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LOI NOI DAU

Giao ti€p nhu mach méau théng sudt va gan két moi
guan hé phat sinh trong xa hoi loai nguoi. Giao tiép gan véi
mdi nguoi tir lGc sinh ra cho dén khi mat di, gan voi xa hoi
loai nguoi thong qua sy da dang phong phi cta nhu cau. Ky
nang giao ti€p c6 anh hudng tich cwc dén cac moi quan hé
trong cong viéc va trong cudc séng noi chung. Ky nang giao
ti€p tot cung voi cac diéu kién ky thuat khac la mét trong
nhitng diéu kién tién quyét ma cac nha tuyén dung tim
kiém 6 cac (ng vién cho cac vi tri quan ly doanh nghiép.
Phat trién ky ndng giao tiép l1a can thiét khéng chi d6i vai
sinh vién khi con dang ngbi trén ghé nha trwedng, ma con
can thiét khi sinh vién bugc vao cong viéc va voi tv cach mot
ca nhan cla toan xa hdi, gidp cho ho tv tin hon trong cong
viéc, trong cudc sbng.

Thuyét trinh la mot hinh thirc giao ti€p, day la hinh
thirc giao ti€p & mic dd kha phic tap, doi hdi cd sw chuédn bi
k§ cang trwoc khi thuc hién néu nguoi thwc hién mudn cé
bubi thuyét trinh thanh coéng. Thuyét trinh dién ra kha
thvdng xuyén trong méi truong cong viéc, néu trinh bay mot
van dé mot cach Lhuyét phuc, ngudi thuyét trinh sé chuyén
tai thong diép tron ven va gay dugc tdc dong dén ngudi nghe
nhv y muén, thdng qua do co thé tang cwong uy tin cling nhw
kha nang anh huéng dén ngudi khac. Trong mot s6 doanh
nghiép, nang lwc cla mot cd nhan cd thé dugc danh gid qua
cac dip thuyét trinh tri6c dam dong.



Cubn sach K§ nang thuyét trinh, dwgc bién soan
nham trang bi cho nguwdi doc nhitng kién thirc chung vé
thuyét trinh va cac k§y nang can thiét dé thyc hién cac budi
thuyét trinh thanh coéng phuc vu cho hoc tap, cho cong viéc,
nang cao kha nang giao tiép va phat trién ca nhan.

Qua cudn Ky nang thuyét trinh, ngudi doc sé c6 mot
cai nhin téng quat vé& thuyét trinh bao gom dic diém, cac
hinh thrc, cac phwong phéap thuyét trinh. Nhu tén goi cla
cudn sach “Ky nang”, phuvong dién thwc hanh dugc nhén
manh, nguoi doc sé dwoc trang bi cac chia khoa dé thuyét
trinh thanh cong.

V6i muyc tiéu trén, cudn sach K§ nang thuyét trinh
duoc bién soan thanh 4 chuwong v6i néi dung nhu sau:

Chuong 1: Trinh bay tng quan vé thuyét trinh nhu:
Khai niém, lich st, vdn hod trong thuyét trinh, dong thoi néu
bat lgi ich va tinh can thiét cla k§ nang thuyét trinh déi voi
nhirng nha quan ly kinh té, quan tri doanh nghiép, lam nén
tang kién thic cho cac chuong tiép theo.

Chuong 2: Trinh bay chi tiét 8 bwéc chuin bi cho mot
bai thuyét trinh bao gom: 1. Chon Chi dé va xac dinh muc
dich bai thuyét trinh; 2. Tim hiéu thinh gia; 3. Thu théap
thong tin tw liéu cho bai thuyét trinh; 4. T6 chic bai thuyét
trinh; 5. Xay dwng ndi dung bai thuyét trinh; 6. Chuén bi cac
phrong tién hd tro va céng tac hau can; 7. Chuén bi vé tam
Iy va hinh thirc; 8. Luyén tap

Chuwong 3: Trinh bay chi tiét 6 cong viéc chd yéu khi
tién hanh thuyét trinh, bao gobm: 1. Lén ké hoach cho bai
thuyét trinh; 2. Tao moi quan hé, an tugng t6t vGi thinh gia-
3. Trinh bay n0i dung bai thuyét trinh; 4. Bat va tra 10i cau
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hdi; 5. Banh gia két qua cudc thuyét trinh. Baiig thoi chuvong
nay con trinh bay chi tiét cac k§ nang trong thuyét trinh bao
gom: 1. Kiém soat sy lo ldng; 2. S dung ngén ngir; 3. Sk
dung ngén ngir khéng loi/ngbn ngir co thé; 4. Trao d6i voi
thinh gid; 5. St dung hiéu qué phuong tién hd tro nghe nhin;
6. St dung cac ky nang thuyét phuc.

Chuwong 4. Trinh bay mot s6 loai bai thuyét trinh nhu:
1. Bai thuyét trinh cung cdp thong tin; 2. Bai thuyét trinh
vOi muc dich thuyét phuc; 3. Bai thuyét trinh trong céc dip
ddc biét; 4. Thuyét trinh nhom. Bong thoi trong chwong trinh
nay con phan tich moét s6' dang va nhitng luvu y khi thuyét
trinh trong kinh doanh.

Cudi mdi chwong déu co cac cau hoi 6n tap, tinh hudng
dé nghién ctku, thao luan va bai tdp thwc hanh, gitip cho
nguoi doc khdng chi cling cd ma con ap dung ngay céac kién
thirc d&d doc vao thyc té, nang cao, cdi thién k§ ndng giao tiép
va thuyét trinh clia minh.

Ky nang thuyét trinh da dwgc hoan thanh véi két qua
lao dong khoa hoc, nghiém tic clia tdp thé gido vién BO mon
Vidn hoa Kinh doanh. Trong qué trinh bién soan, céac tac gia
da tham khdo mot s6"tai liéu tiéng Anh va tiéng Viét, tuy
nhién khong thé tranh khoi cac thiéu sét. Tap thé tac gia
mong nhan dugc sy dong gop y kién quy bau cla dong
nghiép, sinh vién va ban doc.

Tap thé cac tac gid chan thanh cam on!






chuwong 1. (Téng quan vé thuyét trinh

Chuwvong 1
TONG QUAN VE THUYET TRINH

1. KHal o u tit CHUNG vé& THUVET TRINH
1.1. Khai réiém vé thuyét trinh

- Binh nghta: Thuyét trinh I& trinh bay bang Idi treéc nhiéu
ngudi ve nidt van dé nao dé nham cung cap thong tin hodc thuyét
phuc, yay anh hutng dén ngudi nghe.

mDic diém: Trong thuyét trinh, ciing gidng bat ¢ hinh thic
truy&n thdng nao khac, c6 ndm yéu to can ban thuong dwoc bidu
thi nhu sau, "ai dang néi diéu gi véi ai va dang st dung phuong
tién nao dé tao ra két qua gi'?".

- Cac loai thuyét trinh

Phan theo muc tiéu ctia bai thuyét trinh, c6 2 hinh thirc chinh

Cune cép thono tin: Chia sé, cung cdp, truyén tai thdng tin cho
nguoi nghe. Vi du nhw cung cép cho cac nhan vién méi trong cong
ty nhitng hiéu biét vé sé tay nhéan vién

Thuyét vhuc: Bua ra cac ly 18 lam cho ngwoi nghe chdp nhéan
hodc hanh dong theo y kién cla nguoi néi. Vi du nhu thuyét phuc
nhan vién chdp nhan va tuan thi mot thd tuc méi cla cong ty.
Nhiing 161 1€ can khéu goi dwgc cac cdm xdc nhu sy kiéu hanh,
Iong tw hao, sw s hdi, su binh yén, tinh hiéu qua... thong qua dé
thuyét phuc ngwoi nghe. M6t nha thuyét trinh tai ndng khéng chi
cung cap thong tin cho ngudi nghe ma con cé thé lam thay d6i cam
xUc cua ho.



KY NANG THUYET TRINH

Thoi dai ngay nay c6 rét nhiéu phu ni va nam gi¢i di khap thé
gigi dé truyén dat y twdng hay gay anh hwdng qua thuyét trinh, o
MYy, danh sach nay gém c6 Franklin Roosevert, Billy Graham,
Cesar Chavez, Barbara Jordan, Ronan Reagan, Martin Luther
King, Jesse Jackson va Elizabeth Dole. O cac quéc gia khac, c6 thé
thay stic manh cla thuyét trinh dwgc khai thac hiéu qua béi cac
nhan vat tam ¢ nhu Cuwu thl twéng Anh Margaret Thatcher, cuu
tdng thong Nam Phi Nelson Mandela, nha hoat ddng nhan quyén
Guatemalan Rigoberta Menchu va lanh dao dan chd cua Myanmar
- Aung San Suu Kyi.

1.2. Lich s clia thuyét trinh

Trong lich st loai nguoi, nghé thuat thuyét trinh da tro thanh
mdt cdng cu giao tiép hét strc hiéu qua. Quyén sach cd nhat viét vé
dién thuyét hiéu qua duoc viét trén gidy coi & Ai Cap cach day
khoadng 4500 nam. Tai hung bién cling dwoc tran trong ¢ cac quoc
gia ¢6 nhu An D9, Chau Phi hay Trung Quéc. O Hy Lap va La Ma
co dai, thuyét trinh truéc cong ching déng vai tro trung tam trong
gido duc hay cudc sdng do thi. Cudn sach “Thuat hiing bién" cla
Aristotle viét vao thé ki thi¢ 3 trwéc cong nguyén van dwoc coi la
cudn sach “gdi dau giwong” ddi voi nghé thuat nay. Trong cudn
“Thuat huing bién™, Aristotle d& md ta chi tiét vé cach noi va thuyét
phuc cé hiéu qua. Ong xac dinh sw chudn xac (ethos), truyén cam
(pathos) va hgp ly (logos) la ba thi phap ma nha thuyét trinh c6 thé
slr dung. Cu thé hon, “ethos” lién quan dén nhitng yéu t6 tao nén
su tin twdng cla ngwdi nghe ddi véi nguoi néi. Pathos lai tap trung
cac yéu td cam xic ngudi ndi truyén tai téi nguti nghe. “Logos”
guan tam tinh mach lac va logic trong bai néi. Céac bai truyén dao
trong x& hoi Ai Cap va Chau Phi Can dai (nam 2500 trwoc cdng
nguyén) dac biét nhdn manh dén thai do va phdm chét cua nguoi
ndi. Nhirng nguyén ly dwoc trinh bay cén ké trong quyén sach gido



