BAI 3 KY NANG THUYET TRINH

Trong cudc séng, du ban la ai, lam nghé gi, chon mét cudc séng nhu thé nao thi
ban cling khong thé nao tranh khoi viéc sir dung ngdn ngir. Néi 1a mot cach dé thé
hién ban than, suy nghi, quan diém, tu tudng, khao khat, mong mudbn ctia minh.
Nhiing ai c6 lgi thé trong trinh bay s& c6 nhiéu co hdi thanh cong hon trong moi van
dé. Cac doanh nghiép déu nhan thiy rang, trong mot thi trudng ma tinh chat canh
tranh dang trd nén quyét liét nhu hién nay, ai giéi k¥ nang trinh bay, thi nguoi do sé
nodi bat gitta ddm doéng. Ky nang trinh bay hay thuyét trinh ciing rat can thiét cho
sinh vién khi can phai trinh bay trudc 16p, bao cdo cac cong trinh nghién ctru khoa
hoc hay khoéa ludn tot nghiép. ..

Céc nha tam 1y hoc da nghién ctru cach nguoi trudng thanh hoc hoi va kham
pha duogc rang ngudi trudng thanh hoc cic ki ning méi bang cach di qua ciing mot
qua trinh gdm 4 giai doan, thuyét trinh ciing khong phai ngoai 1&. DPé c6 thé thuc su
tré thanh mot dién gia, ban can phai di qua toan bd qué trinh sau:

Thiéu ning luc trong vo thire. Giai doan thiéu ning lyc trong vo thirc 1a giai
doan ban khong biét nhitng diéu minh khong biét. Néu ban duoc hoi ring: “Ban
thay thuyét trinh c6 dé& khong?” Cau tra 10i ctia ban c6 thé s& rat ling ting béi vi ban
chua timg thuyét trinh trude ddy va ban khong biét nd c6 kho hay khong. Co thé ban
s& n6i: “O, n6 chang kho 1am dau vi toi néi véi ban bé ma khong chuéan bi rat dé
dang va toi cho rang néi trude khan gia cling kha giong nhu vay.”

Thiéu niing lwe ¢é y thie. Sau 1an thuyét trinh dau tién, c6 thé ban s& nghi
rang: “Oi, n6 khé hon minh tuéng. Tam tri minh tré nén trong khong dung vao lic
minh can n6 nhit, minh khéng nghi ra ndi bat ky cau néi nao cho hop 1y, minh ap
ing va cam thay that khdn kho trén san khau.”

Pay 14 giai doan thiéu ning lyc ¢ ¥ thirc, giai doan nay 1a lac ban nhan ra

nhimg diéu minh khong biét. Chi khi budc vao giai doan thiéu ning luc c6 ¥ thirc,
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ban mdi ¢6 thé tim théy nguén luc dé hoc mét ky nang mai. Chéng han, ban c6 thé
quyét dinh dang ky mot khéa hoc, mua mdt cudn sach hodc xin 101 khuyén tir mot
nguoi ban giau kinh nghiém hon.

Pii ning luce ¢é y thirc. Sau khi doc xong tai liéu nay, ban sé& dat toi cap do du
ning luc c6 y thirc. Ban y thic duoc moi ky thuat giup ban tré thanh mot dién gia
thuyét trinh gioi. Khi ban budc 1én san khau va thuc hién nhiing chién lugc méi, ban
s& nhan thay nhiing két qua dau tién nhung dong thoi cling vap phai nhiéu thét bai.
C6 thé ban sé& phai vat 1on dé nhd lai cac k¥ thuat va doi lic ban thuc hién cac k¥
thuat d6 mot cach vung vé.

Cép dd du nang luc c6 y thirc 1a mot cép do rat nguy hiém. Néu ban dé mic
cho k¥ ning ctia minh ding lai & cip do nay, thi khi thoi gian troi qua, ban s& quén
hét tat ca nhimg kién thirc ban da dat dugc va co thé s& quay lai cip do trude khi ban
doc tai liéu nay hodc trude khi ban thtr cac ki thuat méi. Dé c6 thé thanh thao thuyét
trinh hay thanh thao bat ky k¥ ning nao khac, ban can phai dua no dén cap do du
nang lyc trong vo thuc.

Pi niang lyc trong vo thire. Sau khi ban da luyén tap ky cang cac ky thuat
thuyét trinh mé1 ma ban hoc duoc, chiung s€ tré thanh mot phﬁn trong ban. Ban s¢
khéng can nhé lai bat ky diéu gi ban timg doc, bdi ban nim duoc ching & cip do
tiém thuc, thuyét trinh cling s& trd nén tu nhién y nhu khi ban chai ring hay di bd
vay.

Thir hinh dung ban nhan thay trong mat khan gia cia minh rang ho thich bai
néi ctia ban nhung ban khong hé tén qua nhiéu cong stirc dé thuc hién nod. Ban thiy
thé nao? Pé dat dugc diéu nay ban can luyén tap, dua k§ ning thuyét trinh cia minh
t6i cAp do di nang luc trong vo thirc.

Bai ndy cung cip cac ndi dung co ban vé k¥ ning thuyét trinh nham giup céc

ban sinh vién tu rén luyén va huéng dén noi ban muodn trong tung k¥ nang nho.
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1. Khai niém

Thuyét trinh (hay con goi 1a dién thuyét) 1a qué trinh trinh bay mot van dé theo
mot cach thirc thuyét phuc béng nhitng k¥ thuat nhat dinh nham dat dugc muc dich
cu thé nao do.

K nang thuyét trinh 1a kha nang cta ca nhan trinh bay vé van dé d6 trudc

nhiéu ngudi.
2. Cac buéc thuyét trinh

Xét theo trinh tu thoi gian, mot bai thuyét trinh gdm ba budc: chuan bi, tién

hanh va két thic.
2.1 Cac buéc chuan bi

Chét lugng bai thuyét trinh cua ban phy thudc rat nhiéu vao cong stc chuan bi
trude d6. Viée chuén bi k¥ ludng, chu dao s¢ khién cho thuyét trinh tréd thanh mot
cong viéc mang tinh chu dong. Chuan bi 14 chia khoa then chdt dan dén thanh cong.
Ban can nghiém tic dau tu thoi gian va cong strc dé tra ctru, tim hiéu, nham nam rd
cht dé va nhitng gi minh sé& trinh bay dé bao dam rang né hoan toan ty nhién va hop
ly. Thiéu chuan bi, xem nhu budi néi chuyén hay thuyét trinh ctia ban di that bai
ngay tir dau. Cang chuan bi k¥ ludng ban cang yén tdm. Theo mdt s nghién ctru,
viéc chuan bi k¥ ludng s& giup 1am giam dén 75% cam giac run so khi dimg noi

trudc nhidu ngudi.
2.1.1 Xac dinh muc tiéu

Hay tuong tuong néu ban xay nha ma khong c6 ban v thi lam sao ma tinh toan
dé mua vat tu va cac thir khac duoc? Trong cudc song ching ta khong thé 1am duogc
viéc gi kha quan néu nhu khong c6 mot muc tiéu cu thé. Thuyét trinh ciing vay, xac

dinh muc tiéu thuyét trinh phai 1a cong viéc quan trong dau tién. Muc tiéu bai thuyét
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trinh can dugc xac dinh 1 rang, k¥ cang va khong duoc phép cha quan dé noi dung
bai s€ luon di ding hudng, tranh bi lan man, roi rac, thiéu strc thuyét phuc. Doi luc,
ngudi thuyét trinh lai coi nhe nhiing diéu qua hién nhién d6, din dén hé qua 1a sau
khi két thiic thuyét trinh ngudi nghe van khong hiéu 13, hiéu hét ¥ dd ctia ngudi noi.

Hién nay, v&i hang triéu chuong trinh hoi nghi, hoi thao ludn sén c6 cho chung
ta — ca truc tiép va trén internet — bai thuyét trinh cta ban s& khong tao duoc sy ndi
bat néu thiéu mot thong diép rd rang, ¢ ¥ nghia va c6 stc anh huéng manh mé. Néu
ban chi don gian dua ra mot thong diép kho khan, nhung khong cham té1 duoc van
dé cot 15i, ban s& that bai.

Muc tiéu ctia ban can tap trung hudng dén ich loi cho nguoi nghe. Pé x4c dinh
muc tiéu cua bai thuyét trinh hiy bat ddu bang cach tu hoi: “T6i mudn thinh gia dat
duogc gi va 1am gi sau budi thuyét trinh?”. Noi cach khac, ban mudn mang dén diéu
gi cho nguoi nghe qua bai thuyét trinh? Thong diép cbt 16i ban mudn ho nim vimng
la gi? Ban mubn kéu goi ho thyc hi¢n hanh dong cu thé nao? Mot khi da nam rd
muc tiéu bai thuyét trinh thi viéc soan ndi dung, cdu tric, chon loc nhitng ¥ tudng,
dit kién, con sd, hinh anh, cau chuyén... dé dua vao bai thuyét trinh s& dé dang hon
rat nhiéu.

Dua trén muc tiéu ctia minh, nguoi trinh bay s€ thiét 1ap muc tiéu cu thé cho
bai thuyét trinh. Muc tiéu cu thé ctia bai thuyét trinh phai dam bao nhimg yéu cau
SMART sau:

— Cu thé, rd rang (Specific).

— C6 thé do dém duoc (Measurable).

— C6 thé dat duoc (Attainable).

— Phu hop thyc tién (Realistic).

— Thoi han thuc hién (Time bound).
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Bai thuyét trinh phai phu hop véi tirng thinh gia cu thé, phai dat dugc cac muc
tiéu ban dau, khong 1am mat thoi gian cua ngudi nghe, ciu trac bai thuyét trinh tét,

thuc hién bai thuyét trinh 161 cubn va hap dan.
2.1.2 Xac dinh ddi twong
2.1.2.1 Dién gia

Mot phan cta qua trinh bién ban than tré thanh nguoi dién thuyét thoai mai va
nang dong 1a bao dam rang ban biét va hiéu rd diéu ma ban dang trinh bay. Thiéu
hiéu biét s& khién ban lo lang va khong chic chan khi ban trinh bay vin dé. Théng
thuong nguoi nghe s& c6 nhimg hiéu biét nhat dinh vé chi d& ma ban sap trinh bay,
néu ban khong nam viing van dé nguoi nghe s& dé nhan ra nhiing “16 hong” nay. Dé
lugng gia ban than hay tra 161 hai cau hoi sau:

- Minh ¢6 du thong tin vé chii dé nay khong?

- Minh c6 phu hop dé n6i vé van dé nay khong?

Can can nhéc that k§ truéc khi thuyét trinh mot chi dé khong phu hop véi
minh. Chang han ban con tré tudi ma thuyét trinh vé chu dé “Nghé thuat gin giir
hanh phiic hon nhan” trude nhitng ngudi da c6 gia dinh thi that 13 khap khiéng.

Piéu ky diéu s& xay ra néu ban goi gon phan thuyét trinh cia minh vao cha dé
ban say mé. Cang say mé cac y tudng minh s& trinh bay, ban cang c6 strc manh va
dé& dua cam xtic vao bai néi ciia minh, va khi d6, cam giac so hai hay lo ling s& chay
rui dudi ngon ltra dam mé cua ban. Ban s€ tu dong xay dung nén cac 1ap ludn thuyét
phuc. Nhimg cu chuyén ciing d& dang tudn ra. Va cach ban truyén tai sé ty dén sau
suy nghi. Cac bac phu huynh cé thé néi chuyén hang gio vé con cai cia minh. Ho ké
hét chuyén nay dén chuyén khac véi sy hao himg khong ngét.

Néu ban tdm huyét véi chi d& ciia minh, ning lugng cia ban sé& truyén sang
nguoi khac va khong 1au sau do, tat ca moi ngudi ¢ hang ghé khan gia ciing sé& tro
nén hao himg. Ho s& nghi: “0, chic han phai c¢6 gi 6 dic biét & chu dé nay thi dién
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gia méi hao himg thé kia. Minh nén lang nghe xem.” Nguoc lai, néu khan gia nhan
théy ban tho 0, ho s& tréd nén chan chuong va lanh dam, y nhu ban vay.

Vi thé hiy noi vé chu d& ma ban hao himg véi nd va hiy néi bang sinh luc va
nhiét huyét. Khi ning luong cta sy hao himg lan khip cin phong, d6 1a lic ma thuét

hi¢u nghiém va ban chinh 1a phép su.
2.1.2.2 Khan gia

Nguoi xua ¢ cau: “Biét nguoi biét ta, trdm tran trim thang”. Thanh cong cta
mot bai thuyét trinh khong chi phu thudc vao yéu to chil quan ctia ngudi thuyét trinh
ma con phu thude ca vao yéu t khan gia. Phan tich khan gia gitip nguoi thuyét trinh
c6 nhiing giai phap hiru hiéu, pht hop cho bai thuyét trinh cia minh. Cang hiéu vé
khan gia thi nguoi thuyét trinh cang tu tin thuyét trinh va dap ung dung nhu cau,
ding mong doi, dung mirc 0 nhan thirc cua ho.

Nhiing thong tin vé dac diém cé& nhan nhu gidi tinh, do tudi, giai cép, trinh do,
nghé nghiép, ton gido, quan diém chinh tri... s& gitp cho ngudi thuyét trinh xac
dinh duoc cach soan nodi dung, phong cach trinh bay, phuong phap tiép can phu hop
v6i ddi tuong. Ban s& d& dang khai thac nhitng van dé ma nguoi nghe thich thu,
quan tAm, va s& tranh dugc tinh trang “16i nhip” khi néi chuyén kinh doanh cho maot
nhom nguoi chuyén lam cong tac thién nguyén. Khi ding trude nhitng khan gia it
hoc, it suy nghi, 101 1€ ban cang bong bay triru tuong bao nhiéu thi khan gia cang
chan bay nhiéu. Céc chinh tri gia hiéu 16 diéu ay nhat nén 10i 1& ctia ho rat thong
thuong ma 16i cudn duoc dam dong.

Ban can biét khan gia tu nguyén tham gia, quan tim dén cha dé nay, hay ho
tham du vi bi ép budc? S luong khan gia nhiéu hay it? Tuy vao s6 luong nguoi
nghe dé c6 cach chuan bi, to chirc va trinh bay pht hop. Budi thuyét trinh trudc mot
nhém it ngudi trong phong hop nho chic chin s& khac véi budi thuyét trinh trong

mot hoi truong 16m voi cd tram khan gia tham dy.
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Theo nha tdm 1y hoc Abraham Maslow, tit cA moi ngudi déu c6 nhimg nac
thang nhu cau duoc xép tir mic d6 co ban dén muc d6 cao: Nhu ciu thé 1y
(physiological), nhu cdu an toan (safety), nhu cau dugc giao luu tinh cam va duoc
truc thude (love/belonging), nhu cau dugc quy trong, kinh mén (esteem), nhu cau tu
thé hién ban than (self - actualization). Dé truyén tai y tudng dén nguoi nghe, ban
phai triét dé khai thac cac bac thang nhu cau do, boi chung 13 yéu td quyét dinh viéc

ho ¢o6 thai do hudng ing va thich thu véi nhitng gi ban trinh bay hay khong.
2.1.3 Chuan bi ndi dung bai thuyét trinh
2.1.3.1 B6 cuc bai thuyét trinh

Vé co ban, mot bai thuyét trinh tot can c6 ba phan. Pau bai: Gidi thiéu nhiing
gi minh s& noi. Than bai: Néi nhiing gi minh da hira n6i. Két luan: Tém lai nhiing gi
minh da noi.

M¢ dau nhu thé nao dé 16i cuén ngudi nghe? Than bai sé& trinh bay nhimng gi,
c6 chat ché va phu hop gitp ngudi nghe hiéu duoc van dé ma ta mudn n6i? Két luan
nhu thé nao dé di vao long ngudi va thiic giuc hanh dong?

TS. Phan Qudc Viét di timg vi cdu tric ctia mot bai thuyét trinh nhu mot “cai
dinh” ctmg cap va sac nhon v6i phan mé dau 12 mii dinh, ndi dung 1 than dinh va
két luan 1a mii dinh.

Phan m& dau giong nhu mili dinh. Miii dinh phai sic nhon thi méi xuyén duoc

qua 16p gd dau tién, do d6 phan nay phai sic sao dé dat dugc hai myc tiéu chinh:

- Tao bau khong khi ban dau, thu hat su cha ¥, giop ngudi nghe chuyén tir
trang thai thiéu tip trung sang trang thai chim chu ling nghe bang cach lam
quen, gioi thiéu ban than, khen ngoi khan gia. ..

- Gilip nguoi nghe chuan bi san sang don nhan cac ndi dung chinh bang cach

néu tong quat cac y tudng sé trinh bay.
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Phan than bai giéng nhu than dinh. Than dinh can chéc chan, c6 d6 dai vira du,
mirc do to nho phu hop véi vét can dong dinh. Phan nay phai giup duoc ngudi nghe

hiéu 16 ndi dung trinh bay bang cach két hop chit ché va thé hién dugc:

- Van dé va tinh can thiét.

- Giai phap va y tudng.

- Céc bang chung thuyét phuc.

- Nhirng loi ich cho nguoi nghe.

- Pinh huéng hanh dong va viéc lam cy thé.

Phén than bai c6 thé duoc phéan chia thanh cac doan nho dé ngudi nghe dé tiép
thu va chiing phai dugc lién két chit ché voi nhau ciing nhu can duge phan bo thoi
gian cho hop 1y.

Phan két luan gidng nhu mii dinh. Hai manh gd khong thé két dinh chit ché
vao nhau néu nhu chiéc dinh khoéng c6 mii. Ngudi nghe ciing khong thé nhd hét
dugc nodi dung chinh cta bai thuyét trinh néu nhu khong c6 két luan.

Mot bai noi du dd duoc chuan bi ky tir trude trong lac trinh bay ciing can co
nhig thay d6i can thiét, hodc 1a c6 thé cat giam cho phu hop véi tinh hinh thuc té
ctia budi trinh bay hom d6, va ciing thich hop duoc véi phan (mg clia ngudi nghe.
Cho nén, thong minh nhat 1a ban nén chuan bi hai hay ba phan két khac nhau dé
phan két nay chua phi hop voi bbi canh thuc té thi c6 ngay phan két khac dé trinh
bay.

Gidng nhu ci dong bua cudi cing dua ciy dinh di sdu vao miéng gd, phan nay
gitip ngudi nghe ndm rd cac diém chinh, ciing nhu ¢ 4n tugng tét dep vé dién gia

va bai thuyét trinh. Nhu vdy, ct chdt ha ndy bao gdm céc yéu t6 sau:

- Tém tat nhitng ndi dung chinh di trinh bay.
- Pua ra két luan cubi cung.

- Thuc giuc hanh dong.
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Theo cac nghién ctru vé khan gia, thi khoang thoi gian bat dau thuyét trinh va
khoang thoi gian sdp két thuc 13 hai khoang thoi gian ma d6 tap trung chi ¥ cia
nguoi nghe cao nhat. Vi vay, can tom tit lai nhitng diém chinh, nhitng dé muc chinh

ctia bai thuyét trinh kém nhitng ¥ can nhin manh.
2.1.3.2 Noi dung bai thuyét trinh

Noi dung luén 1a yéu t6 quyét dinh cua bai thuyét trinh vi nd chtra dung nhiing
thong tin, thong diép ma nguoi néi mudn chuyén tai dén nguoi nghe.

Khi chuan bi mot chii dé, thong thudng ta c6 rat nhiéu diéu mudn ndi. Tuy
nhién, néu c¢d ging noi hét nhitng didu do, bai thuyét trinh s& tré nén lan man va
khong trong tim. Dé tranh tinh trang nay, ban can phai xay dyng mot khuon kho 6
rang, cau trac chit ché. Ngay tir khi chuan bi dan ¥, can phai phan tich xem: dau 1a y
chinh, dau 13 ¥ phu, ¥ ndo “bat budc” phai noi, ¥ nao “can néi”, ¥ ndo “nén noi”.
Thong thuong, can uu tién ndi nhimg ¥ “bat bude” trude, néu con thoi gian thi sé
cho thém céc ¥ “can ndi”, cac ¥ “nén noi” dé thuyét trinh sau cing.

N&i khé ctia nhitng ngudi qua nhiéu y tudng 13 ho thay tiéc néu phai cit bo bat
ctr ndi dung ndo, ma néu dua hét vao thi lai qua dai dong. Ho lung ting trong viéc
sap xép cac y tuong theo logic dé truyén tai thong diép 1d rang, ho khong biét trinh
bay cach nao dé thé hién muc tiéu ho mudn truyén dat.

Dua qua nhiéu ndi dung, ¥ tuong, dir kién, s6 liéu vao bai thuyét trinh, ban s€
gay ra hién tuong qua tai cho ngudi nghe. Ngudi nghe khong thé nao trong mét luc
ma co thé “tiéu hoa” dugc mot khoi lugng thong tin khé)ng 16 ban trao cho ho. Ban
nén chon loc céc thong tin can thiét dé cung cip va trinh bay ching sao cho that
ngan gon, c¢6 dong, giup ngudi nghe dé dang nam bat ngay va ghi nhd lau hon.
Thong thuong, con s 1y twong 14 3 ¥ chinh va phai co su lién két giita cac y. Néu
gip mot y dic sdc ma khong biét dat vao ddu thi phai hy sinh né. Nhiéu qua chi 1am

01 6c thinh gia.
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C6 ngudi 1am ¥ 1am chuyén thi ciing c6 ké chang nghi ra ndi mot ¥ tudng nao
cho bai trinh bay. Ho khong biét cAn phai bit dau tir dau va chudn bi nhiing gi? Hay
tim “nguyén liéu” cho bai thuyét trinh tir mot vai goi ¥ sau:

* Sach, internet

Sach chinh 14 cach nhanh nhét va ré nhat dé moi ngudi c6 thé hoc tap o bat ky
linh vuc ndo. Ban c6 thé doc hét mét kinh nghiém duoc tac gid duc két trong hang
thap ky chi trong c6 vai gio. Sach s& mang lai cho ban mot s6 lugng tuyét voi nhiing
¥ tudng va trai nghiém tha vi.

Ban dang song trong thoi dai bung nd thong tin, chi vai ci click chudt ban da
cd co man nao la y tuong.

* Thir nhitng trai nghiém méi

Hay thtr qua nhiing trai nghiém va cac hoat dong mdi it nhat mot lan trong doi.
Néu ban chua timg leo nti hay nhay diéu tango, hdy thir mot 1an. Néu ban khong
phai 1a fan bong da, hay di xem mot tran bong da. Néu ban chua ting c6 hing tha
v6i nghé thuat - hdy dén mot phong trién 1am tranh. Ban khong nhat thiét phai tro
thanh chuyén gia trong tat ca nhimg linh vuc ndy, tuy vy thir qua tit ca nhiing diéu
nay it nhat mot 1an sé cung cap nhiing thong tin tuyét voi cho nhimg bai thuyét trinh
cua ban trong tuong lai. Bén canh dé, goc nhin cua ban véi tu cach 1a nguoi thur lam
viéc d6 1an dau chic chan s& rat méi mé, tha vi va doi khi hai hude.

* Pt chan dén nhitng noi ban chwa bao gio dén

Co thé vai ky niém dep nhat trong do1 ban c6 dugc 1a nho du lich. Khi ban thay
d6i méi trudng, ban s& ¢ nhimg chuyén phiéu luu tuyét voi nhét trong doi minh.
Hay dén mot nha hang ky la ma ban chua timg dén. Budc chan dén mot noi ban
chua timg dén s& cho ban nhitng ¥ tudng méi mé tuyét voi khong chi vo gia voi bai
thuyét trinh ma con ddi vai viée co mot cude séng thl vi va nang dong.

* Gap go nhirng con ngwoi mai
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Trong xa hoi hién dai, ching ta c6 xu hudéng bo hep pham vi giao tiép Vo1
nhitng ngudi chung ta d3 quen biét tir trude. Tuy nhién, mot ngudi méi gip co thé
mo ra cho ban ca mot thé gidi méi. Nhimg mdi quan hé méi c6 thé mang toi nhitng
co hoi méi tuyét voi hay nhimg ¥ tuéng méi mé dén voi cude doi ban, nhimg thir c6
kha ning trd thanh chit lidu vo gia cho cac bai thuyét trinh trong twong lai cua ban.

Khi ban dang di trén mot chuyén xe, hiy cb ging bat chuyén véi ngudi ngdi
bén canh ban. Hay n6i chuyén véi moi ngudi & quéan bar, bao tang hay phong trién
1am tranh. Ban khong bao gio biét dugc mbi quan hé méi nay sé di dén dau va ciing
khong biét minh c6 thé hoc dugc didu gi tir ai do.

Khi ban thay doi khuoén mau trong cach song cta ban va lam gi d6 ban chua
tung lam, nhitng trai nghiém mai s€ tao nén cac cau chuyén thu vi. Cac cau chuyén
ban ké, dan chimg ban cung cap va luin diém ban dua ra déu c6 dugc tir cude doi
ban d3 sbng, va cudc doi ban cang phong phu thi cac bai thuyét trinh ctia ban cang
tht vi va co gia tri.

SWI1H viét tat ciia 5 W: What (céi gi) — Who (ai) — When (khi ndo) — Where (&
dau) — Why (tai sao) va 1H: How (nhu thé ndo) 1a mét k¥ thuat tu duy quan trong
gitip ban soan bai noi. Su két hop giita SW1H dem lai cai nhin toan dién cho nhiing
nguoi st dung no.

Khi soan ndi dung, ban khong nén him hd ngdi vao ban bop tran suy nghi sudt
ngay dé tim y. Ctr thong tha nhung dimg quén nhiém vy, thinh thodng nghi t&i no
mot chut rdi lai nghi ngoi dé chui dé tu nd chinh mui. Tiém thirc cua ban lam viée
ngay cé khi ban nga. Chic ban da nghiém thay nhiéu 1an vo dau tim 10i giai cho mot
bai toan kho ma khong ra, bén bo di, roi dot nhién trong luc choi ban bdng thay cach
giai. Tiém thirc dd gitp ban ddy thoi.

Khi mot y thoang hién ra, ban phai chup liy va ghi ngay kéo né trén mat. Tong

théng Lincoln ciing theo phuong phap ay. Khi nghi ra dugc mét ¥, 6ng ghi ngay vao
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gidy bo vao bén trong chiéc mii chdp cao cho chung ngi trong day c6 khi hang tuan,
hang thang.

Sap xép cac y logic va 1ap luan chat ché. Noi dung bai trinh bay nén chia thanh
3 phan 16n nhu dd néi o trén dé nguoi nghe dé dang theo ddi. Phan dau va két mdi

phan chiém khoang tir 5% dén 10% con lai 1a phan than bai.
2.1.4 Thiét ké slide bai thuyét trinh

Trong cac bai néi chuyén st dung slide hay nhat trén TED, ban s& nhén thay c6
ba phuong phép thiét ké riéng biét, 1an luot 1a phuong phap Godin, phuong phap
Takahashi va phuong phéap Lessig.

Pé ap dung phuong phap Godin, hiy phi toan bo slide bang hinh anh duoc cho
phép day du véi dd phan giai du cao. Mot cach hay khac 1a dé hinh anh tran han ra
18, vi chung sé& kich thich nguoi nghe dung tri tudng twong dé hoan chinh birc tranh.

Phuong phap Takahashi yéu cau ban thiét ké céac slide don gian chi chira vai tir
trén phong chir 16n. Phuong phap nay vén 1a phién ban cap nhat cua quy tic 7 x 7.
Theo “quy luat Miller” con ngudi chi ¢6 thé luu giir duge bay diéu — cong trir hai
diéu — trong tri nhd lam viéc cta ho. Vi thé mdi slide khong nén qua 7 chim dau
hang va mdi dong khong c6 qua 7 chi.

Phuong phép Lessig 1a mot dang két hop giita hai phuong phap Godin va
Takahashi. Phuong phap Lessig két hop mot birc anh toan trang véi nhitng cum tir
don gian. Chfmg han, ban c6 birc anh mot ngudi hodc mot con vat dang tim kiém
thr gi d6 phia trén man hinh; va phia bén phai hinh anh la doan van ban dugc ban
dit dung tAm mit cta d6i tuong.

Du ban theo phuong phap nao thi cling nén nhé giong cua ban chinh 13 phan
am thanh nén cung cip chi tiét bo sung. Han ché tdi da viéc dung hinh khdi, anh
dong vi tit ca nhimg cach nay déu hut sy chil ¥ ciia khan gia ra khoi ban. Mot vai

lwu y khi thiét ké slide :
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Sip xép thong tin trong cac slide theo mdt trat tw hop ly nhat. Pé tao ra
cho khan gia cam giac hoi hop cho doi, ban phai biét cach sép dat, cAn than chon
thoi diém va cach thirc dé tiét 16 thong tin, noi toi dau ban cho hién slide ¥ tuong
dang noi t6i d6. Tai sao? Néu ban 1ap tirc trinh chiéu hét moi ¥ tudng va ndi dung
xoay quanh théng diép trinh bay, nguoi nghe sé& biét chinh xac nhimg gi ban dinh
n6i va nhu thé ho s& it quan tim vao bai thuyét trinh cta ban.

Dung mau sic twoi sang, hai hoa. Hiy khéo 1éo thém vao mot chut mau sic
cho phan hinh anh minh hoa ciia ban. Tiép x@ic nhiéu vé&i nhitng gi xuét hién trén
truyén hinh, phim anh va internet, khan gia ngay nay quen v&i nhimg mau sic tuoi
sang, nhitng hinh anh gy 4n tugng manh, cho nén nhiing hinh anh nhat nhoa, tring
den, thiéu sic mau soi dong thuong lam cho ho cam théy don di€u, t¢ nhat. Hay
dung mau sic dé nhan manh nhiing diém chinh can trinh bay, dé 1am cho khan gia
tap trung theo ddi. Tuy nhién, ding qua lam dung mau sic, vi cac slide c6 qua nhiéu
mau s& 1am rdi phan nhin cta khan gia. Nén chon hai hoic ba mau va can tranh
nhitng mau sic qua loe loet hay hinh anh c6 nhiéu bong d6 khién cho viée theo doi
tor xa kho khan hon.

Dung hinh anh thay thé tir ngir moi hic ¢é thé. Hinh anh ludn 12 mot cong cu
v6 cing manh mé trong truyén thong. Trong thuyét trinh voi Powerpoint, khan gia
s& tiép nhan thong tin nhiéu hon, d& dang hon va nhanh chéng hon (so véi viée doc
chir trén man hinh) chi qua mot hinh anh. M6t hinh anh c6 thé néi thay hang tram
101 n6i. Khi ban can dung slide dé chia s¢ dit liéu hodc dan tu liéu chimg minh cho
kinh nghiém, hiy trinh bay that don gian, giau hinh anh va it tir ngir. Xin luu y ring
slide thuyét trinh nham phuc vu khan gia, chtr khong phai tap ghi cha khong 16 cua
ban.

Hon thé nita, néu nguoi nghe cang it doc, ho cang d& chim chd ling nghe ban
n6i nhiéu hon. Phim 4nh minh hoa trong thuyét trinh khéng nén dai qua 10 phat, 1y

tudng 13 trong khoang 3 — 5 phit. Pam bao doan phim cta ban that ngin gon, ban
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nén tuyén chon cit cac phan clip c6 y nghia tir nhitng doan phim dai dé thuan tién
cho viéc trinh chiéu.

Chon nhirng phong chir don gian, rd nét. Nhitng phong chit phuc tap, ngoan
ngoco theo kiéu thu phap, khong thich hop dé dua vao phan trinh chiéu. Bén canh
d6, néu dung qua nhiéu phong chit, kiéu chir khac nhau, ban s& lam rdi mit nguoi
xem. Tét nhat, ban nén dung cac kiéu chir don gian ma rd nét nhu Arial, Verdana,
Times New Roman. Nhiing phong chitr nay nhin c6 vé it sinh dong bay budm,
nhung trong thé gii cong cu hd trg phan nhin, yéu t6 d& nhin d& doc lai quan trong
hon sy hoa my, cau ky. Ban dung bao gio dung qua hai kiéu chit trong mot phan
trinh bay trinh chiéu. C& chit ban chon s& tuy thude vao s6 luong khan gia tham du.
Theo quy cach chung, ban nén dung c& chir 36 - 40 cho cac tua dé, ¢& chit 30 cho
cac tiéu dé hay tya dé phu, con trong phan van ban noi dung, c& chir khoang 28 va
khong dugc nho hon 24.

Lam noi bat ¥ chinh. Hiy 1am ndi bat cic y tudng chinh trong slide trinh
chiéu dé khan gia tién theo ddi. Khan gia cling can nhin thay dugc y chinh ban
mudn trinh bay. Ban ciing khong nén ghi ra moi thong tin chi tiét trong slide vi co
nguy co 1a khan gia s& ngdi doc nhitng gi ban viét hon 13 nghe ban noi. Ban can
dung céc slide dé huéng dan khan gia nam dugc nhitng diém chinh trong thong diép
ban trinh bay. Khi tao ra mdt slide, ban hay tu hoi minh: “V&i mot luong tir ngir va
hinh anh it nhat, lam thé nao dé dién ta dicu t6i mudn? T6i mudn ngudi nghe phai
ghi nhé nhimg diéu gi?” Néu thong tin nao khong quan trong, ban phai loai chung
ra. Phai tao ra céc slide that co6 dong va rd rang.

Nhan manh céc ¥ then chét bang sy d6i 1ap c6 ¥ vé mau sac, phong chit va vi
tri. Bat ké ban st dung phuong phap nao, thi quy tic tdi quan trong trong thiét ké
slide van 1a “cang it cang t6t”. Hiy ¢ gang sao cho mdi slide tré nén don gian, tinh

té can doi.
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Sir dung cac ky hiéu. Ban can dung cac ky hiéu, cic con sb hay cac dau hiéu
dé phan biét y nay véi y kia, gitp khan gia d& theo ddi va d& ndm bat. Trong moi
slide, ban nén dung tir bén dén nam ky hiéu dau dong, khong nén ding quéa nhiéu vi
khan gia s& rdi mit. Ngoai ra, sb dong cho mdi ¥ twong dugc gach dau hang ciing
nén vira phai, cang it cang tét, t6i da 1a bn dong, khong duoc hon. Y tudng ban ghi
ra trong cac slide khong can phai 1 nhitng cu hoan chinh, ma c6 thé 1a nhimg cym
tir quan trong xoay quanh y chinh can trinh bay.

Tao ra thong nhit va dong bd cho toan b file trinh chiéu ciia minh. Hau
hét cac nha thiét ké chi dung mot phong trong thiét ké. Cac slide khong thong nhat
vé quy cach thiét ké s& lam cho khan gia thdy r6 va danh gia su thiéu chuyén nghiép
cua ban. Hay thiét 1ap mot tiéu chuan chung cho viéc thiét ké cac slide: giao dién, bd

cuc, phong chit, cd chir, hi¢u ung,...
2.1.5 Chuan bi vé tam ly

Chung ta thudng cing thang khi thuyét trinh, nhimg thay doi vé tdm sinh 1y s&
gdy ra cdc triéu chimg nhu hdi hop, thd nhanh, tim dap nhanh, d6 mo hoi, run ry
tay chan... Néu cam thay lo lang, so hii hodc chua noi di thay lo tirc 14 ban thudc sd
dong.

So sai, sg x4u hd, sg moi nguoi dat cau hoi ma khong tra 161 dugc, s¢ quén hét
nodi dung roi ding nhu “troi trong” trén san khau... Hang trim hang ngan ndi s xuat
hién khi nghi dén chuyén thuyét trinh dd ngin can nhiéu nguoi bude 1én trinh bay
truéc nguoi khac. Nhu ban thdy, ndi so néi trudec dam dong thuong “lam kho™ ca
nhimg dién gia, dién vién chuyén nghiép. C6 ca ngan gio dimg noéi trén san khau,
gip ca ngan ca triéu khan gia, va sdng bang nghé an noi, dién xuat, ma dan chuyén
nghiép con c¢o lac bdi r6i, lo 4u, thi chuyén nhitng nguoi it ndi trudc dam dong thay

ling tung, so hai cling 1a 1€ thuong tinh.

100



Vi¢c dung trude mot ddm dong xa la — tham chi trudc dong dao ban be than
quen — 13 mot tht trai nghiém it nhiéu dem lai cam giac hoang s¢. N&i so 4y 1a
chuyén hét strc tu nhién. Pung cho rang d6 1a tht gi kinh khang 1dm, dimg qua tap
trung vao ndi lo léng, ban sé théy thoai mai hon va léy lai duge su ty tin dé “trinh
dién’’, khan gia s& khong biét ban dang lo ling dén d6 ndo va ciing s& chang dé y
nhiéu dén diéu do.

Ping quén rang: khi hanh dong thi moi ndi s¢ s& bi day lui. Chang ai chét vi da
thuyét trinh mot vai 1an do té, nhung nhimg ai tir chéi rén luyén dé phat trién va
hoan thién k¥ ning nay thi dong nghia véi viée cu tuyét nhiéu co hoi thanh cong dén
trong do1 minh.

Néu ban nim duoc ban chat cia ndi so thi viée ché ngu no cling khong qua
kho. Nguoi ta so tat ca nhitng thir ma ho khong quen thudc. Ban s& thay so mdi khi
budc ra khoi ving an toan cua minh, nhung d6 ciing 1a lac ban trudng thanh nhiéu

nhét.

Dé giam bt ndi s¢ thuyét tinh, don gian 13 hiy 1am cho né tré nén quen thudce

vo1 ban va no sé tro thanh mot phan thudc ving an toan cta ban.

C6 gang di dén dia diém ma ban s& tién bai thuyét trinh va luyén tap & do.
Hanh dong nay sé cung cap cho ban nhiéu sy ty tin hon béi vi ban di quen thudc voi

moi truong xung quanh.

Mot nguyén nhan khac giy so héi 1a thiéu sy chuan bi, dé giam su hoi hop va

lo ling, chung ta nén chuén bi k¥ ndi dung cua budi thuyét trinh.

Chuan bi tam 1y truc nhiing tinh huéng khong ngd. Thinh thoang, trong budi
n6i chuyén, ban s& roi vao nhiing tinh huéng “khé d&” vén khong ludng trude dugc.

Du tinh hudéng d6 1a gi, thi trudc budi néi chuyén, ban can chuan bi tam ly dé khi
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chang may gip cac su cd ngoai ¥ mudn, ban ciing giit dugc binh tinh dé c6 cach giai
quyét thich hop ma khong phai ban loan hay cam thiy rdi tung ca 1én.
Hay tuong tuong ching ta dang ¢ trong phong thuyét trinh, dang dién rat hing

say, s01 noi va dang tra 101 cac cau hdi mot cach rat tu tin.
2.1.6 Chuan bi veé trang phuc

Quan 40 ban mic trong sudt budi dién thuyét co thé anh huong téi hiéu qua
trinh bay va qua trinh tiép nhan cua khan gia. Hiy luu ¥ chon trang phuc theo tiéu
chi sau:

Phu hop véi ngudi nghe. Néu budi thuyét trinh danh cho thanh nién, nén chon
trang phuc sang, tré trung, thé hién sy ning dong. Néu budi thuyét trinh danh cho
nguoi & do tudi trung nién, nén chon trang phuc c6 gam mau tdi hon, dé thé hién su
chitng chac va nhiéu kinh nghiém.

Phu hop véi tinh chit budi néi chuyén. Trong mot budi toa dam, ban can chu
¥ chon lyra trang phuc pht hop véi méi trudng hom dy. Néu day 1a mot chuong trinh
tur thién, trang phuc chon lya can nhe nhang, gian di, ngugc lai so voi chuong trinh
duoc to chire tai noi sang trong...

Phu hop véi ndi dung bai néi. Chu dé trinh bay ciing 1 tiéu chi quan trong dé
ban chon lya trang phuc cho thich hgp. Ban can can nhic vé trang phuc khi trinh
bay chil dé lién quan dén kinh doanh va cha dé lién quan dén tam 1y x4 hoi.

Phu hgp véi ban than. Nén chon trang phuc thoai mai, nhe nhang, vira van
v6i co thé dé coé thé di chuyén ty tin trén san khau. Tranh nhiing trang phuc qua
chat, gay kho ctr dong. Hau hét moi nguodi déu cam thay thoai mai hon khi mic
nhitng trang phuc hoi rong mot chit. Trang phuc phai phu hgp véi tinh cach va
giong di€u cua ban.

Mot diéu cling can 1am, d6 1a kiém tra xem tong mau chu dao cua san khau 1a

gi dé co theé chon b trang phuc véi mau sac tuong phan, noi bat.
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Trudce khi chuan bi thuyét trinh, can luu y kiém tra lai vé bén ngoai, bo hét cac
d6 dac linh kinh trong tai quén 4o, nhitng thtr c6 thé dung dua hay phat ra tiéng kéu

khi ban di chuyén. Diéu nay s& khién khan gia mat tap trung.
2.1.7 Luyén tap

K§ ning noéi 1a mot trong nhiéu k§ ning nhd rén luyén ma thanh. Dé néi
chuyén ty tin hon, ban can thuong xuyén tan dung moi co hoi dé thuc hanh. Chu
dong khoi goi van dé, va néi ra quan diém cta ban. Tich tiéu thanh dai, nho céc
cudc noi chuyén nay, dan dan ban s& c6 mét bd suu tap phong phu céc kinh nghiém,
gitp ban xay duyng va tang cuong kha nang tu tin trinh bay y tuéng cua minh trudc
nguoi khac.

Ban s& chang thé tr& thanh dau bép thién nghé du xem nhiéu tap cia chuong
trinh Pau bép sat (Iron Chef). Poc ca mot kho sach veé ngh¢ thuat no1 trude cong
chung hay xem nhiéu dién gia xuat chiing ciing khong thé bién ban thanh mot dién
gia xuat ching. Cach duy nhat dé chinh phuc ndi lo sg va mai sic k§ ning néi cua
ban chinh 13 luyén tap. Pay 1a yéu t6 vo cung quan trong néu ban mudn qua trinh
dién thuyét trudc cong chiung dién ra sudn sé. Chi can hiéu rd ngudn tai lidu va ¥
tuong ma ban mudn trinh bay théi 1 chua dii. Ban can phai khong ngimg thuc hién
n6 dé né tré nén dé dang hon. Tuong ty nhu khi ban s dung d6i gidy méi. Ban
chan ctia ban s& phong rop trong mot vai lan dau tién di gidy, nhung dan dan, doi
gidy cua ban s€ tré nén vura van va khién ban thoai mai hon.

Trong lich str, c6 nhiéu nha hung bién dai tai khong phai vi ho ¢6 niang khiéu
bam sinh, ma nho qua trinh rén luyén day quyét tam. Thoi Hy Lap cb dai,
Demosthenes noi tiéng vi kha nang hung bién. Ong thudng & 4n dudi long dat tir hai
dén ba thang lién tuc dé luyén giong va tap hung bién. Dé khong bi cam db roi khoi
hang, 6ng cao nira ddu nhdm budc minh phai luyén tap tiép. Sau do, 6ng con ngdm

s0i va phat am that to tranh véi tiéng song thét gao dé luyén phat 4m 6 rang.
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Téng thong Abraham Lincoln ciing timg hdi hop dén muc khong kiém soat
dugc d6i ban tay ctia minh trong nhitng 1an dau tién noéi trudc cong ching. Giong
ong hoi the thé va choi tai. Ong da nghién ctru va tap luyén theo nhiing nha hung
bién gio1 nhat, doc di doc lai cac bai dién van trude ban bé va déng nghiép. Nho dé
ma ong da trd thanh mot nha dién thuyét xuit sic.

C6 thé ty tdp mdt minh trude guong. Nhin trang phuc, dau toc, nét mit, anh
mat, ny cudi, phong thai, ngdn ngir co thé va hinh anh cta chinh ban than minh.
Liang nghe ngdn tir, giong diéu cua chinh ban than minh xem thir minh c6 sén sang,
co vui vé, ¢ thich thil nghe con nguoi trong guong kia ndi hay khong. Tu tinh gio
cho minh. Khan gia khong mudn budi thuyét trinh bi kéo dai. Ban néi cang dai thi
kha ning ban khién khan gia mat tap trung cang cao.

Quay phim qué trinh luyén tip ciia ban 13 bién phap tuyét voi dé nhan thic
diém yéu va diém manh. Ban s& nhan théy hanh vi thé hién su lo léng cua chinh
minh (di chuyén tir chan nay sang chan kia, ludng tay vao toc...) va ban c6 thé tim
cach dé loai bo hodc giam thiéu chiung mdt cach tdi da.

Ban cling c6 thé dién thtr cho mot vai nguoi than quen xem dé ho c6 nhan xét,
binh luan, gop ¥ gitip minh chinh sira ca vé ndi dung 1an phong cach trinh bay. Ap
luc phai néi trude ngudi khic sé giup ghim chat bai dién thuyét vao tim tri ban.

Mot tha phap cuc ky hitu ich khac co thé sir dung cho phan tap luyén dé 1a viéc
tu hinh dung mdt cach ro nét hinh anh, 161 né1, giong di¢u, khung canh, khan gia...
nhu that trong dau vai ngay dé c6 mot ning luong tich cuc thim nhuan trong ndo bd
true khi thuyét trinh. Hinh dung rang liic nay ban dang thuc su thuyét trinh, thay ro
trong tri rang minh dang hoan thanh xuat sac nhiém vu dit ra. Ban dang nghe thay
nhimg trang vo tay chiic mimg ctia khan gia. Ban dang nhin thay 4nh mat nhiét tinh
dén nhén cia nguodi nghe. Ban cdm nhan duoc su Am ap khi bat tay voi ho. Ban ngtri
dugc huong thom diu nhe trong khan phong. Ban cdm nhan duoc dau ludi minh vi

ngot cua thir nudc udng ban dung khi do. ..
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Mot nghién ciru da duge thuc hién véi nhitng van dong vién dién kinh Olympic
va sy hinh dung. Cac van dong vién dugc phan ra lam hai nhém, mot nhom luyén
tap hang tiéng dong hé mdi ngay va mot nhom ciing danh cing luong thoi gian do
dé luyén tap va tuéng tuong minh dang chay. Két qua hét sirc bat ngod. Nhiing van
dong vién luyén tdp ma khong tudéng twong minh dang chay cho thiy rat it tién bo
trong cac lan tap, nhung cac van dong vién két hop giita tuong tuwong va luyén tap
cho thay sy tién bo hon han nhimg 1an tap trude.

Lién tuc trong hai hoic ba budi tdi trudc ngay trinh bay, trude khi nga, ban hiy
nam xuéng, nhim mét lai va muong tuong vé viéc ban s& noi gi va né1 nhu thé nao,
hinh dung ra khung canh day du ctia khan phong ma ban sé& thuyét trinh. Bai thuyét
trinh ctia ban ¢6 trung thuc va di théng vao van dé, c¢6 dat dao cam xtc va séng dong
khong? R6i ban hinh dung minh dang mac bd dd dep d€ nhu thé nao, tay ban cam
micro ra sao, cach di dimg, ngén ngit co thé thé nao. Cling mudng twong ra viée ban
cam théy hanh phtc, tu hao thé nao, vui vé ra sao khi hoan thanh xuit sc nhiém vu.

Tap cach md dau, trinh bay ndi dung chinh va két thiic. Tap ca cach hit tho, lay
hoi. Tién hanh diéu chinh lai kich ban chi tiét cho hoan chinh hon sau mdi lan thyc
hanh. Viéc chuan bi k¥ ludng nay s& quyét dinh 80% thanh cong cta ban khi ding
trén san khau. Cang cat cong kho luyén ban cang dé tu tin, himg khéi, thang hoa khi
ban thuc sy xuét hién va dién xuit trén san khau. Nén nhé thuyét trinh xuét sic do
rén luyén.

Luyén tap cach trinh chiéu slide. Ban phai thanh thao viéc sir dung cac cong cu
hd trg phan nhin trude khi tién hanh budi thuyét trinh. Hay danh thi gio dé tap di
duot lai nhitng gi ban s€ noéi véi céc slide hay doan phim minh hoa ban sé chiéu.
Nhiéu nguoi dimg xoay lung khoi khan gia va chdm cht doc nhitng gi minh soan ra
trong céc slide. Trong lic tap, ban cin dé y canh thoi gian, hinh dung noi ban sé
dung n6i va cach ban sé trinh chiéu cac hinh anh cing cac thtr minh hoa khac. Khan

gia can c6 thoi gian dé xem lai mot luot va tidu hoa cac thong tin hay ¥ chinh ban
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