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thuyÕt tr×nh vµ nghÖ thuËt thu hót sù

chó ý cña thÝnh gi¶
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Sö dông c©u ng¾n gän, tõ dÔ hiÓu

ChuyÓn ý hay, râ rµng

Th«ng tin dÔ hiÓu

Më bµi thu hót ®­îc sù chó ý

BµI

ThuyÕt

tr×nh

Tèt

KÕt luËn hay, xóc tÝch

BiÕt c¸ch tr¶ lêi c¸c c©u hái

BÀI THUYẾT TRÌNH TỐT?
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NỘI DUNG CHÍNH

 Chuẩn bị thuyết trình

 Sử dụng ngôn ngữ cơ thể

 Sử dụng công cụ hỗ trợ nhìn

 Tiến hành thuyết trình

 Sau thuyết trình
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1. CHUẨN BỊ THUYẾT TRÌNH

Phân tích khán thính giả/cử tọa

Xác định chủ đề & nội dung thuyết trình

Phác thảo bài thuyết trình

Hoàn chỉnh bài thuyết trình

Chuẩn bị về hình thức & tâm lý

Thuyết trình thử
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SỰ CHÚ Ý CỦA CỬ TỌA

(§é chó

ý) Cao

ThÊp

§Çu buæi Cuèi buæi

(thêi gian)
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 Khán giả sẽ quên

 Khán giả sẽ nhớ

 40% sau 30 phút

 60% sau 24 giờ

 90% sau 1 tuần

 7% nội dung

 38% giọng nói

 55% phi ngôn từ

PHÂN TÍCH CỬ TỌA
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PHÂN TÍCH CỬ TỌA

 Số lƣợng ngƣời nghe dự kiến là bao nhiêu?

 Tuổi trung bình là bao nhiêu?

 Tỷ lệ giữa nam & nữ?

 Ngƣời nghe đã đƣợc thông báo đầy đủ về chủ đề

bạn định trình bày chƣa?

 Ngƣời nghe tự nguyện hay đƣợc yêu cầu đến tham

dự buổi thuyết trình?

 Những điểm chung của ngƣời nghe là gì?

 Những ngƣời này có định kiến không?

 Trình độ văn hóa của ngƣời nghe?

 Ngƣời bạn quen biết chiếm bao nhiêu phần trăm

trong tổng số ngƣời nghe?
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XÁC ĐỊNH CHỦ ĐỀ & NỘI DUNG THUYẾT

TRÌNH

1. Xây dựng bài thuyết trình dựa trên kết cấu 3 hoặc 4 ý chính

2. Đặt tiêu đề chủ chốt cho bài thuyết trình

3. Có thể xen vào các câu chuyện vui để thu hút sự chú ý của
các cử tọa

4. Cố gắng trình bày rõ các khái niệm chính

5. Nên tóm tắt các ý chính trong 1 câu (mở đầu/ kết luận)
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PHÁC THẢO BÀI THUYẾT TRÌNH

 Lựa chọn kết cấu

 Lựa chọn ngôn từ

 Sắp xếp thông tin

 Ngắt nhịp trình bày
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LỰA CHỌN KẾT CẤU

Trình bày các ý riêng lẻ Gối ý

1 2 3

1 2                      

b                         

3

1
2

3
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LỰA CHỌN NGÔN TỪ

 Sử dụng những câu đơn
giản, trực tiếp

 Sử dụng đại từ “tôi” và
“các bạn”

 Sử dụng các động từ tích
cực

 Điểm xuyết bài thuyết
trình bằng các tính từ

 Đƣa vào các ví dụ & so 
sánh tƣơng đồng để dễ
minh họa các ý

 Không dùng những từ
biệt ngữ/ngôn ngữ không
phù hợp

 Tránh đƣa vào các ý 
không phù hợp

 Không soạn theo kiểu
văn viết

 Tránh tạo áp lực cho cử
tọa bằng cách cung cấp
quá nhiều thông tin chi 
tiết

Nên Không nên
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SẮP XẾP THÔNG TIN

 Xác định rõ các loại thông tin cần đƣa vào bài

trình bày

 Xác định cấp độ ƣu tiên của thông tin: Phải biết, 

Nên biết, Biết thì tốt
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HOÀN CHỈNH BÀI THUYẾT TRÌNH

 Cô đọng bài thuyết trình thành các gợi ý

 Viết hoặc in bài phát biểu trên 1 mặt giấy với cỡ chữ to

 Đánh số thứ tự các trang

 Ghi chú những điểm gợi ý lên những mẩu giấy và đánh

số thứ tự cẩn thận
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Đầu tóc gọn gàng, nên trang điểm nhẹ

Trang phục chỉnh tề, phù hợp

Phong thái tự tin, đĩnh đạc

Ng«n 

ng÷

c¬ thÓ,

GIAO 

TiÕP 

KH¤NG 

LêI

Lựa chọn chỗ đứng, thế đứng gây ấn tượng

Người thẳng,mỉm cười,giao tiếp mắt,…

SỬ DỤNG NGÔN NGỮ CƠ THỂ
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CHUẨN BỊ VỀ HÌNH THỨC VÀ TÂM LÝ
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CHỌN CHỖ ĐỨNG?
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CHỌN TƢ THẾ?
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TƢ THẾ ĐỨNG THUYẾT TRÌNH
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TƢ THẾ ĐỨNG THUYẾT TRÌNH
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3. SỬ DỤNG CÔNG CỤ HỖ TRỢ NHÌN

Công cụ độ phức
tạp thấp

• Bản in để phát

• Bảng viết

• Bảng giấy (Flip 
chart)

Công cụ độ phức
tạp trung bình

• Máy chiếu

• Máy chiếu hắt

• Hệ thống âm
thanh

Công cụ độ phức
tạp cao

• Video

• Thiết bị đa
phƣơng tiện
(CD…)

• Đồ họa trên
máy tính
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Đẹp, hiện đại, cuốn hút

Dễ thấy, dễ sử dụng 

Lựa chọn công cụ phù hợp
Sö 

dông 

c«ng 

cô 

hç 

trî 

thuyÕt

Tr×nh

Thiết kế slide với nội dung lựa chọn hợp lý 

Khắc phục sự cố kỹ thuật

3. SỬ DỤNG CÔNG CỤ HỖ TRỢ NHÌN
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4. TIẾN HÀNH THUYẾT TRÌNH

 Chuẩn bị tinh thần

 Sắp xếp không gian thuyết trình

 Trả lời câu hỏi
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THƢ GIÃN TRƢỚC KHI THUYẾT TRÌNH
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SẮP XẾP CHỖ NGỒI CHO CỬ TỌA
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SẮP XẾP CHỖ NGỒI CHO CỬ TỌA
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SẮP XẾP CHỖ NGỒI CHO CỬ TỌA
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Cã khi quan träng h¬n c¶ bµi thuyÕt tr×nh

ChuÈn bÞ vµ chuÈn bÞ....

Liªn hÖ c©u hái víi néi dung tr×nh bµy

Hái l¹i ®Ó lµm râ ý hái

L«i kÐo tÊt c¶ mäi ng­êi tham gia

CÂU HỎI VÀ NGHỆ THUẬT TRẢ LỜI
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Cao giọng lên(Cao độ)

Giảm tốc độ vào cụm từ (Trường độ)

Nói to vào từ đó (Cường độ)

Rõ ràng, mạch lạc các ý

Kü

thuËt

nhÊn

th«ng

tin

Biết nghỉ giữa các ý (Khoảng lặng)

Phát âm chính xác các cung bậc của dấu
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