BÀI GIẢNG NHẬP MÔN CÔNG TÁC KỸ SƯ

KỸ NĂNG NÓI  VÀ THUYẾT TRÌNH
I. Đặt vấn đề :

      Để có một buổi thuyết trình thành công mỹ mãn là điều không dễ dàng. Trước đây nhiều người cho rằng chỉ cần nói to, nói rõ ràng, trôi chảy, hùng hồn là được. Giờ đây còn phài kể đến việc cuốn hút người nghe, đưa người nghe vào cuộc. Có nghĩa là cả người nói lẫn người nghe cùng tham gia vào quá trình giao tiếp, tạo ra các thông điệp nhằm giải quyết các tình huống cụ thể. Ví dụ một buổi thuyết trình về chủ đề “ Việt Nam gia nhập WTO” được coi là thành công khi nó thu hút được cả người nói lẫn người nghe cung tập trung theo dõi vấn đề, cùng suy nghĩ về những cơ hội và thách thức khi Việt Nam gia nhập WTO và cùng suy nghĩ tìm ra ngững giải pháp để đón nhận cơ hội, vươt qua những thách thức đó.
      Để có được một buổi thuyết trình thành công, cần phải : biết mình, biết người, biết chọn chủ đề thuyết trình phù hợp, biết xây dựng đề cương bài nói một cách khoa học, biết rèn luyện kỹ năng, nghệ thuật thuyết trình, biết sử dụng các công cụ hỗ trợ có hiệu quả, biết cuốn hút người nghe nhập cuộc...Về mặt kỹ thuật, theo Lee Gek Ling ( ĐH Quốc gia Singapore) để thuyết trình thành công cần phải tuân thủ theo một quy trình, gọi là Quy trình TOPP ( The Oral Presentation Process ) 

II. Quy trình TOPP :    Quy trình TOPP gồm 5 giai đoạn :

Giai đoạn 1 :  Phân tích khán / thính giả

Giai đoạn 2 :  Xác định chủ đề và nội dung thuyết trình

Giai đoạn 3 :  Phác thảo bài thuyết trình

Giai đoạn 4 :  Hoàn chỉnh bài thuyết trình

Giai đoạn 5 :  Thuyết trình thử
1. GĐ 1 - PHÂN TÍCH KHÁN/THÍNH GIẢ :

Đối tượng của buổi thuyết trình là ai / những ai ?
Họ muốn nghe gì khi đến với buổi thuyết trình này ?

Thử hình dung mình là 1 khán/ thính giả, để đặt và tự trả lời câu hỏi: “ Vấn đề này có lợi gì cho tôi ?” – What’s in it for me ? - Câu hỏi mà người nghe luôn đặt ra trong quá trình nghe thuyết trình.
Chính khán/ thính giả sẽ là người quyết định thành công cho buổi thuyết trình. Do đó nội dung thuyết tình phải hướng tới khán/thính giả, lấy người nghe làm trung tâm. Muốn vậy phải phân tích khán/thính giả. Càng hiểu rõ khán/thính giả thì khả năng thành công của buổi thuyết trình  càng cao.
Để tìm hiểu, phân tích khán/thính giả, có thể tự đặt và trả lời một số câu hỏi như :

· Họ là ai ? Tuổi tác ? trình độ văn hóa, chuyên môn, nghiệp vụ, địa vị xã hội… của họ thế nào? Trạng thái và tâm lý ra sao ?
· Mục đích của họ khi đến nghe thuyết trình là gì ?

· Họ thu được, hoặc có được lợi ích gì khi nghe bạn nói ?

· Bạn muốn nói gì với họ ?

· Múc độ hiểu biết, mức độ quan tâm của họ với chủ đề thuyết trình ra sao?

· Trong một khung cảnh không gian và thời gian giới hạn của buổi thuyết trình họ có thể thu nhận một lượng thông tin là bao nhiêu ?
· Bạn muốn họ nhớ gì về bài thuyết trình của bạn sau 2 tuần lễ ? Sau nhiều tuần lễ ?
· ….

    Quan trọng nhất là câu hỏi “ Họ là ai? “ Hiểu được đối tượng của buổi thuyết trình thì sẽ có cách lựa chọn chiến lược, chiến thuật, nội dung, phương tiện hỗ trợ có hiệu quả, khả năng thành công sẽ cao.

2. GD 2 -  XÁC ĐỊNH CHỦ ĐỀ VÀ NỘI DUNG BÀI THUYẾT TRÌNH :

Trước khi đi sâu vào chủ đề và nội dung bài thuyết trình phải tự lượng sức, tự đánh giá mình, tức là tự hỏi và tự trả lời câu hỏi : “ Mình là ai ?”.

Tục ngữ có câu: “Biết địch, biết ta, trăm trận trăm thắng”. Vì vậy ta phải tự hỏi là vốn hiểu biết, kinh nghiệm thực tiễn, những cơ sở lý luận, khoa học, những thông tin, số liệu liên quan đến nội dung đề tài thuyết trình của mình như thế nào? Mình có những ưu thế gì ? Có những hạn chế gì ?, Uy tín của mình với khán / thính giả như thế nào ? ..v..v…

Cho nên chỉ nên chọn những đề tài mà mình hiểu biết tường tận và nắm vững, đừng bao giờ chọn và thuyết trình những đề tài mà mình còn chưa nắm vững, hoặc có chỗ nào đó còn lơ mơ, chưa tường tận.

Khi đã xác định được đề tài phù hợp thì bước tiếp theo là vận dụng Quy tắc ABC trong làm việc trí óc để xác định chính xác chủ đề và nội dung thuyết trình.

( Quy tắc ABC trong làm việc trí óc là A: Analyse – Phân tích, B: Braintorm – Động não, C: Choose – Chọn lựa)

Analyse – Phân tích - để xác định rõ mục đích, chủ đề và nội dung chính của bài thuyết trình,  để định hướng phát triển bài TT, các khía cạnh cần tập trung để làm nổi bật chủ đề chính, tự đặt các tình huống có thể xẩy ra đối với người nghe và các biện pháp giải quyết…

      Ví dụ giữa 2 đề tài sau đây về Khu công nghiệp Vùng kinh tế trọng điểm phía Nam (KCN-VKTTĐ PN):

1. Nghiên cứu về các KCN-VKTTĐ PN

2. Nghiên cứu kinh nghiệm xây dựng các KCN-VKTTĐ PN

Thì đề tài thứ hai cụ thể hơn đề tài thứ nhất. Ở đề tài thứ 2, ta chỉ tập trung vào việc nghiên cứu các kinh nghiệm xây dựng các KCN-VKTTĐ PN. Còn ở đề tài thứ nhất, rộng lớn hơn, nhưng cũng chung chung hơn, đòi hỏi ta phải nghiên cứu tất các các khía cạnh có liên quan đến các KCN-VKTTĐ PN.

      Nếu đề tài quá rộng, thì cần phải xác định rõ phạm vi khảo sát, nghiên cứu cả về mặt không gian và thời gian, để cho bài thuyết trình tập trung, cô đọng hơn. Chẳng hạn ngay cả với đề tài thứ hai, vẫn có thể giới hạn phạm vi hẹp hơn nữa, để cho phù hợp với đối tượng khán thính giả ( đã nói ở trên), và phù hợp với quỹ thời gian cho phép của buổi thuyết trình. Trong trường hợp này đề tài có thể là “ Nghiên cứu kinh nghiệm xây dựng  các Khu công nghiệp ở tỉnh Bình Dương, từ năm 1997- 2007”

      Braintorm – Động não, càng động não suy nghĩ nhiều, sâu săc, chín chắn… thì bài TT càng có giá trị, sẽ thu hút người nghe.

      Để quá trình suy nghĩ có hiệu quả cao, trước hết cần phải thu thập thông tin, số liệu, tư liệu, hình ảnh… liên quan đến đề tài, càng nhiều càng tốt, kể cả dư luận công chúng hay quan điểm của những người trong cuộc. Có thể làm việc này bằng cách :

· Xem lại các nguồn tư liệu của bản thân ( công trình, bài báo, ấn phẩm… của mình)

· Nghiên cứu các tài liệu, ấn phẩm đã xuất bản có ở các Thư viện, Niên giám, Công báo, các báo, tạp chí, bản tin phát thanh, truyền hình…

· Tìm thông tin trên mạng, các trang Web tra cứu và trang Web của các cơ quan, công ty, doanh nghiệp…

· Phỏng vấn các chuyên gia, nhà lãnh đạo, quản lý, những người trực tiếp có liên quan đến đề tài.

· Trong một số trường hợp, phải tìm thông tin qua việc điều tra khảo sát, lúc đó phải tổ chức công việc điều tra khảo sát ( lại cần phải xác định quy mô, đối tượng, mẫu, phiếu khảo sát, cách thu thập số liệu và cách xử lý số liệu khảo sát…)

          Choose – Lựa chọn - Trên cơ sở các tư liệu, dữ liệu đã có, hãy lựa chọn những cái gì tốt nhất và thích hợp nhất để dùng cho bài TT.
3. GĐ 3 - PHÁC THẢO BÀI THUYẾT TRÌNH:

· Viết đề chi tiết cương cho bài TT 

· Xác định sẽ mở đầu, phát triển, và kết thúc bài TT ra sao ?
· Bắt đầu viết những dự định trong đầu ra giấy, có thể dùng nhiều tờ giấy, mỗi tờ sẽ có một hay một vài chủ đề, nội dung

· Sau đó cứ phát triển các ý tiếp theo bằng cách điền thêm vào các ý chính ban đầu

· ….

Có thể chọn một trong các cách, hoặc kết hợp một số cách đưới đây :

· Chữ cái ưu tiên  ( Acrostic )

· Theo thứ tự tăng dần hay giảm dần  ( Ascending / Descending )

· So sánh và đối chiếu  ( Conparison and Contrast )
· Sắp xếp theo trình tự thời gian  ( Chronological ) 
· Sắp xếp theo không gian ( Spatial ) (từ xa đến gần hay ngược lại…)
· Theo nguyên nhân và kết quả  ( Cause and Effect )

· Từ chung đến riêng, từ tổng quát đến cụ thể, từ rộng đến hẹp ( General to Spwcific )

· POP ( Problem, Options, Proposal )

· Vấn đề và giải pháp ( Problem and Solution )

· ….

Phương pháp Chữ cái ưu tiên ( Acrostic )

Sử dụng chữ cái đầu tiên của mỗi từ hay mỗi câu để tạo ra một từ hay một cụm từ có nghĩa và dễ nhớ, nhằm giúp cho người nghe tập trung theo dõi bài thuyết trình. Ví dụ ở trên khi trình bày Giai đoạn 2 của quy trình TOPP, ta đưa ra quy tắc ABC, trong đó chữ cái A- ( Analyse ) mở đầu cho đoạn giới thiệu về cách phân tích để xác định nội dung chính và phạm vi chủ đề của bài TT. Chữ cái B- ( Brainstorm ) mở đầu cho quá trình động não suy nghĩ, thu thập tài liệu cần thiết phục vụ cho bài TT, Chữ cái C- ( Choose ) mở đầu cho đoạn giới thiệu về cách lựa chọn tài liệu và nội dung thuyết trình.
Phương pháp Theo thứ tự tăng dần hay giảm dần  ( Ascending / Descending )

Có thể bắt đầu bài TT từ vấn đề ít quan trọng nhất ( hoặc nhẹ nhàng nhất),  rồi theo dẫn dắt mà tăng dần theo mức độ quan trọng ( hay nặng nề hơn). Lại cũng có thể theo thứ tự ngược lại với quá trình giảm dần mức độ quan trong của vấn đề. Chón cách nào cho hiệu quả hơn còn tùy thuộc vào đối tượng khán thính giả và tâm lý của họ mà đã được bạn phân tích, tìm hiểu

Phương pháp So sánh và đối chiếu  ( Conparison and Contrast )

Cách này sẽ phát huy tác dụng rất tốt khi mà cần phải làm rõ sự giống nhau hoặc khác nhau giữa các vấn đề, các sự việc. Vấn đề là phải tìm ra các đối tượng và các tiêu chí để so sánh.
Phương pháp Theo trình tự thời gian  ( Chronological )
Theo cách kể chuyện theo thời gian, lịch sử hình thành một vấn đề, một Công ty, một phát minh…với những cột mốc thời gian xẩy ra những sự kiên đáng nhớ, cho đến thời điểm hiện tại.

Phương pháp Sắp xếp theo không gian ( Spatial )
Dùng khi trình bày những vấn đề liên quan đến không gian rông lớn, hoặc bị ảnh hưởng bởi không gian rộng lớn mà có nó (toàn cầu, khu vực, châu lục, vùng miền…) 

Phương pháp Theo nguyên nhân và kết quả  ( Cause and Effect )
Rất thích hợp cho cách trình bày các vấn đề, các đề tài về kinh tế, xã hội. Bắt đầu từ việc phân tích hiện trạng của vấn đề nghiên cứu, đánh giá điểm mạnh, yếu, tìm nguyên nhân, trên cơ sở đó đề xuất các giải pháp phát huy diểm mạnh, khắc phục điểm yếu.

Phương pháp Từ chung đến riêng, từ tổng quát đến cụ thể, từ rộng đến hẹp (General to Spwcific)
Có thể bắt đầu bài TT bằng bức tranh  tổng thể của vấn đề, sau đó mới đi vào các khía cạnh cụ thể. Điều này giúp cho người nghe làm quen dần với vấn đề được trình bày. Người nghe tiếp thu được các vấn đề phức tạp của khoa học, kỹ thuật hoặc kinh tế mà không cảm thấy bị hụt hẫng, hoăc lạ lẫm, bất ngờ.
Phương pháp POP ( Problem, Options, Proposal )
Lựa chọn ra một số vấn đề và một số giải pháp nào đó. Sau đó đi sâu phân tích, lựa chọn, cân nhắc, so sánh để  đi đến một hay vài vấn đề, một hay vài giải pháp tối ưu nhất, khả thi nhất để trình bày.
Phương pháp Vấn đề và giải pháp ( Problem and Solution )
Hãy đưa ra vấn đề hay giải pháp hoàn thiện nhất,  chẳng hạn theo như Phương pháp Nguyên nhân và kết quả, nhưng ở đây thiên về tính Logic chặt chẽ trong lập luận chứ không đi sâu vào quan hệ nhân quả.

….

Cấu trúc bài Thuyết trình thường có 3 phần :

· Phần giới thiệu hay mở đầu

· Phần thân bài

· Phần kết luận
PHẦN MỞ ĐẦU :

Để có phần mở đầu hay, gây ấn tượng, cần chú ý các yếu tố :

1-  Gây ấn tượng :  30 giây đầu tiên của bài TT có ý nghĩa đặc biệt quan trọng. Đó chính là thời khắc mà Khán/ thính giả nhìn thấy  diễn giả, nghe những lời đầu tiên, và nó quyết định có đáng giành thời gian để nghe thuyết trình hay không. Vì vậy cần tận dụng “nửa phút” quý báu này để chinh phục, thu hút và gây ấn tượng đối với khán / thính giả. Có nhiều cách gây ấn tượng như kể một câu chuyện, đọc một câu thơ, đặt một câu hỏi với khán/ thính giả, chiếu một video clip có liên quan đến bài TT, trích dẫn lời của một nhân vật nổi tiếng, một câu châm ngôn thích hợp…Tùy khả năng và bản lĩnh của diễn giả. Nhưng cần chú ý không nên lạm dụng quá mức và phải đạt hai mục đích :
1. Tạo ra bầu không khí gần gũi, ấm cúng, làm cầu nối diễn giả và khán/ thính giả

2. Thu hút được sự tập trung chú ý  của khán /thính giả nghe thuyết trình.

2-  Hoan nghênh khán/thính giả, giới thiệu đôi nét về bản thân hoặc những người tham gia TT:

Có vài lời hoan nghênh, chào đón khán /thính giả dự buổi TT. Đôi lời giới thiệu về bản thân Họ tên, Chức danh, học hàm, học vị, thành tích và hiểu biết trong lĩnh vực sẽ thuyết trình, những điều này sẽ làm cho người nghe trân trọng, tin tưởng và chú ý lắng nghe.
3-Giới thiệu đề tài:
Tên đề tài, ý nghĩa, tầm quan trọng, mục đích buổi TT, phạm vi bài TT và lý do…

4-  Giới thiệu dàn ý bài TT:  để người nghe khái quát được.

5-  Thỏa thuận cơ chế trình bày:  Thời gian biểu, có giao lưu hay không, có thảo luận nhóm tổ, có thu hoạch hay không ?… Người nghe sẽ chủ động và tham gia tích cực vào buổi TT.

PHẦN THÂN BÀI:

     Một bài TT tốt thì phần thân bài thường nên có từ 3-5 vấn đề chính. Nếu quá ít vấn đề, bài TT sẽ bị sơ sài, thiếu sức hấp dẫn. Ngược lại nếu có quá nhiều vấn đề , bài TT sẽ lan man, tản mạn, khó sâu sắc, người nghe khó theo dõi. Lee Gek Ling  coi trọng quy tắc “Con số 3”, theo ông con số 3 là con số có sức thuyết phục mạnh mẽ. Vì vậy, bài TT thường có 3 phần (Mở đầu, Thân bài, Kết luận). Phần thân bài lý tưởng nhất cũng nên có 3 vấn đề chính. 
     Sau khi xác định được số lượng vấn đề cần trình bày, cần phải sắp xếp bài TT theo một hay một số cách ( phương pháp) đã nêu ở trên. Mỗi vấn đề nên được giới thiệu theo trình tự như sau :

· Vấn đề 1: - Nêu vấn đề, - Trình bày nội dung, - Nhấn mạnh những trọng tâm, Nhận xét, - Kết luận, - Chuyển ý.

· Vấn đề 2 :  (Như trên)

· …..

     Nếu bài TT ngắn, thì mỗi vấn đề nên được trình bày thành một đoạn văn. Nếu bài TT dài, thì mỗi một ý trong từng vấn đề trình bày thành một đoạn văn.

     Giữa các phần, các vấn đề thậm chí các ý, cần phải có các đoạn chuyển ý, câu chuyển ý, câu kết nối các vấn đề với nhau. Điều này giúp cho người nghe theo dõi thuận lợi, liên tục, dễ dàng nhận ra khi kết thúc một vấn đề, một ý , chuẩn bị sang vấn đề mới, ý mới. Nếu bài TT dài, phức tạp, thì trong phần chuyển ý , nên có một tóm tắt ý trước, vấn đề trước, để cho phần tiếp theo được thuận lợi. Một số mẫu câu, đoạn chuyển ý có thể sử dụng là :
· Trước hết, xin giới thiệu với các bạn về …

· Mở đầu bài TT, xin được giới thiệu về …

· Đầu tiên, xin được giới thiệu tóm tắt nội dung Chương thứ 1,…

· Trên đây , chúng tôi đã giới thiệu về… tiếp theo, xin trình bày về …

· Trên cở sở nhũng điều đã nêu ở…, Xin thử đề xuất một số giải pháp…

· Nói tóm lại…

· Sau những gì đã phân tích, có thể đua ra kết luận sau …
….

PHẦN KẾT LUẬN :

      Để có được phần kết luận, cần chú ý 3 yếu tố sau :
· Cơ chế chuyển sang phần kết,

· Tóm tắt những nội dung chủ yếu của bài TT,

· Câu kết phù hợp, gây ấn tượng tốt cho người nghe.

     Cơ chế chuyển sang phần kết :  Để tránh cho người nghe bị rơi vào trạng thái hụt hẫng, bất ngờ, nên mở đầu phần kết luận bằng một câu chuyển ý. Vi dụ: Trên đây tôi đã trình bày về / giới thiệu về…Cũng có thể nói : Nói tóm lại…
     Tiếp đó là lời cám ơn khán/ thính giả đã chú ý lắng nghe bài TT và đề nghị họ đặt câu hỏi.

     Trả lời các câu hỏi. (Như vậy phải dự liệu thời gian 5 - 10 phút đối với bài TT dài 1-2 giờ) 

     Phần Tóm tắt những nội dung chủ yếu của bài TT là phần quan trọng nhất, tuy ngắn nhưng không thể thiếu. Phải nêu bật được những nội dung chính, mục đích chính của bài TT. Tùy trường hợp cụ thể, có thể tóm tắt trước hoặc sau phần Hỏi - Đáp ( Questions and Answers – Q & A), mỗi trường hợp đều có những ưu nhược điểm và lợi thế riêng.
     Cuối cùng, một câu cửa miệng không được quên là lời – “Xin Cám ơn”. Cũng có thể nói lời cám ơn cùng những câu chúc tụng, hay hứa hẹn. Hoặc dùng những lời khích lệ, nhất là khi người nghe đa số là các bạn trẻ : “Các bạn cảm thấy thế nào?”/ “Hãy nhanh lên, tương lai đang chờ bạn”/ “ Hãy thử thời vận mình, các bạn”/ “Hãy dùng thử sản phẩm này đi”/ “ Còn chờ gì nữa”…

PHÂN BỔ THỜI GIAN CÁC PHÂN CỦA BÀI TT :

Một bài TT được coi là có bố cục hợp lý, khoa học, khi mà Phần mở bài chiếm khoảng 10 %, Phần thân bài chiếm 85 % và Phần kết luận chiếm 5 % thời gian. Nếu thuyết trình theo kiếu Hỏi và Đáp

( Q & A ) thì phần kết sẽ dài hơn và phần thân bài sẽ được rút ngắn lại tương ứng.

      Sau khi đã lập xong được Dàn ý, hãy viết phác thảo bài TT.

Như vậy có thể nói trong 5 giai đoạn của Quy trình TOPP, thì giai đoạn 3 là quan trọng nhất, bởi toàn bộ công việc chuẩn bị nội dung của bài TT nằm trong giai đoạn này.
4. GĐ 4 – HOÀN CHỈNH BÀI THUYẾT TRÌNH :
    Để có một bài TT thành công, thì sau khi làm xong giai đoạn 3, phải làm tiếp giai đoạn 4. Trong giai đoạn này, trước hết, hãy tập trung giải đáp những câu hỏi sau :
· Liệu người nghe có hiểu được các từ ngữ, danh từ, thuật ngữ chuyên môn được sử dụng trong bài TT không?

· Nên dùng cách nào để giúp người nghe hiểu được các vấn đề ?
· Các số liệu, hình ảnh minh họa đã được trình bày sinh động chưa ? Chỗ nào dùng bảng, biểu chỗ nào nên dùng biểu đồ, đồ thị?

· Những vấn đề nào, ý nào nên đưa lên slide, sử dụng Power Point ? Dùng loại phương tiện nghe nhìn nào? Nền (font) nào ? hình ảnh gì để minh họa là thích hợp nhất ?

· Dự kiến những tình huống có thể xẩy ra ( những chỗ có thể có phản ứng của người nghe ) và cách sử lý của mình (người trình bày)

· Có chỗ nào cần thêm bớt, hài hước, pha trò, để người nghe đỡ căng thẳng..

· Chỗ nào nên nhấn mạnh, nên mở rộng thêm ngoài nội dung chính đã có…

-     …

    Để có thể trả lời nhũng câu hỏi này, thì cần phải đọc lại bài TT đã được phác thảo, có canh đồng hồ để biết được lượng thời gian cần thiết. Sau đó nên đọc vài lần cho người khác nghe và xin ý kiến đóng góp của họ để sữa chữa, hoàn chỉnh lại bài TT. Những người “nghe thử” này nên đa dạng, nhưng tốt nhất là những người có hiểu biết chút ít về nội dung đề tài TT, ý kiến của họ mới xác đáng. 

     Mặc khác cũng có thể dùng một số biện pháp tu từ, các thủ thuật hùng biện, hoặc bổ sung các phương tiện kỹ thuật nghe nhìn để hỗ trợ cho bài TT.

5. GĐ 5 – THUYẾT TRÌNH THỬ :
      Như đã biết, Giao tiếp bao gồm giao tiếp ngôn ngữ và giao tiếp phi ngôn ngữ. Thuyết trình là sự kết hợp hài hòa cải hai loại hình giao tiếp ngôn ngữ và giao tiếp phi ngôn ngữ. Vì vậy, muốn có một Thuyết trình hoàn hảo, cần phải chuẩn bị chu đáo cả hai khía cạnh ngôn ngữ và phi ngôn ngữ.
· Chuẩn bị về khía cạnh ngôn ngữ :

Cần làm một số công việc :

· Hãy đọc to, đọc truyền cảm bài đã chuẩn bị, giống như là đang trình bày trước người nghe,

· Hãy chèn thêm vào những chỗ thích hợp,  các từ ngữ, câu chuyển ý, chuyển đoạn, làm cho bài nói thêm sinh động, thể hiện tính logic chặt chẽ, có sức thuyết phục cao.

· Sử dụng những tờ giấy nhỏ, thẻ, để ghi lại những điểm chính, cần nhấn mạnh trong bài TT 
· Thuyết trình thử kết hợp với những thẻ gợi ý,và những slide - Power Point đã chuẩn bị sẵn. 
     Cần nhấn mạnh : Thuyết trình là “nói”- nói hay, nói có sức lôi cuốn, thuyết phục…do đó bài nói cần có điểm nhấn, có trọng tâm và phải được trình bày bằng một giọng nói truyền cảm, sinh động, có hồn, có thần, chứ không phải là kiểu đọc bài đơn giản, hay bằng một giọng đều đều, vô cảm, không có thần, không có hồn, hoặc như là đọc bài của người khác viết sẵn.

     Nên tưởng tượng ra mình đang đứng trước cử tọa, đang diễn thuyết, di chuyển như là thật, nếu có một số bạn bè nghe càng tốt. Và phải canh giờ, nếu thấy lố giờ, thì phải điều chỉnh lại, cắt bớt nội dung, rút ngắn những chỗ diễn giải dài dòng, hoặc có thể nói nhanh hơn một chút.
     Luôn phải nhớ rằng, một bài thuyết trình có nội dung tốt, nhưng nói quá giờ, cũng sẽ không mang lại kết quả như mong muốn.
· Chuẩn bị về sức khỏe, tinh thần :

     Một bài viết hoàn hảo, có nội dung tốt, ngôn ngữ trau chốt cũng không thể giúp bạn thành công, nếu bạn bị rơi vào một trạng thái sức khỏe và tinh thần không tốt, trước và trong khi thuyết trình. Cơ thể mệt mỏi, miệng khô cứng, hồi hộp, tim đập rối loạn, toát mồ hôi, chân tay lóng ngóng, tinh thần bất an…sẽ rất nguy hại cho việc thuyết trình, rất dễ thất bại.

     Việc chuẩn bị thật kỹ, với một bài viết đã gần thuộc lòng, với các công cụ hỗ trợ, sẽ làm cho ta tự tin, vượt qua được tình trạng khủng hoảng trên. Ngoài ra có một vài mẹo nhỏ, có thể giúp vượt qua tình trạng trên :

· Dành vài phút, nhắm mắt lại, thả hồn về những khung cảnh thanh bình nơi làng quê,

· Nhắm mắt lại, nghĩ về các loài hoa đẹp, những người thân, những kỹ niệm đẹp đã qua,

· Hít thở sâu, mạnh, dùng hai tay vuốt tóc, xoa bóp vùng mặt, hai hốc mặt, thái dương…

· Uống thật chậm rãi một cốc nước lạnh

….

· Chuẩn bị ngôn ngữ cơ thể- giao tiếp phi ngôn ngữ :

Cần lưu ý một số điểm chính sau đây :

Những điều nên làm :

· Nét mặt tươi tắn, ánh mắt ấm áp,

· Đứng thẳng người,  phần trên hướng về phía người nghe, thể hiện sự tự tin, nhiệt tình,

· Đưa tay ra một hoặc cả hai tay, cử động một cách thoái mái, chủ động tùy theo tình huống bài TT mà dang rộng tay khi cần hiểu là tự tin, cở mở, mời chào, giơ một tay, khi cần nhấn mạnh điều gì, xua tay khi nói về điều từ chối, ngữa hay bàn tay để phân trần…
· Luôn kiểm soát mọi hoạt động của cơ thể..

· Kết hợp nhuần nhuyễn bài nói khi sử dụng phương tiện hỗ trợ.

· Phong thái tự tin, đỉnh đạc, 

· Trang phục chỉnh tề, nghiêm túc, Nam nên mặc Complet thẫm màu, áo sơ mi trắng, thắt Cà vạt trang nhã, đi giày da đen, đánh xi, phù hợp với Complet …Nữ nên mặc trang phục công sở, nên có áo khoác phù hợp, trang điểm nhẹ. Có thể mặc áo dài, màu sắc và chất liệu vải thật trang nhã, không nên là những loại có hoa văn sặc sỡ, họa tiết cầu kỳ, hoặc loại vải quá mỏng
Những điều nên tránh :

· Đứng bất động, mặt tái nhợt, tay chân run rẩy thể hiện sự căng thẳng và mất bình tĩnh

· Tay để trong túi quần, túi áo khoác, thể hiện sự thờ ơ, thiếu nhiệt tình, tự phụ, khó gần,

· Hai tay chắp sau lưng, hoặc người đung đưa, thề hiện sự thiếu tự tin, tư duy không mạch lạc, không làm chủ được bài TT,

· Không kiểm soát được cơ thể, đầu cúi gằm, mắt chỉ nhìn vào Slide, vào màn hình, bài viết và chỉ đọc bài một cách vô cảm không có hồn ; hoặc tư thế đứng xấu, tùy tiện co duỗi hai chân, nghiêng ngả thân mình, cúi người vô lối, ngồi lên bàn, lên bục…

· Không dám nhìn về phía cử tọa, chỉ nhìn lên trần nhà, hoăc chỉ nhìn xuống đất… 
III. Thu hút sự chú ý của người nghe :
1. Sử dụng thuật hùng biện hoặc phép tu từ : (Rhetorie of Word Painting)

       Thuật hùng biện là nghệ thuật sử dụng ngôn ngữ trau chuốt, hoa mỹ, nhằm gây ấn tượng, tạo sức thu hút thuyết phục người nghe, thuật này có thừ thời Hy lạp cổ đại với các nhà hiền triết như Aristotle, Diogiene, Platone… Ở thời hiện đại cũng có một số người nổi tiếng về tài hùng biện như Chủ tịch nước Cu ba Fiden Castro, Cố Mục sư Luther King…mối lần diễn thuyết có hàng vạn người chăm chú nghe nhiều giờ liền và reo hò vang dội khi diễn giả kết thúc bài nói. 
       Ngày nay mặc dù đã có nhiều công cụ nghe nhìn hỗ trợ đắc lực cho bài nói, nhưng thuật hùng biện vẫn là công cụ sắc bén nhất, hiệu quả nhất và ít tốn kém nhất, giúp cho diễn giả thành công.

       Một số phép hùng biện được dùng nhiều nhất là :

      -     Phép loại suy / sự tương đồng  (Analogy) :

· Phép so sánh, ví von  ( Similie ).

· Phép ẩn dụ  ( Metaphor ).

· Đặt giả thuyết ( Hypothesis ).

· Phép ngoa dụ / lối nói cường điệu  ( Hyperbole ).

· Lối nói giảm nhẹ  ( Meiosis ).

· Dùng câu hỏi tu từ  ( Rhetoricol Question ).

· Dùng cách nói ám chỉ / nói bong gió  ( Allusion )

· …

Các Ví dụ  
Phép loại suy / sự tương đồng  (Analogy) :

                  “ Văn hóa Mỹ giống như một đĩa salat hay một nồi cám heo “

Phép so sánh, ví von  ( Similie ):



Cảnh khuya như  vẽ, người chưa ngủ



Chưa ngủ vì lo nỗi nước nhà
Phép ẩn dụ  ( Metaphor ) : So sánh ngầm :


Vững như bàn thạch

     Phép ẩn dụ nhân cách hóa, nhân hóa :

                   Mây đi vắng, trời xanh buồn rộng raĩ     -  (Thơ Anh Thơ)

    Vật hóa :   Những năm cách mạng chưa về, vườn ta có hoa mà không đậu quả
                  Rặng liễu tâm hồn chưa xanh tơ mà đã úa vàng


Cánh chim bằng chưa bay xa đã hóa cu nhà, chim sâu ăn đất


Chưa gặp mặt trời đã gãy cánh giữa lồng nan     








       ( Chế Lan Viên )
    Ẩn dụ cảm giác :

                      Giọng ngọt ngào
                      Nỗi đắng cay
                      Lòng buồn tê tái

Phép ngoa dụ / lối nói cường điệu  ( Hyperbole ):
                   Học quên ăn, quên ngủ
                              Ta đi tới trên đường ta bước tiếp




Rắn như thép, vững như đồng



Đội ngũ ta trùng trùng điệp điệp



Cao như  núi, dài như sông




Chí ta lớn như biển Đông trước mặt  - 

                                                                                         ( Tố Hữu )
Lối nói giảm nhẹ  ( Meiosis ):

    “ Cứ mỗi độ tháng Tư về, lòng tôi lại bồi hồi nhớ về những người anh, người chi đã nằm lại tại cửa ngõ Sài Gòn- quê hương tôi, nằm lại với đất phương Nam đầy nắng gió “             
Dùng câu hỏi tu từ  ( Rhetoricol Question ): để nhấn mạnh, để thu hút người nghe :
     “Khi nào thì vi rút không còn là vi rút ? Một con vi rút không còn là vi rút khi nó là con sâu. Tôi sẽ giải thích cho các bạn sự khác biệt giữa vi rút và con sâu theo các thuật ngữ máy tính “

Dùng cách nói ám chỉ / nói bóng gió  ( Allusion ):
      “ Cá không ướp muối cá ươn

         Con cãi cha mẹ trăm đường con hư”
IV. Sử dụng ngôn ngữ cơ thể:
      Ngôn ngữ cơ thể đóng vai trò quan trọng trong giao tiếp. Trong thuyết trình, ngôn ngữ cơ thể quyết định tới 70 % sự thành công ( Lee Gek Ling ). Để thu hút người nghe, cần chú trọng các yếu tố sau

-  Tiếp xúc bằng mắt. Luôn phải nhớ rằng “đôi mắt là cửa sổ tâm hồn”, là giác quan và cũng là bộ phận cơ thể quan trong nhất để thu hút người khác. Khi thuyết trình cần phải luôn giao tiếp với người nghe bằng mắt. Khi nhìn khán/ thính giả có nghĩa rằng ta đang nói với họ rằng họ rất quan trọng đối với ta và ta đang quan tâm tới họ. Cũng có nghĩa rằng ta sẽ mang lại điều gì đó có ích cho họ. Ta và họ sẽ cảm thấy gần gũi nhau hơn, họ sẽ chú ý lắng nghe ta hơn. Ta cũng có thể qua đây mà kiểm tra được phản ứng của họ để điều chỉnh lại bài thuyết trình của mình. Khi nhận được những ánh mắt ấm áp, khích lệ, những cử chỉ đồng tình, gật gù tán thưởng, ta sẽ được khích lệ rất nhiều và sẽ thăng hoa cảm xúc, sẽ diễn đạt truyền cảm hơn, nồng nàn hơn. Ngược lại, khi gặp những ánh mắt bối rối, lo âu hay sợ hãi, những cái nhíu mày, nhăn trán khổ sở… ta phải lập tức điều chỉnh lại cách nói , bài nói, hãy nói chậm lại, nói to hơn, hoặc tạm thời dừng lại để hỏi người nghe xem họ còn có điều gì chưa rõ, điều gì thắc mắc cần giải đáp. Cố gắng nhìn bao quát cả khán phòng, rồi thỉnh thoảng nhìn lướt theo từng hàng ngang, hàng dọc, nhìn từng khuôn mặt, đặt biệt là cặp mắt người nghe, đối với từng người chỉ nên dừng lại ở mỗi lượt nhìn khoảng 3 giây là vừa.
-   Biểu lộ bằng mắt -  Nghệ sỹ điện ảnh lừng danh, Vua hề Charlie Chaplin có lời khuyên :”Hãy mỉm cười và cả thế giới sẽ cùng cười với bạn”. Hãy áp dụng lời khuyên vàng ngọc này vào việc thuyết trình. Hãy luôn mỉm cười với người nghe ta nói. Ít nhất sẽ có ba lợi ích. Thứ nhất, khi bạn cười thì dù tim bạn đang đạp thình thịch, chân tay ban đang run rẩy, người ta vẫn tưởng là bạn rất tự tin. Thứ hai, bạn cười sẽ làm cho khán giả có cảm giác rằng bạn là một người dễ gần, dễ mến, họ cảm thấy thân thiện, cởi mở hơn. Thứ ba, khi bạn cười thì chắc chắn rằng sẽ có một số khán giả mỉn cười lại với bạn, điều này làm cho ta vững tin hơn, phấn khích hơn, chắc chắn sẽ trình bày hay hơn.

-   Dáng điệu -   Muốn thu hút được người nghe thì khi thuyết trình điều tối kỵ nhất là đứng nghiêm  trang như một pho tượng. Như thế sẽ rất gò bó, không sinh động, thiếu hấp dẫn. Nhưng cũng đừng đứng với các tư thế không đẹp như chân duỗi chân co, cúi gập người, tỳ người vào bục, hoặc xoay ngang, hoặc quay lưng lại khán giả. Không đứng chôn chân một chỗ, nhưng cũng không nên di chuyển quá nhiều
- Trang phục :  Trang phục là công cụ quan trọng giúp thu hút được sự chú ý ngay từ đầu đối với người nghe, nhất là các bạn trẻ tuổi, nữ giới, có thể giúp thành công buổi thuyết trình. Nữ hoàng Anh Elizabeth, thế kỷ 16 đã nói : “ Chín người thợ may có thể tạo ra một người nổi tiếng “, với ngụ ý rằng nếu biết ăn mặc đẹp, hợp thời trang, lịch lãm, hợp với bối cảnh, địa vị, lứa tuổi… bạn sẽ trở thành người nổi tiếng, thu hút được người xung quanh. Đối với người thuyết trình, phải chuẩn bị trang phục thật phù hợp. Một số lưu ý :  Trang phục phải tề chỉnh, là ủi cẩn thận, kiều dáng, màu sắc, chất liệu vải… phải phù hợp với độ tuổi, địa vị, chức tước, học vị  của người thuyết trình, phù hợp với mức độ trang trọng, quy mô, tính chất và hình thức của buổi thuyết trình. Cũng đừng quên yếu tố về thời tiết, nhiệt độ của khán phòng, kể cả trang phục của các vị khách quan trọng (VIP) có mặt nghe thuyết trình, tùy theo đó mà lựa chọn trang phục thế nào cho phù hợp.
     V.    CHẤT LƯỢNG GIỌNG NÓI :

      Chất lượng giọng nói cũng ảnh hưởng không ít đến thành công của buổi TT. Chất lượng giọng nói phụ thuộc nhiều yếu tố như tốc độ, mức độ sôi nổi, chất giọng.
Tốc độ :  Nói quá nhanh hoặc quá chậm đều không thành công. Nói chậm quá, sẽ làm cho bài TT nhàn nhạt, buồn tẻ, không thu hút người nghe. Nói nhanh quá, làm người nghe nghe không kịp, căng thẳng, không muốn nghe nữa. Nói nhanh vừa phải, rõ ràng, truyền cảm là tốt nhất. Những người hoặc được trời cho, hoặc nhờ khổ luyện mà có được giọng nói âm vang,  truyền cảm hoặc thánh thót, trầm bổng có âm hưởng sẽ có lợi thế khi thuyết trình. Tốc độ nên khoảng từ  120-150 từ một phút là vừa. 
Mức độ sôi nổi :  Nếu người nói sôi nổi, truyền cảm, luôn quan tâm đến những điều mình đang nói, chắc chắn sẽ làm người nghe chăm chú theo dõi, hưởng ứng. Ngược lại, nếu người nói nói như vô hồn, vô cảm, đều đều, tẻ nhạt, chán ngắt, thì người nghe không nghe nữa, hoặc nghĩ đến những vấn đề khác, hoặc làm việc khác, nói chuyện riêng với người bên cạnh, không liên quan gì đến bài nói, thậm chí cầu mong chấm dứt bài nói. Cá biệt còn có thể có người nghe tỏ thái độ phản đối, tẩy chay, la ó, huýt sáo, vỗ tay mời diễn giả rời khỏi diễn đàn. Như thế là thất bại. Vậy cần phải biết sử dụng linh hoạt, hiệu quả giọng nói, tốc độ và mức độ sôi nổi. Trong cả quá trình phải có lúc nhanh lúc chậm, lúc lên bổng, lúc xuống trầm, phải có trọng tâm, điểm nhấn, lúc sôi nổi, lúc mượt mà, lúc du dương, lúc rộn rã.
Chất giọng :   Tùy thuộc chất giọng mỗi người. Nếu có được chất giọng đầy đặn, khỏe khoắn, vang ấm là tốt nhất. Như giọng Bariton với nam giới, Mezo - Anto với nữ giới trong âm nhạc. Người có giọng cao, mảnh, dễ bị hụt hơi, khi nói nhanh cứ chiu chíu như đạn bắn, khó nghe. Người có giọng trầm đục, đôi khi bị nghẹn lời, âm thanh có thể ồ ồ hoặc lào xào cũng khó nghe.
Thói quen xấu khác :  Khắc phục tật nói nói lắp (cà lăm), nói ngọng, nói theo giọng đặc sệt địa phương (Nghệ Tĩnh, Bình Trị Thiên, Quảng Nam và một số nơi khác). Không cần thiết phải giả giọng, (người Nam mà giả giọng Bắc, hay ngược lại ). Giọng Nam, giọng Bắc đều tốt, miễn là nghiêm túc, chín chắn.

V. SỬ DỤNG CÁC CÔNG CỤ HỖ TRỢ HIỆU QUẢ :

      Tùy từng nội dung và tính chất của bài TT mà sử dụng các công cụ hỗ trợ để tăng hiệu quả. Các công cụ đó là : Bảng , Biểu đồ, Đồ thị, Hình ảnh, Phim hoạt hình, Băng Video…, các công cụ trình diễn, trình chiếu như Bảng đen, Bảng nỉ, Bảng cuộn, Tài liệu photocopy, Máy chiếu tấm phim trong, Máy tính, Máy chiếu Projector, các phương tiện nghe nhìn hiện đại khác…
     Khi lựa chọn các công cụ hỗ trợ cần lưu ý :

· Công cụ được sử dụng phải phù hợp với nội dung và tính chất bài TT.

· Các công cụ hỗ trợ nghe nhìn cần đơn giản, thân thuộc với khán giả, 
· Dễ sử dụng, quen thuộc đối với diễn giả.

· Cần đẹp, hiện đại đến mức độ cần thiết, nhưng không làm phân tâm khán giả .

Sử dụng  Slide trong bài thuyết trình :
     Chuẩn bị bao nhiêu Slide là vừa ? Theo kinh nghiệm, một bài thuyết trình dài 10 phút, nên sử dụng từ 6 đến 12 Slide là vừa. Một bài TT dài 1 giờ, nên chuẩn bị  từ 30 đến 60 slide. Nếu ít quá, thì phần minh họa bằng hình ảnh sẽ nghèo nàn, đơn điệu, không hấp dẫn người nghe. Nếu quá nhiều Slide, rất dễ bị quá giờ hoặc sẽ bị chìm ngập trong mớ Slide, diễn giả chỉ còn biết chuyển các trang Slide, hoặc đọc như máy các nội dung có trong đó mà không còn thời gian mở rộng, đi sâu, giao tiếp với khán giả. Buổi thuyết trình trở thành buổi trình chiếu Slide tẻ ngắt.
     Về hình thức, các Slide nên có khoảng 6 đến 10 dòng, cỡ chữ nên từ 24 – 28, các dòng tiêu đề có thể đến cỡ 30-32. Trên mỗi Slide chỉ nên tối đa có 2 kiểu chữ, font chữ nên là các font đơn giản không có chân, dễ đọc và dễ bố cục (Arian, Tahoma, VNI Helven… ). Hiệu ứng chữ không nên quá cầu kỳ, dễ làm rối mắt khán giả. Màu nền nên chọn màu dịu, không quá chói, quá nóng. Hết sức chú ý sửa lỗi chính tả, ngữ pháp, tu từ trên Slide.
     Diễn giả phải thành thạo trong việc sử dụng máy tính, Projector, cách trình chiếu Power Point. Cần làm quen với những phương tiện có tại khán phòng và sự tương thích của các loại sẽ dùng trong buổi TT. Tốt nhất nên có máy tính, USB riêng của mình, nhưng phải kết nối thuần thục với trang bị của khán phòng. Không để xấy ra trục trặc về kết nối hay các lỗi về trình chiếu có thể làm thất bại buổi thuyết trình.
