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Loi gidi thiéu

Giao tiép 13 chitc néng vo cung thiét yéu ddi véi mot 6
churc. Du 6 hinh thiic néi hay viét, giao tiép ciing déu la phuong
tién truyén dat dé t§ chuc bay t6 ¥ kién véi moi nguoi. Day
chinh 1a co ché quan ly nhdm gay anh hudéng ddi v6i nhan vién
cling nhu dé huéng din cong viéc. Pay cling 14 phuong tién dé
nhan vién cung cap thong tin va y kién phan hdi ma cip quan
ly can dé ra quyét dinh ding ddn. Mot t6 chuic ¢6 cach giao tiép
rd rang, nhat quan va hiéu qua dsi véi khach hang, nhan vién,
c6 dong, ngudi cho vay va cong chiing thi t6 chuc d6 sé tao duoc
mot vi thé tot dé thi€t 1ap su tin tuéng va thu hit cac méi quan
hé hgp tac.

Nhing gi dung vdi giao tiép ¢ muic d9 t6 chic cling diing
v0i giao tiép & mic do ca nhan. Ngusi giao tiép t6t thuong
thanh cong hon trong nghé nghiép néu cac yéu td khac ngang
bang nhau. Hay danh mot chut thoi gian suy nghi vé nhing
tdm guong thanh cong trong su nghiép ma ban nguéng mé -
nhing ngudi da vuon 1én céc vi tri 1anh dao. Ho c6 thé 1a déng
nghiép, trudng phong, gidm doc diéu hanh, giam déc bo phan,
thanh vién hoi dong quan tri hay mot phat ngon vién. Ngoai
nhing pham chdt, tinh cach riéng, chic chin ho phai la nhing
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ngudi ¢6 kha nang giao tiép t6t. Pidu dé nhan dién & nguai biét
giao tiép la khi ho ndi trudc nhiéu ngudi, gai thu hay tro
chuyén riéng voi ban, thong diép cua ho ludén thoat v, suc tich
va day muc dich. Ho khéo 1éo sir dung moi co hoi giao tiép dé
k&t giao voi moi ngudi, chia sé thong tin, hay xtic tién van dé
can ban bac.

Ky nang giao tiép rat can thiét cho nhang ai lam cong tac
lanh dao. Nhing nha lanh dao hiéu qua thudng noi bat trong
*muc dich, y tuéng va dinh hudng giao ti€p véi ngudi khac. Du
khong phai ai cling ¢ kha nang hung bién, song moi nha lanh
dao hiéu qua déu ré rang va nhat quan trong giao tiép va diéu
do tao su tin tuong & ngudi khac.

Giao tiép thuwong mai 1a mot cuén sach trong bo Cdm nang
Kinh doanh Harvard, tip trung vao chu dé giao tiép & muc do ca
nhan. Cudn sach nay khong giup ban trd thanh mot chuyén gia
hiung bién hay mot ngudi viét lach xuat sac; nhung nhiing noi
dung trong cudn sach sé gitip ban giao ti€p hiéu qua hon trong
viéc dién dat bang van ban, thuyét trinh cing nhu déi thoai truc
tiép vdi nguoi khac. Day chinh 14 mot ¢cdm nang khéong thé thidu
ddi véi bat ky nha quan 1y hay 1anh dao nao.



MOT VAN BAN HIEU QUA

Bat dau bang nhing quy tdc

Noi dung chinh:

e Co muc dich ro rang

e Tap trung vao nguoi doc
e Néu ro thong diép chinh

* Bdm sdt chu de

o Tiét kiém tu

* Dung nhiing cau don gian

e Xem xét chién lugc phdan phoi thong tin
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Viéc viét van ban kinh doanh hiéu qua chi yéu dya trén nén
tang cac quy tac da duogc phat trién qua nhiéu thé ky. Lam chu
dugc cac quy tac dé nghia la ban da biét cach xit Iy nhiéu dang
van ban khac nhau nhu: bién ban, e-mail, thu, bao cdo... Chung
ta s& lan luot khdm phd nhimg quy tic d6 trong chuong nay.

MUC PICH RO RANG

Nhung tadc pham van chuong thudmg dién dat cam xic cia
ngudi viét. Con van ban kinh doanh lai rat thuc té, nhim phuc
v mdt trong nhitng myc dich sau:

* Giai thich hoac thanh minh cho hanh dong da xay ra:
“Dua vao tinh huong d6, chung t6i da quyét dinh ring cach
hanh dong tot nhat 1a hly tdt ca cdc hgp déng hién tai va
tim déi tac khac.”

* Truyén dat thong tin, nhu trong mét bao cao nghién
cuu hay trong bang cong bo chinh sach méi cia cong ty:
“Ban quan ly mudn toan thé nhan vién biét ring cac bién
phédp ky luat sé cham dut ngay sau khi chiing ta ¢6 bing
chitng cai thién tinh than lam viéc.”

* Gay anh hudng cho nguoi doc dé thuc hién mot hanh
dong nao do: “Toi hy vong quy vi sé thay ring dich vy méi
vé quan ly tién mit trén mang cla ching toi c6 thé giam
yéu cau von lam viéc va tiét kiém tién bac cua quy vi”.



GIAO TIEP THUONG MAI 13

* Thong bao tin tot hoac xau: “Khong may 1a tinh trang
chdy dong co ma quy vi bdo cdo da xay ra sau khi hét han
bao hanh mot ngay”.

* Chi dao hanh dong: “Nhom clia anh nén hoan t4t va chuyén
giao cac dac tinh ky thuat cia san phdm vao ngay 1 thang 5.”

Do d6, diéu dau tién ban nén ty chat vin 1a: “Tai sao t6i lai
viét vin bdn nay? Muc dich chinh cia nd la gi?” Hay dua muc
dich 1én vi tri hang dau trong tam tri khi ban bit dau viét, va
ban sé thiy quy téc ddu tién ctia viéc viét van ban thuong mai.
Hay dung muyc tiéu dé nhic nhd ban ngay tir khi bit dau viét
ban thao, va luén xem lai myc tiéu trong suét qua trinh ban
viét. Di¢u nay sé giip ban di dung huéng va dam bao rdng van
ban ctia ban phuc vy cho muc dich da dinh.

Khi ban da hoan tat ban thao, hay ty héi: “Vin bdn nay da
ddp ting myc dich d@ dinh cta t6i chua?” Nhiéu ngudi do chu
tam dén nhitng viéc thong thuong dé viét ban thio ma bo qua
muc dich viét cia minh. Pimg méic sai lam dé.

TAP TRUNG VAO NGUOI POC

Hau nhu moi nha quan 1y déu hiéu ring viec tap trung vao
khach hang la cuc ky quan trong. Xét cho cung thi khéch hang
la nguén gid tri kinh t€ ma cong ty tim kiém - mot gid tri chi c6
thé dat dugc néu khach hang nhan thic duoc gid tri trong
nhirng gi ma céng ty do phai cung cap. Tap trung vao khach
hang nghia la hiéu dugc mdi quan tam va thai do clia kKhach
hang, cach ma khich hang nhan thic gia tri, cach ho muén
dugc phuc vu va nhing gi ma ho mong muén nhat (tic la nhiing
gl thyc su 181 cudn ho).
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C6 mot diém tuong déng ré rang gita nguyén tac kinh
doanh dé khach hang chu trong va nguyén tac viét dé nguoi doc
chii trong. Cing nhu mot cong ty khong néi két duge voi khach
hang la do cong ty d6 khong hiéu dugc nhu céu cua khach hang
va cach ho mudn dugc phuc vu; ban cing sé khong ndi két dugc
v(i doc gia néu ban khéng hiéu ro doc gia, nhu cau va cach doc
gia muén tiép nhan thong tin. Nguoi doc sé tiép thu nhanh
chong, tho o hay chiu dung thong diép cua ban? Ho da biét it
nhiéu gi vé chi dé nay hay chua? Nhing ngudi doc nay cd thé
tiép nhan dugc khoang bao nhiéu thong tin ky thuat? Phong
cach xit 1y thong tin cta ho la gi, va lam thé nao ban c6 thé thich
ting v6i nhiing phong cach d6? Can phai ¢6 hinh minh hoa ndi
dung cho nhiing nguoi doc nay hay chi can ti ngd la du? Bai
viét cua ban ¢ lam ho phai mat thoi gian va sy tap trung khong,
va ho sé dugc huong lgi gi tu do?

Tinh hudng nghién cuu: Ap dung quy tdc |

tap trung vao nquoi doc

Herb la giam déc san pham cho mét chuyén san pham dién tu gia
dung. Vi san pham méi trong giai doan dau phat trién, Herb biét
rang da dén luc két hop nhing nguai lam cong viéc nghién cau va
phat trién (R&D), tiép thi, san xuat voi nhau. Su hop tac cia mo
nguai (3 yéu t6 bao dam tét nhit cla cong ty rang san pham mai
se dap ung dugc yéu cau khach hang va duoc thiét ké sao cho bd
phan san xudt ¢o thé thyc hién mét cach hiéu qua.
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Herb quyét dinh viét mot thu thong bao nhu la bude dau tién

dé xay dung quan hé hop tac gita ba nhom khac nhau nay. Sau day

la mot s6 van deé lién quan dén déi tugng nguai doc ma Herb nén

can nhac truoc khi soan bién ban nay:

M6i quan hé cia anh véi ngudi doc. Vi nhing ngudi doc la nhan
vién trong cac linh vuc tiép thi, R&D, va san xuit khong fam
viec truc tiép voi Herb, nén anh chang co quyén hanh gi vai ho.
Herb thuc su chi & cap cao hon mét chuat. Do do, Herb khong thé
khang thé ra |énh hay chi thi cho ho. Anh phai kéu goi su hop
tac cua ho bang cach thuyét phuc.

Cac phong cach xu ly théng tin khac nhau. Herb biét rang
nhing ngudi lam cong tac tiép thi cd ky ndng an ndi va cam
nhan truc giac cao, trong khi ¢ hdu hét nhang ngudi lam R&D
va san xuat [a nhing ky su it noi, lam viéc t6t véi s6 liéu va phan
tich. Anh gia nhan dinh nay trong dau khi phac thao thong diép
cho {3 thu.

Nhung gi nguoi doc da biét. Nhing ngudi ma Herb du dinh sé
gat thu bao deu biét vé san pham mdi trong thai ky phat trién,
cac dac diém ky thuat cda no va thi trueng muc tiéu. Herb
khong can phai giai thich nhiéu vé nhang van dé nay. Nhung
nhing van dé rong hon vé tiép thi va san xudt thi lai chua duoc
giai quyeét.

Nhimg moi quan tam khac nhau. Cho du cd ba nhém nay déu
phu thudc vao tinh hiéu qua cla viéc hgp tac cho sulon manh cla
ho nhung mdi chuc nang - R&D, tiép thi, va san xuit déu co xu
huang chu y dén nhirng van dé tuc thai cla riéng ting bo phan.
Vivay, Herb phai truyén dat sao cho cac bén cé nhing nhu cau rat
khac nhau nay déu thoa man.
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Sau day la ngi dung thu bao cua anh:
Ngay 14 thang 7 nam 2002

Kinh gui: Carl Jones, Emma Smith, Roland Carrero, Justine Roussel,
Lynn Ravenscrgft

Ngudi gui: Herb Bacon

Vé viec: Thoi diém lap ké hoach xuyén chuc nang cho san phdm
Gizmo §

Nhu cdc ban déu biét, cac ddc diém thiét ké cho mdy ép toi dién tu
Gizmo 5 dang duoc trién khai trong b phan R&D. Biéu nay o
nghia rdng da dén luc bat dau lap ké hoach san xudt va tiép thi
cho san phdm mdi nay. Ké hoach lam viéc xuyén chuc nang ngay
tu dau da dem lai thanh cong vugt bac cho Gizmo, va toi biét tat
cd chung ta déu ham ho lap lai thanh tich nay. Diéu ky diéu sé xay
ra khi chung ta hiép luc cang nhau Jé tap trung cho mot van dé.
Nhirng muyc cdn ban la: (1) Loi ich cua nguoi su dung, va {2) Dac
tinh san phdm va kha nang san xudt.

T6i mudn co cudc hop dau tien vao budi trua thu Hai, ngay s
thdang 8 tai phong hop. Sé co phuc vu bia an trua. Vui long hoi
bao xem lich trinh nay c6 thich hop voi cdc ban khéng?

Bocon

Luu y rang Herb khéng ra lénh hay chi dac cho ngudi doc cua
minh ma kéu goi su hop tac clia ho mot cach té nhi bang cach dua
ra ly do ré rang cho cudc hep cing nhu cho buc thu bao cua anh.
Cung can chu y rang anh dé xuat lgi ich cho tat ca nhang ngudi
tham gia: b phan tiép thi, R&D va san xuat.
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NEU RO THONG PIEP CHINH

Thong diép chinh la nhing gi ma ban muon ngudi doc ghi nhd.
Thong diép d6 can ré rang va suc tich - chi mat hoac hai cau cho
mot thong bao kinh doanh dién hinh. Néu khong giam bét do
dai cua thong diép, ban c6 thé sé khong lam ro dugc nhung gi
muon néi. Ban thu ngén dugc théng diép chinh trong mot hai
cau cang nhanh thi ban cang sém viét xong toan bd vin ban.

Néu ban da ting gap khé khan trong viéc lam ro va thu
gon thong diép chinh, ¢6 thé 1a do ban phai kho s& v6i hai
thong diép khong lién quan dén nhau trong cung mét van ban.
Trong truong hgp nay, hay viét hai van ban tach biét. Hay tap
trung mdt chu dé cho m&i van ban va bai viét ctia ban sé ngan
gon hon.

Trong hau hét trudng hop, thong diép chinh cia ban cin
dugc ddt 6 phan m& ddu hodc gdn d6. Phén con lai dung dé phan
tich chi tiét hoac dua ra dan ching minh hoa. Véi cach nay,
nhing nguoi doc ludt khong cdn tim hiéu chi tiét van ¢o thé
nam bat dugc van dé.

Viéc tach biét thong diép chinh qua 1a mét thir thach khi
lien quan dén mot nhém nguoi. Mot nhém gdm nhiéu thanh
vién ¢6 quan diém khac nhau, va ai cing khang khang gid quan
diém cia minh, diéu nay vo tinh da phan tan su tap trung cua
van ban.

Tinh huéng nghién cttu sau day tiéu bidu cho kho khan khi
viét van ban dai dién cho mét nhém nguoi. Giai phap 6t nhat 1a
huéng dan cho cac thanh vién trong nhém vé tdm quan trong
cua viéc soan thao mét van ban tap trung vao cac chu dé riéng
biét. Khi c6 nhiéu van dé can giao tiép, hiay khuyén khich nhém
dang nhiéu van ban.
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Tinh huéng nghién cuu: Lam thay nhiéu ma...

Edna la mét tinh nguyén vién tich cyc cia mét té chie phi lgi nhuan
co muc tiéu héi phuc khu kinh doanh do thi trong cong dong ma cd
sinh song. Nhom cla ¢ vira hoan tat mot cudc khao sat chi tiét vé
nhing ngudi mua sam, cong nhan vién va du khach trong khu kinh
doanh dé thi, va ban quan tri cla to chuc nay da yéu cau cd soan
thao mat bai viét vé nhimng khao sat do. Cudc khao sat da chira su
bat man co thuc vé van dé chat lugng va su da dang cla co s¢ ban
& trong khu do thi hau nhu chi tap trung danh riéng cho du khach
mua he, trong khi cac cu dan song & dé quanh nam va cong nhan
vién khu kinh doanh do thi khdng hé duoc hudng loi.

Edna da soan thao bai viét va ndp cho ban quan tri phé duyét.
Thong diép chinh cua bai viét |a “Cudc khao sat da cho thay su bt
¢ap nghiém trong gitta cung va cau cua cu dan trong khu kinh
doanh do thi”. Thang diép nay day y nghia doi véi Edna va nhing
nguoi da phan tich sd liéu khao sat. Nhung mét sd thanh vién
trong ban quan tri thi lai co y kién khac. “Téi nghi bai viét da dua ra
moét hinh anh tiéu cuc” - vi giam déc Phong Thuong mai giai thich.
"Chung ta cling nén noi doi diéu vé nhing tha lam ngudi ta thich
0 cac cua hang cua chungta”

“Bung vay,” giam doc to chiic ddngy. “Va changta can cho moi
nguol biét tat ca nhing thu chung ta dang lam dé moi viéc tét hon
nhu ké hoach cac sy kién ngoai tréi, nhing hai thao kinh doanh
cua chung ta.. Néu khéong thi moi ngudi sé nghi rang chung ta
changtam gicad”

Nhin thay co héi, hai thanh vién khac trong ban quan trj ciing
phu hea thém vai y kién cla minh. Cudt budi hop, ban quan tri d3
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dua cho Edna danh sach ba dé tai ngoai cac két qua khao sat voi
mong muén ia c6 sé dua chung vao trong bai viét. Nhung dua
thém nhung dé tai nay vao cung co nghia la sé lam foang di theng
diép manh me va ré rang ma Edna da thuc hién ban dau.

BAM SAT CHU BE

Nhiéu nguti cho rang chién thing cua Bill Clinton truéc George
Herbert Walker Bush trong cugc bau ct téng thong My nim
1992 la do Clinton da thyc hién chién dich tranh ctt chu yéu
xoay vao tinh trang kinh ké yéu kém. Déi vdi Clinton, viéc bam
sat thong diép khang dén mot cach tu nhién. Ong yéu thich va
c6 kha ndng dén giai cac van dé chinh sach tir A dén Z. Do la Iy
do tal sao chién luoc gia chinh tri cia 6ng - James Carville - da
luon nhac 6ng cau noi néi tiéng: “b6 la kinh té!”

Carville thy rang kinh t€ 1a van dé dugc quan tam nhat déi
vGi cac cu tri ndm dé va éng cling biét viéc tan cong bing 16i an
tiéng noi cda Clinton vao chinh sach ngoai giao, chi tiéu cho
quan doi, cac chuong trinh an trua & trudng hoc, va cc van dé
khac sé lam giam tinh hiéu qua va sy hap dan cda Clinton. Do
vay, dng khuyén khich Clinton tan cong vao cac van dé lién
quan dén kinh té.

Véi nguoi viét, bam sat thong diép nghia 1a duy tri ciu ndi
vung chac véi thong diép chinh. Trong cac thuat ngl thyc hanh
diéu nay nghia 1a tranh xa nhing van dé khong lién quan voi
nhau hogc lien quan mot cach 1ong 1éo vira nay sinh trong tam
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tri ban, cing co nghia 1a khong stt dung mot cach vo tdi va dong
dit liéu va thong tin lam mo di théng diép chinh. S& liéu minh
hoa cung kha can thiét, dac biét la khi ban mudn truyén dat
thong tin hay thuyét phuc doc gia. Nhung s6 liéu minh hoa phai
luon lién két voi thong diép.

HAY TIET KIEM TU

Hau hét cac gido vién trung hoc va dai hoc déu dinh ky yéu cau
cac bai luan hay bdo cédo vdi mot do dai téi thiéu nao do. “Hay
nop cho tdi mot bai luan vé phong trao bau cit cia phu nir vao
cudi tudn nay va khong dugc dudi mét ngan tu”, ho sé néi véi
ban nhing cau tuong tu nhu vay. Va thé la bai tap nay da dan
dén mgt hau qua khong luong trude: Chung ta hoc cach viét bon
tram t vé thong tin ving chic ma ching ta c6 va két hop thém
sdu tram tu lan man nita dé dat dugc s6 tir da giao. Hay xem vi
du dudi day:

Phong trao quan ching gianh quyén di bau cia phu nit 6 My
li chién dich cho phép cdc nit cong dan My quyén di bau va
b6 phiéu cho cdc ung cir vién ma ho chon ¢ bdt ky cudc bau
cu nao nhu nhitng nguoi khdc. Phong trao ¢d y nghia ldn
trong lich st nudc My. N6 co két qud va pham vi rong lon,
lien quan dén hang ngan ngudi - phu nii, dan éng va nhing
nguoi khdc - va nhiing hdu qud ctia nd dnh hudng dén cdch
chiing ta song, lam viéc va tham gia qud trinh chinh tri cho
dén ngay nay.

Sinh vién chi dat 8%, muc tiéu cho mot bai luan dai mot
ngan tt néu st dung nhiing cau lan man, vo nghia nhu thé nay.
Trong moi trudng kinh doanh, khong ¢6 do dai toi thiéu
cho vin ban viét. Thyc ra thi cang ngin lai cang t6t néu né
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chuyén tai dugc thong tin can thiét. Ngudi viét van ban kinh
doanh dugc khuyén nén luu y dén quy tdc 17 trong cuén The
Elements of Style (Cdc yéu t6 van phong) cia Strunk va White:
“Vdn phong co stc thuyét phuc cao phdi suc tich. Mot cau khong
nén chita nhimg tir khong can thiét, mot doan khong co nhiing
cdu khéng can thiét, do cing la Iy do mét bdn vé khéng nén co
nhitng dudng khong can thiét va moét thiét bi khong nén co
nhitng bé phan khong can thiét. Piéu nay khong doi héi nguoi
viét phdi rit ngdn moi cdu vdn, hay trdnh di sau vao chi tiét va
gidi quyét van dé nhu mét ban dé cuong, ma doi hoi tdt cd moi
ttr ngtt phdi ¢o y nghia.”

Cau trich dan tir Strunk va White ty ban than né da la mot
mo hinh hoan hao che quy tac cia hg. Ho khong dung nhimg tu
khong can thiét; moi t déu gép phan vao néi dung clia van ban.

Tiét kiém tir ¢6 hai lgi ich 16n: thong diép chinh cta ban dugc
noi bat, dong thoi tiét kiém thoi gian quy bau cla ngudi doc.

DUNG NHUNG CAU DON GIAN

Cau la don vi dién dat co ban trong van viét. Hiu hét cac ciu
déu ¢ thé khang dinh. Cau khing dinh ¢6 thé 1a mot cau don hay
cau phuec:

» Joan viét
e Jjoan viét thu.

* Joan viét thir xin I6i.

Theo de nghi cua cdp trén, Joan viét thu xin 16i,

Theo dé nghi cia cdp trén, Joan viét thu xin 16i nhitng khdch
hang dé buc boi.
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» Theo dé nghi cua cdp trén, Joan viét thu xin 16i ndm khdch
hang dd buc boi va de doa khoi kién.

* Theo dé nghi cua cap trén, va voi su gitip do ctia cd van phdp
Iy, Joan viét thu xin 16i ndm khdch hang da buc béi va de doa
khai kién.

* Theo dé nghj cua cdp trén, va vdi su gitp do cia cé van phdp
Iy, Joan viét thu xin 16i ndm khdch hang dd buc béi va de doa
khoi kién; moi khdch hang dugc thuyét phuc trd lai hang da
mua va duge hoan tién day du.

Quy trinh “phiic tap hoa” cau nhu thé nay c¢ thé tiép dién
khong ngung. Cac cau dugc 1am cho phitc tap hon (va truyén
dat nhiéu thong tin hon) khi chiing ta b6 sung thém tan nga
(“thu”), ménh dé (“Theo dé xudt ctia cdp trén”), cac tinh tur
(“buc boi”), va tao thanh cau phuc hop (“mdi khdch hang duoc
thuyét phyc...”). Nhoi nhét nhiéu thong tin vao mdi cau khong
han lic nao ctng la dé. No cing khong vi pham cac quy luat
ngd phap néu né dugc thuc hién ding. Tuy nhién, & day c6 hai
van dé rac r6i ¢6 thé xay ra. Thit nhdt, cau phuc budc nguvi
doc phai suy nghi vat va hon. Thi hai, su phuc tap c6 thé gay
nham lan.

La nguoi viét, kho khan cia ban 1a biét khi nao cau dat dugc
dung lugng t6i uu. O day, kién thitc cua ngudi doc 1a mot huéng
dan hgu ich. Trong nhiing cau vi du trén day, ngudi doc ¢6 can
biét 1a cap trén cua Joan dé nghi viét 14 thu nay khong? Hay ¢6
can biét nguoi ¢4 van phap ly clia doanh nghiép tham gia vao?
Co can dén du kién ¢6 nam khach hang buc boi lién quan vao
d6? Néu nhiing thong tin nay khong can thiét thi hiy xem xét
loai bo chiing. Néu chiing can thiét, ban c¢6 thé dung bat ¢ cau
nao trén day véi su phic tap cia né hoac dé tao mot théng diep
dé hiéu hon, hdy giam thidu céc cau phic.
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Ca viéc sang tac van chuong lan viéc viét van ban kinh
doanh ¢ My déu da trai qua mot budc chuyén bién tir cau phic
sang cau don gian hon. Hay xem hai vi du sau. Vi du thi nhat
dugc trich tu ti€u thuyét Cdn Nha Bdy Pau Héi cia nha van
Nathaniel Hawthorne, xuat ban vao thap nién 1850; vi du thu
hai la dong cudi cung trong tac pham Chudng Nguyén Hon Ai
cua nha van Ernest Hemingway xu4t ban nam 1940.

Vé ngoai ciia ldu dai ¢6 kinh dy luén lam toi xic déng nhu vé

mdt cia mot con nguoi, mang ddu vét khong chi ctla mua bdo

va ndng gio, ma con mang nét bidu cam ctia mét khodng thoi
gian dai trong cudc song thé luong, va di kem vdi su thdng
tram ma no da trdi qua.

Anh nghe tim minh ddp sdt trén mdt ddt cua khu rirng phi

ddy xdc ld thong.

Cau cua Hawthorne dai, ¢6 cau tric phic tap va cach ding tur
tinh té. Trai lai, cau clia Hemingway lai don gian - khong chut nghi
ngd day la san pham cta sy nghiép viét bao dau doi ctia ong. Mot
nha bién tap phong doc bao c6 ngoi but sic sao co thé da huong
dan Hémingway loai bé nhing cum tir hoa my va cac cau dai dong
dé tap trung dién dat thong tin bang nhiing cau ngén gon. Ban nén
theo cach cua Hemingway khi viét van ban kinh doanh.

XEM XET ’CHI]@N LUGC
PHAN PHOI THONG TIN

Quy tac cudi cung cua ching ta lién quan dén ngudn goc tic gia,
viéc xac dinh thoi gian, va dang van ban. Thong diép cia ban sé
tac dong nhiéu hon néu né xudt phat tir ngudi phu hop, tai thoi
diem phu hop, va ¢d dang vin ban pha hop.
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Nguon goc tac gia

Trudce khi bat ddu viét, hay suy xét xem viéc giao tiép cua ban
nén xudt phat tu ai. Viéc d6 ¢é nén xudt phat tix ban, tir cap trén
cua ban, hay tit ca nhom? Chon lya nay sé dem lai su khéc biét
trong viéc tac dong dén nguoi doc.

Hay xem ban Tuyén ngon Poc 1ap Hoa Ky. Thomas Jefferson
dugc tin nhiém v6i viéc soan thao ban tuyén ngoén chinh thuc
tach biét cdc thujc dia Bidc My ra khoi nuoc Anh. Nhung bai
thuyét trinh nay da cé chit ky cdc dai dién cta timg thugc dia.
Ban tuyén ngén dugc viét va ky tén béi mot minh Jefferson da
dugc don nhan t6t & qué huong Virginia ctia ong nhung lai chang
dugc ung ho may ¢ nhitng noi khac. Nhitng chit ky bé sung nay
da chi ra sy nhat tri gitta cac nha lanh dao thudc dia va dam bao
rang ban tuyén ngon sé nhan duoc su tin nhiém phd bién.

Xac dinh thoi gian

Hay chac chan 1a van ban ban viét ra phai hop thoi diém. Néu
ban viét qua sém, ngudi doc sé khong sin sang tap trung vao
nhitng vdn dé ma ban néu ra. Con néu ban cho qué lau thi ban
s& mat co héi gay anh hudng déi vai két qua.

Hay xem trudng hop cia Lloyd - m6t nha tu van quan 1y ma
cudn sach mdéi cla éng, The Ten Secrets of Customer Service
(Muoi bi mat cia dich vu khdch hang), da 1ap ké hoach xuét ban
vao thang 9-2002. Sot séng tao ra con sét vé cudn sach nay,
Lloyd da thao mét bai bao hai ngan tir vé muoi bi mat dé va gui
dang trén mot tap chi kinh doanh néi tiéng. Pang tiéc Ia tap chi
nay cho dang bai bao vao dau thang 6-2002, sém mat bon thang
dé phuc vu muc dich cuia Lloyd. Vo thai diém cudn sach dugc
phat hanh, con $6t da nhat.



G1AO TIEP THUONG MAl 25
Dang van ban

Dang van ban cua ban cing anh hudng dén tac dong cua no doi
v nguoi doc. Nén thé hién dudi dang cong van, bién ban hay
e-mail? Va khi ban xem xét van dé dang van ban thi viéc thuyét
trinh théng diép cua ban c¢é hiéu qua hon khéng? Dang thong
diép tot nhat dugc quyét dinh bdi cac van dé ma chung ta da
thao luan: muc dich cia nguoi viét, doi tugng doc gia nham dén,
va thong tin ma nguoi vi€t mudn g gdm. Hay xem tinh hufng
sau day.

Tinh hudng nghién cuu:

Hinh thuc thuong la chuc nang

Helen vira hoan tat viéc nghién cau vé cach khach hang nhan biét
chat luong san pham va dich vy khach hang clia cong ty co. Nhang
phat hién cua nghién clu nay, phuong phap ludn va cac so lieu
minh hoa hién da duoc gom lai thanh mét tap tai liéu bay muoi
trang. Helen dang tu hoi lam thé nao dé truyén tai théng tin nay
mot cach tot nhat. Co biét rang mét s6 nguoi mudn biét moi chi
tiét v& nhan thuce cua khach hang. Mot s6 khac lai mudn biét cach
ma c& da tim ra nhiang phat hién do, tuc la ho mudn biét phuong
phap luan cua cé. Mat so thi don gian chi muén biét nhing diém
mau chét trong nhan thic cua khach hang. Va van con mét sé khac
- chang han nhu nhiing ngudi sudt ngay lam viéc vai s6 ligu trong
phong ké toan - thi chang quan tam mét ti xiu nao. Co co thé sao
ra nhiéu ban tu tap tai liéu nay, nhung dang van ban dé sé khong
phu hop cho nhiéu nguai.
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Chung ta hay xem hai phuong an cta Helen. Co ¢é thé giri mot
bién ban hay mot e-mail tom tat nhing phat hién trong cong viéc
nghién ciu ciia minh, hodc co thé gui cung mot bién ban hay e-
mail tom tat do nhung c6 thém dong tai but: "Ban nghién cou
hoan chinh va ban mo ta phuong phap nay da co. Hay goi s& may
ndi bd 456 dé lay mot ban sao.”

Phuong an thu hai c6 vé nhu giai quyét duoc van dé cua cé
nhung cdng nhu phuong an dau, no la mot giai phap thu déng.
Ngudi doc co thé dé dang bd qua thong diép cla Helen. Va do su
giao tiép nay dugc thyc hién dudi hinh thic van ban nén no cing
la giao tiep mot chiéu. Giao tiép mét chiéu hiu ich cho viéc truyén
dat nhung dang théng tin don gian (vi dy: “Quan an sé déng cua
vao 2 gid chiéu ngay mai dé sira chira”), con nhing thong tin phuc
tap néi chung c6 tac dong cao hon va truyén dat duoc nhiéu théng
tin han néu duoc trinh bay dudi hinh thic noi va xoay quanh boi
canh ddi thoai. Vivay, Helen co thé xem xét phuong an thay thé tac
dong t6i ba huéng déi tuong sau day:

1. Phd bién ban tom tat vé cac nghién ctu bang van ban duéi hinh
thuc thu bao hodc e-mail.

2. M&i nhing ngusi quan tam dén phuong phap luan hay cac chi
tiét khac dén 1ay bo bao cao bay muoi trang.

3. M&i ban quan ly va nhing thanh phan chi chét khac tham du
ma&t budi trinh bay vé nhing phat hién trong nghién curu. Viéc
trinh bay va trao doi gita nhimg ngudi tham gia sé lam tang
tac déng cla ban nghién ciru ma Helen thuc hién dén ding doi
tuong va lam cho cudc hdi thoai di xa hon.

Nhu vay, hinh thirc ly tuong dé ban giao tiép do6i hoi phai mat
nhiéu tu duy. Ngay ¢ khi ban kién tri v&i hinh thuc viét, ban cang
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phai xem xét cach thuc thé hién va phan phdi sao cho hiéu qua dé
¢ duoc tac dong lon nhat. Ban ciing can suy nghi dén viéc b6 sung
cho hinh thuc giao tiép van ban mét s phuong phap khac.

TOM TAT

Chuong nay trinh bay nhing nguyén tic co ban dé viét hiéu
qua. Nhing nguyén tic nay ap dung cho mei hinh thic giao tiép
van ban nhu bién ban, thu, bdo cdo... Va ban cing c6 thé thay
rang hau hét cac nguyén tic nay ciing dugc 4p dung cho hinh
thic giao ti€p khong bang van ban. Nhitng nguyén tic nay duoc
tom tat nhu sau:

¢ Co muc dich ré rang. Van ban kinh doanh ¢6 thé phuc vu
nhiéu myc dich. Dung bao gi¢ bat tay vao viét khi ban chua
xac dinh muc dich giao ti€p ctia ban ¢liing nhu nhiing gi ban
muén dat dugc.

¢ Tap trung vao ngudi doc. Giao tiép - du ¢ bat ky hinh thic
nao - s&¢ chang hoan tat dugc st ménh ciia minh néu khong
thuc hién dugc viéc xem xét nhu cau, thai do va thong tin
quan tam cua déi tugng tiép nhan nham dén. Biét két hop
nhiing yéu to nay khi viét, thong diép ctia ban sé& ¢d tac
dong 16n hon.

* Xac dinh r6 rang thong diép chinh. Hay luon nghi dén
thong diép ma ban mudn ngudi doc linh hoi. Théng digp
nay phai ré rang va stc tich. D61 véi bau hét cac van ban
kinh doanh, diéu nay c¢6 nghia 14 ¢hi mét hodc hai cau.
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Bam sat chu deé. Thong diép chinh cda ban 1a cdu néi chinh
gitta ban véi doc gid. Boi voi bat ky doan van nao, t6t hon
ban hay bam sat diém chinh va khong luu tam dén nhing
vin dé khac. Viéc chuyén sang nhitng dé tai khac trong
cting mét doan van c¢6 nguy co pha vé cau néi gita ban véi
nguoi doc.

Tiét kiém ti. Mdi ti déu 6 vai tro déng gép vao van ban.
Nhing tu khong can thiét ¢6 thé lam lu m¢ nhing gi ban
muén ndi. Hay loai bé chiing, chi git lai thong diép chinh
cua ban.

St dung cau don gian. Cau 1a don vi dién dat co ban cua
ban. Hay viét cau ng&n gon va khéng phic tap, nhu vay doc
gia s& dé dang hon trong viéc ndm bét thong diép.

Di sau vao chién luwge phan phéi thong tin. Chién lugc
phan phéi lién quan dén ngudn gdc tac gia, xac dinh thoi
gian va hinh thic. Xét vé mic d6 anh hudng va nhiing gi
ban muodn dat dugc, liéu ban c6 phai la ngudi pha hop dé
chuyén giao thong diép hay nén la mot ai khac? Ban da
chon dugc thoi di€m t6t nhdt dé phan phéi chua? Va giao
tiép bang van ban c6 phai la hinh thirc t6t nhat? Goi dién
thoai hay trinh bay vén ban liéu c¢6 hiéu qua hon khong?



CHIEN LUGC NHAP DE

Thoi gian di dau?

NOi dung chinh:

* Phuong phap ddt van de

* Phuong phdp lap dé cuong truyén thong

* Phuong phdp ldp dé cuong theo 16i dong ndio
* Phuong phdp viét tu do

* Xac dinh pham vi cong viéc cua ban
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Nhap dé la mot trong nhing phan khé nhét cua céng viéc
viét lach. Moi ngudi thuong hay ling tung khong biét nén béat
dau tu dau. Vi thé, cé nguoi goi khau khoi dau la rao can cua
nguoi viét, ¢6 ngudi cho rdng day 1a ¢ong viéc thiéu cam hing.
Nhung cho du ban goi né la gi di nia thi viéc bat ddu vin ban
cing ¢ thé khién nguoi viét nan chi va déi khi hoan toan khong
thé truyén dat duoc mét thong diép kinh doanh don gian.

Mot sd ngudi bat dau cong viéc bang cach don sach ban lam
viée, kiém tra e-mail, pha mot tach tra - hoac ca ba. Ho hy vong
khi nhiing viéc nay hoan tat thi y tuong sé 16e lén va cong viéc
tré nén ré rang. Nhung d6 la mot diéu mo tudng. Y tudng sé
khong dén mot khi nguoi viét chua that sy bét tay vao cong viéc.

Chuong nay trinh bay bon phuong phap dé dan nhap. Pau
tién 1a phuong phdp dat van dé. Phuong phéap nay dat ban vao
vi tri cua nguoi doc. Thit hai la phuong phéap lap dé cuong
truyén théng ma c¢d thé ban da duoc hoc 0 truong. Thu ba la
phuong phdp tu duy chién luge. Cudi cung 1a phuong phép viét
tu do, khuyén Khich tri tuong tuong cua ban mac suc bay béng.
Nhiing phuong phép nay cé thé gidp ban ¢6 mot khéi dau sudn
sé.
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PHUONG PHAP PAT VAN BE

Néu ban dang ling ting, mot cach dé khoi nhap van ban la du
bao nhimg cau héi ma ngudi doc c6 thé dat ra vé dé tai ctia ban.
Ho sé mudn biét diéu gi? Vi du, Gillian phai viét mét van ban
giot thiéu cudc hop lién phong ban hang tuan gitta nhuiing nguoi
hop tac vé mot chién dich tung san phdm méi. Pé thi du bao
nhing van dé nguoi doc quan tam, co da dat nhiing cau hdi sau:

* Tai sao ching ta lqi ¢6 nhing cudc hop nay?
* T6i co phai tham du khéng?

* Diéu gi sé duoc tranh lugn?

Toi phdi chudn bi gi cho nhiing cudc hop nay?

Khi nao thi cdc cude hop nay bdt dau?

Bang cach chuyén nhimg cau hoi nay sang thé khiang dinh,
Gillian ¢6 thé tao mot danh sach bao gdm nhing van dé ma c6
muon trinh bay trong van ban cia minh. Co6 cung ¢ thé dung
chiing khi t6 chiic cac y trong van ban:

Ngay 11-1-2003

Kinh gui: Oscar Haywood, JoAnn Dempsey, Raul Vegas, Emily
Amherst

Nguwai gui: Gillian Grey stone
Ve viéc: cudc hop gidi thiéu sin phdm XRP-1

Hién tai viéc thiét ké mdy quay phim ki thuat s6 XRP-1 da
duge ban gidm déc chdp thudn, phong tiép thi dang diung ra
to chic mot loat cac cudc hop du bdo viéc tung sdan pham ra
thi truong. Nhiing cude hop nay sé didu phoi cdc hoat dong
giita cdc phong R&D, sdn xudt, dich vu khdch hang, va tiép
thi, voi muc dich toi da héa su thanh cong cia XRP-1. Tir
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kinh nghiém viéc gidi thiéu loat san phdm Q-3, chung toi biét
réing viéc phéi hop gitia cdc bé phdn chinh la ddm bdo tot
nhat cho thanh céng ctia ching ta. Nhiing nguoi co lién quan
XRP-1 déu dugc moi tham dy. Gidm doc diéu hanh David
Duffy sé cé mdt ¢ dé dé dai dién cho ban qudan tri. Dén thdng
Mudi Hai, cdc cudc hop sé dugc tién hanh hang thdng, va
cudc hop ddu tién la vao thi Ba, ngay 10-8, tir 2 dén 4 gio
chiéu tai phong hop North Wing. Tan sudt hop sé tdng khi
chiing ta dén gan ngay gidi thiéu sdan phdm thuc te.

Trong tam cua cudc hop ngay 10-8 la ldp cac nhom xoay
quanh nhitng linh vuc chinh cia quy trinh gidi thiéu san
phdm. Pinh kem la chuong trinh hop. Nhitng nguoi tham dy
nén chudn bi thdo lugn ké hoach lam viéc vé XRP-1 ciia
phong ban minh.

Héy goi cho toi ¢ s6 mdy néi bé 123 néu ¢6 thic mdc.

Gillian

Hay chi y cach ma bién ban cua Gillian da tra 161 ting cau hoi
duoc ¢6 du bao:

Tai sao chting ta lai c6 nhitng cuéc hop nay? (dé phoi hop gidi
thiéu san pham, va vi kinh nghiém cho thdy viéc phoi hgp la
ddam bdo tot nhdt cho su thanh céng cua céng viéc nay)

Toi ¢6 phai tham dy khéng? (cd, néu ban lién quan dén du
dn XRP-1)

Pidu gi sé dugc tranh luan? (Gillian da xdc dinh trong tam
chuong trinh trong bién bdn cia minh voi chi tiét dugc dinh
kem)

Toi phai chudn bi gi cho nhing cudc hop nay? (déi voi cudc hop
dau tién, hay chudn bi ké hoqch lam viéc ctia phong ban ban)

Khi nao thi cac cudc hop nay bat dau? (Ngay 10-8)
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Mdc du phuong phap dat van dé c¢é ich cho viéc dan nhap
bai viét, nhung no chi that sur hidu qua khi nguvi viét co kha
nang du bdo nhitng van dé ma ngudi doc cé thé hoi. Diéu nay
nhan manh tdm quan trong cda viéc hiéu ngudi doc - mot
trong nhang nguyén tic viét duge trinh bay trong chuong 1.
Néu ban khéng thé quen vdi doc gia, hay nh¢ ai d6 quen véi
viéc nay giup ban liét k& cdc cau hoi duge du bdo. Vi du,
Gillian ¢6 thé goi cho m¢t ngudi ban ¢ phong R&D dé nho giup
nhung cau hoi nay.

PHUGNG PHAP LAP BE CUONG
TRUYEN THONG

Co thé ban da hoc cach dan nhap bang cach lap dé cuong theo
cach truyén thong & trudng lop. Phuong phap nay dem lai mot
s6 két qua 1dn 1on: mot s6 ngudi tin tuéng no, trong khi mot s6
khac lai chi trich né. Bé cuong truyén théng duong nhu c6 hiéu
qua tot nhat v6i nhitng nguoi cé thé vach ra ciu tric hop 1y cho
mot van ban trude khi viét.

Dé cuong truyén thong dung cac chit cdi va chd sé La
M4, A Rap dé biéu thi cdc cdp bac thong tin. Cdc chi s6 La
Ma xac dinh nhing tiéu dé ¢ muc cao nhat, véi nhing tiéu
dé bang chi hoa (A, B, C...) dugc trinh bay dudi dé. Thong tin
chi tiét hon sé dugc trinh bay dugi nhiing tiéu d¢é chit hoa véi
hinh thic s& A Rap (1, 2, 3. ). Vi du sau day trinh bay dé
cuong cua chuong 1 va 2 cudn séch nay. Luu ¥ rdng con sé
La Ma ddu tién la “Cdc quy tac viét van ban tot.” C6 bon tiéu
dé chtt viét hoa & dudi (A, B, G, D), va B, D phdt trién cdc chi
tiét sau hon.
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|. Cac nguyén tac viét van ban tét
A. Muyc dich ro rang
B. Nhan biét nhu cdu va thai do cua ngudi doc
1. Cach xac dinh nhu cau va thai dé cua nguoi doc
2. Vi dy thuc té
C. Chua dung mot thong diép cot yéu
D. Phan phéi cho dung ngusi, dung thai diém va dung
hinh thure trinh bay
1. Bung ngudi
2, Van dé xac dinh thai diém
3. Cac hinh thuc khac nhau cho nhiing muc dich
khac nhau
a. Thu khac v&i bién ban
b. E-mail
c. Két hop trinh bay ca nhan va trinh bay bang
van ban
Il. Céc chién lugc dan nhap
A. Bat van dé
B. Lap dé cuong
C. Tu duy chién lugc
D. Viét tu do
E. Xac dinh muc tiéu céng viéc

Vé mat ly thuyét, ban c6 thé 1ap dé cuong cho vin ban cua
minh bang cach dung nhiéu phu dé chi tiét hon:

l. Tiéu . dé cap mot
A, Tiéu dé cap hai
1. Tiéu dé cép ba
a. Tiéu dé cap bén
(1) Tiéu dé cap nam
(a) Tiéu dé cdp sau
i. Tiéu dé cap bay
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Cap bac chi tiét nay trong mot d¢é cuong nhin chung khong
can thiét. Thuong thi nguoi viét ¢6 thé vach ra nhitng thu ho can
truyén dat trong pham vi ba cap tiéu dé (s¢ La Ma, chit viét hoa
va s6 A Rap).

Phuong phép 1ap dé cuong truyén théng c6 nhiéu thuan loi.
Né dac biét hitu ich néu ban chua ¢ nhiéu kinh nghiém trong
viéc viét lach, néu ban can truyén dat mét chi dé phuc tap va
muoén tranh bo s6t diém quan trong nao, hodc néu ban muén
tang toi da tinh hop 1y trong van ban cia ban.

Mot khi ban da c¢é dé cuong, hay dat nhimg cau hoi sau:

* Cd phdi la tdt ca cdc chi dé va phu dé ma téi can truyén dat
da dugc liét ké ¢ day?

 Chiing da dugc sdp xép theo trinh ty hop ly chua?

* Phan md ddu, than bai va két ludn ré rang chua?

Néu tra 101 khong cho cau hoi dau tién, ban hay thém
nhitng phu dé vao cac tiéu dé hién hiru ciia ban. Néi cach khac,
hay phat trién tiéu dé hién tai chi tiét hon. Néu ban khong hai
long v6i cau hoi thy hai, hay ¢6 sdp xép lai cho dén khi ban hai
long vdi tinh hop 1y va trinh ty t6 chitc. Ban ciing nén 1am nhu
vay néu thdy phan md ddu, than bai va két thic chua ré rang
trong van ban.

Theo quan diém nay, ban c6 thé bit dau viét hoac dung
phiéu thu muc dé thu thap thong tin ban can cho viéc mé xé
tng hang trong dé cuong cua ban. Ban sé biét minh dang di
dén dau va can gi dé hoan tit van ban.
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PHUONG PHAP LAP PE CUONG
THEO LOI PONG NAO

Lap dé cuong theo 16i dong ndo (brainstorm) la mot phuong
phap lién tudng tu do dé phat sinh y tudéng ma ban mudn trinh
bay trong bai viét. Ban co thé dung né khi ban la tac gia duy
nhat hoac 1a thanh vién trong mét nhém. Phuong phap nay dac
biét htru ich khi nguoi viét Ia mot nhém bdi vi, nhu mot “kho y
tudng”, phuong phap dong nao cé thé 1ay y tudng cia moi nguoi
trén ban thao luan vao ngay phan dan nhéap.

Khi lap dé cuong theo 16i dong nao, ban hinh thanh cac ¥
tuéng dén trong dau. Nhing y tudng nay sé tr¢ thanh nén tang
cho nhitng y tuong khac. Néu tat ca moi chuyén sudn sé thi ban
(hodc nhom cua ban) sé ndm duoc tdt ca cac y chinh xoay quanh
chu dé cua ban.

Sau day la mot bi quyét nho cho viéc lap dé cuong theo 16i
dong nao. Hay vé mot vong tron gida to gidy trang va viét muc
dich cua ban vao trong vong tron d6. Muc dich cia ban chinh la
ly do ban viét van ban nay. Muc dich dé c¢é thé 1a nham bae cdo
cac hoat dong cu thé, nham thuyét phuc nguvi doc thuc hién ké
hoach da dinh, nhiam mé ta mot tinh hinh can dugc cai thién,
hoac bat cu diéu gi khac.

Khi cac y tuong vé muc dich da dugc hinh thanh trong tam
tri, hay vé nhing duong tu vong tron dé nhu cac nan hoa cua
mot banh xe, va viét tiing y tudng tai duong dé. Néu mot y tuéng
lai lam nay sinh nhing y tuong khdc lien quan, hay vé tiép
nhiing dudng nhdnh tir duong dau tién va viét cdc y tudng vao
d6. Néu ban c6 mot y tuéng hoan toan khac biét véi nhitng v ma
ban da c¢6 dugc dén thoi diém nay, hiay vé mot duong méi xudt
phat tu vong tron trung tam. Hay tiép tuc phat sinh y tudng, vé
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cac dudng biéu dién tir vong tron va tu cac dudng khac cho dén
khi khong con nghi thém duge ¥ tuéng méi hodc y tudng lién
quan nao nua.

Tinh hudng nghién ciru:

Dong nao trong hanh déng

Jim - mét nha tu van, dang lam viéc cung mot nhém gom chin
nguai voi nhiem vu trién khai mot bai viét vé vién canh cho du an
héi sinh khu kinh doanh do thi coa thanh phé ho. Ca nhom khéong
biét phai bat dau tir dau, vi thé lim 1ap mot so dé va vé mot vong
tronvao chinh giua. Anh ghi “Vién canh khu dé thi”vao trong vong
tron do.

“Khukinh doanh ly tudng tréng sé nhu thé nao khi ching ta két
thac cong viéc nay?” anh héi ca nhom. Cau hoi do khoi goi v tudng
cua hau hét moi nguai.

“No khong duoc hiu quanh khi man dém budng xudng”, mét
nguoi noi. "Moi ngudi s& ngdi & nhiing quan ca phé ngoai tréi dé
hudng bau khong khi trong lanh, hoac ho s& di mua sdm va tham
quan cung ban bé.”

“Vay thi nhiéu hoat déng vao buditoi hon sé la mét phian trong
vién canh nay phai khong?” Jim hai, dong thei vée mot dudang tur
vong tron va ghi vac dé “Cdc hogt dong budi t6i”.

“Bung day!”

MGt vai ngudi dong y va ban ludn xa hon. “Anh sang co suc thu
hut & khu kinh doanh sé lam cho nhing hoat dong d6 kha thi hon”,
ho noi. "No sé lam khu vuc nay hap ddn hon va tang su an toan noi
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cong cong”. Jim gat dau va vé mat dusng ghi “Anh sang tot hon” tu
chd “Cdc hoat déng budi toi.”

“Cac clra hang danh cho khach du lich vén dong clia dén nua
nam khong thé nao lai thong tri ca khu kinh doanh”, mét ngudi
khac leén tiéng. “Chang ta phai co cac ca hang ban & dé phuyc vy
cho nhiing nguoi séng va lam viéc & day quanh nam thay vi chico
cac clra hiéu quan ao linh tinh nhu hién nay. Néu khong thi cac cua
hang trong khu kinh doanh ching cé duoc nhing tha ching ta

muén.” -

“Y anh la khu kinh doanh hién nay co mét hé thong ban lé
khong phi hgp?” Jim hoi va tét ca déu gat dau ddng y. “Tét, vay
theo moi ngudi mét hé thong pha hgp hon sé 1a gi?” Cau hoi nay
thu hut nhiéu cau tra 181, nhu nhiéu cia hang théi trang hon va cua
hiéu phuc vu thuc an cho gidi sanh diéu.. Nhung y kién do déu
duoc Jim ghi lai.

“Va néu chung ta co thé dé cho thanh phé, vien Nghé thuat,
Pheng thuong mai, va Uy ban Du lich fam viéc véi nhau, ¢6 kha
nang ho sé 1ap ra dugc mét lich trinh sy kién va hoi cho quanh nam
dé thu hut nhiéu ngusi dén khu kinh doanh hon, dac biét |a vae
ban dém.”

Nhimg y kién nay duoc tranh ludn mat hai muoi phut noa va
Jim déu ghi lai. Cudi cung ban dé cuong tu duy chién lugc da dinh
hinh thanh maét so do (hinh 2-1). Cang giéng nhu dé cuong truyén
thong, no bao gdm cac tiéu dé chinh va nhiang phu dé lién quan
phat sinh tu do. C& nhom da dung dé cuong nay dé phat trién
thanh mét banthao vé vién canh du an hoisinh khu kinh doanh dé
thi. Bay 13 ban thao dau tién:

Khu kinh doanh d6 thi sé trd nén tdp nap voi nhing hoat dong
ban ngay va cd ban dém, va diéu do dién ra quanh nam. Nhung
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doanh nghiép bdn Ié co hé thong chiéu sang tét van mé cia dén
dém va thu hiut cd cu dan lan du khéch. Co rdt nhiéu diéu dé iom,
tu viéc mua sam ¢ cdc gian hang dac biet va cac cua tiem cho gioi
sanh diéu, dén viéc tu hop ¢ cdc quan ca phé ngoai tréi doc theo
bo kénh vua duoc hoi sinh. Su tham gia cua cdc su kién va hoi cho
tai khu kinh doanh sé lam khu vuc nay ¢o suc hdp dan manh doi
vai cu dan va du khdch.

HINH 2-1

Vi du vé dé cuong tu duy chién lugc

Cua hang mo Anh sang
ban dém tat hon

NS

Cac hoat dang
budi téi

e

Quan ca phé

ngoai trai
Vién canh
khu &6 thi
Hé théng ban Nhigu sy kién
I& 16t hon han
Cua hang B8 dn cho gici

thoi trang sanh diéu
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Nhu ¢6 thé thay tu tinh huéng nghién ciu nay, ban can
quan tam’dén viéc xac dinh nhitng ¥ tudng chinh nay ra tit vong
tron “muc dich”. Rut ra duge nhiing y tuéng chung nay, ban sé
c6 nhiéu kha niang hon dé gén vao d6 nhitng y tudng lién quan.
Va mot khi ban da t6 chiic duge chung, nhirng v tudng nay sé 1a
chi dé ma ban muén dua vao trong bai viét.

PHUGNG PHAP VIET TU DO

Néu ban thuc su bi bé tac trong viéc viét van ban (con dugc goi
mot cach vi von 12 “hoi chitng man hinh trang”), thi viét theo 16i
tu do la giai phdp tot nhat. Cing giéng nhu dé cuong theo 16i
dong nao, phuong phéap viét ti do cho phép ban dé tri tuéng
tugng dugc bay bong, nho vay thuan tién hon trong viéc dién
dat nhiing y tudng 1én. Piéu quan trong nhat can nhd khi viét
tu do ta phuong phap nay khong co mot quy tic nao ca.

Hay dat buit 1én trang gidy hay dat tay vao ban phim, va dé
cho tam tri ban mac sdc suy nghi. Hay viét ra nhing gi dén trong
tam tri ban, ngay ca khi no chang ¢6 lién quan gi véi chd dé bai
viét cua ban. Hay lam viéc do it nhat muoi phit dé khei thong
dong y tuong. Khi ban bé tac, cling nén viét ra: “Toi dang bé tac!”
Dung dirng lai bat ké chuyén gi di nita, va ciing khoan véi chinh
stta nhung gi ban viét.

Sau khi da hoan tdt bai viét tu do, ban hiy doc nhung gi
minh da viét ra, to dam nhiing diém va y tuéng quan trong. Sau
d6 hay t0 chic cac diém va y tudng nay thanh mot van ban ¢6
lo-gic nhu trong dé cuong truyén thong hoac dé cuong theo 16i
dong néo. Pén lic ndy, ban hau nhu da sdn sang dé bit dau viét
nhdp van ban.
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XAC PINH PHAM VI PE TAI

Bay giv ban da biét dugc bon phuong phéap dé din nhap, va bat
ky phuong phap nao trong s6 do ciing ¢é thé giip ban rut ra
nhung y tuong ma ban sé diing cho bai viét cia ban. Nhung trudc
khi thuc sy bat dau dé cap dén nhiing y chinh, ban nén xac dinh
pham vi cong viéc. X4c dinh pham vi nghia la xac dinh do réng
va chiéu sau cita dé tai. Day la didu ban nén lam khi chudn bi
cho bat ky hinh thic giao tiép nao, ca van viét 1an van néi.

Dé hiéu dugc su can thiét cia viéc xac dinh pham vi, hay
tudng tuong ban dang chudn bi viét mot bao cao vé cac nhugc
diém cta b phan tiép thi trong cong ty. Ban ¢6 thé thdy dé tai
nay rat rong hoac rat tap trung khi chi nghién ciu mot hoic hai
nhugc diém néi tri vé nang luc lam viéc. Méi cach 4ép can nay
déu c6 uu khuyét diém cua né, va viec lua chon cich nao phu
thudc vao tung tinh hudng. Hai cdch tiép can nay sé xem xét
nhing van dé khac nhau:

Pham vi rong
* Sudong gop cta bo phén tiép thi vao muc titu cia cong ty
* Sy phat trién cdia phong tiép thi trong qua khu

¢ Nguén nhan lyc cua bd phan tiép thi

Nhiing thu thach trong qua khu va hién tai

Nhung linh vigc ¢6 van dé dac biét trong nang luc thuc hién
¢ Cac giai phap kha thi
Tap trung co gioi han

* Hai linh vyc thuc hién chua tot: khuyén mai va hé trg bo
phan ban hang

* Cac giai phap dé xuat
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La nguoi viét, ban phai xac dinh pham vi van ban cua ban nén
rong hoidc han ché dén muc nao cin cd vao cac yéu to da thao
luan: muc dich viét va ngudi doc cua ban. Trong trudng hop viét
bao cdo tiép thi trén day, ban ¢6 thé dung phuong phap tiép can
rong néu muc dich cua ban 1a cung ¢ap thong tin cho ban lanh
dao va cho luc lugng dugce giao nhiém vu nghién ciu phong tiép
thi cung cdc giai phap kha thi. Nhung doi tugng nay can biét
cang nhiéu cang tot vé phong tiép thi. Trong khi dd, ban co thé
dung phuong dn pham vi han ¢hé néu ban dang truyén dat cho
ban lanh dao vé nhing phdt hién thuc té cia luc lugng cong tac:
“Ddy la nhing vdn dé ching t6i dd xdc dinh va ddy la nhiing gidi
phdp dé xudt ciia chiing toi.”

Hay lam tot viéc xac dinh pham vi, ban sé tiét kiém dugc
cho chinh minh céing nhu ngugi doc cda minh rat nhiéu cong
viec khong can thiét. Hon thé niia, bai viét sé tdc dong dén
nguoi doc ¢ muc dé ma ban mong mudn.

TOM TAT

Ban dang gap rac réi trong viéc dan nhap bai viét? Ban khong
thé nghi nén bat dau tir dau hodc nén viét gi? Chuong nay giai
thich ¢ho ban bén phuong phap dan nhap:

» Pat van de. Nhung nguoi su dung phuong phap nay ¢6 du
dodn nhing cau hoi ma ddc gia sé dat ra vé @€ tai d6. Nhiing
cau hoi nay dugc chuyén sang thé khang dinh va dugc dung
dé 1ap mot danh sdch cac chu dé can dua vao trong bai viét,

* Dé cuong truyén thong. Day la phuong phap din nhap ma
cO thé ban da hoc 0 truong. N6 mang dic diém cda mét tap
hop céc chit s La Ma va theo sau la cac chi hoa roi dén cac
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s A Rap... Phuong phédp nay rat t6t néu ban can mét cau
tric chat ché, hop 1y cho chu dé cua ban trude khi bat tay
vao viét thyc sy. Mic do chi tiét trong dé cuong truyén
thong c¢6 thé thap hoic cao.

* DPé cuong theo 10i dong ndo. Trong phuong phap dong
nao, nhuing nguoi tham gia dua ra cac y tuéng. T nhing y
tuong dé ¢é thé khoi goi nhiimg y nhd hon hoac c¢é lién
gquan. Pé thu dugc két qua tét nhat tir phuong phap tu duy
chién luge, nén c6 mot ngudi gid vai tro viét ra cac v kién.
Sau d6 hay co td chitc ching thanh nhing nhém hep 1y.
Nhung nhém nay la co so dé 1ap dé cuong truyén thong
hoac viét van ban ngay.

e Viét ti do. Phuong phdp nay ching c6 quy tic gi ca. Nguoi
viét chi don gian cho phép tam tri minh mac stc bay béng va
viét ra nhing gi hinh thanh trong suy nghi. Véi phuong phap
nay thi hanh déng c¢6 vai tro quan trong hon 1a dinh huéng.
bén mat diém nao do, nguoi viét dung lai, t6 ndi nhumg v
tudng gan lién vai chu dé va t6 chuc lai ching dé viét.

Bat ky phuong phap nao dugc dung riéng biét hoac két hop
lai v6i nhau cing déu cé thé gidp ban pha v rao can nhap dé.
Tuy nhién, can nhé 14 mat khi ban da c6 mot tap hop cac chu dé
hodc mot dé cuong dé trién khai tr ngt, hay lam thém mot viéc
nua: xdc dinh pham vi dé tai - {a viéc xéc dinh nén xi ly mic do
rong hay hep clia mot dé tai. Pham vi bai viét con tiy thudc vao
tung tinh huéng. Vi vay, diéu quan trong 1a ban can xac dinh
pham vi cong viéc cua ban trudc khi bat tay vao thyc hién.



BAN THAO PAU TIEN

Viét y tudng ra gidy

NoOi dung chinh:
e Viét y tuong ra gidy
* Xay dung doan van
* Xay dung cdc budc chuyén tiép

* St dung cdc yéu to trinh bay dé gidm tdi cho nguoi doc
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Chlm”ng 2 da trinh bay bon chién lugc dan nhap cho viéc
viét van ban cia ban. Mdi chién lugc sé tao mot tap hop cac y
tuong va chu dé dugc sdp xép ¢é trat ty ma ban mudn xi 1y.
Vigc xac dinh pham vi du 4n - cing da dugc dé cap & chuong 2
- s¢ khoanh vung nhing ¥ tuéng va chu dé nay, dam bao do
rong va chiéu sau cda bai viét phtt hop véi ngudi doc va muc
dich ma ban di dinh.

Chuong nay gi¢i thiéu budc tiép theo: thao ban nhap dau
tién. Khi lam viéc nay, can dac biét chu y dén bon van dé sau:
 Tam quan trong ctia ban viét diu tién, khong quan tam dén
nhitng 16 ng& phdp nho, cham cau va chon tir
* Poan van - nhiing khéi lién két co ban
* Sudung cdc budc chuyén tiép dé dién dat y luu loat

* Su dung céc yéu to thiét ké hé tro ngusi doc

VIET NHAP

Lot khuyén dé trién khai mot ban nhap ma cac chuyén gia viét
van ban thuong mai dua ra hoan toan don gian: dau tién la viét,
tiép dén la viét dung. Nghia la trong giai doan dau thi viéc viét
y tudng ra gidy con quan trong hon 1a khic phuc nhing 16i vun
vat vé nglt phap, cham cau, phong cach vin ban va chon lya tu!
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Viét nhap dem lai hai loi ich quan trong: mot 1a giup y tuong
tudn chay, bai 1a nguoi viét co thé loai bo ban nhap hodc thay
d6i trat ty c0a né mot cach khong thuong tiéc vi ho dau tu
khong nhiéu cho viéc viét nhap.

Tuy nhién, van dé 1a ban nén bat dau to dau? Mot so
chuyén gia khuyén rang ban nén bat dau ¢ phan ma ban cam
thdy thodi mai nhat. Ching ta sé lam ré dé xudt nay. Gia su ban
dang dung chuong trinh Xt 1y van ban trén mdy tinh, hay thu
lam thao tac sau: cat va dan dé cuong (xetn chuong 2) vao mot
trang trang trén man hinh vi tinh. Chiing ta hay (ng dung ngay
ban dé cuong dudi day lam vi du:

I. Gidi thiéu
li. Viét nhap
A. Ich lai
B. Cach bat dau
. Chu y dén cau truc
A Md dau
B. Than bai
C. Két luan
V. Xay dung cac doan chd chot
V. S dung cac yéu t6 thiét ké dé lam nhe bat ganh
nang cua ngudi doc
A. Su dung tiéu dé chinh va tiéu dé phu
B. Chia tach cac doan dai trong van ban

C. Sir dung dé hoa dé minh hoa mét phan néi dung

Bay git' khi ban da cé ban dé cuong nay, hay chon mot trong nam
phan chinh trén va hoan thién phan do. Ban khong chic nén bat
dau tr phan nao? Khong nén dé su do du lam ban chan chu law.
Hay trién khai bat ky phan nao ma ban cam thay thuan tién nhat
va ding lo 1ang vé phdn nhap dé ngay ld¢ ban dau. Nhitng ngudi
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co kinh nghiém thudng viét phan nay vao lic cudi ciing vi hai ly
do. Thu nhat, phin mé dau thuong la phan quan trong nhdt va
khé nhat. Th hai, ngudi viét thuong ¢6 nhan thic t6t hon sau
khi da hoan thanh ban viét nhap.

XAY DUNG CAC POAN VAN MANH

Poan véan doi véi bai viet ¢6 ¥ nghia nhu kéo cot hé trg cho mat
toa nha. Doan véin chinh 1a nhung két ciu can thiét cia mot vin
ban. Chung gi6i thiéu cac chu dé trong mat két cau 16n hon va
dan dat ngudi doc chuyén sang mét noi dung mdi. Nhu vay, su
ton tai cua cac doan vin trudc hét 1a mang dén su tién loi cho
nguoi doc, dong thai cling gitip ngudi viét tir duy ro rang va suc
tich khi trién khai bai viét. Sau day l1a nam bi quyét dé phat
trién ‘doan.

Bat dau bang nhitng thong tin quen thuoc -
két thuc bang nhimg thong tin moi

Clng nhu khi mét chinh tri gia tai ba bét dau trinh bay vé nhiing

diéu chung ta da biét hodc cé diém chung, cac doan vin hiéu qua

cung nén nhu vay. Hay dé y tuéng méi lai phan cudi. Cach lam

don gian nay 0 ra hiéu qua bdi né tén trong quy luat nhan thiic

hinh thanh trén nhiing diéu da biét. Hay so sénh hai doan cting

noi vé mot ¥ dudi day, va xem cach néi nio dé nim bit hon:
Cach 1: Van dé ddt ra la ligu nhiing nha ddu tu ¢6 hoc héi
dugc gi tir viéc sut giam gid tri ¢6 phiéu kho luong hay khong.
Vu sut gidm gid ¢6 phiéu mang Internet gdn déy duoc xem I
Ién nhat so vdi cdc lan sut gidm khdc trén thi truong chiing
khodn trong thé ky nay.
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Cach 2: Trong tdt ca cdc vu sut giam trén thi trudng chiing khodn
ctia thé ky nay, vu sut gid ¢o phiéu Internet gin day li vu toi t
nhdt. Liéu gid cd phiéu sut gidm bdt ngo nhu vay c6 dé lgi bai hoc
dét gid cho cdc nha ddu tu ¢6 phiéu vién vong hay khong?

Cach thit nhat dua thong tin méi 1én dau va thong tin da biét cudi
cung, xét vé tiing cau don 1é ciing nhu ca doan. Cau dau néu van dé
nay sinh tir noi dung ciia phan cudi cau do. Piéu nay khién ngudi
doc kho hiéu. Sé tot hon néu ta viét theo cach khac: thong tin vé sut
giam gia ¢ phiéu dua lén dau, tiép d6 dua ra van dé nay sinh tir do
la gi. Tuong tu nhu vay, cau thi hai dua thong tin vy sut giam gan
day trudc thong tin vé& nhimg vy trude do (cai mdi trude, cai ci sau).

Cach viét thu hai hiéu qua hon. Cach nay trién khai tir thong
tin da biét dén thong tin chua biét. Sau d6, thong tin da biét ay
dugc 1ap lai lién tuc nham dat van dé trong tim cua doan. Nhu
vay, chi can tuan thu quy tic don gian nay, cach viét thit hai da
to ra ro rang va hiéu qua hon so véi cach viét thi nhat.

Gidi han s6 luong chu thé trong méi doan

Hau hét cac doan van phtc tap hon nhiéu so vai vi du nhé vira
néu (dugc c6 v don gian héa v6i mot chu thé). Thong thuong,
mot doan van cé thé gom tir ba dén mudi hai cdu, méi cau mang
mat chu thé. Bi quyét thid hai dé xay dung doan van hay la giam
thiéu lugng chu thé ma khong ha thdp gia tri van ban.

Bién khan gia thanh chu thé
¢ nhitng cau trong tam

Chung ta hay xem phin md dau mot trong nhiing bai phat bidu
ndi tiéng cia thé ky hai muoi. D6 14 bai dién van nham chuc cua



GIAO TIEP THUONG MAI 49

tong théng My John F. Kennedy vao ngay 20/1/1961. Nhiéu
nguoi da trich dan cau két “Ping héi T6 qudc co thé lam gi cho
ta, ma hdy héi ta co thé lam gi cho T8 quéc” nhu mot minh chiing
Iy giai vi sao bai dién viin 4y da danh ding vao tinh than yéu
nudc va d6i méi cia mot thé hé ngudi dan My, Tuy nhién, bai
phat biéu cia Kennedy khong chi dimg lai & mot bai viét vdi
nhiing ciu noi tiéng. Thanh cong clia kiét tc nay con & cau tric
kha chat ché khién cho nhing gi ma Kennedy cin dién dat
mang tinh chat ca nhan nho viéc lya chon chu ngit cla cau.

Nhiing gi chiing ta doi theo ngay hom nay khong phai la
chién thing cia mot dang phdi nao ma I su ca tung tu do -
biéu tugng cho diém két thiic va cting la diém mé dau - ddnh
ddu cho su héi sinh cling nhu sy doi moi. 6 I 1oi thé danh
du cua ol trude cde ban va Pdng tdi cao ma to tien ching ta
da thyc hién cdch day gan 175 ndm vé trudc.

Gio day, thé gidi dd thay ddi rdt nhidu. Loai nguoi ném
trong tay quyén luc van néng dé xoa sé moi dang doi nghéo
cang nhu moi hinh thiic cia cugc séng con nguii. Vit cho dén
ngay nay niém tin cdch mang ma ong cha ta dd déu tranh
van con ndi com trén khdp dia cdu ...

Ngay hom nay, ching ta khong duoc phép quén rdng
chiing ta la tang Iop ké thita cong cuc cdch mang budi ban
dau do. Tir thoi didm nay, cing nhu vdi cd ban hitu va ké thu,
hay dé thé gidi ghi nhan rang ngon dudc cdch mang dd duoc
truyén lai cho mot thé hé nguoi My mdi...

Moi dén toc - cho du ho mong muén didu tot dep hay toi
té dén vii chiing ta nhu thé nao - thi hdy dé ho biét ring
ching ta quyét tam bdng moi gid, chiu dung ganh ning, doi
madt voi kho khin, ung ho ban hiwy, chong lai ké thu dé dam
bdo su tén tai vé phon vinh ctia nén tw do hién hqu. Chiing
ta cam két diéu ndy thdt nhidu - va hon thé niia.



50 [TARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Trong nhing cau phitc m& dau bai dién van nay, mot loat chu
ngt dugc kiém soat chat ché va don gian dén bat ngo: Ching ta.
" Thé gidi. Chung ta. Cac ban. Kennedy da lam gi? Ngay ca khi lam
cho nhiing cau khai quat tré nén phifc tap nhu vay, Kennedy van
gitr diém nhan 6 nhing chu ngir nay bang cach s dung nhung
dai tir: t01, ching ta, cac ban. Hiéu qua la nguoi doc, nguoi nghe
¢6 cam giac nhu Kennedy dang néi riéng vdi ho nhing diéu xuat
phat t trai tim. Khong c¢é cam gidc map md quan liéu méac du co
nhing cau van trau chudt va 1oi van doi khi bay bong.

Viéc kiém soat chu ngt trong toan doan van la chia khoa thu
hai tao sy nhat quan va dé hiéu cho nguoi doc. Ban co thé duy tri su
kiém soat nay ngay ca ddi v6i chu nglt phuc tap va nhiing céu dai.

Bai viét cuia ban ¢6 dugc su Kiém soat nhu cua Kennedy
chua? Hay thd lam bai kiém tra don gidn nay. Ly mot phan bai
viét cta ban, gach chan tat ca nhing chu ngt trong cdc cau.
Néu ¢6 hon ba hoac bén chd ngt khéc nhau trong mot doan
trung binh, thi doan van d6 cda ban sé khong mach lac. Tuy
nhién, ban nén can than khi st dung bién phap nay. Néu moi
chu ngit trong cung mot doan déu giong nhau thi doan van do
tré nén qua nham chan.

Pua vao doan van ba yéu to:
van de, trong diém va thao luan

Mbi doan nén bao gom ba yéu t6: van dé, trong diém va thao
luan. Phan van dé dua ra dau tién. D6 la 101 thong bao tir mot
cau trd 1én vé noi dung khai quat cua doan dd. Tiép d6 la trong
diém - thong bao trong mot cau vé diéu can chi ro hoac 1a 10i
binh luan chinh vé van dé dua ra. Cudi cung, thém vai cau thao
luan bang cach md rong hon hodc bao vé cho trong diém cua
ban v6i luan chiing thuyét phuc hoac nhiing y tuong tu. Vi du:
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Van dé: Toc a6 thay thé nhan vién dd trd thanh mét vin dé
noi ¢om trong ndm nay, déi véi toan nganh ciing nhit cong ty
ching ta. Theo tinh todn thi sy thay thé nhan vién da ngon
mdt gdn 2,3 triéu USD vao ndm ngodi - cao hon 20% so vdi
nam trude do.

Trong diém: Day la chi phi ma ching ta khé ¢o thé cdng
ddng néi - va cing la chi phi ma chiing ta co thé giam thiéu
ddng ké néu xdc dinh duoc nguyén nhdn cia su thay thé
nhan vién va gidi quyét hiéu qud vin dé do.

Thao luan: 76/ dd dé nghi co Sandy Milligan, gidm doc
nguon nhan luc, thiét Idp mot nhém chuyén trdch gidi quyét
vdn dé nay. Nhan vién clia tung bo phdn diéu hanh va doi
ngt nhan sy sé cung tham g:a Vot €6 trong no luc chung do.
Ho sé chung stic tim ra goc ré van dé va tim kinh nghiém tot
nhdt tir bén ngoai nhim gidi quyét tinh hinh. Sau do, ho sé
bdo cdo két qua vdi ban qudn Iy trudc khi két thic quy ba.

Ban ¢6 thé thay déi cau tric nay béng cach dat cau trong
diém ¢ cudi doan. Tuy nhién, vi phan l6n doc gia mong doi vo thige
riang trong diém sé duoc dua ra ngay sau phan van dé nén ban chi ‘
nén thay déi cau triic doan co ban nay khi ¢6 1y do chinh dang.

Phuong an khac:
M¢ dau bang mot 1oi thong bao khai quat

M5 thifc van dé - trong diém - thao luan khéng phai la cach tiép
can duy nhat dé cé thé xay dung nén mot doan van hiéu qua.
Mot cach tiép can khac 1a m§ doan bang mot 161 bao quat. Cac
cau tiép theo trong doan sé gidi thich, lam ro thém cho cau khai
quat do. Sau day la vi du v6i cau mé dau khai quat dugc in dam:
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Pé an ting thuong duoc ban giam doc thong qua tuan
trudc phan dnh y kién dong gop cia bp phan tiéu biéu rong
lon trong cong ty. Trudc het, doi ddc trdch dgi dién cho phong
nhan luc, ban quan ly cap cao, hoi dong qudan tri va Globetrot
Consulting LLP phdc thdo ra ba dé dn thay thé. Sau do, ching
dugc trinh lén kiém sodt vién, truong cdc bo phan diéu hanh va
mot s6 qudn Iy cdp trung dé ldy y kién. Nhitng y kién va dé xuat
ctia ho duoc tong hop lai thanh mot dé dn cudi ciing.

Loi mo dau dua ra v kién ma ngudi viét muon trinh bay nhat.
Ba cau tiép theo cung cap nhimg chi tiét hé trg va bd sung 10i
khai quat do.

CHUYEN MACH

Mot trong nhing van dé khé khan nhat ma nhiéu nguoi viét gap
phai la tao ra su chuyén mach hiéu qua gitta cac cau trong doan
cling nhu gita cac doan vdi nhau. Khong c6 su chuyén mach,
doc gia khé long nhan biét moi lién hé gitta cac ¥ va sy phat
trién lap luan. Ban than bai viét khi d6 to ra non ndt va ling
cung. Hay xem vi du sau:

Nhiing nguoi dé xudat mo réng dién tich nha hang dd khéng
dua ra duoc udc tinh chi phi xdy dung, chi phi hoat dong va
thué. Khong co nhiing tinh todn ndy, moi né lyc ddnh gid dé
xudt ctia ho chi ldng phi thoi gian ma thoi.

Khéng ai biét duge viéc nhan rong sé ghé ngoi lén gap doi
sé danh hudng nhu thé nao dén loi nhudn hang ndm. Liéu cd
hop ly khong khi cho rdng doanh thu sé ting gdp doi, hay
tang 75% la con 56 khd thi hon?
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Vi du trén bao gdm hai van dé khac nhau: chi phi mé rong
nha hang va lgi nhuan sé tang tdi dau néu thuc hién mé réng
nhu vay. Nhu da ndéi 0 trén, ching ta khong thay su lién két nao
gitta hai van dé. Ngudi doc c6 thé dat cau.hoi: “Chiing ta dang
di dén dau v6i van dé nay?” Loi trén c6 thé khic phuc duoc bang
cach thém mot cau chuyén mach. Hay xem vi du sau vdi nhiing
cdu gidng nhu trén nhung ¢6 thém cau chuyén mach in dam:

Nhitng ngugi dé xudt mé rong dién tich nha hang da khong
dua ra duyc udc tinh chi phi xdy dung, chi phi hoat déng va
thué. Khong ¢6 nhiing tinh todn nay, moi né luc ddnh gic dé
xudt cia ho chi lang phi thoi gian ma théi.

Ngay cd khi nhitng chi phi xay dung hop ly va co thé
duy tri hoat dong nhw binh thuong thi chung ta vdn sé
phdi d6i mdt voi nguy co bdt 6n lgi nhudn cao. Khong ai
biét dugc viéc nhan rong s6 ghé ngoi lén gdp doi sé dnh
hudng nhu thé nao dén lgi nhudn hang ndm. Liéu c¢6 hop Iy
khi cho rang doanh thu sé ting gdp doi, hay tang 75% la con
s6 khd thi hon?

Trong vi du trén, cau chuyén mach tao cho ngudi doc 16i tu
duy mach fac gita chi phi xdy dung va van dé loi nhuan.

Trong nhiéu truong hop, cing khong nhat thiét phai dung
toan by mot cau chuyén mach. C6 thé thay thé bang mot s6 tir
hay cum tu nhat dinh. Sau day la mot s¢ tu chuyén mach ma
ban cd thé sa dung:

hau qua la tuong tu nhu vy
két cuc la trong khi do
ngoai ra Vi du

tuy nhién cudi cing

mdt khdc hon thé nta

dén lic do dong thoi
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Hay xem cac tir chuyén mach trong nhung vi du dudi day:

Cdc thu kho cia ching ta di duy tri viéc kiém ké thanh pham
luu kho chdt ché. Do d6, nhu cdu vén ludn chuyén giam
xuéng 8%.

Nhiéu yéu té de doa su bét dn cho lgi nhudn tuong lai ciia san
choi gon. Vi du, cudc canh tranh cia sin gon mdi ndi ¢
Lakeville, cudc suy thodi dang dién ra va su gop mdt dong ddo
cua nhiing logi hinh gidi tri khdc trong khu vuc sé lam giam sy
lut t0i thuong xuyén cua khdch ma sdn gon nay timg c6 duroc.

Ving, chiing ta cd nhimg khodn trg gitip can thiét dé mé rong
nha hang. Mat khdc, ching ta cting ¢6 nhiéu co hoi khdc dé
xin cap nhitng khodn tr gitp nay.

Bay gi¢ hay quay trd lai doc nhimg 161 ndy ma khong cé tu
néi. Ban sé thdy chung ling cing va c6 phan khéng mach lac.
Trong vi du dau, mdéi lién hé giita viéc kifm ké hang hoa chat
ché va nhu cau von luan chuyén giam sé khong cuy thé. Khi st
dung t néi “do d6”, tac gia nhan dinh mdi quan hé nhan qua
gitta hai van dé.

s;fr DUNG YEU TO TRINH BAY
PE GIAM TAI CHO NGUOI POC

Do tinh chét cong viéc, hdu nhu nha quan 1y nao cing ban ron.
Bai viét cia ban can luu y dén dac diém nay. Cach day nhidu
nam, Henry Mintzberg da cong b6 mot nghién ciu kinh dién vé
cach cac nha quan ly sit dyng quy théi gian nhu thé nao. Ong
mo ta ngay lam viéc clia mot ngudi quan 1y cu thé véi hang loat
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nhing cudc hop, cudc goi khdong hen trude, su gian doan cong
viéc va mot s6 rdc roi nho nho. Do d6, chdng c¢6 gi ngac nhién
khi ho hiém ¢6 thoi gian dé doc moi thir duge chuyén tdi. Loi
tong két duge dua 1én dau bang bao cdo gitip giai quyét van dé
nay.

Tuy nhién, phan Ién ngudi doc trong dgi khong chi nhirng
gi ¢6 trong 161 tong kEt d6. Du quy thoi gian eo hep, ho van hoc
cdch doc ludt ndi dung van ban viét. Ho chi doc k¥ nhing chi
tiét nao ma ho phat hién co diéu gi d6 dac biét quan trong.

Ban co thé nang cao ky ning doc luét bang cach st dung
nhiing y€u to trinh bay trong bai viét. Cu thé 14 su dung tiéu dé,
phu dé, chia doan ngin va biéu d8. Tham chi khoang trong cing
6 thé dugc st dung nhu mot yéu t6 trinh bay.

Nhing yéu to trinh bay nhu vay dic biét hiu ich déi véi
nhing van ban dai. Khi dugc st dung mot cdch than trong,
chuing ¢6 thé:

» Giup cho van ban cia ban 16i cuén nguai doc nhiéu hon
¢ Nang cao kha ndng linh hoi cia ngudi doc

e Tang toc do doc thong qua bai viét caa ban

S dung tiéu de va phu dé

Sur dung cdc tiéu dé va phu dé dé thong bao cho ngudi doc biét
rang ¢6 mot cha dé mai hoac lién quan sip stra duge trinh bay. -
Nhing dac diém nay gitp cho bai viét bat mat hon va ngudi doc
dé doc ludt hon. Ban ciing ¢6 thé st dung tiéu dé va phu dé dé
dién dat nhing vy tudéng chinh. Néu ban xem lai cac trang da
trinh bay cia chuong nay, ban sé thdy cach sit dung céc tiéu dé
cho muc dich d6 nhu thé nao. Mot ngudi doc eo hep théi gian cé
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thé tong hop nhing ¥ chinh cia chuong nay bing cach doc tat
ca céc tiéu dé va phu dé nay.

Néu ban dung tiéu dé va phu dé, hay dam béo ching dugc
b6 tri hop 1¥. C6 nhu vay, ngudi doc méi thay duge méi lién hé
gitia cac chu deé. Vi du, cac phu dé dat dusi tieu dé “Xay dung
cac doan van manh” cung cdp nhitng bi quyét cu thé dé xay
dung mot doan van manh. Ban c6 thé phan biét tung tiéu dé va
phu dé cho doc gia nhu chung toi lam trong cudn sdch nay:
thong qua cach st dung cac phong chi khdc nhau, viét hoa va
ti dong. -

Chia doan cho van ban

Nhing doan vén dai lé thé khién ngudi doc kho chiu va khong
tien doc ludt. Tieu dé va phu dé c6 thé gitip ban chia nhing
doan I¢n thanh nhitng doan nhé va dé nhan biét. Chuyén gia
Mary Munter cho rang cac doan trung binh dai khong nén dai
qud hai tram tir va chi nén c6 khoang niam cau.

Viéc ddnh s6 thit tu cting 1a mot cach hitw hiéu dé chia nho
nhimg doan dai dong, mét moi va tang sc anh hudng doi voi doc
gla. Ban cling c6 thé st dyng phuong phap nay dé tém lai nhing
y chinh hodc trinh bay y nhanh gon nhu trong vi dy sau day:

Nghién cuu dé dn md rgng nha hang cho thdy cé ba yéu t6

khong thudn loi:

1. Loi nhudn cia hoat dong hién tai bi théi phéng ddng ké
do sai sot trong tinh todn chi phi.

2. Dutodn chi phi xdy dung do nhitng nguii dé xudt dua ra

dua trén mitc gid nam 1998 va khong phan dnh dugc chi
phi thuc tai.
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3. Cdc gid dinh vé du bdo lgi nhuén trong tuong lai, theo
chiing t6i, la lac quan dén muc vé ly.

Kiéu danh s6 thu ty nhu thé nay gitp nguoi viét dua ra
duge cdc két luan mét cach day du, khong bi sét v.

Gach hodc nit dau dong cling ¢6 vai tro gidng nhu kiéu
danh so. Déi khi, tac gia sit dung cac mit dau dong dé thé hién
théng tin ré rang va suc tich - néu khong mudn néi la tao cho
van ban moét hinh thic thanh nha. Ban c6 thé st dung gach hoac
mit diu dong dé:

« Nhan manh trinh tu cong viéc
* T0 chuc danh sach cdc muc trinh bay
* Liét ké céc phan trong toan bai.

Néu ban chi c6 mot hodc hai yéu t6 liét ké thi khong can su
dung cach danh s6 hoac nut dau dong. Trong nhitng trudmg hop
nay, ban cé thé néi nhu sau: “Hai yéu té gitip san phdm ca phé
méi cua ching ta duge khach hang tta chugng 1 tinh nguyén
chat va huong vi dac trung.”

Dung d6 hoa dé minh hoa néi dung

Khi can truyén tai nhiéu thong sé di lidu, bidu dé khéi va biéu
d6 hinh tron t6 ra kha hiéu qua va cé thé giai quyét dugc nhu
cau nay. Khi nhin vao biéu d6, nguoi doc ¢6 thé thdy nhing diéu
ma & ra phai dién giai dai dong bang nhitng con s6 chan ngit.
Trong nhung hinh thic trinh bay sau day ban sé thich doc dang
nao hon? Dang nao gay an tugng dang nhd véi ban?

Van ban thuan tuy: Theo didu tra cia ching t6i, trong s6

nhig nguoi dén khu kinh doanh dé thi trong mét ngay dién

hinh, c6 2% di bang xe dap, 9% di béing phuong tién giao théng
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cong cong, 35% cho biét ho di bo vao khu kinh doanh trong khi
d6 mot nhom dong dao chiém tdi 54% thi di bang 6 to.

Van ban va d6 hoa: Theo diéu tra cua chiing toi, nguoi dan

dén khu kinh doanh do thi bédng nhiéu phuong tién, trong do
6 to chiém da so6 (hinh 3-1).

HINH 3-1

Moi nguoi dén khu kinh doanh dé thi bang cach nao?

Phuong tién giao Xe dap
théng coéng céng 2%
9%

Oto
Bi bo 54%

35%

Chu y rang trinh bay noi dung bang do hoa khong tiét kiém
dién tich nhung lai tao diéu kién cho nguoi doc c6 thé tam
ngung viéc doc. N6i chung, do hoa c6 suc tdic dong manh hon
cha viét don thuan. Trong nhing chuong sau ban vé phan
thuyét trinh, chung toi sé dé cap thém vé viéc st dung do hoa.
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Luuy

Khong nén bo qua nhiing yéu t§ trinh bay. Cac chuong trinh xu
I¥ van ban hién dai cung cap cho ngudi viét cong cu hiru hiéu
bao gdm hang loat nhung tinh ning trinh bay nhw cht dam, cha
nghiéng, nhiéu kiéu va ¢t chit, mau séc, hinh anh dé hoa, cic
cong cu tao bang bidu... Khi dugc st dung hop 1y, nhing cong
cu nay hd-trg vé hinh thuc va tinh ndng dé doc cho bai viét cla
ban. Trai lai, néu lam dung chung, né sé phan tac dung khién
bai viét cda ban thiéu tinh chuyén nghiép.

Khong ¢6 quy tic chung vé ciach su dung cdc tinh nang
trinh bay nhu thé nao 1a hop ly. Mi bai mbi khac. Khi khong
rd, ban hay tham khao nhiing bai viét chuyén nghiép da hoan
thién co ndi dung tuong ty (vi du: mdt ban bao cao hay mot bai
b4o) dé lam mau.

TOM TAT

Chuong nay da giai thich ro cach tao mdt ban nhap tot va nhan
manh dén nhiing ich 1gi cda viéc hoan tat mot ban thao ding
quy cach ma chua can quan tam dén nhing 16i vé ng phap,
chon tir va cham cau. Nhing thd nay co thé duge xi ly sau.
Chuong nay cdng trinh bay chién lugc si dung cac chuong
trinh xur ly van ban nhu cat dan dé cuong vao mot trang tring,
sau d6 phat trién bat ky phian nao dé nhat.

C6 ba phuong thic ma ngudi viét nén quan tam khi viét ban
nhap dau tién:

¢ Xay dung doan van. Cac doan van 12 phan ¢it yéu cua toan

van ban. Ngoai muc dich mang dén su tién 1¢i cho nguoi
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doc, doan van con giup nguoi viét tu duy rd rang va stc tich
khi trién khai bai viét.

Chuyén mach: Chuyén mach gitip ngudi doc theo doi tir y
nay sang y kia. Khong ¢6 su chuyén mach, ngudi doc sé khé
nhan biét mai lién hé gitta cac y va su phat trién 1ap luan.
Su dung cac yéu t6 trinh bay dé giam tai su tap trung
cho nguoi doc. Nhing yéu t6 trinh bay nhu tiéu dé, phu dé,
mau sic, cac loai phéng chu, sé thy ty va nat dau dong,
khoang trang va dd hoa 1a nhing cong cu hiu hiéu gitp
nhing nguoi ban ron ¢é thé tiép thu dugc bai viét. Nhung
can tranh khang qua lam dung ching.



PE CO MOT BAI VIET HAY

Bién tap ban thao

NoOi dung chinh:

® Bién tdp noi dung
® Bién tap van phong
e Lam cho cdu van chadt ché va sdc bén

® Bién tap do chinh xdc
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B au tién, ban hay viét nhap nhimg gi mubn viét. Pay la kho
khan chinh can vuot qua va & khia canh nao day, no con la
thach thuc 16n nhéat déi véi nhing ngudi viét van ban kinh
doanh. Myc dich cta viéc viét nhdp la dé chic chan rang toan
b0 nhing y tudng chinh va nhing tranh luan ho trg cac luan
diém da néu dugc trinh bay theo cach hop 1y véi dinh dang dé
doc. Trong mét vai khia canh, viéc phac thao ban nhap tap
trung vao tinh lo-gic cing ngang bang viéc kiém sodt viét lach.

Nhung budc ké tiép va budc hoan chinh la nhdm muc dich
bién tap lai noi dung, van phong, su ro rang mach lac va tinh
chinh xac. Nhirng budc nay cai thién phan tho cia ban thdo va
danh bdng né. Sau khi hoan tat, moi chuyén trd nén tot dep - ca
doi v§i nguoi viét ciing nhu san pham.

BIEN TAP NOI DUNG

Sau khi hoan tat ban nhap, ban nén chinh stta lai noi dung, tap
trung vao cau tric, tinh 16-gic va thong diép cin chuyén tai.
Cach chac chan nhat khi chinh stta noi dung la kiém tra lai timg
phan: phan md dau 16i cuén su chd v, phan gitta ¢6 bé cuc chit
ché, phan két luan néu ré cac diém chinh.
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Kiém tra phan mé dau

Khi viét van ban kinh doanh, diéu quan trgng la ban phai cé
phéan khoi ddu manh mé. Phan nhap dé an tuong sé thu huit sy
quan tam cua nguoi doc va huéng ho vao nhiing diém chinh ma
ban dé cap trong van ban. Phan mé dau cta ban ¢é cho nguoi
doc ly do dé doc tiép hay khong?

C6 mot cach dé thu hut sy chi v cia nguoi doc 1a: néu lén
dugc ich Igi cua viéc dgc van ban. Hay xem vi du sau:

Nhiéu nguoi trong cong ty chung toi da tré nén ling tung va
ndn long vi ty Ié thay thé khdch hang cao. O mot s6 khu v,
& 1 nay hang ndm vugt 73%. Ban bdo cdo nay liet ké ro
nhiing nguyén nhdn tan goc va dua ra mét s6 cdc gidi phdp
thiét thuc,

Theo cach noi cua gidi kinh doanh, hinh thitc mé dau nay
lam ngudi doc hao hing muén doc tiép. Nhung nghé thuat ban
hang doi hoi phai mé ta dic tinh cing nhir nhing ich loi cla
van dé, do vay, hay xem xét nhitng dic diém chinh nén thém
vao cho phan md dau cua ban:

Nhiéu nguoi trong cong ty chiing téi dd tré nén ling ting va
nan long vi ty I¢ thay thé khdch hang cao. O mét s6 khu v,
v ¢ nay hang nam vuot 73%. Bdn bdo cdo nay liét ké ro
nhing nguyén nhdn tdn goc va dua ra nhiéu gidi phdp thiét
thue, ddc biét la:

* Tu sua trung tam dich vu khdch hang
* Mot nhoém tiép can khdch hang dé ban hang va cung
cap dich vu

* Mot phuong phdp mdi xdc dinh va ldy khdch hang ldn
lam muc tiéu
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Ngudi doc Idc ndy da ¢ mot y niém rd rang vé noi dung
minh dang doc va sé bi cudn hut dé tiép tuc doc khi ho biét rang
no6 xac dinh nguyén nhan cia van dé va cdc gial phap pha hep
nhat dé giai quyét van dé do.

Tao su hop ly thuyét phuc
cho phan ndi dung

Khi da thu hut ngusi doc, ban phai di thdng vao van dé chinh ma
ban da néu trong phan mo dau. Hay kiém tra xem cac doan van
phat trién van dé trong phan than bai ¢6 t6 ra hgp ly va day suc
thuyét phuc hay khéng. Méi doan nén dugc bé sung thém gia tri
thuyét phuc, khuyén khich hanh dong, hoac chi don thuan
chuyén tai thong tin. Bat ky doan van hoac cau van nao khong
mang nhing dac diém trén nén sua lai hoac bo di.

Sau khi chuyén ti phan mé bai sang than bai, hay kiém tra
lai mot 1an nita d€ dam bao rang ban da hoan thanh mgt phan
m¢é dau day hdp din. Ching han nhi néu ban 1a tac gia cia vi
du trén, c6 thé ban sé& dat ra cho minh hai cau hoi: “Téi da xdc
dinh dugc nguyén nhan gdc ré vé ty 1é thay thé khach hang
chua? Toi da mo ta dugc ba giai phap thiét thuc nhu da dinh
chua?” Néu phan than bai khong lam ndi bat dugc nhing gi ban
dd néu & phan mo dau, ban nén chinh sua cho phu hop.

Két thuc chat ché

Tuong tu nhu phan mé dau, phan kKét luan 1a mot trong nhitng
phan kho viét nhat, Khi noi vé cong viéc nay, hau hét nhiing
nguol vit deu cam thay mét moi vdi nhiing gi ho dang lam va
muon ti bo. “Téi chang con gi dé néi nital” thudng 1a mét 16i ca
than dién hinh. Nhung mot bai viét sé dugc xem la chua hoan
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chinh néu thiéu phan két luan. Két luan 1a phan ding dé két
thuc bai viét va dé nguoi doc dé dang nim bat toan bé bai viét.
Phan két hiéu qua phai c6 mot hoac nhiéu nhimng yéu to sau:

* Tao cam gidc két thic cho ngudi doc.

 Cung c6 lai nhimg diém chinh da néu trong toan bo bai viét
ma khong lap lai chi tiét

* Thong bao cho ngudi doc biét nhiing budc hanh dong trong
tuong lai

* Néu mot s hanh dong ma ngudi doc nén thyc hién

* Tao nén su can d6i trong bai viét gitip ngudi doc quay vé vdi
chd dé ma ban néu ra trong phan mé dau.
Hay hoan tat bai viét bing mot két luan chit ché, va ban
xem nhu da thoa man ngudi doc cting nhu dat dugc muc tiéu dé
ra khi thuc hién bai viét.

Bi quyét dé co phan két hiéu qua

Nhing dé xuat sau day sé giup ban co dugc mét phan két higu qua
cho bai viét ciia minh:

* Ding bao gid néu thém mét chu dé mai. Khi cac dién vién gquay
tro lai san khau dé kheép lai toan b va dién, ho khong khi nao
bat ddu mot canh méi. Ho cui chao khan gia va budc vao canh
ga. Tuong tu nhu vay, phan két luan khéng phai la noi dé néu
ra nhung y kién, vi du, giai thoai hoac nhiung chu dé méi.

* Su dung tu ngu cua riéng ban. Trich dan 16 clia ngudi khac
trong bai viét cda ban thuang chithich hop va 6 ich trong khi
ban viét dé lam sang to6 nhiing diém néu ra. Tuy nhién, trong
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phan két luan, ban chi nén néi nhiing gi cta minh ma thoi.
Ngudi doc mong dai phan két luan do chinh tac gié viét ra.

* Ngdn gon. Két luan nén trinh bay lai mot phan nhé cla toan b
nhing gi ban da viét. Néu khong, xem nhu ban da vi pham mot
trong hai diém néu trén.

BIEN TAP VAN PHONG

“Anh Gy ¢6 mét vian phong hdp ddn”. “Toi thich kiéu viét than
thién ctia c6 dy”. "Hdu hét moi nguoi déu khong thich cdch viét
cia 6ng dy”. C6 nhidu yéu té tao nén van phong cua ngudi
viét, mac du khong ai giai thich dugc ho mudn néi vé diéu gi
khi phat biéu nhu vay. May mdn 1a John Fielden dua ra mot
dinh nghia vé phong cdch viét van ban kinh doanh nhu sau:
“Céch chon lya cau tir va dinh dang doan van phu hop vdi
tinh hudng va dia vi cda ca nguoi viét 14n ngudi doc dé dat
dugc két qua va phan ung nhu mong muén”. Khi chinh sua
bai viét cida minh, ban nén chon mét van phong thich hop.
Nhung thé nao 1a van phong thich hop? Theo Fielden, van
phong ¢o thé manh mé, bi déng, ¢6 nhan xung, vo nhan Xung,
mau me hodc don gian. Lya chon van phong phu hop phai
dua vao hoan canh bai viét.

Van phong manh mé

Néu ddi tugng doc cia ban c6 dia vi thap hon ban, hodc néu ban
muon thuyét phuc ngudi doc hanh dong, hay si dung phong
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cach manh mé. Phong cdch nay thuong tan dung 14i 1& chu déng
va tryc tiép. Sau day 12 mot vai vi du:

Bi dong: Bifc thu nén dugc giii dén khdch hang.
Chu dong: Gui thu cho khdch hang.

Gian tiép: Khong may la ban gidm déc khong thé duyét don
nghi phép cta ban trong lic nay.

Trirc tiép: Yéu cau nghi phép ctia ban bi tir choi.

Trong nhitng vi du néu trén, hay luu y dén giong van quan
litu, khong quyét dodn cua kiéu dién dat bi dong va phong cach
gian tiép. Nguoc lai, giong chi dong va phong cach truc tiép
thudng tao cam gidc quyén lyc va ménh lénh hon. Tiy theo ting
tinh huéng ma ban chon vin phong sao cho phil hgp.

Van phong bi dong

Van phong nay khéng bao gi¢ tdn cong duoc nhuge diém cia ddi
phuong, va khong thé hién ménh lénh truc tiép. NG néu lén
nhing diém chinh thong qua nhimg 161 dé nghi. Cach nay c6 thé
cuc ky phu hop trong mét sé hoan canh nhat dinh. Do vay, thay
vi viét “Dimg lang phi thdi gian tai cudc hop t6i, hay chuén bi sin
sang”, nhiing ngudt c6 van phong bi déng sé viét: “Viéc chudn bi
(0t s gitip chiing ta st dung thoi gian hidu qud”. Fielden dé xust
sir dung phong cach nay khi ban phai d6i mat véi mot tinh huéng
xau hodc viét cho ngudi cé dia vi cao hon ban.

Van phong c¢6 nhan xung

Phong cach nay thudng mang tinh dam thoai va dé cap dén tén
nguoi viét va ngudi doc hoac thong qua nhung dai tir nhan xung
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{vi du: t6i, ban/anh/chi, chuing ta...): Jack nay, t6i thich dé xudt
cuia anh vé viéc cung cdp hé théng GPS cho xe tdi. Hdy cho toi biét
chi phi néu chiing ta ldp ddt thi diém mot vai chiéc”. Phong cach
nay cung tang cuong giong diéu cha dong. Vi du: “Vui long
chuyén y kién nay dén Ralph va Harriet. Toi mudn biét ho ndm
van dé dén ddu”. Phong cach nay gitp ich cho viéc chuyén
thong tin, chic mung, hoac don gian 1a dé giao tiép véi ngudi
ngang hang, cap dudi hodc mgt ngudi khac cé mdi quan hé hoa
hop véi nguoi viét.

Van phong v6 nhan xung

Phong cach nay phu hgp khi ban thong bdo tin x4u, viét bao cdo
ky thuat, hoac don thuan chuyén tai théng tin dén mét nhém
ngudi doc hon hgp (cdp dudi, ngudi ngang hang, hodc nhing
nhan vat ¢dp cao). Phong cach nay tranh sir dung tén riéng va
dai tu nhan xung nhu t6i, ching t6i, va ban/anh/chi... That ra,
téc gia an dang sau bai viét. Vi thé, van phong vo nhan xung
thiéu giong diéu mang tinh dam thoai cia phong cach viét truc
ti€p néu trén.

Thay vi noi, “Téi khong thé dua ra quyét dinh dua trén
thong tin ma o bdn hang ctia Bill Jones cung cdp”, nhimg ngudi
sir dung van phong nay sé viét khac: “Thong tin cia nhom bdn
hang khu virc phia Tdy cung cdp rdt hitu ich nhung chua du dé
giup cdp lanh dao dua ra quyét dinh.” Diéu nay nghe cé vé
trang trong va cuing ran, nhung lai phi hop véi nhitng hoan
canh néu trén.
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Vian phong hoa my

Van phong hoa my thuéng pha hop khi giao ti€p v6i nhing doc
gia khong phai la déi thd canh tranh va muc tiéu giao tiép la
thong bao tin vui, chiic mung hodc dong vién. Phép phong dai
va an duy thudng té ra rat hiéu qua déi véi kiéu viét nay.

Gui Bob, Sue, Alice, va Al - “Dji ngti trong mo” ciia Cong ty Acme,

Xin chic mimg doanh s6 bdn hang ma cdc ban dat dugc
trong ndm nay. Toi rdt vui mimg théng bdo rang nhom cua
cdc ban da vugt dugc chi tiéu doanh s6 hang ndm 234.000
USD. Theo ké hoach khen thutng thi cdc ban dd tré thanh
nhiing nguoi “ngoi trong déng tién”, vuot xa nhiing nhém bdn
hang khdc ctia Cong ty Acme. Va van con thoi han hai thdng
cua ndm tai chinh nay! Téi hy vong cdc ban sé dung thoi gian .
nay dé ghi thém diém. Hdy nhé réng méi lén dat 1.000 USD
loi nhudn bdn hang, cdc ban dugc huong 100 USD tién
thudng cho ca doi. Vay hdy cé gdng lén!

Mot bifc thong diép hoa my nhu vay chi phu hop véi mot so
tinh hudng nhét dinh, nhung déi véi nhiéu truing hop, né duogc
xem la hoan toan khong thich hop, chang han:

Cissy thdn mén,

Anh Ralph chong chi qud la mét nhan vién ngan hang ky
qudc. Toi thdt sy nghi nhu vdy. Hay xem anh chang dy dd
lam gi nao! Pdu tién, anh dy t choi tp mat xudng san nhu
nhiing nguoi khdc trong tién sanh cia ngan hang. Va rdi sau
do, anh dy c6 thuyét phuc nhiing tén cudp cé vii khi vay ng
ngan hang! Moi nguoi chung kién viéc nay sé con ban tdn vé
nhiing gi anh @y lam trong nhiéu ndm tdi.

Chung toi hy vong Ralph nhanh chong binh phuc va quay
tro lgi vdi cong viéc trong thoi gian sém nhdt.
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Van phong don gian

Trong mot so tinh hudng, nhu trong truong hop cia nhan viéen
ngan hang, yéu cau biic thu thong bao phai dac biét don gian,
trong do nhung dai tr nhan xung, tinh t, gigng van cha dong
cung nhu to ngit hoa my nén duoc han ché.

Fielden luu y rang khong cé van phong chudn cho timg loai
muc dich hodc tinh hudng cu thé nao ca: “Khi viét van ban kinh
doanh, vdn phong khong dugc xem xét tdch biét véi tinh huong dd
cho hodc véi ngudi ma bai viét dé mudn gii dén”. Do vay, van phong
va tinh huéng - cing nhu muc tiéu cda bai viét nén lien két chat
ché vdi nhau. Vi dy, ban biét rang cach viét thu cho déng nghiép
than thiét-phai khic hoan toan véi cach viét thu cho mot khach
hang khé tinh ludon de doa kién ban. Hay xem cac vi du sau:

Helen thdn mén,

Duge gdp lai ¢o tai cude hop bdn hang toan qudc tudn trudc thit
la tuyét voi, Vui long gui 10i chic t6t lanh cua tdi dén Freddie vi
toan bo thanh vién cua nhom bdn hang trong khu vuc.

Bill

Kinh gui Ong Raptor,

Chung toi lay lam tiéc vé nhitng su ¢ ong da gdp phdi do dung
cu thiét bj cia chiing toi gdy nén. Ching toi rt ldy lom an han
khi biét ring ong cdm thdy vy kién tung nay la cdch t6t nhét
dé dugc dén bi. Chiing ti that su mong muén duoc lam vige
cung dng dé tim ra nguyén nhan vin dé va gidi quyét né thoa
ddng theo yéu cau cia éng. Cudi ciing, téi xin gii bitc thu ctia
ong sang bo phdn ky thudt va dich vu khdch hang dé gidi
quyét. Ho sé truc tiép lién lac vdi ong trong tudn nay.
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Tran trong kinh chao,

William D. Turner

Pho chii tich, nhom bdn hang khu viec Nam My
Cuoi cung, phong céach giao tiép ciia ban dugc hinh thanh qua
viéc ban hiéu tinh huéng d6 nhu thé nao, méi quan hé cia ban

doi voi ngudi doc, va muc tiéu ban hy vong dat dugc. Sau day la
mot sd yéu td khac:

Tinh hudng: ddi dau, hop tdc, thoa thuan, ban hang, xa hoi,
thong bdo tin t6t hodc tin xau

Moi quan hé véi nguoi doc: nguoi la, déng nghiép, khach
hang, chii thé khong xac dinh, cdp duéi hodc cap trén
Muc tiéu: két giao, hoa giai, chuc ming, thuyét phuc, chio
don, thong bdo, bdo cao hodc cdnh bao

LAM CHO CAU VAN
CHAT CHE VA SAC BEN

Khi ban da chon dugc van phong phu hgp cho néi dung bai viét,
hay tap trung kiém tra cau ou, tir ngt va ciu tric dugc si dung
dé viét. Hay dac biét chi y dén nhing diém sau: tiét kiém tir
ngw, chon lya to phu hop, cdu triic cau, do dai cau, va giong van.

Tiét kiém tir ngit
Vigc tiét kiém tir da dugc trinh bay trong chuong 1 nhu mét

nguyén 1y dé ¢é duoc bai viét hay. Hay 4p dung nguyeén tic nay
vao qua trinh ban bién tap thu tu, e-mail, bao cdo, hodc nhung
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hinh thikc giao tiép khac. O moi cau, hay o6 gang loai bo nhiing
ta thira hoac vo tac dung. Tuong tu, néu mot cau khong dong
gop v nghia gi cho buc thong diép hoac khong thé lam rd luan
dé cua ban, hay cdt bo toan bo cau. Hay ¢6 gang dién dat y nghia
tuong tu bang cau tir ngdn gon hon, diéu nay sé giip ngudi doc
quan tam va ¢d &n tugng hon dén bai viét clia ban.

Sau day la mot s6 vi du tiéu biéu vé nhung cau dai dong va
cach thuc rit gon:

Dai dong: T6i nghi rdang chiing ta nén tdng gid trén moi linh
vuc. (T “Téi nghi” duogc hiéu ngdm. Néu ban khéng nghi nhu
vdy, tai sao ban lai noi thé?)

biéu chinh: Chiing ta nén tdng gid trén moi linh vuc.

Dai dong: R6 rang la dd dén liic phdi thay déi ké hoach khen
thuong. [Hodc té hon: Doi véi toi, ro rang la dd dén lic phdi
thay doi ké hoach khen thudng.] (‘RO rang la” la tir dugc
nguoi viét hodc cdc ludt su sit dung khi ho nghi ngo vé su rd
rang cua van dé.)

biéu chinh: Pd dén luc phdi thay doi ké hoach khen thuong.

Dai dong: Chiing téi du dinh xem xét dé nghi cua anh vao
lan tdi khi dién ra cudc hop cia ban gidm déc.

Diéu chinh: Chiing t6i sé xem xét dé nghi ciia anh trong cudc
hop tdi cia ban gidm doc.

Dai dong: Phong nay dd dong gop nhiing gi cho muc tiéu va
muc dich cia chiing ta?

Dieu chinh: Phong nay da dong gép dugc gi cho muc tiéu
cua chiing ta? [“Muc tiéu” va “muc dich” thuong duoc cdc
nha quan ly dung chung voi nhau ngay ca khi chiing co cung
mot nghia.]
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Cubi cung, day 1a mot cau viét kha dai dong trich tix
“Business BS”. Néu ban doc thay né trong mét thu bao, 4t hin
ban sé cam thay kinh khung. Ban sé rit gon né nhu thé nao?

Chiing t6i du dinh ddong gop nhiing né luc ddng ké cho vigc
nghién ctiu phdt trién cdc yéu cau va sé cd gdng phdt trién
cdc gidi phdp duge dé xudt cho nhiéu nhu cdu khd thi ma
chiing t6i ¢6 thé thdy trude mét cdch ot dep la sé phdi can
dén mot quyét dinh.

Cau nay vi pham moi tiéu chudn dé c6 mét van ban kinh
doanh hiéu qua. “Chung t6i du dinh” nén viét 1a “Chung tdi
dang”. Nhing tir lap lai nhu phat trién, hodc 1ap nghia nhu
“dang ké” va “t6t dep”, chéng c6 y nghia gi hon la chuc nang
lam tu dém. Nhing tir b6 ngt nhu “dugc dé xuat” va “kha thi”
sé lam giam di muc do anh hudng cua cac danh tir chinh. “Sé
phai can dén” la mot cdu tric bi dong, va no sé lam nguoi doc
thic mac: ai sé thuc hién va khi nao thuc hién? Qua doan van
nay, nguoi doc khong thé biét tac gia mudn noi lén didu gi.

Nhirng ngudi viét van ban kinh doanh thuan thuc déu tim
cach cat bo bt kiu viét dai dong trong ban nhap. Vi vay, hay
ap dung cdch viét ngan gon va stic tich déi véi van ban cuia ban.
Piéu nay sé 1am cho bai viét cia ban ¢6 gia tri va chuyén tai noi
dung hoan chinh.

Hay than trong khi dung thuat nga
chuyén nganh va ngon ng& cing nhac

Trong qud trinh ban cét tia nhiing ar ngr du thiva, hay chu y
dén cac loai tir ngi ban dang su dung. Nhang to ngt nay co gay
hiéu nham khi doc va c6 thudng duoc st dung trong moi truong
kinh doanh, hodc khi doc ngudi ta ¢6 lién tudng dén mat luat su
hay la mét quan chitc chinh pht nao dé khong? Ta ngd ctiia ban
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c6 quen thudc voi ngudi doc, hay no la cdc thuit ngit chuyén
nganh chi danh cho mot nhém déi tugng? Quan trong hon, lién
no c6 pha hgp khong?

St dung thuat ngtt chuyén nganh phu hop véi nhing doi
tuong doc gia da quen thudc véi cdc thudt nge nay cung nhu'y
nghia cua ching. Hay xem vi du sau:

Nam 2003, EPS nhdt tri udc tinh DataQuack dat 0,34 USD. Véi
muic gid c6 phiéu hién nay, didu nay sé ddy ti 16 P/E cia cong
ty Ién khodng 52, mot muic cao ky luc cho céng ty va la diém
bdo dgng cho cdc nha ddu tu. Tuy nhién, khi nhin tir goc do ky
thudt, thoi han dich chuyén trung binh kéo dai chin muoi ngay
tuong ung vdi cua xu huong S&P 500 la khéng ¢o loi.

Mac du st dung nhiéu thuat ngi chuyén nganh, doan vin
trén khong kho hiéu déi véi ngudi doc 12 cac chuyén gia phan
tich tai chinh va giam déc dau tu. Ho hiéu dugc noi dung va
danh gid cao nguoi viét st dung nhitng thuat ngd nhu vay.
Trong khi do, nhirng nguéi lam ¢ong tac van héa nghé thuat sé
cam thdy minh chdng thé hiéu néi doan van trén dang néi vé
diéu gi.

Boi vay, hdy chon lua nhirng tir ngit don gian, phu hop véi
doi tuong khan gia ma bai viét ban hudng dén, vi nhiing tir nga
don gian luén chuyén tai dugc thong diép cua ngudi viét dén
nguai doc.

Cau truc cau
Phai chac chan rang ban st dung cau don gian, ciu tric hop 1y

cung nhu xac dinh chud ngw, dong t va b ng ré rang. Vi du:
“Céc thanh vién cua nhém [chid ngti] sé gap [dong ti] d6i tic [b6
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ngt] tir cong ty QRS vao ldc 2 gio chiéu” Mt 6 van ban kinh
doanh ¢¢ cach dién dat rat map mg, va nguoi doc khong thé xac
dinh dugc nd dang néi vé van dé gi ca. Cach tot nhat dé tranh
tinh trang nay la don gian héa va viét cau van cang truc tiép
cang tot.

Hay quan sat nhimg cau sau day xem cach diéu chinh cau
tric va cau van ruom ra nhu thé nao dé giip vin ban ngan gon,
dé hiéu va rd rang:

Tinh trang vugt miic chi
phi cia chung ta hién nay
can phadi duge gidi thich
boi nhiing bén c¢¢ trdch
nhiém, cu thé la cdc gidm
déc du dn. [30 tit]

Co kha ndng la mui son sé
co thé nhan biét duge khdip
toa nha, cho du co dp dung
cdc bién phdp ngdn mui dé
han ché ching. [29 ti]
Lién quan dén viéc nop
phiéu chdm coéng, thuc
chdt cta vin dé nay la
toan b6 nhdan vién phai
diing gio. [22 tif

Cdc giam déc du dn nén
gidi thich ly do vuot mic
chi phi. [14 tu]

Ban ¢6 thé ngii thdy mui
son trong toa nha, nhung
chiing toi sé co hét stic han
ché diéu nay. [21 ti]

Xin vui long nop phiéu
chdm cong ding gio. [9 ti]

Trong moi vi du nay, cac cau ngén gon va truc tiép lam cho

chu ngit va hanh dong dugc yéu cau tré nén ré rang hon.
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Do dai cua cau

Nhiéu chuyén gia cho rang trong cac van ban kinh doanh trung
binh chi nén c6 khoang mudi hai chi trong mot cau. Luu y dén
chir trung binh. Ban sé thanh céng hon khi gitt duge su tap
trung cua nguoi doc néu ban hoa hop duge viéc nay. Cau ngan
s& lam bai viét ciia ban séng dong hon nhiéu. Nguoc lai, mét cau
kéo dai tir dong nay sang dong khac sé thay ddi nhip diéu bai
viét cia ban. Néu biét sap dat nhing cau dai va cau ngin véi
nhau mot cach hop 1y, ban sé tao ing thu cho ngudi doc.

Thé chu dong va bi dong

Thé chu dong va bi dong cho thay méi quan hé gifta chii ngii va
dong tur cta cau. Chiing ta da ndi dén thé chi dong va bi dong
trong phéh van phong cua chuong nay. Bay gitr chung ta sé noi
vé sy lién hé gitta mdi thé d6 va cau tric cau.

Khi chu ngit trong cau thuc hién hanh dong, cau do6 sé & thé
chu dong. Khi chu ngr khong thuc hién hanh déng, cau do
mang gigng vin bi dong:

Chu dong: Téng bién tdp tuyén bd ngung xudt bdn cudn
sdach.

Bi dong: Cudn sdch bi tong bién tap tuyén b6 ngung xudt
ban.

Su thay doi thé van khdng lam déi nghia clia cau, nhung né
chuyén diém nhan manh t cha thé nay sang chu thé khac.
Trong vi du thir nhat, diém nhan la nguoi hanh déng - téng bién
tap. Piéu nay lam cho cau van mang phong thai chi dong va
téng bién tap 1a trung tim cta sy chi y. Trong vi du thd hai,
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cudn sach - khong phai la ngudi hanh dong chinh - 1a trung tam
cua su chu ¥; diéu nay lam cau van mang nghia bi dong.

Cau bi dong khong phai kic nao cing dé va khong phu hop.
Khi viéc nguoi thye hién hanh dong khong phai la méi quan
tam chinh cua ban hoac khi ban khong muén néi dén ngudi
thyc hién hanh dong, cau bi déng rat thich hop. Vi du, ban ¢é
thé viét “Cudn sach bi tuyén bé ngung xuat ban” néu ban khong
thich ndi d6 la do quyét dinh cua tong bién tap. Mot vi du kinh
dién cho loai nay 1a “Pa xudt hién mot sé6 nham 1an”. R4t nhiéu
thé hé quan chiic da st dung hinh thic dién dat kiéu nay dé che
gidu sy kém ¢oi cta ho.

Nhing cau bi dong thuong phu hop voi céc loai bdo cao
chung chung ciing nhu cac van ban ky thuat, khong dé cap cu
thé nguoi nao trong d6. Tuy nhién, loai nay thuong cé nhiéu han
ché. Thit nhdt, cau bi dong thuong doi hoi nhiéu tu trong mot
cau, chang han nhu trg dong tut va cac gidi tit lién quan:

Bi dong: Viéc thay doi gid khong dugc khdch hang chdp
nhdn. [10 ta]

Chu dong: Khdch hang khéng muén thay doi gid. [7 i)

Thu hai, ching lam cho ciu van nghe c6 vé trang trong va
nang né. Vi du, cau chu dong néu trén c¢o tinh chit dam thoai;
trong khi d6 cau bi dong thi khong. Thi ba, nhiing cau bi dong
thuong che gidu su hién dién cia ngudi néi. Néu ban viét,
“Hang cua ong sé dugc van chuyén bang tau,” ngudi doc sé
khong biét ai chiu trdch nhiém van chuyén hang. Hay so sianh
voi cau: “Vdn phong cda ching t6i tai Philadelphia sé van
chuyén hang ctia 6ng”. Thong tin nay méi quan trong véi ngudi
doc. Cudi cung, nhimg cau bi dong thuéng thiéu sy manh mé va
quyét doan:
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Bi dong: Khong mdt nhiéu thoi gian dé quy trinh lip rdp mai
dugc ¢6 dy ndm ving.

Chu dong: C6 dy nhanh chdéng ndm vilmg quy trinh ldp rdp
moi.

Da phan cdc cau tric cau chu dong va bi dong déu c6 lgi cho
cac van ban kinh doanh. Thach thic dat ra cho nguoi viét la
phai tim sy can bang hgp ly gita hai cau tric cau nay. Sy can
bang dé dugc quyét dinh béi chu dé bai viét, déi tuong khan gia
va muc tiéu cia nguoi viét.

BIEN TAP TINH CHINH XAC

Khi hoan thanh xong cdc budc trén, ban da san sang dé thuc
hién budc cudi cung - bién tap tinh chinh xdc. § budc nay, ban
phai kiém tra 161 danh may, 16i ngit phép, nhitng phat ngén sai
léch vé sy that, nhimg doan vin mo héd va cha dé qud rong. Tuy
nhién, trude khi bat tay thuc hién, ban nén tam thai quén di ban
dang viét bai va nén lam viéc khac. Thoi gian tam nghi nay gitp
ban sang su6t hon khi ban quay lai chinh sita van ban. Tét hon
la ban nén nh¢ mot nguoi khac chinh sta cho ban. Ngay ca
nhing ngudi ¢ kinh nghiém viét lach ciing nh¥ nhimg bién tap
vien khach quan thyc hién viéc higu chinh van ban.

o
-

Kiem tra 16i chinh ta va ngi phap

L6i chinh ta va ngi phdp la nhing 16i vun vat nhung lai hét suc
t¢ hai cho van ban kinh doanh. Chung phan tidn sic manh cia
burc thong diép ma ngudi viét mudn néi dén va ca quyén han
clia nguoi viét. Thong thudng, 16i chinh ta 14 do danh may sai



GIAD TIEP THUONG MAI 79

va ¢0 thé dé dang chinh stta néu ngudi viét doc lai can than sau
khi danh mady. Léi ngi phép thuong bt nguén t nhiéy
nguyén nhan va viéc xdc dinh, chinh stra 161 ngit phédp thudng
khé khan hon.

CHINH TA. Hay kiém tra k¥ 18i chinh ta. Cach t6t nhat 1a
do lai that ky nhing gi minh da viét ra. Néu ban viét van ban
tiéng Anh, ban c¢é thé sit dung chuong trinh kiém tra chinh ta
trén may tinh. Tuy nhién, ngay ca trong truong hop nay ban
cing khong nén tin tuéng hoan toan vao may tinh. N¢ khong du
thong minh dé kiém tra moi 16i tiéng Anh. Vi dy, phan mém
kiém tra chinh td thudng cho ring nhing cau sau la dung
nhung trén thyc t€ 1a hoan toan sai:

Get it right the first thyme.
Get it write the first time.
Got it right the first times.

Thye ra cau dung phai 1a Get it right the first time. Tuy
nhién, vi nhing tu viét sai (nhu thyme, write, got hay times)
déu ¢6 trong tiéng Anh nén may tinh khéng phat hién duoc
nhiing 16i nay.

Chinh vi nhimg han ché cia phan mém kiém tra 16i chinh
t3, nén ban phai kiém tra cdn than tirmg cau. Khi nao nghi ngo
vé mgt chi nao do, hay tra tur dién.

SU PHU HQP VE NGOI VA CACH. Vi c6 nhiéu hinh thic
ngu phap trong mot ngén ngw cing nhu sy khac biét vé ngu
phap gilta cac ngon ngd dugc thao luan ngoai pham vi cudn
sach nay, nén ¢ day, chiing t6i chi dé cap dén mot 15i ngw phap
thuong gap trong tiéng Anh: sy phtt hop vé ngoi va cach. Phin
trinh bay nay cé thé hiu ich cho ban khi viét van ban kinh
doanh bang tiéng Anh - mot diéu thuong gap trong xu huéng
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toan ciu héa nhu hién nay. Theo mot cudn sach vé nhing sai
pham ngi phap, su pha hop vé ngoi va cach dé cap dén su
tuong thich gitia cdc yéu td trong cau chi sd luong, ngdi (nhan
xung), gi6i tinh hoac thi. Vi dy, néu mot cau cé chu ngu la sé
nhiéu, thi dong tir va nhing tt ng lién quan cing phai so
nhiéu:

Although two auditors [s6 nhiéu] were sent to handle the job,

they [so nhiéu] failed to complete their [s6 nhiéu] task on

schedule.

Luu v rang cac tr auditors, they, va their 1a danh tit sd nhiéu.
Chung tuong hop voi nhau. Bay gio xem xét vi du sau:

The problem with all these suggestions is their lack of
consideration of funding.

Mot s ngudi da viét:

The problem with all these suggestions are the lack of
consideration of funding.

Piém sai 0 day 1a gi? Are 1a dong tu dugc chia ¢ s nhiéu va
phu hop véi danh tir s6 nhiéu suggestions. Nhung trong truong
hop nay suggestions kKhéng phai la chi ngit cua ciu. Problem -
danh tr sd it - mdi 1a chu ngtt, va dong tw phai dugc chia pha
hop voi no.

Su thong nhat vé thi dam bao dong tit dugc chia & cac thi
phl hop: qua khit, hién tai va tuong lai. Cac loai thi phai dugc
thong nhat trong cdc cau. Mot 16i thuong gap trong cdc van ban
kinh doanh bang tiéng Anh la thi khong thong nhat giita cac
cau.

Sai: Maria will meet with the audit team next week to discuss
our treatment of equipment depreciation. Together, they
determine the right method and report it to management.
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[Hdy quan sdt cdc dong tir dé phdt hién 6 sai thi, O ddy, will
meat dugc dung ¢ thi tuong lai trong khi determine lai dung
o0 thi hién tqi.]

Dung: Maria will meet with the audit team next week to
discuss our treatment of equipment depreciation. Together
they will determine the right method and [will] report it to
management. [Cau sau dd dugc didu chinh vdi dong tir chia
0 thi tuong lai dé phir hop véi cau trudc].

Nhitng tuyén bo sai su that

It nguoi viét van ban kinh doanh véi muc dich danh lia ngudi
doc, nhung nhiéu ngudi lai pham phai diéu nay khi ho khong
kiém tra 16i dua trén nhing thong tin ¢ thyc hodc nhing tuyén
bé sai léch. Su tin c@y s€ bi anh huong nang né khi nhung tro
Ira gat nay bi phat hién.

Ngoai ra, nguoi viét con hay mac phai 16i vé cac con s6. Rat
dé viét nhdm 5% khi ban mudn viét 0,5% hoac 50%. Trong mot
bang tinh gém rat nhiéu cac con sé, viéc viét nham sg va ty e
phan tram rat dé xay ra. Boi vi nguoi viét ludn sao ¢chép nhirng

con s0 nay tir mot ngudn nao do, nén g0 nham phim 14 chuyén
binh thuong. :

Vivay, hay danh it thoi gian dé kiém tra toan b cac con s6.
Néu ban dang c6 gang xay dung mot bai viét vitng manh, thi
ngay ca mot 16i rat nhé do nguoi doc phdt hién cing sé lam suy
yéu né. Nguoi doc tu nhién sé thic mic rang: “Phan nay khong
dung, vay cac phan khac c6 ding khong?”
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Bi quyét nhan biét loi van ban

Trudc khi ban gui van ban di, hay dé nghi mot nguéi khac giup ban
kiém tra lai. Mot ngudi ngoai cudc sé o cai nhin khach quan ma
nhiéu khi ngudi viét khong co duoc. Vidy, mot cau ma ban nghila
dé hiéu co thé lai mo hd véi ngudi khac. Ngudi ngoai sé dé dang
phat hién nhing 16i ma nhiéu khi ban khéng nhan ra.

TOM TAT

Chuong nay giai thich bén budc ban nén lam dé bién ban thao
thanh mat bai viét hay dé ban c¢6 thé ty tin gai dén ngudi doc:

« Bién tap noéi dung. Trong budc nay ban can kiém tra cau
truc, tinh hop 1y va thong diép mudn chuyén tai trong van
ban. Hay thay d6i nhiing gi ban mudn mién sao phai ¢6 mot
phan mo dau thu hiit sy quan tam cda ngudi doc, phan gita
phai ¢6 b8 cuc hop ly toat ra dugc thong diép cda ban, va
phén két phai néu lén dugc nhing diém mau chot hoac thoi
thuc nguoi doc hanh ddng.

¢ Bién tap van phong. Cé nhiéu loai van phong nhu manh
mé, bi dong, ¢6 nhan xung, vé nhan xung, hoa my hoac don
gian. Van phong phai phu hop véi tinh hudng, mdi quan hé
gitta ngudi viét va ngudi doc, ciing nhu muc dich ma nguoi
viét mudn dat dugc.

o Lam cho cau van chat ¢hé va sac bén. Khong thé ¢6 dugc
mot bai viét hay ma lai bo qua budc nay. Hay nhé rang mdi
to moi cau déu phai co gia tri déi voi nguoi doc, d6 1a nhing
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thu khong nén gach bo. Sau day 12 mot 6 diém tom tit can
nhg: dung s dung nhiing t& ma ngudi doc khé hidu: hay
lam cho cdu vdn cua ban ¢6 cau triic hop 1y - va nhé dung
dai dong. Nhung ciu viét theo kiéu chu dong luon luén
manh-mé hon (va thuong ngén hon) nhiing cau v1et theo
kiéu bi déng.

Bién tap do chinh xac. Mot bai viét thuong phan anh vé

nguoi viét. Vi ly do nay, khi ban thuc hién lan chinh sia

cudt cing, hay kiém tra that ky 16i danh may, nhiing cau .
qua rudm ra, chinh ta, do chinh xac ctia cac théng tin dua

ra, va cau tric ngtt phap. Cin than hon, ban nén nho ai do
kiém tra va chinh sita van ban giup ban. Ngudi nay cé thé
nhin thdy mét s6 16i ma ban ho qua.



HOAT PONG

VIET THUONG NHAT

Thu bao, thu thuong mai va e-mail

NoOi dung chinh:

e Viét thu bdo hiéu qud
* Viét thu thuong mai

e Viét e-mail
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N hing chuong trudc da gidi thiéu nhing diéu co ban dé
viét mot van ban kinh doanh hiéu qua. Chuong nay sé chuyén
sang nhing hinh thitc viét cy thé quen thudc véi moi nguoi
trong cong viéc hang ngdy. Thong thuong, nhang hinh thic van
ban hang ngay gém c¢ thu bdo, thu thuong mai va e-mail. Cac
quy tac chung, viét nhap va bién tap da dé cap déu ¢ thé ap
dung vai nhung hinh thiuc viét nay. Tuy nhién, méi loai van ban
déu ¢6 nhung dic diém, hinh thic riéng va nhitng van dé khac
nhau ma ban nén xem xét,

THU BAO

Thu bao noi bo la hinh thic giao tiép pho bién nhat trong néi bo
mot cong ty. (Néu thong diép cua ban nhidm dén nhing ca nhan
bén ngoai cong ty, ban nén s dung thu tin thuong mai). Mot
buc thu bdo c6 thé chi gom mot hodc hai doan hodc no ¢6 thé
dai dén vai trang. Ban ciing c6 thé gui thu bdo dén mot hodc
nhiéu ngudi. Thu béo noi bo ¢ thé dugc thuc hién trén gidy
hoédc e-mail.

Thu bao noi bo ¢é nhiéu muc dich. Ban ¢6 thé sit dung no
dé thong bao viéc tuyén dung hay chuyén déi nhan sy, thong
bae chinh sach méi, bao céo céc hoat dong cu thé, hudng dan,
hodc nhac nhé moi nguoi vé nhimg viéc phai lam...
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Truyén dat thong tin bing thu bao dem lai mét s6 thuan lgi
nhat dinh cho cong ty va nguoi viét. Khong gidng nhu giao tiép
bang i, thu bao ¢6 tdc dung:

* Tao bdn luu ¢ thé hitu ich vé sau nay

* Cho phép tuong thuat chi tiét

* Gidp ngudi nhan ¢é thoi gian dé suy nghi vé ndi dung va
phan héi khi can thiét

* Tao diéu kién phan phdi rong rai

Giong nhu moi cong cu giao tiép tién ich khac, mot thu béo
c6 dang cdp cao déu lién quan dén tung yéu t§ dé viét van ban
tot da trinh bay & nhitng chuong trude. Trong phan nay, ching
t0i sé tap trung bén yéu td lien quan dén thu bao: 1ap ké hoach,
dinh dang, cach thtc trinh bay, va kiém nghiém.

Lap ké hoach

Budc dau tién dé chuan bi mot thu béo 1a lam 16 muc dich va
moi quan hé cla ban véi nguoi nhan. Cho du thu bao ciia ban
huéng dén mot ca nhan hay mét nhom nhd, hay nhé mot diéu
rang no cé thé truyén thong tin dén mot nhém ddi tugng 16n
hon s6 lugng ban suy tinh ban d4u, tir c4p trén ctia sép ban dén
moi nhan vién trong céng ty cia ban.

Trong cudn Guide to Managerial Communication (Hudng ddn
giao tiép quan 1y), Mary Munter da mo ta diém khdi dau chién
lwgc rat hau ich khi quyét dinh muc dich ctia thu bao. Muc dich
cua ban cd thé 1a dé thong bao, thuyét phuc, tu van hodc tham gia
lien két. Ban can phai hiéu dugc muc dich trudc khi dat but viét:

* Thdng bdo khi ban co ¢ quyén han va thong tin can thiét dé
truyén dat. Vi du, ban dé nghi cap du6i thuc hién nhiém vy
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thuong nhat hoac ban bao cdo thoéng tin chuan xac nhu
doanh so ban hang thang 1én cap trén.

Thuyét phuc khi ban chi dao thong tin nhung ngudi doc cia
ban ndam quyén quyét dinh tdi cao. Vi dy, ban yéu cau thanh
vién khac trong nhém déng goép vao v tudng ctia ban.

Tham van khi ban dang cé gdng gay dung su nhdt tri déi vdi
dién bién hanh déng dd néu ra. Vi dy, ban bé sung vy kién
cua minh vao dé 4n da bén dé gui ]én ban lanh dao.

Tham gia lién két khi quan diém cia ban cing la cia nhiéu
nguoi khdc. Vi dy, ban ¢6 vai tro 1a dai dién cho khau chién
lugc lién phong va cung cap thong tin nén tang cho nhiéu
nguoi tham gia khac.

Viéc truyén dat thanh ¢Ong y tuong ctia ban 1a nho gitt dung

phuong cach tiép can dgc gia cla ban. Khi da phan tich tinh
hinh, ban €6 thé sin sang cong viéc viét lach.

Dinh dang

Nhin chung, céc coéng ty déu co mot dang cau tric thu bao
chuan. Néu ban c6 bat ky vueéng mac nao vé cach viét thu bao
thi hay tham khao tat ca nhing dang ma ban doc dugc. Cau tric
cua hau hét thu béo thuong cé dang sau:

Ngay: 26/ 6/ 2003
Kinh gui: Jacqueline Whitman

Dong kinh gui: Joe Schwartz, Helen Brown, Max Moreno,
Silvia Verde

Nguoi gui: Guy Wordsmith

Chu dé: Hinh thifc thu bdo mdi cua tdp doan Acme
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Mot diéu can chu v ¢ day la dong chi dé. Nhitng nguai co
kinh nghiém sé su dung dong nay dé thau tom su chu v cua
ngudi doc.va dé miéu ta noi dung co ban cia thu bao. Trong vi
dy trén, tr “mdi” sé thu hut sy quan tam ciia ngudi nhan; nguoi
ta sé canh giac dén nhung thay d6i ma tw méi nay ngu v. Cum
tu “Hinh thdc thu bao” chi ra phan noi dung. Ngudi nhan sé
ddnh gia cao khi biét dugc ndi dung cia thu bdo ngay tu trang
dau. Téi d6, ho c6 thé quyét dinh doc nd ngay tai thoi diém
nhén, doc trén chuyén xe trd vé nha, luu lai hay quang né di.
Dé danh gia ding tdm quan trong cia dong chd dé, ban hay
xem xét cac cach khac thay cho vi du trén:

Thu bao (dang nay c¢6 thé mang bat ky nghia nao)

Hinh thuc méi (hinh thic médi vé cai gi?)

Hinh thuc thw bao méi (cach nay tot hon nhung hinh thic
nay la cua ai?)

Dong chu dé nén néu ré muc dich va noi dung ctia thu bao.

Trong tat ca ba cich thay thé trén khong cé cach nao thé hién
tot bang cach “Hinh thic thu bao méi cia tip dean Acme”.

Cach thuc thé hién

Chang c6 gl thé hién nang lyc va su tin nhiém cua ban hiéu qua
hon la mot van ban. Khi doi thoai trie tiép hodc néi qua dién
thoai, ban cé thé 16 néi mot diéu gi khong nén hoac khang phu
hop, nhung chi ¢c6 mot nguoi nghe thay. Bang ghi am thi khéng
nhu vay va mot van ban viét thi lai cang khac di nhiéu. Mot so
nguoi ¢6 thé doc duge phan noi dung nao dé trong bai viét cia
ban, va néu né thiéu t6 chuc, réi ram, day nhing luan ching vo
cdn cu va mac nhiéu 16i, nguoi doc sé danh gia ban 1a ngudi vo
t6 chiic, tu duy kém, nong can va thiéu hiéu biét. Vi vay, dimng
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bao gio gui di mdt thu bdo mang tén ban khi chua dugc hiéu
chinh viua y. Hay bién tap ban viét nhap dau tién dén khi dat
duoc do chinh xdc, cdu tric ro rang, dién dat y mach lac, khiic
chiét va ¢ bit luc manh mé. Bing cach dé, ban ¢é thé nadm chéc
rang thu bao cua ban sé dat duge muc tién dé ra.

CAU TRUC RO RANG. Muc dich cta thu bdo phai ro rang
ngay tu cau dau tién. Vi du: “Thu bdo nay vach ra muc tiéu cua
chiing toi trong ndm tdi va néu ré y dinh dat dugc nhitng muc tiéu
dd nhu thé nao”. Phéan con lai cua doan ddu tién nén vach ro
nhing 1ap luén hoac thong tin sip trinh bay. Phan than cta thu
bdo nén phat trién dya trén doan nay bang cach cung cap théng
tin cang ngan gon cang t6t hodc t6 chuc dur kién hudng dén
phan két cia ban. Thu béo nén két thiic bang budc cu thé dé dat
duoc muc tiéu dé ra. Néu thu bao cua ban dai mét trang trg lén,
ban hay st dung cac tieu d8, gach dau dong, danh sé thi ty,
hodc két hgp cc yéu t6 nay dé phan chia cdc hang muc ro rang,
giup ddc gid doc lust dé dang hon.

CHINH XAC. Khi ban viét cho mot doc gia, hién nhién
trong tham tadm ban mong dgi sy tin tuong ¢ ho. Vi vay, néu mot
nguoi trong nhém doc gia cda ban phat hién mot 16i thuc su,
ban sé gap rac rdi. Sy thiéu chinh x4c trong kinh doanh thuong
thé hién dudi nhing dang sau: dit liéu khong day du, dién giai
sai di liéu, bo qua cac yéu t6 chinh, thién léch qua mic va
phéng dai. Ban hay can trong voi nhing nguy co de doa su
chinh xdc dé git gin va nang cao uy tin cia ban.

DIEN DAT VA TU DUY RO RANG. Hiéu sai, mo hé va kho
hiéu gay ton kém tién bac va tao ra sy buc boi. Su ro rang trong
giao tiép 1a liéu thudc héa giai ky diéu. Viéc viét van ban kinh
doanh doi hoi su ro rang trong tu duy va cach dién dat cuia ban,
nhdt 1a khi ban hudng dan va giai thich chinh sach mai. Dé dién
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dat vdn ban ro rang, trudc hét ban phai co duoc tu duy ro rang.
Vi 1é do, trudc hét ban phai td chic suy nghi cia minh, va sau
khi da viét ra gidy nhing suy nghi dé, ban hay chd y dén cach
dién dat ranh mach. Bai viét ciia ban s& ro rang khi ban bién tap
noi dung va van phong, nhu da trinh bay ¢ chuong 4.

SU KHUC CHIET. Mot thu bdo tot phai cung cap duoc
nhiéu thong tin chi trong mot vai tir. Cho di théng tin clia ban
can chuyén dén gidm déc diéu hanh, mét nha ianh dao cip cao
hay mdt nhan vién binh thuong, sy khic chiét luén 1a pham
chat quan trong. Sy khuc chiét khéng cé nghia la ban chi viét
toan nhing cau ngan hoac luge bd di nhimg chi tiét can thiét.
Trai lat, n6 ¢6 nghia la ban phai viét sao cho moi tor déu co gia
tri.

SU MANH ME. Thu béo manh mé la nhung van ban sinh
dong va dé nhé. Chung phai ndi bat han trong mé tin tuc va
thong diép ma nhing nguoi ban rén vii dau mdi ngay. Ban cé
thé thdi stic s6ng cho thu bdo béng cach str dung thé chi dong,
tir ngd khong quan cédch, cau ngan gon va di thang vao van dé.
Hay xem hai cau dudi day:

Khong manh mé: Chung toi du dinh cong hién né luc Ion lao

trong viéc nghién cuu phat trién moi tiém ndng va nhu cdu

dong sin phdm va sé cé chia sé nhiing didu nhan biét duoc
cho cde ban va nhiing nguoi lién quan trong mét ngay tdi day.

Manh mé: Ching t6i sé trinh bay ké hogch md rong dong sdn
phdm vao ngay 1 thdng 11 téi day.

Cau vi du thir nhdt chang nai lén diéu gi va dé bi lang quen.
Loi thong bdo suc tich sé duge doc va ghi nhé. N6 dugce ghi dau
an trong tam tri ngudi doc va chuyén tai dugc nhiéu thong tin
htu ich hon.
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Kiém nghiém

Néu ban viét mot thu bdo dic biét quan trong, hay cin trong
kiém tra trudc véi mot hoac hai doc gia dai dién trudc khi g
di, nhat 1a khi thu bao do dugc truyén dat rong rai. Sau khi thu
b4o dén tay nguoi nhan, c¢6 thé kiém nghiém mot s6 van dé nhu
dua ra mot s6 cau hoi:

¢ Thu bao c6 rd rang khong?
¢ (6 yéu cau them théng tin hay giai thich gi khong?
* Giong diéu da phu hop chua? Cé lam méch long ai khong?

Cong viéc kiém nghiém vo cling quan trong khi thu béo
truyén dat thong tin khong tot va khi vai trd quan hé ngoai giao
trong to chitc dugc d¢é cao. Néu ban khong co ai dé dong vai nhu
ban kiém duyét, ban hay gac lai thu bdo ay trong mot ngay. Khi
ban xem lai, ban hay ti€p can & géc do tu phia nguoi doc bang
cach tra loi tung cau hoi trong sé nhimg ciu néu trén. Hay diéu
chinh lai néu ¢an thiét.

Mdi tiu chudn cua mgt bic thu bao hiéu qua nhu ngon
ngd, tinh chinh xdc, su phi hop, stic anh hudng va két qua - sé
tac dong dén danh tiéng va su thanh dat cia ban & cuong vi la
nha quan ly. Hé qua quan trong va tat yéu rut ra la: hay luu lai
file gbc cua thu bdo dé ¢é thé kiém tra két qua vé 1au vé dai. Hay
tham khao lai thu bao dé khi can thiét va lap ban bao cdo vé
nhing cong viéc tot cia ban.

THU TIN THUONG MAI

Khong giong thu bdo, thu tin thuong mai dugc viét tai van
phong cong ty va duge gui dén cac d6i tugng bén ngoai nhu
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khach hang, nha cung cap, ¢é dong hoic co quan chinh phi.
day, tat cad moi quy tic viét van ban déu 4p dung nhu hiéu tam
Iy ngudi doc, ¢6 cdu tric hop 1y, van phong phu hop, khuc chiét,
chinh xac, ro rang... Mac du vay, thu tin thuong mai mang mot
s0 dac diém riéng ma ban can nhd nhv dinh dang, cau tric va
yéu to thién chi.

Dinh dang

Do méi dan toc va ngon ng thudng cé mot hinh thic viét thu
khac nhau nén trong pham vi cuén sach nay, chung tdi chi dé
cap dén dang thu thuong mai phé bién nh4t trong xu hudng
toan cau héa hién nay: thu tin thuong mai tiéng Anh. Nhin
chung, thu tin thuong mai trong tiéng Anh tuan theo dang thuc
duoc trinh bay ¢ hinh 5-1. Hau hét cdc phan trong mot bic thu
thuong mai rat ro rang, day du nhung mot sé sé dan dén viéc
thao luan thém.

Phan chao héi thé hién phép lich sir ddi véi ngudi doc. Néu
ban ¢ mdt quan hé than mat véi ngudi nhan, hay st dung kiéu
chao hoi than thién nhu “Richard than mén”. Néu viét khiéc,
ngudi nhén sé cam thdy xa la. Trong tat ¢a nhimg truong hop
khéc, bat budc phai sit dung dang chao héi trang trong nhu
“Kinh giti 6ng Wilson”.

Vai phy n, ching ta sé dung danh xung Ba (Ms.) tru khi
ho yéu cau dugc goi khac di. Néu ngudi nhan cé tudc hiéu hay
hoc vi, chang han nhu tién si hoac dai t4 thi tuéc hieu dé dugc
viét § vi tri uu tién thay cho danh xung chung nhu Ong hoac Ba.

Thong thuong, nguoi viét khong biét ngudi nhan dich xac 1a
ai, chang han nhu trong truong hop ban dang viét mot buc thu
phan nan dén mot cong ty hoac gui ho so xin viéc. Khi d6, ban
o thé su dung mét s6 céch nhu sau:
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Kinh gui phong dich vu khdch hang

Kinh gui phong nhan su

Thua Ong (Ba),

Mot cach khac 1a ban ¢6 thé bd hoan toan phan chao hoi nay
ma thay vao d¢ 1a dong nguoi nhan, va tiép theo dé 12 dia chi
cua ngudi nhan:

Gizmo Products Company

320 Mountain Street

Hilltop, Arizona 45678

Nguoi nhdn: Phong dich vy khdch hang

Phan than buc thu la noi dung théng diép cta ban. Giong
nhu moi buc thir ¢é hiéu qua, phan than phai dugc cdu tric theo
cach sao cho thong diép dugc doc va ¢6 hiéu qua mong muén.
Trong hau hét truong hop, diéu nay déng nghia véi viéc bit dau
bang mot cau don hoac mot doan ngan gon xac dinh muc dich
viét hoac gidi thiéu noi dung thong diép cta ban.

Xin cam on vi da ddt mua sdn phdm thuyén cau cd mdu s6 5

cua chung toi.

Xin cdm on vi da ndp don tuyén dung vao vi tri nhdn vién

phén tich tai chinh ddng trén to Herald gan day.

Bugc biét cong ty ding thong bdo tuyén dung vi tri nhdn vién

phan tich tai chinh giau kinh nghiém...

Toi viét thu nay dé thong bdo diéu chua hai long vé chiée do

so mi dgt mua trén catalog cua cong ty.

Khi ban da néu ra dugc 1y do hoac ngit canh viét thu, ban ¢
thé bat dau di vao phan trong tam cia buc thu. Hay chon cau tric
trinh bay hop ly, ré rang, ngan gon, va kiém tra xem ban da tong
hop dugc tat ca thong tin ma ngudi nhan can hiéu ré khi hdi am.
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Sau khi gui di bikc thong diép d6, hay viét 1oi chao két thiic
thu hodc dua ra tin hiéu rang ban mong cho phan héi t phia
ngudi nhan:

Téi rat ldy lam biét on néu anh gui phan linh kién thay thé
qua duong buu dién.

Xin vui long lién hé truc tiép vdi téi néu anh can thém bdt cu
sy tro giup nao.

Chiic anh may man trong cong viéc.

Chiing t6i mong sdm nhdn dugc quyét dinh cia anh.
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Cach thuce trinh bay thu giao dich thuong mai

Phan tidu dé
cua cong ty

Ngay thang

Tén va dia chi
ngudi nhan

| Chao héi

1 Ngi dung thu

{ Két thuc thu j

| Chix ky

Tén va chirc vu
nguoi g

Thong tin them
{tai lid¢u kém theo,
danh sach nhimg
ngudi cung duoge

gui...}

Cang ty San pham Gizmo
320 Budng Mountain
Hilltop, Arizona 45678
Bign thoai: (444)555-6789 Fax: (444)555-2456
E-mail: gizmoproducts@wildfire.net
www.gizmoproducts.com

30/6/2003

Ong Richard Wilson
54 2 phé Irving
Chicago Heights, lHlinois 60411

Kinh gui ong Witson:

Xin ¢chan thanh cam on quy khach da dat mua san pham thuyén cau
¢d rmau 05 cua cong ty chung t6i. Ching téi ldy lam tiéc théng bao
réng méu nay hién tai khong con trong kho do nhu cau bat thudng.
Tuy nhién, mau nay van dang dugc san xudt va sé luu trir trong kho
dén cuodi thang nay. Day cung la thai diém chung téi thuc hién don
dit hang cua quy khach., Ching t5i s& van chuyén hang bang tau
tée hanh trong hai ngay ma quy khach khéng phai tra thém phy phi
nao. Néu quy khach chdp nkan, quy khach khéng can phai thuc hien
digu gi. Néu quy khach mudn hly bd don dit hang, xin hay goi cho
ching toi theo 86 (800) 555-BASS va hang Gizmo sé hoan tra lai ddy
du 1& phi. Trong mai truong hep, chiing toi déu gui kém ban in lai ta
tap chi Bassaholic, hudng dan chi tiét cach sir dung san pham nay
hiéu qua nhét, Chuc quy khach van sy nhut v,

Tran trong kinh chao,

Lisa Goodrich
Giam déc Cham soc Khach hang

Co tai lidu g kem
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Yéu to thién chi

M6i biic thu 1a co hdi dé tao su thién chi cho cong ty cia ban.
Ngay ca khi ban théng bdo tin ching lanh dén khach hang nhu
trong nhing truong hop sau:

Chiing t6i khong thé phé duyét khodn vay cia quy khdch.
Chuyén hang cta quy vi sé bi tri hoan.

Quyén sdch quy khdch ddt mua dd ngung xudt ban.
Chiing t6i dd tuyén duoc ngudi cho vi tri nay.

Con cua quy vi chira du gidy to hop 1é dé nhdp hoc truong tieu
hoc Elite.

Thong bao nhiing tin nhu vay ¢6 thé lam tén hai dén mai
quan hé voi ngudi nhan. Vi du, mdt ca nhan gui tién tiét kiém
va ngan phiéu lau nam trong ngan hang gio lai khong duogc phé
duyét khoan vay khdi nghiép. Ngan hang dac biét quan tam dén
viéc duy tri méi lam an véi khach hang nay mac da chinh sach
cho vay ctia ho ¢é thé lam nguoi nay thit vong. Ngan hang c6
thé thang bao tin khong thuan lgi nay va duy tri uy tin néu thue
hién theo nhiing chi dan sau.

Trudc hét, ban ¢dn thé hién su héi tiéc mot cach chan thanh:

Sai: Chung t6i khéng thé duyét don vay von kinh doanh cia

quy khdch.

buing: Thay mdt ngdn hang Mountain View, t6i ldy lam tiéc

thong bdo voi quy khdch rang ngan hang ching tbi khong thé

thuc hién duge yéu cdau vay vén kinh doanh cia quy khdch

vao thoi diem nay.

Ban c6 thé duy tri su thién chi cho ¢ong ty bang cach khac,
do la dua ra ly do cho théng bao d6é. Mot 161 giai thich hop 1y hop
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tinh ¢6 thé lam voi di phan nao cam giac khé chiu ciia khéch
hang. Ghi nhan nhiing yéu 6 tich cuc vé phia khach hang cing
c0 tac dung tuong tu:

Giong nhu nhiing ngan hang khdc, ngdn hang ching i
khong thé cho vay - ngay cd d6i véi nhiing khdch hing co
mic vay tin dung cao nhu quy khdch chdng han - néu tong
miic trd no hang thdng vugt qud so phan tram nhdt dinh cia
tong thu nhdp hang thdng.

Cuéi cung, ban nén hé md diéu gi d6. Trong mot s6 truong
hop, thong tin xau chua phai 14 thong tin cudi cung:

Théng thudng, héi dong cho vay ctia ngan hang sé sdn sang
can nhdc lai yéu cdu cia quy khdch mét ldn nia néu tinh
hinh tai chinh cta quy vi ¢6 diéu gi thay déi nhu: thu nhdp
hang thdng tdng, xda mét s khodn no hién tai, yéu cdu vay
von thap hon hodc cé nhiing thay déi khdc.

Mau thu bado va thu tin

tren Microsoft Word

Chuong trinh xu ly van ban Microsofl Word chira dung cac mau
hiru ich dé viét thu bao va thu tin (Word dat tén cho nhimg mau
nay la Wizard). Nhiing m3u nay giup ban tung buoc thong qua mot
quy trinh cho phép ban chon lua kiéu van ban va mau trang cu thé
ddng thai tao tigu dé phu hop. Chung cing sé goi y ban them vao
mot sd dong nhu dang chu y hoac dong néi dung, ho tén viét tit
cua ngudi danh may, va tailieu dinh kem. Khi hoan thanh cac thao
tac nay., ban da tao dugc moét van ban mau viét thu bao hoac thu
thuong mai dé sir dung.




98 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

TAN DUNG LGOI THE CUA E-MAIL

E-mail 1a hinh thic truyén thong diép hoac file du liéu thong
qua mang mady tinh. Khi mang may tinh do néi két véi Internet,
nhan vién c6 thé giao dich v6i moi ngudi 6 ngoai cong ty, tham
chi & bén kia bdn cau chi trong giay lat.

E-mail 1a phuong tién hitu hiéu dé gui thu bao va théng bdo
dong thoi thu nhan thong tin tr nhiéu noi khac gui dén. Nho co
tién ich “dinh kém” cida cdc phan trinh duyét hién hanh, chung
ta ¢6 thé mo rong do dai van ban khi soan thao trén Word hodc
trén cac chuong trinh xu 1y khac, sau dé gui di, tiét kiém phan
16n thoi gian va phi buu dién.

D61 khi, gui mot biic e-mail chdng khé khan gi. N6 ching
giong viét thu chit nao. Tuy nhién, e-mail 14 mot dang thu tin
thuong mai doi hoi su chd y tuong tu nhu d6i véi cac dang
thu khac.

Trong cic cong ty, e-mail tro thanh dang trao doi thong tin
chiém vu thé. Vi sao vay? Vi né khong ton kém, nhanh va dé dang.

biéu dang tiéc 1a chinh téc do va su thuan tién cda e-mail
da gay ra mot s6 van dé cho nhiing nguoi viét van ban kinh
doanh cling nhu cho ¢d cong ty cua ho. Thd nhét, nhan vién
giao dich doi khi gui di va nban duoc tin nhan khong can thiét,
ton thoi gian. Thi hai, nhiéu e-mail dugc viét cdu tha. Nguoi ta
chi don thuan viét ra nhiing gi ¢6 san trong suy nghi roi nhan
nut “gui” ma khong kiém tra noi dung va bo cuc. Thit ba, doi
khi thong diép mang xuc cam hodc thiéu can nhic dugce gui di
trude khi nguoi viét ¢ du thoi gian 1ay lai binh tinh. Thu tu,
thong diép doi khi bi giti nham cho nguoi nhan khong chi dinh
- mang fai hau qua tiéu cyc. Cubi cung, ngay ca khi noi dung
bi xda di van c6 thé khot phuc dé sit dung lai trong cac vu kién
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tung. Nhing phién todi trén c¢6 thé giai quyét thong qua nhan
thic chung cia moi nguoi va dp dung nhdng nguyén tic viét
phu hgp.

Tao sy thu hut cho dong tiéu de

Giong nhu thu bao, dong tiéu d¢é cda e-mail can phai 16i cudn, thu
htt sy quan tam cua ngudi doc va ¢hi ra ndi dung cua bue thu. Vi
vay, dong nay can dat dugc it nhat 12 mot trong bon muc tiéu sau:

* Chua dung thong diép chinh: “Cudc hop bdn hang sé duoc
doi sang 2 givr chidu thir Sdu.”

* Bay t0 yéu cau vé hanh dong hoac phuc dap: “Cdc ban cén
khén truong dua ra nhan xét trudc 4 gio chiéu nay.”

* Cu thé nhung khéng qua dai: “Con biia dn trita ngay mai thi
sao?”

¢ Cho phép nguoi doc luu trir va truy citu théng tin cda ban
dé dang: “Bdo cdo ctia John”.

Trai lai, dong tiéu dé téi sé chang mang lai théng tin, hodc ¢6
rdt it thong tin va cting ¢ thé 1 ¢6 qua nhiéu théng tin trong
cung mot dong dé c6 thé linh hoi duoc. Néu dong nay qua khai
quat, mo hd hoac dé tréng, nguoi doc ¢ thé bd qua hodc xoa
toan bd buc thu di. Nén nhé rdang: Nhing ngudi ban rén co6 thé
doc ndm muoi dén mot tram e-mail méi ngay. Dé dam bao thu
ctia ban dugc md ra va dugce doc, birc thu 4y phai néi bat.

Moi e-mail chi chwa mot thong diép

Héay xem mdi e-mail 1a mét tap hgp thong tin dé dat cau hoi, trao
doi y kién, thong béo tin tiic... Blc thu sé dat t6i do mach lac néu
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n6 c¢hi chia duy nhat mét thong diép. Néu ban muén dua nhiéu
hon mot thong diép téi mot ngudi nhan, ban phai chia tach
thanh nhiéu thu khac nhau, trong d6 méi bic can dua ra dong
nadi dung hop ly, néi bat.

Buc thu chia mét thong diép nhu vay ¢6 hai ich lgi chinh:
Thit nhat, ngudi nhan ¢6 thé tiép thu va phan héi dé dang hon.
Thu hai, néu nguoi nhan quan tam dén biuc thu cta ban va
thong bao dén ngudi khac c6 Jién quan thi nhimg thong diép
khéc - ¢6 thé khong quan trong 14m - sé khong bi bé bé nhu buc
thu chya nhiéu thong diép sau day:

Noi dung: Cuoc hop bdn hang dugc déi sang 3 gio chiéu thit Sdu

Bill: Ching t6i da sdp xép lai lich hop vi chuyén céng tdc
ngoqi tinh cia Amy. Xin vui long thong bdo dén nhing nguoi
bén cong ty 6ng ¢6 ké hoach tham du theo gio ct.

Mot luu y nida la t6i da nghe theo 101 khuyén cua éng ve
vige chuyén giao trdch nhiém cia Karl cho Cynthia. Ky ndng
phan tich cia anh dy chua ddp ng dugc yéu cdu vé téc do.
Xin cam on l0i khuyén cta éng.

Ban ¢6 thé hinh dung dugc hau qua cia bic thu da thong diép
nay dugc chuyén dén nhiéu ngudi khac trong céng ty sé ra sao
khong? Chac chén la nguoi viét nay khong co y giai bay quan
diém ca4 nhan vé k¥ nang cua Karl v6i ngudi déng nghiép béan
hang Bill. Nhan nut “gui di” 1a thao tac rat dé ¢ kha nang xay
ra v6i kiéu thu tin nhu thé nay, nhat 1a khi ho phai x@ 1y qua tai
lugng thu chia nhiéu noi dung.
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Bi quyét viet e-mail

E-mail I3 phuong tién thong tin doc dao doi hdi mot sO yéu cau bio
dam sau:

Bua thong tin chinh lén dong néi dung nham giam thiéu kha

nang nguoi nhan bo qua hoac xéa di théng diép quan trong.

* Viét ngan gon. C6 gang dua thong tin chinh ién trang dau man
hinh.

*  Mdie-mail chi chua mot néi dung thong bao.

* Chinh sua, kiem tra 161 chinh ta trugc khi gui di - tri khi ban
khong quan tam dén rli ro.

* Khong bao gio gui thu trong tam trang buc doc. Lam nhu vay
khong gi kho khan. Hay ty hoi: “Minh ¢o thé néi nhu vay truac
mat ho dugc khéng?”. Néu cau tra idi la khong thi ban dung gui
di.

* Budc cudi cung fa bo sung dia chi truoc khi nhan nuat “gli”. Diéu

nay tranh duoc kha nang ban gui thu chua hoan thién.

- St dung tién ich “dinh kem”
voi nhitng thw dai

Mot trong nhing ich lgi 16n cua e-mail 1a ban c¢6 thé gui kem
theo nhung file tai liéu khac. Trudc Kia, cac tai liéu, bang tinh,
trang phong to, va mot so loai dir litu khac can phai in ra va gui
bdng dudng buu dién hoac fax. Ngay nay, chung ta cé thé tiét
kiém thoi gian va tién bac bing cach don gian la gui dinh kem
nhing tai liéu dang nay ma van dén noi nhan nhanh chéng.
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Thuan tién hon ca la nguoi nhan ¢6 thé hiéu chinh nhing tai
liéu d6 roi gii lai ngay 1ap tuc.

Ngoai nhiing dang vdn ban néu trén, phuong phap gui dinh
kém con td ra rat phu hgp khi ban gui nhitng ban bdo cdo hoac
thong diép dai. Véi nhing dang van ban nay, ngudi nhan khéng
may dé chiu khi phai cudn man hinh dé theo doi. Ngoai ra,
nhiéu dac diém dinh dang st dung trong d6 (nhu tiéu dé viét
dam, mit dau dong, ghi chi ¢ chan trang) khong gior duoc
nguyén trang khi gui qua e-mail. Vi vay, khi ban can gui mgt
thong diép dai, hdy gui né theo dang “dinh kém”. Sau dd, su
dung phan viét thu phia dudi dé thong bao cho ngudi nhan noi
dung va yéu cau phai lam gi véi ban dinh kem do.

Nguoi gui: Howard

Nguoi nhdn: Charlene

Noi dung: Bdo cdo diéu tra khdch hang

File dinh kem: Bdo cdo diéu tra. doc

Xin chao Charlene,

T0i da gui ban thao dau tién vé bdo cdo diéu tra khach hang.
Xin hdy xem qua file dinh kem va gui lai cho toi cung loi
nhdn xét cua co.

Xin cam on,

Howard

Bon yéu to trong quy tac gui e-mail

Mac du e-mail dem lai nhiéu thuan tién trong giao dich kinh
doanh, nhung né cting ¢6 thé gay ra nguy co mac vao nhing vu
kién tung boi nho thanh danh va phién todi. Theo diéu tra dugc
Hiép hoi Quan ly Hoa Ky cong bo dau nam 2000, co6 chua dén
40% so cong ty xem lai nhiing e-mail do nhan vién cdng ty lap
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tai van phong va vao gio lam viéc, di ¢dng ty hoan toan cé
quyén lam nhu vay. Nhimg nha quan 1y hodc la khong quan
tam hoac la khong muon tao ra bau khong khi khién moi nguoi
cam giac nhu ho bi theo doi.

Mot bién phap nham déi pho vdi tinh hinh nay 13 thiét lap
chinh sdch e-mail vita y nghia vita dé hiéu véi toan bo nhan
vién. Chinh sdch nay bao gom bén yéu té:

1. Cuwong quyét khong bo qua nhitng hanh déng quay roi va
phén biét doi xu. Ngay cang co nhiéu vu kién chéng lai cong
ty qua nhing bic e-mail ¢6 ndi dung quay roi tinh duc va sac
toc nhu: lién tuc cé nhing thu yéu cau hen ho, truyén cuoi
tuc tiu, hinh anh khiéu dam tai ti trén mang xudng,... Can
hiéu rd rang kiéu hanh xu nhu vay 1a khang thé tha thy dugc.

2. Giat thich rd e-mail dugc luru trir nhu thé nao. Sy than
mat cua e-mail ¢6 thé ru ngudi su dung trong cam gidc thoai
mai sai trai. Néu ban cho rdng cach tt nhat 1a bam nut x6a
mdi khi nhan duge e-mail nao dang ngo, thi dé [a mot sai
lam. Thyc ra viéc tién hanh x6a chi don thuan gui né vao
thung rac may tinh ¢ ¢ cting, va no sé dugc luu lai & d6 cho
dén khi 6 d6 dugc don sach. E-mail cling cé thé duoc luu tri
trong may chu duéi dang ma tu né c¢é thé tu phuc hoi voi
tac dong cda chuyén gia sta chia mdy tinh. Y thic rang
moi e-mail dugc luu trd s€ ngan moi ngudi lam dung hé
thong e-mail cua cong ty.

3. Can nhan manh riang thong tin bao mat duoc truyén
qua phuong tién khac. biéu nay nghe cé vé dién rdé nhung
nhiéu luat gia cho riang viéc dé canh bao muc d6 nhan vién
thuting xuyén st dung e-mail dé ban luan nhirng van dé
nhay cam nhu chinh sdch gid méi va danh gid ctua ho vé
hoat dgng cua giam ddoc diéu hanh. Vi vay, can dam bao
rang nhing vin dé nhu vay phai duoc truyén tai thong qua
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mang ludi an toan hon: Mot ban ghi nh¢ bao mat hoac déi
thoai truc tiép.

4. Tuan thu luat ban quyeén. Tai mot phan mém duoc bao vé
boi tuat ban quyén cling nhu nhing tai lieu khac rdi gut
dén ngudi lién quan 14 viec lam khong kho - tham chi qua
don gian. Ban khong thé ngan can ducc nhan vién cia
minh nhan nhung tai liéu kiéu nay tir ban be nhung ban c6
thé dé nghi ho xda di va khong chuyén cho ngudi khac.

TOM TAT

Chuong nay da dé cap ky dén ba hinh thic vin ban kinh doanh
pho bién nhat. Mac du ngudi viét nén tiép can timg hinh thic
van ban bang cach sir dung cdc nguyén tac va khai niém bién
tap da dugc trinh bay ¢ cac chuong trudc, nhung chiing cling ¢o
nhung dac tinh riéng biét dang chd v:

* Thu bao. Pay la hinh thitc giao tiép bang van ban dugc st
dung trong ndi by cong ty. Nhitng van dé vé thu bao duogc
tap trung trinh bay trong chuong nay la lap ké hoach, dinh
dang, hinh thuc thé hién va kiém nghiém. Khau lap ké
hoach sé mé dau bang viéc nhin manh muc dich cia thu
béo. Déi véi cong ty 16n, cdach thic trinh bay thudng tuan
thu mot mau chung. Tuy nhién, mau chung nay can phai
lam ndi bat dong chi dé sao cho hiéu qua nham thu hut su
chu y cuia doc gia.

* Thur tin thwong mai. Loai nay gin giéng nhu thu bao,
nhung thuong dugc su dung dé giao dich véi déi tugng
ngoai cong ty. Vi thu tin thuong mai tao 4n tugng vé ban va
cong ty trong tam tri khach hang, nha cung cap, ngudi xin
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viéc va rdt nhiéu déi tugng Khac nita, nén ban can phai biét
cach giao dich thuong mai theo cach c¢an trong, chu ddo
nhat ¢6 thé.

E-mail. Phuong tién théng tin nay da nhanh chdng tro
thanh su lya chon cda céc nha quan 1y va nhan vién trong
hau hét cac linh vyc kinh té. Tuy nhién, nhu da néi & trén,
chinh nhing vu diém st dung nhanh gon va thu4n tién ctia
loai phuong tién nay lai gay ra nhiing ric réi cho nhing
nguoi su dung. Mgt van dé nda 1a vi moi ngudi nhan dugc
qua nhiéu e-mail méi ngay, nén ban phai st dung dong tiéu
dé vira lam ndi bat buc thu 4y via gui théng diép cda ban
dén dich. Mgt s6 diéu can chu y vé e-mail 1a; Mdi buc thu
chi mang mdt ndi dung thong bao; st dung tién ich “Pinh
kém” d6i véi nhing thu dai; xem lai nhimg gi ban da viét
trudc khi nhan nuit “Gui”.



Nhiing nguyén tac
con mdi voi thoi gian

Noi dung chinh:

e Cdu tric bai trinh bay theo cdch Hy Lap

* Bon phuong thiuc hung bién

Phong cach linh hoi cua nguoi nghe

Cdch hudng tdi khoéi oc va trdi tim
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Thuyét trinh 12 mot cach hiéu qua dé chuyén tai thong diép
cua ban t6i mét nhom ngudi. Phuong phap nay che ban co hot
dé tap hop tit ca khan gia dén mot noi dé ban c6 thé trinh bay
va thu thap y kién phan héi. Ban ¢6é thé si dung nhing bai
thuyét trinh dé thuyét phuc khan gia thuc hién nhiing hanh
dong cu thé, dé chuyén tai théng tin, dé c6 dugc nhimg cam két,
hoac dé tao ra mot dién dan thao luan nhing v tudng thach thac
hoac gay nhiéu tranh cai.

Nhu nhing gi ching ta da thao luan vé phuong thuc giao
tiép bang van ban trong chuong 1, bay gi¢ ching ta tién hanh
xem xét viéc thuyét trinh dga trén nhing nguyén tac co ban.
Nguyén tic dau tién lién quan dén cau trdc bai thuyét trinh dén
t nhing nguoi Hy Lap c6 dai. Phan tiép theo giai thich bon
bién phap tu tir ma ban ¢6 thé sit dung dé tang thém tinh hiéu
qua cho bai thuyét trinh. Mot phan ntia giai thich phong cach
linh hoi cua déi tweng khan gia tieu biéu. Néu ban hiéu dugc
nhitng phong cach nay va cach giai quyét chuing, bai thuyét
trinh cla ban sé dugc tiép nhan mot cach t6t hon. Cudi cling,
chuong nay cing khuyén cac nha thuyét trinh khong chi noi vai
khéi 6¢ ma con néi voi trai tim.
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THUYET TRINH THEO CACH
CUA NGUOI HY LAP

D¢ biét cdch thuyét trinh &n tuong, hay hoc héi ti nhing
nguoi Hy Lap c8 dai. Nguoi Hy Lap ¢6 dai da phét trién mot so
ky thuat thuyét trinh khi ho bat ddu thit nghiém chinh quyén
dan chu. Ho nhanh chéng nhan ra rdng khi khong co su hién
dién cdia nha vua, moi ngudi can ¢6 mot hé théng phap luat dé
cai quan dan ching. Nghé thuat phdt biéu trudc cong chting
da xuat hién ti khi nguoi Hy Lap thuc hién mé hinh dan chd
va tiép theo d6 1a hé thong phdp ly.

Qua thuc, ban dé cuong gdm nam phan clia ngudi Hy Lap
dé thyc hién bai thuyét trinh thuyét phuc - giéi thiéu, tuong
thuat, lap luén, phan bién, va két luan - chua bao gi& dugc sta
d6i nhiéu. 2500 nam sau d6, ban vin c¢6 thé su dung nhing
diém c6t [6i trong ban dé cuong cua ngudi Hy Lap dé cling c6
thém cho nhitng bai thuyét trinh cta minh.

Phan gioi thiéu

Moi nguoi thuong khuyén rang: Hay noi cho khan gia biét
nhang gi ban sé nét, va sau d6 ndi cho hg biét nhitng gi ban vira
mal noji. Ngudi Hy Lap ¢6 dat khong tén thanh cach tiép can
nay. Ho nhén théy bién phdp dé nham chan va dé du doén, va
nhiéu khdn gia da dong y nhu vay. Khan gia sé nhanh chéng
nhén ra dugc diéu ban sé noi, khi d6 hg chi ling nghe mot phan
cua bai thuyét trinh va phét 1o nhiing phan con lai.

Nhing nguoi Hy Lap trudc day sir dung phan gioi thiéu dé thu
hut sy chd y cua khan gid. Sau day 12 mot s6 chién luoc caa ho:
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NOI VE KHAN GIA. C6 thé ban ching bao gio sai 1am khi
khen ting khén gia.

Rat han hanh dugc gdp lai nhém bdn hang dd chung t6 khd
ndang lam viéc xudt sdc cia minh.

NOI VE NGUOI THUYET TRINH TRUGC PO. Néu bai
trinh bay cua ban 1a mot phan trong mot loat cac cude trinh bay,
hay gidi thiéu ngudi thuyét trinh trude dé da dé lai an tugng sau
sac trong long khan gia.

Jane da hudng chiing ta tdi nhiing gid tri cét 16i ctia cong ty
bdng nhimg I0i hing bién rdt hay cia co dy. Giv ddy, toi
muon trinh bay vdi cdc ban mét van dé ma t6i ¢é cam nhén
mdnh liét nhu Jane dd@ cdm nhén vé cdc gid tri cia céng ty,
do la tinh todn chi phi.

NOI VE SU KIEN. Hay huéng su chd ¥ ciia nhung nguoi
tham gia t6i mot diéu dac biét hay doc ddo vé mot su kién nao
d6. bieu nay sé kich thich su thich thu déng thoi tao cho ho cam
giac hanh phuc khi cho rang nhing dip nhu thé that quan
trong. Két qua 1a ho sé chi tam lang nghe ban hon.

Trong buoi sang hém nay, cdc ban sé dugc vinh hanh gdp ba
trong s6 nhing nha cdch tdn quan trong nhdt trong nganh
ctia chung ta.

NOI VE MOT THOI KHAC TRONG LICH SU. Néu nhu ban
cé thé dua thoi gian va ngay thang cua bai thuyét trinh vao
trong mot boi canh lich su, khan gia sé chu trong va quan tam
dén bai phat biéu cta ban nhiéu hon.

Vio tudn nay cdch ddy ba ném, ciing tai noi ddy toi da dung

ndi cho cdc ban biét vé tinh hinh tai chinh tuyét vong cua

cong ty. Khodng thoi gian ba nam da thay déi rdt nhiéu.
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NOI VE PIA PIEM. Toa sanh, thanh ph6 hay tham chi quéc
gia noi dién ra bai thuyét trinh mang lai lgi thé 16n cho phan
gioi thiéu..

Thi trdn nho bé nay - noi cdch ddy 200 ndm dd ting chung

kién nhiing cudc khudy ddo dau tién cua ngudi My theo

hudng tu do va thiét ldp mot dat nude mdi va dan chit - gio
day tu hao la mot trung tdm mua sam mdi mang tén Greater

Lexington Patriot.

NOI VE MOT CHU PIEM TRONG BAI PHAT BIEU. La
ngudi thuyét trinh, ban ¢6 quyén sap x€p chu dé va tao dung boi
canh dam thoai. Hay sir dung diéu nay dé huéng khéan gia ra
khoi nhiing chu dé ban khong muén thao luin, hoéac tap trung
si chu y cta ho tdi nhimg chd dé ban cam thay thoai mai.

Hom nay chiing ta c6 mdt & ddy dé ban vé lgi nhudn cia cong

ty trong thoi gian sdu thdng qua. Thdng thdn ma noi, tinh

hinh khong co gi sdng sua cho ldm. Thé nhung diém cot 16i
cuia van dé lgi nhudn chinh lq sy théa mdn cua khdch hang,
va toi muon danh mot chit thoi gian dé ndi vé vdn dé nay.

Phan tuong thuat

Cét 16 clia phan tuong thuat chinh 1a noi dung. O day, ban phai
tiép can dugce trung tadm c¢da van dé. Liéu van dé d6 co lién quan
dén nhing diéu ban mudn nguoi nghe lam, hay nhiig diéu ban
mudn thuyét phuc ho, hodc nhing diéu ban muén néi véi ho. Néu
ban khong nhan thay minh phai néi gi trong cau chuyén, hay suy
nghi lai. Hay chuyén cét 16i cong viéc giao tiép thanh néi dung
ban mudn noi, hay thanh nhing diéu lién quan dén su that ma
ban mudn khan gia hiéu dugc theo cach nay hay céch khac.
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Phan lap luan

Khi 1ap Iuan cho bai thuyét trinh cia minh, ban phai dua ra
nhiing bang chiing hodc nhing nhing iy luan 16-gic dé khing
dinh quan diém cua minh. C6 thé néi day 1a phan quan trong
nhat trong bai thuyét trinh dé tdt ca khan gia xung quanh thiy
dugc quan diém cia ban. Nén nhd ring khan gia chi héi tuong
lai rat it nhang gt ho da duoc nghe. Vi vay, ban hay dua ra
nhitng bang chding xdc dang, va ban chi nén tranh luan ba dén
bon y chinh trong bai thuyét trinh cda minh. Viéc ban dua ra
qud nhiéu luan diém sé khong c6 hiéu qua vi khi d6 khan gia
sé buc boi va tin rang ban dang ¢d cttu van sy duéi Iy trong khi
suy nghi va trinh bay lap luan.

Sé co tac dung néu nhu ban dua ra nhing nhan xét chuyén tiép
trong phan nay dé gitp khan gia hiéu ducc nhimg 1ap luan ca ban.

Co ba ly do giai thich tai sao viéc md rong sdn gén chin 16 cia
thanh pho khong hgp Iy vé mat tai chinh. Trudc tién, ngudn
tin vé so tién thu dugc tir sin gon bi thoi phong qud miic - 6
le len tgi 50%. Pay chinh la hdu qud cua viéc tinh todn loi
nhudn va thua 16 theo cdch khéng chuyén nghiép cia b
phan qudn ly sin thé thao. Thit hai, ngudn nudc khong duge
cung cdp day di. Thanh phé dd vi dang phdi vit lon dé ddp
ting nhu cau vé nudc cho ngudi dan ciing nhu cho cdc doanh
nghiép. Thu ba, vigc mo hai san gon Ion trong thanh phé nay
trong nhifng nam qua da vugt qud nhu cau cia moi nguoi.
Doanh thu ti san gén dugc mo rong sé khong kha thi.

Phan phan bién

Trong phan thi tw cia mo hinh thuyét trinh theo kiéu Hy Lap,
ban hay dy dodn nhting y kién chdng déi trude 1ap luan cda
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minh. Phan nay thuong quan trong khi cht dé gay nhiéu tranh
cdi. Ban phai biét ling nghe nhimg quan diém chéng déi, tham
chi néu nhu sau dé ban bac bo ching bdng nhing 1ap luin sac
bén. Néu ban khong lam dugc nhu thé, khan gia sé phan nan
rang ban khong bao gi¢ xem xét dén nhimg ¥ tudng phan bién.
Chu dé cang dang tranh luan bao nhiéu thi viéc dua ra nhing
quan diém chéng d6i trong giai doan dau cia qua trinh phan
bién cang tré nén quan trong hon.

Ban ¢6 thé giai quyét qua trinh phan bién theo ba cach sau day:
1. Tra 10i nhing phan bién dugc du bao trudc ddi véi lap ludn
cua ban
2. Tan dung c¢o hoi dé xem xét lai va phan bac lap luan cia
ngudi phan bién. Mot lan nwa, chién thuat nay cé y nghia
quan trong déi voi nhiing chu diém gay nhiéu tranh cai

3. Két hop hai céch tiép can

Phan két luan

Phan két luan khong nén tém tit lai nhimg 1ap luan cia ban,
ma nén 1a phan dé thu hut sy hiéu biét, hanh déng va ung ho
cua khdn gia cho bét o diéu gi ban mudn ho thuc hién hay suy
nghi. Nhiing nguoi Hy Lap da cho thay r6 rang la 6 day nguoi
nghe khong can dén mot ban tém tat. Chinh vi thé ding dé
minh rgi vao tinh canh phai noi cho khan gia nhitng gi minh da
néi. Lam nhu thé sé khién ho chan nan va buc hoi. Do khan gia
thuong nhé dugce diéu cudi cung ho duoc nghe nén viéc tom tat
lai nhitng diéu ban néi chic chén sé lam mat hét sy nhiét thanh
ma bai thuyét trinh ctia ban da tao ra. Chinh vi vay, hdy quén
ban tém tat di, thay vao d6, ban nén néi cho khan gia biét ho
nén suy nghi va hanh dong nhu thé nao.
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Khi cdc ban roi khoi ddy trong ngay hém nay, hdy tin tuong
rdng nhiing sén phdm mé cdc ban gidi thidu la t6 nhdt trén
thi truong. Nhitng sdn phdm doé duoc ung hé manh mé va
mang lai lgi ich Ion cho khdch hang vé mat gid cd.

BON PHUONG THUC HUNG BIEN

Nguoi Hy Lap ¢6 dai khong chi don gidn phit trién cdu tric gom
nam phan dé thyc hién mot bai thuyét trinh. Ho cing phat trién
nhing phuong thuc hing bién dé két néi véi khan gia, va
nhing phuong thiic y van c6 hiéu qua cao cho dén ngay nay.
Nhimg phuong thiic nay bao gdm: Cau tric song song, ho ba,
phan dé, va nhing cau héi hiing bién.

Cau truc song song

Cau tric song song su dung cac thanh phan cau giong nhau ca
vé chiic nang 1an cach cau tao. Cau triic song song ddc blet hiru
ich trong nhitng bai thuyét trinh do viéc 1ap lai mot cau tric
ngon ngi sé gilip khan gia nghe va nh¢ dugc nhimg didu ching
ta phai ndi. Hay xem 16i phat biéu cia Churchill vé tran
Dunkirk truéc Ha vién vao ngay 4-6-1940:

Ching ta sé khong ddu hang hay thdt bai. Chiing ta sé di dén
tan cing. Chiing ta sé chién dau & Phdp. Chiing ta sé chién ddu
trén cdc ving bién va dai duong. Ching ta sé chién ddu cing
Vdi sty tin va sitc manh dang Ién. Chiing ta sé bao vé hon ddo
bang bat ci gid nao. Chiing ta sé chién ddu trén bai bién,
Chiing ta sé chién ddu ¢ nhiing noi d6 bo. Ching ta sé chién
ddu trén cdnh ddng va duong phé. Chiing ta sé chién ddu trén
nhing qud doi, va chiing ta sé khong bao giv dau hang.
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Ban c6 thé sit dung nhitng cdu truc ngdn ngu tuwong tu dé
dat dugc hiéu qua tét trong kinh doanh: “Ching ta sé lam viéc
cham chi. Chung ta sé lam viéc thong minh. Chuing ta sé tao nén
mot twong lai tot dep hon cho cong ty va cho ban than chung ta.”

Bo ba

Nhitng ngudi Hy Lap sém nhdn thuc dugc rang con ngudi
thuong bi hdp dan trude nhimg danh sach gém ba don vi. Nguoi
ta goi no la Luat bo ba hay hay don gian chi la “bo ba” (Triad).
Mot nhom gom ba thu thuong khién chung ta c6 cam giac day
du va théa man. Khong mot ai biét chic tai sao lai thé. Phan két
trong bai phat biéu néi tieng “T6i c6 mot gidc mo” cia Martin
Luther King la mégt minh ching vé viéc st dung bd ba:
Khi chung ta dé tur do ngdn Ién, khi ching ta dé né ngan lén
ti moi lang qué va thén xém, moi thanh phé va tiéu bang,
chiing ta c6 thé lam cho ngay dy dén thdt nhanh, ngay ma
moi diia con cua Chila, da trdng va da den, Do thdi va khong
phdi Do thdi, nguoi theo dao Tin lanh va Thién chiia gido, tdt
ca sé cung ndm tay nhau hdt vang i ca linh thiéng cuia
nguoi da den: Tu do dd dén! Ty do dd dén! Xin cam on Puc
Chua toan ndng, cudi ciing chiing ta dd duoc tu do!

Ban ¢o thé su dung bo ba dé mang lai hiéu qua trong bat ky
mot bai thuyét trinh kinh doanh nao.

Logi ctta s6 phdn chiéu mdi cia ching t6i sé giam dugc chi
phi diéu hoa nhiét d¢ cho quy vi, loai bé duoc nhiing cdi nhin
phién todi, va bdo vé do dac cua quy vi khoi tdc hai cua dnh
nang mdt troi.

Chién luge mdi sé cé tdc dung néu ching ta tién hanh cong
viéc nhu nhiing ngudi quan ly. Diéu doé ¢6 nghia ching ta
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phdi két néi nhitng muc tiéu, dong thoi ddm bdo chdc chdn
rang moi nhan vién déu hidu dugc cong viéc ctia minh phi
hap vdi chién luge nhu thé nao, va chdp nhdn khen thudng
VOi thdi d¢ diing didn & moi cdp.

Phan deé

Trong thuat hung bién, phan dé la viéc dat mot cau hay mot
phan ctia cau ddi lap voi mot cau hay mat phan khéc cta cau dé
thu hut sy chu y cua ngudi nghe hoac khoi ggi nhing phan ung
manh liét. Vi du nhu khdu hiéu cua bang New Hampshire la:
“Séng tu do hay 1a chét”.

Ngay nay, phan dé rat hiém khi dugc st dung, cho du né la
mot cach dién dat tao nha va khién ngudi nghe ¢6 thé nhé dén
mot cdch song dong. Hay xem phan két trong bai phat biéu
nham chuc cda Tong thong Kennedy vao thang 1-1961. Toan bo,
bai phat bi€u cé st dung phan dé, nhung phan cudi ¢d suc
thuyét phuc manh mé vi né truc tiép huéng t6i ngudi nghe:

Va vi thé, hi nhiing ngudi ban My ctia t6i, ding héi T3 quéc

€6 thé lam gi cho ta ma hdy hoi ta cd thé lam duoc gi cho Té

quéc.

Do ¢6 tac dong gay an tugng manh liét, nén phan dé khong
dugc nhitng nha thuyét trinh st dung nhiéu trong kinh deanh.
Tuy nhién, ban van ¢ thé 4p dung trong mot vai truong hop,
ching han:

Quyén lya chon la cia ching ta. Chiing ta ¢é thé séng cing
voi tinh thé tién thodi ludng nan cta ngudi phong ngy, hodc
ndam bat ldy lgi thé cuia nha cdi cdch.
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Nhitng cau hoi hung bién

Nhung cau hoi hung bién dugc su dung véi muc dich duy nhat
la tao ra tac dong do6i véi nguoi nghe. Va ngudi thuyét trinh
thuong khong hy vong nguoi nghe sé tra 16i tat ca cac cau hoi cda
minh.

Nhitng cau hoi hung bién ¢ tac dung hudng siur chi v cua
nguoi nghe tdi chi dé vi chiing moi goi cau tra 161, tham chi khi
chung khéng duoc néi to hay nhan manh. Hay xem xét bai phat
biéu ndi tiéng cla Patrick Henry vao thang 3-1775 vao dém
trude khi nd ra cude cach mang Hoa Ky:

Cdc quy 6ng ¢ thé kéu gao: "Hoa binh! Hoa binh!" Thé
nhung khong hé co hoa binh. Chién tranh da thuc su bdt dau.
Con cudng phong ké tiép quét tir phia Bdc sé mang theo tiéng
vii khi rén vang! Anh em ban hitu ctia ching ta da sdn sang
trén chién truong! Tai sao ching ta lgi ngbi nhan nha noi
ddy? Nhitmg quy éng kia udc mudn diéu gi? Ho muon co gi?
Cudc song ¢d thuc sy tuyét voi, hay hoa binh that ngot ngao
khi n¢ dugc mua bdng xiéng xich va no lé?

Khi dua ra nhiing cau hoi hiing bién nhu thé nay, Henry da
tra 101 chuing theo cach manh mé nhat:

Lay Chua! Hay ngdn cdm diéu do! Toi khéng biét nhimg

nguoi khdc cd thé lam gi, thé nhung doi vdi tdi, hodc la cho

toi duoc tu do, hodc la dé t6i chét!

Hay lyu y cach phan dé trong cau noi cudi cung cia Patrick
Henry: “Cho tbi duoc tir do, hodc li dé toi chét’.

Trong kinh doanh c6 nhiéu co héi dé ban st dung nhiing
cau hoi hung bién va sau dé ty ban tra 16i nhing cau hoi d6. Hay
xem vi du dudi day:
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Néu chung ta ctt tiép tuc lam theo chién luge khéng hiéu qud
dd, loi nhudn cia cong ty sé giam dong thoi thi phdn ciing sé
thu hep lai. Ban ¢6é mudn lam viéc cho mot cong ty nhu thé
khong? Ban c¢6 cam thdy thodi mdi vdi nhing didu tam
thuong khong? Téi nghi la khong. D4 la Iy do tai sao toi dua
ra ké hogch nay, va tqi sao tdi cé mdt ¢ ddy dé yéu cdu cdc
ban hé tro.

BA PHONG CACH LINH HOI

Mot diém khac ban can nhd khi trién khai va thuyét trinh v
kién ctia minh la nhing khan gia khac nhau ¢6 thé cé nhing
phong cach linh hoi khac nhau. Ban ¢6 thé lam quen véi ba
phong cach linh héi lién quan dén thi giac, thinh gidc, va cam
giac van dong. Hau hét moi nguoi déu chi manh meot trong ba
phong cach nay.

* Nhiing nguoi linh hji bang thi gidc. Nhimg ngudi nay phan
Umg rat tot trudc tranh anh, dé hoa, va nhitng tac nhan kich
thich thi giac khac. Nghién ctru cho thay nhing nguoi linh
hoi bang thi gidc chiém khoang 30-40%.

* Nhiing nguoi linh héi bang thinh gide. Nhimg ngudi nay

thu’c‘mg nhay cam hon trude tu ngd cing nhiing 4m thanh
khéc. Udc tinh ¢6 khodng 20 dén 30% s6 ngudi linh hai
bang thinh gidc.

* Nhiing nguoi linh h6i bang cdm gidc van déng. Kiéu ngudi

nay thuong lién quan nhiéu dén hoat déng thé chat: St
dung hinh mau, lam viéc & phong thi nghiém, hay nhin
ngam hodc quan sdt ngudi thuyét trinh di lai xung quanh,
hoa nhap vdi nguoi nghe, hay sit dung nhing dé vat trén
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san khau. Udc tinh sd nguoi linh héi theo cam giac van
ddng chiém khoang 30 dén 50%.

Néu nhu ban mudn thu hit duge su cht ¥ ciia nhing kiéu
nguoi ¢6 phong cach linh hdi khac nhau, va khoi goi sy phan ung
cua ho trudc nhiing diéu ban néi, thi bai thuyét trinh cia ban
phai dugc dién dat theo phuong thiic linh hoi cia ho, néu khong
ban sé mat nguoi nghe. Viéc thich nghi pheng cach linh hoi nay
thuong khé thuc hién vi chung ta khong bao git ¢6 doi tugng
nguoi nghe cy thé phu hgp vai mét phong cach riéng nao d6. Hon
thé nita, ngudi nghe dudng nhu lic nao ciing két hop ca ba kiéu
nguoi: linh hoi bang thj giac, thinh giac va cam gidc van dong.
Cach tot nhat dé giai quyét nhimg van dé nhu thé nay la cung
cap cho moi nguoi mot diéu gi dé'cé su két hop cia ca ba phong
cach linh hoi bang thi gidc, thinh giac va cam giac van dong.

bé danh gid xem phong cach khéc biét nay dugc st dung
nhu thé nao, hay xem cugc thuyét trinh kinh doanh tuong déi
dién hinh sau day:

Mot trong s6 nhitng ddng nghiép cia ban thing bdo két qué
hoqt dong ctua quy cudi cing. Co dy dung trudc nhom, bat
mdy chiéu hodc mdy vi tinh Ién, va bét ddu trinh bay vén dé.
CG rdt nhiéu so liéu v tir ngi lam cho ban mét méi. Khi dd
cO quyét dinh tién hanh doc ting chi hién trén man hinh.
Ban ngoi nhdp nhom trén ghé ¢d fim cdm gidc thodi mdi, con
ngudi dong nghiép cia ban vén tiép tuc trinh bay. Hét di lidu
nay dén di liéu khdc tréi qua, con ban thi ngi ga ngt gt
Cudi cting, ban bing tinh va di ra khoi phong hop, long phdn
van ty hoi: “Bai thuyét trinh do néi vé gi nhi?”,

Phan duéi day sé trinh bay viéc ba phong cach linh héi ¢6
thé van dung trong tinh huéng nham chan néu trén nhu thé nao.
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Ap dung phwong phap linh hdi bing thi giac. Nhu hau
hét nhiing nguoi thuyét trinh, déng nghiép cua ban ¢o thé
nghi rang ¢6 da thu hit dugc su chi ¥ caa ngudi linh hei
bang thi giac qua viéc sit dung mdy chiéu. Thé nhung hau
hét cdc ban chiéu trong kinh doanh déu chwa day t ngd.
Trong khi dé nhitng ngudi linh hoi bang thi giac lai mudn
tiép can hinh anh - thuong 1a nhing buc tranh don gian.
Chinh vi thé, hay két n6i nhing khai niém chinh cia ban
theo 16i truc quan v6i nhimg goc canh, hinh tron, hinh
vuong va nhirng thit twong ty. Cung véi tranh anh, ban ¢6
thé sit dung bang biéu va hinh hoa khac dé bai trinh bay
thém phan sinh dong, nhung hay luén nhé réng cang don
gian cang tot.

Kich thich nhitng nguoi Iinh hoi bang thinh giac. Ban co
thé ti€p can nhimg ngudi linh hoi bang thinh gidc théng
qua nhung cudc tro chuyén. C6 mot vai phong cach tro
chuyén hiéu qua danh cho ddi tuong nay. Léi ké chuyén di
dém la mét vi du. Nhitng cau chuyén ngu ngoén va nhiing
giai thoai thuong thu hudt sy chd ¥ cda nhitng nguoi linh hoi
béng thinh gidc va ching thuong dé nhé hon. Thém vao do,
ban c¢6 thé st dung cac hinh thuc thao luan, tranh cai, dat
van dé va tra 10i, hoac nhitng hinh thuc tuong tu mién la
chung gitip ban trinh bay vin dé mot cach thuyét phuc chid
khong bi roi vao phong céch thuyét trinh lan man roi rac
thudng gap trong kinh doanh.

Tang su s6i ndi thong qua phong cach linh hoi bang
cam giac van dong. Nhimg ngudi linh hoi theo cam gidc
van dong thuomg bi ling quén nhiéu nhat trong cac cudc
thuyét trinh kinh doanh. Phan 1én nhimg gi ton tai trong
thé gidi kinh doanh déu hdp dan & phan dau cha khong
phai & phan than, va nhing bai thuyét trinh cling khong
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phai la ngoai & khi ding trudc quy luat dang budén nay.
Diéu then chdt ¢ day 1a khién nguoi nghe phai lam mot diéu
gi d6. Hay 16i kéo ho tham gia som va thuong xuyén thong
qua tro dong vai, cac tro choi, lam viéc véi nhing hinh mau,
tham chi ca trong viéc tao ra so dé bang biéu, hay trinh bay
bang thé chdt ma ban mudn ho linh hoi. Vi duy, ban c6 thé
khién nguoi nghe hao hing hon trong phan mé dau bai
phat biéu chi don gian bang cach moi ho ditng 1én va ho to
mot diéu gi dé cho vui vé. Piéu do c6 vé cii rich nhung lai
co tac dung. b6 chinh la do ban da 4p dung phuong phép
linh héi theo cam giac van dong ddi véi ngudi nghe.

Hay su dung tat cd ba phuong phéap linh hdi trén trong bai
thuyet trinh, va khan gia cia ban sé chd y nhidu hon ciing nhu
s¢ nhd nhiéu hon nhing gi ban da trinh bay.

HUONG TOI KHOI OC VA TRAI TIM

M6t trong s6 nhing thi thuat dé thu hit sy quan tam cia ngudi
nghe la hay lam mét diéu gi d6 dé thu hiit cdm xuc ciia ho. Migc
di diéu nay khong phai lic nao cing thich hop, nhung trong
mot s6 tinh hudng nhét dinh, phuong phap tiép can cam xuc c6
thé 1a mot bién phdp hitu hieu dé 16i kéo ngudi nghe dén véi y
tuong cuia ban.

Van hoéa kinh doanh cda chung-ta thudng thién vé hoat
dong phan tich va tu duy. Chinh vi vay chang c6 gi ngac nhién
khi nhiéu nha thuyét trinh va nhing cay bit kinh doanh
thuong tap trung vao tinh l6-gic trong 1ap luan va bing ching
ang ho. O d6 khong cé yéu t6 tinh cam, hodc néu c¢6 thi cling
khong dugc cong nhéan. Vi dy, trong truong hop phét trién mot
san pham méi, cac nha thuyét trinh khong thé tranh khéi viec
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phan tich cac khia canh dau tu san pham, ké khai tai chinh, va
nhung cong viéc day so liéu khac. Tat ca nhing théng tin nhu
thé déu hudng tdi khoi 6¢ clia ngudi nghe.

Tuy nhién, rat nhiéu van dé kinh doanh chia dung yéu tg
tinh cam va mang tinh cd nhan. Mac du chung khong dugc thao
ludn, song nhuing yéu té nay ¢6 thé gay anh hudng manh mé téi
nguoi nghe. Ching han hay xem khai niém vé day chuyén san
pham mdi. Xét bé ngoai thi n6 dé cap dén doanh thu tiém nang,
du toan chi phi, cac van dé tiép thi, su thich hop déi véi chién
lugc cua cong ty. Tuy nhién &n sau bén trong, day chuyén nay
c6 thé anh hudng ding ké téi nhidu ca nhan nguoi nghe theo
nhiéu cach, bao gém:

Nhu mot méi de doa: Néu nhu day chuyén sdn phdm mdi
hoat dong diung nhu dy dodn, tdm quan trong cua ddy
chuyén ma t6i dang van hanh duong nhu sé bi lu mo.

Nhw mot co hoi mang lai loi ich ca nhan: Néu nhu diéu
nay ¢o tdc dung, doanh thu hang ndm cda chiing ta tdng gap
ba lan. Toi co thé gitip con cdi minh chi tré nhitng khodn vay
khi hoc dai hoc hodc t6i ¢o thé nghi huu som hon du dinh.

Nhu mét su thay doi nei lam viéc: Néu ddy chuyén sdn
phdm mdi nay c6 tdac dung nhu di kién, né sé tao ra sy khdc
biét ldn o ddy. Chung ta sé khong phdi lo ldng vé viéc cdt
gidm bién ché hay ngdn sdch. Khi do moi nguoi sé muén lam
viéc dé thay doi khong khi

Mot bai thuyét trinh t0t cong nhéan céc kiéu quan tam mang
nang cam xuc nay. Ngudi thuyét trinh sé huéng dén khdi 6c va
ca trai tim. Dé lam dugc nhu thé, ho phai biét thu hit ngudi
nghe ¢ muc do sau sac hon. Do d6, mot khi ban da thuyét minh
phén tri thic trong bai trinh bay ctta minh, hiay chuyén sang vy
nghia mang tinh ca nhan sau sic doi v6i nguoi nghe. Hay st
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dung nhung dai to nhan xung dé bao hiéu su chuyén doi cua
ban ti nhung van dé khach quan lanh lung:

Biéu do da khép lai bai trinh bay ctia chiing toi vé doanh thu
va udc tinh chi phi cho ddy chuyén san phdm dugc dé xudt.
Chung toi tin tuong vao nhitng udc tinh do cing nhu nhing
loi nhudn dai han da duoc chi ra.

Chiing tdi cling tin tuéng rdng ddy chuyén san pham do sé co
khd ndng thay ddi cong ty chiing ta theo nhitng cdch co ban
va tot hon nhiéu. Néu ban dd qud ngdn ngdam vdi cong nghé
va thiét ké 10i thoi, nhitng sdn pham mdi nay sé ldy lai niém
tu hao cho ban. Néu ban thdy mét moi vdi vai tro la ngudi
chay theo thi truong, nhimg sdn phdm nay sé bién chung ta
thanh nhing nha déi mdi thi truong va dugc khdch hang
nhin nhan la mot cong ty hang dau vé ky thudt.

Ban co cht y dén nhiing dai tir nhan xung dugc st dung:
Chung toi, chiing ta, ban...? Pung lam dung chiing qua nhiéu,
nhung hay hudng dén trai tim nguoi nghe trong nhiing tinh
huéng pht hgp néu ban muén tao dugce an tugng thuc sy.

Trong mét vai truong hop, hudéng dén trai tim ¢6 nghia la
cho nguoi nghe biét ho sé dugc gi. Néu ban lam nhu thé, hay thu
thap quan diém tir phia nguoi nghe. Tai sao ho nén quan tam
dén chu dé dd? Hay dua cho ho mot 1y do thuyét phuc va ban sé
thu hut duge sy chud y cia ho.
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Vua Harry da noi nhu thé nao

Trong vo Henry V cla Shakespeare, vi vua tré tudi cung véi doi quan
nho bé nhan ra minh dang ¢ mét vung dat kinh khung gan ngoi
lang Agincourt cua nuéc Phap. Can luong thuc va kiét sirc vi bénh
ly, ho cén phai déi mat vai nguy co bi ké thu tiéu diét.

Néu Henry stir dyng phuong phap thuyét trinh théng thuong,
dng sé noi véi nhing bd oc cua doan quan nhuyt khi bang cach mo
ta tinh hinh chién thuat cing nhu cach ngudi Phap co thé chién
dau chdng lai ho va cach ho nén hanh déng nhu thé nao.

H&i ba quan, sau day la tinh hinh tac chién: Biém manh cua ho ia
thién vé mot choi ndm. Chién lugc cua quan Phdp - nhu da dugc
Lord Gloucester trinh bay trén bdng phdn - la sé pha vo tién tuyén
cua chung ta bang nhang ky sitan céng truc tiép trén mat tran.

Chién tugc'cua chung ta la su dung nhung ngudi ban cung dé
bé gay cac dot tdn cong cua chung, sau do linh co vii trang sé
nhanh chong tiép can va bdt song nhing tén ngd ngua. Tién
chuoc thu duoc sé dugc sung vao cong quy. Chinn vi thé, bay gio
tat cd hay vao vi tri da dugc phan cong, va khong ai dugc bo
chay cho du o bat ky diéu gi xay ral

Thé nhung Henry cua Shakespeare da tac dong téi trai tim hon
la tai khéi 6¢ cia quan linh. D€ kich thich tinh than binh si, vi vua
da nhac ho nhd dén tinh anh em, va dua ho hinh dung vé mét
tuong lai ma viéc lam va su hy sinh cua ho sé dugc moi ngudi nho
dén va ton vinh.

Ngay hom nay duoc goi la bua tiec cua ngudi Crispian:
Chung ta sé sdng qua nhing ngay nay va tro vé qué huong an
toan.
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Chting ta sé chd doi ngay nay duoc dat tén.

Va ching ta sé xudt hién voi cdi tén Crispian.

Chung ta sé s6ng qua nhung ngay nay va duoc an hudng tudi gia.
Chung ta sé duoc hudng bira tiec cau nguyén cua ba con xom
giéng. _

Va ching ta hdy ndi: "Ngay mai la ngay cua Thanh Crispian.”
Khi do Ngai sé xdn tay do lén, cho thdy nhing vét seo.

Va Ngai sé noi: "Do la nhang vét thuong ta 6 trong ngay
Crispian.”

Nguoi gia quén: tuy tat ca sé bi lang quén.

Nhung ching ta sé nho dén nhing loi thé.

Nhing gi chung ta lam duoc ngay hom do: réi chung ta sé duoc
dat ten,

Nhung cdi tén than thudc tir cda miéng nhu nhing loi noj vé gia
dinh,

Vua Harry, Bedford va Exeter,

Warwick va Talbot, Salisbury va Gloucester,

Chung ta sé dugc nho tai.

Cau ch L}yén nay se dugc ngudi cha day cho dua con cua minh,

Va Crispin Crispian sé khong bao gio ra di,

Tu ngay do cho dén tan cing thé gidi,

Nhung chung ta sé duoc nho dén,

Chung ta sé dugc hanh phic, duoc qudy qudn voi nhimg nguoi
anh em cua ching ta ...
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TOM TAT

¢ Phuong phdp thuyét trinh truéc cong ching ctia ngusi Hy
Lap lién quan dén cdu tric ndm phan: gi¢i thiéu, tudng
thuat, lap luan, phan bién, va két luan. Ngay nay, cau triic
tuwong tu cing duge su dung trong viéc to chuc va thuc
hién nhing bai dién van hay thuyét trinh trong kinh
doanh. Phan gidi thiéu chudn bi cho ngudi nghe nhan
thitc van dé. Phan tuong thuat duge nguoi thuyét trinh su
dung dé trinh bay cau chuyén cia minh. Trong phén lap
luan, ngudi thuyét trinh sé dua ra nhung suy luan lé-gic.
Sau do ho sé st dung phan phan bién dé du doan va phan
bdc lai nhitng quan diém chong d6i véi ho. Phan két luan
nham dat dugc su chip nhan va khoi goi hanh dong cua
nguoi nghe.

* Bon phuong thuc hung bién duge ngudi Hy Lap st dung dé
két noi va thuyét phuc ngudi nghe la: cdu tric song song,
bo ba, phan dé va nhing cau héi hung bién. Nhimg phuong
thuc nay van hiu ich cho dén ngay nay.

* Ba phong céach linh héi chinh ¢da nguoi nghe - lién quan
dén thi giac, thinh giac, va cam gidc van dong - ciing dugc
miéu ta trong chuong nay. Nhing ngudi thuyét trinh sé
diéu chinh cuc noi chuyén ctia minh theo phong cch linh
hoi phu hgp cua khan gia. Khi phong cach d6 duge hoa tron
hoac khong duge nhan biét ro rang, nguoi thuyét trinh nén
dua ra mgt diéu gi dé chung cho moi nguwi.
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e Ngudi thuyét trinh khong don thudn chi huéng téi khéi oc
ma con huéng t&i trdi tim cda ngudi nghe. Nhiéu tinh
huong kinh doanh - nhung khéng phai la tat ca - déu chua
dung nhing yéu to tinh cam hodc mang tinh c4 nhan. Khi
c¢6 sy hién dién cia nhing yéu t6 d6, ngudi thuyét trinh nén
dua nhing nhan t6 dé vao trong bai phat biéu cua minh.
biéu pay sé thu hit dugc ngudi nghe ¢ cdp dé sau hon va
tao ra két qua tot hon.



HAU TRUONG

Chuan bi bai thuyét trinh

Noi dung chinh:

* Xdc dinh muc tiéu cua ban

* Hiéu nguoi nghe

* Quyét dinh noi dung can ngi

* 76 chuc

* Phdt trién cdc phuong phdp truc quan hiéu qud

 Dién tap
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Chu’(mg 6 da miéu ta nhing nguyén tac duge thi nghiém theo
thoi gian ma ban ¢ thé si dyung lam nén méng cho nhing bai
thuyét trinh cta ban. Chuong nay chuyén tir nhiing nguyén tac do
sang sau budc thuc té giup ban chudn bi bai thuyét trinh c¢tia minh.

BUOC 1: XAC PINH MUC TIEU

Muc tiéu cta bai thuyét trinh chinh 14 két qua ma ban mong
muén - chang han nbu chia sé thong tin, thao luan, phan hoi,
hay ban hang... N6 1a dong e dé ban trién khai bai thuyét trinh
ciia minh. Hay ty hoi ban than: “Tai sao minh lai thyc hién bai -
thuyét trinh nay, va minh muén diéu gi & ngudi nghe?”

Ban ¢6 muén théng bao, thuyét phuc, hay ban hang? Ban ¢6
mudn nguoi nghe hiéu dugc, linh hoi va hanh dong? Ban co
mudn sy cam Két tit phia khan gia? Hay chu y dén sy khac biét
gitta viéc trinh bay dé khan gia hiéu va viéc trinh bay dé khan
gia hudng ing. Muc tiéu dau tién 1a théng bao, ké dén 1a thuyét
phuc. Mot khi xdc dinh dugc muc tiéu rd rang, ban sé nay sinh
nhing y tudng tot hon vé nhing van dé sau day:

¢ Liéu ban ¢d phai thuyét trinh ca bai hay khong?

¢ Liéu ban ¢6 phai thuyét trinh trudc déi tugng khan gia dac
biét trong nhimg hoan canh cu thé hay khong?
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* Ban nén néi gi va néi nhu thé nao?
¢ Nhing yéu cau tié€p theo la gi?

* Nhung phan doi nao c6 thé xay ra?

BUGC 2: HIEU NGUOI NGHE

Bai thuyét trinh tao ra mgi lién két gitta ban va ngudi nghe.
Cang hiéu dugc ngudi nghe thi ban cang cé co héi tiy bién dugc
bai thuyét trinh cia minh, khién né ¢6 sttc anh hudng 16i cudn
va hiéu qua hon. Moi diéu ma ching ta da néi vé viéc hiéu
nguoi doc khi viét van ban ciing dugc 4p dung & day:
* Nguoi nghe la ai, v ho ¢ méi lién hé gi vdi cha dé dugc
thuyét trinh?
* Ho da dugc thong bdo vé chu dé chua? Phan ung cia ho nhu
thé nao? Néu chua, lam thé nao dé thong bao dén ho?

* Ho ky vong gi tit bai thuyét trinh?

Ban cing nén xac dinh xem khan gia ¢é quen vdi mot phong cach
thuyét trinh cu thé nao khong? Vi du, tit ci nhing nhan vién ban
hang trong van phong méi gi6i chiing khodn déu quen vét bang
bdo cdo ban hang thai lugng 20 phut déng hd vao mdi sang thu
Hai. Ho ky vong sé& nhan duge nhing v kién x4c thuc vé nhing
khoan dau tu kip thoi hay tin tic vé dgt phat hanh ching khoan
va tral phi€u méi trong tuan téi. Ho sé buc boi vot nguoi thuyét
trinh néu nhu thoi lugng do kéo dai hon 20 phut hodc néu ngudi
d6 khong chuyén tai duge nhitng y tudng hay théng tin ¢6 loi.
Cung voi viéc xac dinh xem nguoi nghe biét gi vé chu dé
trinh bay, ban ctang nén tim hiéu xem ho biét gi vé ban va con
‘mudn biét thém gi ntta. Néu ban hiéu duoc trinh do khan gia,
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ban sé biét dugc minh phai danh bao nhiéu thoi gian dé chuan
bi phan gidi thiéu va gid vimg quan diém cda ban. Ban cling
nén tim hiéu xem nguoi nghe sé cam nhan nhu thé nao vé ban
cling nhu chu dé cua ban. Liéu ho ¢6 nhiét tinh khong? C6 lich
su kh(‘)ng?' C6 lanh dam khong? Co thu dich khong? Ban nén can
than voi nhitng khén gia tha dich hay lanh dam. Vi du: mot
chuyén gia phan tich ching khoan gan day da dua ra nhung dé
xuat té hai vé ¢6 phiéu thi git day phai can nhdac rat can than
vOi nguoi nghe cua minh 1a cdc nha moi gidi trudc khi giap ho.
Nhiéu nha moi gi¢i da rat tic gian vi nhimg phan tich sai lam
cua ong da khién ho dua ra nhiing 10i tu van tdi té cho khach
hang. Chuyén gia phan tich nay da dung khiéu hai hudc dé lam
tiéu tan nhing tinh cam khong tdt dep nay. Ong bat dau: “Bung
trudc quy vi sdng nay, toi thady minh nhu mét van déng vién
ném lao Olympic vira thing trong tro tung dong xu day may rui
va dugc chon vao vong trong.” Cau ndi cia dng da khién nhiéu
nha moi gidi bat cudi va lam gidm con tic gian.

’ BUOC 3: ‘
QUYET DINH NOI DUNG CAN NOI

Nhiéu ngudi trong chung ta da ting trai qua trang thai bat luc
khi biét minh can dat dugc diéu gi nhung lai khong biét cach lam
thé nao dé dua ra nhiing 1di 1é va v tudng. Mot giai phap dé giai
quyét tinh trang nay la chia nhiém vu dé thanh ba phan.

1. Hay xac dinh théng diép chinh cla ban, tic 1a nhiing gi ban
muén ngudt nghe ghi nhé va hanh dong. Thong diép nay
Xuat phét tryc tiép tir muc tiéu clia ban. Ban c6 thé ¢6 nhiéu
lap tuan, y tuong, dir kién dé hé trg, nhung ban chi ¢6 maot
thong diép chinh.
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2. Tiép theo, hay xac dinh nhung 1ap luan hé try tot nhat cho
thong diép cua ban. Tranh dua ra nhiing chi tiét thua thai,
nhung hay dam bao chac chdn ring ban chi néi vé nhing
su that. Biéu quan trong la xdc dinh cing nhu nhan dién
duoc nhiing yéu té cam xuc trong thong diép cua ban.

3. Cudi cung, hay xac dinh diém nao ban can nguodi nghe tham
gia, tranh luan...

Khi da dua ra dugc nhitng y tudng ban dau vé nhiing gi can
noi, ban da san sang dé danh gid va trau chuét lai chiing.

Bi quyét danh gid néi dung

bai thuyet trinh cua ban

Khi ban mudn tu danh gia néi dung bai thuyét trinh cia minh, hay
chac chan nhing diéu sau:

¢ Thdng diép chinh cta ban hé tra cac myc tiéu trong bai thuyét
trinh.

* Nhinglapluan ban dua ra dugc trién khal tét va dé hiéu déi voi
moi khan gia.

* NOidung thuyét phuc duoc khan gia déng y voi ban.

* Nhang 13p luan doi 1ap nhau duoc vo hiéu hoa mét cach hiéu
qua.

Hay nho rang chi nén dua vao bai thuyét trinh nhing théng tin co

tinh thuyét phuc. Néu khong chic chan vé tac dung clia mét chi

tiét cu thé nao do, ban nén loai bo.
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BUOC 4: TO CHUC

M4t khi ban da co dugc “nguyén liéu thd” cho bai thuyét trinh,
ban can phai t6 chuc né. Mot bai thuyét trinh dugc t6 chic tot
sé giip cho khan gia theo déi dé dang hon, va kha nang dat
duge muyc tiéu cua ban cing sé cao hon.

Nhu da trinh bay ¢ chueng 6, nguoi Hy Lap ¢6 dai danh
gia mat bai thuyét trinh ly tudng phai gom c¢6 nam phan sau
day: gi6i thiéu, twong thuat, lap luan, phan bién (gdém nhung
y tuéng doi iap), va két luan. Dén ngay nay diéu dé van con
tac dung. Thé nhung nhitng nha thuyét trinh hién dai thuong
thién vé viéc su dung phién ban tuong tu véi doi chit thay
doi gom ban phan: mé dau, van dé (hoac nhu cau), giai phap
va budc hanh dong.

Trong phan m¢ dau, hay dung mét diém nhan - d6 ¢6 thé 1a
mot 101 nhan xét, cau hdi, mdu chuyén phu hop, 16i tuyén bd,
hay mét vi du... - dé thu hut sy quan tam chud v cia ngudi nghe.
Ngoai ra, hay dung phan m¢ ddu dé thuc hién nhing diéu sau:

¢ Xdc dinh muc dich cua bai thuyét trinh.

 Thiét lap do tin cay ctia ban. Hay tu héi: “Piéu gi ¢ toi gay
an tugng doi voi nguoi nghe?” va nhan manh dén nhing
diém nay. Hodc néu thich hop, hay lam viéc cing véi mot
ngudi khdc c6 quyén han va dang tin cay dé tién hanh bai
thuyét trinh ctia minh.

¢ Xdic dinh dugc tam quan trong cta cha dé doi voi ngudi
nghe. Hay giai thich nhing gi ¢6 y nghia déi vdi ho.

* Ra soat nhanh chéng nhing diém chinh can néi dén.

Phan thu hai cia bai thuyét trinh 1a trinh bay nhu cau hay van
dé. O day ban nén thyc hién mot s nhiém vu sau:
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Giai thich ré rang véi khan gia tai sao ho nén quan tam tdi
thong diép cua ban.

Trién khai nhu cau hay van dé ro rang ma ban va nguoi
nghe sé cing nhau giai quyét. D6 1a nhing lap luin thich
hop, nhing vi du, va nhiéu di kién hd trg dé duy tri méi
quan tam ma van khéng sao lang chu dé.

Tao diéu kién cho ngudi nghe tham gia bing cich khai ggi
¥ kién dong gép clia ho va gidi quyét nhing nhu cau hay
van dé cda ho.

Kiém tra sy chdp nhdn cia khan gia bing cach thudng
Xuyén yéu cau thong tin phan héi.

Phan giai phdp - phan thit ba trong bai thuyét trinh cta ban -
giai thich cho ngudi nghe biét ban nghi gi trong cach giai quyét
van dé hay cich dap ung nhu cau. O day ban s& giup ngudi nghe
hinh dung nhing lgi ich cta giai phdp. Khi ban lam nhu thé,
hay lam ro giai phdp theo yéu cdu cia nguoi nghe, va dam bao
chac chan réng giai phdp d6 phit hop v6i nhitng yéu ciu nay.

Trong phan thit tir va cang 1a phan cudi cung ctia bai thuyét

trinh, ban hay théi thic manh mé hanh dong cua nguoi nghe.
Piéu nay doi hoi ban phai thuc hién mot s6 budc sau:

Lap lai thong diép chinh trong bai thuyét trinh
Long cic diém md dau vao nhing nhan xét két thiic
beé xuat hanh dong

Got y thda thuan

bat dugc su cam két

Két thuc

Mot diém can luu ¥ 1a ban khong nén st dung budc hanh

dong dé tém tat lai diéu ban da néi. Didu d6 that nham chan va
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khién ban mdt di co hoi day nhanh tién do thuyét trinh. Thay
vao d6, hday su dung phdn cudi dé dua ra quan diém cua ban.
Hay dé khan gia ¢6 thé thuc hién mdt diéu gi dé cing v6i thong
tin ma ban dang phd bién. Nhu John F. Kennedy di néi trudc
nhing nguoi nghe khi két thiic bai dién van nham chic cda
minh: “Ding hoi T6 quic ¢6 the lam gi cho ta, ma héy hoi ta co
theé lam dugc gi cho Td quéc.” Rat it ngudi trong s6 chiing ta ¢6
dugc co hoi dé yéu cdu ngudi nghe 1am mot diéu gi do thd vi,
thé nhung chung ta lai muén ho ¢6 nhing hanh dong cu theé.
Chiing ta nén biét rdng nguti nghe ¢é kKhuynh huéng nhé
nhing gi xuat hién sau cing trong bai thuyét trinh.

Bi quyet 16i cuon su quan tam

pe duyth su quan tam cao do cda ngudi nghe, hay két hop nhing
thi thuat vé thi giac, ngon tu va thé chit nhu sau:

Pa dang vé cuong do, thai gian, Hinh minh hoa
téc d6, va ngon ngd co thé

Bang chung
Nhung cau chuyén ca nhan Théng ke
Phép loai suy S do va do thi
Oc hai hudc Su tham gia cha ngudi nghe
Dan chung Sinh luc ca nhan va sy giao tiép
Trich dan bang mat

BUOC 5: PHAT TRIEN CAC PHUONG
PHAP TRUC QUAN HIEU QUA

Nhu da trinh bay ¢ chuong 6, méi ngudi déu thién vé mot phong
cach linh hoi. Thé nhung, da s6 moi ngudi phan ung tét trude
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hinh anh hon la trudc nhing 101 phat ngon thuan tiy. Nghién
ciiu cho thdy khoang 75% nhiing gl con ngudi biét dugc la do thi
giac mang fai. Thém vao dé, mot buc hinh chuyén tai théng tin
¢6 hiéu qua cao gap ba lan so vdi viéc chi ding tir ngd. Tir ngi
va hinh anh khi két hop v6i nhau c6 tac dung chuyén tai cao
gap sau lan so vai viéc chi sir dung ngén tu.

Ban c6 thé su dung cic phuong phap truc quan dé gitip
khdn gia duy tri su chi y, ghi nh¢ cac di kién, va hiéu dugc v
tudng. Phuong phép truc quan c¢ing c6 thé st dung dé thong
bao cho nguoi nghe biét duge ban dang chuyén sang mot chu dé
moi. Vi dy, néu bai thuyét trinh cia ban gém ba phan lién quan
dén nhau - ban hang, dich vu, va hau mai - ban ¢6 thé sap xép
nhiing diéu nay theo cc dinh tam giac. Khi ban chuyén tit phén
nay sang phan khac, diém ban dang thao luan ¢ thé dugc chiéu
dam ¢ ban chiéu tiép theo (hinh 7-1). Trong hinh nay, muc “dich
vu” dugc chiéu dam va déng khung cho thdy chu dé nay sé duoc
noi dén. Nhang tinh nang ky thuat cia phan mém thuyét trinh
cho phép ban thyc hién nhiing kiéu dinh dang bat mit hon.

HINH 7-1

Minh hoa bang hinh tam giac

Ban hang
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Tuy nhién, ban nén nh¢ ring khi Khan gia tap trung chu vy
dén hinh anh thi ho sé khéng con nhin vao ban, chinh vi thé
nén han ché sir dung hinh anh. Ngoai ra, dung ding qua nhiéu
ban chiéu day ddc tu ngtr nhu dé cuong cia ngudi thuyét trinh,
ma hay biét ro ban dang phat biéu nhiing gi.

Ban ¢6 nhiéu lua chon trong viéc sit dung phuong phap
truc quan nhu dén chiéu, ban chiéu, hinh vé va ¢ac ban phac
thao... Khi ban lua chon nhiing phuong phap nay, hay xem xét

dén nhing diém manh va diém yéu cda ching (bang 7-1).

BANG 7-1

Uu diém va nhuoc diém cua cac phuong thuc truyén
dat thong tin

Phuong tién Uu diém Nhuoc diém
Pen chiéu Linh déng Kho khan khi dung phéng
Dé thuc hién chiéu va chuyén déi tu may
Cho phap anh sang trong nay sang may khac
phéng, thuan tién cho viéc
theo ddi lién tuc
Thuan Igi cho ca nhing budi
thuyét trinh trang trong va
khong trang trong
Ban chiéu Dé lam Mat théi gian thuc hién

Ban chidu thiét
lap trén may vi
tinh

So dé Flip

Phu hop ddi vai bai phat biéu
trang trong

Dé lam, cép nhat va phan phat

Thuc day sy tuong tac
Linh dong
Dé thyc hién

Yéu cau phong téi va han ché
kha nang theo dai bang thi giac

Khong phai luc nac cung chidu
rd rang
Cé thé gap truc trac vé ky
thuat, can mét bd dén chidu
thay thé

Khéng hiéu qua khi phat biéu
trudc dam dong
Kho phan phat



To phat

C6 thé chua théng tin nén tang
bd sung

Dé st dung trong nhimg bai
phat biéu ngan, khong nghi thuc
C6 thé ghi chep trén ta phat va
gir lai dé tham khao lan sau
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Co thé trd thanh tam diém tap
trung cua khan gia, khién ho
khéng chu y nghe ban trinh
bay Bung phat bai doc nao
trong khi ban trinh bay. Viéc
do sé lam giam sur tap trung
vao bai phat biéu cia ban)

Nhing phuong phap truc quan hiéu qua cé hai dic tinh: don
gian va rd rang. Khong cé gi vo ich hon viéc sir dung cdc ban
chiéu vdi nhiéu hinh anh phuc tap hodc day dic van ban. Chinh
vi vdy, hdy st dung nhing tir chinh yéu thay vi diing ca cau hay
ca doan vin nbhu trong vi du sau day, va gidi han so luong y
tuong ban dy dinh thuyét trinh trén mot hinh anh minh hoa.

Pé xudt gid tri cua chiing toi danh cho khdch hang:
* Tay nghé kj thudt va nguyén liéu chdt lugng cao
* (i ca phai chdng
* Dich vu tot nhdt

V6i hinh anh dé hoa, ban chi nén su dung trong nhiing
truomg hop that can thiét. Mot dd thi duoc dung dé minh hoa
ding lic dung chd c6 thé tu noi lén moi van dé. Biéu d6 can
dugc biéu dién don gian, tap trung vao van dé ma ban can lam
sang to truéc khan gia.

Cudi cung, hay ap dung hai nguyén tic 1a tinh don gian va
sy ro rang khi su dung mau sic dé lam néi bat, va nhiéu dac
diém thiét ké khdc c6 trong phan mém thuyét trinh. Nhing
ngudi thuyét trinh thiéu kinh nghiém thuéng chuong st dung
mdy chiéu, ban chiéu trong “rat sanh diéu”. Tuy nhién, mot
ngudi chuyén nghiép thuc su sé biét dugc thong diép nao la van
dé can dua ra hang dau. Ho chi s dung nhtng dic tinh thiét ké
hinh anh vui nhon nim trong pham vi phuc vu théng diép chinh
cia ho ma thoi.
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Pé hiét thém vé vdn dé nay, hay tham khao phan phu luc C
cla cudn sdch nay.

Bi quyét sur dung

cac phuong phap truc quan

Cac phuong phap truc quan 13 nhang cong cu hiu hiéu néu ban
dung cho nhing nhiém vu sau:
Mg bai. Giup khan gia tap trung chu y vao muc dich cua bai
thuyét trinh.
Gigi thiéu néi dung chinh. Liét ké nhing diém mau chét can
trinh bay.
Nhan manh diém quan trong. Dung nhing tu va cum tu dé
nho, hoac minh hoa bang biéu do va dé thi.
Tong két dién tién néi dung bai. Phan tich todn b quy trinh va
nhing van dé mau chét lién guan.
Két luan, Két thuc bai trinh bay bang viéc tao dung hinh anh
gay an tuong manh mé trong tam tri khan gi.

BUGC 6: DIEN TAP

C6 khi nao ban nhén ra nhing so s6t, nhitng sai 1am ngd ngan
va nhing chi tiét thirta trong bai thuyét trinh - truéc hay sau khi
trinh bay? Di nhién la ban sé muén phat hién va sia sai nhirng
truc trac ay trude budi phat biéu. Tim ra nhing diém yéu kém
va got gida, chinh ly lai bai la hai muc dich chinh cia cong viéc
dién tap.
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Viéc dién tap thuyét trinh sé gitip ban:

1. Nhan biét dugc cach thuc trinh bay ctia ban va diéu chinh
néu can. Hay chu trong dén phdn ma dau va phan két thuc.
Nhing phan nay can phai viung vang.

2. Tap trinh bay tung budc, néu cé thé, hay ghi am lai

3. Quay lai tap nhing ché chua tréi chay cho dén khi nhuan
nhuyén

4. Tong duyét lai lan cudi toan bo cac bude

Piém thu tu nay c¢6é y nghia v6 cung quan trong néu ban
thuyét trinh trong nhing budi 1é trong dai. Khi ban thuc hién
tong dién tap, hay ¢6 gang thuc hién trong phong hop tuong tu
hoac trong hoi truong l6n noi ma ban dy kién thuyét trinh tai
do6. biéu nay giup ban ¢6 cam gidc quen thudc véi gian phong,
161 vao ra va udc luong dugc thanh am 16n dén muc nao dé
nhing nguoi ngodi hang cudi cing ¢6 thé nghe thay duoc. May
man hon la ban c¢é thé duoc dién tap O phong c6 trang bi hé
théng am thanh va ¢éng nghé thé hién hinh anh ma chinh ban
sé dung dén.

Dé tan dung budi téng dién tap, nén nho mot so dong
nghiép dén lam khan gia. B tri mot s6 ngdi ¢ hang ghé dau,
mot s6 ngodi & hang ghé gita, mot s6 ngdi hang cudi. Sau do, dé
nghi ho danh gia budi dién tap va tinh hiéu qua cta c¢éng cu ho
tro tryc quan. Hay bién nhing nhan xét vé diém yéu trong
thuyét trinh thanh diém manh.
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TOM TAT

Chuong nay trinh bay phuong phap tiép can sau budc nham
chuan bi mét bai dién van hoac thuyét trinh.

Xac dinh myc tiéu, § day ban can xac dinh két qua mong
doi d€ moi chuan bi déu huéng téi muc tiéu do.

Hiéu ngudi nghe. Ban cang hiéu tam tu khan gia - muc do
quen thudc cua ho voi chu dé, nhiing diéu ban néi sé tac
dong dén ho nhu thé nao... - thi bai phat biéu ctia ban cang
dén gin muc tiéu.

Quyét dinh noi dung can néi. Mot phuong phap gém ba
budc dugc dua ra dé giai quyét van dé nay: Thi nhat, xdic
dinh thong diép chinh. Thy hai, xac dinh nhing luan chung
ung hé cho thong diép doé. Cudi cung, xac dinh diém mau chot
dé 161 cudn khan gia tham gia, déng tinh hosc hudng tng.

T6 chiic bai trinh bay. Budc nay lién quan dén viéc 1én ké
hoach ban sé ndi gi, lam gi trong méi phan - phan gidi thiéu,
phan tudng thuat, va nhitng phan khac.

Phat trién cac phuong phap truc quan hiéu qua. Nhiéu
bai thuyét trinh kinh doanh st dung cdc phuong phép truc
quan dé tang phan hung thu, linh hoi thong tin, va gay sy
chu y cua khén gia doi véi nhing diém quan trong. Chuong
nay cung dua ra mot s6 bi quyét nhdm tao dugc nhiing cong
cu ho trg tryc quan sinh dong.

Dién tap. Nguai thuyét trinh nén lam quen véi cong viéc
dién tip nhu nhimg nghé si trén san khau: nhan biét cach
thuc trinh bay, tap thuyét trinh, sia chia mat yéu kém va
dién tap téng thé.



Thue hién bai phat biéu hiéu qud

No6i dung chinh:

e Dien dat hiéu qud

e Thé hién hinh dnh tich cuc

* L6i cudn khdn gid tham gia

* Xu ly cdc cdu hoi

» Thuc hién viéc thuyét trinh nhom

* Khdc phuc sy hdi hép trude khdn gid

* Danh gia kha ndng trinh bay cua ban
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Khi ban thuc su budc vao cudc thuyét trinh va da san sang
vOi noi dung trinh bay cung tai liéu hd tro, ban phai tap trung thé
hién bai phat biéu 161 cuén nhat trong kha nang ¢tia minh. C6 thé
ban sé hoi: liéu phan “16i cudn” nay c6 thuc su can thiét? C6 phai
ndi dung khong quan trong bang cach thuyét trinh khong? Cau
tra 1oi 1a khong, theo v kién cua Quintilian - mot chuyén gia phat
biéu trudc cong chung thoi ¢6 xua. Theo 6ng thi tir nhitng thé ky
trudc, “mot bai dién van xoang xinh nhung dugc hé tro t6i da bdi
stic manh cua viéc thuyét trinh lgi tao én tugng manh mé hon moét
bai dién van tot ma khéng duoc hdu thudn béi yéu to do”,

Chuong nay sé dua ra nhiing dé xuat dé dat dugc hiéu qua
thuyét trinh nhu vay, va hién nhién, dé xuat dau tién sé thuoc -
vé phan dién dat.

DIEN DAT HIEU QUA

DU cudn sach nay khong phai la mot khoa hoc vé nghé thuat
phat biéu trudc cong chung, song chiing to6i van ¢6 thé dua ra
mdt s6 dé xudt co ban dé c6 phong thai phdt biéu tot:

¢ Khong nhin ban viét tay khi néi. Chi dua vao ghi chu trong
nhang truong hop bit bude

* Tranh dung tit chuyén nganh va thuat ngir xa la déi vdi
khan gia
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¢ Quay mat vé phia khan gia, va lan lugt dé cap dén tung
phan khdc nhau

¢ Tranh ding sau buc néu co thé

¢ Di quanh khan gia hoac di chuyén khi ban muén & thé chi
dong, hoa nhap nhiéu hon hoic trd thanh thanh vién cda
mdt nhom nao do

* Cu chi tu nhién, thodi mai vi ban khéng phai ia mot phat
thanh vién truyén hinh

e Khong lac chia khoéa hoac tién xu trong tui quan

¢ Hit tho sau khi ngung néi. Piéu do sé giip ban thu gian va
han ch€ nhiing tir thua nhur “Urm” va “o”...

* Tat dién thoai cam tay hodc dé & ché do yén ling

Ngoai viéc ap dung nhing 1oi khuyén trén, ban nén khai thac
triét dé lgi thé giong noéi. Hay phat am rd rang, git giong diéu ty
nhién va mang tinh dam thoai, cing nhu Jén cao, ha thap giong
dé nhan manh y nao do. Hay nai du lon dé tat ca moi nguoi déu
nghe thay. Viéc nay khong kho, chi can ban tudng tueng la minh’
dang noi véi nhiing nguoi ngdi hang cudi cia can phong. Mot so
ngudi cho rang ndi to dem lai cho ho cam gidc tu tin va chi dong
hon rat nhiéu. Khi phat biéu truéc dam déng hoac khéong gian
rong, ban nén ding micro va tap néi qua micro truéc dé xac dinh
am lugng giong noi cua minh & muc nao thi pha hop.

Néu ban lan dau tién néi trudc cong ching hoac néu viéc
phat biéu khién ban cam thdy khong thoai mai, hay tu tin rang
ban sé kha hon rat nhiéu sau nhiéu lan trai nghiém. Vi vay, ban
hay tan dung moi co héi dé duge trinh dién trude cong chiing -
do chinh la bai thuc hanh tét nhat. Néu ban c¢6 y dinh vuon Ién
vi tri lanh dao trén con duong sy nghiép, thi viéc néi trudc cong
chung hiéu qua la mét ky nang vo cung can thiét.
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THE HIEN HINH ANH TiCH CUC

Hinh anh 1a mot yéu t6 dé phat biéu hiéu qua. Khi danh gia bai
thuyét trinh, nguoi nghe khong chi don thuan dua vao noi dung
cau cht cda ban. Ho sé xem xét ¢4 ngon ngir co thé va phong
thdi ctia ban. Néu nhing yéu to d6 khong thé hién duogc sy tu
tin va tan tam, nguoi nghe sé ha thap li 1é cia ban. Vi vay, dé
dat duoc hiéu qua t6i wu, hay thuc hién nhing diéu sau:

e An mac phu hop

» Diéu bo nét mat phai thé hién dugc su quan tim dén khan
gia

¢ Diing thang, dung tu thé. Diéu nay sé giup ban tu tin hon
va co giong noi sang sang

* Giao tiép bang méit v6i khan gia. Néu ban qud cang thang
va khong thé nhin vao toan thé khan gia thi nén tap trung
vao mdt vai khan gia ¢é guong mat than thién

e Khong nén c¢6 nhung tu thé “phong thu” nhu khoanh tay
trudc nguc. '

LOI CUON KHAN GIA THAM GIA

Phan I6n dién gia phai d6i mat véi mot hodc mot vai khan gia
kho tinh, do 14 nhitng nguoi khong biét gi, nguoi biét qua nhiéu
hodc ngudi qua ban dé c6 thé thanh thoi suy nghi nhiing diéu
ban néi. Chang ai trong s6 nhiing ngudi nay nghe ban tri khi
ban ap dung bién phéap dé tac ddng dén ho, thu hit su chii v cua
ho va duy tri su chu v ay.
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Nhung lam sao ban c¢6 thé phan biét dugc ai trong s6 khan

gia la ngudi dé tam, con ai thi khong? Cac chuyén gia tam 1y cho
rang con nguoi biéu 1o su quan tam bang hanh vi, ¢d chi chy
khéng thong qua 16i néi. Nguoi quan tam dén nhdng gi ban néi
la ngudi hing thi theo déi ban, cac hinh anh tryc quan cia ban
hoac la hg dang ghi chép. Nhing khan gia khéng chd v lang
nghe thi thudng bat chéo chan, ngdi ué oai hoac ngdm quanh
phong. Thach thiic dit ra doi véi ban 1a thu hit nhimng “tam tri
lang thang” nay tap trung vao bai néi. Duéi day 1a mot s
phuong phap da dugc ching minh la ¢ hiéu qua:

* Thay d6i nhimng gi ban dang lam. Ngimg néi dot ngot
hodc chuyén am giong c6 thé dem lai tic dong déi voi
nhdng tam tri lo dang giong nhu hanh dong tat tivi trudce
mot ngudi xem dang ngu ga ngd gat. Trong ca hai trudng
hop nay khan gia sé thiic tinh tré lai. Tuy nhién, dé ap dung
hiéu qua ky ndng nay, dién gia can thyc hién viéc ngimng
trinh bay bang mot diéu gi do thyc su gay an tugng sau sic.
Néu khong ho sé lai mdt tap trung nhu cu.

Pat cau héi. Khi thay mot khan gid nao do khong dé tam
hay hoi ngang mat cau hoi lién quan dén mot trong nhing
y ma ban dang dé cap. Vi du: “Vay diém mau chét cudi cing
nay c6 y nghia gi trong cong viéc kinh doanh cda anh?” Lap
tuc, khan gia nhan thuc rang bong da dugc dua dén chan
anh ta roi. Va thé 1a nhing ai mo mang suét tu ddu dén gio
sé c6 thé suc tinh lai.

Dé nghi gio tay. Tinh thu dong khién mét s6 ngudi lo 1a.
Ban c6 thé loai bo yéu t6 nay bang cch 16i cudn moi nguvi
tham gia tranh luan, vi du: “Bao nhiéu nguoi trong cac van
cho rang khach hang hai long véi chinh sach giao hang ctia
chung ta hién nay? Nao xem co bao nhiéu canh tay gio lén”.
“Toi via dé xudt hai giai phap phan bé ngan sach cho
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nhing nhém doi tuong nay. Ai ¢6 thé nghi ra phuong dn
thu ba? Emma, ¢6 ¢6 phuong an gi khong?”

bat khan gia vao “vi tri nong”. Ban c6 nhé mét vai thay
¢ van ngau nhién goi hoc sinh 1&n bang giai bai toan kho.
Ban phai chti y vi rat ¢é thé ban 1a nguoi tiép theo bi goi 1én
bang. Ca thé su dung Ky nang tuong tu dé duy tri sy chu y
cua nguoi nghe: “Toi s& danh mot vai phut tiép theo dé mo
ta van dé khach hang ctia chiing ta va hudng giai quyét
hién trang dé nhu thé nao. Sau d6, toi mudn v kién dong
gop cia mat 6 nguoi vé nhirng giai phap thay thé”.

Thém tinh hai huwdc. Nhiéu nha van, dac biét la nha viét
kich, lgi dung tinh hai hudc dé tao hiéu qua cao cho tdc
pham. Ho léng chi tiét gay cudi vao nhing doan kich dai tao
su doi nghich va tao su thu gian cho khan gia - vi vay méi
¢¢ thuat nglr thu gian nho hai hudc {comic relief). Ban co
thé dat dugc hiéu qua tuong tu trong mat bai thuyét trinh
kinh doanh nghiém tuc.

Oc hat hutc ¢é hiéu qua nhat khi duoc trinh dién trudc
dam dong khan gia va khi duoc st dung rai rac. N6 it phat
huy hiéu qua trong bdi canh nho hep vi dién gia diéu khién
su tap trung nho chinh suc manh hién dién cua ho. Tuy
nhién, stic manh nay sé dan bién mat khi so luong khan gia
tham gia ldn hon va cach biét véi ngudi thuyét trinh.

Su dung cong cu truc quan. Hiéu qua thuyét trinh sé tang
nhiéu khi st dung hinh anh truc quan. Ngoai ra, diéu d6
cung giup khan gia chu y dén bai néi hon {(xem chuong 7).
Mot hinh anh minh hoa tao bao tao stc 16i cuén manh mé
cho khan gia.

Tuy nhién, hinh anh cang cé mat trdi khi dién gia dua
hoan toan vao né dé trinh bay toan bo néi dung - dic biét 1a
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khi ho c¢hi don gian doc 1én nhdng diéu ma tu ban than
khdn gia cting c6 thé tu doc dugc. Pa bao gi ban nghe thay
mdt nha thuyét trinh néi rang: “Vang, ban chiéu nay cho
thay...?” Cum t kiéu nhu vay dugc lap lai nhiéu lan sé hdy
hoai dan hiéu qua cua bai dién thuyét, chirng to rang dién
gia khong quan tam dén méi lién hé gita ban chiéu va diém
cot 16i cua bai dién thuyét. Khong dugc pham nhung sai
lam kiéu nay.

XULY CAU HOI
Cac cau hoi do khan gia dua ra cé thé vua 16i cudn nguoi nghe
vura tao co hoi dé phan tich sau hon nhiing linh vuc ¢é v nghia
vdi nguol nghe. Thoi diém t6t nhat dé “hoi va dap” 6 ngay phan
két thuc. Cong viéc nay givip ban két thiic bai phat biéu nhu du
dinh. Nén thong bdo ngay tir dau cho khdn gia rang ban sé dé
danh it phdt cuéi dé hoi dap. Lam nhu vay c6 hai loi ich: thi
nhat, né giup ngan chan y dinh ngat 161 gay gian doan bai phat
biéu. Thy hai, diéu d6 dam bao khan gia sé nghe toan bo bai
thuyét trinh cda ban trudc khi ho dit cau hoi. Nhan cau héi
trong khi trinh bay giup thu hit sy tham gia cia moi ngudi va
cho ban thong tin phan hot dé biét dugc khan gia hiéu nhitng
diéu ban trinh bay dén dau. Tuy nhién cach nay cé thé khién
ban khéng kiém soat dugc bai thuyét trinh.

Dy doan cau hoi cho phan hoi dap
Viéc hoi ddp ¢é thé dem lai mao hiém cho ngudi trinh bay. Néu

nguoi thuyét trinh noi ring “Toi khong biét”, “Toi khong chac
lam” hodc “Toi sé lién fac v6i quy vi sau”, mdc do tin cay cda
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bai thuyét trinh sé bi anh huéng. Nguoi thuyét trinh c¢6 thé giam
dugc nhiing sy ¢d rui ro nay néu ho dodn trudc cau hoi va chuan
bi cau tra l¢i cho cau hoi d6.

Ban cing ¢6 thé chuar bi c¢dc cau hoi khac néu ban khéng
hiéu gi vé khan gia ciia ban. Vi du: Ai dén du buéi thuyét trinh
nay? Tai sao hg dén? Ho quan tam diéu gi? Bai thuyét trinh nhu
thé€ nao c6 thé gay an tugng cho ho? Vi du, bai thuyét trinh cua
ban lién quan dén viéc chon lua ké hoach bao hiém riang cho
nhan vién moi, ban can c¢6 cau tra 16i cho nhitng cau héi cu thé
da dugc chuan bi trudc - tror khi ban da dé cap dén van dé nay
trong phan noi dung cua bai thuyét trinh.

MOoi thdng nguoi lao dong sé phai dong gop cho ké hoach nay

bao nhiéu?

Ngudi lao dong co phdi trd mét khodn khdu trir hang ndm

trudc khi cac khodn lgi cua ké hoach ting lén khong?

Ké hoach nay ¢o bao gom thudt chinh rdng khong?

Ké hoach nay ¢6 danh cho tdt cd cdc thanh vién trong gia

dinh khéng? '

Neéu khéng, chi phi phu thém la gi?

Khéng thé du dodn va chudn bi cho moi cau héi co thé nay
sinh. Vi vay, ban phai san sang suy nghi that ky va biét cach
gidi quyét cac cau hoi. Vé mat nay, ban phai cé bon céng cu:
phan héi, dién giai, lam sdng to, va dong cam.
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Tinh huong nghién cuu: Xu ly cdu hoi

Ban 13 nha quan ly cap cao chiu trach nhiém phat trién mot phan
meém mdi da qua han tung ra thj truong va da vugt mic ngan sach.
Ban nhan duoc yéu cau tap hop nhing ngudi tham gia va co thuyét
phuc ho. Ban da trinh bay xong cho nhing ngudi tién phong bang
|oi Ie s6i ndi. Ban hy vong rang nhing gi ban noi khong phaila diéu
ngu ngoc va da dén luc dé thuc hién mat cudc hoi dap. Mot khan gia
néu cau héi dau tién:
"Xin 16 vi su da nghi cua toi nhung toi da nghe ban quan Iy noi vé
diéu nay hang thang nay réi. Chung toi khong cdn maot bai kéu goi
khac nao nia. Nhimng gi chtng toi thuc sy can bay gicr 1a duoc hé tro
nhiéu hon va ban qudn ly it quan liéu hon.”

Bo la cau hoi ma ban so nhat. Ban bat dau nghi rang bai noi
chuyén cla ban chang cé tac dung gi. Ban hit thé that sau va tra
lGi:

"Trén thuc té chung t6i da tan tam d€ giup do cac ban nhiéu hon
Chung toi dang c6 tuyén nhing nguéi ¢é trinh do. Nhung cac ban
cting biét ddy, hién tal rdt khé tim duoc nhimg nquoi phat trién
phan mém c¢6 ndng luc. Va chung toi khong mudn gay ra nhiéu
phién toai hon nia khi tuyén dung nhan sy hang hai - nhang
nguoi se lam cho cong viéc cua cdc ban trd nén phuc tap hon. Néu
cac ban biét nguoci phat trién phan mém nao gidi thi xin vui long
gfoi thieu cho ching toi.

Con vé vdn dé quan liéu, chung toi nghi rdng chung t6i da xoa bé
duoc hau hét nhimng Ié thoi nay khi tao didu kién cho cac ban duoc
fam viec trong mét t0g nha riéng biét va té chuc thanh cac nhom
tu qudn ly. Cau hdi tiép theo la gi ngo?”
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Phan hoi

Phan héi la mét dang giao tiép hai chiéu. Khi mét ngudi néu van
dé gi d6 va ban tra 161, ban thé hién phan ting cia minh vai diéu
duoc néi, ching han trong vi du sau:

Bé ngoai, ban tra 1oi tirng diém mot ma nguoi dit van dé
dua ra. Va tuy cau tra 101 cha ban cé thé chi lam gidm thai do
tiéu cuc cua nguoi chat van xudng mot chiit, nhung né thé hién
thai do ma nhung ngusi khac co thé chia sé. Ban co thé da lam
nhiéu hon nhu trinh bay & phan tiép theo.

Dién giai cau hoi

Dién giai cau hoi la mot bién phap phan 4nh cic quan diém cua
nguoi chat van. N6 thé hién rang ban dang ling nghe va chd v
dén van dé ma nguoi d6 n6i. Hiy xem bién phap nay lam viéc
nhu thé nao trong vi du tuong tu.

Viy nhitng gi anh dang noi ciing la diéu ma t6i viva chi ra khi

diéu anh thyc sy cdn la dugc gitlp do nhidu hon va it quan

lieu hon, ding khong?

Nguoi chat van co thé tra 161 1a ¢6. Bay gio ngudi chit van
khé tinh dang dong y vdi ban. Khi d6 ban c6 thé tiép tuc dua ra
y kién phan héi cia minh bang nhiing 10i dugc dung trong tinh
huong nghién citu, nhung voi mot ngudi nghe dé tiép thu hon.
Di nhién 1a van ¢6 nhimg cach tra 16i t6t hon.

Lam sang to van deé

Khi lam sang t6 van dé, ban phéi vt va hon mot chut trong viéc
xac dinh nhiing moi quan tam thyc su clia ngudi chat vin.
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Chung ta hay xem truong hop sau:

Qua nhiing diéu anh ndi thi anh nhan thdy hai van dé chinh:
qud it nguoi lam viéc song lai qud nhiéu quan liéu. Van dé
dau tién ¢6 18 Ia quan trong nhat, dung khong?

Mot 1an nita, ban da tao dugc su dong thuan véi ngudi chat
van ¢ mot chimg muc nao do. Tuy nhién, bang cach lam sdng to
van dé, ban da tién thém dugc mot budc. Ban da cho khan gia
d¢ thdy rang ban ¢ thé tu duy cin ké van dé va ban thuyc su
muén ¢6 gdng chon loc ra nhing van dé quan trong. Theo cach
nay ban da kiém soat cudc hoi dap tot hon.

Thé hién su déng cam

Déng cam 4 kha ning hiéu hodc chia sé nhing suy nghi hay
cam gidc cla nguot khac. Bat ¢ dong thai nao ban lam trong
su6t cudc thuyét trinh thé hién su dong cam déu lam tang vi thé
cua ban doi véi nguoi nghe cling nhu gop phan vo hiéu hoéa
thanh kién trong tiém thic cia ho ddi véi ban. Chang han nhu
tong théng Bill Clinton rat thich néi cau: “Téi cdm nhdn duoc noi
dau ctia cde ban”. Nhiing khan gia hiéu duge sy déng cam chan
thanh cua ban sé nghi: “Cé dy hiéu nhiing van dé cua chung t6i”
hodc “Co dy thuc su la nguoi clia chiing téi. Chiing toi ¢6 thé fin
tuong cé ay”.

Hoi dap 1a mot trong nhing hanh dong ma ban c¢6 thé thé
hién sy dong cam voi ngudi nghe, nhu trong truong hop dy dn
phan mém sau day:

T6i thdu hiéu su vdt va ma nhiing ngudi trong nhom ban phii
chiu do lam viéc nhiéu gio va nhdn dudc qud it su gitip da.
Mdi tudn trudc mét nguoi dd cho toi biét la ¢ dy dd b6 10 bubi
biéu dién piano ddu tién cua con gdi minh nhu thé nao. Toi
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. cting ¢0 con, vi vdy toi thdu hiéu nhiing suy nghi va cdm gidc

ctia ¢6 dy. Do la Iy do tai sao ching i dang diéu nhing
nguoi 6 b phdn ngudn nhén luc dén tdt cd cdc hdi cho nghé
nghiép vé phan mém va tiép tuc tim kiém nhiing ngudi cé
nang luc dé gidm nhe gdnh ndng cho cdc ban.

Bi quyét xu ly phdn héi dap

Sau day la nhang bi quyét cé thé giup ban va ngudi nghe dat duac
hiéu qua cao tu bai thuyét trinh cla ban:

Chuyen sang phan hoi dap mot cach 16 rang

Néu ¢ nhiéu khan gja, nén 1ap lai cau héi cho tat ca cung
nghe

Bam bao luén kiém soat duoc cudc hoi dap bang cach dién giai
lai cdu héiva dua ra cau tra 16i cho ca nhom chir khong phai chi
Mot minh ngudi dat cau hoi

Néu ban khong thé tra 16 cau hoi, hay yéu cau nguai chat van
goiy hoac dé nghi dua ra cau tra & sau

Néu ban nhan duoc mét cau hai thu dich, hay tim ra nguyén
nhan cua sy thu dich do. Hay thira nhan nhing diém hap ly va
loai bo nhiang diém khong dung, sau d6 tiép tuc moét cach lich
sy

Khéng cho ngudi chat van dit cau hoi dai dong doc chiém phan
héi dap. Hay noi “Bé ngudi khac cing ¢é co hdi néi, xin anh dimg
lai va xem liéu t6i co thé tra 181 cau hot do khong.”
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THUYET TRINH NHOM

Trong mot s6 truong hop, ban sé can tdi sy déng gop cua
ngudi khdc vao cugc thuyét trinh cua minh. Chang han, ban
c6 thé trinh bay nhing két qua do né lyc cia cad nhém hoéc c6
thé ban cdn nhing ngudi cong tac gitip d& ban dat dugc muc
tiéu giao tiép.

Cac budi thuyét trinh nhém nén dugc dan dit boi cac dién
gia 6 ky nang thuyét trinh va dugc ngudi nghe tin cay, hoic ¢o
chuyén mon gidi trong nhimg linh vuc cu thé. Ching han, mot
nhom thuc hién thuyét trinh vé mot day chuyén san pham méi
co thé lya chon thanh vién déng tin cay va an néi luu loat dé mo
dau va két thuc - nhing phan can su thuyét phuc nhat. Khi cudc
thuyét trinh chuyén sang cac van dé tiép thi, can c6 mot nguvi
gioi vé chuyén mon nay din dit phan do.

Mot cudc thuyét trinh theo nhém thudmg cé cac budc sau:
Nguoi not dau tién gidi thiéu cdc thanh vién khac mot cdch
ngan gon va gioi thiéu chu dé. Moi dién gia tiép theo sé
chuyén cho nguoi ké ti€p bdng mot cau néi: “Bay gid June sé
tiép tuc..” Ngudi néi cudi cung sé chiu trach nhiém két thic
cudc thuyét trinh.

Viéc su dung phuong phap truc quan ludn 1a thach thuc déi
vGi mot cudc thuyét trinh nhom. Diém khé khan & day 14 méi
nguoi thuyét trinh su dung mot phuong tién khac nhau va
khong tiép tuc phan con lai cita nhém dién thuyét. Su thidu két
hop do c6 thé tao ra vé ngoai hon loan va thiéu chuyén nghiép
vé thiét bi. Viéc lap ké hoach va két hgp bé sung c¢6 thé ngan
chan duoc diéu nay. Mot cach nita la giao viéc td chuc cac thiét
bi truc,quan cho mét thanh vién trong nhom. Ngudi d6 sé dam
bao rang tat ca cac ban chiéu dinh dang giéng nhau va st dung
cung mot loai thiét bi chiéu...
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Hoi dap cting 1a mét linh vuc dang quan tam khac doi voi
nhing nguoi thuyét trinh theo nhém. Ban ¢an tranh tinh huong
mot nguoi néu cau hoi va ba nguoi thuyét trinh bat dau tra loi
cung mot lic hay té hon la tit ca déu khong tra 16i duge va nhin
truge nhin sau nhu mudn néi: “Toi hay anh tra 1o day?” Nén lén
ké hoach trudc 1a nhom sé tra 16i cau hoi nhu thé nao dé tranh
duoc sur lang ting kiéu nay. Noi chung, méi ngudi thuyét trinh
nén chuan bi tra 1oi cac cau hoi thudc linh vuc riéng cua minh
va tiép tuc tra 101 cac cau hoi khdc néu cdc thanh vién khac can
giup do.

KHAC PHUC SU HOI HOP
TRUOC KHAN GIA

Ban ¢ thay miic do lo 1dng cua minh tang lén khi ding trén buc
thuyét trinh khong? Su cang thing ¢6 lam cho ban hing ting
khi bt ddu noi khong? Néu ban tra 10i ¢6 ¢cho mot trong hai cau
hoi nay ¢d nghia la ban ¢on tét hon nhitng ngudi khac. Ngay ca
nhimg ngudi thuyét trinh chuyén nghiép va cac dién vién trén
san khau cang con ¢é nhing lic bon chon lo lang.

May man thay, ban c6 thé la mét nguoi thuyét trinh thanh
cong ngay ca khi ban khong bao gio hét bon chén lo lang hoan
toan. Van dé mau chot ¢ day la phai hoc cach khac phuc néi lo
lang cua ban.

Khéc phuc su lo 1ang nén bat dau sém ngay tir khi ban dang
trién khai cudc thuyét trinh. Hay bao boc bai thuyét trinh cua
ban biang nhing y tudng va di kién vé van dé ma ban tam huyét
va du ty tin, ban sé bdt cang thing. Néu ¢6 bat cur diéu gi mo hé
khién ban kh¢ trinh bay, hdy quang né di. Su nhiét tinh va tu
tin sé giup ban binh tinh.
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Khi cugc thuyét trinh cda ban da vimg vang, hay dién tap
cho dén khi ban ¢é thé doc thudc nd. Va vi nhiéu nguoi gua lo
l[ang run rday khi ho 1an dau tién lén noi trudc khan gia nén can
luu ¥ thém mot 8 viéc cho phan md dau. Mot su khdi ddu mach
lac, ty tin sé lam cho ban viing tam trong phan con lai.

Duéi day 1a mot s6 goi v dé khéc phuc su lo lang:

* Dodn trudc cac cau hoi va cau chong doi dong thoi xay dung
nhiing cau tra 1oi chic chan.

¢ Hiéu duoc nguoi nghe cua minh. N6i trudc mét tap thé
nhiing ngusi ma ban hiéu ho ludn gidp ban tu tin hon khi
noi trudc mot nhom ngudi la. Tham chi ban ¢é thé can gap
riéng cac khdn gia qua dién thoai trugc budi thuyét trinh
hodc gap truc tiép khi ho vao phong.

¢ Hit thé va thyc hién cac dong tac thé duc thu gian dé giam
cang thang.

* Dung nghi vé ban than va viéc ban xuat hién trudc khan gia
nhu thé nao. Hay chuyén nhiing suy nghi cia minh cho
khdn gia va cach ma bai thuyét trinh cta ban c¢6 thé giup
ho.

» Hay chap nhan sy cing thang nhu mot 1& ti nhién, va dimg
co tranh cdng thang bang thuc an, ca phé, thudc, hay rugu
trudc budi thuyét trinh,

e Neéu tat ca nhing bién phap trén déu that bai va ban bat
dau run, hay tim ra mot khuoén mat than thién trong so
khan gia va néi véi nguoi do.
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DANH GIA BUOI THUYET TRINH

Cang nhu cac hoat dong khac, mot bai dién van hay thuyét
trinh 1a két qua cua mot qua trinh chuyén t cac yéu to dau vao
(v tudng, théng tin va cdc 1ap luan cda ban) thanh cac yéu té
dau ra (nhang gi khédn gia cua ban nhin thay va nghe thay). Va
cuang nhu cac qua trinh khac, no co thé dugc cai thién.

Cai thién quy trinh - cho du do 1a quy trinh ché tao 6 té hay
thuy&t trinh trudc hoi dong quan tri - déu 1a nén moéng cua chat
lugng. Phong trao chat lugng trong san xudt vao thap nién 1980
va trong linh vuc dich vu nhiing nam tiép theo da cho chung ta
hiéu rang néu mudn chat lugng san phdm cao hon, trudc tién
ching ta can nhin vao chinh ban than san pham dé. N6 da dung
tieu chuan chua hay ¢6 khiém khuyét nao khong? Khi da phat
hién ra khiém khuyét, chiing ta phai theo déi lai quy trinh tao
ra ching. Trong hdu hét cac trugng hop, viéc nay sé tim ra
nguyén nhan goc ré cua nhimg khiém khuyét do. Khi da biét
nguyén nhan, chung ta cé thé ¢6 phuong an khac phuc.

Hay ap dung phuong phap tuong tu nay sau moéi lan thuyét
trinh. M@t bai thuyét trinh khong phai la mét chiéc xe hay mot
mdt hang ché tao khac. Nhung néu ban danh thoi gian dé danh
gia mot cach ¢d myc tiéu bai thuyét trinh sau mdt su kién hoic
mdt lan dién tap, ban ¢6 thé tim ra nguyén nhan géc ré cla viéc
thyc hién chua t6t. Ching han, ban c6 thé phat hién nhing tiéu
dé 1on xon, phan m& dau yéu kém, nhiing pha hai huée lac long
hoac nhing van dé khac. Khi d6, ban phai cé bién phéap gi d6 dé
khac phuc chung khi chudn bi cho budi thuyét trinh tiép theo.

Mot trong nhung cach tét nhat dé danh gia nang luc thuc
hién ctia minh va xac dinh cac diém c¢én cai thién la thu bing
video mdi lan thuyét trinh (hodc dién tap) dé xem lai sau do.
Néu khong thé thuc hién diéu nay, hay yéu cdu mét hodc nhiéu
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dong nghiép ghi lai nhing diéu ban da lam tét va nhing diéu
chura tot can khac phyc. Viéc xem lai bang video hodc ghi chép
cua dong nghiép sé gitip ban nhan thay nhimg ky nang tét nhat
va kém nhdt cla minh trong thuyét trinh. Néu ban lam viéc
trong moi truong duoc cai thién lién tuc, cac cuge thuyét trinh
cua ban sé ngay cang hiéu qua hon - va vi thé cda ban trong t6
chic nay sé tang lén.

TOM TAT

Chuong nay ban veé cach thuyét trinh hiéu qua, ddng thai trinh
bay cach dua ra y tudng va gay anh huéng dén khan gia.
Chuong nay cling dé cap nhing yéu cau dac biét cia viéc thuyét
trinh nhom, sy héi hop khi ding truée khan gia va tdm quan
trong cua viéc danh gia nang luc thuc hién.

* Dién dat hiéu qua la yéu cau dau tién va ro rang nhat
dé thuyét trinh hiéu qua. Cé nhiéu bi quyst duoc dé xuit
cho hoat dong quan trong nay.

* Thé hién mot hinh anh tich cuc cling quan trong khong
kém. Ban can dé khan gia xem trong va chu y dén ban.

* Dam bao khan gia chii y va tham gia. Ban ¢6 thé thu hut
nguoi nghe bang céch thudng xuyén thay ddi nhung gi ban
dang lam, dét cau hoi, pha tro hai hudc va s dung thiét bi
truc quan ho trg.

* Phan héi dap la mot dac trung cia nhiéu cuéc thuyét
trinh. Ban sé thanh cong hon trong phan hoi ddp cia minh
néu ban doan trudc dugc nhing cau hoi ¢d thé dit ra, cho y
kién phan héi va thé hién sy déng cam cia minh déi véi
khan gia.
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Thuyét trinh theo nhom boc 1¢ mét vai van dé vé to
chitc. Van dé 16n nhat 1a phai sap xép thu ty ngudi dién
thuyét. Viéc thuyét trinh phai dugc cac dién gia co uy tin
voi khdn gia, ¢6 ky nang thuyét trinh déc lap hoac nhing
ngudi ¢é chuyén mon trong cac linh vuc khdac nhau dam
nhiém.

Hoi hop trudc khan gia 1a ban dong hanh thudng xuyén
cua hau hét cac nha thuyét trinh. Mac du kho ¢d thé khic
phuc dugc hién tuong nay mot cach triét dé, nhung ¢6 thé
han ché su hdi hop nay bang cach chudn bi cdn than, hiéu
khan gia cing nhu cdc phuong phdp khac dugc dua ra
trong chuong nay.

Panh gia kha nang trinh bay la budc cudi cung cua mot
budi thuyét trinh thanh cong. Cang nhu moi qua trinh
Khdc, viéc tao dung va thuc hién bai thuyét trinh [a mot qua
trinh ¢6 thé cai thién duge. Bé 1am duge nhu vay, ban can
xem lai va danh gid nhang dieu duoc va chua dugce trong
budi thuyét trinh. Khi ban nhan ra nguyén nhan coi ré cita
viéc thyce hién dudi mic mong mudn, ban ¢6 thé ¢¢ phuong -
phdp dé giai quyét va khic phuc.



DOI THOAI

Giao tiép nén ting

Noi dung chinh:

* Hiéu nguoi doi thoqi

* Nhin nhdn bdn than hodc cong ty tir goc dé ciia ngudi
doi thoai

* Xay dung cudc doi thoqi
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Té{t ca nhitng gi ban da biét vé giao tiép thuong mai cho dén
thoi diém nay 14 viét van ban va thuyét trinh hoac doc dién van.
Hai hinh thyc giao tiép thuong mai nay cuc ky quan trong va
viéc nang cao mdi k¥ nang giao tiép nay sé giip ban rat nhiéu
trong nghé nghiép. Tuy nhién, thuc té 1a hau hét cic cudc giao
tiép noi cong so dién ra gitta hai nguoi, chang han nhu cuéc hop
danh gia hoat dong nghiéw tuc gitta giam ddc va mét nhan vién,
cudc hop than mat gitra chi doanh nghiép dang ¢d van cho mot
nhan vién ¢ trién vong, cudc trao doi qua dién thoai gita nha
cung cap va khach hang, cudc néi chuyén vui giita hai dong
nghiép trén mgt chuyén bay dén cudc hoi thao ban hang thudng
nién cua ho, mét cudc gap mat an trua...

Mac du khong phai lic nao chung ta cing nhan ra no,
nhung méi khodnh khic nay déu lién quan dén giao tiép thuong
mai. Quan trong hon, méi khoanh khéc dé lai tao co hoi dé theo
dudi cdac muc dich trong giao ti€p thuong mai: xuc tién chuong
trinh, chia se thong tin v6i ngudi khac va xay dung moi quan hé
- nhung co hdi ma ban khong nén lang phi.

Chuong nay nghién citu ba nguyén tic giao ti€p hiéu qua
gitta hai nguoi: hiéu nguoi doi thoai, nhin nhan quan diém cua
ban tor géc do cia nguoi doi thoai va xay dung cudc doi thoai.
Nam ving dugc nhiing nguyén tac nay, nhiéu van dé trong giao
tiép cua ban c6 thé tu khac phuc.
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Tinh huéng nghién cuu:

Dung quén khau chuan bi

Carla - giam déc hoach dinh chién lugc, nghi ring ¢d da chudn bi
rat k¥ cho cudc hop voi Shirley - giam déc ban tin tuc cla cong ty.
Muc dich clra ¢b |a giai thich cac ké hoach lién doanh vai mot tap
chithuong mai hang tuan va gianh duoc su ung hd cua Shirley. Co
cho rang Shirley sé nhiét tinh giup d& ¢é trong viéc nay.

Thai do lanh lung cua Shirley I ra nén duoc hiéu 1a do Shirley
khéng muén ngdi ban chuyén chut nao ca, nhung do say sua giai
thich vé ké hoach cla minh, Carla da khéng théy tin higu d6. Co van
tiép tuc giai thich muc dich lién doanh va cac chitiét cua ké hoach.
Carla k&t iuan: “Chi ¢o thé thay tai sao chung téi lai nhiét tinh voi
lién doanh nay nhu vay, va ngudi bén chi sé cd nhiéu co hdi hon
trong viéc ra ban tin.”

Shirley ngap ngung mét lac rdi sau do néi bang giong dan do:
“Chi biét day, Carla-a, cac 4n pham tin tuc clia chung téi da tang lén
it nhat 20% mdi nam trong sudt ba nam qua. Chung toi dang lam
rat tot, rat t6t”. Ba nhe nhang dd nguoi vé trudc va tiép tuc: "Va
nguyén nhan thanh cdong cua ching téi l1a do chung téi da tap
trung vao nhimg Igi ich cu thé cia khach hang. Gio chi lai dé nghi
chung toi hiy hoai thanh cong do bang cach chuyén hudng va viét
cho mot nhém ddc gia chung chung dang khong?”

Carla khong dua ra duoc cdu tra 1ai thda dang cho cau hoi cia
Shirley boi vi ¢6 da khong doan trudc dugc thai dé tiéu cuc cla Shirley
déi vaiviéc lien doanh nay. Chinh vivay, nhimg nd luc trong giao tiép
cla c6 da that bai. Téi té hon ta c6 da vo tinh phan déi lai mét thanh
vién quan trong trong ban quan tri.
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HIEU NGUOI POI THOAI

Hau hét chat liéu dé viét van ban va thuyét trinh déu bat dau
bang 181 khuyén: Hay hiéu doc giad hay khan gia cda ban. Loi
khuyén nay dugc ap dung tuong ty déi véi cac cudc giao tiép
gida hai ngudi.

Ai la nguoi déi thogi voi ban?

Nguti d6 co biét nhigu vé van dé ma ban sdp néi dén khong?

Ngudi dd ¢o quan diém vé vdn dé nay khong? Quan diém do

la gi?

Cong viéc cua nguoi do ¢6 bi dnh hutdng bdi nhilng gi ban néi?

Day la nhiing loai cau hoi ma ban nén cé gang tra 1ot truse
khi néi.

Ban ¢6 thé giam nguy co that bai nhu trong truong hop cla
Carla bang hai cach sau: Thi nhat, chudn bi trudc & nha. Hay
tim hiéu bat cu diéu gi ¢6 thé vé ngudi kia va cach ho bi tac
dong boi nhitng gi ban noi. Thit hai, du doan khé khan. Néu ban
hiéu ngudi kia, ban c6 thé nghi vé& nhing phan déi cta ho déi
v0i nhitng gi ban sé néi. Khi ban xac dinh dugc diéu d6 thi ban
da co thé chuan bi cho minh nhiing cau tra 10i phi hop.

NHIN NHAN BAN THAN HOAC CONG TY
TU GOC PO CUA NGUOI POI THOAT
“‘Hdy nhin nhdn bdn thdn ching ta nhu cdch nguoi khdc nhin

nhan ching ta!”, Robert Burns da nhan thic diéu do ti kha 1au.
Mot phan trong viéc hiéu nguoi dang giao tiép véi ban la hiéu
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cach nguoi d6 nhin thic vé ban va céng ty cda ban néu ho
khong phai la nhan vién. Liéu ngudi dé ¢6 nhan xét tét vé ban,
chéng han nhu ban 1 ngudi ¢é y tuong t6t hodc dang tin cay va
chan that? Liéu ngudi dé cd nhan xét ban mot cach tiéu cuc vi
mot vai xung dot trude kia? Hay la nguoi dé nhin nhan ban mat
cach binh thudng, khong tot khong xdu? Khong hiéu dugc cach
ngudi khdc nhan thic vé ban c6 thé sé pha hoai n6 luc giao tiép
cua ban.

Giong nhu Jon trong tinh hudng nghién citu nay, ban ¢é thé
cai thién viéc giao ti€p truc tiép bdng cach xem xét cach nhin
nhan cua ngudi kia vé ban hoac cong ty ban. Hiéu dugc diéu do,
ban sé cé nhiéu co hoi hon dé dat dugc nhiing gi minh mudn ti
cdc cufc doi thoai.

Tinh huéng nghién cuu:

Ho nghi gi ve chung ta?

Jon, pho chu tich cia cong ty tu van Globetrot da dugc giac nhiém
vu gap va tuyén dung Phil - mot tu van vién giau thanh tich dang
lam viéc cho cong ty déi thu. Jon da nghe tr mét khach hang ci
rang Phil khong hai long vai vi tri hién tai va anh dang tim moét diéu
gl moi. Vi Phil da dugce nhiéu dong nghiép cia jon danh gia tot nén
anh da goi cho Phil va ca hai da sap xép dé 3n trua cung nhau trong
tuan toi.

Trudc cudc gap, Jon da ¢ gang tim hiéu vé Phil trong kha nang
co thé. Anh biét rang Phil da cé bing thac si guan tri kinh doanh
vao nam 1988 cua truang Old lvy - mét ngdi truong danh gia, da gia
nhap cong ty Fortune 500 véi vai tro nha hoach dinh chién luoc sau




164  HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

khitot nghiép, va da lam viéc cho hai cang ty tu van chinh vé chién
lugc. Jon cing da khai thac mang ludi kinh doanh cua anh dé thu
thap y kién tu phia khach hang ca cla Phil. V&i tat ca nhing viéc
lam do, Jon da biét chut it thong tin vé ung vién trién vong nay.

Nhang gi ma Jon khong biét 1a suy nghi cha Phil vé cong ty
Globetrot. Ligu ho da bao gid tiép xuc véi con ngudi nay chua? Liéu
Clobetrot ¢o tung phong van Phil khi anh con la sinh vién nam
cudi dé lay bang thac si quan tri kinh doanh vao nam 1988, hay khi
anh chuyén tu linh vuc cong nghiép sang tu van? Liéu Globetrot
da bao gior moi Phil lam viéc? Jon da goi cho phong nhan sy dé biét
cau traloi.

Trong khi ch& dai, John tiép tuc chu y toi nhing ngudn khac. Vi
tuvan quan ly 13 mét nghé thudc nang khiéu bam sinh va co quy mé
nho nén anh cho rang mot val nguai trong cong ty phai biét dén
Phil. Vi thé anh da dua mot cau hoi kin trong cong ty: “Ai biét anh
chang nay?” Anh cing kiém tra voi nhiéu thanh vién trong cong ty
da tung la nam sinh cua chuong trinh dao tao thac si quan tri kinh
doanh cua truong Old lvy.

Chi trong vai ngay, anh da ¢ cau tra l6i tir phong nhan sy va ba
nhan vién cua cong ty Globetrot vén quen biét ca nhan voi Phil.
Phong nhan su da bao cao nhing tin tha vi. Cong ty da mai Phil lam
viec khi anh tét nghiép thac sTvao nam 1988, nhung anh da tu bo dé
budc vao nganh cong nghiép. Dén nam 1992, Globetrot tiép tuc mai
Phil vé lam khi anh méi chuyén sang linh vuc tu van. Thé nhung, Phil
lai tUr chéi.

Day qua la mat théng tin thu vi. Cé phai Phil cé cai nhin tiéu cyc
doi vai cong ty? Van dé that sy la gi? Jon goi cho nhang déng
nghiép biét Phil va da tim ra cau trd 16i cho van dé nay. Mot ngudi
ban cang I1ép cu cha Phil néi: “Phai, toi biét Phil kha rd. Phil khéng
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bao gio xem cdng ty chung ta quan trong bdi vi anh ta nghi rang
chung ta khéng co tinh canh franh day du trong hoach dinh chién
luge”. Cac théng tin khac cang tiét 16 nhing thong tin tuong tu.

Gigday Jon da chuan bi dugc nhiéu thong tin cho budi gap mat
voi Phil.-Anh da biét co ban vé Phil va nhan xét cia Phil vé
Globetrot. Khi ca hal gdp nhau tuan sau do, John da hoan toan san
sang dé noi vé su phat trién cla Globetrot trong viéc hoach dinh
chién {uoc va cach ma Phil ¢6 thé giirvai tro lanh dao.

XAY DUNG CUOC POI THOAI

Nhing diéu chiing ta da néi vé giao tiép truéc chuong nay la
hinh thuc dién dat néi hoac viét theo mot chiéu. Theo cach sdp
Xép nay, ngudi viét hodc nguoi thuyét trinh gidng nhu mot dai
truyén hinh hay phat thanh truyén thong diép trong khi khan
gia khong c6 co hoi tryc tiép tra loi ngay lap tirc. Hién nhién
la e-mail cho phép ngudi nhan gii phan hdi nhanh chong va
cdc budi dién thuyét cho phép khan gia trong cudc hoi thao ¢o
co hoi dat cadu hoi nhiéu hon trong phan hoi dap. Tuy vay,
nhiing hinh thirc giao ti€p ki€u nay van la nhing cudc hoi
thoai theo trinh tu, khong giong cudc giao ti€p hai chiéu thuc
sur trong do mot ngudi noi va ngudi Kia tra 10i ngay lap tuc.
Cudc giao tiép hai chiéu nay - hay con goi 1a déi thoai - thuéng
la cach nhanh nhat dé lam sdng t6 van dé, dua ra cach giai
quyét va hiéu nhau hon. Giao tiép mét chidu chi 6t cho viéc
chia sé thong tin, con d6i thoai thi cdn thiét khi ban can su
gap go cua nhiing khéi 6c.
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La mot nha giao tiép hiéu qua, dong thoi 1a mot nha lanh
dao, ban nén khuyén khich doi thoai vé nhiing van dé phiic tap
va dé gay chi trich ma cong ty dang phai doi mat. Pay cling la
cach tot nhdt dé rut ra nhing y tudng hay va xay dung su nhat
tri quanh dé. Doi thoai cing ¢6 thé giup ban ra chi thi ma
khong can phai néi nhiéu 101 vdi nguoi doé vé nhing gi can phai
thuc hién. Chang han nhu thay vi néi: “Tai muén c¢é bang bao
c4o kiém ké trén ban t6i vao 3 gig chiéu mai”, hay thit lam nhu
thé nay:

Nguoi quan 1y: Anh dd xdc tién bang bdo cdo kiém ké nay

dén dau réi?

Nhan vién: Hau nhu xong réi. Toi chi con mot phdn nita thoi.

Nguwoi quan ly: 76t. Anh c6 thdy c6 kho khan gi néu hoan

tat no vaoe chiéu mai khong?

Nhan vién: Khong, khong van dé gi néu anh cdn né vao ltic do.

Nguoi quan 1y: Dung, tdi cdn né chdm nhdt la vao 3 gio

chiéu mai.

Nhan vién: 76i sé dua anh vao lic do.

Hay chd y dén nhing gi dugc boc 16 trong cudc déi thoai
nay khong chi goi gon trong mot cau chi thi don gian: “Téi
muon c¢o bdo cdo kiém ke trén ban téi vao 3 gid chiéu mai”:

1. Nguoi quan ly biét dugc tién do lam viéc cia nhan vién qua
cau noi: “Toi chi con mot phan nia thoi”.

2. Nhan vién ¢6 co hoi bdo cdo nhitng tré ngai vé cong viéc
qua cau hoi cia ngudi quan 1y: “Anh co thdy cd kho khan gi
néu hodn tdt né vao chiéu mai khong?”

3. Nguoi quan ly chia sé gigi han thoi gian v6i nhan vién: “Tai
can no cham nhdt la vao 3 gio chidu mai.”
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4. Nhan vién dam bao v6i ngudi quan ly: “Téi sé dua anh vao
luc do.”

Do d6, d6i thoai trao déi thong tin dugc nhiéu hon va giup
tao ra moi quan hé tin cay va cam két gita hai bén.

Doi thoai kiéu bat bong

Bat bong la mét trong nhung phuang phap quan ly cia ngudi Nhat.
Day la mot phuong phap xuyén chic nang nham dat duoc hai diéu:
cai thién hedc lam phong phu y tudng, va tao su trao doi gitta cac ca
nhan tham gia.

Sau day |1 cach thuc hoat dong clia phuong phap. Y tudng dau
tién duogc “tung” vao té chic dé moi ngudi xem xét. ¥ tudng nay co
thé 13 mot muc tiéu chién luge mdi, mot san pham mdi, hay mot
cach dé caithien tién 3o cong viec. Bat cu ai "bat” duoc y tudng nay
déu o trach nhiém hiéu no, chiém nghiém no va cai thién no theo
mot cach nao do. RS thi ngudi nay sé tung y tuong da cai thién vé
lai nhom, y tudng lai tiép tuc duoc bat va dugc cai thién, Nhu vay y
tuong van déng trong mot chu ky cai thién déu dan. Khi moi ngudi
cting tham gia, ho sé ¢o y thic chia sé su s¢ hou va cam két vaiy
tuéng dé (hinh g-1).

Khi nao to chuc cla ban can phat trién mét y tudng tho va

muén moi ngudi tham gia phat trién no, hay nén thuc hién phuong
phap bat bong.
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HINH 9-1

M6 hinh Bat bong

Y kién
dau tién

Hidu
Phan anh
Cai thién

Hiéu
Phan anh
Cai thién

Lang nghe tich cuc

Mot cudc doi thoai hiéu qua doi hoi phai ¢6 su lang nghe tich
cuc. It nhat thi 1Ang nghe tich cuc cing ¢6 nghia la thé hién sy
tap trung tron ven va su ton trong cua ban vdi nguoi doi thoai.
Ngoai viéc ti€p thu nhang gi nguoi dé néi, viec lang nghe tich
cuc cling ham y quan tam dén nhting cam xic ding sau 101 néi.
Nhing cam xdc nay thuong biéu hién qua ngon ngit it chi va
cach noi cua ngudi do.
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Bi quyet lang nghe tich cuc

Ban sé 13 mét nguai biét [Ang nghe tich cuc hon néu ban thuyc hién
nhing diéu dudi day khi giao tiép vai nguoi khac:

Hudng vé phia ngudi néi dé bay to sy chu y cla ban

Ludn luén nhin vao mat ngudi noi

Mim cuoi. Biéu nay sé lam cho ngudi khac thay thoai mai
TranH bat cur diéu gi lam ban mat tap trung; chi ghi chu khi can
thiét.

Hay nhay cam voi ngdn nglr co thé, nhu tuthé va vi tri canh tay
Hay lang nghe trudc va danh gia sau

Bong ngat 101 ngudi khac tra khi ban mudn lam rd mét van dé

Khuyén khich ngudi khac tiép tuc bang cach nhac lai nhing gi
ban nghia da dugc ndi

Chi phat biéu suy nghi clia ban sau khi ngudi kia da noi xong.

Ban c6 dugc nghe su that?

Da4i thoai chi ¢6 hiéu qua khi ¢6 161 néi ciia nhitng ngudi tham
gia. Trong mot thé gici hoan hao thi moi ngudi nai that. Nhung
chling ta lai khong song trong thé gidi hoan hao, dic biét 1a ¢
noi lam viéc. O noi nay, moi ngudi déu c¢é nhiing déng luc manh
mé dé che day su that va tham chf con néi doi. Diéu nay gay trd
ngai cho mot cudc déi thoai hiéu qua.
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Lam thé nao dé nhan biét mét cudc néi chuyén khong thang
than? Trong mot vai trudng hop, su gia doi thuong tu boc 16: cau
chuyén ctia mot ngudi khong nhit quan hodc nhing gi ban
nghe mau thuan véi thong tin khac. Tuy nhién trong mét so
trirong hop, ban khéng thé nhan ra su khong trung thuc. Vay co
thé biét 1a khi nao nguvi doi thoai dang néi déi ban khong?

Theo Paul Ekman, nguoi da ting nghién ctiu va viét vé van
dé nay thi khé nhan ra mot ngudi néi déi vi da sé dau hidu
chudn dé nhan ra nguoi néi doi khéng thuc su higu qua. Vi du
nhu anh mat lo lang c¢ thé ciing la biéu hién cia sy cang thang
va rut ré. Mot nguoi néi doi diéu luyén cing ¢6 thé tuén hang
loat 101 1€ ddi tra ma van binh than nhin thang vao mét ching
ta. Mong mudn tin tudng nhitng gi bén kia dang néi véi chiing
ta cing khién cho 15i n6i doi kho bi 1at tay.

Déi vdi nhiing ngudi mudn phan biét sy that va diéu bia dat,
Ekman dua ra mot vai huéng dan sau:

e Lgloi. Vidu khi ai d6 noi: “Toi khong thich y kién do, a... y
toi la thuc sy thich y kién do.” Su 16 10i nay cé thé biéu 1o
mot 1oi noi déi. |

* Co cur chi bat thuong hoac thay déi vé am sac giong
noi. Su lo lang hay t4i 16i c6 thé tao ra nhiing diém bat
thuong nay.

e C6 nhing cu dong khua tay khi ngusi khac néi. Diéu
nay cho thay mot sy gidu giém cam xuic.

* “Nhing an twgng nho” trén khuoén mat.: Mot cii cau may
nhanh hoac mét bi€u 16 nho vé sy phan nd.

Loi khuyén cua Ekman c6 thé giip ban biét dugc ai néi doi
khi ban ndi chuyén véi dong nghiép va nhing ngudi khac, tuy
nhién ban sé khong bao git doan biét dugc tit ca nhing didu
nei doi. Tém lai, giai phdp t6t nhat cho nhitng budi néi chuyén
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khong thanh that 1a mot bau khong khi khuyén khich su trung
thic va khong dung thir nhimg ké Iua doi.

TOM TAT

Phan 16n su giao tiép noi lam viéc khoéng dién ra dudi hinh thic
van han hay dién van hoac thuyét trinh, ma n6 1a déi thoai truc
tiép. Chuong nay trinh bay ba cdch gitip ban doi thoai truc tiép
hiéu qua va c6 nang suit hon.

» Hiéu nguoi d6i thoai. Nguyén tic hiéu nguoi d6i thoai
dang nghi gi 4p dung cho ca hai phia trong déi thoai truc
tiép. Do d6, hay ¢6 gang hiéu goc d6 clta ngudi d6, nhiing gi
ma ngudi doé da biét, quan diém cia ngudi d6 va cach ma ho
sé bi anh hudng béi nhing gi ban noi.

* Nhin nhan ban hay céng ty cua ban tir géc dd caa ngudi
doi thoai. Ban sé 1a nguti giao tiép thuyét phuc hon néu
ban c6 thé tham nhap vao tam thuc cua nguoi doi thoai va
tim hiéu xem ban va cong ty ban hién dién dén muc nao tu
diém thuan lgi do.

» Tao ra cudc doi thoai. Vé ban chat, doi thoai khac voi giao
tiép mot chiéu von 1a dac trung cua viée viét van ban kinh
doanh hay thuyét trinh. Pai thoai cho phép ca hai bén trao
d6i y kién nhiéu hon va tiét 160 nhiéu théng tin hon dé c6 thé
tim ra cach giai quyét tot nhat.
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PHU LUC A

Nhung cong cu thuc hién hiéu qua

Phan phu luc nay ¢é bén bidu mau hitu ich gitp ban lap ké
hoach viét van ban hay thyc hién bai thuyét trinh. Bao gém:

1. Biéu mau lap ké hoach so bé. Biéu mdu nay gitip ban lap
ké hoach noi dung bai thuyét trinh.

2. Biéu méu phac thao dé cuong thuyét trinh. Khi d vach ra
noi dung can trinh bay, hay st dung biéu mau nay dé t6 chuic
not dung maét cach hiéu qua nhat, xac dinh bat ky dung cu truc
quan hodc tai liéu ho tro nao can ding dé cai thién bai thuyét
trinh, déng thoi ude lugng thoi gian can cho bai thuyét trinh
do6. Co thé ban sé phai siia lai néi dung néu nhan thay thoi
lugng bai thuyét trinh vugt qua thoi gian cho phép.

3. Danh muc “Hay la bién tap vién cua chinh ban”. Biéu
mau nay hudng din cong doan bién tap. Trudc khi dua ra
mot van ban hoan chinh, ban can dam bao rang ban da
kiém tra ky luong tung khia canh cua bai viét.

4. Thiét ké hiéu ing tryc quan. Ap dung huéng din nay
giup ban nhanh chong tiép nhan dugc cach thiét ké tai liéu
sao cho thudn tién theo doi.
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HINH A - 1

Biéu mau lap ké hoach so bo
Biéu mau nay giup ban lap ké hoach noi dung ba/ thuyét trinh

Chu gé;
Ngudi dé xuat:

Muc tiéu

Néu bai thuyét trinh cla ban thanh céng, nhing két qua trudc mat [a gi?

Nhimg théng diép chinh
Khan gia cdn hiéu va nha gi tu bai thuyét trinh?
1.

2.

3.

4.

5,

Nhing dir kién hé tro
Théng digp chinh can ¢o nhing dir kién ho trg gi?
Thong diép 1

Théng diép 2

Théng diép 3

Théng diép 4

Théng diép 5.
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HiNH A - 2

Mau van ban phac thao két cau bai thuyét trinh

Khi da vach ra duge néi dung cén trinh bay, hdy sir dung biéu mau nay dé to chuc
néi dung mét cach hiéu qua nhéat, xac dinh bat ky dung cu tryc quan hoac tai fiéu hd
tre nao cdn dung dé cai thién bai thuyét trinh, déng thoi uoc luong thei gian cdn cho
bai thuyét trinh do. Co thé ban sé phai sua fai ndi dung néu nhan thdy thoi hrong bai
thuyét trinh vugt qua thai gian cho phép.

Noi dung

Phén mé& diu
& Néu myc dich
¢ Diém qua cac y chinh

¢ Gay hung thu cho khan gia

Tai liéu hé tro/
phuong phap trifc quan

Théi huiong

Phan than

* Trinh bay tung diém chinh
trong bai.

Phan ket
* Tom tat ndi dung

® Khuyén khich khan gia
hanh déng
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HINH A - 3

Danh muc “Hay la bién tap vién caa chinh ban”

Nhung cau hdi duci day phan anh nhimg khia canh dé bo qua trong viée bién tap.
Trugc khi dua ra mdt van ban hoan chinh, ban phai dam bao réng ban da kiém tra ky
moi khia canh.

Néi dung
Muc dich: O ©a trinh bay ré rang chua? [ Yéu cdu cu thd vé hanh déng
va théng tin?
Théng tin: £ C6 chinh xac va ddy aa? [0 Co chi tiét?
Trinh tur
Diém méu chot: O O vi tri cao nhat? [J Dan dat y tudng cé 16-gic?
TS chure: ] Buge dat g vi tri chign luge?
Thiét ké
Hinh thire: (] Co au tieu gé, phudé va [ Néu bat néi dung hanh dong
' cac danh sach? va thét han?
[} C6 chd tréng dé dan xép y7
Trinh bay: [ So a6, bang biéu hay dd thi cé hiu hiéu han cho théng tin
nao do khéng?
Cau tric
Boarn: 0] Bat ddu bang cau chi dé? [ Chuyén mach trong doan va
gitta cac doan?
O3 Tap trung vao mét chu dé? O Gidi han trong 5 dén 6 dong?
Céu: 0J Cdu truc va d6 dai ] Gigi han trong 15 dén 20 tir?

co da dang?

Giong van/Van phong

Ngsn ngir: {1 bon gian, cu thé, O Thuat ngr dé hiéu?
va truc tiép? {0 Khéng dung ngén ngur ¢d
O Tieu dé gay dn tuang? nham chan va hoa my?
I Giai thich tu viét tat?
Phong cach: L Mang tinh cé nhan, ] Thé chu dong?
di dém va truc tiép? [J Cach tisp can tich cuc?

(1 Phu hop vai doc gia?

Sira 16i an loat
L] Ngur phap, chinh ta va O] Nén nhé& ai d6 xem lai?
cham cau co chinh xac?
(] Léi in 4n can sca? 0J Néu day la thu gii di gui lai, thi
dir liéu mdi nao duoc nhan manh?

Cac phan khac Nhap “nhang diém rdc r6i” trong khau bién tép cta chinh ban dé
kiém tra ién hai va ngan chan nguy co xust hién.
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HINH A - 4

Thiét ké hiéu ung truc quan

Ap dung huong dan nay giup ban phanh chong tiép nhan dugce cach thiét ké tai lidu

nhu thé nao dé thudan tién theo doi.

Ban co thé dung...
Tieu aé

Phu dé
Kiéu chir
Poan ngdn
Hai cot

Nut dau dong
Panh soé thor twr

Chd tréng va Ihi dau dong

6 thi, so dé va bang biéu

Mau sac (s0 dung than trong)

Gach chan, in dam,

cac phong chir khac nhau,
viét hoa toan bhg, in nghiéng,
cac c@ chir khac nhau

Pé...
® Gidi hiéu cac doan
e Tap trung su chu y cla ngudi doc vae y chinh

¢ Thém y nhdn manh bé sung
e Thém tinh thuyé&t phuc

* Bam bao dé doc
& Théng nhat mot kiéu chir

* Tranh gay cam giac mét madi cho dbc gia
& Thu hut sy chu y caa nhimg ngudi doc nhanh

s Truyén dat ddng thai hai loai thong tin
* Poc nhanh hon

® Ligt ké cac y trong cau

& Chi ra trinh tu

» Liét k& cac bugsc trong mét guy trinh

® Tham khao danh myc liét k& thuan tién

« Xac dinh sé lugng cac muc

e Danxépy

* Dé doc

* Thé hién con s6, lugng tién va chi s8 ky thuét
¢ Lam ndi bat thdng tin {gioi han trong hai mau)
¢ Tang sy cudn hit mang tinh thdm my

® Nhan manh cac muc hanh déng va thai han.
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PHU LUC B

Cdch viet thu xin viée hiéu qua

Trong cuén Harvard Management Communication Letter (Thu tin
giao tiep quan ly Harvard), tac gia Michael E. Hattersley da chia
sé suy nghi cia minh vé viéc viét thu xin viéc. Do tam quan
trong cua thu xin viéc d6i vai su nghiép cua moi ngudi, ching
toi gioi thiéu bai viét nay dén doc gia.

C6 phai thu xin viéc chi dung mot lan roi thai? Thy gui kem
theo ho so xin viéc cho biét ban muén dugc phong van cho vi tri
d6. Con ho so xin viéc lai 1a don bay nang ky.

Nhung trong kinh doanh, mdi hinh thuc giao ti€p déu ¢o y
nghia. Hay thu hinh dung mot chi doanh nghiép dang tim nhan
vién moi. Ba sé ¢6 mdt dong don xin viéc. Ba sé ludt nhanh
chong don d6 va nhanh chdong loai bét, chi gil lai nhung bd ho
so du cdc tiéu chi can xét tuyén.

Gia su ¢d sdu ung vién dugc loc ra va nha tuyén dung chi
co du thoi gian phéng van ba ngudi. Day chinh la thoi diém ma
thu xin viéc trd nén quan trong. Néu viét hiéu qua, ban c6 thé
la moét trong ba ngudi duge du vong phong van.

Dudi day 1a mét vai quy tdc nén tang dé viét don xin viéc
hiéu qua:

1. Mo duong tién t6i cudc phong van. Trude khi viét thu xin
viéc, hay ap dung mot trong nhitng chi dan tiéu chuan vé
cach thyc hién mot cugc phong van viéc lam tot. Hay nhén
manh nhing mat nén tang thudng gap trong nhiing cau hoi
hay bi hdi nhat.
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2. Thoi thic nha tuyén dung kham pha thém vé ban. Khaong

nén viét dai dong moi diéu trong don dén ndi nha tuyén
dung chang con gi dé hai ban trong cudc phong van. Trir mot
s0 truong hop cd biét, thu xin viéc nén co do dai nam gon
trén mot trang gidy. Thuong thi nia trang cling du roi.

. Chuing to rang ban biét nhiéu théng tin vé cong ty ma

minh dang xin viéc. Néu ban khong biét thong tin gi vé
cong ty, hay danh mat gio déong hd dé tim doc cac bdo cédo
thudng nién gan day nhat hoac tim thém thoéng tin trén
mang Internet.

Nhan manh rang ban ¢6 dt nang luc va trinh do chuyén
mon phu hgp cho céng viéc. Vi duy, hay néi mot cdch té
nhi rang ban di du chuyén mén nghiép vu véi cong viéc
hién tai va da dén luc ban mudn tién xa hon nita.

. C6 suc thuyét phuc manh mé va duwt khoat. Khi nha

tuyén dung xem dén [4 don cda ban thi ho da doc ca trim
hd so xin viéc. Ban can gay su chi y trong khi van git
nguyén cach thé hién. Hay thé hién dién mao sung stc
thong qua cach viét day tinh thuyét phuc. Nén st dung thé
chu ddng hon la bi dong. Khong viét lan man. Bam bao méi
doan chita mét cau chu dé ro rang va truyén tai mot y nghi
hoan chinh.

. Khong mac bat ky mot 16i nao. Ky nang viét rat quan

trong, né ching té cho nha tuyén dung viéc ban cé thé kiém
s0dt thong tin tat nhu thé nao. Hay kiém tra 16i c4dn than va
nén tham khao thém y kién cua ban bé va déng nghiép.

. St dung cac méi lién hé ca nhan. Néu ban biét nguvi co

thé tic dong dén quyét dinh tuyén dung, nén dé ho biét
rang ban mong muén dugc cong ty tuyén dung bang cach
lién hé tryc tiép hay ghi thang 1én thu.
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TAO MOT TRANH LUAN
PHU HOP VOI MUC PiCH

Tuy nhién, mot khi da hoan thanh nhing quy tic chung néu
trén thi hinh thic 1a thu don xin viéc lai phy thudc vao ngudi
fim viéc. Ban c6 kha nang tot cho cong viéc, hay dé dang bi
danh bai? Liéu ¢éng ty ¢ can tuyén mét ngudi nhu ban, hay
ban khong phai la ngudi mong doi cia nha tuyén dung? Hay can
nhac dén nhing huéng din dudi day:

Néu ban thuc sy ¢6 du kha nang cho cong viéc, hay bién
luan tur kinh nghiém: “Téi da dat thanh tich xudt sdc khi con la
tro Iy gidm ddc sin pham 6 cong ty X. Do d6, va gio ddy toi rét sén
sang dam trach vi tri gidm doc sdn pham 6 cong ty Y. Hiy néu
bat nhung kinh nghiém va thanh tich cy thé ching td ban rat
phtt hgp vdi cong viéc.

Trong hau hét moi trudng hop, néu ban ¢é von kién thuc
dugc dao tao ding vdi cong viéc nhung chua ¢é kinh nghiem
thuc té voi cong viéc d6 & cap do thap hon, ban hay bién luan txr .
ky nang va su tuong dong: “Nhitng ki’ nang duoc dao tao dé tré
thanh nguoi qudn ly ddy chuyen sin xudt da tgo nén ting ving
chdc can thiet dé toi trd thanh nhan vién gidm sdt qudn Iy chat
lugng”. Hay chi ré nhung ky ning &y cta ban hoan toan thich
ting v4i cong viéc mai.

Néu ban khéng di ning luc cho cong viéc va ciing khong
phai la mau nguoi ma cong ty thuong tuyén dung, sy lua chon
duy nhat cia ban 1a bién luan tir chinh niém dam me, long véu
thich cua ban: “Mdc du hién tqi toi lam viéc tai mot gian khoan
dau nhung téi [uon luon ao udc tré thanh nha thiét ké thoi trang”.
Nghe ¢4 vé nhu rat nghich 1y nhung cach tiép can nay c6 thé
hiéu qua hon ban tudng rat nhiéu. Néu ban ¢6 nhitng k¥ ning
chuyén giao cong viéc tdt, ban nén ching minh.
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SU DUNG CAU TRUC PHU HOP
VOI LY LE BIEN LUAN

Nhiing 14 thu xin viéc hiéu qua theo thong 1é tir trudc dén nay
thudng ap dung mo hinh Toi - Ban - Chuing ta, cu thé la:

e To6i (doan that nhat)., Toi rat thich cong viéc nay va toi co
di nhiing nang luc phu hop nhu sau.

* Ban (doan thu hai). Nhiing diéu kién dudi day cia cong ty
anh da théi thic toi va dam bao rang t6i co thé déng gop cho
cong ty.

= Chung ta (doan thiw ba). Chiing ta s& hop tdc tot véi nhau,
va cong ty nén tuyén dung toi.

Tuy nhién, it nhdt cing mot kha nang leai trix doi véi cau
truc To1 - Ban - Chung ta, d6 1a khi 14 thu dugc phat tan rong rai.
bay la truong hop ma ban nham t¢i mot mang ludi khéng 16 véi
hy vong it ra ban c¢ling dugc mat hodc hai cong ty quan tam dén.
Gia s, ban dang viét don cho nhitng cong ty tu van ma ban biét
vi ban ¢6 kién thiic chuyén sau vé linh vuc d6. Trong trudng hop
nay, ban chdng c6 gl dé mat khi hanh dong tdo bao nhu vay.
Thuc té, ban dang ¢6 ging xay dung co hoi dé ¢6 mot cong viéc
chu khong phai nop don tuyén dung cho mét vi tri nao ca. O day
diéu ban can lam 1a chiém dugc sy chu v cda nha tuyén dung
chi véi mot doan thu ngan. Hay liét ké nhiing thanh cong ban
gat hai dugc mot cach 16i cudn: “Trong hai nam, t6i da gitp
doanh sé ban hang ctia phong toi tang gap d6i” hoac “Cong viéc
0 cong ty X da gilip toi tich lay rat nhiéu vén kién thic va kinh
nghiém vé Y”. Sau do, két thiic bang cau hoi liéu cong ty cé vi
tri cong viéc nao phu hop véi kha nang cia ban hay khong.
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PUNG QUA LAM DUNG TU “TOI”

Hay trdnh mdt 16i t6i té thuong gap ¢ nhiéu thu xin viéc, do 1a
hién tugng st dung tr “t6i”. Viéc lam dung tir “t6i” c6 thé lam
cho ban ¢6 vé tu dé cao minh hoac qua ¢4 nhan trong khi thuc
su ban mudén khic hoa hinh anh cua chinh minh nhu mot
nguoi ¢ tinh than déng d6i. Kiém ché khong dung nhiéu tu
“161” qua la kho, nhung c6 mét s6 giai phap thay thé cho viéc
bat ddu méi cau bang tir nay. P6i khi ban ¢ thé che ldp tir “toi”
trong cau, chang han thay vi néi “Téi 1a ngusi c¢6 nang luc tot
nhat trong phong dich vu vi tinh”, hay thit néi “Khi lam viéc
trong phong dich vy mdy tinh, t61 da hoan thanh xuat sic cong
viec A va B va dugc cdp trén danh gia cao nhat trong s6 hai
muoi dong nghiép”.

Thu xin viéc 1a mot trong nhitng thit cudi cing nha tuyén
dung xem lai trudc khi phong van ban. Piéu quan trong 1a thu
cua ban phai gay dn tugng manh mé cho nha tuyén dung dé ho
hanh déng hudc tiép theo.
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PHU LUC C

? th/zn% quy tdac chung
de su dunir phiuiong phdp tric quan
hi thupet trinh

Nhiing chuong trinh phan mém va hiéu ing x\ 1y van ban va
hinh anh nhu PowerPoint, Corel Presentations, Photoshop... tao
diéu kién cho cac nha quan 1y cai thién cdc bai thuyét trinh cua
minh nh¢ cdc van ban, so d6, d6 thi bat mat, Cac chuong trinh
dé ¢6 pham vi mau rgng lén va cac dac diém thiét ké nhu hiéu
ung 3 chiéu, nhiéu lya chon vé phéng cht, cac bd hinh mau
tham my, ... Khi dugc st dung phit hop, nhiing chuong trinh nay
c6 thé tao nén hinh anh tryc quan truyén tai luong thong tin lén
hon voi it thoi gian hen la ding cdc dung cu tryc quan truyén
thong. Hinh anh cong nghé cao c6 thé lam néi bat nhing thong
tin chu dao va ngudi theo doi dé nh¢ thong tin hon. Tuy nhién,
han ché cia nhing cong cu hitu hiéu nay 1a ¢6 thé lam réi ram
hodc gay nham chan d6i véi khén gia, lam suy giam tac dong
cda toan bo bai phat bifu. Dudi day 14 mot vai quy tic dé tan
dung cdc phuong phap truc quan khi thuyét trinh.
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QUY TAC 1: KHONG QUA m’?, CAO
VAI TRO CUA HINH ANH POI VOI
THONG PIEP CHINH

Ban va nhimg diéu ban cin trinh bay nén ludn la tam diém cua
bai thuyét trinh. Do d6, hinh 4nh chi nén déng vai tro hé trg chat
khong dugc gitt vi tri chd dao trong phan trong tam. Nguoi
thuyét trinh c¢6 thé nam bat dugc quy tic quan trong nay bang
cdch thyc hién nhing chi dan sau:

¢ Dumng ¢6 trinh bay moi diéu qua dén chiéu
 Kiém ché khong doc moi thi dugc chigu cho khan gia nghe

* Tranh si dung nhitng hinh anh tryc quan khong can thiét
d61 voi bai thuyét trinh

QUY TAC 2: SU DUNG HiNH ANH
PON GIAN

Mot s0 nguoi thuyét trinh ¢6 théi quen lam réi phan trinh bay
qua dén chiéu véi van ban rudm ra nhu trong vi du A. Nhiing tu
thém that lam giam gia tri thong diép cua ngudi thuyét trinh va
lam khan gia phai lao tdm kho tir mot cach khong can thiét dé
c¢6 thé nam bét dugc nhiing ¥ chinh.

Vidu A day dac chu. Sé tot hon néu né duoc dién dat bing
101 ndi. Trai lai, vi du B thau tém dugc nhiing v chinh ma khong
can chi tiét bé sung nao. Nhimg y chinh nay rat ro rang va dé
nho.
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Vidu A (roi ram):

Nhuang thach thuc cho ndm toi

Trong nam tiép theo doanh s6 ban hang phai cao hon. Hién tai, chi
phiban hang da 1én gan muc 20% sc véi loi nhuan. Muc binh quan
trong nganh cong nghiép nay la 14%.

Trung binh, chung ta ¢ 15 ngay luu kho cac thanh pham. Viéc
dau tu tai chinh va duy tri lugng hang tén dé rat tén kém. Néu nhu
chung ta du doan viéc ban hang tét hon thi ching ta da co thé
giam luong hang ton kho d6 - co thé chi con 11 ngay. Diéu nay sé
tiét kiém cho cong ty gan 50.000 USD méi nam.

Luc lugng lao déng cla cang ty can duoc dao tao nhiéu hon nia
dé co kha nang canh tranh. Ching ta nén huang dén muc tiéu
danh bon muai gig dao tao nghé cho tat ca cac nhan vién khong
chuyén va sau muai gio cho nhan vién chuyén nghiép.

Vi du B (don gian):
Nhirng thach thuc cho nam toi

* Hiéu qua ban hang cao hon
* Gidm lugng hang thanh pham tén kho

* Tang cuong dao tao nghé cho nhan vién
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QUY TAC 3: GIAM THIEU VIEC
SU DUNG THIET BI HO TRQ

Nhitng nguoi ton thoi gian nghién ctiu dé si dung thanh thao phan
mém thuyét trinh thuong bi ¢cdm dé dung céc phuong phép trinh
hay nhu da mau, da phong chit va kiéu chit, miic d¢ dam nhat....
Ché bi roi vao bay nay. Chiing ¢6 thé lam sao lang sur chu y déi véi
théng diép cia ban. Hay tu hoi: “Minh ¢6 can dén nhimg hiéu tng
va hinh méau nghé thuat day dac qua dang nhu thé hay khong? Liéu
stt dung mot kiéu phong chir ¢6 t6t hon ba Kiéu phong nhu minh
dang su dung hay khong?”. Trong moi truong hop, viéc sit dung cac
phuong phap truc quan sé mang tinh chuyén nghiép hon néu ban
khong qué lam dung chung. O day, tinh don gian dugc dé cao.

QUY TAC 4: TAO HINH ANH LON
VA DE BOQC
Hinh anh cua ban phai to va rd sao cho bat ky ai trong phong
ciing doc duoc - tham chi ca nhing nguoi ngoi hang cudi. Néu

ban tudn theo gquy tdc 2 va 3, thi bay gio ban sé c6 nhidu chd
trong trén moi trang chiéu dé phong to hinh anh lén.

QUY TAC 5: SU DUNG PO THI
bE THE HIEN NOI DUNG CHINH
Hau hét moi nguoi c6 thién huong quan sat bang thi gidc. Ho

thu thap va xu ly thong tin tot nhat khi théng tin ay duogc thé
hién dudi dang do thi.
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Vi du: mgt ngudi thuyét trinh muén nhan manh mot mau
san pham da ban chay hon hai mau khéc. Anh nay chi don gian
trinh bay: “Cdc két qud khao sdt trong 12 thdng trude cho thdy
mdu sdn pham C bdn chay hon hai mdu A va B”. Anh ciing ¢6
thé dua thong tin nay vao mot ban chiéu co cau sau: “Mdu sdn
pham C dd bdn chay hon mdu A va B trong suét 12 thdng qua”.

Sau do, ngudi thuyét trinh c6 thé di sau vao chi tiét con s6
ban hang tuong quan cua ba mau hang nay. Mot phuong 4n
khac la anh ¢6 thé st dung hinh anh dé thi dé biéu thi mdi
tuong quan doanh s6 ban hang cia ba miu nhu & hinh C-1.

HINHC - 1

Doanh s6 ban hang cuia cac mau A, B, C trong 12 thang

0 50 100 150 200
Bion vi {tinh theo hang ngan)

bé gay tac dong manh nhat véi khan gia, hay dung nhimg
dé thi nhu hinh C-1 dé thé hién nhing diém chinh cda bai phat
bi¢u. Néu ban tao hinh anh minh hoa cho moi thong tin, thi
diém can nhan manh sé bi 14n trong mé hé 16n do.
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QUY TAC 6: SUDUNG DANG
PO THI PHU HOP NHAT

Hau hét nhing chuong trinh phuc vu thuyét trinh va hé thong
ho trg bang tinh trén mdy tinh cho phép ban tao cic biéu dé
hinh tron, biéu do cot, biéu dé thanh, biéu dé6 duong, biéu do
duong cham, v.v. M6i mot loai dugc st dung hiéu qua nhat
trong tung loai du liéu nhat dinh. Hinh C-1 minh hoa mot biéu
do thanh va cach st dung. C6 nhiéu biéu dé6 khac ma ban ciing
c6 thé xem xét va chon lua.

Biéu do hinh tron

Néu ban muon thé hién mic do tdc dong cua nhing nhan to
khac nhau doi véi tong thé, thi st dung biéu dé tron 1a thich hop
nhat. Vi vay, néu ban mudn khan gia hiéu dugc nhing déong gop
cua ba mau san pham cua cong ty ban doi v6i tong doanh sé ban
hang, biéu d6 tron sé la sy lya chon tét nhat. Méi mot san pham
dugc thé hién bang mot lat cat cua toan bo hinh tron.

HINH C - 2

Doanh s6 ban hang cua cac mau A, B, C trong 12 thang

Mau A
24%

Mau C
43%

Méau A: 102
Mau B: 143
Mau C: 185

Mau B
33%
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Biéu d6 cot va thanh

Khi muon khan gia so sanh két qua, ban nén st dung biéu dé cot va
thanh nhu biéu d6 mau san pham A, B, C trong hinh C-1. Trong biéu
dod nay, khan gia ¢ thé thay dugc ¢4 méi tuong quan vé két qua giita
ba mau san pham khac nhau va doanh s6 ban thuc cua ching.

Biéu d6 duong
Biéu d6 dutng duoc st dung khi mudn chi ra xu huéng phat trién.
Trong biéu d6 cua hinh C-3, chuing ta nhan ra st thay déi trong
gia cd phiéu ctia Cong ty XYZ theo thoi gian tir thang 1 dén thang
12 nam 2002. Néu chung ta so sanh xu huéng gia cia cong ty nay
v6i clia d6i thu, chung ta ¢6 thé dé dang biéu thi ching trén cung
mot do thi. Biéu d6 tron lai khong lam duoc diéu nay.

HINHC - 3

Gia c6 phiéu hang thang binh quan cta Céng ty XYZ

80

70

6 TN

50

20

10

Thang 1-12/2002
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Biéu do6 duong cham

Biéu dd nay biéu dién mot duong thang xuyén qua nhing cham
thong s6 nim rai rac. N6 dac biét ¢6 gia tri trong trudng hop ban
muon thé hién nhiéu diém dit lidu cho mot bién s6 cu thé nao do,
vi du nhu doanh s6 ban hang tir 50 chi nhénh cla timg thang
trong nam. Biéu dd trén hinh C-4 thé hién cac diém du liéu doc
theo truc x (thoi gian) va tryc y (lgi nhuan). Trong hinh nay,
ching ta vé mot dudng dua trén phép hoi quy tuyén tinh thong
ké d6i voi loi nhuan ban hang hon 18 thang. Nhin vao huong cua
duong thang, ching ta thdy lgi nhuan ting dan mic du ty 1é
phéan tram lgi nhuan hang thang nam rai rac xung quanh.

HINH C - 4

Ty lé phan tram loi nhuan

Ty 1& phan tram loi nhuan

Cac khoang thdi gian trong thang
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QUY TAC 7: PAT TEN CHO NHUNG DAC
PIEM CHINH CUA DO THI

Can dam bao rang khan gia sé& hiéu ngay nhitng gi ma sd liéu
trong cac hiéu do cia ban thé hién. Vi du, trong biéu dé dau tién
cua hinh C-5, chng ta thay s6 liéu clia mot cong ty cu thé. Tuy
nhién, méi cot thé hién diéu gi? Khiéu nai tinh theo mdi nhan
vién ban hang? Tong l¢i nhuan ban hang? Loi nhuan ban hang
khu vyc? Loi nhudn mét quy hay mot thang? Cac gia tri thé hién
trén cot doc tinh theo don vi USD hay nghin USD? Hay chung
dugc tinh bang déng euro?

Bay gio chiing ta hay xem bhiéu dé cung loai & hinh C-5 ¢6
tén 1o rang hon. Ching ta c6 thé thady méi cot thé hién gia tri
ban hang cua cdng ty Acme tinh theo don vi nghin USD trong
ba thang dau nam 2003.

Nho nhiing phan mém d6 hoa sin ¢o, viéc chudn bi minh
hoa bang hinh anh cho bai thuyét trinh ngay cang tr¢ nén don
gian. Tuan theo bay quy tac su dung d6 hoa trén day, baij thuyét
trinh cua ban sé mang tinh chuyén nghiép va hiéu qua hon.
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HINHG -5

Biéu d6 khong tén va biéu dé cé tén
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