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Nhập môn kỹ thuật
ĐTVT

Tuần 6: Kỹ năng giao tiếp, kỹ
năng thuyết trình, giao tiếp kỹ
thuật và viết tài liệu kỹ thuật

Trường ĐH Khoa học Tự nhiên TP.HCM
Khoa Điện tử - Viễn thông

Mục lục

1. Giao tiếp kỹ thuật

2. Viết tài liệu kỹ thuật

3. Kỹ năng giao tiếp

4. Kỹ năng thuyết trình
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Mục tiêu

• Kỹ năng giao tiếp

• Kỹ năng thuyết trình hiệu quả

• Kỹ thuật viết tài liệu, email, báo cáo kỹ
thuật

• Tài liệu bản vẽ kỹ thuật
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Giao tiếp kỹ thuật
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Giao tiếp kỹ thuật

• Giao tiếp kỹ thuật là quá trình tìm kiếm, sử dụng thông tin và chia sẻ ý 
nghĩa

• Các chủ đề về chuyên môn hoặc kỹ thuật

• Hướng dẫn sử dụng công nghệ

• Cung cấp các chỉ dẫn về cách làm 1 điều gì đó

• Giao tiếp kỹ thuật thông qua các tài liệu kỹ thuật

• Ví dụ: sách giáo khoa, sách hướng dẫn (sản phẩm), bài hướng dẫn thực
hành, tính năng kỹ thuật, tutorials, video huấn luyện (Youtube), sổ tay
sử dụng (user manual), báo cáo (report), các trang web, v.v.
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Tài liệu kỹ thuật
• Thông tin trung thực

• Đúng đắn

• Rõ ràng

• Trực quan

• Tin cậy

• Toàn diện

• Dễ truy cập (Internet)

• Ngắn gọn

• Hình thức chuyên nghiệp (các phiên bản cập nhật, người tạo, 
logo, địa chỉ, v.v.)
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Tài liệu kỹ thuật (Datasheet)
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Giao tiếp đồ họa kỹ thuật
• Bản vẽ kỹ thuật (2-D, 3-D)

• Mô phỏng máy tính

• Đồ thị

• Quá trình lắp ráp

• Tài liệu hướng dẫn sử dụng (User Guide, User Manual)
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Giao tiếp đồ họa kỹ thuật
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Bản vẽ kỹ thuật
• Yêu cầu bản vẽ kỹ thuật:

• Sáng sủa, dễ hiểu và không gây hiểu sai

• Đầy đủ

• Biểu diễn theo đúng tỉ lệ

• Ngôn ngữ độc lập (chỉ dùng chữ cho khung tên hoặc những
chỗ không thể hiện thông tin đồ họa)

• Phù hợp với tiêu chuẩn
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Bản vẽ kỹ thuật
• Một bản vẽ kỹ thuật gồm các yếu tố sau:

• Tờ giấy với các khổ giấy khác nhau

• Khung bản vẽ và khung tên

• Biểu diễn vật thể

• Kích thước, dung sai

• Hình ảnh

• Chữ viết

• Ký hiệu

• Phiên bản cập nhật

• Tên người vẽ/người cập nhật

• Logo (nếu là công ty)
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Tài liệu kỹ thuật trong điện tử -
truyền thông
• Một tài liệu kỹ thuật trong kỹ thuật điện tử - truyền thông

bao gồm:

• Sơ đồ mạch điện

• Ký hiệu mạch điện

• Bản vẽ layout mạch điện

• Datasheet

• Mô phỏng mạch điện

• Sơ đồ khối hệ thống

• Đặc tả kỹ thuật

• Tài liệu hướng dẫn sử dụng

• v.v.
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Bản vẽ kỹ thuật
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Bản vẽ kỹ thuật
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Bản vẽ kỹ thuật
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Bản vẽ kỹ thuật

Nguồn: Thiết bị vệ sinh InaxNguồn: Tủ vải Thanh Long
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Bản vẽ kỹ thuật
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Bản vẽ kỹ thuật
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Bản vẽ kỹ thuật
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Bài tập

20

• Đọc tài liệu linh kiện 74LS08

• Tìm hiểu:

• Linh kiện gì ?

• Số chân ?

• Chân nào Input/Output ?

• Chân nguồn ?

• Điện thế hoạt động ?

• Nhiệt độ hoạt động ?
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Viết kỹ thuật

21

Các hình thức viết kỹ thuật
• Hướng dẫn sử dụng sản phẩm

• Hướng dẫn quy trình kỹ thuật

• Email

• Báo cáo kỹ thuật

• Bài báo hội nghị, bài báo đăng tạp chí

• Đặc tính kỹ thuật sản phẩm

• Viết thư kỹ thuật

• Gửi cho công ty

• Giao tiếp khách hàng
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Email
• Tùy theo đối tượng gửi email mà sử dụng ngữ pháp phù

hợp, cấu trúc câu thích hợp

• Sử dụng câu, từ ngữ rõ ràng, đúng chính tả

• Nội dung email ngắn gọn

• Đọc cẩn thận trước khi gửi

• Tránh nhiều lỗi chính tả, câu văn rườm rà, cấu trúc luộm
thuộm

• Kiểm tra có lời chào, lời cuối thư, chữ ký (signature) chưa?
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Email
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Email

25

Email
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Email
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Email
• Không dùng email khi có thể nói chuyện trực tiếp

• Với công ty/tổ chức, nên sử dụng email công ty trường/tổ chức để
giao tiếp

• Tìm hiểu các chính sách về email, bảo mật của công ty/tổ chức

• Tránh sử dụng mục đính riêng, hoặc công kích, bôi nhọ, nói xấu cá
nhân/tổ chức

• Email không riêng tư như chúng ta nghĩ

• Tránh sử dụng email cá nhân (Gmail, Yahoo) trong công việc

• Bảo mật nội dung email. 

• Sử xự văn minh và chuyên nghiệp khi giao tiếp lời nói hoặc văn bản.

• Tổ chức email theo các hộp thư con để dễ quản lý
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Viết báo cáo kỹ thuật
• Cấu trúc bản báo cáo: 

• Tiêu đề

• Lời cám ơn (tùy chọn)

• Tóm tắt (tùy chọn)

• Mục lục

• Giới thiệu

• Các nội dung báo cáo (có thể chia thành các mục con)

• Kết quả

• Thảo luận/Nhận xét (tùy chọn)

• Kết luận

• Tài liệu tham khảo

• Phụ lục
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Viết kỹ thuật
• Viết báo cáo, đồ án

• Viết khóa luận tốt nghiệp

• Viết bài báo nghiên cứu khoa học

• Yêu cầu:

• Trình bày rõ ràng, sạch đẹp

• KHÔNG có lỗi chính tả

• Dùng văn phong trang trọng

• Dùng ngôn ngữ khoa học kỹ thuật

• Dùng hình ảnh, bảng, biểu đồ (nếu có)

• Định dạng trang (A4), đánh số trang, canh lề theo quy định

• Kích thước Font chữ vừa phải (ít nhất font chữ 13)

• Các đề mục nên in chữ đậm

• Dùng các phần mềm chuyên dụng: MS Word, MathType, Latex, …

• Dùng theo mẫu (nếu có)
30
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Viết kỹ thuật

31

• TeX là một hệ thống sắp chữ được viết bởi Donald Knuth và 
giới thiệu lần đầu vào năm 1978 bằng cách dùng lệnh.

• TeX được thiết kế với hai mục đích chính: cho phép bất kì 
ai cũng có thể tạo ra những cuốn sách chất lượng cao với ít 
công sức nhất, và cung cấp một hệ thống sắp chữ cho ra 
cùng một kết quả trên mọi máy tính.

• Nó phổ biến trong môi trường hàn lâm, đặc biệt là trong 
cộng đồng toán học, vật lí và khoa học máy tính. 

• TeX nói chung được xem là cách tốt nhất để gõ công thức 
toán học phức tạp, đặc biệt là ở dạng LaTeX, nó cũng được 
dùng viết khóa luận tốt nghiệp, bài báo khoa học, tài liệu kỹ
thuật, v.v.
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• Phần mềm Latex trên HĐH Windows: 

• MIKTeX: https://miktex.org/

• TexStudio: http://www.texstudio.org/

• Phần mềm Latex trên HĐH Linux:  Có sẵn trong các gói
package cài đặt của HĐH.
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Kỹ năng giao tiếp
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Các kỹ năng giao tiếp

“Điều quan trọng trong giao tiếp là nghe được
những điều không ai nói ra.”                                                  

Peter Drucker

37

Tầm quan trọng
• Kỹ năng giao tiếp là một trong những kỹ năng mềm cực kỳ 

quan trọng. 

• Là cầu nối giữa người nói với người nghe:
• Quan hệ với bạn bè, đồng nghiệp trở nên gần gũi hơn. 

• Cơ hội thăng tiến cũng rộng mở hơn.

• Mở rộng quan hệ khách hàng, đối tác.

• Truyền tải thông điệp đến với nhau mới đảm bảo cuộc sống vui vẻ 
hạnh phúc. 

• Giao tiếp trong gia đình: Các thành viên hiểu tâm lý và dễ dàng 
chia sẻ cảm xúc với mọi người.

• Tập hợp nhiều kỹ năng nhỏ khác bao gồm: kỹ năng lắng nghe, 
kỹ năng thấu hiểu, kỹ năng sử dụng ngôn ngữ cơ thể, kỹ năng 
sử dụng ngôn từ, âm điệu,…

• Tập hợp những qui tắc, nghệ thuật, cách ứng xử, đối đáp được 
đúc kết qua kinh nghiệm thực tế hằng ngày giúp mọi người 
giao tiếp hiệu quả thuyết phục hơn.
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Phương tiện giao tiếp

• Lời nói, âm thanh

• Hình ảnh

• Cử chỉ, hành động, ký hiệu

• Các giác quan
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Các kỹ năng giao tiếp

• Trang phục chỉnh tề

• Đúng giờ

• Lắng nghe

• Tập trung

• Thoải mái, tự tin

• Thành thật và chân thành

• Biểu cảm (đồng cảm, nhiệt tình, quan tâm)

• Nói ngắn gọn, rõ ràng, âm lượng đủ lớn, tốc độ vừa phải, giọng điệu, ngữ điệu

• Vui vẻ, nhẹ nhàng

• Sử dụng ngôn ngữ cơ thể (cử chỉ, nét mặt, ánh mắt, hành động)

• Loại bỏ những từ đệm, dư thừa: à, ừm, …
40
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Các kỹ năng giao tiếp

• Lập bảng kế hoạch cho cuộc gặp/ sự kiện: Để chủ động giao tiếp

• Mục tiêu cuộc gặp/sự kiện

• Chương trình cuộc gặp/sự kiện

• Đối tượng

• Thời gian

• Địa điểm

• Trang phục

• Chuẩn bị nội dung

• Các câu hỏi (Nếu có)
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Các kỹ năng lắng nghe

• Chú tâm

• Tập trung những điều đối tượng đang nói, kể cả từ ngữ và các yếu tố
khác

• Tránh mất tập trung, gây xao lãng

• Thể hiện đang lắng nghe và phản hồi

• Hồi đáp với đối tượng như: gật đầu, nhìn vào mắt, nói ,…

• Không ngắt lời, hãy để đối tượng nói hết ý

• Diễn đạt lại ý người nói hoặc đặt câu hỏi

• Ngôn ngữ cơ thể (tư thế đứng/ngồi, hay các cử chỉ khác)

42
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Những kỹ năng giao tiếp quan trọng
• Dùng ngôn ngữ cơ thể

• Lắng nghe chủ động & hiểu người nghe

• Đồng cảm

• Chân thành và đáng tin cậy

• Cân nhắc trước khi nói, phải biết mình nói gì

• Tôn trọng những điểm khác nhau/bất đồng

• Ứng biến cảm xúc

• Đặt câu hỏi thú vị, bắt chuyện xã giao

• Phát âm và sử dụng từ ngữ

• Trình bày kiến thức, ý kiến rành mạch
43

Kỹ năng giao tiếp làm việc nhóm
• Đừng ngại thể hiện suy nghĩ, ý kiến của mình

• Sử dụng hiệu quả các phương tiện trao đổi thông tin 
(Skype, Email, Facebook, Viber)

• Lắng nghe và thấu hiểu

• Tôn trọng ý kiến của các thành viên

• Đừng quên giao tiếp bằng văn bản

• Dành thời gian giao tiếp cá nhân ngoài công việc

• Đối xử/khen ngợi người khác một cách trung thực và thật 
lòng
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Cải thiện kỹ năng giao tiếp nhóm
• Tư duy phản biện

• Nhìn sự việc từ quan điểm người khác

• Chú ý đến những người xung quanh

• Luyện thói quen lắng nghe 1 cách tích cực

• Tạo môi trường làm việc giúp gắn kết mọi người

• Giúp hòa giải mâu thuẫn

• Cân nhắc lời nói của mình

• Đừng phàn nàn

45

Những ngôn ngữ cơ thể tuyệt đối 
cần tránh khi giao tiếp
• Để vật dụng xung quanh

• Xem đồng hồ

• Dùng điện thoại

• Ngắm móng tay, gãi đầu, gãi cổ

• Không giao tiếp bằng mắt trực tiếp với người đối diện

• Nhìn xuống

• Không nên khoanh tay

• Lắc lư quá nhiều

• Cười giả tạo

• Cử chỉ thân mật quá mức
46
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Kỹ năng giao tiếp khi phỏng vấn

• Trang phục nghiêm túc

• Ngôn ngữ cơ thể (kiểu ngồi, đi, đứng tự nhiên, tự tin, 
thẳng)

• Thái độ tự tin, thẳng thắn

• Không nói những điều tiêu cực (về tổ chức/người khác)

• Biết cách đặt câu hỏi để tránh thụ động

47

Những câu hỏi "kinh điển" của nhà 
tuyển dụng
1. Bạn hãy giới thiệu về bản thân mình

2. Tại sao bạn nghỉ việc ở công ty cũ? (Tại sao bạn muốn bỏ công việc hiện tại?)

3. Điểm mạnh của bạn là gì?

4. Điểm yếu của bạn là gì?

5. Bạn biết gì về chúng tôi ?

6. Tại sao bạn muốn làm việc ở đây?

7. Tại sao chúng tôi nên nhận bạn vào vị trí tuyển dụng?

10. Điều gì là động lực giúp bạn hăng say làm việc?

11. Bạn thích làm việc trong môi trường nào nhất?

12. Tại sao bạn lại muốn công việc này?

13. Thử hình dung 5 (10) năm nữa, bạn đang ở đâu?

14. Mức lương bạn mong chờ là bao nhiêu?

15. Bạn có câu hỏi nào cho chúng tôi không?

48
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Những câu hỏi "kinh điển" của nhà 
tuyển dụng
• Bạn có thể nói cho tôi biết về bản thân?

• Tại sao họ hỏi điều này? Nhằm xác định ứng viên nhìn nhận 
bản thân, vì nó liên quan đến vị trí và cách họ tự tin thể hiện 
các kỹ năng. “Nhà tuyển dụng muốn xem ứng viên có chuẩn bị 
tốt. Nếu câu trả lời mở đầu này không đủ thuyết phục thì phần 
còn lại của cuộc phỏng vấn có thể trở nên tồi tệ hoặc ngắn đi".

• Vì sao nó phức tạp? Nó có thể khiến bạn nói về cuộc sống cá 
nhân, điều mà bạn không nên làm. “Hầu hết các ứng viên hoàn 
toàn không xem câu hỏi này như câu hỏi mẹo. Vì vậy, họ có thể 
trả lời bằng góc độ cá nhân như: có ba đứa con, đã kết hôn...”.

• Nên trả lời thế nào? Tập trung truyền đạt giá trị của bạn cho 
công ty và bộ phận. “Nhà tuyển dụng này muốn nghe về những 
thành tựu của bạn. Bạn nên dùng hai hay ba câu ngắn để trả 
lời câu hỏi này nhằm tạo điểm nhấn cho buổi phỏng vấn”.
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Những câu hỏi "kinh điển" của nhà 
tuyển dụng
• Hãy miêu tả bản thân bằng một từ

• Tại sao họ hỏi điều này? Thông qua từ đó, nhà tuyển dụng có thể đánh 
giá cá tính của bạn, bạn tự tin vào nhận thức thế nào và liệu phong 
cách làm việc của bạn có phù hợp không.

• Vì sao nó phức tạp? Câu hỏi này có thể là một thách thức, đặc biệt là 
vào lúc đầu buổi phỏng vấn vì bạn không biết nhà tuyển dụng đang 
tìm loại cá tính nào. “Có một ranh giới giữa tự khen với tự tin, khiêm 
tốn với nhút nhát. Và mọi người có rất nhiều mặt. Vì vậy, gần như 
không thể nhận xét về một người trong thời gian ngắn", Lynn Taylor -
Chuyên gia về công sở, tác giả quyển “Tame Your Terrible Office 
Tyrant”, cho biết.

• Nên trả lời thế nào? Hãy trả lời thận trọng. Ví dụ như bạn đang ứng 
tuyển công việc kế toán thì không nên dùng từ “sáng tạo”. Còn nếu vị 
trí đó là đạo diễn thì bạn đừng miêu tả bản thân bằng từ “đúng giờ”.

• “Hầu hết các nhà tuyển dụng ngày nay tìm kiếm các thành viên là 
những người chịu được áp lực, lạc quan, trung thực, đáng tin cậy và 
tận tụy”.
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Những câu hỏi "kinh điển" của nhà 
tuyển dụng
• Vị trí này so với các vị trí khác bạn đang ứng tuyển như 

thế nào?

• Tại sao họ hỏi điều này? Về cơ bản, họ hỏi “Bạn có đang xin việc 
khác không?” Và họ muốn xem cách bạn nói về các công ty hay 
vị trí khác mà bạn quan tâm với độ thành thật đến mức nào.

• Vì sao nó phức tạp? Nếu bạn trả lời "Đây là công việc duy nhất 
tôi ứng tuyển", người phỏng vấn sẽ lo lắng. Rất ít người chỉ 
nộp đơn ứng tuyển một công việc. Vì vậy, họ có thể nghĩ bạn 
không trung thực. Còn nếu bạn nói quá nhiều triển vọng khác, 
họ có thể cho là không thuê được bạn và bỏ qua.

• Nên trả lời thế nào? “Tôi cũng có đi phỏng vấn ở vài công ty. 
Tuy nhiên, tôi vẫn chưa quyết định công ty nào phù hợp nhất”, 
Gợi ý đây là cách cân bằng giữa việc nói dối và khoe khoang.
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Những câu hỏi "kinh điển" của nhà 
tuyển dụng
• Bạn có thể nêu ba điểm mạnh và điểm yếu của mình 

không?

• Tại sao họ hỏi điều này? Người phỏng vấn đang dò những khía 
cạnh không phù hợp với yêu cầu công việc, chẳng hạn như 
không có khả năng hợp tác với đồng nghiệp hoặc không thể 
hoàn thành công việc đúng hạn.

• Vì sao nó phức tạp? Bạn có khả năng tự phá hủy cơ hội. Việc 
nêu ra những điểm yếu có thể làm hại bạn nếu như không thể 
giải thích được cách bạn giải quyết vấn đề từng bước một.

• Nên trả lời thế nào? Trước hết, đừng nói đến điểm yếu của bạn 
là “làm việc quá chăm chỉ”. Những người phỏng vấn đang “dò 
xét khả năng tự đánh giá của bạn cùng với sự trưởng thành và 
tự tin”
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Những câu hỏi "kinh điển" của nhà 
tuyển dụng
• Tại sao bạn muốn làm việc ở đây?

• Tại sao họ hỏi điều này? Họ muốn biết điều gì thúc đẩy bạn nhiều 
nhất. Bạn đã nhận định công ty tốt như thế nào và bạn muốn công 
việc này đến mức nào.

• Vì sao nó phức tạp? “Rõ ràng là bạn muốn làm việc cho công ty vì 
nhiều lý do. Nhưng cách bạn sắp xếp ưu tiên khi nói ra sẽ tiết lộ rất 
nhiều về những gì quan trọng đối với bạn", Taylor nói.

• “Tôi không nhận được những gì tôi xứng đáng”, hoặc “Tôi có một ông 
chủ khủng khiếp”, hoặc “Nếu mọi thứ xảy ra như mong đợi thì đoạn 
đường đi làm sẽ cực kỳ ngắn” – không có bất kỳ câu nào trong số đó 
giúp bạn thêm điểm trước người tuyển dụng.

• Nên trả lời thế nào? Người đặt câu hỏi muốn thấy bạn dành thời gian 
nghiên cứu về công ty và hiểu biết về việc ứng cử ra sao. Hãy thể hiện 
điều đó.
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Những câu hỏi "kinh điển" của nhà 
tuyển dụng
• Sao bạn muốn nghỉ công việc hiện tại?

• Tại sao họ hỏi điều này? Người hỏi đang tìm những biểu 
hiện tiêu cực, đặc biệt là nếu bạn nhảy việc nhiều. Họ cũng 
cố gắng xác định xem bạn có gặp vấn đề với đồng nghiệp 
nên muốn chuyển việc hay bạn nhanh chán công việc.

• Vì sao nó phức tạp? Nếu bạn không khôn khéo trả lời thì sẽ 
làm tăng thêm các câu hỏi về sự nghi ngờ hoặc hủy toàn bộ 
cơ hội của bạn.

• Nên trả lời thế nào? Họ hy vọng bạn đang tìm kiếm một vị 
trí khó khăn hơn, phù hợp với kỹ năng của bạn hơn hay có 
một cái gì đó cụ thể về công ty họ mà bạn đang mong đợi.
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Những câu hỏi "kinh điển" của nhà 
tuyển dụng
• Bạn định nghĩa thành công như thế nào?

• Tại sao họ hỏi điều này? Những người phỏng vấn muốn có cái nhìn 
sâu sắc về các ưu tiên của bạn: bạn quan tâm nhiều đến tiền lương? 
Thách thức bản thân? Học hỏi kỹ năng mới?

• Vì sao nó phức tạp? Câu hỏi này rất nguy hiểm vì “thành công” mang 
nghĩa rất chủ quan. Thậm chí, một phản ứng hoàn toàn hợp lý có thể 
dễ dàng bị hiểu sai.

• “Có một lằn ranh nhỏ giữa biểu hiện đầy tham vọng với biểu hiện như 
thể bạn đang nhắm đến vị trí thứ nhất trong văn phòng, bởi vì bạn 
thực sự muốn thăng tiến và tạo nên sự khác biệt", Taylor nói.

• Nên trả lời thế nào? Nên làm cho câu trả lời trở nên gần như không 
thể bị phản đối. “Cố gắng xác định định nghĩa thành công theo cách có 
liên quan với sếp tương lai, dựa trên những gì bạn biết từ mô tả công 
việc và vào cuộc nói chuyện”, cô nói.
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Những câu hỏi "kinh điển" của nhà 
tuyển dụng
• Lý do gì mà bạn bị sa thải?

• Tại sao họ hỏi điều này? Nhà tuyển dụng muốn biết làm thế 
nào bạn vượt qua áp lực trong những hoàn cảnh kém may 
mắn như mất việc. Họ muốn thấy bạn tích cực và sẵn sàng trở 
lại làm việc với quan điểm hòan hảo. Họ cũng muốn thấy sự tự 
tin chứ không phải là thất vọng hay giận dữ.

• Vì sao nó phức tạp? Đối với người mới bị sa thải, bạn có thể 
cảm thấy cay đắng hoặc tức giận, và câu hỏi này có thể làm bạn 
nói xấu sếp cũ - điều không bao giờ nên làm trong một buổi 
phỏng vấn xin việc.

• Nên trả lời thế nào? Đưa ra câu trả lời bình tĩnh về quyết định 
của công ty cũ. Không đổ lỗi hay tỏ ra bất mãn nào. Hãy trả lời 
dựa theo sự thật bạn biết.

56



29

Những câu hỏi "kinh điển" của nhà 
tuyển dụng
• Bạn sẽ làm gì nếu trúng xổ số độc đắc vào ngày mai?

• Tại sao họ hỏi điều này? Họ muốn biết liệu bạn có còn làm việc nếu 
không cần tiền. Người tuyển dụng sẽ biết về động lực và đạo đức nghề 
nghiệp của bạn thông qua câu trả lời. Họ cũng có thể muốn biết bạn 
sẽ chi tiêu số tiền đó như thế nào. Điều này minh họa cách bạn chịu 
trách nhiệm với việc chi tiêu và bạn trưởng thành ở mức độ nào.

• Vì sao nó phức tạp? Các câu hỏi này có thể phục kích bạn, khiến bạn 
mất bình tĩnh. Chúng hoàn toàn không dính dáng đến công việc sắp 
tới. Khi đó, bạn có thể dễ dàng mất đi sự điềm tĩnh nếu không sắp xếp 
suy nghĩ trước khi trả lời.

• Nên trả lời thế nào? Họ muốn nghe bạn sẽ tiếp tục làm việc vì bạn 
đam mê những gì bạn làm. Họ muốn biết bạn sẽ đưa ra quyết định tài 
chính thông minh ra sao. Nếu bạn vô trách nhiệm với số tiền của 
riêng bạn, họ sẽ lo lắng bạn sẽ bất cẩn với công ty.
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Những câu hỏi "kinh điển" của nhà 
tuyển dụng
• Tại sao bạn nghỉ việc quá lâu?

• Tại sao họ hỏi điều này? Đây là một câu hỏi đặc biệt khó vì nó mang lại 
cảm giác khó chịu. Câu hỏi chứa một loạt hàm ý là bạn có thể không 
đủ năng lực để đảm bảo công việc; bạn đang bị phân tâm bởi những 
dự định khác; kỹ năng của bạn không được cập nhật; có vấn đề với 
các nhà tuyển dụng bạn trong quá khứ...

• Vì sao nó phức tạp? Nó được đặt ra để kiểm tra khả năng kiên trì của 
bạn. Điều quan trọng là không để bị mắc bẫy và chỉ trả lời một cách 
bình tĩnh, trung thực.

• Nên trả lời thế nào? Người tuyển dụng này muốn được đảm bảo rằng 
bạn có sáng kiến ngay cả khi thất nghiệp, vì sáng kiến và sự kiên trì sẽ 
thể hiện tốt trong môi trường công ty.

• Câu trả lời mẫu: “Tôi vẫn phỏng vấn đều đặn, nhưng muốn tìm sự phù 
hợp lý tưởng trước khi tôi nhận việc và phát huy 110% khả năng của 
tôi,” hoặc “Tôi vẫn rèn luyện trong khi tìm việc. Tôi duy trì kỹ năng 
thông qua khóa học, tình nguyện, truyền thông xã hội, tham gia các 
nhóm quan hệ kinh doanh”.
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Kỹ năng thuyết trình
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Phân loại
• Đối tượng: bạn bè, thầy cô, khách hàng, đồng nghiệp, 

chuyên gia và công chúng, v.v.

• Tùy theo đối tượng mà bài thuyết trình theo hình thức
trang trọng hay thân mật

• Hình thức trang trọng: chuẩn bị kỹ lưỡng, có thiết kế đẹp, logo 
công ty/tổ chức (nếu có)

• Hình thức thân mật: ngắn gọn và không cần nhiều thời gian
chuẩn bị
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Chuẩn bị
• Cần phải tổ chức tốt

• Xác định nội dung trình bày

• Có bố cục rõ ràng

• Dùng các template/theme thiết kế để hỗ trợ

• Luyện tập cách trình bày
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Chuẩn bị thuyết trình

• Phân tích tình huống nói

• Mục đích bài báo cáo  bố trí chủ đề và nội dung phù hợp

• Đối tượng và số lượng người nghe

• Lượng thông tin truyền dạt

• Thời gian báo cáo bao lâu

• Tổ chức và phát triển việc thuyết trình

• Mục lục và các tiêu đề thuyết trình

• Bố cục bài báo cáo, triển khai các ý chính

• Đánh số trang các slides

• Sử dụng phần mềm chuyên nghiệp để xây dựng bố cục và hoàn thành bài báo
cáo
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Chuẩn bị thuyết trình
• Tổ chức và phát triển việc thuyết trình

• Trang phục phù hợp

• Chào người nghe

• Giới thiệu bản thân/nhóm

• Mục đích bài trình bày

• Cấu trúc bài trình bày

• Nội dung trình bày

• Kết luận, tóm tắt ý chính

• Quan điểm tương lai liên quan bài báo cáo

• Mời đặt câu hỏi 1 cách lịch sự
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Chuẩn bị thuyết trình
• Chuẩn bị các đối tượng đồ họa

• Làm nổi bật nội dung và bài báo cáo

• Bảng biểu, số liệu thống kê, hình ảnh, video, hình ảnh sống
động, đồ họa chuyên nghiệp

• Đối tượng đồ họa: rõ ràng, dễ nhìn, dễ đọc, đơn giản và đúng

• Tránh ghi quá nhiều chi tiết và nhiều chữ, hình ảnh không cần
thiết

• Sử dụng các phần mềm trình diễn, sử dụng hiệu ứng (tránh
lạm dụng hiệu ứng)

• Dùng lại các nguồn tư liệu hình ảnh, video, từ ngữ phải có
trích dẫn hoặc xin phép bản quyền
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Chuẩn bị thuyết trình
• Lựa chọn cách diễn đạt hiệu quả

• Nói to, rõ ràng, chậm rãi

• Tạo sự cuốn hút cho người nghe

• Tránh nói đều đều

• Tránh nói những từ thừa (à, ừm)

• Quan sát ngôn ngữ cơ thể đối tượng nghe (cử chỉ, ánh mắt, 
thái độ người nghe)

• Trình bày logic (chặt chẽ): thông báo nội dung sắp trình bày, 
trình bày các ý chính rõ ràng, câu chuyển ý từ nội dung này
sang nội dung khác, v.v.
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Chuẩn bị thuyết trình
• Trình bày thử

• Giúp người nghe luyện tập về kịch bản, cách nói, bố cục và nội
dung bài thuyết trình

• Đứng trước máy tính hoặc đứng trước gương nói

• Kiểm tra có đúng thời gian báo cáo quy định không

• Trình bày thử 1 mình đến khi thỏa mãn với phiên trình bày 
trình bày thử trước nhóm

• Đừng cố gắng nhớ, thuộc lòng bài thuyết trình

• Có thể ghi chú bằng cách thêm nội dung vào phần Notes ở 
dưới nội dung Slides trong Power Point
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Chuẩn bị thuyết trình
• Trình bày thử

• Lần thứ nhất: Không quan tâm đến tư thế hay phát giọng. Chỉ
cần trình bày lớn tiếng với slides để nói lưu loát, chuyển ý 
thuận lợi không ? Nếu có vấn đề gì thì dừng lại và chỉnh sửa
cho phù hợp. Trình bày lại.

• Lần thứ hai: Trôi chảy hơn lần đầu, thực hiện thay đổi cho
slides (nếu cần). Sau đó, kiểm tra xem đủ thời gian trình bay 
hay không.

• Lần thứ ba: Trình bày trong hoàn cảnh thực tế hơn, trước
những người khác. Có thể ghi âm, quay phim sau đó tự đánh
giá đến khi trôi chảy và hài lòng.
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Trình bày bài thuyết trình
• Bình tĩnh, kiểm soát lo lắng và bồn chồn

• Kiểm soát hơi thở

• Bài thuyết trình đã chuẩn bị kỹ càng

• Người nghe đến đây là lắng nghe, không phán xét

• Bước chậm rãi và chuẩn bị tài liệu sẵn sàng

• Giọng nói: kiểm soát âm lượng, tốc độ nói vừa phải (lo lắng
và không kiểm soát thời gian), độ cao thấp , phát âm rõ
ràng, lưu loát.
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Trình bày bài thuyết trình
• Dùng ngôn ngữ cơ thể

• Quan sát người nghe, đừng nhìn chằm chằm vào màn hình, sàn
nhà hoặc ra ngoài cửa

• Dùng cử chỉ tự nhiên (cánh tay, bàn tay, nét mặt, âm lượng, di 
chuyển) khi trình bày

• Tránh bước tui bước lui nhiều quá

• Đứng không bi che khuất màn hình

• Dùng bút laser (nếu có) để giải thích từ ngữ hình ảnh

• Điều khiển sự chú ý người nghe

70



36

71

Trả lời câu hỏi sau thuyết trình

• Sau thuyết trình, cám ơn người nghe

• Lịch sự hỏi người nghe có đặt câu hỏi không

• Các tình huống có thể xảy ra:

• Không chắc chắn mọi người nghe rõ câu hỏi  Yêu cầu lặp lại.

• Không hiểu câu hỏi  Yêu cầu người đặt câu hỏi lại cho rõ. Sau khi trả lời
hãy hỏi xem câu trả lời đã đáp ứng người hỏi chưa

• Đã trả lời câu hỏi  Hãy nhắc lại câu trả lời 1 cách lịch sự, đừng nói là “Tôi
đã trả lời câu hỏi này rồi.”

• Người nghe phản đối câu trả lời  Lịch sự đề nghị thảo luận ở ngoài sau khi
kết thúc bài thuyết trình

• Không trả lời được câu hỏi  Thành thật thừa nhận không trả lời được hoặc
phạm vi trả lời không thuộc khả năng của mình
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Những lỗi phổ biến khi trình bày
• Chọn màu slide (màu nền và màu chữ không hợp)

• Chữ: Font chữ, Cỡ chữ, Quá nhiều chữ

• Viết slide như văn bản

• Không có thông điệp chính

• Thông tin nghèo nàn

• Dùng ảnh động, clipart quá nhiều

• Đọc slide

• Nói nội dung ngoài lề quá nhiều

• Không dùng bút laser (cho các báo cáo khoa học)

• Nói quá giờ

• Điệu bộ không phù hợp (bỏ tay vào túi quần, dùng ngón tay
trỏ chỉ vào khán giả, khoanh tay ngang ngực
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Những lỗi phổ biến khi trình bày
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Công cụ thuyết trình
• Microsoft Power Point (Microsoft Office)

• Microsoft Sway (dùng account SV)

• Open Office

• Prezi
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Công cụ thuyết trình
• Chương trình Prezi: https://prezi.com/

• Video Prezi: 
https://www.youtube.com/watch?v=V3FBHgI3KbE

• Video Sway: 
https://www.youtube.com/watch?v=W9913w-GZlw
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