KY NANG THUYET TRiNH

Trong tir di€n tUr “thuy€t trinh” ci rat nhi€éu nghia. Chiing ta sé hi€u tir “thuyét trinh”
theo nghia xudt phat tUr “trinh bay” ci nghia 1a “dua cho ai di mOt céi gi di — nii di€u gi di vdi ai
di” hodc giao ti€p vdi ai di.

“Thuy€t trinh” 1a mOt hinh thirc cla giao ti€p va ci thé dugc nhan thdy & dudi nhiéu
hinh thUc khac nhau. MOt s6 vi du cUa thuyét trinh trong kinh doanh 1a:

Viét: Thu, 10i nhan, bao cao, nhan xét, bién ban cla cudc hop, cic cude hop, dé nghi

Nii: Chuyén tri, hop, phdng van, ban mdt san phdm hodc dich vu
Hanh dOng :Ngon ng(r cU chi, hanh dOng

Cac n0i dung vé “KY¥ ning thuyét trinh” dudi diy sé khang bao gOm cac chi tiét cla
mOt bai thuyét trinh dudi dang viét, ma chi dé cap tdi hai ki€u dang thuyét trinh nii df 1a:

» MOt bai giGi thiéu sdn pham/ban hang tOt
* TG chic cudc hop

1- Gi6i thiéu san ph&m va ban hang
1.1- Cac déc di€m cla mOt bai phat bi€u hiéu qua

- CT muc dich/chUrc nang rd rang: Trudc khi ti€n hanh gidi thiéu vé san phdm hodc ban
hang, muc dich/chlfc nang clla bai thuyét trinh can phai dugc dat ra. Pi€u nay sé bao dam
mOt cd hoi t6t han nham dat dugc hiéu qua thuyét trinh.

Ci bon muc dich va chic niing chinh clla mOt bai phat biéu.

1. Chuc ning thong bao: Cung cap thong tin vé san pham dich vu va cac van dé lién
quan. ’

2. Chtic nang thuy€t phuc: Nham dat t6i két qua bat budc ngudi nghe phai nghe theo

3. Churc ning kiém s6t: Nham bao dam rang bai gidi thi€u phai di theo diing chlc ning
hodc muc dich

4. ChUrc ning két hgp: K&t hgp cac chlic nang trén vGi nhau vi muc tiéu chung cUa bai
trinh bay.



Bat ky bai gidi thiéu san pham hodc ban hang ndo déu phai ci it nhat mot trong cac
chlic ning chl yéu trén hodc moOt chlic niang chl yéu va két hgp vdi cac chilc niang th( yéu
khac n{ra.

- Pugc chudn bi chu ddo: Cang chudn bi chu déo cang ting strc thuy€t phuc. MOt trong
nh(rng nguyén tac co ban 1a “khong phai tinh bay nhlmg gi ban mubn ma trinh bay nhiing gi
ho mudn nghe”.

Mac du ch( dé bai phéat bi€u hay hodc dd, thi ngudi phat bi€u liic nao ciing phai tuan
th( chi€n lugc “chudn bi”. Pugc chudn bi sé giam dugc mUrc do sg hai.

- NGi dung:
NOi dung clia bat ky bai phat bi€u nao can phai theo th(r tu logic. Hon thé n(ta, bai phat bi€u
phai dugc trinh bay moOt cach rd rang véi thong tin day dU. Diéu di s€ tao ra ham mubn lang

nghe va hi€u dugc y clia ngudi trinh bay. D€ ci thé dat dugc nhimg kha ning di, thi viéc
chuan bi la vo cling quan trong.

NOi dung s€ bao gdm 3 phan va chia thdi gian bai phat bi€u theo ty 1€. DT 1a:
+ Gidi thiéu
- Muc dich phat biéu
- Tao nén su hd hop
- GiGi thiéu ch dé bai phat biéu
+ Trinh bay cac diém chinh: Cac di€m chinh vdi chi ti€t gidi thich hodc tuong phan

+ Hién thi dudi dang hinh anh minh hoa dé ting cuOng thém cho ndi dung trinh bay.
Trinh bay nhiing bUc anh, hinh v&, d6 hoa, ....s€ ci két qua tot. MOt blrc anh ci thé nii hang
nghin tU. Ldi ich chinh cla cic gido cu truc quan nham chuyén tai nhiing thong tin kinh
doanh sé gitip cho ngudi nghe/ngudi doc hi€u va nhG hon. Chi can nhin li€c qua moi thong
tin vé qua kh(r, hién tai va tuong lai s& dugc phan tich nhanh ching.

+ K&t thic trinh bay:
- Nhac lai muc dich va khuyén khich
- Tim tat cac diém chinh.

1.2- Cac dac di€m cia mot nguoi thuyét trinh tot



« Thé hién tinh cdch cd nhén

- H6 hgp vGi ngudi nghe.

- Lién lac bang mat vdi ngudi nghe.

- Thé hién su tu tin: Qua hanh dOng, diéu bo, c(r chi, 10i nii....

- Ci kha ning trd 10i cu hoi: Tra 10i moi ciu hdi dat ra ci lién quan dén n0i dung trinh
bay va khong bao gi® nii “khang biét” khi bi hai.

« Ki€ém s6t duoc giong nii va cdc yéu té tuong tdc

- Kiém sOt giong nii: Ngudi trinh bay ci thé tuy theo dién bi€n cla ndi dung ma st
dung céc cap do, nhip dd giong nii khac nhau nham nh&n manh ndi dung hodc thu hiit su tap
trung cUa ngUQi nghe.

- SUr dung microphone

- B6n trudc dugce phan Ung: Chudn bi t6t va tich luy kinh nghiém cho phép du don
trudc dugc cac kha nang phan Ung, céc tinh hudng ci thé khoi ggi phan Ung cla ngudi nghe.
Ngudi trinh bay can hi€u rang phan Ung cla ngudi nghe la “l0i mdi goi d€ dugc thuyét
phuc”. Phan Ung cla ngudi nghe khong bao gid dugc coi 1a su can trd hay dau hiéu that bai
cUa bai trinh bay.

- Bi€t ngudi nghe va doc dugc ngon ng(t cla chi clla ngudi nghe
Bai tap thuc hanh:
Hay sap x€p cac doan dudi day d€ thanh mot bai phat bi€u vé “Khéch san Happy”

Trén day da tim tat xong bai phat bi€u cla toi hom nay vé “Khach san Happy”. Toi hy
vong rang cic ban s& dén véi khach san chiing tdi trong cic cang viéc kinh doanh cla ban.
Khach san sé luon quan tim dén nhu cau cla khach hang cla ban. Nhu trén da nii cac phing
déu 16n véi d6 ndi that 1am bang gb cay téch, nha hang ci nhi€u loai min n vdi gia ca hap 1y
va mOi ngudi @ day déu than thién. & lai v3i ching toi cac ban sé cam thay that tuyét voi.

Khéch san ci 3 nha hang. MOt nha hang phuc vu cdc min dn Viét Nam, mOt nha hang

phuc vU cic min n chau Au nhu thit nudng va banh sandwiches. Nha hang th(r 3 nam dudi
tang trét chuyén phuc vu cdc min ca. Cadc min dn déu ngon va gia ca rat hgp ly.



Khéach san ci 100 phing hang superior va 50 phing executive. Cac phing déu dugc trang
bi @6 ndi that bang gb téch va dudng nghi déu rat sach s& va ém &i. Dén dugc thiét ké tot va
sang sUa. M6i phing déu r&ng va ban tham chi ci thé ¢i cd mOt cudc hop kinh doanh nho.

Bai phat bi€u hom nay vé “Khach san Happy”. Muc dich cla bai phat bi€u 1a nham
cung cap cho cic ban thong tin vé khach san mdi nay. Hy vong rang cudi bai trinh bay nay
cac ban s€ can nhac dén viéc trd thanh khach hang quen thudc cla khéach san. Tdi sé trinh
bay 3 di€m mau ch6t sau:

bi la:

a. Phing
b. Nha hang va culi ciing 1a
c. Con nguaoi

Khach san ci 150 ngudi. Tat cd moi ngudi déu di dugc dao tao. BE cung cap dich vu
khéch hanh t6t ho dugc day phai luon mim cudi. Khach hang sé rat thich thd khi nii chuyén
v3i ho. Pong phuc clla moi ngudi déu chinh té va sach sé.

2 - T6 chitc cudc hop
2.1- Cdc ddc di€m ctia mét cudc hop 6t
Khai niém: MOt cudc hop 1a gi?

- Hop 1a mOt hinh thic giao ti€p. Di 1a mOt nhim ngudi tap trung nhau lai v4i muc dich
dé€ thao luan, tranh cii hodc quyét dinh. Vi mot culc hop thudng lién quan dén nhi€u ngudi,
nén thudng khac nhau vé y kién va ci thé gy nén cac van dé.

- MOt cuOc hop tOt s& han ché nhiing su khac biét di va két qua ci thé dat dudc ngay.
Moi cudc hop déu phai dugc chudn bi, can nhac va ti€n hanh d€ xem lam thé thé nao dé
mOi th(r déu tot.

- Cac ki€u hop khéac nhau vé€ qui mad (s6 lugng ngudi tham du), tinh chat (chinh thic
hoac khong chinh thirc), thoi gian...

Ca hai loai cudc hop chinh thitc va khong chinh thitc déu can dén su cdn than va quan
tdm. Ni s€ trd nén it chinh thrc hon khi ¢i su thg 0 va van dé xay ra.

- Cdc cu@c hop déu phai tudn tht mét hodc két hop cdc muc dich sau:

+ Ki€ém sot



« Két hop

» Thong bao

« Thuyét phuc

- Tién trinh mOt cudc hop sé bao gom:
« Phan tich va gidi quyét cac van dé

« TU van va gidi ho cic xung dot

« Thao luén va trao dGi quan diém

« Néu van dé va tao dong co

« Xlic ti€n thay d6i kién thirc, k¥ ning va quan diém
« Nhan dugc ¥ ki€n va hdi am

» Tang cuOng hoi dap

« Dao tao va phat tri€én

Nii chung muc dich cla bat ky cudc hop nao déu nham dén mot quyét dinh, mOt hanh
dOng hodc mot su thay doi

- Chi phi va hiéu qua

Moi cubc hop déu phdi tinh dén chi phi. DUGi ddy la vi du mot s6 chi phi khdc nhau :
+ Chi phi thOi gian

+ Chi phi vat chat: tién va cac dung cu phu trg str dung

+ Chi phi cg hdi: Moi ngudi ci thé lam dugc viéc gi n€u ho khong dén cudc hop, gia
tri cUa nhiing hoat dOng nay nhu thé nao?, 1a bao nhiéu?. Vi vay hdy luon nghi dén thdi gian
cUa moi ngudi va ban phai chac chan rang cudc hop cla ban la dang gia d€ t6 chic va tham
du

Cudc hop t6i sé dén dén:

- Quyét dinh toi



- Chinh sach tGi

- Tao nén su hd d6n va xdo trdn

- Gian doan cong viéc

- Gay chii y t@i nhitng nhi€m vy nho hon 1a nhing nhi€ém vu 16n quan trong

- Tinh than thap

- Gidm ti€n trinh 1am viéc va hon 1ai hanh dong

- Nudc mat

Phi thQi gian va tién bac

... tat cé nhimng diéu trén d&n dén két qua cong viéc khong hiéu qua

Do di mOt cudc hop tOt nhat thi€t phai i bai phét bi€u cla chu tich va cac thanh vién.

D€ trdnh chi phi cao va khi khdn va ddm bdo rdng cudc hop sé thanh cong va ddng gid,
thi cdu hGi d&u tién can phdi dat ra khi chudn bi mét cubc hop la :

‘CuOc hop ci thuc su can thiét khong?’

Ci 1y do cu thé va muc dich rd rang cho cudc hop sé dat dugc nhitng anh hudng sau:

+ MOi ngudi s& hi€u 1o tai sao cudc hop dugc t6 chlc

« MOi ngudi s& dugc chudn bi va ci thé ding gip

» M0Oi ngu0i sé dugc tap trung

« Moi ngudi sé muén tham du cubc hop clia ban néu cudc hop 1 ci hiéu qua.

« Sap x€p va mai trudng: Viéc sap x€p va maoi trudng trong phing hop tao nén khong
khi cho cuc hop. Bi chinh 1a thuyét trinh i chudn bi. Diéu di ci thé ting cuGng hon cho bai

thuy€t trinh nii. Viéc b tri ch0 ng0i 1a rat quan trong va sé dugc s dung cho cac cudc hop
khac nhau:

Kiéu dang phing hop:

+ Trin, oval



+ HOi thao / hoi nghi
+ Hinh vudng

+ Hinh chG U

Muoi truding xung quanh ciing tao nén khong khi cho cudéc hop. Cén nhdc nhiing vén dé
moi tridng nay sé ting cudng thém cho bai thuyét trinh. Cdc yéu t6 vé moi trudng nhu:

+ Nhiét d0 va khong khi trong phing
+ Sach sé
+ Anh sang
+ Kich c@ phing
+ Mui /mui thom
+ Thiét bi nghe nhin
+ Hé thOng am thanh
+ Ti€ng dOng, ti€ng On
2.2- Vai tri ctia mét nguoi chu toa thuyét trinh 6t
a- Cong tdc chudn bi trurdc cubc hop
Chuén bj chuong trinh
- Cac muc m@i dé thdo ludn, va cu thé ai s& dan hodc
- Thir ty d€ t6ng két 1ai cube hop trudc va cac hoat dong ti€p theo
- Thai gian chuong trinh, thdi gian nghi ( néu can)
- Cac van dé hanh chinh
- Tai liéu
- Bao dam rang bién ban va chudng trinh dugc phat diing hic

- BO tri phing hop



- ChO ngbi cho dai bi€u
- Ca phé giai khat
Chudn bi vé cd nhéan
- Chuong trinh
- Ban than: Trang phuc, dién mao, ki€m sOt cam xiic...
b- Dién bién qud trinh hop
Thong bdo va giGi thiéu chuong trinh
Chu toa sé thong bdo cho moi ngudi vé:
+ Hinh thlc clia cubc hop

+ Chuong trinh cla cuOc hop

Chuong trinh s& nhu mot chi€c ban d6 cla cudc hop. Ni s€ nii cho chiing ta th(r tu cla
céc van dé sé thao ludn. Ci ba phan chinh dugc goi 1a thl tuc khai mac, van dé kinh doanh
chinh va thu tuc b€ mac. MOt chuong trinh tGt sé ting cuGng han cho céc bai thuyét trinh
trong cudc hop.

+ Bién ban: Trong mOt s6 cudc hop, thi bién ban sé rat can thi€t. Doi khi ni chi 1a mot
mau form don gidn trong khi @ mdt s6 cudc hop khac ni dugc viét chinh thlc ti€p theo

chuong trinh. Di 1a mOt hinh thlc cla bai thuyét trinh vié€t s€ gitip cho bai thuyét trinh nii
(chU toa va cac thanh vién thdo luén)

Bién ban 1a cac ban viét thudng xuyén vai ba chlic ning;

+ Thiic giuc hanh dOng: Nhac moi ngudi da nhan nhiém vu trong cudc hop phai lam va
lam ding thoi han

+ La budc ndi véi cudc hop ti€p theo: ni gilta cac cudc hop bao dam rang cac van dé
dugc bao cao hodac dugc trién khai

+ Ghi chép:
Ghi chép thudng xuyén nhiing gi di xay ra va quyét dinh dugc thdng nhat.

Bién ban tOt s€ rat hiu qua va 1a bai trinh bay h{tu ich néu ching :



+ Chinh x4c: di€u ndy rat quan trong vi bat ky bo sit nao ciing gdy nén van dé

+ Muc tiéu: D ai chudn bi bién ban ciing phai dua ra muc tiéu va khong dugc dua y
ki€n ca nhan vao

+ DE hi€u: Tim tat va ghi chép diing

+ Trach nhiém: Ai s€ d@m nhiém viéc gi, trudc thdi han ndo, tat ca dugc viét va trinh
bay theo tiéu chudn

Co cau
- Tuan theo chuong trinh
- Thoi gian
Ki€m s6t
- Thoi gian
- Ung xUr va thdi gian nii chuyén cla moi ngudi
- bat cau hoi
Tim tat
- M6i phan clla chuong trinh
- bat dugc quyét dinh rd rang
Lang nghe
- Cach Ung xUr clla mOQi ngudi
- Bing gip
Cach nii:
- Hinh thirc ngon ng(r cU chi tO ra tu tin
- Nii 16 rang va ding nhiing cau ngan, don gian, khong s dung tiéng ling

- Thay d&i t6c d6 nii, san sang dat cau hoi



- Chon mUc am lugng phit hgp v&i ngudi nghe
- Néu sUr dung micro, d€ micro cach miéng 4 cm
- VUra nii vUra minh hoa
2.3- Nguoi thuyét trinh hiéu qua
a- An tuong dau tién va &n twrong cudi ciing
An tuong 6t dau tién cla ngudi thuyét trinh sé tao ra:
» Tin tuéng
« Tin cay
» Hudng Ung
An tuong cubi ciing ctia ngudi thuyét trinh sé tao ra:
« MOt an tugng lau dai
« Co hdi khic
Quy ludt 7 dp dung cho c@ &n tuong ddu va cubi budi hop:

Cac nghién cltu vé tam 1y-xa hoi hoc chi ra rang ngudi tinh bay ¢i thé va ci co hoi giy
an tugng manh nhat trong 7 gidy dau tién/cudi cling.

- Bay gidy dau tién / cudi cling khi xudt hién va hanh dong

- Bay gidy dau tién/cu0i cliing cla chuyén dOng
- Bay gidy dau tién/cudi ciing cUa bai phat biéu

Bé ngdi va hanh dOng “nii 1én hang ngan tu’ vé ngudi thuyét trinh, trong di viéc an mac
chinh té cla ngudi trinh bay ci y nghia rat 10n, can phai can nhac dén chi ti€t sau sao cho phii
hop:

+ Tic

+ Khuon mat

+ Quan 4o, ki€u quan o va 1y do st dung ki€u quan do di.



+ Giay
+ Nhing th( khéc: ca vat, that lung, hoa tai, nudc hoa....
+ K&t hgp mau sac
b- Cdch tmg xtr hiéu qua

DE ci thé nhan dugc su kinh trong, thi hudng tdi ngudi nghe chinh xéc 1a rat quan
trong.

Trong trinh bay ci rat nhi€u hinh thltc goi ngudi nghe dua theo vi tri, moi trudng va dia
diém.

Vidu:

“O'ng Tran Vin Cong, trudng phing kinh doanh sé.....(chinh thirc gidi thiéu ai di)
“Céac quy ong, quy ba ¢ cong ty...... (chinh thirc chi dinh nhim nguGoi)

“Thua cac vi khach quy, thua ong chu tich......”

Luu y rang trong trinh bay khong bao gi& dugc phép goi tén khong, ma can goi day da
ho tén vGi chitc danh ngén gon

Hudng t&i ngudi nghe bao gOm tat cd céc hinh thic viét va hanh ddng pht hop khi trinh
bay.

Viét : Vi du: Loi chao mlng cho cac blrc thu va 10i nhan
Hanh dOng : Vi du: +Pua va nhan tai liéu, cap, sach, bao cao
+ Pua va nhan danh thi€p

+ Bat tay

+ Cui chao

+ CU chi:

Ngon ng(r cU chi 1a mot hinh thlc giao ti€p im lang va t€ nhi. Trong hau hét céc trudng
hop, ngon nglt c chi dugc thuc hién thdm chi khong chd dinh. Ngon nglr ¢ chi ci thé



chuyén tai cac ndi dung nhat dinh. Chiing ta can hoc cich doc dugc cic thong diép va bat
dau hi€u dugc cac thong diép c(r chi.

Hiéu cdc kiéu cUf chi khdc nhau

BuOn gidn: Thd ngan va phat nhiimg ti€ng nhu ‘tsk’, van tay, ghi chat tay, chi ngin tay,
dua tay 1én tic vult, gii gdy...

Lo léng: Ho, phét ra am thanh nhu ‘whew’, huyt séo, hit thudc, cdu véo, bén chon, 1ac
tién hodc chia kh0, kéo tai, van tay....

Hop tac:Tuwa ngudi vé€ phia trudc, tay md, ngbi & mép ghé, thi€t 1ap cac cr chi tir tay
dén mat, 4o chong khong cai khuy

Bdo thl: Ving tay li€c nhin cac phia, s miii, dui mat, cai khuy do khoc, dich chuyén xa
ra
Quyén luc, tu tin: Ci nhiing c( chi than thién, ngdi thang, chOng tay thanh hinh thap, dé€ tay
dang sau lung, d€ tay trong tii 4o v&i ngin tay céi ra ng0i, cl chi niém nd, quay lung vao
ngudi khac, ngdi & tu thé nghi ngoi va gan nhu nam ra.

Yé&u dudi va khong cam thdy an tOn: Ci nhiing chuyén dOng nho, rut vai, nhai keo cao
su, ng0i chdi khong, can ngin tay, dua minh vé phia sau.

St dung cdc kiéu hiéu qua



