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LOI NOI PAU

Cac ban sinh vién than mén!

Trong nhitng ndm gan déy, thyuc trang vin dé tuyén dung tai da s6 doanh nghiép cho thay
hau hét cac sinh vién khi méi ra truong co ti 1¢ thanh cong khi xin viéc 1a rat thip. Bén canh van dé
vé kién thirc chuyén nganh con mot s6 thiéu thon nhét dinh, 1y do quan trong phai ké dén d6 chinh
la viéc thleu cac ky nang mém can thiét dé hoa nhép va thanh cong trong cong viéce cua cac ban. Dap
Gmg nhu cau 16n lao d6, B6 mon Ky nang mém ra doi nhim muc tiéu trang bi cho cac ban day du
mdt s6 k¥ nang mém tdi can thiét ngay tir khi cac ban con dang trong méi trudng sinh vién, nhim
gitip cho cac ban co duoc nhiéu loi thé canh tranh hon trong qua trinh hoc tap ciing nhu di lam sau
nay.

Moi y kién dong gop ciia cac ban s& 1a nhitng yéu té qui gia gitip cho tai liéu nay hoan thién
hon trong nhirng 14n cap nhat sau nay. Thu tir gop ¥ xin dwoc giri vé B mon Ky ning mém - Vién
Nghién ctru Kinh t& Ung dung, Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing.

Chuc cac ban thanh cong!

NHOM BIEN SOAN
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Chuong 1: CAC BUOC CHUAN BI THUYET TRINH

Thuyét trinh 1a mot cong viéc doi hoi tinh nghiém tic tim toi kién thirc, dap tng nhu cau,
mong doi cua khan gia. Nguoi thuyét trinh khong nén ngh dGor gian rang viée trinh bay mot van dé
trude cong chung chi dé hoan thanh mot nhiém vy, ma y nghia hon, do chinh 1a thé hién trinh do,
thai d6 ctia minh trong hoc tap va lam viéc. Vi vay, nguoi thuyét trinh can chuan bi k¥ ludng.

1.1. Bi QUYET PE TU TIN TRONG THUYET TRINH

Dé c6 thé tu tin khi thuyét trinh, ban nén hinh dung vé sy thanh cong trudc, trong va sau phan
thuyét trinh ctia ban. Mac du ban nén khiém ton, khong nén qué tu cao, nhung hay ludn hinh dung
trude ve su thanh cong cia buoi thuyét trinh. Pung dé nhiing y nghi that bai xam lan tam tri ctia ban.

Su ty tin cua ban cling quan trong nhu thong tin ma ban truyén tai. Ban c¢b ging khong dua
thong tin sai hodc thuc hién nhiéu nghién ctru, nhung phan ma ban duoc chim diém cao va cac ban
hoc khac ciing mudn c6 chinh 14 sy ty tin. Hon nita, néu tu tin, ban s& thoai mai trao di y tuong voi

ca lop.

Néu ban muén tang thém su ty tin, hdy hinh dung mdt birc tranh téng thé. Sau 10 hodc 15
phut, ban s€ hoan tat bai thuy€t trinh. Phan thuy¢t trinh s€ d€ lai anh hudng gi? Chac 1a khong nhicu.
Hay co0 gang lam hét strc ¢6 thé, nhung néu ban hoi hop thi nén nhé rang van con rat nhiéu khoanh
khac quan trong khéc trong cudc song.

1.2. CAC BUOC CHUAN BI THUYET TRINH

Trudce khi chuan bi budi thuyét trinh ban can xac dinh that rd rang dau 1a myc ti€u ban mudn
dat duoc. Viéc xac dinh rd muyc tiéu gitip ban hinh thanh ndi dung va céch truyén dat dén nguoi nghe
mat cach co hi¢u qua nhat. Di€u nay lai c6 lién quan dén céc yéu to: nhiing thong tin ban muodn truyen
dat 1a gi, nguoi nghe 1a ai va bau khong khi tai dia diém thuyét trinh nhu thé nao. Thong thuong muc
tiéu bai thuyét trinh co thé 1a:

- Cung cap thong tin: trinh bay mot thong tin mdi, mot ké hoach méi, san phdm moi. .. nhiing
dang thuyét trinh nay rat phd bién

- Thuyét phuc, huap luyén, ban hang: trong moéi truong kinh doanh, muyc ti€u khong chi dung
lai fy cho lam cho ctr toa hieu \{én d€ ma con phai thic day ho hanh dong dé€ dat dugc muc ti€u, nhiing
buoi gidi thiéu ban hang 1a dién hinh

- Truyén cam himg: nhiing dién gia chuyén nghiép hay nhiing chinh tri gia hodc lanh dao
cap cao thuong phai thyc hién nhing bai thuyet trinh dé truyén cam hing cho ngudi nghe Nguoi

thuyet trinh can chon mot dé tai phu hop véi thé manh, kién thtrc va kinh nghiém cda ban than. Khong
nén chon thuyét trinh mgt van dé ma ban khong nam viing.

1.2.1. Phac thao bai thuyét trinh
Moi ¥ tuéng nén dugc viét ra nham kiém soat duoc ndi dung va tinh hé thong logic cia tat
cd cac y tudng. Cac y tudng cling nén dugc thao ludn véi nhém, bang nhitng goi v nhu sau:
- Liét ké tat ca ¥ tuong lién quan dén cha dé va muyc dich thuyét trinh.

- Chon lya lai cac ¥ tuong chinh yéu, c6 thé giai quyét duoc muc dich thuyét trinh va dap
ung mong doi, ddc trung khén gia.

- Sép xép cac ¥ tuong theo chiéu tir tong quan dén cy thé hoic theo trat ty nguoc lai.
- Tim kiém cac ching cir quan trong, thuyét phuc, thoi su lién quan dén cac y tuong.
- Tim kiém sy két ndi, chuyén ¥, dam bao tinh logic cho bai thuyét trinh.

- Xay dung cau triic bai thuyét trinh, gom 3 phan Mo dau — Noi dung — Két thuc.
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1.2.2. Hoan chinh bai thuyét trinh

Dé hoan chinh bai thuyét trinh, ngudi thuyét trinh nén dam bao tit ca cac y tudng ciia minh
deu dugc chinh minh hodc nhom “trong thay” trén giay hodac may tinh. Sau do, tong thé ndi dung
thuyét trinh can duogc tra 161 cho nhiing cau hoi sau>

- Di day du 3 phan Mg dau — Noi dung — Két thiic chura? Ba phan nay c6 dam bao duoc
chirc nang cua n6 khong?

- B cuc bai thuyét trinh c6 bi 1léch (phén qua it/ qua nhiéu) ¢ mot ndi dung cy thé nao
khong?

- Cac y chinh c6 duoc sip xép hé thdng, logic v6i nhau khong? Co can bo sung y gi dé
dam bao va hay hon cho bai thuyét trinh?

- Céc ching clr ¢ phu hop khong? C6 théng tin nao méi xay ra gan nhat lién quan dén noi
dung khong?

Tét ca cac y tuong nay lidu co két ndi, phu hop vaoi khan gia khong?

T4 chirc thoi gian da phi hop véi ndi dung cua bai thuyét trinh chua?

Nhing tinh hudng nao c6 thé xay ra trong phan thuyét trinh?

Khoéng c6 mot du tru nao san c6 va khuén mau cho phén thuyét trinh, tuy nhién, cang chuan
bi k¥ ludng bang cach ty dit ra cau hoi, tuong tuong vé dién bién s& xay ra, dat minh vao tam trang
va nhu ciu ctia khan gia, ngudi thuyét trinh cang hoan chinh dugc phan lam viéc ciia minh mot
cach hi¢u qua.

1.2.3. Thir nghiém va tip dwot bai thuyét trinh
bay 1a giai doan cuc ky quan trong cua lam viéc nhom. Nhom c6 thé phan vai, trong do6 co

nguoi thuyét trinh, khan gia. D6i voi khan gia, chung ta ¢6 thé dam nhiém cac vai tro khac nhau
nhu:

- Khan giad chuyén dat cau hoi, trong do c6 khéan gia kho tinh, dat nhitng cau hoi kho
- Khan gia lang nghe, hop tac
- Khan gia it tap trung, c6 thé khién nguoi thuyét trinh phén tam,...

Déi dién v6i nhitng ddi twong khan gia trén, ngudi thuyét trinh nén tap luyén cac k¥ ning
sau day:

- Dién dat dé hiéu, luu lot
Quan sat khan gia nham két ndi, twong tac, tir d6 xur 1y cac tinh hudng.
- Kiém soat ngdn ngir co thé trong thuyét trinh.

- Tap cach di chuyén phu hop, ting tinh két ndi giita khan gia véi ndi dung trinh bay trén
man hinh trinh chiéu, ddc bi¢t trong truong hgp phan tich so do, gidi thi€u hinh danh hodc phan tich
cac so liéu.

- Xt 1y cac cau hoi hodc cc su ¢d co thé xay ra trong phan thuyét trinh.

- Dic biét, néu phan thuyét trinh duoc t6 chirc theo nhom, nghia 1 tir 2 nguoi trd 1én cling
dam nhiém thuyét trinh, nhém can rén luyén, thir nghiém tinh lién két gitta nguoi trude va nguoi
sau, tranh 1ap lai dai dong nhiing gi nguoi trude da trinh bay.

- Khi nhom cung nhau thuyét trinh, can dam bao h trg 1an nhau, khong nén dé noi dung
dang trinh chi€u trén man hinh khong lién quan véi nhiing gi ngudi thuyét trinh dang chia sé véi
khén gia.
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1.3. TIM HIEU THINH GIA

Déi twong khan thinh gia khac nhau s& quyét dinh dén phan 16n ndi dung ciing nhu phong
cach trinh bay ctia nguoi thuyét trinh. Vi dy, khi ching ta thuyét trinh chu dé vé Khai nghiép cho
sinh vién ndm 2 bac Dai hoc s& can dé cap dén nhiing thong tin, minh hoa phul hop véi dic diém lira
tudi 18 — 19 tudi, khac hoan toan so v6i ddi tuong khan gia la nhiing nguoi da di lam 2 — 3 nam va
c¢6 nhu cau khoi nghiép rd rang, sau thoi gian 1am nhan vién tai mot cong ty. Hodc, khi mudn thuyét
trinh cho khan gia vé chii dé du lich, chung ta nhat thiét phai biét dugc khan gia da timg c6 kinh
nghiém du lich nhu thé nao, mirc d6 quan tim ciia ho ddi voi thong tin vé du lich 1a gi. V& co ban,
nhitng thong tin vé khan thinh gia ma nguoi thuyét trinh can hiéu truée khi chon chu dé va xdy dung
noi dung cuy thé la:

- Khan gid cia ban 1a ai? Sé luong, Trinh do, Tubi tac, vin hoa?
- Ho la nguoi chua c¢6 Kinh nghiém hay da timg c6 kinh nghiém lién quan dén cha d&?

- Ho c6 mong doi gi khi nghe bai thuyét trinh? Nhitng noi dung nao s& phit hop va giai quyét
dugc nhitng mong doi ctia ho?

Dé c6 mot bai thuyét trinh hip din, trude hét phai dam bao yéu t6 phii hop. Ban khong thé
c6 s6 dong khan gia phan khich, hao himg vai bai thuyét trinh khi ndi dung ciia n6 khong hudng dén
nguoi nghe. Vi du, dimg trude nhung nguoi tré tudi, manh khoe va day nhiét huyet ma ban thuyét
trinh vé nhitng van dé cia tudi gia va nhiing 101 khuyén vé gitr gin strc khoe khi vé gia sé it tao dugc
su himg khai tir ho. Ban noi chuyén vé van dé thoi sy qudc té, nhing tranh chip vé loi ich kinh té
cho cac em thiéu nhi thi khan gia ciia ban s& hiéu dugc bao nhiéu phéan trong bai néi chuyén caa ban?

Phu hop véi gian gia s& bao gdm tat ca nhiing yéu t6 sau:
e Trinh d6 vin hoa (nhitng kién thic phd thong)

J Tu01 tac, gidi tinh (ly do ho dén nghe bao c40?). Bai bao cdo ctia ban c6 thich hop cho d6i
twong nghe vé tudi tac, gidi tinh hay khong? Ban c6 dang thuyét giang vé nhimg ki nang dé c6 thé
cham soc con cdi, gia dinh mot cach hi¢u qua nhét cho cac nam thanh nién doc than hay khong?

e Ho d3 biét gi vé van dé sip duoc trinh bay?
e Thai do cua ho déi véi bao cdo
- Than thién
- Trung tinh
- Ddi khang
e S6 luong ngudi nghe
e (Cong viéc cudi cung trong giai doan xac dinh thong tin cir toa, hay chic chin ban di lam
tot nhirng cau hoi dudi day:
- Ho 12 ai? Noi dung thuyét trinh phai xoay quanh nguoi nghe = can xac dinh khan thinh
gia la ai
- Ho mudn nghe gi khi dén véi budi thuyét trinh?
“Van d& nay co loi ich gi cho t61?” — cau hoi ma nguoi nghe s& dat ra trong sudt qua trinh
tham du.
Cang c6 nhiéu thong tin vé khan gia, nguoi thuyét trinh cang két ndi dwoc chinh xéac thong
diép bai thuyét trinh véi khan gia ctia minh.
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1.4. XAC PINH CHU PE CUA BAI THUYET TRINH

Sau khi hi€u dugc khan gia, chung ta c6 thé xay dung dugc chu dé phu hop voi nhu cau va
mong muon cua ho. Tuy nhién, bén canh do, co6 thé sé dugc giao mdt chu dé dugce chi dinh, nhung
viéc hiéu khéan gia van khién ching ta c6 dugc nhitng ndi dung that sy can thiét.

Cong viéc tiép theo ciing rt quan trong cho mot bai thuyét trinh hap dan, sau khi ban da xac
dinh dugc ddi tuong khan gia ciia minh. D6 1a viéc xac dinh chu dé bai néi chuyén va nhitng no1
dung ma ban s& noi v6i ho. ban s& 1am t6t bude nay khi ban tuan tha nhitng yéu ciu nay:

e Nén chon mot dé tai phu hop voi thé manh, kién thirc va kinh nghiém cua ban than.
o Khong nén thuyét trinh mot van dé khong nam vimg hoic khong ngang tam véi ban
e Van dung quy tic ABC dé x4c dinh chinh xac chi d& va ndi dung thuyét trinh

A Analyse — Phan tich, so sanh nhimng tén d& tai ¢6 lién quan dén chii dé can thuyét trinh .
Trén co s& do, lya chon deé tai thich hop

B Brainstorm: dong néo suy nghi vé n6i dung can thuyét trinh, nhitng diém can nhan manh
va nguon tai li€u can thiét

C6 thé thu thap thong tin bang cach:

- Tim to1, tham khdo céc nghién ctru, gido trinh, tai li¢u...

- Van dung kinh nghiém va kién thtc ctia ban than

- Hoc hoi kinh nghiém tir nhimg chuyén gia c6 am hiéu

- Nghién ctru cac 4n pham da xudt ban

- Tham khéo nhing dé tai dd duoc trinh bay c6 lién quan

- Tim hiéu thong tin tir thuc té

- Tim kiém thong tin trén internet. ..

C Choose — Ira chon. Trén co s¢ nhiing s6 liéu, tai liéu c6 duoc, ban hay lya chon nhiing
thong tin tot nhat, thich hgp nhat

Vi nhitng chu dé dugce lva chon, hay hudng dén nhitng chu dé ban that sy hiéu biét, ndm rd
ndi dung, cod nhiéu cau chuyén dé chia sé, dam bao tinh khoa hoc ctia chu dé va két nbi duoc cac van
dé vé 1y luan voi thuc tidn, dé tra 1oi nhitng céu hoi, thic méc cta khan gia. Tir d6, chung ta ¢ thé
tra 101 nhitng cau hoi sau:

Chu d 1a phu hop v6i khan gia?

Thong diép chinh tir chu dé nay 1a gi?

Noi dung nao va dugce sap xep ra sao dé dam bao dat dugc muc dich?

C6 nhiing tai liéu nao hd tro cho bai thuyét trinh?

Xac dinh chu dé ludn di kém véi thong diép ma ban hudng dén 1a gi, ban mudn giai quyét
diéu gi cho nhu cau cua khan gia. Viéc tim kiém thong diép nén dugc thao ludn voi nhing nguoi
cong su (lam viéc nhom) hodc hoi y kién moi ngudi (thdy cd, anh chi, ban bé, bao chi) nham hiéu
duogc thiu dao nhitng gi chung ta can phai thyc hién cho bai thuyet trinh. Bén canh do, sir dung so
) tur duy la mot phuorng phap tbt dé xac dinh chu d&, két ndi v6i nhu cdu khan gia, dam bao giai
quyét dugc van dé.

Vi du so db tu duy vé& moi truong o thé goi mo cho chiing ta chu dé va hudng giai quyet cho
bai thuyét trinh, ching han nhu: Tiét kiém ning luong dé bao vé méi truong, Kéu goi trong nhidu
cay xanh, Du lich “xanh”,...
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Nguén Internet
Cong thirc FIRES duoc viét tat tir 5 chir cai F —I — R — E — S s& gitp ban tom gon lai thang
danh gia cua bat ky doi tugng khéan gid nao ciling sé hudng téi.
F (Fresh): M6i mé.

I (Informative): Cung cép thong tin.

R (Relevant): C6 lién quan.

E (Enthusiastic): Nhiét tinh.

S (Story): No6i dung.

1.5. CAU TRUC NQI DUNG BAI THUYET TRINH

Cuing tuong ty lam van hay trinh bay bat ctr van dé nao d6 thi cAn phai c6 b cuc 15 rang. Va
trong bai thuyét trinh hay ciing can phai c6 b6 cuc 16 rang mach lac nhu vay. Tuy nhién b cuc ctia
bai thuyét trinh can c6 nhiing gi:

Phan mé dau: Gom c6 phan gi6i thiéu, va chi dé ban dang chuén bi trinh bay. Phan kha quan
trong d€ dan du ngudi theo ddi chu ¥ va quan tam tdi bai thuyét trinh ctia ban.

Phan néi dung: Phin nay chic ciing khong thic méc gi nhiéu vi né chira toan bd ndi dung
trong bai thuyét trinh hay va an tugng cua ban. Hay trinh bay no sao cho that thu hut va hap dan.

Phdn téng két: Trong phan nay ban c6 thé tong két lai noi dung bai thuyét trinh ciing nhu
dua ra y kién hay diéu can luu y véi van dé ban da trinh bay.
*
Pé soan thao ndi dung cho bai thuyét trinh, trudc hét ban can lwu ¥ cac budc sau day:

e Budc 1: Lwa chon van dé trinh bay.
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Budc 2: Thu thap thong tin lién quan cho van dé ban sap trinh bay.

Budc 3: Xay dung dé cuong cho dé tai.

Budc 4: Soan ndi dung chi tiét cho d¢é tai.

Budc 5: Soan “kich ban” trinh bay trudc khan gia.

Thong thudng, day 1a 5 budc cin ban dé dua mot y tuong tré thanh bai thuyét trinh, dam bao
duoc tinh hé thong. Tuy nhién, néu trong nhiéu truong hop ngudi thuyét trinh chua co sin mot van
dé dé trinh bay, chung ta c6 thé hoan chuyén budc thir 2 va bude 1 véi nhau. Co nghia 1, hidy danh
thoi gian that nhiéu cho viéc thu thap va tim kiém tai liéu khéc nhau, da dang. Boc va suy nghi dé
tim mot ¥ tudng tot cho ban than minh va c¢6 ¥ nghia voi khan gia. Tir d6, ban tiép tuc hoan thanh
cac budc con lai nhu goi y trén day.

Bi quyét thanh coéng ctia mot budi thuyét trinh 1a chon mét chu dé thu hat duge dong dao
nguoi tham dy. Viée chon lya nay la két qua cta su tong hop giita kién thirc chuyén mén va so
truong clia ban voi cac nhu cau va mdi quan tAm ciia khan thinh gia.

’ Néu ban khong co noi dung nao hap dan va dwoc chuan bi tot, ban khong thé c6 mot budi
thuyet trinh thanh cong. -Richard Hall-

Trudce khi dua ra quyét dinh chinh xac ban s& thuyét trinh chu dé gi, hay tra 10i 2 cau hoi nhu
sau: - Ban ¢6 thuyét trinh mot vin dé thudc vé chuyén mon cua ban khong? - Ban cé that sy yéu
thich/ himg thi voi cha dé thuyét trinh cta ban khong? Cau tra 10i ciia ban co thé s& “Co” hoic
“Khong” cho mot trong hai cau hoi trén. Nghia 13, ban rat am hiéu vé dé tai nay hodc ban chua am
hiéu nhung ban rat himg thi v6i né. Tuy nhién, 1y tuong nhat 1a dé tai ban dang lam viéc duge hinh
thanh tir su két hop cta ca hai cau trd 161 “C6” voi ca hai cau hdi trén. Ban am hiéu va yéu thich né.

Tiép theo, co6 hai gia thuyét dit ra & budc dau tién ndy ma ban ciing can phai xac dinh.

Mt la, dé tai ban chuan bi thuyét trinh duoc quy dinh trude boi nhing ngudi 6 trach nhiém
trong hoat dong dién thuyet cta ban. Vi gia thuyet nay, ban khong c6 uu tién duge “lya chon” van
de ‘nhung quyén giai quyét Van dé do nhu thé nao 14 hoan toan do ban quyét dinh. Nhu vay, ban ¢6
thé Iwa chon mot cach thirc tlep can van dé, lya chon cac ndi dung dé xay dung thanh mot h¢ thong
hoan chinh, Iya chon cac ching ctr minh hoa sao cho thuyét phuc nhét, lya chon cach thuc trinh bay,
tuong tac voi nguoi nghe. Do la lva chon van dé, dya trén y tuong ban da dugc “dat hang” trude.
Tuy nhién, van dé ban sap trinh bay chi dap ing mot trong hai cu hoi trén thi sao? Chic chén viéc
doc thém va tim kiém thong tin la didu bat budc va vo cung hiru ich v6i ban trong viéc hoan thién
thém kién thirc dang con thiéu sot ctia ban. Ciing nhu vy, tim kiém thong tin tir sach v, internet va
chinh cudc sdng xung quanh ciing c¢6 thé tré thanh ngudn himg tht cho ban khi dbi dién véi van dé.

Hai la, dé tai thuyét trinh do ban chu dong chon lwya. Vay hdy quay lai cau hoi dau tién da
duoc dat ra cho phan noi dung nay. Ban co6 hiéu biét tu’O'ng tan vé chu dé dé khong? Ban c¢6 hung tha
véind de chia sé véi nhiéu nguoi khac khéng? Va xin nhic lai, 1y tudng nht, hay la két hop cé hai.
Con néu chi 1a mét trong hai thi sao? Néu ban sé hitu nhitng kién thtrc vé& chi d& nhung su himg tha
vé n6 1a han hiru, trach nhiém chia sé thong tin mot cach chinh xac va khoa hoc, tin cdy 1a ¢ ban, hay
thyc hién vai trd ctia ngudi thuyét trinh c¢6 trach nhiém vdéi kién thirc ctia minh va véi nhitng ngudi
dang can thong tin d6 tir ban.

Néu kién thuc vé chu dé thuyét trinh ctia ban 1 han hitu va hon ca 1a su dam mé cta ban vé
nod, hdy dung tdm huyét cua minh cho viéc tim kiém thong tin, tai li¢u, cac chung cur khoa hoc, vi du
minh hoa hoic ¥ kién chuyén gia dé phan trinh bay ciia ban dat dén sy thuyét phuc & muc cao nhat.
Va duong nhién, ban ciing can phai chuan bi cach thirc “truyén lira” dén nguoi nghe. D6i voi ngudi
thuyét trinh, hiy chic chan 1a nhimng kién thtrc ctia ban truyén dat dén nguoi nghe 1a khoa hoc va
dang tin cdy. Diéu nay khién khan gia ton trong ban va ciing 1a con duong tao dung uy tin cho cong
viéc ctia minh. Nhu vy, 1a ngudi thuyét trinh, ching ta nén biét tir chdi nhitng chii dé nim ngoai kha
ndng chuyén mdn cua minh.




