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About Instructional Skills Workshop
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Bat dau qua trinh tu suy ngam: Nhin vé phia trudc

Pé dat dugc két qua cao khi tham gia tip huan nay, ban s& duoc khuyén nghi xac lap cac
muc tiéu. Trong bubi dau tién, muyc tiéu ctia ban c6 thé kha cu thé (Vi du nhu: “T6i mudn hoc
cach viét myc tiéu 16 rang”) hay hoi chung chung (Vi du nhu “Téi mudn hoc duge mot vai ¥
tuong gitp bai thuyét trinh cua toi c6 tinh tuong tac cao hon™).

Khi tap huén tiép tuc, ban s€ duoc yéu cau thao luan muc tiéu vdi cac nguoi tham gia khéc
dé cac nguoi tham gia khac co thé gitp ban dat dugc chung. Viée xac 1ap muc tiéu co thé
duogc thuc hién than mat trong lac suy nghi hay tro chuyén voi ngudi khac. Tuy vay, Nhiéu
ngudi nhan thiy viée vié cac muc tiéu rd rang thi rat hiru ich.

Muyc ti€u cua tap huan

Ban s€ dugc yéu cau micu tad ngan cac muc ti€u hoc tdp vao ngay hoc thr nhat va thu hai.
Ban c¢6 thé viét cac muc ti€u hoc tap trong phan phia sau day:

Ngay 1 | Cdc muc tiéu doi véi tdp huin

Ngay 2| Cdc muc tiéu doi véi phén con lai ciia tdp hudn
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V¢ tap huan k¥ nang thuyét trinh

Tap huin k¥ nang thuyét trinh (PWS) phong theo tap hudn k¥ ning giang day ISW. ISW la
mot mo hinh can bang giita 1y thuyét va thyc hanh thyc sy hidu qua dé ma giang vién da c6
kinh nghiém nhét cling co thé phat trién qua khoa tap huan. ISW 1a mot tap huan qudc té
duoc trién khai tai nhiéu truong dai hoc, cao déng ¢ Canada, Hoa Ky, va nhiéu quéc gia khac.

Su khac nhau gitra 2 tap huan nau 1a ISW tap trung vao viéc giang day trénlép hoc trong khi
PSW tap trung nhiéu vao cac bai thuyét trinh trang trong hon. Trong tim ctiia PSW 14 phat
trién va thuc hanh cac bai thuyét trinh hiéu qua dé dép tng nhu cau khan gia.

CAu triac PSW

MJi tap hudn theo mdt cdu triic 16 gio thudng tdp huan cho 6 hodc12 nguoi tham gia va 6 1
hodc 2 diéu phdi vién . Ngudi tham gia c6 co hdi on lai cAu triic co ban ctia mot bai thuyét
trinh va duoc khuyén khich thtr 4p dung nhitng chién luoc va k§ thuat méi trong méi trudng
an toan ciia nhom. Trong tdp huan, nguoi tham gia dugc yéu ciu trai nghiém mé hinh
thuyét trinh 6 budc c¢6 thé duoc nhé bang nhiing chir dau cia mot nhém tir PROBED. Pay 1a
mdt cach tiép can hiéu qua dé nang cao k¥ ning thuyét trinh thong qua viéc thuc hanh thuyét
trinh va cho, nhan phan hdi, gop y 14n nhau tir ban hoc. Hoat dong ¢t 161 ctia PSW chinh 1a
hoat dong thuyét trinh clia ngudi tham gia.

Tat ca ngudi tham gia con dugc cho va nhan phan hoi mang tich xay dung thong qua noéi Va
viét. Bén canh d6, tap hudn con c6 céc bai hoc theo chi dé cung cap thong tin va ¥ tudng vé
cach xdy dung va thuc hién hiéu qua cac bai thuyét trinh. Noi dung cua cac bai hoc theo chu
dé c6 thé cac chi dé nhu cac bai hoc vé viée giai quyét cau hoi va cau tra 101, phat trién cac
phong cach thuyét trinh khac nhau, cach quan 1y ap luc va ndi so khi dimg trude khan gia, st
dung cong cu truc quan va ky thuat, va chuan bj mot bai thuyét trinh.

Mot khia canh quan trong khac ciia tip huan 1a xdy dung doi nhom. Diéu niy ¢ nghia 1a
PSW dua trén mdi trudng hoc tip hd trg 1an nhau va chuyén siu, noi ma ngudi tham gia phai
cong tac lam viéc nhom _Do do, diéu rat quan trong la moi nguoi hoc can tham gia tdp hudn
tron ven.

Muc tiéu cua PSW

Sau déay 1a mot sb myc tiéu chung danh cho nguoi tham gia PSW. Nhu 1a mot ngudi tham gia
PSW, ban s¢:

e Lam viéc gﬁn glii véi ban hoc khi thye hanh céc chién luoc va k¥ thuat thuyét trinh;
e Nhan ra cac chién lugc dé ting tham gia ciia khan gia;

e Nhan ra sy quan trong cua viéc tim hiéu khan gia;

e Phat trién cac bai thuyét trinh dat duoc muc tiéu dé ra; va

e Nhanrava sir dung nhiéu phong cach thuyét trinh khac nhau.

Cu thé hon, nguoi hoc s€ thyc hanh:

e Sir dung cac phét biéu muc dich dé truyén dat thong tin cho khan gia va tap trung vao
ndi dung chinh;

e Xem xét cac nhu cau hay thay d6i cua khan gia;

e Soan thao cac ké hoach thuyét trinh thuc té va hiru ich;
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e .St dung cac phuong tién truyén dat bai thuyét trinh phd bién mét cach thanh thao; va
e Cho va nhan phan hdi mang tinh xay dung

Cac hoat dong trong PSW

Trong PSW, mdi nguoi tham gia s& lan luot dong cac vai tro ctia ca ngudi trinh bay va khan
gia. Mdi ngudi tham gia s& thyc hién 02 bai thuyét trinh trong nhém hd trg 1an nhau. Khi
mot nguoi trong nhom dong dang thuyét trinh, cac nguoi tham gia khac 1a khan gia.

Ngay theo sau mdi bai thuyét trinh, cac khan gia cho nguoi thuyét trinh phan hoi vé tinh higu
quéa cta bai thuyét trinh tir quan diém cuia ho.. Phan hoi cho ban hoc nay théng qua 2 hinh
thirc: phan hdi bang chir viét va phan hdi bang 16i noi. Céc bai thuyét trinh dugc quay video
dé cung cdp mot hinh thirc phan hdi thir ba.Mdi nguoi tham gia dwgc yéu caui xem hét noi
dung video trudc bai thuyét trinh tiép theo.

Trong subt tip hudn, nguoi tham gia can phai chii dong tham gia nhu nhiing khan gia thyc sy
dong thoi cho cac phan hoi trung thuc, mang tinh xay dung va chu yéu tap trung chinh va
nhirng hanh vi c¢6 thé thay doi va cai thién dugc cua nguoi thuyét trinh.

PSW i co hoi tot @& quan sat nhiéu phong cach thuyét trinh khac nhau cua nhitng ngudi c
khac. Day la thoi gian va 12 mot noi dé trai nghiém va nhan phan hoi vé tinh hidu qua cta
cac chién lugc thuyét trinh méi. Pay ciing chinh 1a thoi gian dé thyc hanh suy ngim vé bai
thuyét trinh cua ban dé xéc dinh ké hoach cua bai thuyét trinh va cach thuyét trinh cia ban
d3 hiéu qua d6i v6i khan gia hay chua.
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thuyét trinh 2 bai thuyét trinh 10 phut trong suét PSW.Bai thuyét trinh
10 phat cua ban s& bao gém thoi gian chuan bi, va nhan phan hoi tir
cac ban hoc vé6i tong thoi gian 13 35 phut, vi thé chu trinh PSW s& lip
lai dén 6 1an cho mdi ngay tap huan.

Chuan b1 va soan bai thuy€t trinh
Thé loai va muc tiéu cta bai thuyét trinh

C6 nhiéu loai bai thuyét trinh khac nhau. Chung c6 thé bao gdm:Gii thiéu dién gia.
La dién gia khach moi.

Trinh bay béo céo.

Giai thich quy trinh.

Truyén dat thong tin.

Chi dan.

Trinh bay quan diém.

Bao vé luan an.

Thuyét trinh trude hoi dong.

Tuy theo thé loai ctia bai thuyét trinh va 1y do thuyét trinh, bai thuyét trinh cua ban nén c6
mot muc tiéu cu thé. Tim hiéu rd thé loai va muc tiéu thuyét trinh s& gitp ngudi trinh bay co
su chuan bi phul hop véi nhu cau ciia minh va nhu cau ciia khan gia. Mot s6 muc tiéu thuyét
trinh bao gdm:
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Chuyén tai thong tin (vi du nhu trinh bay ké hoach moéi).

Thuyét phuc (vi du nhu thuyét phuc ngudi nghe tham dy hoi thao).

Kéu goi hanh dong (vi du nhu kéu goi cong dong tham gia chuwong trinh tai ché rac).
Tao ra nhu cau (vi du nhu ban cac dich vu).

Giai tri (vi du nhu dién gia trong cac buodi tiéc).

Trinh bay quan diém (vi du nhu néu 1 quan diém 1 cudc tanh luan).

: Ban c6 thé nghi ra cac loai bai thuyét trinh khac nao? Cac muc tiéu cia !
+ nhitng bai thuyet trinh nay c6 thé khac nhau nhu thé nao?

Danh sach kiém tra trudc khi chuén bi

DPé chuén bi va trinh bay mot bai thuyét trinh hi€u qua, dAu tién ban can ty hoi mot sd cau
héi. Trudce khi chap nhdn cong viéc thuyét trinh, ban nén hoi:

1. Tai c6 1a nguoi phu hop thuyét trinh bai nay?
o Khén gia s& hiéu t6i ra sao?
o Tbicod thadm nhuin hay am hiéu vé chu dé nay khong?
o Toico hing thu thyc hién bai thuyét trinh nay khong?
2. Toico thong diép dé goi cho khan gia khong?
o Toi co biét muc tiéu cua toi 1a gi khong?
o T6i co biét quan diém chinh cua t6i 1a gi khong?
o Toi co biét toi mong mudn céac két qua nao tir khan gia cua t6i?
3. Toi co du thoi gian chuan bi va trinh bay mot bai thuyét trinh thanh cong khong?
o Tbi co biét va co thoi gian chudn bi can thiét khong?
o T6i co du thoi gian chuan bi trude khi thuyét trinh?
o Tbi c6 sin sang dé trinh bay khi bai thuyét trinh duoc soan khong?

Néu ban di tra 10i cac cau hoi nay va thdy ring ban di sin sang dé thuyét trinh, thi ban hiy
suy ngdm nhiéu ciu hoi hon nita @ c6 thé giap ban soan thao bai thuyét trinh hiéu qua hon:
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4. Téi can soan cho thé loai thuyét trinh nao?
o Phong cach thuyét trinh cua toi nén 13 gi?
o Noi dung nao can duogc dua vao?
o Tbi can nhitng cach twong tac nio véi khan gia?
5. Téi da chuan bi du tét chua?
o T6i dd soan va sap xép bai thuyét trinh t6t chwa?
o Toida sin sang vé trang thai cam xic va tinh than chua?
o Tai li€u cua t61 da co6 du chua?
6. Toi doan trudce loai cau tra 161 nao?
o Liéutdi di doan trudc cac cau hoi khac nhau ma khan gia c6 thé hoi?
o Toi cb cic cau tra 10i cho cac su phan d6i hay phé phan khong?
Bang cach nao toi s& chic chin 1a khan gia dang nghe t6i?
o Téi c6 nhdn manh muc dich va cac diém trong tam khong?

~

o Lamsao toi s€ biét dugc khan gia cta toi hi€u t6i?

Mot khi ban da trd 101 cac cau hoi nay, chi con hai di€u nira ban can phai nghi tdi trong viéc
tao ra madt bai thuyét trinh hi¢u qua: cau truc cua né va cdch trinh bay

PROBED: 6 yéu to cua bai thuyét trinh hiéu qua

Cau trac rat quan trong vi bai thuyét trinh dugc cau trac tot s& tao 4n tuong réng ban hiéu ro
nhitng gi ban dang trinh bay va do d6 ban sé& c6 dugc long tin khan gia va khén gid sé chu y
lang nghe ban hon. Cau trac c6 trinh ty 16gic gitp nguoi nghe dé dang theo ddi va hiéu nodi
dung bai thuyét trinh cta ban.

Trong PWS, PROBED bao gém 6 yéu t6 chung ta can tap trung cht y khi soan bai thuyét
trinh. Mot s6 budc trong quy trinh nay chic hin da dugc ching ta sir dung khi thuyét trinh du
c¢6 hodc khong c6 chii y. Tuy nhién, sir dung cac budc nay mot cach can than va c6 phuong
phap s& gitp ching ta tao duoc bai thuyét trinh c6 tinh 16 gich, dang tin va dé theo doi.

PROBED:

Mo daun MNéi dung Ket thie
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Ddnh gia trudc khdan gida

Viée danh gia trude tinh cach, kién thirc va nhu cu cua khan gia s& giup chung ta thiét ké bai
thuyét trinh phu hop, dap ung ding nhu cau cta ho. Nhu viy, thong diép va bai thuyét trinh
ctia ching ta rat co thé s& phai linh dong thay ddi chut it hodc thay d6i hoan toan tiy theo dbi
twong khan gia va nhu cau cta ho. Do d6, danh thoi gian dé tim hiéu khan gia (Ho mudn biét
didu gi? Kién thirc nén tang chung ctua ho vé chuyén mon? Phong cich han 1am/binh
dan/trang trong?...) 13 rat can thiét va dang dé chung ta dau tu thuc hién.

Mic du diéu quan trong 1a phai tim hiéu cang nhiéu cang tot vé khan gia trudc bai trinh bay,
chung ta cling c6 thé danh gia khan gia trong khi thuyét trinh - Vi du: chung ta c6 thé quan
sat ngon ngir co thé va bict dugc khan gia dang chan, boi roi hay hirng thu...

Ly do trinh bay

Sau khi chung ta biét khan gi 13 ai, ching ta can phai suy nghi vé Iy do chinh hodc muc dich
cta bai thuyet trinh. Chung ta can tu hoi minh nhitng cau hoéi nhu:

* "Muyc dich chinh cua t61 la gi?"
* "Tai sao khan gia quan tam dén nhiing gi to61 n61?"
* "Nhiing diém chinh nao t61 muon khan gia cta téi luu y?"

Céc cau hoi nay gitp chung ta tip trung y tudng lam rd nhiing gi khan gia s€ dat dugc gitip
ho c6 dong co quan tdm tham gia hon.

Mé diu

Mot khi chiing ta biét 6 ddi twong va 1y do thyc hién, di dén lic bit dau phat trién noi dung
bai thuyét trinh bing cach tip trung vao xay dung phan m& dau. Tép trung xay dung phan
dan nhap sao cho thu hat sy cht ¥ cta khan gia va 16i cudn ho phai quan tdim dén nhiing gi
chiing ta noi.

Ngi dung

Phan ndi dung chira ndi dung chinh cin chuyén tai. Phan nay can két nbi truc tiép voi Iy do
hodc muc dich da dé cép trén phan din nhap. Chung ta c6 thé to chirc ndi dung bai trinh bay
ctia minh theo nhiéu cach khéc nhau, nhung cAn dam bao du nodi dung dé dat dugc muc dich
d3 dé ra. Trong phan trinh bay, hdy 1am 13 cac quan diém ciia minh, cung cép cic dan ching
can thiét dong thoi chu ¥ lién két va chuyén y phu hop.

Két thire

Sau cung, ddy la noi dé lai 4n twong nhat v6i khan gia, vi vay can dam bao rang d6 1a mot an
tuong manh. Két thiic nén két ndi lai voi muc dich trinh bay ban d4u va nhin manh lai cac y
tuong hodc quan diém chinh di chia sé. DAy ciing 1a co hoi dé tiép xtc hodc truyén cam himg
cho khén gia, do d6 can dau tu thoa dang cho ndi dung nay.

Théo ludn sau bai thuyét trinh ciia ban

Sau khi bai thuyét trinh ciia ban hoan tat, ban can chuén bi cho bét ky céac cudc thao luan hay
cac cau hoi co thé theo sau. Khong phai tat ca cac loai bai thuyét trinh cho phép khan gia

Tai liéu tap hudn k¥ ning thuyét trinh 10



twong tac lac cudi, nhung ban nén sin sang dé tra 10i tit ca cac cau hoi hay diéu phdi cude
thao luan nhd néu c6 mot co hdi mot vai thanh vién khan gia co thé mudn dap lai bai n6i
chuyén cua ban. Pé diéu phéi cac cudc thao luan va ciu hoi tot, ban can doan trude cac chu
dé va cu hoi ma khan gia c6 thé néu 1én va soan cach dap lai chung.
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1) Banh gia trudc khan gia

Panh gia trudc khan gia 1a mot budce rat quan trong dé cé thé thuyét trinh hidu qua. Két qua
thu dugc thong qua hoat dong nay khong chi 1a diéu kién tién quyét quan trong trong viéc dua
ra quyét dinh vé ndi dung, dinh dang, ngdn ngit va cach trinh bay, day con 1a mot budc quan
trong gitp chiing ta két ndi v4i khan gia. Bang kiém tra sau day sé& liét ké chi tiét cac thong
tin can thiét chiing ta c6 thé tham khao khi khao sat trudc vé nguoi nghe.

Bing kiém tra ding cho khdo sdt truéc khdn gid

Quy mo:
« 1-10
« 11-30
« 31-50
e 51+
Thanh phéan khan gia:

«  Cép trén

«  Pong nghiép

«  Cép duéi

* Nhom quan tdm déc biét

«  Hon hop

Chuyén mon cua khan gia
* Thong tin

* Ky thuat
*  Quansu
«  Tong hop

Thai d¢ cua ho doi véi toi:

Thai dd ciia ho ddi véi cha dé:

Mong doi ciia ho vé bai thuyét trinh:

*  Quan tam
* Trung lap
«  Chéng dbi

*  Quan tam
* Trung lap
«  Chéng dbi

* Thoi gian trinh bay

* Phong cach trang trong /binh
dan

« Nbi dung tong quan/chuyén
sau

« Thao luan/thuyét giang

+  Su chuén bi

Ngoai viéc phan tich khan gia trudc khi tham gia, chung ta cling nén danh gia khan gia ctua
minh trong sudt thoi gian thuyét trinh bang cach theo doi phan tmg cua ho va diéu chinh noi

dung hay tdc d cho phu hop. Vi du:

« Ho hiéu thong diép?
«  Ho budn ngu hay thd 0?
«  Ho c6 vé bbi r6i khong?

* Ho co6 dac biét quan tam dén mot sb ph?m cua bai thuyét trinh?
* Ho c6 vé dac biét quan tam dén mot s6 cach noi/trinh bay nao?
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Dua vao phan Umg ctia khén gid, chiing ta c6 thé di€u chinh céch ti€p can ciia minh. Vi du:

T6i dang noi chuyén qua nhanh/cham? Hay thir cham hon hodc ting tdc.

T6i dang sir dung tir hodc thao ludn vé ndi dung qua dé/khé? Thiar bo qua ¥
tuong don gian (qua dé) hodc xac dinh cac cum tir c6 do khé thap hon (qua
kho).

Phong qua néng hodc ngdt ngat? Hay thir mé cira s6, diéu chinh diéu hoa hoic
bat quat.

Trong trudng hop chung ta khong nhin thy cac tin hiéu thong qua thi giac, co thé st dung ky
thuat dat cau hoi dé thu dugc thong tin can thiét.

Khdn gid cin nghe gi
Sau cung, sau khi da hi€u ro vé ngudi nghe. Chung ta c6 thé noi tuong minh hodc khong
tuong minh véi ho mot so di€u sau. Vi du:

Tai s€ khong phi thoi gian cia ban.

T6i biét ban 14 ai/can gi.

T6i 1a nguoi ¢6 t6 chirc.

T6i rat hiu 10 vé chii dé cua toi.

T61 c6 muc dich ro rang.

Toi da sap xép bai thuyét trinh ctia minh dé gitip cac ban dé nhd cac ¥ chinh.

g g g gy gy g gy g g
1
[

Ban sé c¢6 co hdi thuyét trinh cho nhitng thanh phén khdn gid nhw thé
nao?

Phong cach trinh bay ciia ban sé thay doi ra sao g véi tirng thanh
» phdn khdn gia khdc nhau? :

Tai liéu tap huin k¥ nang thuyét trinh 13



2) Ly do trinh bay

Sau khi biét rd khan gia ctia minh 13 ai, xac dinh 13 1y do hodc muc dich trinh bay cta minh,
da dén thoi diém tap trung vao chién lugc va bat dau soan kich ban thuyét trinh.

Chung ta c6 thé néi 1y do hodc muc dich thuyét trinh mot cach stc tich. C6 thé tra 10i cho cac
cau hoi sau dé tim ra cach tuyén bo hay:

Déi tuong ciia ban sé dat duoc diéu gi khi nghe bai thuyét trinh (nghia 14 kién
thirc, gié tri, niém tin va /hodc ky ning moi)

Hoc nhitng diéu méi nay co ¥ nghia gi (d6i voi ban than, d6i voi xa hoi, véi
thé gioi)

Mot tuyén bd tot:

Mo ta nhitng gi nguoi tham gia s& dat duge chir khong phai 1a nhirng gi dién
gia s lam.

Cu thé va do dugc hon 14 néi chung chung.

Lam rd tam quan trong cua bai thuyét trinh (s& gitp ho chii y hon).

C6 thé tham khao vi du sau khi phat biéu muyc tiéu bai thuyét trinh:

"Trong bai trinh bay nay, t6i sé gidi thich tai sao nhitng ngieoi song lanh manh
thi ¢6 thé séng ldu hon". Phat biéu ndy nén cai thién vi né tap trung vao nguoi
thuyét trinh chir khong phai khan gia. "Cudc song lanh manh" ciing chung
chung va khong rd rang. Cubi cling, tAm quan trong bi giam bt vi dé cap dén
moi ngudi ndi chung chir khong phai 1a khan gia cu thé.

"Trong bai trinh by ndy, ban s& khdm pha cac yéu td quan trong trong cudc
séng lanh manh va ap dung cac yéu t6 nay vao 16i séng hién tai ciia minh dé
c6 thé sdng lau hon va it bi bénh hon khi vé gia". Tuyén bd ndy tp trung vao
nhiing gi khan gia s& lam (Ap dung), cu thé hon vé nhiing diém dién gia s& néu
gitip cho cudc séng lanh manh (yéu td), va sir dung nhiéu ngon ngir truc tiép
hon (ban chinh 1 khan gia) dong thoi giai thich tai sao diéu nay quan trong
dbi voi ho (tirc 13 sdng 1au hon, it bénh).

Cdc meo dé viét va trinh bay cdu phdt biéu muc dich cua bai thuyét trinh
Khi chuan bi ndi dung nay, chung ta c6 the tra 161 cho cac cau hoi sau:

T6i mudn khan gia biét gi hodc c6 thé 1am gi sau khi nghe xong thuyét trinh?
T6i mudn ho hiéu nhimg diém chinh cua t6i dén mirc nao? T6i nén trinh bay
ngan gon hoic chi tiét?

Cau phat biéu muc dich cua toi c6 rd rang tai sao théng tin trong bai trinh bay
ctia toi lai quan trong dbi véi khan gia cua t6i?

Khi viét xong cau phat biéu muc tiéu, hdy xem xét cach chia sé vdi khan gid. Vi du nhu viét
1én bang, chicu 1én slide hay noi, cach nao khéan gia dé theo ddi va ti€ép nhan.
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Thu’c hanh viét cau phdt biéu muc tiéu. Dinh gid né tot hay khong
bang cdach sw dung cdc tiéu chi trén.

Céc phan co ban cua bai thuyét trinh 1a “Md dau”; “ Noi dung” va “Ket thiic” c6 the duoc
nghi vé nhu mdt cau no6i quen thudc doi véi viée thuyet trinh: "Noéi voi ho nhitng gi ban s€
no6i véi ho”; “Noi voi ho”; “Noéi voi ho nhitng gi ban da néi véi ho'".

Cic thanh phin ciia bai thuyét trinh

M&i lién hé co ban

Mé dau

“No6i vo1 ho nhitng gi ban du dinh néi véi
ho,’

Dan va muc tiéu

L61 kéo sy chil y va gidi thi¢u nhiing gi s€
dugc trinh bay.

N¢i dung

“Noi v61 ho”

Trinh bay

Bao gdm céac diém chinh va ndi dung/ thong
tin bd sung cho chang. Cho du bai thuyét trinh
kéo dai 10 hodc 60 phut, van nén gidi han céc
diém chinh —, 3 1a con sd tdt nhat, nhung
khong vuot qua 7 — néu nhiéu hon ban dudng
nhu s& ddnh mat khan gia

Két thic

“No6i v6oi1 ho nhiing gi ban da néi véi ho”

Tong két

Hoat dong nay két thuc bai thuyét trinh, co thé
bao gé)m mot ban tom tit, mot 1o kéu go1 hanh
dong, hoic mot cau hoi, duoc thyc hién bang
nhiéu cach khac nhau (vi du nhu cau chuyén,
trai nghiém céa nhan, ...).
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3) M dau

Mic di M dau nén ngan gon nhung suy nghi vé cach ban bat dau bai thuyét trinh cia ban ¢
binh pham. Giong nhu céc trang dau tién cia mot cudn sach hodc canh mo man cuia mot bo
phim, can 161 kéo khéan gia sém. Mot Mé dau tot thong thuong c6 ba muc dich chinh:

«  Xay dung két ndi gitta ngudi thuyét trinh va khan gia.
* Xac dinh chu dé chung va cac diém chinh cutia bai thuyét trinh.
* Truyén dat y nghia cta bai thuyét trinh.

Trudc khi bat dau, khan gia s& khong biét chinh xac nhimg gi ho mong doi tir bai thuyét trinh,
do d6 viéc Mg dau tét s& 1am giam khoang cach giita ngudi néi va khan gia, cho khan gia
thoi gian va sy khuyén khich dé két ndi va chap nhan ngudi thuyét trinh, dong thoi gitp
ngudi thuyét trinh thu gidn, tao méi quan hé véi khan gia, tao dung 10ng tin va 1am cho khan
gia c¢61 mo hon.

Sau khi két ndi thanh cong, viéc tiép theo 1a 1am rd chi dé va néu bat tom tat ndi dung s€ noi.
Diéu nay giup nguoi nghe c6 sy chuan bi, thong qua viéc nghi vé nhitng gi ho da biét hoac tu
héi xem c6 tin tudng vao chu dé nay hay khong.

Muc tiéu thir ba 12 n6i cho ngudi nghe 1y do tai sao va lam thé nao thong tin ctia bai thuyét
trinh s& mang lai loi ich cho ho. Giai thich vi sao khan gia nén quan tim dén nhiing gi ching
ta s& néi - vi du: bang cach tuyén bo muc dich — ching ta cho khan gia biét 1y do ho nén lang
nghe va tham gia vao bai thuyét trinh.

Duéi day 1a mot s6 meo néu khai quat vé nhiing di€u c6 thé sur dung trong phan mo dau:

«  Noi vé thong tin chung cua dién gia (Ho tén, kha ning, chuyén mén ...).

«  Gi6i thiéu tiéu dé trinh bay, str dung hinh anh (vi du PPT) néu c6 thé.

«  Giéi thiéu cic diém chinh, giai thich ngan mot s6 diém.

* Néu ly do trinh bay, gidi thich ¥ nghia cua viéc trinh bay, 1am rd vi sao khan
gia phai nghe.

«  Tao két ndi voi ngudi nghe bang cach chia sé cach t6 chirc, cach ndi va mong
doi su dap ung hay tuong tac tur khan gia ra sao.

Céc y tudong dé thu hit khan gia ciia ban

1. Cau hoi phat vin
«  Khuyén khich suy nghi, nhung khong doi hoi phai tra 1oi.
« R4t pho bién, vi vay doi khi bi lam dung.

« Vi du: "Hay nghi xem: ching ta biét gi vé& [chu d&]? Hom nay, chung ta s&
xem lai nhiing gi chung ta biétva ... ".

2. Cau héi sang loc

«  Tim ra bao nhiéu khan gia da biét.

* Du bao thoi gian con lai ctia bai trinh bay.

«  Giap nguoi thuyét trinh biét khan gia cip d6 & mirc nao.

«  Vidu: "Co bao nhiéu ngudi trong sé cac ban da quen thudc vai [cha d&]2"

3. Tao sy than quen
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«  Pua nhiing hinh anh quen thudc va thay doi n6 cho khac di.
* Cung cap cho khan gid mot quan diém mdi vé van dé ho da quen thudc.
* Vidu: Hién thi ban do thé gidi 1on nguoc véi phia nam & dau khac.

4. Trich dan hodc ké chuyén

« MO ta tinh hudng hoidc dua ra quan diém lién quan dén chua dé - khac véi viée
lam cho khan gia cuoi.

» Khi nghi ngo vé su lién quan ctia mot trich dan hodc cau chuyén dinh str dung,
hay dién tap diéu do trudc mot nguoi khac (co thé 1a ban cua ban).

«  Tranh di qua xa chi dé.

5. Bat dau véi cac mau chuyén ca nhan

e K& nhing cdu chuyén ma chinh chiing ta da trai nghiém.
e Tap trung nhiéu hon vao phan tmg ca nhan ciia minh d6i véi ngudi va sy kién trong
cau chuyén.
e Cac nhan hoa cdu chuyén bang cach thém vao cam xiic ctia nguoi thuyét trinh.
e Cicytudng goiy:
o Kévé chuyén ban da doc.
o K& vé chuyén ban da gip nguoi noi tiéng.
o Kévé chuyén ban da vuot qua kho khan hodc tré ngai.

6. Bai tap tham gia danh cho khan gia

e (6 thé don gian hodc phtc tap.

e Dung dé pha biang hoic 'khoi dong'.

e Dung céc bai tap phtc tap gitp ngudi tham gia chuan bi tim thé dé giai quyét cac chu
dé phuc tap.

e Chu y dén gidi han cua khan gia (vi du nhu khong phai ai cling c6 thé hat va mot sb
nguoi c6 thé khong thich bat tay hay om).

e Bai kiém tra trudc/kiém tra sau cho biét su tién bo ctia nguoi tham gia.

e Vidu:

o "Liétké3diéu...".

o "Pung lén va hoat dong co gidn co thé".

o "Gioi thi¢u ban than voi nhitng ngudi bén canh".

Ban nghi chién lwgc nao higu qud nhdt vé viéc thu hit khédn gid va vi

sao?
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4) Noi dung

Khi mé dau da thu hat duge sy cha v cua khan gid, Noi dung can dugc thiét ké dé dam béao
duy tri su chll y nay. C6 rat nhiéu thé loai thuyét trinh, da s6 bai thuyét trinh thudc thé loai
cung cap thong tin, Iy giai nguyén nhan, tuéng nhé, hodc gidi thiu thong tin vé ai d6. Kich
ban thuyét trinh nén duoc xdy dung dwa vao thé loai thuyét trinh twong tmg.

Cdc bai thuyét trinh thong bdo

Pé théng bao cho khéan gié ctia ban vé mot chu dé, bai thuyét trinh nén c6 mét vai diém chinh
duoc t6 chirc cdu trac Y-Vi dy-Y. Vi khan gia thuong c6 khuynh huo’ng gap kho khan khi
phai ghi nhé nhiéu hon ba y khi ho lang nghe toan bg thong diép nén s lugng ¥ can néu nén
dugc xem xét va gidi han cho phu hop.

Duéi day 1a mot vi du vé cach sir dung ciu tric Y-Vi du-Y:

1. Dan nhap / Giéi thiéu

- 2.Y1

* Vidul
* Vidu2
e Vidu3
- 3.Y2

e Vidul
* Vidu2
* Vidu3
« 4.Y3

* Vidul
e Vidu2
* Vidu3

e 5.Két thic

Cic bai thuyét trinh thuyét phuc

pé thuyét phuc khéan gia chép nhan mot niém tin m&i hodc dan dit ho hanh dong khac di,
ching ta c6 thé dua ra mot thach thirc hodic co hdi doi hoi ho phai thay doi. Co thé sur dung
cau trac Y-Vi du-Y di dé cap o trén, nhung thay vi thong bao cho khan gia vé mot chu dé,
chung ta ciing c6 thé dua ra Iy do hodc dan chimg lam rd tai sao khan gia nén thay d6i niém
tin hodc hanh vi cta ho. Vi dy, chung ta ¢ thé:

1. Gidi thiéu: néu qua khir hodc kinh nghiém ca nhan minh hoa cho khoé khan hoac co hoi
2.Y 1: cung cép thém dan chirg minh hoa hoc 1y do tai sao van dé phai dugc giai quyét
* Vidul...
3.Y 2: néu rd cac giai phap cu thé
e Vidul...
4.Y 3: Kéu goi khan gia hanh dong hodc yéu cau ho lam diéu gi d6
* Vidul...
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5. Két thiic: nhdn manh tai sao van dé lai quan trong, tai sao thay ddi lai 1a can thiét, va giai

phép 1a gi.

Bai thuyét trinh twong nigm

Pé tuong nhé con ngudi hay vat thé, can truyén tai nhitng cam xuc va ky we tich cuc dbi voi
chu thé dang d& cap. Co thé sir dung cdu chuyén, kinh nghiém, trai nghiém cta chinh nhan
vat dé tao su go1 nhé. Cac bai phat biéu tudng nhd nén dugc xay dung sao cho co thé dé lai
4n tuong hoac cam xiuc manh mé véi khan gia. Mot 14n nita, cAu tric Y-Vi du-Y c6 thé bién

hda nhu sau:

1. Gi6i thiéu: mo ta bdi canh va nhitng ky e chinh cta trong ndi dung trinh
bay (vi du nhu sy luong thién, lam vi¢c hét minh, su nhiét tinh, long diing
cam...).

2.Y 1: chia sé¢ mdt cau chuyén ngén, ky niém minh hoa cho ¥ dAu tién.

3.Y 2: chia sé cAu chuyén ngan thu hai ...

4.Y 3: chia sé cau chuyén ngin tht ba ...

5. Két thiic: ban da bi anh huong nhu thé nao béi cic ciu chuyén vira chia sé,
rat ra cam nhan va dé ra phuong huéng hanh dong.

Té chire cdc ¥ trong phan Nji dung

Khi soan dan ¥ cho bai thuyét trinh, cin phéc thao cac y chinh va cac y phu dua theo hudng
dan vé cac thé loai thuyét trinh khac nhau ¢ trén. Khi lga chon céc y chinh va y phy, luén
dam bao rang tat ca déu phuc vu cho muc dich chung ctia bai thuyét trinh.

C6 thé tham khao mot s6 cach khac nhau dé bd cuc cac ¥ chinh sau dy:

Theo chii dé: Sir dung khi ching ta c6 mot vai ¥ tuong dé trinh bay va cac y
twong nay c6 y chinh, y phu dé dang khai trién mot cach ty nhién. Pay 1a mot
trong nhitng mau pho bién nhét, chang han nhu thuyét trinh trinh bay thong tin
va thuyét trinh giai tri.

Theo thoi gian: Sir dung cach bd cuc bai thuyét trinh theo trinh ty thoi gian.
Mb hinh nay rat hiru ich ddi voi cac bai thuyét trinh trinh bay thong tin véi
muc dich thuyét phuc, ca hai déu yéu ciu thong tin co ban. Y dau tién co thé
bat dau trong qua khir va cac y tiép theo thé hién trong thoi diém hién tai va
tuong lai.

Theo khdng gian: B cuc bai thuyét trinh theo khong gian vat 1y. C6 thé sir
dung trat ty khong gian trong cac bai phat biéu trinh bay thong tin va cac bai
thuyét trinh giai tri. Chung ta co thé xdy dung mot ban do hodc hinh anh
khong gian vat 1y va dua vao d6 dé dang mo ta cho ngudi nghe chung ta dang
" dau" trong khi ké chuyén 1am cho ho c6 thé hinh dung cau chuyén nhu mot
btic tranh séng dong.

Theo thé loai: B cuc bai thuyét trinh bang cach phén loai theo cac muc khac
nhau. Miu nay c6 thé dung cho ca ba thé loai thuyét trinh. Cach b cuc nay
gitip ta d& dang trinh bay khi thuyét trinh.

Theo van dé va giai phap: Puoc st dung chu yéu cho cac bai phat biéu véi
mong mudn thuyét phuc. Thong thudng, phan dau tién cia bai phat biéu phac
thao van d& va phan tht hai trinh bay giai phap.
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phuc. Phan dau tién mo tad nguyén nhan cua mdt van dé va phan thir hai trinh
bay két qua cua van dé.

Chuyén y

Chuyén y 1a mot phan khong thé thiéu dé bai thuyét trinh duoc mach lac va ngudi nghe dé
theo d&i. Du vy, nhiéu dién gia quén hoic khong chii trong soan ndi dung chuyén y. Chuyén
v dan ngudi nghe di tr y tudng nay sang y tudng khac theo mat trat tu hop 1y cua cac y
tuong, thé hién su mach lac gitra cic ¥ tudng va duy tri sy tham gia cia khan gia. Sau day 1a
mot sb vi du vé cach chuyén ¥ hiéu qua:

«__Sir dung tir hodc cum tir chuyén tiép: hon nita, trong khi d6, tuy nhién, ngoai
ra, do do, sau cung ...

Sir dung su ldp lai: Dung khi 13p lai cing mot tir, ¥ tuéng hodc cum tir khi bat
dau mot y méi: "mot vi du twong tu 13 ...", hodc "mdt van dé nita can xem xét
la.."

«Ddt mdt cdu héi: Co thé dat cau hoi hung bién hodc khong hiung bién: "Co bao
nhiéu nguoi trong s ban ....2"

« Lui lai dén mét diém trede: Co thé lién két lai hodc nhd lai nhitng phét biéu
truéc d6 bang nhimg cach bao hiéu sy thay doi: "Ban c6 nhé khi t6i noi ...?2
Bay gio ching ta sé thao lugn ..."

Thuc hién theo cong thirc y-y: C6 thé sir dung thir tu trong cach bd cuc cac y
tuong khi chuyén y: "C6 ba diém: dau tiénla ...; tha 2 1a ..."

» Thém tro giup truc guan nhw mot qua trinh chuyén tiég: C6 thé thém hinh anh,
st dung cac thiét bi truc quan trong chuyén tiép. Vi dy, mot bd phim hoat
hinh, vai canh hai hudc, méot bic anh ... nhim tap trung su chu y, hodc mot so
d6,"ban dd b cyc trinh bay" thé hién su két ndi giira cac y tuong.

o Tam dimg: Diém ngung khi duge st dung hiéu qua, cé thé hoat dong nhu mat
cong cu chuyén y. Thoi gian dimg cho phép khan gia suy nghi vé nhiing gi da
dugc néi va sau do 6 thé tiép tuc y tuong tiép theo ma khong bi choang ngop
vi qué tai nhan thtrc.

o Sir dung chuyén déng vdt Iy: Di chuyén dén vi tri khac trong phong hodc
chuyén dbi giita cac chd dimg dung dé thé bao hidu sy chuyén y hodc suy nghi
méi trong khi thuyét trinh.

«  Sir dung dao cu: C6 thé dung mot dao cu lién quan dén y tuong tiép theo trong
bai trinh bay. Giéng nhu sir dung hinh anh, viéc dua ra mot dao cu ciing co thé
tap trung su chl y ctia khan gia va bao hiéu mot diéu méi mé s& duoc gidi
thiéu trong bai thuyét trinh.

«  Sit dung cdu chuyén cd nhdn: Viéc st dung mot cau chuyén ngan, dic biét 1a
chuyén ca nhan ciing c6 thé din dat khan gia sin sang cho viéc chuyén y. Cau
chuyén dugc sir dung phai c6 mdi lién quan mat thiét d¢én hai ¥ dang chuyén
dbi, cho phép chiing ta néi mot diéu gi d6 nhu: "Cau chuyén nay din t6i dén
ndi dung tiép theo ..."

Ngoai cac chién luge trén, can cha y tranh lap lai ba 16i thuong gip khi thyc hién chuyén
tiép:
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trinh.

2. Sai 1am phd bién tht hai 1a thyc hién qué trinh chuyén tiép qua ngan, khong danh du
thoi gian cho viéc chuyén doi sang y ti€p theo. Pi¢u nay cuc ky quan trong khi chuyén
sang mot y ma&i khi thuyét trinh.

3. Sai 1am phd bién thir ba 1 chi st dung mot phuong phap chuyén ddi trong sudt bai
trinh bay. Diéu nay lam cho khan gia rat nham chan. Hay cb ging sang tao, da dang khi
chuyén y.

5) Két thuc

Két thic 1 yéu t6 quan trong cudi cing ctia bai thuyét trinh. Phan Két thiic nén diém lai cac ¥
chinh da trinh bay va dan dat khan gia suy nghi, cam nhan hoic hanh dong theo du dinh ban
dau cua nguoi thuyét trinh.

Sau déy 1a nhiing chién lugc khac nhau c6 thé sir dung linh hoat theo timg trudong hop dé két
thiic bai thuyét trinh.

Diém lgi cdc y chinh va muc dich ciia bai thuyét trinh

Mot trong nhitng phuong phap phd bién nhit dé két thuc bai thuyét trinh 14 xem xét lai nhiing
diém chinh va myc dich cta bai thuyét trinh. Ciing nhu M& dau nham két néi khan gia va chu
dé, viéc Két thic nén cb ging két nbi khan gia v6i nhitng y twdong va muc dich chinh cua bai
trinh bay. Dé lam diéu nay, c6 thé:

«  Sir dung mot cach khac dé nhic lai muc dich va cac y chinh.

«  Pé xuit hanh dong ma khéan gia co thé thyc hién dé tim hiéu thém thong tin
hodc tiép tuc tuong tac voi chung ta hodc tim hiéu thém vé cha dé ching ta da
trinh bay.

* S dung hoat dong "check-out" twong tu nhu cac hoat dong duogc dé cap trong
phan m¢ dau & trén.

«  Mang dén cho khan gia cac ¥ tuong manh mé, truc quan hodc cau hoi co lién
quan truc tiép dén muc dich va chu dé cua bai thuyét trinh.

Bai hoc tir cac cdau chuyén

Néu bai trinh bay chia sé vé ky tc, cau chuyén hodc nhimng trai nghiém ca nhan, ching ta c6
thé két ndi ching lai v6i nhau khi Két thuc bang cach giai thich hodc diém lai cac chu dé
hodc ¥ tudng chinh trong cac cdu chuyén. Néu trong phan Noi dung khong sir dung bat ky
cau chuyén nao, ching ta ciing c6 thé nhanh chéng chia sé mot cdu chuyén trong phan Két
thic dé nhan manh tim quan trong cta van dé d trinh bay. Vi du:

«  Néu chia sé¢ nhitng cau chuyén vé chil dé hodc van dé nao d6, hiy néi rang chu
dé hodc van dé dé co y nghia gi dbi voi ban than nguoi trinh bay va didu dé co
¥y nghia gi ddi voi khan gia: "Ban c6 thé tu hoi minh ¥ nghia nhan vin cta cu
chuyén 1a gi. Vang, n6 nhac nho ching ta rang ... "

(6 thé 1am cho khan gia cam thay tin vao mot chi dé cu thé nao d6 bang cach
chia s¢ nhanh mot cau chuyén khi Két thuc, cau chuyén di timg 1am thay doi
cam xuc va niém tin ctia ban than dién gia: "Trudc khi két thuc, toi mudn chia
s¢ nhanh mdt cau chuyén nh4n manh tam quan trong cua [chu de]..."
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Gidi phap

Giai phap duoc thiét ké dé cho khan gia thay duoc cach giai quyét trd ngai hay mot van dé
phirc tap. Thé loai bai thuyét trinh nay chia nhé mot van dé 16n thanh cac van dé nhé hon.
Muc tiéu cta nguoi thuyét trinh 1 giup cho khan gia thdy cach giai quyét timg thanh phan
nho va tir d6 giai quyét van dé tong thé. Vi du, co6 thé xac dinh van d& hoic khé khin & phan
Mo dau, chia nho van dé va trinh bay giai phap ¢ phan Noi dung, va két ndi tat ca cac giai
phap lai voi nhau trong phan Két thiic. Phuong phap nay co thé sir dung dbi voi nhitng van dé
phtc tap c6 nhiéu giai phap thanh phan.

Tuwong lai

Duy doan sy thanh cong trong tuong lai ciing 1a mot cach hiéu qua dé dé Két thic, boi vi nhidu
nguoi ¢ khuynh hudng phan mg tich cuc véi tin tot lanh, hira hen diéu tich cuc. Bang cach
chi cho khan gia hién tai ho dang ¢ dau, cac yéu t6 anh huong dén twong lai va cac ¥ tudng
trong bai trinh bay c6 thé gitip ho thanh cong trong tuong lai nhur thé nao. C6 thé tiép can vai
khéan gid mot cach hiéu qua béng cach thuc hién loai Két thic nay. Mot diém quan trong can
luu y 1a phai thyuc té trong khi dy doadn tuong lai. Vi dy, chiing ta c6 thé chi ra trang thai hién
tai cua khan gia trong phan M& dau (vi du nhu niém tin chung, van dé chia sé, nhu cau, ...),
phac thao céac sy kién, lwa chon, chién luwoc anh huong dén hién tai trong phan Noi dung va
dua ra du doan cho tuong lai dua trén viéc lya chon céc sy kién, chién lugc trong phan Két
thuc.

Loi khuyén danh cho Két thic

Mot diém cudi ciing cin nhé 12 mot trong nhiing sai 1dm tdi t& nhat ma dién gia c6 thé pham
phai 13 néi qua dai. Didu nay khong chi lam ngat két ndi véi khan gia, ma con c6 thé 1lam cho
mot sb nguoi trong s6 ho bi sao lang khdi thong di¢p hodc, tham chi t¢ hon, la that vong,
chan nan. Vi Iy do nay, luén ludn chi y dén thoi gian trinh bay ctia minh ciing nhu ton trong
thoi gian va lich trinh ctia khan gia.

Mot diém cudi cung cin nhé 1a didu cudi cung dugc nghe c6 thé 1a diéu duoc khan gia ghi
nhé nhiéu nhit. Diéu nay c6 nghia 1 phan Két thuc can dugc danh nhiéu thoi gian thuc hanh,
din tap hon nhitng phan khac. Twong tu nhu phan M dau, phan Két thic khong nhat thiét
phai hai hudc, giai tri, hodc ) v 161 kéo sy cht y, ma nén tao dong luc, vach ra thach thuc, va
dan dit khan gia suy nghi.
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6) Thao luan sau phan trinh bay ctia ban

Tuy thude vao loai bai thuyét trinh, sau khi két thic cudc néi chuyén cua ban, ban c6 thé s&
dugc mong doi tham gia vao cudc thao luan véi khan gia cua ban. Didu ndy c6 thé bao gdm
lang nghe va tra 1i cac quan diém ciia khan gia vé chu dé ciia ban, tra 10i cac cAu hoi ciia ho
hodc 1am rd thém cac diém cua ban.

Ban nén hoi cac nguoi to chue thyét trinh ban s€ dugc cho thoi gian thdo luan va cac cau hoéi
sau cudc tro chuyén cua ban hay khong. Néu ban du kién s€ twong tac véi khan gia sau cudc
no6i chuyén cua minh, ban phai du doan va chuan bi cho nhiing gi ban s€ noi.

Ngay ca khi nguoi to chirc budi thuyét trinh cho ban biét rang ban s& khong dugc mong doi
tham gia thdo luan hodc trd 101 cac cau hoéi khi ban ndi xong, rat c6 thé mot sb khan gia co thé
tiép can ban dé nodi chuyén véi ban mot minh. Vi Iy do nay, chuan bi cho cudc thao lun 1a
luon ludén quan trong.

Pé 1én ké hoach thao luan, ban nén ty hoi minh mot vai cau hoi:
1. Nhitng diém hodc ¥ twong nao trong bai trinh bay cua toi dang gy tranh cii? Cac
thanh vién khan gia cta toi c6 thé khong dong y voi diéu gi?
2. Nhitng diém hodc khai niém nao trong bai trinh bay cua toi phtc tap, kho hiéu,
hodc d& hiéu sai? Khan gia cua ti c6 thé ca cac cau hoi nao vé nhimng diém hodc khai
ni¢m nay?
3. Nhimng diém hodc ¥ twdng nao ma cac thanh vién khan gia cua toi ¢ thé tim thay 1a
moi la hodc tha vi? Khan gia cua t6i s& mudn t6i giai thich chi tiét vé chung nhu thé
nao?
Néu ban nghi vé khan gia cia minh va tra 10i can than nhitng cau hoi ndy, c6 thé ban s&
tim thay nhiéu diém hodc ¥ tudng trong bai trinh bay ctia minh ma khan gia ctia ban
mudn n6i chuyén hoic dit cu hoi.

Bit dong y kién

Loai phan hdi dau tién tir khan gia ctia ban c6 thé khong dong y. Xéc dinh diém hodic §
tuong dang gdy tranh cdi 1a quan trong boi vi mot s6 thanh vién khan gia cua ban c6 thé
trinh bay céc quan diém hodc 14p luan khic nhau vé chiing. Khi ho 1am, ban c6 thé:

« Trén trong cam on vi quan diém cua ho

« Néu ho khong rd rang, hiy néu lai quan diém hoc 1ap luén ctia ho

« Xé4c nhén rang c6 nhitng quan diém hodc lap luan khac nhau

* Xem xet va khéng dinh lai ¥ tuong va diém ctia ban

« Cung cép thém bang chimg cho y tuong va quan diém cua ban

« Cam on céc thanh vién khan gia vé phan hoi va quan diém cua ho mot 1an nita

Lam ro

Phan hoi thr hai tir khan gia ciia ban ¢ thé 1a 1am 13 ¥ tuong hodc diém cta ban. Sau khi
suy nghi vé kién thirc c6 sin cta khan gia vé chil dé ctia ban, ban c6 thé xac dinh céc
diém hodc ¥ tudng khac nhau trong cudc no6i chuyén cua ban ma mot s6 thanh vién c6 thé
khong hiéu day du va dat cau hoi vé. Khi ho 1am, ban co thé:
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* Tran trong cdm on nhitng cau hoi cla ho

« Néu ho khong rd rang, hiy néu lai cdu héi ctia ho va yéu cu xac nhan dé ban biét
chinh xac ho mudn biét diéu gi

« Tra 101 cau hoi truc tiép va don gian nhit c6 thé

* Hd1 ho xem ban da tra 161 dugc cau hoi cua ho hay khong

« Cam on khan gia vi cau hoi ctia ho mot lan nira

N6i thém

Phén hoi thi ba tir khan gia cta ban 1a néi thém céc diém hodc ¥ tudng ma ho thay tha vi.
Khi phan tng vai sy bat dong ¥ kién, ban cn cung cAp minh ching va bang chimg, va khi tra
101 cac cau hoi, ban can phai lam rd nhitng ¥ tudng ctia ban mot cach don gian hon, nhung
khi dugc yéu cAu giai thich chi tiét vé cac ¥ tudng thu vi ban can thao luan sau hon hodc chi
tiét hon vé cac ¥ tudng cia ban. Khi khan gia yéu cau ban néi thém, ban c6 thé:

« Trén trong cam on sy quan tm ctia ho ddi v6i chu dé cua ban

« Néu khong 10 rang, hay hoéi ho mudn biét thém gi vé diém hodc y tuong cua ban
« Xem lai diém hodc ¥ tuong, di vao chi tiét hon

« Hoi ho xem liéu ho c6 mudn biét thém

« Cam on khan gia mot 1an nita vi da quan tdm

Mt 56 Loi khuyén cudi ciing cho théio ludn

« C6 céc trang trinh bay va ghi chii dy phong cho nhiing ¥ tudng hodc nhimng diém ban du
doén c6 thé moi cac cau tra 1o lién quan dén su khong déng tinh, 1am r6 va / hoac soan
théo chi tiét. Cac trang trinh bay va ghi chii nay c6 thé cung cap nhiéu bang ching cho
cac diém gy tranh cai (khong dong ¥), lam cho cac y tuong phire tap hoac kho hiéu don
gian hon (1am r8) hodc cung cip chi tiét hon cho cac ¥ tuong quan tdm (ndi thém). Cac
trang trinh bay nay khong phai la phan cua phan mo dau, phan thén va két thuc cua bai
thuyét trinh, nhung c6 thé duoc sir dung néu ching dugc yéu cau trong qua trinh thao
luan.

* Theo ddi thoi gian va néu cudc thao luan dién ra qua dai hodc mdt thanh vién khén gia
n6i qua nhiéu, hiy nhic nhd khan gia vé lich biéu va moi khan gia dén va néi chuyén voi
ban sau néu mudn.

Pung so hai vé cac ciu hoi ma ban khong c6 cau tra 10i. Néu ban duoc hoi mot cau

hoi ma ban khong biét cach tra 161, ban c6 thé lam mot sé diéu dé van nghe c6 vé co
kién thic va kiém sodt:

o Néu cau hoi khong lién quan dén bai noi chuyén cua ban, ban co thé noi véi
khan gia rang cau hoi ctia ho 1a tot, nhung né nam ngoai pham vi bai trinh
bay va / hodc chuyén moén / nghién ctru cua ban.

o Néu cau hoi lién quan dén bai noi chuyén cua ban, ban c6 thé noi véi khan
gia rang cau hoi cua ho 1a tt, nhung ban s& can suy nghi siu hon vé né. Sau
d6 ban co thé théng bao cac thong tin lién quan ma ban biét nhung diéu do
khong truc tiép tra 101 cau hoi. Sau d6 ban c6 thé néi rang ban s& can phai
xem xét cau hoi ciia ho nhidu hon nita trudce khi cam on ho.
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Loi khuyén cubi cung cho viée 1ap ké hoach v6i PROBED

« Tao tu tin bang cach chuén bi tot.

«  Phai c6 muc dich 16 rang. Muc dich c6 thé phat biéu stic tich va ngin gon theo
dinh dang: nhitng gi khan gia biét, lam hodc dat dugc khi tham dy xong bai
thuyét trinh.

«  M¢ dau manh mé va vao ndi dung chinh nhanh.

«  Sir dung ngdn ngit don gian, dé hiéu va dong tir 1 rang, suc tich.

«  Chon céc tir, cum tir d& néi va d& nghe. Poi khi hanh vin viét khong dung dé
n6i nén mét sd cau van viét khi noi s& khong duogc tu nhién. Cho nén, diéu can
lam ¢ day 1a doc to kich ban hodc bai thuyét trinh trude va trong luc luyén tap
dé xem xét va chinh sira 16i hanh vin néu can.

«  Sir dung thém cac phép twong tw, minh hoa va 4n du dé giup khan gia tudng
tuong va hinh dung chtr khong chi ling nghe.

«  "Phan manh" va cung cap thong tin 1an luot theo timg phan nho.

«  Trinh bay so luot van dé khi M& dau, tom tat lai van dé khi Két thic.

* St dung céc cong cu ho tro ghi nhé nhu tr viét tat hodc hinh anh truc quan.

«  Ding tai cac hinh anh tryc quan néu c6 thé.

e Chuy dén méi truong tu nhién, vi du qué on ao / noéng / lanh, hodc moi nguoi
nhin thay ro khan dai, man chiéu khong.

«  Tao két thuc dang nh¢ gin két muyc dich va cac y chinh cua bai thuyét trinh.

«  Két ndi v6i khan gia bang cach gidi thidu thong tin vé minh, hai hude, di dom
khi can, ding thong tin ca nhan, cu chuyén va hinh anh c6 lién quan mét cach
thich hop.

Thuc hién thuyét trinh

Sau khi d3 hoan thanh kich ban thuyét trinh, c6 mot sd diéu can cin nhic dé dam bao viéc
thuce hién bai thuyét trinh thanh cong nhét c6 thé. Nhing diéu nay bao gém dién mao, ngoai
hinh, ngon ngir hay cach trinh bay cta cta dién gia.

B6 dang than hinh va dién mao

Mic du thong diép danh cho khan gid nam trong bai phat biéu da duoc 1én ké hoach, nhung
thong diép chung ma ho nghe va nhan thirc s€ ludn bi dnh hudng badi dién mao va hanh vi cta
dién gia khi trinh bay. Thich hay khong thich, khan gia van luén danh gia vé dién gia dya trén
dién mao va thé chat. Nhiing phan xét do co thé hd tro hodc can tré dién gia dat dugc muc
dich trinh bay. Bén diéu nén duoc kiém soat 13 biéu cam mat, cu chi, trang phuc va su hién
dién trén san khau.

«  Biéucam mat
o Biéu cam ty nhién 1am cho dién gia trd nén chan thanh va trung thyc.
o Sir dung cac cir chi thong nhat véi 10 noi.
o Biéu cam nét mit co thé 1a mot trong nhitng ngudn anh hudng truc
quan nhat ddi v6i khan gia.
* Cuchi
o Str dung cir chi tay va co thé mot cach tu nhién.
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o Di chuyén hop ly.
o Su dung cir chi tay dé nhan manh thong diép dang noi.
o Cht y nhan ra céc cu chi hodc dong tac gy sao lang thong diép.
* Trang phuc
o Chon quan 4o thoai mai.
o An mic pht hop v6i khan gia va muc dich thuyét trinh.
o Tranh cac vat dung gy ri mat, ké ca kiéu toc va do trang sirc.
* Sy hién dién trén san khau
o Hiy dam bao khan gia c6 thé nhin thdy ching ta moi luc.
o Khong dimg bat dong, nhung khong di chuyén hoic di qua lai, t6i lui
lién tuc ma khdng ¢o 1y do gi.
o Tranh viéc phan tdm khan gia bang cach nhin vao dong hd, dién thoai,
nhin ngoai ctra s6, vv...

Ngon ngi

Trudc khi trinh bay bai thuyét trinh ctia minh véi khan gia, mot budc quan trong 14 thyc hanh
dién tdp mot minh hodc véi nhimng nguoi dang tin twong. Pidu nay cho phép dién gia ling
nghe, xem xét ban than va ngdn ngit str dung khi thuyét trinh. Viéc ghi 4m hay ghi hinh khi
thuyét trinh thir dé xem xét va cai tién khi tap luyén ciing rat hiru ich. Khi lang nghe chinh
minh, chung ta c6 thé xem xét:

o Phat trién hinh anh tryc quan bang cach sir dung cac tir va cum tir sdng
dong.
Loai bo cac thuat ngir kho hiéu va cac tir ti nghia.
Tréanh nhiing tiéng 16ng khong thich hop.
Loai bo cac cum tur khong can thiét nhu "0", "duoc", "rdi", "thi", "ban
biét d6", v.v ...

o Nén néi chuyén nhu thé minh dang tro chuyén véi ban bé, vi du nhu ¢6
thé mim cudi va goi tén moi nguoi.

Phong céach

Phong cach trinh bay c6 thé duoc phat trién thong qua rén luyén va hoc hoi khong ngimg cac
k¥ thuat trinh bay khac nhau theo thoi gian. Phat trién phong céch thuyét trinh ¢4 nhan bao
gom viéc lya chon cac yéu to sau:

* Giong ndi (nhanh/cham, nho/to, str dung nhiéu cao d6, am thanh khéac nhau, st
dung cac diém dimg, cach phat am ...)

« Ky thuat twong tac v6i khan gia (co/khong mang tinh chat ca nhan, cha
dong/thu dong, dat cau hoi, vv...)

«  Di chuyén (tay, vi tri ding, hudng co thé,...)

« Dién mao va thé chét (giao tiép mét, nu cudi, trang phuc, ...)

* Ngobn ngilr (phuc tap/don gian, roi rac/suc tich, thuat ngt, ...)

Phong cach trinh bay thuong mang tinh ca nhan. Cho nén, nhiing diéu phu hop voi ngudi nay
c6 thé hoan toan khong phu hop vdoi ngudi khac. Do do, khi phat trien phong cach thuyét
trinh, di€u quan trong 1a xac dinh di€ém manh riéng, tung budc cing cd va xay dung ching.

Tai liéu tap hudn k¥ ning thuyét trinh 27



Diéu nay c6 thé gitp ching ta c6 duogc sy ty tin cling nhu thanh cong trong thuyét trinh. Vi
du: Mot nha viét van gioi can cha y dé chic chin rang ngudi ta ¢ thé nghe thay khi ngudi do
no6i bang cach nhan manh nhimng diém quan trong trong lic n6i. Hodc mot nha hing bién nén
tan dung tde do, diém dung (khoang lang) va giai di¢u dé thu hat khan gia.

Bang cach tap trung vao nhing gi chung ta 1am tét, chung ta s& c¢6 thé tmg dung céc k¥ thuat
moéi hodc kho hon vao cac bai thuyét trinh. Néu mot ky thuat méi chiing ta dung da gitip cai
thién bai thuyét trinh, hay tiép tuc thuc hanh k¥ thuat d6 cho dén khi tré thanh thoi quen.
Duéi day 1a mot sé ki thuat chung ching ta c6 thé thuc hanh dé cai thién phong cach cua
minh:

«  Thyc hanh chuyén dong co thé thich hop:
o Di chuyén lai gin hoic ra xa khan gia dé nhin manh diéu dang noi
hodc thu hut sy chu y.
o Di chuyén hoic huéng mit sang hai bén hoic cac phia khac nhau cua
khan gia dé noi véi tat ca moi ngudi.
o Su dung tay, canh tay phu hop.
* Thuc hanh sir dung mét:
o V&i mdt nhom 16, thiét 1ap va duy tri lién lac bang mét véi timg ngudi
nghe trong 3-5 giay.
o Tiép xtic mat ngau nhién khi néi chuyén voi mot nhém 16n.
Khi n6i chuyén voi mot ngudi, duy tri lién hé bang mat 60-80% thoi
gian.
«  Thuc hanh néi nhiéu giong khac nhau:
o Tap tho dung cach dé gia ting va kiém soat dugc cudng do giong noi.
o Dung nhiéu giong khac khau (cao do, chit giong).
o Kiém tra xem nhiing ngudi phia sau khan phong co thé nghe khong.
«  Thé hién c4 tinh thich hop (hdy 1a chinh minh):
o St dung hai hudc mot cach thich hop (chuyén nghiép, chi choc cuoi,
)
o Su dung cau chuyén cé nhan.
o Can bang sy chuyén nghiép v6i con ngudi/cam xuc that.

Cong nghé

Cong nghé c6 thé dong mot vai tro 16n trong nhiéu thé loai thuyét trinh khac nhau, dic biét 1a
O cac truong dai hoc hoac cac co s¢ kinh doanh. C6 nhi€u loai cong nghé khac nhau nén xem
x¢ét, bao gom:

+ Cong nghé h tro nhin (vi du PowerPoint, Keynote, Prezi, ...).

+ Cong nghé hd tro vé thiét bi, dao cu (vi du: to roi, bang tinh, &p phich, ...).

» Cong nghé khuéch dai giong noi (vi du: micro, mady hoa am, loa, ...).

» Cong nghé ghi am, ghi hinh (vi du: may quay video, may ghi am, ...).

«  Cac cong nghé hd tro twong tac (vi du: may tinh bang vé&, iClickers, cac phan
mém, ...).

* Cong nghé tr khan gia (vi du: dién thoai di dong, may tinh bang, may tinh, ...).
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Cong cu trwe quanViée s dung cic phan mém hd trg thuyét trinh rat pho bién & mot s6 co
s& nhu truong dai hoc va doanh nghiép, chang han nhu phan mém PowerPoint (Microsoft)
Keynote (Apple), Impress (OpenOffice). Mic du viée sir dung hiéu qua phan mém trinh bay
nhu PowerPoint ¢6 thé gitp khan gla hinh dung va theo ddi cac y dugc trinh bay dé dang, thi
nguoc lai, viée sir dung kém co thé 1am khan gia mét tap trung hodc 1am cho khéan gia ngimg
hoat ddng. Do vy, cic cong cu nay can dugc can than sir dung mot cach phit hop.

Pé 1am chil cac cong cu nay, mdi phan mém sé& yéu cau nhimg k¥ nang khac nhau, nhung c6
mot sO quy tac chung nén tham khdo khi tao céc trang trinh bay hodc hinh 4nh nhu sau:

* Than trong v6i ndi dung dua vao:

o Chi dwa vao ndi dung trong phit hgp véi muc dich va chi dé trinh bay.

o Pung dua vao cic ndi dung 1am phan tim khan gia giy anh huong dén
viéc theo doi bai thuyét trinh (vi du: anh hoac tranh 4nh ngoai chu dé,
1ap di 1ap lai, mau sdc roi mat, v.v ..).

 Cén than do dai noi dung dua vao:

o Str dung cum tir ngan, tir hodc hinh anh lam noi bat y d6 can néu.

o Khong str dung toan bd cau hodc doan van, trir khi trich dan truc tiép.

o Tranh 1am qué tai cac trang trinh chiéu véi qua nhiéu ¥ va hinh anh
lam cho khéan bi phan tam giira dién gid va viéc doc hodc xem man
hinh trinh chiéu.

*  Chon mét thiét ké hodc chu dé slide nhat quan:

o Sir dung cing mot kich thudc/mau chit cho cung cap do heading,
bullet,...

o St dung bd cuc (layout) phu hop dé lam cho noi dung dé doc va dé
tiép can (vi du: sir dung cac layout khac nhau cho céc slide c6 toan vin
ban, cac slide c6 hinh anh va van ban, cac slide chi c¢6 hinh anh, cac
slide chi c6 bang, ...).

«  Chon hinh anh cén than:

o Thém cac hinh anh 1am ndi bat va 1am rd ¥ (vi du: anh, doan phim
ngén, biéu do, so dd, ).

o Khong thém cac hinh anh qué phic tap, kho doc hodc kho hiéu.

«  Giir su cht y cta khan gia vao dién gia chtr khong phai bai trinh chiéu:

o Thiét 1ap may tinh xach tay phu hop dé co thé d& dang doc ndi dung va
di chuyén téi lui.

o Dung quay lung vé khan gia dé doc ndi dung trén man chiéu.

«  Dung dé cong nghé 1am han ché sy chuyén dong linh hoat khi trinh bay:

o Khong nén dimg yén, cui dau xudng doc may tinh xach tay.

o St dung chudt khong day, ang dung trén dién thoai thong minh hodc
but trinh chiéu cho phép nguoi trinh bay di chuyén tu nhién va kiém
soat bai trinh chiéu mot cach dé dang.

«  Thuc hanh mé bai trinh chiéu 1én va bat dau bai trinh chiéu nhanh chong:

o Thyc hién trude viéc ma baitrinh chiéu 1én va bat dau bai thuyét trinh,
t6t nhat 1a trude khi khan gia dén.

o Tim hiéu truéc cong nghé, trang thiét bi nao c6 sin (vi du nhu may
chiéu, man hinh, may tinh v6i phdn mém yéu cau, internet, dién, ...).
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(6 ké hoach du phong:

o Khong tin twdng hoan toan rang cac trang thiét bi luoén ludén hoat dong,
phai du phong cho cac trudng hop xau (vi du nhu mat dién, hong tép,
may chi€u / may tinh bi héng, ...).

o Co su chuan bi dé hoan thanh bai thuyét trinh trong truong hop bat dac
di 1a khong c6 cong nghé hd trg.

Ti lidu hd tro
C6 nhiéu loai tai liéu hd tro ¢6 thé cung cap thém cho khan gia, nhu bai tap, huéng din hoat
dong, bang tinh, biéu mau phan hoi, doan thong tin gidi thi€u, ... Tuong ty nhu bai trinh

chiéu, céc tai liéu nay cling phai rd rang va stc tich, va cé lién quan truc tiép dén muc dich
cling nhu cac y dugc chuyén tai trong bai thuyét trinh.

Néu str dung cic tai liéu ndy, cht ¥ thoi diém phat tai liéu pht hop tranh 1am phan tam khan
gia. Vi du: néu dién gia tu phat tai liéu cho khan gia trude khi bat dau thuyét trinh, thi didu
nay c6 thé gdy mat rat nhiéu thoi gian va khan gia c6 khoang thoi gian trong khong biét lam
gi. Thay vao d6, c6 thé yéu cau khan gia chuyén tai liéu cho nhau.

Khuéch dai Am thanh

Str dung micrd néu thuyét trinh trong khan phong 16n hon, hodc néu bai thuyét trinh can ghi
am. C6 nhicu loai micro khac nhau, bao gom micré cam tay khong day hodc c6 day, micrd
vién khong day, micrd dé ban, ... Khi st dung micrd, hay cha y:

«  Thir hé thong micro va bo khuéch dai trude khi khan gia dén.
« Kiém tra phan hdi vé cac tiéng dong xay ra khi nhic va ha micré cing 4m
thanh phét ra qua bo khuéch dai 4m thanh. Khi cé phan hoi, hiy:
o Diéu chinh cho phi hop (ting/giam).
o Budc ra khoi loa néu & gan chung.
o Tro micrd ra khoi loa néu n6 dang ddi dién véi loa.
o Che tay quanh micro.
«  Kiém tra xem micro c¢6 c6 gy kho khan trong di chuyén, bao gom ca viéc
budc qua, budce lai sgi day.
Ghi hinh
Trong trudng hop can quay video, néu ¢ nhimng nhéan vién hd trg chiu trach nhiém xir 1y cac
méay quay video, micrd va cac thiét bi khac, nén hoi vé vi tri cia may anh dé biét nén quay
mit vé dau khi trinh bay va ding & dau cho phu hop. Vi du:
* Khong dugc ding sau nhitng vat can may quay.
« Khong budc ra khéi khung may quay, dic biét néu khong c6 ngudi didu khién
dé xoay, nghiéng hodc thu/phéng may quay.
«  Pung bude ra khoi anh sang néu c6 thiét bi chiéu sang.

Sw twong tac

Mic du khoéng nén qua lam dung cong nghé nhung viéc am hiéu va st dung cong nghé tot rat
c6 ich trong viéc thuc day tuong tac voi khan gia:
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«  Cac mg dung phu hop trén may tinh bang c6 thé ding dé v& trén céc trang
trinh chiéu dé lam ndi bat noi dung can minh hoa, thu hat su cha y trong khi
trinh bay.

«  Cac (mg dung hodc thiét bi pht hop hd tro viée hoi/dap va khao sat tot hon (vi
du tmg dung hodc phan ctmg hé thong phan hdi 16p hoc).

Cong nghé tir khan gia

Sau cuing, chinh khan gia ciing c6 thé c6 cac cong nghé gay anh huong dén sy thanh cong ciia
bai thuyét trinh, bao gom dién thoai di dong, may tinh bang va may tinh xach tay. Mot so
chién lugc dé gitip ban quan 1y nhiing diéu nay bao gom:

« Tit dién thoai di dong hodc ¢ ché d6 im lang trude khi trinh bay.
«  Néu thich hop, hdy yéu cau khan gia chuyén dién thoai di dong sang ché do im
lang.
« Hay chuén bi dbi phé véi cac truong hop sau:
o Khan gia tra 16i dién thoai cia ho trong thoi gian thuyét trinh.
o Khan gia chup anh din gia hodc chup man hinh trinh chiéu.
o Khan gia mi¢t mai lam viéc trén may tinh xach tay cua ho.
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Bang kiém tra trudc khi thuyét trinh
0 T6i c6 dong hd hodc bd hen gio khong?
0 T6i c6 nghi giai lao khong?
0 Hinh dang cua t6i c6 phu hop voi khan gia va hoan canh?
0 Tbi co thong tin lién lac ctia nhitng ngudi hod tro khong?
0 Téi c6 tt ca tai liéu cua toi khong?
0 Gidy ghi chi
0 Cong cu truc quan (vi du, flip chart, phim chiéu, video, tap tin PPT, ...)
o But 16ng / but viét trén may chiéu
0 Ban gioi thi€u cho nguoi gidi thi€u toi
0 Kep gidy
0 Bang keo, nam cham
0 May ghi 4m / slide trinh chiéu /may chiéu /man chiéu / may tinh
o0 Nudc
0 Gié (dé bai phat biéu)
0 Ghé
0 Micro
O Thé tén

o Khéc

0 Toi di thir nghiém trudc tit ca cac thiét bj va dung cu tro gitp? Toi c6 ké hoach du phong
khong?

0 Tdi c6 biét nha vé sinh va dién thoai & dau khong?
0 Toi d3 kiém tra cach bd tri phong, chd ngéi, am thanh, anh sang, va nhiét d¢ chua?

0 C6 diéu gi khac t6i s& can khong?

Céc 10i khuyén vé cach thuyét trinh

Phan nay liét ké mot loat cac 10i khuyén ding trong tap luyén va thuc hién cac bai thuyét
trinh trong PSW. Khong can nhé tit ca moi diéu trong danh sach nay. Thay vao do6, khi tham
gia PSW, hiy ap dung nhimng noi dung phil hop nhét v6i minh.

Phuc trang va trang sirc
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Di chuyén

Tieéng noi

Guong mat

Cw chi

An mic thoai mai nhung thé hién su ton trong ngudi dbi dién va chuyén
nghi¢p.

Mic trang phuc thich hop véi budi thuyét trinh va khan gia.

Tam sach s& dé khong c6 mui hoi nhung tranh ding nudc hoa mui gt.

Di chuyén thich hop va dimg ¢ nhiéu noi khac nhau trong sudt bai thuyét
trinh.

Lu6n ludn nhin thdy khén gia.

Khong di lang thang quanh quén thé hién sy ling ting, lo lang.

Néi to va rd rang, nhung ding noi la hét — nhd xem xét quy mé phong va diéu
chinh cho phu hop.

No6i mot cach ty nhién, thay ddi tde do, va tranh n6i mot cach don diéu.

Pam bao rang khan gia c6 thé nghe va hiéu rd bang cach néi 1d rang, mach
lac, khong phai 14m bam, 1i nhi.

Giir lién lac bang mat voi cac khan gia khac nhau khong qua 5 giay.

Duy tri biéu hién khudén mit dé chiu, va cb ging khong trong qua nghiém
trong.

Ding nhim mit qua lau.

Cuoi tu nhién va cb ging tan hudng bai trinh bay ciia minh.

Str dung ban tay mot cach ty nhién, va thyc hién cac ctr chi don gian di kem
voi bai thuyét trinh.
Co gang khong dé yén bat dong.

«  C6 gang khong dat tay vao tai quan.

Tu thé

Khoang cach

Dung thang va ngan cao dau thoai mai.
Tréanh bat chéo chan.

C6 gang dimg gan voi khan gia dé tao cam giac rang nguoi trinh bay ciing 1a
thanh vién cua nhém.
Tranh cham vao khan gia trir khi chac chan rang di¢u doé thich hop.
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Khac phuc noi lo

Mot trong nhitng thach thirc kho khin nhat ma cac dién gia méi phai doi mat 1a ché ngy su lo
ling. Cam giac cing thang va so hii 1a mot phan tng sinh 1y tw nhién khi con nguoi dbi mat
v6i hoan canh ma ho cho ring sitc khoé va an toan cta ho c6 nguy co bi xdm hai. Cam thay
so n6i trude cong chung khong cd nghia 1a minh 13 mot nguodi yéu dudi, mot ngudi thuyét
trinh t0i, hodc minh s& thit bai. Ndi sg d6 chi mang v nghia la chung ta dang thir thach ban
than véi mot didu mai, va diéu duy nhit can quan tm lac ndy 13 phai chudn bi ky luéng.

Chuén bi tét bao gdm viéc biét khan gia 1a ai, biét chu dé 1a gi, va biét diém manh, diém yéu
ctia ban than trong thuyét trinh. Hy vong rang, sau khi xem qua ndi dung cua tai liéu huéng
dan nay, ching ta dd c6 mot sd chién luoc thich hop st dung dé tim hiéu khan gia, dé soan ké
hoach thyc hién thuyét trinh mot chi dé nao d6 va dé danh gia ban than nhu mot dién gia.
Bén canh viéc hiéu biét khan gia, chii d¢, nhitng diém manh va han ché ctia ban than, sau day
1a mot sb chién lugc khac co thé sir dung dé vuot qua cing thiang trong khoang thoi gian
chuan bi thuyét trinh:

«  Dién tdp thuyét trinh tai dia diém thwc té: Dam bao ring tit ca cac thiét bi
dang hoat dong, kiém tra may chiéu/ slide trinh chiéu dam bao vi tri nao trong
khan phong ciing déu c6 thé nhin thiy rd. Tap luyén dé dat dugc sy thoai mai
khi di chuyén va noi chuyén trong cac khu vuc dugce chi dinh.

«  Dén bubi thuyét trinh sém va chudn bi day du tdi liéu: Bao gdbm diéu chinh
buc, chd ngdi, gidy to, day dién va may tinh, chay va thir nghiém cong nghé
hd tro va doc lai ké hoach trinh bay.

« Ldp ké hoach dw phong: Hiy du doan, chudn bi tinh than va giai phap du
phong cho tat ca nhitng sai s6t co thé xay ra. Chung ta chac han khong muén
bi dtng hinh hodc bi phan tdm boi nhitng ciu hoi kho, thiét bi hu hong hoic
nhitng hanh vi khong dep ctia khan gia. Cho nén, viéc c6 gang du doan cac
cau hoi, thuc hanh tra 101 cac cau hoi, dy doan nhitng hong hoc cua cong nghé,
thyc hanh céc giai phap thay thé, thuc hanh quan 1y hanh vi khong mong
mudn tir khan gid cia minh (vi dy nhu noi, cudi, st dung dién thoai, ...) s€ co
y nghia v6 cung quan trong.

»  Cdm thdy khong tw nhién khi thuyét trinh, hdy coi dé la mét budi trinh dién,
mot tro choi: Ngudi nhat nhat co thé gia vo minh dang mang mot mat na trén
mot san khiu va bat ky ai c6 chiéc mit na nay déu tré thanh mot nguoi ty tin.
Ngay cé khi chiing ta dang so hii, nhic nhé rang ching ta dang dong vai mot
ngudi ndi chuyén tu tin. Néu ching ta thé hién sy tu tin qua hanh dong va vé
ngoal khan gia s& bi thuyét phuc bai man trinh dién va hoan toan khong biét
v€ noi s¢ hai ndi tdm bén trong. Ho s€ khong danh gia chiing ta nhu mét ngu:(n
binh thuong ma ho s& dép tng voi vai tro dién gia ma ching ta dang thé hién.
Khi chuén bi va thuc hanh thuyét trinh, hdy thuc hanh deo mat na tudng tuong
dé bién thanh mot nguoi noi chuyén tu tin. Thyc hanh nhiéu, hanh dong sé tro
nén ty nhién hon va chung ta s& timg budc s& hitu k¥ ning ciing nhu khic ché
duoc ndi sg.

«  Xdc dinh néi so la gi: Co quén bai khong? Co6 vé ngu ngdc khong? Sb luong
khan gia, hodc cac thanh vién nao d6 trong khan gia? Cé phai thuyét trinh 13
viéc lam mdéi mé? Mot khi da xac dinh rd nguyén nhan cua sy s¢ hai, hay lap
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xau nhat, d6i mat giai quyét khi nhimg gi chiing ta lo s¢ thyc sy xay ra.
Liét ké cdc triéu chung thé chat khi lo so: Hay suy nghi vé cach dé khac ché

nhitng tridu chimg nay hogc it nhat 1a lam cho chung it anh hudng nhat dén
hidu qua cia bai thuyét trinh. Mot s triéu ching thé chat ¢6 thé duoc giam
b6t khi tap thé duc hodc thu gidn trudc khi trinh bay. Khi dang trinh bay, ¢6
thé str dung hoi thé, tam ding, huéng dan hoat dong hodc nghi giai lao dé pha
v su lo lang.

Khong dat muc tiéu quad suc: Ping tudng tuong minh s€ c6 duoc mot sy hoan
nghénh nhiét li¢t hodc gianh dugc trai tim va tam tri cua toan bd khan gia.
Thay vi ¢b gang trinh bay hoan hao, hiy tap trung vao thong diép, muc dich va
ké hoach di dé ra, dong thoi chip nhan mot s sai 1am nho. Néu chiing ta xur
1y chuyén nghiép cac 16i phat sinh, khong ai s& quan tdm ché trach hay danh
gia ching ta.

Dirng ngai tam _dirng trong thoi gian thuyét trinh: C6 thé tam dung vai gidy
truée khi chuyén y, ubéng nudc, hoi mot cau hoi hoic diéu khién mét hoat
dong nhanh. Nhitng diéu nay cho dién gia chut thoi gian dé binh tinh, 6n dinh
tam trang, va suy nghi vé ¥ tiép theo s& trinh bay.
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Phiéu quan 1y stress trudc khi thuyét trinh
Nhan dién cac triéu ching lo sg:

Téi biét t6i so khi ...

Nhin di¢n nguyén nhin giy ra nbi sg:

Nhitng thir lam toi so la...

Cic phuong phap khic ché ndi so:

Nhitng viéc téi ¢6 thé lam dé ngan chan/giam thiéu néi s trudc khi thuyét trinh...

Nhitng viéc t6i cé thé lam dé ngan chin/gidam thiéu noi so trong khi thuyét trinh ...

Suy nght tich cwe:

Bai thuyét trinh cia téi dwoc quan tam vi...

Khdn gid sé yéu thich bai thuyét trinh ciia téi vi...

T6i rat hdo hire d@é dwoc trinh bay vi...
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Phan hoéi va Panh gia

PSW sé& cung cép cho nguoi tham gia hai co hdi nhan dugc phan hoi vé k¥ nang trinh bay,
ddng thoi ciing cho phép ngudi tham gia xem va hoc hoi tir hoat dong thuyét trinh ctia nhiéu
nguoi khac, ciing v6i nhiéu co hoi dé cho va nhan phan hdi. Phan nay cua tai lidu s& hudng
dan cac phuwong phap gitip nang cao chat luong phan hoi, cho du dé 1a thong tin phan hdi
dugc dua ra sau khi tham gia, phan hdi bang vin ban hay bang 10i néi tir ban be, hodc phan
hdi bang hinh anh tir viéc xem lai cic video trinh bay di ching nita.

Thong qua phan hoi, ching ta c6 thé xac dinh hiéu qua va mirc 6 ban da dat duoc muyc tiéu
ctia bai thuyét trinh. Cac phan hoi hitu ich 1a nhitng phan hdi giup dién gia thay d6i va cai
thién tinh hiéu qua cta cic bai thuyét trinh sau, phan héi cho 1an phan hdi nhan déu nhu vay.
Trong PWS, ngudi hoc s& duoc cho va nhan cac phan hoi hitu ich, chi mang tinh x4y dung
ma khong mang tinh phan xét.

Bang kiém tra tu danh gia

Sau khi hoan thanh bai thuyét trinh, nguoi thuyét trinh s c6 thé tu danh gia va tra 16i mot s6
cau héi v6i ngudi hd trg PSW. Nhitng cau hoi nay co6 thé bao gom:

» Toi c6 hoan thanh muyc dich trinh bay cua t61 khong?
«  Toi da thyc thi ké hoach ctia minh t6t dén mirc nao?
«  Toic6 thé 1am gi tot hon?

«  Dibu gi toi da lam tot?

Sau khi nguoi thuyét trinh nhan dugc phan hdi tir ban bé ctia minh, ho c6 thé ty dit cau hoi
cho minh thém:

* Toi c6 cau héi thém cho nhitng nguoi ban cua tdi khong?

«  T6i c6 thong tin phan hoi hop 1y vé bai trinh bay cia toi chua?

«  T6i c6 can phai 1am nhiing gi sau khi nhan dugc cac phan hoi?

«  T6inén lam gi khac dé cai tién cac bai thuyét trinh trong tuong lai?

Cuoi cung, sau khi xem lai canh quay video ¢ nha, ho c6 thé hoi:

«  Trong video cta toi, diéu lam t6i ngac nhién:
o Tbi nhin thé nao?
o Téi ndi nhu thé nao?
o Téi di chuyén hay hanh dong nhu thé nao?
«  Diéu gi da lam tdt, va diéu gi i c6 thé 1am tot hon?

Tiéu chi dé cho Phan hoi

Khi dua ra phan hdi trong PSW, ¢b gang 1am cho phan hdi cang c6 y nghia va hiru ich cang
t6t. P61 khi c6 mot sd phan hoi thuc sy khong hiru ich. Vi dy: "Taéi thich bai trinh bay cia
ban" hodc "K§ ning noi ciia ban rat hay!" Nhimg phan hoi nay khong néi cho ngudi nhan
biét mot cach cy thé nhitng gi ho di 1am tét va lam chua t6t. Phan hdi tot nén la:
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Miéu td hon la danh gid: Mo ta cac phan u’ng va quan sat cua chinh mlnh
Diéu nay bao gom nhiing gi chung ta da thay va nghe, va no anh hudng dén
ching ta nhu thé nio. Tranh sir dung ngon ngit phan xét, Két thuc, suy dién.
Cu thé chir khéng nén chung chung: Cung cap phan hoi truc tiép "¢ day va bay
gi(‘y dé gitip ngudi nhan tap trung vao hanh vi ngay 1ap tuc. Thong tin phan
hoi chung, khong cu thé ¢ thé gy nham 14n va khong co y nghla

Goi ¥ hon la dp ddt: Phan hdi hitu ich nhét khi ngudi cho phan hdi tra 101 dugc
cau héi ma ngudi nhan dat ra.

Huéng t6i hanh vi ¢6 thé thay doi: Su that vong c6 thé xdy ra khi nhan duoc
phan hoi vé nhirng diéu ma nguoi nhan khong thé thay doi.

Puing thoi diém: Phan hoi hiru ich nhat khi né duoc dua ra cang sém cang tot
sau khi thuc hién hanh vi.

Nhdn manh vao thé manh: Ngudi nhan s& coi mo hon véi nhing goi ¥ cai tién
khi ho hiéu duoc thé manh cia ho va cach thirc ho co thé thuc hién dé cai
thién.

Thé hién sy quan tdm: Sy tu bao vé va lo ling giam di khi nguoi nhan cam
thiy ngudi cho dang quan tAm va ton trong cam xuc cta ho, ho s& coi md hon.
S6 lwong vira dii dé ngwoi nhdn cd thé tiép nhdn: Qua nhiéu thong tin cing
mot luc ¢ thé gy qua tai va do d6 khong mang tinh xay dung.

Ti€u chi dé nhan phan hoi

Khi nhan dugc phan hoi, diéu quan trong la céi md, léng nghe tich cuc va hoi dap mot cach
dung dan, trung thyc. Hay 1am theo nhirng huéng dan don gian nay dé nhan duoc nhicu phan
hoi tich cuc nhat:

Yéu cau thong tin cu thé hodc vi du.

Giai thich nhirng gi nghe dugc.

Giao tiép mat v6i ngudi cho phan hoi.

Chép nhan tit ca phan hoi ban dau (chip nhan né khong c6 nghia 1a ching ta
phai dong ¥ v&i nd), va sau d6 hoi chi tiét cy thé néu c6 didu chua rd rang.

Hoi dap mot cach trung thuc.

Xac dinh tim quan trong ctia cac phan hoi.

Phén biét rach roi gitta cam xuc phat sinh tir phan hdi véi cam xuc phat sinh tir
ndi dung phan hdi.

Nghi dén né nhu mot mén qua, thtr ma chung ta s& khong bao gid c6 co hoi
nhan dugc trong nhiing dip khac.
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Phu luc A: Cac khoa tap huin va ning luc khéc trong loat khoa tap
huéan nay

Khoa tap huin nay duogc thiét ké dé phu hop va khen mottap hop 16n cac khoa tap huan va
nang lyc, vi vay néu ban thich khoa tip huan nay, ban ciing c6 thé tham gia cac khéa tap huin
khéc c6 thé co sin tai truong hoc hodc td chire ctia ban. Phu luc nay mo ta cac khoa tap huin
khac trong chudi cac khoa tip huin ciing nhu khung ning luc duoc sir dung dé hd tro thiét ké
chung. Dé biét thém thong tin vé su sin co cua cac khoa tap huén hodc nang lyc nay, vui long
lién hé véi cac didu phdi vién cta ban dé biét vé chung.

Cic khoéa tap huin nhiéu ngay lién quan trong loat khéa tip huin nay

Cac khéa tap huian ISW chii chét (duoc sir dung béi tat ca cac mang ludi
ISW)

(ISW) Instructional Skills Workshop — Khéa tap huin Ky nang Giang day

Trong khoa tap. huin nay, nguoi tham gia thuc hanh thiét ké gido an va giang day, tap trung vao
viée viét cac két qua theo Thang do Phan loai cua Bloom, sir dung cac chién lugc tuong tac, sir
dung chién lugc danh gia 16p hoc, va st dung cac chién luge hoc tap tich cyc. Nhitng nguoi
tham gia phai 1én ké hoach va day ba bai hoc nho va nhan phan hdi tir nhitng nguoi cing hoc.

e Thiét ké hoi thao: 4 ngay (dong thoi hodc khong dong thoi)

e Diéu kién tién quyét: Khong

(FDW) Facilitator Development Workshop — Khoa tap huén phat trién diéu ph01 vién
Trong khoa tap huan nay, nguoi tham gia s€ phat trién cac k¥ niang giang day va diéu ph01 bang
cach hoc cach diéu phéi cho cac Khoa tap huén K¥ ning Giang day va cac khoa tap huin co su
tham gia tuong ty nhu trong danh sach nay. FDW tap trung vao cac ky ning nhu dan dét, dién
giai va minh chimg cho cac cudc thao ludn nhom bang cach hoi cac cau hoi tham do, yéu cau
phan hdi ciia nguoi cung hoc, phat trién cc bai giang va cac hoat dong vé cac chu dé gido duc
khac nhau, v.v ... Twong tu nhu ISW, ngudi tham gia phai thiét ké va day ba bai hoc nho,
nhung ciing phai diéu phdi phan hdi nhom cho cic gido vién khac va day cac phién chu d& vé
céc chu dé giang day va hoc tép.
e Thiét ké hoi thio: 4 ngay, 1 ngay Ituln trong 4 tudn hodc hang ngay trong 4 ngay; ngay
dau tién cho chuwong trmh giang day chinh; ngay thir hai, thir ba va thtr tu dé phan hoi va
chucfng trinh hoc thtr cip

e  Dicu kién tién quyét: ISW (bét budc)

Cic khéa tap huin ISW bo sung

(ADW) Assessment Design Workshop — Khéa tap huén Thiét ké Panh gia

Trong khoa tép huin nay, hoc vién s& hoc cach thiét ké cac ban ké hoach kiém tra, cac cdu hoi
kiém tra, phiéu ty danh gid, va cac bai tap pht hop véi nang lyc va két qua hoc tap mong doi
cua khoa hoc, tap trung vao cac chu dé nhu két qua hoc tap va nang luc, tinh gia tri va do tin
cdy cua viée danh gia, sy phu hop cua bai giang, cac loai cdu hoi, ban ké hoach kiém tra, thiét
ké phiéu ty danh gia, ty danh gi4 va danh gia chéo, dwa ra phan hdi hiéu qua... Nhitng nguoi
tham gia phai thiét k& va trinh bay mot ban ké hoach kiém tra voi cac cau hoi vi du va mot
phiéu tu danh gia cho mot nhiém vu dé ho c6 thé nhan dugc phan hoi tir nhitng nguoi ban cung
hoc.

o Thiét ké hoi thao: 3 hodc 4 ngay khong lién tuc

e Diéu kién tién quyét: ISW (dwoc tu van)
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(CDW) Course Design Workshop — Khéa tap huin Thiét ké Khéa hoc

Trong khoa tap huén nay, hoc vién s€ hoc cach phat trién cac két qua khoa hoc, ban dd khoa
hoc, va gido trinh khoa hoc, tap trung vao cac cha d& nhu trinh tu bai hoc, két hop céac chién
lugc va danh gia hoc tap thong qua thuc hanh, thiét ké cho cac kha ning va phong cach hoc tap
khac nhau, v.v ... Cac hoc vién phai thiét ké mot d& cuong khoa hoc toan dién va ban dd khoa
hoc va stra dédi chung sau khi nhan dugc phan hoi tir nhiing ngudi ban cung hoc.

o Thiét ké hoi thao: 3 hodc 4 ngay khong lién tuc

e Diéu kién tién quyét: ISW (duoc tu van)

(DTW) Design Thlnklng Workshop — Khéa tap huén Tw duy Thiét ké

Trong khoa tap huén nay, ngudi tham gia thyc hanh phuong phap tu duy thiét ké sang tao cho
cac van dé phuc tap, hodc co hdi trong t6 chirc hodc cong ddng cta minh, tip trung vao cic
cha dé nhu kham pha cac vin dé va co hoi, hidu nhu cau cia ngudi sir dung, ¥ tudng sang tao
va cac quy trinh thiét ké. Nguoi tham gia phai thiét ké va trinh bay cac san pham tu duy thiét
ké khac nhau nham giai quyét véan dé thuc su hodc co hoi trong td chirc hodc cong df“)ng cua ho
va nhén phan hdi tir cac ban cung hoc.

o Thiét ké hoi thao: 3 hoic 4 ngay lién tuc hodc khong lién tuc

e Diéu kién tién quyét: Khong

(LBD) Learning By Doing Workshop — Khéa tip huén Hoc théng qua Thuc hanh

Trong loat khoa tap huan ndy, nguoi tham gia hoc cach lap ké hoach cho bai hoc va cac du 4n
16n hon thac day hoc tap bang cach lam. Mdi khéa tap huan trong loat khoa tap huin nay tap
trung vao mét trong mét vai chu dé phu, co thé bao gdm hoc tap dya trén truong hop, hoc tap
dwa trén van d&, hoc tap theo du an va hoc tap theo yéu ciu. Nhitng ngudi tham gia phai thiét
ké mot cong viée toan dién sir dung mot trong nhing chién lugc nay va stra lai cong viée sau
khi nhan phan hdi tir cac ban cung hoc.

e Thiét ké hoi théo: 3 hoic 4 ngay khong lién tyuc

e Diéu kién tién quyét: Khong

(LSW) Leadership Skills Workshop — Khéa tip huin Ky niing Linh dao

Trong khoa tap huén nay, nguoi tham gia thyc hanh k¥ ning lanh dao cta ho, tap trung vao cac
chu dé nhu 1ap ké hoach dy an, xdy dung ddi ngi, trao quyén cho nguoi khac, giang day k¥
ning mém, giai quyét xung dot, dan dat cac cudc hop, v.v ... Nhimg nguoi tham gia phai soan
thao mot triét Iy 1anh dao va lén ké hoach mét du an thuc su dap tng dugc muc tiéu cho td
chuec, cong déng hoac cudc séng ca nhan cua ho.

o Thiét ké hoi thao: 3 hodc 4 ngay khong lién tuc

e Didukién tién quyét: Khong

(NSW) Narrative Skills Workshop — Khéa tip huin K§ ning Tuong thuat

Trong khoa tap huin nay, ngudi tham gia hoc cach ké nhing cau chuyén thu hat nguoi hoc va
nhin manh cic ¥ niém va cac gia tri cbt 16i trong céc khoa hoc. NSW tép trung vao cac ky
thuat ké chuyén, ciu triic tuong thuat, va lam thé nao va khi nao sir dung céu chuyén trong 16p
hoc. Ngudi tham du phai 1ap ké hoach va dua ra ba cau chuyén gido duc ngian va nhan phan
hdi tir cac ban cing hoc.

e Thiét ké hoi thao: 3 hoac 4 ngay lién tuc hodc khong lién tuc

e Diéu kién tién quyét: Khong

(OnCDW) Online Course Design Workshop — Khéa tip huin Thiét ké Khoa hoc Truc
tuyén

Trong khoa tp huin nay, ngudi tham gia hoc cach sip xép cac bai hoc truc tuyén va cac trang
web khoa hoc dé toi da hoa kha nang st dung va thanh cong cua hoc vién khi giang day thong
qua truyen tai truc tuyén hodc hoa hop. Khoa tap huin kéo dai ba ngay tap trung vao thiét ké
tryc tuyén, bao gdm cac chu dé& nhu cau tric trang web cua khéa hoc, cac bai hoc va ket qua
bai hoc, cac hoat dong hoc truc tuyen, danh gia truc tuyen, hd trg ngudi hoc truc tuyen, st
dung cac hé théng quan 1y hoc tap, v.v. Khoa tap huan kéo dai bén ngay tap trung vao thiét ké
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hoa hop, bao gdm cac chii dé bd sung nhur 1ap ké hoach cho céc bai tap hoc tap bang cach thuc
hién, tham gia trong 16p, cac hoat dong hoc tép trong 16p, v.v ... Cac hoc vién phai thiét ké mot
khoa hoc truc tuyén véi cac bai hoc truc tuyén mau bao gom cac két qua hoc tap mong doi,
nhiém vu va danh gia, va stra lai khoa hoc va cac bai hoc sau khi nhén dugc phan hoi tir cac
ban cung hoc.

e Thiét ké hoi thao: 3 hodc 4 ngay khong lién tuc

e Dibu kién tién quyét: Khong

(OnISW) Online Instructional Skills Workshop — Khoéa tip huin Ky ning Giing day
Truc tuyén

Trong khoa tap hudn nay, hoc vién hoc cach thiét ké va cung cip bai giang video trong moi
truong tryc tuyén. OnISW tap trung vao gido 4n, thiét ké cac thiét bi hd trg truc quan, chup va
san xuét video, sir dung cac hé thong quan 1y hoc - tap va hd trg ngudi hoc tryc tuyén. Nhiing
ngudi tham gia phai thiét ké cac bai hoc truc tuyén toan dién va sira ddi chung sau khi nhan
dugc phan hoi tir nhimg ngudi ban cing hoc.

e Thiét ké hoi thao: 3 hoic 4 ngay khong lién tuc

e Diéukién tién quyét: Khong

(PDW) Program Design Workshop — Khéa tap huin Thiét ké Chwong trinh

Danh cho cac nha lanh dao chuong trinh va / hodc nhém giao vién trong cing mot bd mon,
trong khoa tap huin nay, hoc vién s& hoc cach phat trién va / hodc thiét ké lai cac chuong trinh
theo cac khuon khd duge hd tro boi cac td chic tidu chuidn nhu AUN-QA va CDIO, dic biét
chu trong vao viée tich hop va sép xép cac khoéa hoc, lap ké hoach hoc tap tich cuc, thiét thuc
va sau sic, va thiét ké cac nang luc ctua chuong trinh dap tmg dwoc nhu cu ciia ngudi hoc,
nganh va xa hoi. Sir dung mau duoc cung cip, ngudi tham gia phai lam viéc theo nhom dé (tai)
thiét ké nang lyc ciia chuong trinh va ma tran chuong trinh, va sau d6 lam viéc c4 nhan dé (tai)
thiét ké nang lyc, mo ta, va ma tran khoa hoc.

e Thiét ké hoi thao: 3 hodc 4 ngay lién tuc hodc khong lién tuc

e Diéu kién tién quyét: ISW (duoc tw vin), CDW (duoc tu van), ADW (dugc tu van)

(PSW) Presentation Skills Workshop — Khéa tip huin K§ ning Thuyét trinh

Trong khoa tap huan nay, hoc vién s& hoc cach thiét ké va dua ra cac bai thuyét trinh hiéu qua,
tap trung vao danh gia khan gia, chién lugc tuong tac, cau trac trinh bay, diéu phdi cac cau hoi
va thao ludn, giao tiép vat Iy va thi giac, v.v ... Nhitng nguoi tham gia phai 1én ké hoach va
trinh bay thuyét trinh ngén va nhan phan hdi tir nhimg nguoi ban cing hoc.

e Thiét ké hoi thao: 3 hodc 4 ngay lién tuc hodc khong lién tuc

e Dibu kién tién quyét: Khong

(TPW) Teaching Portfolio Workshop — Khéa tap huin Hb so Nang lwe Gidng day
Trong khéa tap huén nay, ngudi tham gia hoc cach tao va duy tri hd so ning luc giang day
chuyén nghiép, tp trung vao cac chu dé nhu cau trac va thiét ké hd so nang luc truc tuyén,
viét triét 1y giang day, thu thap va phan anh vé cac hién vat giang day, ning lyc tu danh gia
chuyén mén, v.v ... Nhimg nguoi tham gia phai thiét k& va trinh bay mot ho so ning lyc giang
day va triét 1y giang day, va nhén phan hdi tir cac dong nghiép cuing hoc.

[hiét ké hoi thao: 3 hodc 4 ngay khong lién tuc
e Diéu kién tién quyét: Khong

Céc khoéa tap hudn trén dugc thiét ké dé gitip cac giang vién phat trién k§ ning va kha nang
ctia ho dé ho c6 thé dap ung tdt hon & mot loat cac nang luc ¢o6 lién quan dén day va dao tao.
Khung ning luc sau diy cho thdy lam thé nao dé mdi khoa tap hudn trén phu hop voi cac
ning luc khac nhau. Khong phai tat ca cac nang lyc nay déu co lién quan dén ban hoic to
chtrc cua ban.
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Khung Niing lyc MAu cho Trg gidng va Giang vién

Nang luc Pao tao lién
quan
K¥ ning Chuyén moén Chung
Tang truéng & Phat trién: Giang vién thé hién cam két lién tyc ting cuong chuyén TPW, LSW
mon
Tu dénh gi4: Gidng vién trinh bay su sin sing va kha ning tu ddnh gia k§ ning va TPW
nang luc
Ly thuyét Gido duc: Giang vién trinh bay kién thtrc vé 1y thuyét giao duc cap nhat TPW
va ap dung ly thuyét nay vao qua trinh lap ké hoach va giang day
Kién thirc chuyén mén va thue nghiém: Giang vién thé hién kién thirc 1y thuyét TPW
cap nhat va thyc nghiém thuc té trong pham vi mén hoc va két hop kién thire va
kinh nghiém trong viéc thiét ké chuong trinh giang day
Dao dirc: Giang vién thé hién sy tudn thu cac tiéu chuén dao dirc nghé nghiép va TPW

luat phap

K¥ niing Thiét ké Hoc tap
Két qua hoc tip va Ning luc: Giang vién chimg minh sir dung cac két qua dugc
ghi lai cin than trong thiét ké bai hoc va khoa hoc phi hop véi ning luc cua
chuong trinh va chuyén mon
Danh gia nhu ciu: Giang vién ching té su san sang va kha nang danh gia nhu ciu,
kha nang va dong co cia nguoi hoc khi thiét ké cac bai hoc va cac khoa hoc va
chinh stra chuong trinh giang day hodc phuong phap truyén tai khi can thiét
Thiét ké bai hoc: Giang vién trinh bay kién thiic va ap dung cdc mé hinh gido 4n
nham t6i da hoa viéc sip xép hoc tip va hudéng dan bang cach sir dung cac ky
thudt giang day, cac hoat dong hoc tap va cac nhiém vu danh gia da dang
Thiét ké Khoa hoc: Giang vién thé hién kha ning thiét ké cac khoa hoc hap din va
day thir thach voi cac bai hoc duoc sip xép cin than nhim xay dung cac két qua
khoa hoc ¢6 trinh d6 cao hon

7 1 I3
A A A

: Giang vién thé hién sy sin sang va kha ning lén
ké hoach cac khoa hoc sir dung cong nghé truc tuyén dé giam bét giang day truc
tiép trong 16p va ting cuong thuc hanh thuc té trong 16p hoc

Thiét ké gido trinh: Giang vién thé hién kha ning viét cac gido trinh khéa hoc toan
dién va dé tiép can nham huéng din ky vong, hanh vi va hoc tap clia sinh vién
trong subt khoa hoc

Ihlgt_]g;phmw_nhan G1ang vién thé hlen su san sang va kha nang taora
cac khoa hoc cang dé tiép can va hap dan cang tot véi sy thay d6i 16n nhat trong
kha ning, nén tang va phong cach hoc tap

Thiét ké dé hoc tap thong qua thuc hanh: Giang vién ching t6 sy sin sang va kha
nang thiét ké cac nhiém vu va bai tap thuc t& 16n hon doi hoi ngudi hoc phai suy
nghi, thyc hanh va ép dung céc ky nang va tu duy béc cao hon

Ihmt_kﬂmh_hgm Giang vién trinh bay kién thirc vé céac khoa hoc va nang luc
khéc trong cac chuong trinh hoc cuia nguoi hoc va tich hgp ching véi cac khoa
hoc va bai hoc cua ho

Thiét ké ho so nang luc cia sinh vién: Giang vién thé hién su sin sang va kha
nang thiét ké cho viéc danh gia san pham hodc sy thé hién ma ngudi hoc c6 thé
cho vao trong hd so nang lyc cua ho dé tich hop viéc hoc tip va viéc lam trong
tuong lai

ISW, CDW, PDW,
ADW

ISW, CDW, PDW,
ADW

ISW, FDW, CDW,
OnCDW, OnISW

CDW, PDW, ADW

OnCDW, OnISW

CDW, PDW

ISW, FDW, CDW,
ADW

LBD, CDW, PDW,
ADW

CDW, PDW

TPW, CDW, PDW,
ADW

K¥ nang va Phwong phap Giang day

DPong luc va su cam két: Giang vién thé hién su sin sang va kha ning dé kich thich
va duy tri dong luc hoc tap va sy cam két cua nguoi hoc trong céac bai hoc va trong
sudt cac khoa hoc

Mdi quan hé giita ngudi hoc va gido vién: Giang vién thé hién su sdn long va kha
nang phat trién mdi quan hé ton trong, hiru ich, cong bang va nang cao véi ngudi
hoc dya trén chia s& su hiéu biét chung vé vai trd va trach nhiém cua gido vién va
nguoi hoc

Moi truong hoce tap: Giang vién thé hién viéc sir dung hi€u qua cac chién luoc tao
mdi trudng hoc tap hiéu qua, hop tac va hd trg gitp ngudi hoc cam thay thoai mai
va an toan

ISW, FDW, NSW,
PSW, CDW

ISW, FDW, CDW

ISW, FDW
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Hoc tap tich cuc: Giang vién thé hién viéc su dung hiéu qua cac chién lugc va
nhiém vu hoc tdp tich cuc khéac nhau trong gid hoc

Siéu hoc tdp va Ky nang hoc tdp: Giang vién thé hién su san sang va kha ning day
cac k¥ nang va chién lugc hoc tap ngoai ndi dung chuong trinh giang day trong
thoi gian giang day dé giup ngudi hoc hiéu, danh gia cao va cai tién qua trinh hoc
tap cua ban than
K§ ning Trinh bay: Giang vién thé hién k¥ ning giao tiép bang 101 néi, bing vin
ban, truc quan va vat ly khi trinh bay chwong trinh hoc cho ngudi hoc
K§ ning didu phbdi: Giang vién trinh bay cac chién luoc diéu phdi hiéu qua khi
hudéng dan cac hoat dong trong 16p hoc, cac hoat dong hop tac va thao luan
K¥ nang Pat cau hoi: Giang vién thé hién viéc sir dung hi€u qua cac ky thuat dat
cau hoi dé tham do tu duy bién luan va nhdm muc tiéu dén cac cép d6 va linh vuc
hoc khac nhau
Quéan 1y 16p hoc: Giang vién thé hién viéc str dung hiéu qua cac k¥ thuat quan 1y
16p hoc khac nhau nham ton trong nguoi hoc va duy tri mot moi trudng hoc tap
hi€u qua

K¥ nang Panh gia
Dénh gia qué trinh hoc tap: Giang vién thé hién viéc str dung hi¢u qua cac ky thuat
danh gia 16p hoc khac nhau dé danh gia sy hiéu biét cua nguoi hoc
Phan hdi: Giang vién thé hién su sin sang va kha ning cung cip phan hdi phong
phu, ca nhan cho nguoi hoc
Thiét ké bai kiém tra: Giang vién thé hién kha ning tao ra cac ciu hoi kiém tra
hiéu qua pht hop véi két qua hoc tap, nham muyc tiéu dén cac linh vuc va mic do
hoc tap mong mubn, va st dung cac loai cau hoi thich hop
Thiét ké Phiéu tu dénh gid: Giang vién thé hién kha ning tao ra cac phleu tu danh
gia c6 hiéu qua hd trg cho viéc danh gia cia gido vién va ngudi hoc vé cac bai tap
va cac hoat dong
Panh gia chéo va tu danh gid: Giang vién thé hién viéc su dung c6 hi¢u qua cac
chién lugc danh gia chéo va tu danh gia trong cac hoat dong va / hodc danh gia khi
thich hop
K¥ nang Cong nghé

Cong nghé thong tin va truyén thong (ICT): Giang vién thé hién viéc st dung cé
hidu qua cac cong nghé phi hop dé quan 1y théng tin hanh chinh, tai nguyén hoc
tap va dir liéu cua sinh vién
Hinh anh minh hoa: Giang vién thé hién kha nang tao va sira d6i hinh anh hiéu qua
dé s dung nhu trg gilp giang day, bao gdm thuyét trinh PowerPoint, hinh anh,
minh hoa, so d va biéu dd
Hs_tmngm_lm&m;mxa_hm;z Giang vién thé hién su sin sang va kha
ning st dung Hé théng Quan 1y Hoc tap, cac hé théng ePortfolio, cac hé thong
blog va cac cong cu truc tuyén khac dé nang cao viée giang day va phat trién nghé
nghiép
S_a.n_zmauLdm Giang vién thé hién sy sin sang va kha nang st dung cong cu ghi
hinh va san xuét video dé tao cac bai giang truc tuyén hiéu qua

ISW, FDW, LBD
OnCDW, OnISW
ISW, FDW, LBD,

CDW, ADW

PSW, ISW, FDW,
NSW

FDW

ADW, ISW, FDW

ISW, FDW

ADW, ISW, FDW

ADW, ISW, FDW

ADW

ADW

ADW

ISW, FDW, PSW,
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