudn noi
- Khong lam “dau” ngudi nhan

e. Nguyén tdc phan hoi

Phan hdi 1a van dé nhay cam, muc tiéu caa phan hoi 1a dua ra dé xuit cai thién cho tét
hon, khi dua phan hdi khong nén dé nguoi dugc phan hdi b ton thwong. Vi vay, can chd y mot
s6 nguyén tic khi phan hdi sau day.

Déi Véi nguwoi dwa phan hoi: Noi diém manh trude, diém can cai thién sau; khach
quan; cu thé; xay dung; chon thoi diém thich hop.

- Néi diém manh trude, diém can cai thién sau: Loi khen gitp ngudi nhan phan hoi co
tam Iy tdt, dua ra diém can cai thién sau lam cho ngudi nhan c6 tam Iy san sang cai thién diém
han ché caa minh. C6 thé &p dung Iy thuyét phan hoi kiéu banh “Sandwich” 1a dua phan hoi
tich cuc nhiéu hon 14 tiéu cuyc.

- Khach quan: Khang phén xét, tap trung vao tinh hubng wng xt, khéng tap trung vao
c4 nhan con ngudi. Can phan hdi tryc tiép vao su viéc, khéng nén suy dién cé thé dan dén
hiéu nham, hiéu sai su viéc. Nguoi dua phan hoi nén dé xuat dé ngudi nhan suy nghi va can
nhac, khong nén ap dat budc ngudi nhan phan hoi phai lam theo.

- Cu thé: Pua ra thong tin cu thé dé nguoi nhan phan hoi biét dé phét huy hozc rat kinh
nghiém.

- Xay dyung: phan hdi can mang tinh xay dung. Ngudi phan hoi dé xuat theo huéng
dua ra dé xuat cai thién, khong nén chi trich phé phan.

- Chon thoi diém thich hop dé phan héi: can chon thoi diém thich hop dé dua ra phan
hoi ¢6 hiéu qua. Khong nén dua phan hoi luc tm trang khong binh tinh, ¢6 thé dua ra nhiing
phan hdi mang tinh chi quan, nguoi nhan phan hoi khé chap nhan.

Tat ca cac nguyén tic néu trén déu rat quan trong, tuy nhién c6 thé ap dung linh hoat
trong timg trudng hop cu thé.

Déi véi ngwoi nhan phan hoi: Kiém soéat cam xuc; ling nghe; cam on

- Kiém soét cam xuc: khéng nén buc minh hay bao vé quan diém caa minh, mot diéu
can nhan manh 1a nguoi khéc khong thé hiéu chi tiét bang chinh minh. Ngudi nhan phan hoi
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can chap nhan y kién cia ngudi khéc va ty rat ra bai hoc cho minh dé diéu chinh. Can phai
hiéu rd noi dung phan hoi thong qua dit cau hoi 1am rd toi nguoi phan hoi.

- Lang nghe: hay ling nghe nguoi dwa phan hdi ndi hét y kién caa minh, diéu nay thé
hién su tdn trong ca ngudi n6i 1an ngudi nghe.

- Cam on ngudi dua phan hoi: diéu nay rat can thiét mac du co thé phan hdi khong
dung vai noi dung, c6 thé giup ngudi nhan phan héi hiéu duoc phan tng cua nguoi khéac va tu
tin hon dé diéu chinh hay cai thién.

2.2. PHAN THU'C HANH

2.2.1. K§ niing ling nghe
a. Phdn biét nghe va lang nghe

Trdi nghiém 1: Ai nghe dwoc nhiéu nhit

Hoat dong 1: Sinh vién nhim mit trong thoi gian 60 gidy, cam nhan moi am thanh dién ra
xung quanh.

Hoat dong 2: Liét ké cac am thanh sinh vién nghe dugc.

Hoat dong 3: X4ac dinh khai niém nghe va rut ra diém can luu y.

Trdi nghigm 2: Ai nghe dwoc chinh xdc nhdt

Hoat dong 1: Sinh vién nham mat trong 60 gidy, tap trung nghe mot ban nhac (nén 1a mot ban
nhac kho, mdi) hodc mdt thong tin thoi sy hode mdt ban tin trong ngay,...

Hoat dong 2: Kiém chiing thong tin sinh vién nghe dugc bang cach so sanh véi phién ban gdc.

Hoat dong 3: Xac dinh khai ni¢m léng nghe va rut ra bai hoc.

b. Vin dung chu trinh ling nghe

Trdi nghi¢gm “Tam sao thit bian” hodc truyén tin

Hoat dong 1: Chon 03 nhom tham gia trai nghi¢m, mdi nhém 5-7 sinh vién, chon ra nguoi thu
linh nhém.

Hoat dong 2: Thu linh nhém nhén nhiém vy - nhdn mdt manh giéy chira dung mdt thong tin:
Mot cau thanh nglt hoac mot cau cham ngdn, mot doan van ngén,... doc ndi dung 3 lan.

Hoat dong 3: Thi linh truyén thong tin dén cho ting thanh vién trong ddng d6i voi nguyén tic
truyén mot 1an duy nhét, v6i cuong d6 noi nho (khong lot 4m thanh ra ngoai tai dbi tac).

Hoat dong 4: Ngudi cudi cting ctia cac nhom viét hodc noi lai thong tin, kiém chimg véi dap
an.

Hoat dong 5: Tong két va dua ra nhiing diém luu ¥ can thiét trong ling nghe.

Trdi nghigm 2: Théu hiéu
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Hoat dong 1: Nghién ctru tinh hudng dudi déy:

Mot éng bd no dang tim su: “T6i khong thé hiéu dwoc thang nhéc nha téi. N6 chang
chiu nghe téi gi ca”.

- “Hay dé téi nhdc lai diéu anh vira néi nhé!”, ngudi ban c6 y kién, “Anh khéng hiéu
dwoc con trai anh vi no khong chiu nghe anh”.

- “Piing vdy”, ong bd tra 1oi.

- Ngudi ban nhéc lai: “Anh khéong hiéu dwoc con trai anh vi né khéng chiu nghe anh?”

- “Piing, 16i néi thé”, dng bd tra 151 c6 vé buc boi.

- Ngudi ban gop ¥: “Anh muon hiéu ai, truée hét can phdi ling nghe nguwoi d6”

Ong bé dudng nhu nhan ra duge van dé. Dung lai ngdm nghi mot luc, 6ng noi: “A,
diing vay! Nhung t6i hiéu n6 chir. Téi hiéu né dang trdi qua nhitng gi. Bdn than t6i ciing tirng
nhue vdy. Diéu t6i khong hiéu la tai sao né khéng nghe 10 t6i”.

Hoat dong 2: Chia sé vé cac nhan vét 6ng B6 trong tinh hudng

1. Nhitng yéu t6 nao dnh hwong dén kha nang ling nghe ciia 6ng bo trong tinh
huong nay?

2. Néu la éng bé, anh/chi sé cdi thién diéu gi dé ling nghe thiu cim?

Hoat dong 3: Tong két va rat ra tim quan trong ciia lang nghe.
¢. Thue hanh cac ky thudt lcfng nghe hiéu quad

Hoat dong 1: Chia sé vé cam nhén cac vai néi, vai im lang, léng nghe qua ngh¢ thudt dong vai
Chia SV thanh nhom 03 nguoi: 1 nguoi noi, 1 nguwoi nghe va 1 nguoi quan sat. Trai nghiém
tinh huéng, thao ludn va két luan.

Hoat dong 2: Pong vai cac nhan vat trong tinh huéng dudi day

M6t nha quan 1y dang cham cht doc bao thi nhan vién Lan di dén trao doi:

“Dgo nay tdi buxc minh véi Mai qué, ¢d dy nhir nguoi cbi trén vdy, chang bao gio chiu
don dep chd 1am viéc ciia minh cho dén ca lam viéc cua t6i. Hom nay, tdi c6 hen di khdm bénh
di lam tré 30 phit, dén noi méi thay noi lam viéc bira bén nhw mét bai rac. Toi thdy phat bénh
Va mét moi néu cir nhur vay”.

Nha quan Iy van tiép tuc doc bao va noi:

-“Othé a?”

- “Lgi Mai 4, t6i khdng con nhé néi bao nhiéu ldn t6i da bao ¢ ta. Cam on c6 da néi
thang, tdi sé cho ¢o dy thoi viéc”.

- “Bura bon nhuw bdi rdc d, thé ¢é da lam gi lic dé, ¢é don dep luén di khong?”
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- “C6 Vé nhw ¢6 that vong khi Mai khong don dep va cd phdi lam viéc nhiéu hon nira
khong?”.
Hoat dong 3: Chia sé cam nhan cua nhan vat mai vé cach ang xur ciia ngudi lanh dao
Hoat dong 4: Tong két va rdt ra mot s6 luu y vé céc k thuat ling nghe qua tinh huéng
Hoat dong 5: Van dung céc k¥ thuat nghe hi¢u qua
+ Yéu cau ca 16p nghe va quan st thong tin, dit liéu qua mot video hodc mot bai dién thuyét
cua mot sinh vién dai dién
+ Chi dinh mét s6 sinh vién thuat lai thong tin chinh.
+ Chi ra cac nguyén nhan néu thong tin khong dugc nhidu hodc khong chinh xac;
Hoat dong 6: Cam nhan ctia ngudi néi khi dugc hodc khong duge nguoi khac ling nghe
+ Chon 02 sinh vién lam mau thé hién mot bai dién thuyét, doc mat bai tho, hat,... (tuy chon).
+ Tao khong gian lang nghe (02 nhan vt chinh khong dugc biét vé dung ¥): mot khong gian
tap trung, hao hung, tng ho....; mot khong gian dbi pho, 6n ao, lam viéc riéng,...
+ Chia sé cam xuc cua 02 nhan vat chinh.

+ Rt ra bai hoc can thiét qua trai nghiém

2.2.2. K¥ niing phan hbi

Trdi nghi¢m 1: Thir tai phdn hoi

Hoat dong 1: Phat cho SV cac tAm card nhiéu mau. Trén cac tim card, sinh vién viét phan hoi
vé 03 hinh vi khac nhau theo yéu cau cia giang vién.

Hoat dong 2: Panh gia, nhan xét cach phan hdi ciia mot sé trudong hop mau

Hoat dong 3: Lya chon nhiing phan hdi hiéu qua

Hoat dong 4: Tong két va rat kinh nghiém

Trai nghiém 2: Tap lam giam khdo

Hoat dong 1: Chon 5 thanh vién lam ban gidm khao

Hoat dong 2: M&i sinh vién dang ky mot s¢ truong ctiia cd nhan (hat, doc tho, maa, vé,...) va
chuén bj trong 5 phit.

Hoat dong 3: Chon ra mot ) trudng hop mau thé hién so truong cua ho

Hoat dong 4: Ban giam khao thé hién kha nang phan hoi, chia sé cam xuc cla nguoi nhan
phan hdi tich cuc va tiéu cuc tir Ban giam khao.

Hoat dong 5: Chon ra ngudi dong vai Ban gidm khao 4n twong nhét

Hoat dong 6: Tong két va rat ra bai hoc
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CAU HOI ON TAP VA BAI TAP

Nghe va ling nghe khac nhau nhu thé nao? Loi ich cua viéc lang nghe 1a gi?
Néu va phan tich chu trinh lang nghe

Lam thé nao dé lang nghe t6t?

K nang phan hdi la gi, vai trd cua viéc phan hoi?

o w e

C6 nhiing loai phan hdi ndo. Néu vi du va phan tich vu, nhuoc diém cua ting loai phan
hoi do.

6. Yéu cau voi ngudi dua va nhan phan hoi 1a gi?

7. Tiéu chuan cua viéc phan hdi 1a nhu thé nao?

8. Hoat dong thuc hanh:

Hoat dong 1:

- Sinh vién trai nghiém dugc cac vai nguoi nghe va nguoi noi.

- Luyén sir dung céc k nang ling nghe dé lang nghe c6 hiéu qua.

- Chinh stra va nhan xét dé hoan thién ky nang hon

Hoat déng 2: Giai quyét tinh hudng

Tinh huéng 1: Ban 1a can bo khuyén nong, ban xudng dong ruong ciing ba con néng
dan. Mot ngudi nong dan dang trinh bay cho ban vé kho khin gip phai khi gieo trong giong
lGa méi. Hay ling nghe va thé hién vai tro caa minh.

Tinh hudng 2: Ban la gi4o vién THPT, mét hoc sinh trong I6p ban dang 1a hoc sinh
gioi, ngoan bong tro nén quay pha. Ban hen hoc sinh vao phong giao vién ndi chuyén. Ban s&
thé hién ky nang ling nghe hiéu qua ciia minh nhu thé nao?

Tinh hudng 3: Ban than cua ban dang co chuyén budn. Ban hdy tré thanh nguoi ling
nghe tin cay caa ban minh.

Tinh huong 4: Hai ngudi ban ciing ké mot cau chuyén phiém vé mot bo phim ma hai
nguoi yéu thich.

Tinh hudng 5: Trong mot budi thuyét trinh trudc 16p, Lan nhan ra phan 16n cac thanh
vién trong I6p khong chd y lang nghe. Néu ban gap phai tinh hudng nhu Lan, ban s& lam gi?

9. Viét phan héi trong cac tinh hubng sau:

Tinh hugng 1: Mdi lan ban va nguoi yéu cua minh céi nhau thi ¢d dy/anh 4y thuong
dua toan bo chuyén cdi nhau cua hai ban Ién facebook. Ban hoan toan khong thich viéc nay.
Hay dwa ra phan hdi cho ngudi yéu ban trong tinh hudng trén.

Tinh hudng 2: Hay viét mot thdng tin phan hdi tiéu cuc vé hanh vi, thai do cia mot
phong tro bén canh phong ban (1udi hoc, hay vé muon, gay tiéng 6n qué Ién...)
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Tinh hudng 3: Pua nhan xét vé diém tét ndi bat dbi véi phuong phap giang day cua
mot moén hoc ma ban dang hoc

Tinh hudng 4: Pua nhan xét vé vai diém chua phu hop trong phuong phap giang day
caa mot mén hoc ma ban dang hoc.

Tinh huéng 5: Ban di lam thém, 6ng chu noi ban lam viéc rat tot tinh, giup do ban
trong cac cdng viéc. Tuy nhién, 03 thang gan day luong ctia ban ludn bi cham tir 10 — 20 ngay
diéu nay anh huong lén dén céc ké hoach chi tra tién nha, tién an, tién hoc phi cua ban. Hay
viét phan hoi cho tinh hudng trén.

10. Thyc hanh déng vai phan hdi trong céc tinh hudng

Tinh huéng 1: Ban la gido vién day mén céng nghé 10. Vira budc vao 16p, ban nghe
mét hoc sinh noéi: “Oi gidi, hoc mdn nay 1am gi, chi nhitng thay cd dét méi di day mon nay.
Sau nay minh lam giam déc, can gi biét nhitng diéu nay”. Ban s& phan hdi nhu thé nao trong
tinh huéng nay?

Tinh hudng 2: Ban than cua ban vira mua dugc mot bo vay mai. Ban Ay dén trudng vui
vé khoe véi ban. Tuy nhién, bo vay ay hoi ngan va c6 mau sic khéng pha hop véi ban dy. Em
s& phan hdi nhu thé nao?

Tinh hudng 3: Cau ban than ctia em dén 16p voi tm trang buc doc, ngdi xudng “xa”
mot trang tdm sy véi ban vé viéc hdm qua tran d4u giita MU va Chesea, trong tai bat sai, cau
thu da xau nén dan dén viéc d6i MU yéu thich cua ban 4y bi thua. Em s& phan hdi ban nhu thé
nao?

Tinh hudng 4: Ban la gido vién chii nhiém Iép, hém nay la ngay hop phu huynh, ban
phai dua ra nhan xét vé mot hoc sinh cé biét trong 16p véi phu huynh cua minh. Ban sé& phan
hoi nhu thé nao?

Tinh huéng 5: Ban 1a 16p trudng, trudce 16p ban phai thong bao khen thuong mot ban va
phé binh mét ban trudc 16p. Ban s& 1am thé nao?
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Chwong 3

KY NANG THUONG LUONG

3.1. PHAN LY THUYET
3.1.1. Khai niém thwong lwgng

Francois de Cailere, mot nha dam phan, thuong thuyét ndi tiéng ctia Phap ngay tir nim
1716 da khang dinh: "Mot nha dam phan kinh doanh gioi phai 12 ngudi mém déo nhu ngon c6
va cling phai ctng ran nhu mot khbi da. Nguoi d6 phai cé phan xa ing xir nhanh nhay va phai
1a nguoi biét lang nghe, lich sy va c6 thé dem lai cam giac d& chiu cho ddi tac. Song dong thoi
cling phai biét tranh luan, thuyét phuc bang cach biét hé 10, dua ra nhitng thong tin co vé 1a bi
mat d6i véi nguoi khac”.

Thuong luong hay dam phan 12 mot kiéu giao tiép phirc tap, c6 nhitng dic trung riéng.
Pé cude thuong lugng cd két qua yéu cau mdi ngudi can nam vimg dugce cac van dé vé
thuong luong va ky nang thuong lugng.

Trong thuong lugng, cic bén vira theo dudi loi ich ciia minh vira diéu chinh loi ich d6
dé xich lai gan nhau di dén sy thong nhat. Hay néi cach khac, thuong luong 13 qua trinh dua ra
yéu cau, nhuong bo va di dén théng nhat. Néu nhu trong thuong lugng, mdi bén khing khing
giit yéu cau ctia minh, khong chiu nhugng bé thi thuong luong sé& that bai.

Chéng han: Ban di chg mua mot b6 rau. Nguoi ban dua ra gia 5 000 déng nhung ban
chi khang khing mua véi gia 2 000 dong, nguoi ban khong ha gia va ban khong ting gia thi
thuong luong hoan toan tht bai.

Trong thuong lugng luon c6 hai mat “hop tac” va “xung dot” hay noi cach khac,
thuong luong 1a sy thong nhat giira hop tac va xung dot. Khi thuong luong, cic bén co loi ich
chung, mong mudn cung nhau dat dugc loi ich chung, d6 1a khia canh hop tac trong thuong
lwgng. Nhung trong thuong luong, cac bén con co loi ich riéng, mau thuan nhau ma mdi bén
déu mong muén dat duge t6i da loi ich riéng cua minh, do6 1a khia canh xung dot.

Thuong luong 1a sy thoa man c6 gioi han loi ich ctia hai bén. N61 mot cach khéac,
thuong luong 14 sy hop tac hai bén cing c6 loi. Khi thuong lugng, ai ciing hudng dén viée bao
vé loi ich ctia minh va ) ga'ing dat duoc nhiéu diéu khoan co loi trong pham vi c6 thé. Tuy
nhién, dé thuong luong thanh cong, cho du 1a nha thuong luong tai ba thi van phai thoa man
mot phén loi ich cua phia bén kia, & mirc dd ma ho chép nhan dugc. Vay nén, thuong luong la

su théa man cé gidi han loi ich cua hai bén.
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Thuong luong dua trén co s& phap luat, ldy phap luat lam chuin. Trong truong hop
thuong luong thanh coéng, cac bén di dén thoa thuan, ky két hop dong va trién khai thoa thuan
d6. Trong qua trinh nay khong hiém trudng hop xay ra tranh chip va co s dé giai quyét tranh
chap d6 1a cac quy dinh cua phap luat. Vi vy, nha thuong lugng phai 13 ngudi am hiéu phap
luat, am hiéu céc thong I¢ lién quan quan dén cac van dé duoc thoa thuan.

Thuong lugng vira 1a mét khoa hoc vira 1a mdt ngh¢ thuat. Thuong lugng 1a khoa hoc
cho nén mudn trd thanh nha thuong luong trude hét mdi ngudi phai nam chic ban chit, cac
nguyén tic cia thuong luong va nhitng van dé thuong luong. Nguoc lai, thuong luong ciing 1a
mot nghé thut nghia 13 ngoai nhitng kién thirc khoa hoc vé thuong luong, chu thé phai linh
hoat, nhanh nhen, khéo 1éo, nhay cam, tinh té, cuong nhu phu hop, biét thuyét phuc nguoi
khac. Nho nghé thuét nay, nhitng van dé quan trong c6 thé duge giai quyét mot cach don gian,
nhe nhang. Néu thiéu né thi nhitng vin dé don gian bdng chdc trg thanh nghiém trong.

K§ ning thuong lugng 14 kha ning cac bén cing trao dbi, ban bac dé dua ra mot giai
phap chung cho méot van dé nao do.

Thuong luong dé cac bén vira c6 loi ich chung théng nhat vira c6 loi ich riéng méu

thuan nhau. Thiéu mét trong hai yéu t6 nay thi thuong lwong déu khong thanh cong.
3.1.2. Phan loai thwong lugng

Su phan chia cac loai thuong lwong cin cir vao mot s6 céc tiéu chi ciing chi mang tinh
chat twong d6i. Dudi day 1a mot sd cach phan chia cu thé:

Duea vao sé heong doi tdc tham gia: Bao gdm thuong luong song phuong va thuong
luong da phuong.

Duwa vao pham vi chu thé: Bao gém thuong lugng ndi bd va thuong luong voi ddi tac
bén ngoai.

Duea vao tinh chdt ciia cudce thwong hrong: Bao gdm thuong lugng phirc tap va thuong
luong don gian.

3.1.3. Quy trinh thwong lwgng
a. Giai doan chudn bi

Thuong luong 14 hoat ddng phtrc tap. Dé c6 thé thanh cong, mdi bén can ¢ su chudn
bi k¥ cang trudc khi budc vao cudc thuong lugng.

Ddnh gid bin thdn: Phuong cham “Biét minh biét ta trim tran trim thang” thé nén
cong vi¢e dau tién trong giai doan chuén bi 14 nhén thirc ding vé ban than, diém manh, diém

yeu, hoan canh... Két qua cia viéc danh gia ban than ban s& trd 161 dugc cac cau hoéi nhu: Ban
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¢6 am hiéu vé van dé trao d6i, ban bac hay khong? DPiém manh, diém yéu cua ban? Lam sao
dé khic phuc/ han ché diém yéu? Chuén bi vé mit tim 1y tu tin, san sang trudc cudc thuong
luong.

Tim hiéu d@éi tac: Khi tim hiéu vé ddi tac ban can luu ¥ cic diém sau: Kha ning cua
d6i tac (kha ning tai chinh, ning luc san xuat/kinh doanh...). Muc dich cua dbi tac khi thuong
luong véi minh: tai sao ddi tac lai thuong lugng véi minh, ho mubn gi, y dinh ctia ho c6 chan
thanh, nghiém tic khong. Ngoai ban, dbi tac c6 con thuong luong véi ai khong? Ai s& 1a
nguoi tryc tiép thuong lugng vai ban, dia vi, quyén han, s& thich, tinh cach, kinh nghiém cua
ho. Trong truong hop doan thuong lwong, ban can biét ai 1a nguoi ¢6 vai tro quyét dinh, quan
hé gitta cac thanh vién trong doan.

Té chirc doan thwong lwong

Truong doan: ddy 1a ngudi quan trong nhat trong doan. Trudng doan trinh bay ¥ kién,
yéu cau cua doan vé ting diém, ting khia canh; phan tich, xem xét y kién ctia dbi tac; co mot
loat xét doan tai chd nhu: dua ra thong tin, tai 1iéu mdi khi nao, dép lai y kién cua dbi tac ra
sao0... nhitng quyét dinh nay sé& truc tiép chi phdi tién trinh va khong khi ciia cudc thuong
luong.

Chuyén gia thuong lugng: 1a nhitng nguoi ¢6 chirc nang phan tich va xt 1y tung khia
canh riéng ctia van dé thudc linh vuc ma chuyén gia d6 am hiéu. Trong mot cudc thuong
luong phtic tap thuong co nhiéu chuyén gia, mdi chuyén gia ddm nhan mot khia canh, mot
cong doan nao do cua cugc thuong lugng.

Giam sat vién: nhiém vu cta giam sat vién 1a quan sat, theo ddi tién trinh thuong
luong, moi dong thai ciia bén ddi tac cling nhu ctia bén minh nham phéat hién ra nhiing van dé
nay sinh tai ban dam phan, tir d6 giup truong doan diéu phdi hoat dong cua doan va qua trinh
thuong lugng. Gidm sat vién khong tham gia vao céc tranh cai, ban luan tai ban dam phan, cho
nén ho it chiu tic dong cam xuc ctia qué trinh thwong lwong va don moi sy chi ¥ vao viée
quan sat. Chinh quan sat vién 1a nguoi c6 thé phét hién ra nhitng van dé ma nhiéu khi trudng
doan hay chuyén gia thuong luong khong nhin thay.

Xdc dinh muc tiéu, ké hoach thwong lwong

Muc ti€u la cai dich ma ban hudng téi, cai ban can dat dugc trong cudc thuong lugng.
Khéac muc dich, muc tiéu 1 cai cu thé. Chéng han, muc dich cta ban la ban duoc ca chua. Muc
tiéu ban dat ra 13 thuyét phuc ngudi mua hang mua it nhat 15 000 déng 1kg ca chua.

Muc tiéu cao nhat: Cai dich Iy twong cua cude thao luan. Thuong lugng s€ dat muc

tiéu nay khi tat ca déu tot dep.
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Muc tiéu ¢ mikc trung binh: Muyc tiéu ma ban thuong cb ging theo dudi, trong trudng
hop bat ddc di méi tir bo

Muc tiéu thdp nhat: Muc dich thép nhét cua cudc thuong luong. Khong dat dugc ban
khong chip nhan két qua nao khac.

Viéc xac dinh muc tiéu hop 1y khong hé don gian. Ban khong chi cin ctr vao cai ban
mudn ma ban con phai can cu vao diém manh, diém yéu ctia minh, cta d6i tac, hoan canh cu
thé, tuong lai ctia cac mdi quan hé, thoi gian... Trong mot sb trudng hop, muc tiéu chua thé
xac dinh mot cach cu thé ngay tu dau. Nhu trong viéc dam phén cac van d& méi ban chua co
kinh nghiém, thong thuong ban gitr thai do than trong, tham do, tim hiéu rdi méi quyét dinh
Sau.

K& hoach thwong luong

Sau khi xdc dinh muc tiéu thuong luong, ching ta phai lap ngay ké hoach thuong
lugng. Trong ké hoach thuong luong can dy tinh cac giai doan thuong luong, muc tiéu, chién
thuat cta timg giai doan, thoi gian, nhimng tinh hudng c6 thé xuét hién trong thuong luong va
cach Umg xu.

Thuong lwong thw

Trong nhitng cudc thuong luong mang tinh chat quan trong hodc phirc tap hay thiéu
kinh nghiém chung ta nén tién hanh thuong lugng thir.

T4 chirc thwong lugng thir bang cach: to chirc hai nhém thuong luong, mot nhom dong
vai d6i tac v6i quan diém, 1ap trudng cia dbi tac va mot nhom dong vai dua trén quan diém,
lap truong cua ban.

Y nghia phu thudc vao sy nghiém tuc, nhap vai ctia cic bén dong vai.

Y nghia cta viéc thuong luong thir 1a c6 thé phat hién ra nhiing truc tric, so sot ma
trudc day chua timg ludng trude duoc. Tir d6 ma chinh stra ké hoach va dua ra cac chién thuét
phu hop.

Giai doan tiép xiic: Mbi cudc thuong luong dién ra trong mot khong khi riéng: c6
cudc thuong luong dién ra trong khong khi than mat, vui vé, thodi mai, hitu nghi nhung ciing
¢6 cudc thuong luong dién ra trong khong khi cing thang, ning né, xung dot... Bau khong khi
trong cudc dam phan thuong thay doi theo qué trinh dam phéan. Song, & mdi cudc dam phan
déu c6 mot bau khong khi chung, chii dao, bao trum tir du t6i cubi.

Béu khong khi 1y tuong: 1a khong khi coi mé, tin cay 1an nhau, ban phai lam d6i tac
cam thay ban 13 nguoi déng tin cay. Mubn vay ban phai tan tinh, chu dao véi ddi tac. Poi khi,

chi vi sy chuan bi thiéu chu dao, 161 noi chua suy nghi... cling anh hudng xau dén danh gia
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cua ddi tac danh cho ban. Ban cling phai thé hién duoc sy thién y, chan thanh cua minh tc la
thé hién mong mudn duwoc hop tac, cung tim kiém loi ich chung. Ké ca ddi tic méi ciing
khong nén qua khép kin, tham do thai d6 boi s& 1am cho ddi tac e ngai va kho xich lai gan
nhau. Dé thtc déy mbi quan hé va gén gilii hon ban c6 thé t6 chirc mot sd hoat dong bén 1& cta
cudc dam phan dé tang tinh co1 md nhu ti¢c chiéu dai, tham quan, xem ca nhac...

Tir phan tich trén c6 thé dua ra cac goi ¥ ngin gon dé tao dugc bau khong khi tin cay,
c6i m&: Chu déo, tan tinh; thé hién thanh ¥; thuc hién ding giao uéc; théng nhat hanh vi va 1oi
n6i dé dam bao chir tin.

b. Giai doan tién hanh thwong heong

Pua ra yéu cau: Trude hét phai dua ra dugc nhitng yéu cdu ciia minh nhung phai co
giéi han va phil hop véi ddi phuong. Chang han, trong ban hang, nguoi ban hang dua ra gia
qua cao sé& khién khach bo di vi thay khong hop 1y va thiéu thién chi khi ban hang.

O khia canh khac 1a dwa yéu cau ra trudc hay dua yéu cau ra sau ¢ loi hon? Diéu nay,
nhin chung khong quan trong 1dm, tuy nhién, phy thudc vao timg tinh hudng ma né ciing c¢6 y

nghia nhét dinh. Bén dua ra yéu ciu trude 1a bén giir thé chi dong va yéu cau dé s& chi phdi

toan bd qua trinh thuong lugng. Nhung néu ban khong nim chic van dé, tirc 1a khong thuc su
tin chac vao tinh twong d6i trong yéu cau cta minh thi ban c6 thé bi “hd”. Nguoc lai, bén dua
ra yéu ciu sau ciing c6 10i 1a ¢ thé diéu chinh yéu ciu ctia minh sao cho phu hop sau khi da
biét yéu cau cua dbi tac.

Can phai lang nghe nhimg ¥ kién cta dbi tac nham tim hiéu xem phan Gmg cua ho nhu
thé nio vé nhiing yéu cau ctia minh.

Diéu chinh yéu cau: Yéu cau cua hai bén s& c6 sy khac nhau. Thong thudng ai ciing
mudn bao vé yéu cau cua minh. Song, mdi bén chi dat duoc loi ich khi cung nhau di dén duoc
¥ kién thong nhat. Thé nén, hai bén phai ban bac, trao doi, didu chinh yéu cau ciia minh cho
phii hgp. Phan tich yéu cau cua hai bén dé thdy dugc cac van dé sau:

Yéu cau hai bén hop ly: Trong truong hop nay ca hai bén cing phén tich lam rd tinh
hinh thuyc té ndy, van dong moi bén déu c6 su nhuong bd tuong ing dé dat dén nhét tri.

Yéu cdu cia doi tac la hop 1y ma yéu cdu ciia ban hoi cao: Trong trudng hop ndy ban
nén can nhic lai quan diém ciia minh, c6 nén giit nguyén hay khong, dac biét 1a khi doi tac
phat hién ra nhitng diém bét hop 1y.

Nhuong bo 1a su thay ddi mot quan diém trudc d6 ma ban da gitr va bao vé mot cach

cong khai. Nhuong bo 14 cai bit bude phai c6 va ludn duoc trong doi trong dam phan.
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Trudce khi dua ra nhugng bo: Trudce khi dua ra bat cr mot su nhuong bd nao cling can
dit ra 3 van dé: 1) Co6 nén thyuc hién bay gid hay khong? 2) Nén nhuong b bao nhiéu? 3) S&
duoc tra lai cai gi?. Khi nhuong bd, mot sé diém can duoc luu ¥ 1a:

Chung ta can cho ddi tac thiy su nhuong bd cia minh 13 mét bude quan trong va dé 1a
do thanh ¥ ctia ban than chir khong phai do hip tip, voi vang hay do s¢ stic ép cua dbi tac.

Chiing ta c6 thé van dung nguyén tic gia tri twong dwong, tirc 1a chung ta bang long tir
b6 loi ich cia mot mit nao d6 dé ddi 1ay loi ich twong dwong & mot mit ndo day.

Lay nhuong bo dé ddi 1ay nhuong bo chir khong nén nhugng bo don phwong. Néu sau
khi ta da c6 mot sy nhugng b quan trong ma ddi tac khong c6 su nhuong bo déap lai thi thong
thuong ta khong thé tiép tuc nhuong bd.

Mot sd ky thuat nhuong bd can luu v nhu: Nhuong bd nhé; Nhugng bo co diéu kién;
Nhuong bd ¢6 1y do; Dién dat bang chinh nhitng tir ngit va thanh ngit ma bén kia st dung.

Trong trudng hop yéu cau cua ddi tac bat hop 1y: Néu xay ra trudng hop ndy ma bén
khong didu chinh s& ddy cudc thuong luong di vao bé tic. Trudc tinh thé nay, hai bén can tién
hanh céc k¥ thuat pha v& bé tic. Dudi dy 1a mot sé ky thuat:

1) Tap trung vao loi ich chtr khong tap trung vao lap truong;

2) Tao ra cic phuong an dé cung dat duoc muc dich;

3) Pua ra nhitng tiéu chuan khach quan

4) Ap dung nhu dao

5) Thay thé can bo dam phan

6) Tap trung vao nhan vat chii chbt

7) Nam diém yéu chu chét dé tan cong

8) Loi dung mau thuan

9) “Dudé1i btia luom cui”

Di dén théa thu@n: Céic bén thong nhit y kién va soan thiao hgp dong theo nhing

diéu khoan, noi dung da dugc thong nhat.

Két thiic va ky hop dong: Cudc thuong luong két thiic sau khi d c6 mot ban hop dong
dugc ky két. Tuy nhién, c6 mot sd van dé can luu ¥ khi mudn két thuc: Ghi lai tat ca nhitng
diéu da dugc thoa thuan vao lic két thic thwong lwong. Céan tap trung vao cic van dé lién quan
dén cudc thuong lwong. Nén doc lai bat ky ghi cht nao bao trim phan dau cua cude dam phan.
Can xac nhan cac diéu khoan. Khong dugc bo sot bat ky van dé nao dé két thuc nhanh dam
phan.

C. Giai doan két thiic va rit kinh nghiém
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Pay la luc dé kiém tra lai két qua cta nhitng giai doan trudc, nham rat kinh nghiém
cho nhitng 1an dam phéan sau nay. Can danh gia lai wu diém, khuyét diém, nguyén nhén, bién
phap khic phuc.

O giai doan nay can chu ¥ dén cac diém chinh sau:

Chon thoi diém két thuc, khi d6i tac da chap nhan 10i dé nghi thi nén két thiic cudc
thwong luong. Tuy nhién, thuc t& c6 nhiéu truong hop ddi tac lai kéo dai thoi gian thuong
luong dé kéo loi ich vé phia ho, vi thé can lya thoi co dé két thac cang nhanh, cang tdt. Viec
lwa chon thoi diém thich hop dé két thuc cudc thuong lwong doi hoi sy nhay bén, tinh té cua
nguoi thuong luong.

Vi thwong luong 1a mot nghé thuat, vi thé khi két thac doi hoi ngudi thuong lugng phai
sir dung cac ky thuat can thiét nhu nhin thang vao déi tac, dung nhing tir ngit va cir chi thé
hién sy ran roi, dut khoat trong quyét dinh (kho c6 thé thay doi) song phai két hop voi thai do
nhi nhin, ton trong ddi tac. Phdi két hop véi hanh dong thu gon hd so, gidy to; nhan manh
nhitng lgi ich ma ddi tac dat duoc dé tao cam giac chién théng cho ho. Mdt sb cau noi ¢o v
nghia quyét dinh van dé va ciing 1a tién dé cho viéc két thuc mot cudc thuong lwong nhu:
“Kho khan 1im hom nay chung ta mé&i c6 co hoi dé gap vi cong ty toi rat ban” hay “Toi di di
qua xa so v6i su du kién ban dau”; hay “Sau cudc hop vdi cac anh t6i lai phai chu tri budi hop
v6i cong ty A sau 30 phut nita” hay “Vi uy tin va mdi quan hé than thiét tir 1au nén chiing toi
moi dua ra thoa thudn nhu vy véi bén cac anh”, “Néu hom nay khong chdt duoc van dé thi
chung ta phai chd mot hom khac nhung ching t6i chua c6 ké hoach cu thé duge vi cong ty qua
nhiéu viéc”,...

Khi két thic nén dung 161 néi c6 loi dé danh gia y kién ciia ddi tac (chang han: nhiing
dé xuét ctia bén cong ty anh ching t6i s& nghién ctru va hy vong nhitng hop dong sau chung ta
c6 nhirng gidi phap doi bén cung co6 191), nén cam on va kem nhiing 161 chao tam biét, hen sém
gap lai,... dé gay 4n tuong voi dbi tac.

Mudn rat duge kinh nghiém tdt can dit ra mot loat cau hoi sau:

1) Minh c6 hai long véi két qua cua cudc dam phan khong?

2) Ai la nguoi dam phén c6 hiéu qua nhét?

3) Ai da nhuong nhin nhét? tai sao?

4) Nhing chién lugc va nhitng hanh dong nao hiru hidu cho dam phén nhat?

5) Nhiing hanh dong nao da can tréd cuoc dam phan?

6) Minh da tin cdy phia bén kia chua?

7) Diéu gi anh huong dén cam nhan nay nhat?

8) Thoi gian di duoc sir dung nhu thé nao?
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9) Liéu c6 thé str dung né tét hon khong?

10) Cac bén di ling nghe 14n nhau nhu thé nao?

11) Ai d3 néi nhiéu nhét?

12) Nhitng giai phap sang tao c6 duoc dé nghi khong? didu gi xay ra véi chung?

13) Minh d3 hiéu thdu d4o nhitng van dé 4n dau va nhirng van dé co lién quan dén bén
kia khéng?

14) Phia bén kia liéu c6 hiéu minh khong?

15) Su chuén bj cia minh c6 thich dang khong? N6 anh huéng dén dam phan nhu thé
nao?

16) Nhiing 1y 1& nao, manh nhat dugc phia bén kia néu ra. Ho tiép thu ¥ kién va 1y 1&
ctia minh nhu thé nao?

17) Nhing diém co ban nao ma minh hoc duge tir cudc dam phan nay?Minh s& lam gi
khac trong lan dam phén t6i?.......

3.1.4. Nhirng sai 1am thwong mic trong thwong lwong

1. Budc vao dam phan voi dau 6c thiéu minh man

2. Khong biét ddi tac ai 1a nguoi c6 quyén quyét dinh

3. Khong biét diém manh ctia minh 1 gi va str dung n6 nhu thé nao

4. Budce vao dam phan véi muc dich chung chung

5. Khong dé xuat nhitng quan diém va Iy 1& co gia tri

6. Khong kiém soat cac yéu tb tudng nhu khong quan trong nhu thoi gian va trat tu cia
céc van dé

7. Khong dé cho bén kia dua ra dé nghi trudc

8. B qua thoi gian va dia diém nhu 14 1 vil khi trong dam phéan

9. Tir bo khi cudc dam phan duong nhu di dén chd bé tac

10. Khong biét két thic dung lic
3.1.5. Nhitng chién thuét thwong lwong hiéu qua

1. Khong ngit 10i bén kia. N6i it va tich cyc nghe

2. Dt céc cau hoi mé c6 muc dich dé tao sy hiéu biét

3. Sur dung chu gidi, nhitng binh luan hai hudc va tich cuc

4. Str dung viéc ngimg dam phan dé kiém soat dugc ndi bd

5. Lap 1 muc ti€u 10 rang, cu thé va thuc té trude khi dam phan

6. Tom tat thudng xuyén

7. Liét ké nhiing diém can giai thich va nhiing diém da hiéu
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8. Tranh dung nhitng ngdn ngit yéu

9. Khéng chi trich bén kia. Tim ra nhitng diém chung cua ca 2 bén dé di dén thoa thuan
10. Tranh choc tirc

11. Tranh dwa ra qua nhiéu Iy do cho dé nghi ctia minh.

12. Tranh bdc 16 cam xuc bot phat, khién trach, cong kich hay ché nhao ca nhan.

3.1.6. Cac kiéu thwong lwong

Can cu vao thai do, muc dich va phuong huéng dat muc dich cuia nguoi tién hanh
thuong lugng, c6 thé chia thwong luong ra thanh ba kiéu: Thuong lwong mém, thuong luong
clmg va thuong lugng dua trén cac nguyén tic khach quan.

a. Thirong lwong kiém mém

Thuong luong kiém mém c6 cac dic diém co ban sau:

Thai d¢: Xem ngudi thuong lugng voi minh (d6i tac) nhu 14 ban bé, ngudi than.

Muc dich: Myc dich cao nhét 13 giit gin, phét trién mdi quan hé t6t dep v6i dbi tac chir
khong phai 1a loi ich kinh té.

Phwong phap thuc hién: San sang nhuong bo dé dat thoa thuan

Uu diém cua thuong lugng kiém mém la d& dat dugc thoa thuan, toc do dam phan
nhanh va duy tri dugc méi quan hé than thién. Tuy nhién, trong cudc song ciing nhu trong
kinh doanh, néu chung ta lya chon thuong lugng kiéu mém thi chung ta d& dang bi thua thiét,
nhét 12 khi dbi tac cua ban c6 lap truong climg ran. Trén thyc té, cac nha thuong luong it khi sir
dung kiéu thuong lwong nay. Thuong thuong lwong kiéu mém dugc ap dung trong nhiing
truong hop ma céc bén c6 quan hé dic biét tét, hoan toan tin cdy 1an nhau hoic trong quan hé
gia dinh, dong ho, ban bé than thiét.

b. Thwong hrong kiéu citng

Thuong lugng kiéu cimg chu trwong dua ra nhitng diéu khoan ctng ran va tim cach
budc bén ddi tac phai chap nhan chung. Pic diém ciia thuong luong kiéu cing nhu sau:

Thdi dé: Xem d6i tac nhu dich thu can phai dé bep.

Muc dich: Danh phan thang bang moi gia vé phia minh.

Phirong phép thuc hién: Uy hiép dbi tac, budc ddi tac phai chip nhan nhitng diéu
khoan bt 1oi dya trén thé manh cia minh.

Thuong lugng ki€u clirng c6 mdt sO nhuogce diém sau:

72



Thir nhdt, dua ngudi ddm phan vao thé cing nhic, thiéu linh hoat. Chon kiéu thuong
luong nay ban dua ra l1ap truong cliing ran, tim moi cach bao vé no, chtirng minh 1a n6 dung,
thé nén ban khong d& gi diéu chinh yéu cdu ctia minh, boi diéu d6 dé 1am méat thé dién cua
ban. Vi giir 1ap trudng cing ran nén ching ta co thé bo 16 mat co hoi dé kinh doanh hay budn
ban.

Nhuroe diém thir hai cia thuong luong kiéu cing 1a thuong kéo dai, ton nhiéu thoi
gian, cong strc. Pay ciing 13 diéu d& hiéu vi ban chi bao vé loi ich cia minh ma khéng dé y dén
loi ich ctia d6i phuong. Thé nén, dbi phuong thuong ciing lam vay vdi ban, thoi gian thuong
luong s& bi kéo dai, 1am hao ton dén stic lyc va kho di dén mot thoa thuan nao.

Thw ba, thuong luong kiéu cung lam ton hai mbi quan h¢ gitta hai bén, tham chi lam
d6 v& mbi quan hé. Thuong lugng theo kiéu ctng ban chi cb ép cho ddi tac chap nhan nhimng
diéu khoan c6 loi cho minh, khong dé y dén lgi ich ciia ngudi khac. Diéu nay lam cho ddi tac
clia ban thay bét binh va khong c6 thién cam v6i ban trong thuong lugng. Néu ho chap nhan
cac diéu kién thi ciing do tinh thé bat budc nhung sau thoa thuan diy ho khéng con mubn hop
tac voi ban nira.

Thir twr, thuong lugng kiéu cting thuong dua dén nhitng kho khin khi thyc hién thoa
thuan. Day 1a diéu tat yéu boi hop dong ky két chi mang lai loi ich nhiéu cho mot bén con bén
con lai chiu thiét thoi. Chinh bén chiu thiét s€ khong thodi mai cam giac bat binh, bi thua thiét.
Thé nén, ho thuong phan khang béng cach kéo dai thoi gian thuc hién, hoac thuc hién qua loa
va chim dit thoa thuan véi ddi tac ngay khi co thé.

Tom lai, thuong lwong kiéu cimg thudng dya trén sttc manh, trén uu thé cia mot bén
dé ap dat y chi cht quan ciia minh Ién ddi tac. N6 vi pham nghiém trong nguyén tic doi bén

cung co loi trong kinh doanh va khong phu hop véi xa hdi van minh, dan chu.
c. Thwong lwong dya trén cdc nguyén tdic khach quan

Hay con goi la thwong lwong Harvard. Thuong lugng nay cé dac diém nhu sau:

Vé thai d¢: Hai bén xem nhau nhu 13 cong su, ciing hop tac dé giai quyét van dé

Dé 1am dugc diéu nay cac nha nghién ctru chu truong tich con nguoi ra khéi van dé,
nghia 1a khong dé dinh kién, tinh cam ca nhan nay sinh trong qua trinh thuong luong.

Vé muc dich: Muc dich cia cac bén 1a tim kiém loi ich chung, tirc 13 giai quyét van dé
theo cach doi bén cung co 1oi

Vé phwong phdp thuwc hién: Cac bén théng nhat dua ra nhitng tiéu chuan khach quan va

thoa thudn dya trén nhimg tiéu chuin nay.
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Cubi cung, trong thuong lwong Harvard, dya trén quan diém khach quan, mdi bén con
dua ra nhitng phuong an giai quyét khac nhau dé lua chon, thay thé, dam bao thoa thuan dat

dugc 1a tdi wu nhat.

3.1.7. Cac chién thuét thwong lwong va cach wng phé véi thi thuit cia ddi tac

a. Cdc chién thudt thwong heong

Chién thuat 1a nhitng phwong phap, cach thirc cu thé dé thuc hién mot chién lugce nhat
dinh. Khi tién hanh thuong luong can chuén bi nhiéu chién thuat va linh hoat ap dung dé dat

hiéu qua trong thuong lugng. Dudi day 1a mot sb chién thuat co ban.

Bang 3.1. Cac chién thuat thwong lugng

STT Cic chién thuit Uu diém Nhuwoc diém

1 Chién thudt cirng ran: Puoc van | Co kha nang dat dugc loi Dé that bai
dung khi nha thuwong thuyét co loi nhuén t6i da
thé 16n hodc do tinh cach cua ho.

2 | Chién thudt céng kich: Dung khi | Nhan dugc nhiéu nhuong | P6i tic nhan biét va
mudn ép budc dbi tac phai nhuong | bd nhanh chéng rat lui, hop
bd dong ky két dugc nhung

khong giit dugc mdi quan
hé tét, 1au dai.

3 Chién thugt ding sé déng d@é dp | Co nhicu y kién hay, xac | Néu to chuc khong tot s&
dio: Budi thuong luong c6 nhidu | dang dé cac diéu khoan | lam xdo tron cudc thuong
nha thuong thuyét dugc thuc hién chit chg, | lugng, giy bat hoa véi dbi

giai quyét on thoa nhimg | tac. Két qua co thé trai voi
phat sinh trong thwong | muc tiéu ban dau.
lugng.

4 Chién thuit phong ngu: Day la chién thuat thong | Mat thoi gian chuan bi,
minh, nha thuong thuyét | can c6 nhiéu kinh nghiém
co thé dung chién thuat | thuc té.
nay dé ung pho véi chién
thut ctng ran, cong kich
va 4p dao sb dong. Ho
kién nhan, binh tinh khi
c6 co hdi s€ phan cong
lai.
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b. Cdc thii thudt cia doi tac va cach img pho

Trong thuong luong, ddi tac co thé su dung céc thu thuat da dang, tinh vi. Nhan dién
duoc cac thu thuat dé c6 nhimg bién phap tng phé hiéu qua rat can thiét trong cic cudc
thuong lwong. Muc dich cua ddi tac khi dung cac tha thuat nham khién ching ta mat tap trung,
loi thé s& thudc vé ho. Mit khac, muyc dich dung thu thuat dé ho huéng nhimng diéu khoan theo
muc dich ¢6 19i cho minh; dua chung ta vao tinh thé chép thuan két thuc thuong luong ma

chua thuc su thoai méi. Dudi ddy 1a mot sb cac thu thuat phd bién va cach tng pho can thiét.

Bang 3.2. Cac thi thut ciia ddi tac va cach g phé

STT

Cic thi thuit cia ddi tac

Cach wng pho

1

Doa dim: Canh bao nhimg hau qua
khong hay néu khong dong ¥ v6i nhing
diéu khoan trong dé nghi, nhin manh
hinh thure trirng phat.

Hay néi rd voi doi tac chung ta khong thé
thuong luong trong tinh thé ép budc va
chi c6 thé nhugng bo khi ho ching minh

la xirng dang huong sy nhugng bd do.

Xiic pham: Lén an, phé phan san pham,
dich vu cua ching ta; hoai nghi vé tinh

hitu ich, chat luong,...

Hay binh tinh, khong ndi néng hay phan
khang lai ddi tac. Nhe nhang nhung dut
khoat rang ching t6i s& két thic cudc
thuong luong néu bén cac anh van tiép
tuc thiéu thién chi.

Bip bom: De doa hinh phat vo c§; dua ra
qua quyét dang ngd kiéu nhu: Cong ty A
dang giam gi4 thanh va moi ky hop dong;
nhiéu khach hang khong ua chudng san

pham cua bén céc anh,...

Kién quyét tir choi nhiing diéu khoan ma
do1 tac dua ra, chat van va yéu cau ho cap
minh ching cho nhitng tuyén bo thiéu co

s& cua ho.

Gdy ndn long: Tri hoan thoi gian, vura
thuong luong vira giao dich dién thoai,
b tri vi tri khong gian thuong lugng go
bom,...

Kién tri, khic phuc su bat loi, gitt viing
nhimg diéu khoan ban dau, khong
nhuong b trur phi chung ta da dit duoc

muc dich du kién.

Chia ré va khong ché: Tan dung khe ho
trong sy bat dong cia cac thanh vién
trong ndi bd hodc trong doan thuong
luong dé 16i kéo nhimg ngudi d6 ung ho
cho bén dbi tac.

Phan cong trdch nhiém rd rang cho cac
thanh vién trong doan, néu c6 nhitng mau
thuan, bat dong 16n nén hoan lai cudc

thuong luong.

Chat van: Doi tac dung cac cau hoi dé

khai thac diém yéu cta chung ta trong

Hay than trong trudc cac cau héi cua doi

tac, tuyét doi khong tra 10i khi chua hiéu
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qua trinh thuong luong dé yéu cau su

nhuong bo.

r& cAu hoi va muyc dich héi. Kiém tra ky
lwong nhitmg diéu khoan, yéu cau cta d6i
tac, kém theo diéu kién cho nhiing
nhuong bg.

Tdac dong vao cam xuc: Kéu ca vé vigc
chung ta thi€u tin tuong & ho; gan toi
khong song phang vé cac di€u khoan; ké

Hay dat cac cau hoi dé kiém tra gid tri
nhitng yéu cau danh lac huéng cua dbi

tac, huong cudc thuong Ilugng theo

1& vé sy hy sinh cua ho,... nhiing diéu khoan ban dau. Giit virng

nhimg diéu khoan di dugc dwa ra khi

thdy hop 1y, cong bang cho d6i bén.

3.2. PHAN THU'C HANH

3.2.1. Nhan biét cac kiéu thwong lwong
Hoat dong 1: Nghién ciru tinh hudng sau

Chiéc xe hoi Honda 89 cua anh Trung bj mot ciy to d6 va lam phéa hong tan tanh, khi
anh dd & bai dé xe khu trung tim thanh phd. Chiéc xe dugc bao hiém ¢ Bao Viét, nhung s6
tién bao nhiéu, thi anh Trung phai thuong lugng véi Bao Viét. Ban hay theo ddi cudc thuong
luong ctia anh Trung v6i Bao Viét.

Nhén vién Bao Viét (NVBV): Chung toi di xem xét vu ctiia 6ng va quyét dinh bdi
thuong cho 6ng. Ong c6 quyén dugc thanh toan 250 triéu.

Anh Trung (AT): Téi hiéu. Nhung cac ong tinh thé nio ra con s6 4y?

NVBV: Diy la gia cho chiéc xe theo quyét dinh cua ching toi.

AT: Téi hiéu, nhung cac ong dung tiéu chuan nao dé xac dinh gia nhu vay? Cac 6ng co
biét chd nao co thé mua duge chiée xe nhu vay véi gia d6 hay khong?

NVBV: Thé 6ng muén bao nhiéu?

AT: T6i chi mudn nhan diing mirc ma tdi c6 thé duoc bao hiém. Toi biét rang c6 mot
chiéc xe secondhand gidng nhu xe tdi, ngudi ta ra gia 300 triéu cong vai thué trudce ba va chi
phi khéc gia 1én dén 320 tri¢u.

NVBYV: Nhitng 320 tri¢u co a, thé 1a qua nhiéu.

AT: T6i khong mudn doi 320 triéu, 200 triéu hay 400 triéu ma chi 13 mot khoan
bodi thuong ximg dang thoi. Toi phai dugce dén bu sb tién di ¢é mua duogc chiée xe nhu cia toi

chir, cac 6ng c6 nghe thiy khong?

76



NVBV: Théi dugc, tdi s& thanh téan cho dng 300 triéu. Pay 1a mirc cao nhat diy.

AT: Céc 6ng cho sb tién nhu vy 1a thé nao?

NVBV: Piy 1a mtc tién cao nhit ma ong duoc lanh, lanh hay khong 1a tuy éng. D6 1a
quyét dinh cia cong ty.

AT: Téi ciing ching biét 300 triéu c6 hop Iy hay khong. Nhung néu ong khong dua ra
c4c tiéu chuan khach quan dé giai thich tai sao t6i duoc lanh sd tién d6, thi chic t6i phai dwa
van dé nay hoi ¢ toa 4n. Tai sao ching ta khong xem xét lai vAn d& mot 1an nita rdi hiy thuong
lugng.

Tam gio sang ngay thir hai chung ta lai gip nhau lan nita, c6 tién cho 6ng khong?.
Th hai tuan sau, hai bén gip nhau.

NVBV: Nay Anh Trung, chiing tdi ¢6 t& quang cdo ban chiéc xe Honda 89 nhu cia
ong voi gia 400 tri¢u day.

AT: Quang cdo no6i xe da chay bao nhiéu?

NVBV: 50 ngan cay sd.

AT: Xe t6i méi chay 25 ngan cdy so thoi. Thé theo sach cua cac 6ng thi xe ciia toi ting
thém bao nhiéu?

NVBV: Dé tinh xem nao....tang thém 5 triéu.

AT: Nhu vay, néu ldy gia 400 tréu 1am co so thi xe toi co gia 1a 405 tridu. Thé chiéc xe
noi trong quang cao co radio casette khong?

NVBV: Khong.

AT: Thé néu c6 radio casette thi dugc bao nhiéu nita thua ong?

NVBYV: 1,5 triu.

AT: Thé tat ca 1a bao nhiéu thua 6ng?

NVBYV: 406,5 triéu.

Va sau d6 Anh Trung ra vé vé6i sb tién 1a 406,5 triéu.

Nguon: http://text.123doc.org
Hoat dong 2: Nhén dinh vé cac kiéu thuong luong ma nhan vat trong tinh hudng sir dung qua
¥ kién ctia mot s6 sinh vién. Tai sao nhan vat anh Trung thang trong cudc thuong lugng nay?

Hoat dong 3: X4ac dinh chinh xac kiéu thuong lugng cua cac nhan vat va rit ra bai hoc can
thiét.

3.2.2. Thir nghiém kha niang thwong lugng
Hoat dong 1: Chia sinh vién thanh 04 nhom. 02 nhom sé& ciing dong vai thanh ddi tac giai

quyét 01 tinh hudng thuong luong cu thé.
Hoat dong 2: Nghién ctru tinh huong va lya chon chao hang thich hop khi ban 1a nguoi ban?
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Chao hang 1: Chao ban 3000 tin gao vdi gia 25.000d /kg. Giao hang tai kho nguoi
mua vao thang 10/2008.Thanh toan tra cham 120 ngay ké tir ngdy giao hang.

Chao hang 2: Chao ban 3000 tin gao vé6i gia 23.500d/kg. Giao hang tai kho ngudi mua
vao thang 10/2008. Thanh toan tra ngay khi giao hang. Ngudi mua ty lo van chuyén va bao
hiém cho hang hda. Cho biét cude phi van chuyén 600d/kg. Ty sut phi bao hiém 1 0,25%.
Lai sudt ngan hang 1a 12%/nam(360 ngay).

Hoat dong 3 : Chuén bj noi dung, diéu kién cho céc cudc thuong lugng.
Hoat dong 4 : T6 chirc cac cude thuong luong

Hoat dong 5 : Panh gia hiéu qua thuong luong cia cic nhom va rat ra bai hoc can thiét.
3.2.3. Vén dung cac chién thuit thwong lwong vao nhirng tinh hudng cu thé

Hoat dong 1: Chon 02 nhom dam pham cho ndi dung tinh hubng dudi day
Cong ty co phan Phuong Dong c6 ké hoach xdy dung ¢ ngoai 6 mdt nha may dét,

chon dia diém dat thuoc 4p My Hoa dang so hitu. Cong ty bang long bo ra 500 triéu dé mua
quyén sir dung, ma 4p My Hoa lai kién tri doi 600 triéu. Qua miy vong dam phan, gia cong ty
Phuong Poéng dua ra 1én t6i 520 triéu, con gia 4p My Hoa chiu ha xudng 580 triéu. Hai bén
khong thé nhuong bd nita, dam phén sa vao thé bé tic. Ap My Hoa kién tri 1ap truong bao vé
loi ich cho noéng dan, boi vi nong dan 1ay rudng dat lam gdc, mat di quyén sir dung manh dat
canh tac, ho khong c¢6 qua nhiéu lya chon, chi mudn ban nhiéu tién hon mot chat dé t6 chirc
mot xudng co khi hay mot co sé san xuét gi d6 dé nong dan co cong an viéc lam. Ma cong ty
Phuong Dong ding trén 1ap truong cta minh, nhugng bo dén 520 triéu 1a cing, ho mudn trong
chuyén mua ban dat, tiét kiém duoc mot it tién, dung dé tuyén md thém cong nhan, m¢ rong
quy mo thuong truong.
Hoat dong 2: Thao luan mot sd van dé xoay quanh tinh huéng

1) Phan tich 1ap truong ctia hai bén? Loi ich cua hai bén la gi?

2) Hay dua ra phuong 4n ma c6 thé lam cho hai bén hai long dé dot phéa thé bé tac
trong dam phan.
Hoat dong 3 : M mot cudce thuong lugng méi theo giai phap dé xuat
Hoat dong 4 : Danh gia hi¢u qua cua gidi phap moi
Hoat dong 5 : Tong két va rat kinh nghiém
3.2.4. K§ ning trng pho véi cac chiéu trd cia dbi tac trong thwong lwong
Hoat dong 1: Nghién ctru tinh hudng sau
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Trong mot cudc dam phan, sau khi ngudi néng dan da chao gia ban 350.000.000 tri¢u
cho 1 tAn qua vai thiéu Bic Giang cho nguodi mua, ngudi mua binh luan: « C4c dng chao gia
cao qua, gia nay cao hon so véi gia cua nguoi khac da chao cho ching toi ».

Hoat dong 2 : Hay sir dung cac chiéu tro trong dam phan (doa dam, xtic pham, giy nan
long,...) cta ddi tac voi ngudi nong dan.
Hoat dong 3: Nhan dién cac chiéu trd va danh gia hiéu qua khi ap dung trong tinh hudng trén.

Hoat dong 4: Téng két va rat ra bai hoc can thiét.

CAU HOI ON TAP VA BAI TAP

1. Thuong luong 1a gi? Co nhimg kiéu thuong lugng nao? Phan tich va cho vi du minh hoa
2. Trong qué trinh thuong lugng c6 may giai doan? Phan tich giai doan chuan bi dé thiy duoc
vai tro quan trong cua giai doan nay ddi véi toan bo cudc thuong luong.
3. Bé thuong luong thanh cong, ban can phai luu ¥ nhitng diém nao?
4. Phan tich wu va nhuoc diém cta cc chién thuét thuong lugng.
5. Phén tich cac thu thuat co ban ctia ddi tc va néu nhimng giai phap tmg pho.
Bai tap 1: Ban t&i Trung Qudc lan dau tién dé thao luan véi Tong cong ty qudc gia xuat nhap
khau may méc Hoang Hai vé viéc ban cac may bom hang ning va ho cho biét Trung Quéc can
thay thé 100.000 may bom trong vong 5 nam téi. Ho néi véi ban khéi dau ho muén mua 5 cai
ctia ban dé dung thir va néu gia cua ban thap hon gia cac ddi thu canh tranh khac thi ban s&
nhan dugc cac don dat hang 16n trong tuong lai (May ban ban cho cac khach hang voi gia giao
tai cang Viét nam 1a 9.000USD/cai). Khi dam phan voi ddi tac, ban sé&:

a) Chao gia 9.000USD/céi

b) Chao véi gia 10.500USD/cai

¢) Chao gia 10.000USD/cai va giam gia 10% néu mua nhiéu

d) Mot ¥ kién khéc
Bai tap 2: Ban chao ban céc loai gidng khoai tdy cho mot ddi tac 1a mot cong ty nong nghiép
va ho déng y xuc tién ky hop déng. Khi ban dang lam hgp déng thi ho dién thoai dé nghi ban
phai giam 10% thi ho m&i ky. Ban s& tra 151 nhu thé nao?
Bai tap 3: Mot doi tac khi dam phéan vé6i ban va ho khoe rang ho ciing dang ¢am phan song
song v&i mot ddi thi dang gdm cua ban (Ban biét didu nay 13 c6 that qua thong tin c6 dugc).
Déi tac nang nic doi ban phai giam gia, néu khong ho s& mua hang cta ddi thi canh tranh.
Ban sé& xr Iy nhu thé nao?
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Bai tap 4: Xéc dinh cac kiéu tiép can trong dam phan
1. Bam phan véi dbi tac dé thanh 1ap cong ty lién doanh
. Pam phan mua cin ho ké bén dé mé rong mat bang kinh doanh
. Pam phan dé giam tiéng on tir may moc san xuat anh hudng cac ho dan
. Pam phan dé thoa thuin van dé ting luong cho céng nhan
. Bam phan dé dén bu thiét hai cho khach hang
. Thuong luong dé ban hop ddng bao hiém cho khach hang
. Thuong lwong dé xin vay von ngan hang
. Thuong lwong khi san pham khach hang khiéu nai khong dung dugc

O 00 3 O U B~ W DN

. Ban vé cac van dé vuot qua tham quyén cua minh

10. Bam phan dé ky hop dong cung cap cho cac don hang dic biét, can giao hang gap.
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