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LOI NOI PAU

Céc ban sinh vién than mén!

Trong nhirg nim gan déy, thuc trang van dé tuyén dung tai da sb cac doanh
nghiép cho thay hau hét cac sinh vién khi méi ra trudng c6 ti 16 thanh coéng khi xin
viéc 1a rét thép. Bén canh van dé vé kién thuc chuyén nganh con mot s6 han ché
nhit dinh, 1y do quan trong phai ké dén d6 chinh 1a viéc thiéu cac k§ ning mém can
thiét dé hoa nhdp va thanh cong trong cong viéc cua cac ban. Pap tng nhu ciu do,
B6 mon K§ ning mém ra doi nhim muc tiéu trang bi cho cac ban dy du mot sd k§
ning mém tbi can thiét ngay tir khi cac ban con dang trong moéi truong sinh vién,
nham gitp cho cac ban cé duoc nhiéu loi thé canh tranh hon trong qua trinh hoc tap
cling nhu di lam sau nay.

Khi cAm tai liéu hoc tip ndy trén tay, chic han ban di nhan ra k¥ ning thuyét
trinh ngay cang tré nén quan trong nhu thé nao trong méi trudong kinh doanh hién
dai ngay nay? Chinh vi vdy, cubn sach nay nham phuc vu d6i twong doc gia 1a dong
dao cac ban sinh vién, cac ban tré, doi ngli ban hang chuyén nghiép, nhan vién moi
gidi bat dong san, nhan vién dang lam viéc tai cac doanh nghiép, ngan hang, cic
quan 1y cip trung, truéng phong, giam ddc kinh doanh, .... va bt ctr ai dang phai
lam cong viée can dén k¥ ning truyét trinh, dang mong mudn hoan thién hon nira
ky nang nay.

La mot ngudi lam kinh doanh, tai cac budi hoi nghi khach hang, héi thao, cac
cudc hoi hop gitra cac phong ban trong cong ty, dai hoi cd dong, cac budi gidi thiéu

san pham véi khach hang, hop bao, cac dién dan doanh nghiép,... ban khong thé
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khong thuyét trinh. Di mudn du khong, ban phai thira nhan mot thuc té 13, k§ ning
thuyét trinh 14 mot trong nhitng chiéc chia khoa gitip ban thanh cong — du ban kinh
doanh trong bét ci linh vyc nao.

Hién tai, ban co6 tu tin vao kha nang thuyét trinh ctia ban khong? Du ban la
ngudi méi bude chan vao linh vyuc kinh doanh hay ban tu tin ring minh d3 git hai
nhiéu thanh c6ng trong kinh doanh r6i, liéu gior ddy ban d3 1a mot ngudi thuyét trinh
xudt sic chua?

Sép t6i ddy, ban co chic chan ring, thinh gia s& thuc sy ling nghe ban khi
ban thuyét trinh khong?

Lam thé nao dé thuyét trinh mot cach thanh cong, vi loi ich ciia minh ciing
nhu cta thinh gia, va nhit 13 1am sao chinh phuc dugc ca nhirng thinh gia “khé tinh”
nhat?

Lam thé nao dé tu tin hon khi thuyét trinh? Va lam thé nao dé tao duoc
phong cach c4 nhan cua riéng minh khi thuyét trinh?

Liéu co6 cach nao dé thuyét trinh nham 16i cudn dugc ca trai tim 14n tri 6¢ caa
nguoi nghe hay khong?

D6 1a nhirng cau héi quan trong ma bat ¢ ai khi thuyét trinh ciing quan tim
va mudn tim 101 giai dap.

Nhu di noi, ¢ duge ki ning thuyét trinh hiéu qua 1a diéu can thiét dé ban
thanh cong trong méi trudng lam viéc ngay nay. Thiét nghi, ddy 1a mot cudn sach
tham khao ma ban nén cé trong tu sich ciia minh. Néu tip tai liéu nay co6 thé giup

ich cho ban, khién ban thuyét trinh m&t cach hi¢u qua hon, tir d6 gat hai duoc nhiéu
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thanh céng hon trong pham vi nghé nghiép ctia minh, thi ban than nhirng ngudi bién
soan ciing rat 14y 1am mén nguyén.

Noi dung chinh cta bai giang gdm 5 chwong, mdi chuong dugc trinh bay
theo két cAu: A. Muc tiéu chuong — B. Noi dung — xen 1an trong phan noi dung 1a
cac tinh hudng tham khéo, cac bai tip thyc hanh va cic cau hoi on tip. Ngoai ra,
chuong 5 13 chwong ma cac tac gia mubn goi dén cac ban mot s6 hudéng dan co ban
nhét va cac vi du cu thé cho céc tinh huéng dé tham khéo. V&i két cu nhu vay,
chung t6i hy vong s& gitip cac ban sinh vién c6 sy dinh hudng rd rang ngay khi bét
dau viéc doc mot chuong cu thé. Thong qua 5 chuong cua tai liéu nay, ching toi
cung cép cho sinh vién nhiing kién thirc co ban vé thuyét trinh trong kinh doanh.
Trén co so, sinh vién co6 thé ty minh xay dung va thuc hién cac budc cho mdt budi
thuyét trinh cu thé. Nho vy, sinh vién s& tu tin hon va dan hoan thién k§ ning
thuyét trinh ctia minh.

Vi nhitng kién thire dugc chuyén dat bang ngdn tir gan giii, d& hiéu, nhiing
vi du sinh dong va tinh hudng thyc té dé xir Iy va tham khao, chung t6i hy vong sinh
vién s& cam thay that su ¥ nghia va thu vi v6i tip tai lidu nay.

Tép bai giang nay la két qua lam viéc nghiém tic va tdm huyét ciia nhom
bién soan. Tuy nhién, do 1an ddu ra mit nén chic chin khong tranh khoi nhimng
thiéu sot. Vi vdy, chiing t6i rit mong nhén nhiing ¥ kién déng gép quy bau cia quy
thdy c6, cac ban sinh vién dé kip thoi chinh sira, hoan thién trude khi tip bai gidng

duogc duoc nang 1€n thanh giao trinh.



thuvienso.net

Moi v kién dong gop cua cac ban s& gitp cho tai liéu ndy hoan thién hon
trong nhitng 1an cip nhat sau nay. Thu tir gbp ¥ xin giri vé&: Bo mén K§ ning mém -
Vién Nghién ctru Kinh té tmg dung trudng Dai hoc Tai chinh - Marketing.

Chan thanh chuc ban ludn git hai nhiéu thanh cong trong hoc tap, cudc séng
va su nghiép.

Nhom bién soan
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CHUONG 1: TONG QUAN VE THUYET TRINH

a. Muc tiéu:

- Hiéu va trinh bay dugc cac khai niém vé thuyét trinh

- Nhan thirc duoc loi ich cua viéc thuyét trinh

- Nhan thtre duoce loi ich va tam quan trong cua viéc hoc ky nang thuyét
trinh

b. Noi dung:

I. TONG QUAN VE THUYET TRINH

1.1  Khai niém vé thuyét trinh

No6i dén thuyét trinh, c6 18 ban s& lién tuong dén cong viée ctia doanh nhan,
chinh tri gia hay mot dién gia nao d6. Tuy nhién, trén thuc té tit ca ching ta déu
thudng xuyén phai thuyét trinh vé& cac van dé trong hoc tap, cudc séng va cong
viéc...

Thuyét trinh 1a mdt nghé thuat, nguoi thuyét trinh dugc vi nhu 1a mot nghé si
hay din vién dimg truée cong chung, thuyét trinh 1a mot k§ ning dwoc phat trién
thong qua kinh nghiém va dao tao; Thuyét trinh duoc hiéu mét cach don gian nhat
1a dién dat dé cho nguoi khdc hiéu ré dwoc ndi dung minh muon truyén tdi. Mot
ngudi thuyét trinh hiéu qua 1a ngudi mat it thoi gian nhat dé truyén tai thong tin,
nhung ngudi khac van hiéu duge cin k& va rd rang thong tin dugc truyén tai.

Thuyét trinh la trinh bay bdng 16i trude nhiéu nguoi nghe vé mét van dé nao
dé nham cung cdp théng tin hodc thuyét phuc, gdy anh huéng dén nguwoi nghe.

Thong thuong c6 hai hinh thire thuyét trinh chinh (Dya vao muc tiéu cia bai
thuyét trinh) d6 13 cung cip thong tin va thuyét phuc.

* Hiéu theo nghia réng, thuyét trinh 13 mot dang hoat dong cua con nguoi,
nham trinh bay, giai thich, thuyét minh mot van dé, chu yéu bang 161 noi, sao cho
nguoi khac hiéu, dé)ng thuén, ty diéu chinh nhan thirc, hanh vi hodc thuc hién, lam
theo. Hiéu theo cach nay, bét cr ai ciing c6 thé 1a nguoi thuyét trinh va thuyét trinh

1a hoat dong binh thudng ctia moi nguodi.
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* Hiéu theo nghia hep, thuyét trinh 13 hoat dong dién thuyét trudc dam déng.
Nguoi thuyét trinh thudng 13 cac chinh trj gia, cac nha khoa hoc, cic chuyén gia vé
tung linh vuc. Nguodi nghe thuong 1a dong dao cong chiing hoac nhitng nguoi cung
chi hudng, cung chuyén mon.

1.2 Loiich cia viéc thuyét trinh

“Yéu t6 thanh cong quan trong nhat ddi véi bat ct ai trong vi tri 1anh dao chinh 1a
kha ning giao tiép voi long nhiét huyét, chan tinh, sy rd rang va c6 dong”.

-John Chen, GP diéu hanh Sybase-

Hién nay, dé c6 thé tién xa hon so voi cac ddi thu canh tranh va muébn gia
ting doanh s ban hang, nhiéu coéng ty tuyén dung nhan vién tiép thi luén doi hoi
{rmg vién phai c6 k¥ ning giao tiép tét va k§ ning thuyét trinh. Néu ban 13 mot nhan
vién tiép thi, thi k§ ning thuyét trinh s& giup ban thuyét phuc khach hang mét cach
hiéu qua hon, nhd d6 ban gia ting doanh sb ban hang va git hai thanh cong trong
nghé nghiép....

Trong bdi canh canh tranh ngdy cang gay git khdc liét, cac cong ty s& phai
1am nhiéu viéc hon dé quang b4 thuong hiéu. Néu ban 1a giam dbc kinh doanh, k¥
ning thuyét trinh chic chin 1a khong thé thiéu dugc tai cac budi hoi nghi khach
hang hoac trong nhiing su kién trong dai khac cia cong ty ban...

Néu ban 1a giam ddc diéu hanh, ban s& kho c6 thé 1am cho cong ty phat trién
16n manh néu thiéu mot doi ngli nhan vién gidi. Vay lam thé nao dé ban co thé
truyén cam hung lam viéc, dong vién doi ngli nhan vién va dem lai cho ho mot tam
nhin, st ménh va nhitng gia tri cbt 161 cua cong ty? Thanh cong c4 nhan va thanh
cong cla cong ty ban phu thudc vao nhiéu yéu td khac nhau, trong d6 khong thé
thiéu k¥ ning thuyét trinh cta ban.

Néu ban 1a thanh vién ctia mot dy 4n, thi k¥ ning thuyét trinh s& 13 mét trong
nhiing k¥ nang giup ban thanh cong khi lam viéc cung véi cac thanh vién khac. Nho
do6, cac thanh vién c6 thé hop tac tot v6i nhau dé cung dem lai thanh céng cho du

an...
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Pic biét, néu ban 1a mot sinh vién khoa kinh té va dang nudi dudng nhiing
hoai bdo kinh doanh, thi k§ ning thuyét trinh 13 v6 cing can thiét. Ngay tir bay gio,
ban nén trang bi cho ban than minh nhimng k¥ ning thuc té can thiét cho sy nghiép
tuong lai ctia ban. Thuc té cho théy, véi cac ban sinh vién, nhiéu ban van con thiéu
su tu tin va nhitng k§ ning co ban dé c6 thé thuyét trinh mot cach hiéu qua. Néu
ban sém quan tim dén k§ ning thuyét trinh, thi diéu nay khéng chi giup ban thanh
cong trong thoi gian hoc dai hoc ma con tao cho ban co nhiéu loi thé trong moi
truong lam vi¢c sau nay cua ban.

Trong mdt 1an dién thuyét trude sinh vién nganh quan tri kinh doanh cta Dai
hoc Nebraska, hai nha ty pha My Warren Buffett va Bill Gates nhan dugc mdt cau
hoi: “Chung t6i nén lam nhiing gi dé ludn thing tién trong cong viéc?”. Buffett di
tra 16i rang kha nang dién thuyét 1a mot yéu td can thiét. “V&i mot sd nguoi no 1a tai
san qui gid, nhung véi nhitng ai khong c6 kha nang thi n6 1a mdt ganh nang thuc su.
Kha ning dién thuyét tot trudec moi ngudi co thé gitip cong viée cua ban phat trién
t&1 50 hoac 60 nam”

Du ban 14 ai, ban dang lam cong viéc gi, du ban c6 kién thie va tai gidi nhiéu
dén dau ching nira, nhung néu ban khong thé truyén dat cho ngudi khac hiéu nhimg
gi ban mubn thi ban sé& rat khé thanh cong. Du ban 1a mot ¢ vén tai chinh, mot nha
tu vin, mot nhan vién kinh doanh, mot nha quan Iy hay mot giam doc diéu hanh thi
nhitng budi néi chuyén ludén dong vai trd rt quan trong ddi véi sy thanh cong trong
su nghiép cua ban. Hiy thir nghi dén cac cudc giao tiép ma ban phai thuc hién hing
ngdy — gip g& khach hang tiém ning, trd chuyén cung sép trong thang may, hop
nhan vién, du hdi nghi hay trao doi qua dién thoai,v.v... cude séng cua ban ludn la
mot chudi tiép ndi nhitng budi ndi chuyén va doi hoi ban phai thé hién kha ning
giao tiép cua ban than. Thong qua kha ning dién dat cua minh, ban c6 thé 16i cudn
ca trai tim va khéi 6c ngudi nghe du 1a trong nhitng cau chuyén hang ngay hay khi

dung trén buc dién thuyét.
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Dé 1am dugc diéu nay, ban phai tuan thi theo nhirng nguyén tic thuyét trinh
vo cung hi€éu qua. Mot khi da am hiéu va co thé van dung duoc cac ky nang duogc
trinh bay dudi day, ban s¢:

- Dat duoc hiéu qua cao trong giao tiép

- Tién xa hon so v&i dbi thu canh tranh

- Nang cao hinh anh cua to chire

- Truyén cam himg va su sinh dong cho khan gia
- Thing tién trong cong viée

Mot gido vién khong thé day gidi néu khong 1am cho hoc sinh hiéu bai, mic
du c6 kién thte siu rong. Ngudi gido vién do s& chua thanh cong vi khong dat duoc
muc tiéu quan trong nhat ciia nghé gido 1a truyén dat kién thirc cho hoc sinh. Mot
giam déc gioi khong chi 14 ngudi co tim nhin chién luoc, ¥ tuong kinh doanh sang
tao ma con phai 1a mot ngudi c6 kha ning thuyét trinh tdt, mot ngudi c6 thé 1am cho
nhan vién hiéu va lam theo nhiing chién luge va dinh hudéng ma anh ta dé ra. Mot
sinh vién cho du c6 thanh tich hoc tap tot van khong duoc danh gia cao néu sinh
vién 4y khong thé ty trinh bay y tudng va kién thirc cia minh trude giang vién va
cac ban cung 16p.

Vi vay, rén luyén k¥ ning thuyét trinh cho minh mdi ngay s& rat ngin con
duong di dén thanh cong cia ban. Va diéu quan trong 13, ban cang thuyét trinh gioi,
ban cang d& thuyét phuc ngudi khac. Va d6 cling 14 hinh anh ma hau hét nhimg
nguoi dat dén vi tri 1anh dao déu can co.

1.3 Loi ich ciia viéc hoc k¥ niing thuyét trinh

Giao tiép nhu mot mach mau thong subt gan két moi quan hé phat sinh trong
x3 hoi. Giao tiép gan véi mdi ngudi tir luc sinh ra cho dén khi lia doi, c6 mot anh
hudng rat quan trong dén cac mdbi quan hé trong cong viée va trong cudc séng noi
chung. Giao tiép t6t 1a mot trong nhitng diéu kién tién quyét ma cac nha tuyén dung
tim kiém & cac ung vién cho cac vi tri quan 1y doanh nghiép. Phat trién k¥ ning
giao tiép 1a can thiét khong chi ddi véi sinh vién dang ngdi trén ghé giang dudng ma

con giup ho tu tin hon khi bude vao cong viéce.
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Thuyét trinh 1a mot dang cdp cao cua giao tiép va la mot k§ ning quan trong
trong mdi trudng 1am viée. Thuyét trinh duoc xem 1a mot trong nhitng hoat dong
kho khin nhat trong cudc sdng. Mot khi ban da lam quen véi viée thuyét trinh, chic
chén ban s& tu tin hon khi déi dién véi nhiéu linh vuc khac, tham chi s& cho ban kha
ning dbi mit véi thir thach tdt hon.

Hoc ky nang thuyét trinh cé rat nhiéu loi ich nhu:

Hoc duoc cach noi trudc dam dong

Hoc cac k¥ nang &p dung trong hoi thoai

Phat trién k¥ ning giao tiép khi tham gia tuyén dung
C6 co hoi thyc hanh va tich liiy kinh nghiém

O 0000

C6 thém su tu tin trong cudc song
O Hiéu dugc nguoi khac muon gi, lam nhu thé nao dé dat duoc su

thuyét phuc nguoi khac
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