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KY THUAT VA KY NANG TRINH BAY

Trinh bay mét chu dé cé hiéu qua, 16i cudn duoc sw chi y va déng
tinh ttr phia nguoi nghe, va coé thé tém tét cac khai niém phirc tap
bang nhiing ttr ngir don gidn la ky ndng co ban ctia mbi mét truéng

nhom.
Trong tai liéu nay, ban sé hoc cach tao sw déng tinh twr phia ngudi
nghe, trinh bay mot chu dé cé thé 16i cubn khén gid va lam cho ho

chédp nhéan céc y twéng cda ban.

1. Ly thuyét giao tiép

Qua trinh giao tiép bao gdbm cac yéu td sau day:

e Nguwo&i gri:  1a ngudi giri di mot thong diép (ai)

e Ngweéi nhan: la (nhirng) nguwdi nhan thdong diép (nhirng
nguwdi nhan)

e Thong diép: ndi dung hoac muc dich chinh (cai gi)

e Ma tin hiéu: ngdén nglr ma thong diép dwgc gri di: tw
nglr, hinh anh...

e Kénh: Phwong tién ma ban chon lya dé gri théong
diép (bang cach nao): dién thuyét, bai viét, chiéu phim v.v .

e “Tiéng 6n”: Céc can tré trong kénh giao tiép (tir nglr sai,

tiéng 16ng, nghe khéng ré v.v.)
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2. Chuén bi Trinh bay

Chuén bi tai liéu trinh bay:

e Tailiéu can phai dwoc chuan bi trwéc mot vai ngay dé coé
thtroi gian kiém tra lai cac tai liéu cling nhu cac cdng cu
trec quan trwdc khi trinh bay.

e Chién Iwogc trinh bay phai phu hop véi dbi twong du kién:
cac chinh trj gia muén nghe vé nhirng con sb, cac nha
khoa hoc muén nghe vé nhirng 1ap luan da duoc chirng
minh, cac thanh vién cia mét cdng ddng mudn nghe vé vai
tro va trach nhiém va mirc d6 tham gia cua ho vao mét dy
an v.v..

e Lap dan bai moét cach cé 16-gic va ghi nhirng diém chinh
cta phan trinh bay cta ban.

e Phéi hop véi cac dung cu truc quan, chang han nhw phim
dén chiéu, cac birc anh I&n, bang trang v.v..

e Néu ban cadm thay can thiét, hay chi dé trinh bay mang
mot sb diém quan trong cé tinh chién lwoc, can chuén bj

mot it tai liéu tham khao dé& phan phat.

Xay dwng chién lwoc trinh bay

Noi dung:
e D& gido duc, théng tin, thuyét phuc, hay ... giai
tri?
e Co bao nhiéu chi tiét (hiru ich) can trinh bay?
Phong cach:
e Mdrc d6 thuat ngtr ky thuat?

e L6i cubn khan gia dai tra hay gi¢i chuyén mén?
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CAu truc :
Trwe tiép Gian tiép
(Dé thwc hién (Théng dung
hon) hon)
Cac két qua Dan chirng, di

Théng tin chinh, kém theo | dén két qua

dan chirng
Tranh luan, Dan chirng dan

Thuyét phuc

kém theo dan
chng

dén tranh luan

Chon lwa cau triic phu hop

M6t phwong phap hiru ich dwoc st dung dé xay dwng tai liéu
trinh bay cta ban Ia phan tich t theo cip d6. N6i don gian,
ban can xac dinh nhirtng yéu cau tbng th& & mudc cao nhét,
sau do phan loai cac yéu cau nay thanh tirng phan nhé hon,
cho dén khi ban c6 thé dat tiéu dé& cho cac t& chiéu. Diéu nay
dam bao tinh lién tuc ctia chi dé va la phwong tién quan trong
gitip ban diéu chinh th&i gian trinh bay. Ban cling c6 thé phan
loai cac ndi dung trinh bay thanh cac chu dé& don gian, trung
binh va phuirc tap, va bd tri thdi gian trinh bay khoang 1,3,6

phut cho tirng loai, do do, ban can chuan bj khoang 15 t&

chiéu trong khoang 1 gi® trinh bay.

Phan gi&i thiéu:

e L6i cudn sy quan tdm va trinh bay sw lién quan

cta chi dé dbi voi nguwdi nghe

e Xay dwng méi quan hé va sy tin nhiém dbi voi

ngwoi nghe

e Trinh bay chi dé chinh va gi&i thiéu néi dung

chuwong trinh
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Than bai:
e Han ché trong vong 5 phan hodc diém chinh
e Diéu chinh cac ndi dung dwa theo kha nang va
nhu ciu cla ngu®i nghe
e B6 tri thoi gian dwa trén chwong trinh
Két luan:

Tém tat cac diém chinh

Lwu y cac han ché

Puwa ra cac hoat ddng tiép theo.

Tao dung cu trwc guan dé nang cao hiéu qua phan trinh

bay cua ban

Str dung phim dén chiéu:

Céac tdm phim dén chiéu thwdng dé lam va khéng tén kém.
Ban cé thé thay dbi trat tw hodc diéu chinh nhanh bang céach
viét tay. Phuwong phap nay cé dd tin cay cao do sir dung céng

nghé don gian.

Chiéu bang may vi tinh:

Chiéu bang may vi tinh thwdng co stee 16i cudn hon vi tréng
hién dai hon. Tuy nhién, s&¢ dung phwong phap nay thwong
hay gap van dé& néu cé nhiéu nguwdi cung st dung mot may vi
tinh do cach dinh dang khac nhau, chwong trinh phan mén
khac nhau v.v. Trong trwdng hop nay, phai luén chun bi
phim dén chiéu dw phong. Ngoai ra, dén chiéu may vi tinh
thworng can phong ti, va khdng phai bat cr mét phong hop
nao cling cé rém clra s6. Phwong phap nay phai st dung cac

thiét bj cdng kénh.
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Cac goi y khi str dung phim dén chiéu hoic slide (t&

chiéu cho may vi tinh):

S dung cac dadu chdm dau cau thay vi cac doan van dai
Puwa vao céac hinh anh, cac biéu dd hodc cac ban vé

Diéu chinh c& chir tuy theo dd I&n ciia phong. Phong réng
can phéng chi¥ I&6n hon.

Khéng s dung nhirng phéng chir kho doc

Khéng dinh dang van ban theo chiéu doc

S& dung nhirng mau nhe dé tranh viéc ngwdi nghe chi chu
y dén hinh thirc hon ndi dung

S dung cac db thj thay cho cac bang théng ké sb liéu

S dung cung mét kiéu khuén mau

St dung tbi da 60 tir trong mét t& chiéu (hoac 30 tw tiéng
Anh)

Chuy dat to chiéu dung vi tri va dung trat ty

Tai liéu tham khao:

Viéc chuan bj cac tai lieu dé tham khao rat quan trong khi ban

khéng cé du thoi gian dé di sau vao cac van dé va ban mubn

ngwdi nghe co cac tai liéu vé nhitng gi ma ban da trinh bay,

hoac giup ngwdi nghe tw ghi chu trong Iuc trinh bay giup cho

viéc diéu chinh hodc st dung sau nay. Ngoai ra, viéc phat tai

liéu tham khao con thé hién tinh chuyén nghiép va giup cting

cb thém phan trinh bay cta ban. Tai liéu tham khao can phai

dwoc phat trwéce khi trinh bay, d& nguoi nghe cé thé bd sung

cac ghi chép cta ho. Céc tai liéu nay ciing c6 thé ctru nguy

trong trvérng hop mat dién hoac thiét bi bj hdng.

Dw an Phat trién Do thi Ddng Hai 5



Trung tam Phd bién Kién thirc - Dw an PTDTDH: 5. Ky ndng Trinh bay

Ap phich:

Ap phich thwdng co tac dung minh hoa va gitp cing ¢ phan
trinh bay cua ban. Khéng nén dat ap phich & trong phdong hop
dé tranh viéc ngwdi nghe bj phan tan ma nén d&t & bén ngoai
dé nguoi nghe co thé xem trong gi® gidi lao, trwéc hodc sau
phan trinh bay. Ap phich thuwérng bao gdm cac biéu d6, tranh
anh v&i cau cha thich ngan va can cung cap nhiéu chi tiét hon
phan trinh bay cla ban. Dbi v&i cac cau chu thich, can lvu y

khéng nén qua mau me.

Kiém tra phong hop:

o Kiém tra phong hop it nhét hai gid trwde khi trinh bay.

e Dia diém c6 du lén dé coé thé sir dung cac dung cu truc
quan nhw dén chiéu hay khéng?

e Man hinh cé du I&n dé& nhitng ngwdi ngdi sau van co thé
doc?

e Vi tri cGia ban trong IGc trinh bay nhw thé nao: trén bé ding,
sau ban? ngdi hay dirng?

e Heé thdng &am thanh hoat dong tét khong?

e Tailiéu trinh bay cta ban da s&n sang va day da chwa?

e Cac van phong pham khac (but, but viét bang) da day du

chwa?

Can kiém tra viéc l1&p dat va thir truvdc cac thiét bj duwoc st
dung trinh bay trwéc cudc hop. Rat 1a khé chju néu nhw méi
ndi cau dau tién cta phan trinh bay ban da phai dirng lai dé
stra lai man hinh hay diéu chinh d&n chiéu. Chuan bj bong dén
chiéu dw phong trong trwdng hop béng bi chay, va ap phich

cling sé& can thiét dung luc ban mudn s dung?
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3. Thuyét trinh

e Can nho rang ngwdi nghe diing vé phia ban. Khitham dw
ho da cho ban thiy ho rat quan tam dén dé tai ban trinh
bay.

e Khinoi, can cha y téc do. Ban can danh gia hiéu qua cta
thédng diép ma ban trinh bay. S&r dung phim dén chiéu/slide
dé xac dinh tbc do.

e Nguwdi nghe chi tiép thu mét sé y twdng méi. Chon Iya va
tach riéng nhirng diém quan trong va tiép tuc cting cb cac
diém do.

e Khéng gi chan hon déi véi khan gia khi ban clr cli dau va
doc tirng tlr mot bai viét da dwoc chuan bj tir trwde.

e Phat huy t6i da cac ky ndng truyén thdng cda ban:

- Nhin vao khan gia trong luc trinh bay

- Trinh bay mét cach sinh dong, nhwng khéng thai
qua

- Sl dung ddng tac phu hop dé& nang cao kha nang
truyén dat cGa ban

e Tranh s dung dai tr “t6i”.

e Khiéu hém hinh rat quan trong, tuy cé yéu té rui ro. C6 thé
st dung mét sb tai liéu vui, nhung tranh gay xic pham
khan gia.

e S dung mdt sb hoat ddng, mét sb trd choi va tao co hoi
dé xay dwng mdi quan hé tét véi khan gia

e Diéu quan trong nhat Ia ban can trinh bay mét cach thoai
mai, va luén twoi cudi. Nguwdi nghe sé cam thay gan g

v&i ban hon.
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Goi y trong trwworng hop gap phai van dé:

e Lam gi trong truéng hop bi mét dién?
- Thay dbi trat tw trinh bay, tb chirc mét vai hoat déng
nhém cho dén khi co dién tré lai.
- Xem day nhw mét thir thach va chia sé chuyén vui v&i
khan gid, vi du nhw yéu cau Giam dbc Nha may dién
trinh bay v&i khan gia cach giai quyét van dé nhw thé

nao, trong trwdng hop éng ta cé mat

e Lam gi trong trwdng hop dén chiéu hay may vi tinh bi
héng?
- Cho nghi giai lao s&m
- C6 gang giai quyét truc trac trong gi® gidi lao
- Chuyén qua st dung cac dung cu tric quan khéac (bang

kep gidy, tai liéu tham khao, bang viét)

4. Traloi cac cau hoi

= Lang nghe can than toan bd cau hai.

= Tim th&i gian dé& suy nghi bang cach néi rang ban sé tra Ioi
sau gi® giai lao vi day |a mdt cau hdi quan trong, can duoc
tra 16 day du.

= Trung thwc vé nhirtng van dé ban chwa biét, dirng bao gi®
noi doi.

» Tranh chi héi thoai v&i mot ngudi.
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