I. Thuyết trình là gì?

· Là 1 dạng thức của KN nói.

· TT nói riêng, việc nói nói chung và việc viết đều là KN gửi thông tin.

· TT là Trình bày: 1 nhận định, quan điểm, chiến lược phát triển, lĩnh vực chuyên môn.

· TT là Thuyết phục: người nghe nghe theo mình, chấp nhận quan điểm, cùng suy nghĩ với mình, hành động theo ý muốn của mình.

II. Nên thuyết trình như thế nào?
1. Nên tạo ra cho mình một cách thuyết trình riêng.
Tạo một phong cách thuyết trình một cách truyền cảm để thu hút sự chú ý của mọi người.

2. Nên hiểu mục đích của buối thuyế trình.

3. Nên kiểm tra kỹ hệ thống âm thanh trước khi đón khách vào.

4. Nên chọn vị trí đứng sao cho mọi người có thể nhìn thấy mình và không khuất liveshow power point trên máy chiếu. Tốt nhất đứng cạnh màn chiếu và trên bậc cao.

5. Nên kiểm tra xem mọi người có nghe rõ không trước khi bắt đầu thuyết trình.

6. Tôi nên chuẩn bị trước phần thuyết trình

Cần tìm hiểu về đối tượng tham gia để có cách ăn mặc ấn tượng phù hợp, cần nhớ rõ trong đầu những gì mình muốn thuyết trình diễn giải để giúp cho ta đưa ra thông điệp được chính xác và rõ ràng.
7. Nên tạo sự chú ý của người nghe

Làm cho mọi người tập trung chú ý trước khi ta thuyết trình về một chủ đề bằng cách đơn giản là đưa ra 1 câu hỏi
8. Nên thuyết trình một cách rõ ràng và đủ nghe.

Như vậy thì người nghe sẽ không phải yêu cầu mình nhắc lại những thông tin đã thuyết trình.
9. Nên trình bày ngắn ngọn và thuyết phục:

Đôi khi chỉ có 5 phút TT, nên vào đề ngay và chia nhỏ nội dung trình bày.
10. Nên đi thẳng vào nội dung quan trọng: đừng nói lan man làm thính giả không hiểu mình muốn nhấn mạnh gì.

11. Nên điều chỉnh giọng nói: Nói tốc độ vừa phải, có giọng điệu tự tin, phát âm chuẩn và rõ ràng.

12. Nên phải có minh họa đi kèm theo vấn đề: Minh họa bằng hình hoặc câu chuyện ngắn gọn về điều mình muốn nói.
13. Nên biết thắt nút và gở nút khi thuyết trình: Nói đến hiện tại phải nói về tương lai, nói khó khăn thì phải nói giải pháp.

14. Nên tạo kỹ năng dàn dựng và sử dụng Power Point một cách hoàn chỉnh.

15. Nên luyện tập thuyết trình trước ở nhà hoặc ở cty, giúp cho mình có phong cách tự tin và cuốn hút hơn.
16. Nên chuẩn bị trả lời câu hỏi trước mà thính giả sẽ đặt ra trong buổi thuyết trình.
17. Nên biết từ chối trả lời một cách khéo léo những câu hỏi mang tính chất kiêng kỵ.
18. Nên sử dụng những từ và thành ngữ thông dụng

Nhằm để cho thông tin mình đưa ít bị hiểu lầm. Nếu sử dụng thuật ngữ thì phải giải thích một cách ngắn gọn.

19. Nên thuyết trình bằng 1 giọng điệu phù hợp với hoàn cảnh, tình huống

Giọng của mình cùng với những từ sử dụng cần giúp cho việc thể hiện thông điệp một cách chính xác.
20. Nên thuyết trình đi kèm với cử chỉ điệu bộ (ngôn ngữ hình thể).
Kết hợp nó sẽ làm cho phần thuyết trình không bị khô khan và thiếu đơn điệu.
21. Nên thường xuyên quan sát ở những người bên dưới.

Tránh nhìn chăm chú vào một người nào đó, vì vậy sẽ gây sự khó chịu cho họ.

22. Nên tạo tư thế đứng thẳng nhưng thoải mái

Một tư thế tốt thể hiện sự tự tin, lanh lợi giúp cho ta thở và thuyết trình một cách dễ dàng.

23. Không nên nói trước những nội dung kế tiếp trước giờ giải lao, mà thay vào đó là câu “đợi hồi sau sẽ rõ”
24. Không nên đứng vịnh tay vào bàng, tựa vai vào góc nào đó.

25. Nên tránh các trường hợp sau đây:
· Không suy nghĩ rõ ràng về những gì mình định thuyết trình, làm nói lung tung lạc chủ đề.

· Dùng thuật ngữ mà mọi người không hiểu rõ

· Dùng từ ngữ và cách nói gây ra hiểu lầm.

· Nói bằng giọng hung hăng hoặc quá yếu đuối.

· Không nên lướt âm, thuyết trình nhanh quá làm người nghe không biết mình nói gì

