CHUẨN BỊ VÀ THỰC HIỆN BÀI THUYẾT TRÌNH
Để chuẩn bị và thực hiện một bài thuyết trình/nói chuyện, có sáu điểm quý vị cần phải cân nhắc: xây dựng luận điểm, thời gian, đối tượng, chủ đề, mục tiêu, và kỹ năng thuyết trình. Tài liệu này sẽ trình bày về sáu điểm đó và có một danh mục các vấn đề quý vị cần phải cân nhắc khi chuẩn bị và thực hiện một bài nói chuyện.
1. Xây dựng các luận điểm 
Phần này tập trung vào việc xây dựng và tổ chức các thông tin của một bài thuyết trình. Một trong những vấn đề lớn mà diễn giả gặp phải là những gì rõ ràng và hiển nhiên đối với người nói thì không hẳn đã rõ ràng và hiển nhiên đối với những người nghe. Vì thế, nếu sắp sửa có một bài trình bày, quý vị cần nắm chắc, trước tiên là có một cấu trúc về bài trình bày đó rồi. Thứ hai là, ngay trong bài trình bày, quý vị phải đảm bảo rằng, cấu trúc này đã được làm rõ: người trình bày cần nói cho cử toạ từng luận điểm một là quý vị đang trình bày đến đâu. Nếu quý vị làm được hai điều đó và nếu tất cả các khía cạnh khác của bài giảng của quý vị đã được chuẩn bị tốt, thì cử toạ sẽ ra về với một ấn tượng thật rõ về những gì quý vị đã nói trong buổi đó. 

1. 1. Nguyên tắc xây dựng luận điểm

Làm sao để có thể thực hiện một bài giảng tốt? Nguyên tắc là: 

- nói cho họ biết quý vị định sẽ nói những gì với họ! 

- nói các điều đó ra! 

- nói cho họ nghe những luận điểm quý vị đã nói. 

Quý vị không thể đặc biệt lưu ý người ta về một luận điểm nào đó mỗi một lần thôi, rồi bỏ đấy. Quý vị cần chuẩn bị cho người nghe về luận điểm đó, xong quý vị cần giảng giải luận điểm đó thật rõ ràng, sau đó quý vị cần tóm tắt những điều quý vị đã nói. Quý vị cứ phải làm như vậy nhiều lần trong một bài trình bày, mỗi lần muốn lưu ý người ta về một luận điểm. Cách trình bày này không nhàm chán bởi lẽ làm cho cấu trúc của bài nói rõ ràng thêm. 

Tuy nhiên, cần phải phân biệt giữa các luận điểm lớn và các luận điểm nhỏ trong bài trình bày của mình. Nếu quý vị có năm mươi luận điểm cần lưu ý, và quý vị giải quyết cứ đúng theo một kiểu như vậy, bắt đầu bằng một đoạn mở đầu dài dòng, kết thúc bằng một đoạn tóm tắt thật đầy đủ, thì quý vị sẽ làm cho người nghe bị quá tải. Người ta không thể xử lý quá nhiều điểm, chắc chắn là không thể được trong một bài trình bày miệng. Một nguyên tắc theo kinh nghiệm là trong một bài trình bày chỉ nên giới hạn trong chín mười luận điểm thôi. Để cho người ta dễ dàng hiểu được quý vị nói gì, quý vị nên tổ chức các luận điểm nhỏ của quý vị thành những luận điểm lớn; mỗi luận điểm lớn đề cập một khía cạnh nhất định của chủ đề. Và chỉ 3 luận điểm lớn là vừa. 

Một nguyên tắc cơ bản là nên ghi ra giấy chín hoặc mười luận điểm cụ thể mà quý vị muốn đưa vào bài nói, sau đó tóm gọn chúng vào ba luận điểm lớn. Khi quý vị phát triển bài trình bày quý vị có thể thấy rằng quý vị cần nhiều hơn là ba luận điểm lớn; quý vị có thể tăng thêm. 

Bài trình bày của quý vị cần phải bắt đầu bằng đôi nhận xét mở đầu để đưa mình ‘lên diễn đàn’ và để làm cho cử toạ chú ý. Quý vị cần nói cho cử toạ biết quý vị sắp nói về nội dung gì và cấu trúc bài trình bày như thế nào (theo những luận điểm lớn). Cuối bài trình bày quý vị cần tóm tắt lại những điều đã nói (các luận điểm lớn), các kết luận hay kêu gọi hành động như thế nào, và quý vị còn cần biết cách “rời khỏi diễn đàn”. Cơ cấu chung của bài trình bày là như sau: 

                              Những luận điểm lớn
	Mở đầu 
	I 
	II 
	III 
	Kết luận 


Khi quý vị đề cập mỗi luận điểm lớn trong bài trình bày của quý vị, cần phải bắt đầu bằng cách chỉ ra những luận điểm nhỏ tạo thành luận điểm lớn. Và khi quý vị trình bày hết luận điểm lớn, phải tóm tắt các luận điểm nhỏ và tiểu kế. Do vậy, cấu trúc của mỗi luận điểm lớn thường là: 

	I 
mở đầu 
1. luận điểm nhỏ 

2. luận điểm nhỏ 

3. luận điểm nhỏ 

tóm tắt 
	II 
mở đầu 
1. luận điểm nhỏ 

2. luận điểm nhỏ 

tóm tắt 
	III 
mở đầu 
1. luận điểm nhỏ 

2. luận điểm nhỏ 

3. luận điểm nhỏ 

tóm tắt 


1.2. Các bước xây dựng luận điểm 
1. Liệt kê một danh mục có từ chín đến mười luận điểm cần đưa vào bài trình bày, dựa vào việc sử dụng kiến thức của quý vị về chủ đề, dùng các thứ ghi chép của quý vị, nội dung quý vị phân tích cử toạ của quý vị, mục đích và tầm của bài trình bày.. 

Hãy làm cho các luận điểm chính xác và cụ thể. Quý vị muốn rằng chín hay mười luận điểm đem đến cho cử toạ một cái gì hữu ích, chứ không phải là chín hay mười cái đầu đề. Quý vị muốn sau khi ra về cử toạ ra sẽ còn nhớ tới các luận điểm đó. 

Quý vị cần phải làm cái gì nếu có hơn chín mười luận điểm? Nếu quý vị có hơn mười lăm luận điểm, nghĩa là quý vị đang tìm cách nói quá nhiều trong phạm vi thì giờ hữu hạn mà quý vị có, và quý vị phải lựa chọn! Nếu quý vị có không đến chín luận điểm, quý vị nên soát lại xem thật chính xác: những gì quý vị đã ghi ra giấy chỉ là đề mục, quá chung chung. 

2. Tổ chức các luận điểm lại thành ba nhóm/luận điểm lớn. Các nhóm đó không nhất thiết có quy mô tương đương nhau. Một luận điểm lớn có thể có bốn hay năm luận điểm nhỏ, một luận điểm lớn khác thì có thể là chỉ có một hay hai luận điểm nhỏ. Về sau quý vị có thể điều chỉnh lại. Đặt cho mỗi luận điểm lớn một tiêu đề. Khi chuyển từ luận điểm lớn này qua luận điểm lớn khác phải rất lô-gic. Thông thường, ba luận điểm đó được chia thành: 

I : Bối cảnh hoặc tình huống 

II : Vấn đề (đang tranh cãi), vấn đề (khó khăn), phương pháp (Phân tích) 

III : Giải pháp, phương án đề xuất
Tất nhiên cũng có nhiều cách phân chia khác. Tuy nhiên, nên làm cho các luận điểm lớn dễ theo dõi. Quý vị sẽ làm gì nếu có nhiều hơn ba nhóm? Nếu có bốn, thì làm bốn nhóm, và cứ tiếp tục công việc. Nếu có nhiều hơn, soát lại để xem có phải quý vị đang tìm cách đưa quá nhiều luận điểm vào bài trình bày nói chuyện, hay là mục đích và phạm vi quý vị chọn chưa được xác định rõ lắm. Nếu ít hơn ba luận điểm thì thường không được chấp nhận; nó sẽ dẫn tới một tình trạng là khó theo dõi. 

3. Đối với mỗi luận điểm lớn, thì các luận điểm con phải được sắp xếp theo thứ tự lô-gic. Một khi quý vị đã có một thứ tự lô-gic, kiểm tra xem có những điểm bất hợp lý, hoặc còn thiếu trong lô-gic không. Bây giờ thì quý vị có thể phát hiện là quý vị cần thêm một số luận điểm nhỏ để cho lập luận được hoàn chỉnh. 

Quý vị có thể phát hiện ra bài trình bày mất cân bằng (ví dụ một luận điểm lớn chiếm phần lớn thời gian, kiểu đầu voi đuôi chuột). Nếu vậy, hãy tính đến chuyện tổ chức lại các luận điểm lớn của quý vị: hoặc là chia nhỏ luận điểm lớn ra làm hai luận điểm nhỏ hơn hoặc là xem thử có một luận điểm lớn nào khác có thể hoặc bỏ hẳn đi hoặc biến thành luận điểm nhỏ. 

4. Trong mỗi một luận điểm lớn hãy viết ra một bản tóm tắt lập luận, từ một đến ba câu thôi. Đây là cơ sở của phân mở đầu của quý vị cho từng luận điểm. Lời mở đầu đó cần cho cử toạ biết quý vị sắp nói cái gì trong phần luận điểm đó và nó gồm những luận điểm nhỏ nào. Khi trình bày bài nói, quý vị sẽ tóm tắt các luận điểm con ở cuối mỗi luận điểm lớn. 

5. Ước lượng thời lượng cần cho mỗi luận điểm lớn. Nếu quý vị muốn, đầu tiên quý vị có thể ước lượng thời lượng cần cho mỗi luận điểm nhỏ. Đừng quên thêm một phần thời gian đủ cho việc mở đầu và tóm tắt một luận điểm lớn. Thời lượng quý vị cần cho mỗi luận điểm tuỳ thuộc vào cách thức quý vị xử lý đối với mỗi điểm. Cũng cần ước lượng thời lượng cần cho đoạn mở đầu và kết luận. Nếu quý vị có khó khăn gì trong việc ước lượng thời lượng cần cho luận điểm này, luận điểm kia, hãy thử diễn tập, nếu không thì có thể quý vị sẽ ước lượng hơi non. 

Phần ước lượng không nên vượt quá 80% thời lượng mà thực tế quý vị có đối với bài trình bày. Nếu nó là nhiều hơn 80% một tí, coi như ổn; tuy nhiên, nếu suýt soát 90% hay hơn 100%, thì quý vị cần cắt ngắn bài trình bày. Nên bớt một số luận điểm nhỏ chứ không nên nhồi nhét hết các luận điểm vào trong bài trình bày có thời gian hạn chế. 

6. Dự thảo phần mở đầu và phần kết luận. Phần mở đầu của quý vị cần có đôi lời về bản thân quý vị, về chủ đề, khuôn khổ của bài nói (một phần bao nhiêu của chủ đề), cơ cấu (các luận điểm chính), và có lẽ một minh hoạ, thí dụ, một giai thoại hoặc đùa vui để bắt đầu. 

Kết luận cần bao gồm một tóm tắt ngắn các luận điểm chính, lời cảm ơn của quý vị đối với cử toạ, bất cứ những lời cuối cùng (thí dụ: kêu gọi hành động). 

Để cho quý vị được thật thoải mái, quý vị hãy viết ra lời mở đầu và những lời kết luận sẽ nói. Quý vị cũng có thể định trước, khi lúc nói những lời đó quý vị sẽ làm gì. 

7. Hãy quyết định những giáo cụ trực quan gì hay những vật liệu gì khác mà quý vị sẽ cần đến. Hãy đọc lại từng luận điểm bài nói của quý vị và quyết định tới đoạn nào thì dùng giáo cụ trực quan nào, hay phát tài liệu gì, hay thực hiện phần trình diễn gì, đặt câu hỏi gì, thảo luận cái gì, v.v. Nguyên tắc chung là: quý vị sẽ cần đến một giáo cụ trực quan (trên bảng, một bảng lật từng tờ hoặc một máy chiếu) trong phần mở đầu, để giải thích chủ đề và cơ cấu của bài trình bày, và quý vị sẽ cần ít nhất một giáo cụ trực quan đối với mỗi một luận điểm lớn. Tổng số các giáo cụ trực quan không nên nhiều hơn tổng lượng thời gian của bài trình bày tính bằng phút, chia làm bốn, hãy thử cho máy chạy khan nếu có thể, nếu không cần thêm nhiều thời gian hơn nữa. 

Bây giờ thì quý vị đã hoàn thành việc chuẩn bị bài trình bày của mình. Quý vị có đề cương các luận điểm sẽ trình bày, cơ cấu các luận điểm đó, thời gian của bài trình bày; các công cụ trực quan và đồ dùng hỗ trợ khác. Bây giờ quý vị có thể duyệt qua toàn bộ đề cương và tự hỏi xem bản thân mình có nghĩ rằng mình sẽ có thể thực hiện được mục đích tự đặt ra đối với cử toạ mà mình sẽ nói chuyện này không. 

2. Tính toán thời gian thuyết trình 
Bài nói chuyện càng ngắn, càng khó. Để nói chuyện trong một thời gian ngắn, lượng thời gian chuẩn bị phải nhiều. Quý vị có ít thời gian khi nói để tìm được các từ thích hợp, ít thời gian để nhận phản hồi từ phía người nghe, ít thời gian để đi qua vấn đề lý thuyết và để minh họa. Nếu quý vị muốn thật hiệu quả, đừng dành ít thời gian để chuẩn bị cho những bài nói chuyện ngắn (10 hoặc 20 phút). Thời gian cho phép cho một bài nói chuyện cũng quyết định đến phạm vi và mức độ chi tiết trong bài nói của quý vị. Một bài nói chuyện ngắn nhất thiết phải ít phức tập và sẽ đề cập được ít luận điểm hơn. 

Cần cần thận khi điều chỉnh bài nói trước đây quý vị đã từng trình bày nếu thời gian của lần sau ngắn hơn đáng kể so với lần trước. Sẽ rất khó để quý vị có thể rút ngắn bài nói khi đang trình bày dở dang hoặc bỏ đi một bài phần khi quý vị thấy thời gian đã hết. Hãy chuẩn bị kỹ để giảm độ dài của bài nói ngay từ lúc lập kế hoạch cho nó. 

Độ dài của bài nói chuyện có thể được tính sơ bộ như sau: Mỗi người nói trung bình là 150 từ một phút. Một bài nói chuyện trong vòng 10 phút không thể dài quá 1500 từ. Nếu quý vị định đọc bài nói của mình (không ai ủng hộ cách này), quý vị có thể chuẩn bị khoảng 3 tờ giấy A4 kín chữ, tức là tương đương khỏang 1250 từ. Quý vị cũng cần dành thời gian để đi lên bục, nói vài lời mở đầu và giới thiệu với khán giả quý vị sắp nói về điều gì, và cả thời gian đi xuống khỏi bục nữa, và trước khi kết thúc cũng cần có thời gian để tổng kết lại. Những con số nêu ra ở đây ngầm định rằng quý vị là người có kinh nghiệm trong việc nói và quen thuộc với chủ đề cũng như khán giả của quý vị. Quý vị nên tập dựợt trước để xác định thời lượng thực tế mà quý vị cần là bao nhiêu. 

Thay vì đọc cả bài nói chuyện của mình, quý vị có thể chỉ nói dựa trên những ghi chép ngắn quý vị chuẩn bị trước và khi diễn thuyết mới ứng khẩu thêm. Việc này có rất nhiều lợi thế bởi quý vị sẽ tự nhiên hơn và do đó thông điệp của quý vị sẽ đến được khán giả một cách thuyết phục hơn. Tuy nhiên, quý vị cũng cần xem xét bởi việc ứng khẩu từ những ghi chép ngắn sẽ không hiệu suất bằng việc đọc một bản viết sẵn. Bởi quý vị cần thời gian để xác định lần nữa những câu từ mà quý vị sẽ nói, và đôi khi quý vị sẽ không tìm được những từ ưng ý và phải dừng lại giữa chừng để chọn lọc từ và ngữ cũng như để tóm tắt lại. 

Trong trường hợp này, cách khôn khéo là chuẩn bị cho 80% thời lượng quý vị có. Cách duy nhất để xác định xem quý vị có đạt được mục tiêu này không là thử nghiệm trước, trong điều kiện tương tự như điều kiện thật, càng giống càng tốt. Không có đủ thời gian để đọc thầm hết những ghi chép của quý vị trung bình người ta đọc thầm nhanh hơn hai lần so với nói. Hãy cố gắng tưởng tượng ra khán cử tọa trước mặt quý vị, và thực hiện nói thử với các công cụ trực quan, giời thiệu, minh hoạ, tổng kết lại, v.v. Thực hành thử toàn bộ bài nói –với đồng nghiệp hoặc với một người quý vị coi như là khán giả- người này sẽ có quý vị biết bài nói của quý vị dài bao nhiêu, và giúp cho quý vị tránh được những điều không hay khi phải nói thực. 

Một bài nói chuyên ngắn hơn 10 phút có thể không cần dùng đến công cụ minh họa trực quan (mặc dù thêm một công cụ trực quan đơn gian cũng giúp ích được rất nhiều) Những bài nói chuyện dài luôn cần đến hỗ trợ của các công cụ này, có thể là bảng đen, máy chiếu, slides, video hoặc film. Tất cả các phương tiện mà quý vị định dùng, đặc biệt là công cụ mà quý vị phải quay lưng lại với khán giả (bảng đen hay flipcharts), sẽ làm giảm thời gian quý vị có thể nói, vì khi quay lưng lại với khán giả quý vị không nên nói. Một tấm phim chiếu (hay còn gọi là là bìa mica) cũng mất khoảng 1 đến 2 phút chỉnh sửa. Tránh chuẩn bị quá nhiều tấm phim chiếu so với thời gian quý vị có. Trình bày bằng slides có thể tiết kiệm thời gian hơn (mỗi slide có thể mất từ 20 đến 30 giây, trừ phi nội dung quá phức tạp). 

Cần chú ý với những tài liệu, vật liệu quý vị cần phát cho học viên khi quý vị đang nói. Với những ví dụ phức tạp, với những tài liệu tóm tắt nội dung của bài nói chuyện hoặc thông tin bổ sung quý vị cũng cần phải phát thêm tài liệu bổ trợ cho người nghe khi những công cụ trực quan chưa đủ truyền tải mọi thông tin. Nhưng khi có thêm tài liệu bổ trợ, người nghe bao giờ cũng mất tập trung hơn với những gì quý vị đang trình bày trên bảng, nên quý vị cần để một khoảng dừng. 

Cuối cùng, cần nhận thức rõ các câu hỏi và thảo luận có thể mất thời gian đáng kể. Quý vị không thể thực hành phần này được, nhưng nếu định để một phần thời gian cho mục hỏi đáp, quý vị cần để dành một thời lượng thích hợp, và trong lúc trình bày, quý vị cần cố gắng đảm bảo thời lượng này (nếu không hãy lược bỏ một số mục trong kế hoạch để dành thời gian cho thảo luận). 

3. Người nghe 
Mối quan tâm và những đặc điểm của người nghe xác định phần lớn nội dung và phạm vi của bài trình bày, bởi nhiệm vụ đầu tiên của người thuyết trình chính là đáp ứng mối quan tâm của người nghe. Trước khi chuẩn bị bài nói chuyện, cần phân tích đối tượng của quý vị: 

- Họ đã biết gì về chủ đề? 

- Họ cần biết (thêm) gì về chủ đề? 

- Điều gì sẽ khiến họ quan tâm? 

- Họ có thể thẩm thấu được bao nhiêu thông tin mới của chủ đề này? 

Quý vị cần đặt ra những câu hỏi nào (và có nhiều câu hỏi hơn những ví dụ trên đây) phụ thuộc vào thời gian quý vị có, mục tiêu và chủ đề quý vị dự định nói. Điều quan trọng là ở chỗ, những câu hỏi cơ bản này giúp định hình trong đầu quý vị về những người quý vị sẽ phải trình bày, trao đổi. Nếu người nghe, ví dụ, là những chuyên gia, đồng nghiệp có chung kiến thức chuyên môn với quý vị, hiểu ít nhiều về các thuật ngữ chuyên ngành của chủ đề, quý vị có thể cung cấp nhiều thông tin chi tiết hơn khi nói với những người có chuyên môn khác của quý vị. Những phân tích cơ bản này giúp xác định loại thông tin (mức độ chuyên sâu của thông tin) nên đưa vào văn bản (hoặc đưa ra khỏi văn bản). 

Số lượng người nghe sẽ xác định chiến lược của bài nói. Hiển nhiên, một cuộc họp với 5-10 người tham dự cần cách tiếp cận khác so với một cuộc hợp với 5 trăm người. Nói chung, lượng ít người nghe (bốn hoặc năm người ngồi quanh bàn) thường chỉ cần cách áp dụng cách tiếp cận là đối thoại thoải mái. Cách nói chuyện này có xu hướng của một cuộc thảo luận, một cuộc hợp truyền thống và sẽ có nhiều ý kiến tham gia trong suốt quá trình họp. Nên cấu trúc của bài nói chuyện sẽ được xác định trước, đương nhiên, song người nói hoặc người chủ trì có thể cho phép thảo luận, thậm chí đi xa ra ngoài chủ đề. Đặc tính “thân mật” của bài nói chuyện cũng có nghĩa là các công cụ trực quan sử dụng chỉ nên giới hạn ở các tài liệu phát tay, một số điểm quan trọng để thảo luận có thể viết lên bảng hoặc lên giấy khổ lớn (flipchart). Máy chiếu bìa mica có thể không thích hợp, do loại này (và các máy móc khác) đối với hầu hết mọi người là có vẻ không phù hợp nếu trao đổi chỉ trong nhóm nhỏ. 

Khi số lượng người nghe nhiều hơn, ở mức 40 người hoặc hơn, người ta thường tổ chức theo cách truyền thống, đó là xếp các hàng ghế hướng lên phía người nói. Trung tâm Bồi dưỡng đại biểu dân cử thường xếp bàn thành 4-5 nhóm, mỗi nhóm 10-15 người, nhưng cũng đều hướng về phía diễn giả. Với những buổi nói chuyện quan trọng như vậy, quý vị, diễn giả, cần phải thực hành trước. Đôi khi khán giả không có cơ hội để được đặt câu hỏi. Quý vị cần chuẩn bị một bài nói chuyện có cấu trúc chặt chẽ, để đảm bảo nhiều người có thể hiểu được và việc dùng các công cụ trực quan là hết sức cần thiết. Cần chuẩn bị dùng nhiều công cụ trực quan hơn khi nói chuyện với các nhóm ít người và hạn chế quá nhiều câu hỏi. Kiểm tra trước xem những gì quý vị chuẩn bị trên slide có đủ to có thể đọc được không. Trên thực tế, trình bày trên slide là cách tốt nhất để nói chuyện với số lượng lớn khán giả mặc dù việc chuẩn bị sẽ đòi hỏi nhiều thời gian và nỗ lực hơn để đạt được chất lượng cao. 

Nhưng tình trạng phổ biến là quý vị nói chuyện với một nhóm cỡ trung bình từ 15 đến 25 người. Nếu nhiều người thì việc bố trí nơi ngồi thường theo kiểu trong rạp chiếu phim nhưng quý vị cũng có thể bố trí sao cho mọi người ngồi xung quanh một bàn lớn hoặc theo hình vuông rỗng. Khi học viên có thể nhìn được nhau và nhìn được trực tiếp diễn giả, không khí sẽ gần gũi hơn và việc thảo luận cũng nhiều hơn. Bảng, phấn và máy chiếu có thể được sử dụng không mấy khó khăn, song quý vị cần phải kiểm tra trước xem chữ viết của quý vị có đủ lớn để những người ngồi xa nhất có thể đọc được hay không. 

Quý vị cũng cần phải xem bố cục của phòng và đảm bảo rằng tất cả các khán giả đều nhìn thấy quý vị, bảng và màn hình. Trong phòng lớn, các thiết bị có thể được sắp xếp trước và khó điều chỉnh. Nhiệm vụ của quý vị khi đó là đảm bảo những tài liệu khác phù hợp với quy mô của nhóm khán giả (ví dụ ít nhất chữ to đủ đọc) và quý vị biết cách vận hành thiết bị. Với nhóm quy mô nhỏ và vừa, thiết bị có thể được mang đi mạng lại và sắp xếp bàn ghế trong phòng luôn dễ điều chỉnh hơn. Quý vị cần để giành thời gian để xem qua phòng và quyết định bố trí phòng sao cho phù hợp nhất. Người trình bày phải chịu trách nhiệm về bố trí phòng ốc nơi anh ta trình bày bài nói chuyện của mình. 

4. Chủ đề 
Chủ đề của bài nói chuyện phải phù hợp với cử tọa. Chủ đề cũng phải phù hợp với thời lượng quý vị có và sự hiểu biết của quý vị về chủ đề. Thời gian có thể gây hạn chế cho những gì quý vị muốn chuyển tải đến cho khán giả. Như đã nói, quý vị càng có ít thời gian, quý vị nói được ít hơn thì quý vị càng phải lựa chọn kỹ càng và phải bỏ qua nhiều luận điểm. Có một số điều đơn giản là vì quá phức tạp để có thể giải thích đối với người nghe không phải là chuyên gia trong một khoảng thời gian ngắn. Trong những trường hợp như vậy, quý vị phải xác định lại mục tiêu của quý vị. 

Mức độ hiểu biết của quý vị về chủ đề sẽ xác định mức độ thành công của bài nói chuyện. Sẽ rất khó để có thể có được một bài nói chuyện hiệu quả về chủ đề quý vị không cảm thấy thoải mái một trăm phần trăm. Tuy nhiên, khi chuẩn bị về bài nói chuyện, đọc qua chủ đề và chuẩn bị các công cụ trực quan...có thể tạo ra tác động tuyệt vời về mức độ nắm bắt chủ đề của quý vị. Nhiều người nói một khi họ có thể giải thích được một thuật ngữ nào đó cho người khác, họ có thể hiểu khái niệm đó đầy đủ hơn rất nhiều. 

5. Mục tiêu 
Cuối cùng, là mục tiêu của bài nói chuyện. Mục tiêu này cần phải được diễn đạt từ góc độ hành vi mà quý vị mong muốn nhìn thấy ở khán giả của mình. Đây là mục tiêu khá cụ thể. Mục tiêu hay mục đích của quý vị chính là cơ sở để quý vị kiểm chứng những lựa chọn của quý vị hoặc kể cả việc quý vị không lựa chọn, cách tổ chức bài nói chuyện của quý vị, việc chọn các slide hoặc các công cụ trực quan khác...Nếu không có mục tiêu rõ ràng, rất dễ bị chệch khỏi trọng tâm, tài liệu không phù hợp hoặc cách tổ chức bài nói chuyện theo cách làm cho người nghe thấy khó hiểu. 

Việc đáng làm là thử các cách khác nhau hoặc diễn đạt mục tiêu theo các cách khác nhau; việc này có thể giúp quý vị hiểu hơn về nội dung về cấu trúc của bài trình bày. Ở giai đoạn này quý vị có thể dành nhiều giờ để chuẩn bị. Và nên dành thêm thời gian để chuẩn bị, cố gắng càng nêu mục tiêu càng cụ thể càng tốt. 
6. Kỹ năng Thuyết trình- Những gợi ý 

6.1 Tám điều ghi nhớ khi thuyết trình 

1. Mục đích: Giải thích mục đích của bài thuyết trình trước khi bắt đầu. Có thể bằng cách sử dụng kỹ thuật khởi động.

2. Ngắn gọn và đơn giản là kim chỉ nam cho tác phong trình bày (GV dễ bị sa vào phô trương, tư duy phức tạp, nói ý lớn, chung chung, qúa khái quát, dễ hiểu nhiều ý).

3. Khởi đầu tích cực: Bắt đầu bài thuyết trình bằng những lời nhận xét tích cực ví dụ như: "Tôi rất vui mừng vì được có cơ hội để trao đổi với quý vị về …”; Sau 15 phút nữa quý vị cũng sẽ cảm thấy yêu thích công việc giám sát như tôi”. 

4. Đừng tự sát: Không “khai mạc theo cách tự sát”: "Tôi không hiểu rõ lắm về chủ đề này”; "Tôi chỉ là giảng viên Truờng Chính trị nên ít hiểu về HĐND...”; 
"Vấn đề qúa lớn, trong thời gian 60 phút tôi không thể giải thích hết về …”.

5. Viết tắt, Khái niệm: Giải thích các từ viết tắt hoặc khái niệm hiểu nhiều nghĩa.

6. Nhấn mạnh và chuyển ý: Dành những khoảng lặng/tạm nghỉ để nhấn mạnh những gì anh/chị vừa nói và ngụ ý là anh/chị đang chuẩn chuyển sang chủ đề tiếp theo.
7.Lộ trình: Giải thích rõ về quy trình thực hiện bài thuyết trình của anh/chị: 
a. Anh/chị định nói với họ về nội dung gì (giới thiệu các chủ đề và phụ đề);
b.Thuyết trình phần vừa giới thiệu;
c.Kết lụân và tóm tắt nội dung vừa thuyết trình. Bằng cách này, anh/chị sẽ định hướng và thu hút được sự chú ý của cử tọa vào toàn bộ bài và từng phần thuyết trình của mình.

8. Liên quan: Nội dung thuyết trình của anh/chị có liên quan đến đối tượng cử tọa. 

6.2. Giữ mối quan hệ với cử tọa
1. Tâm thế của Giảng viên trong quan hệ với cử tọa: 

- Hiểu cử tọa mong đợi gì từ bài thuyết trình của mình; 

- Cử tọa có khả năng nhận biết những điều đã đề cập trong bài thuyết trình; 

- Cảm nhận người thuyết trình đến đây vì chính cử tọa; 

- Tin rằng bài thuyết trình sẽ hấp dẫn cử tọa.

2. Luôn giữ mối liên hệ với cử tọa sẽ giúp anh/chị: 
- cảm thấy tự tin;
- phát triển bài thuyết trình; 
- chuyển tải được nội dung của thông điệp.

3. Không nên chỉ nhìn và nói với cái bảng, màn hình máy chiếu hay những tờ ghi chép cá nhân. 

4. Thường xuyên kiểm tra mức độ hiểu của cử tọa bằng cách quan sát cách giao tiếp phi ngôn từ của họ.

5. Bắt đầu bài thuyết trình bằng giao tiếp mắt và giữ giao tiếp mắt với cử tọa trong suốt thời gian thực hiện bài thuyết trình. 

6. Không đứng quay lưng hay nghiêng người về phía cử tọa. 

6.3. Thái độ chung cuả người thuyết trình
Thái độ chung bao gồm sự thể hiện thoải mái, nhiệt tình, và cách di chuyển, cách thể hiện:

1. Kể một câu chuyện vui bổ ích. 

2. Sử dụng giọng nói chuẩn, rõ, không nên nói bằng âm điệu đều đều.

3. Sử dụng bàn tay và cánh tay để hỗ trọ khi thuyết trình, không nên phân tán tư tưởng của cử tọa. 



4. Thay đổi các cử chỉ thể hiện của anh/chị, nếu không cử tọa sẽ bắt đầu đếm xem bao nhiêu lần anh/chị thực hiện cùng một chuyển động nào đó. 



5. Học thuộc lòng những câu mở đầu (2-4 lần). Cách này sẽ giúp anh/chị giữ được giao tiếp mắt và tạo cho anh chị cảm thấy thoải mái. 


6. Khi anh/chị chuyển sang trang khác thì nên ngừng nói, nếu không anh/chị sẽ đánh mất cử tọa và tạo ra một ấn tượng về sự hấp tấp.


7. Trước khi thuyết trình, hãy chuẩn bị mọi thứ kỹ càng: bàn ghế, thiết bị hỗ trợ, giấy để cử tọa cảm nhận rằng anh/chị thực sự đang kiểm soát được tình hình. 

8. Không sử dụng những cụm từ như “ý tôi là”, “anh/chị biết đấy”, “phải không ạ?” hay tạo ra các âm thanh gây cười như ‘Umm’, ‘ờ’.
