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Kỹ năng thuyết trình dành cho lãnh đạo là sự 
vận dụng linh hoạt, thành thạo lời nói kết hợp với 
cử chỉ, điệu bộ để trình bày một vấn đề nhằm 
truyền tải tri thức, thuyết phục, định hướng hoặc 
xây dựng quan điểm, nhận thức, thái độ, tâm thế, 
định hướng giá trị và hành vi cho cán bộ, đảng 
viên và quần chúng nhân dân theo nhiệm vụ thực 
tiễn. Kỹ năng thuyết trình là một trong những 
biểu hiện năng lực của người lãnh đạo. Các tình 
huống sử dụng kỹ năng thuyết trình của người 
lãnh đạo, bao gồm: phát biểu, diễn thuyết trong 
hội họp trình bày báo cáo công tác, báo cáo 
chuyên đề; trình bày ý tưởng và kế hoạch công 
việc với cấp trên; giải thích, hướng dẫn hoạt động 
cho cấp dưới; thực hiện nhiệm vụ báo cáo viên, 
tuyên truyền viên; đàm phán, thương lượng, phối 
hợp với đối tác, đơn vị bạn trong công việc. 

1. Vai trò, đặc điểm của kỹ năng thuyết 
trình dành cho lãnh đạo 

1.1. Vai trò kỹ năng thuyết trình dành cho 
lãnh đạo 

Trong lịch sử loài người, kỹ năng thuyết trình 
đã trở thành một công cụ giao tiếp rất hiệu quả. 
Cách đây hàng nghìn năm, ở các quốc gia như 
Trung Quốc, Ấn Độ, Ai Cập, Hy Lạp, La Mã cổ 
đại… tài hùng biện rất được coi trọng, thuyết 
trình trước công chúng đóng vai trò trung tâm 
trong giáo dục hay trong đời sống đô thị. Thực tế 
cho thấy, thuyết trình thường xoay quanh các vấn 
đề chính trị. Ở Việt Nam, trong lịch sử cũng có 
nhiều người có tài diễn thuyết nổi tiếng như Mạc 
Đĩnh Chi, Trịnh Kiểm, Ngô Thì Nhậm… Nhiều 
sứ giả với tài diễn thuyết của mình đã góp phần 
củng cố bang giao với các nước láng giềng, ngăn 
chặn chiến tranh, nâng cao vị thế, uy tín của dân 
tộc. Trong lịch sử cách mạng Việt Nam, Chủ tịch 
Hồ Chí Minh và các đồng chí lãnh đạo như 
Trường Chinh, Lê Duẩn, Phạm Văn Đồng, Võ 
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Nguyên Giáp, Lê Đức Thọ… đều là những 
người thuyết trình xuất sắc góp phần vào sự 
thành công của cách mạng. 

Hiện nay, một người lãnh đạo giỏi không chỉ 
là người có tầm nhìn chiến lược, ý tưởng lãnh 
đạo, quản lý sáng tạo mà còn phải là người có 
khả năng thuyết trình tốt, có thể làm cho người 
khác hiểu và làm theo những quan điểm và định 
hướng mà mình đề ra. Người lãnh đạo không thể 
thành công nếu không đạt được mục tiêu quan 
trọng là truyền đạt kiến thức cho cán bộ, đảng 
viên và quần chúng nhân dân. Do đó, với mỗi 
người lãnh đạo, kỹ năng thuyết trình có vai trò 
quan trọng, thể hiện ở những khía cạnh sau: 

Thứ nhất, kỹ năng thuyết trình là một thành 
tố quan trọng trong năng lực của người lãnh đạo.  
Để đáp ứng được yêu cầu, nhiệm vụ, người 

lãnh đạo phải có năng lực toàn diện như: năng lực 
tư duy lý luận, khả năng tổng kết thực tiễn cũng 
như vận dụng lý luận vào thực tiễn; năng lực nắm 
bắt thực tiễn, có khả năng phân tích, tổng hợp, 
nhạy bén phát hiện vấn đề, có quan điểm đúng đắn 
và giải quyết tốt các vấn đề thực tiễn đặt ra, đồng 
thời dự báo xu hướng vận động của thực tiễn; năng 
lực xây dựng cấp ủy, tổ chức đảng, xây dựng các 
tổ chức trong cơ quan, đơn vị vững mạnh... Cùng 
với các thành tố trên, kỹ năng thuyết trình là một 
bộ phận quan trọng trong năng lực của người lãnh 
đạo, được nảy sinh và hình thành trong thực tiễn 
hoạt động học tập, rèn luyện và quá trình thực hiện 
các nhiệm vụ của người lãnh đạo.  

Thứ hai, kỹ năng thuyết trình trực tiếp nâng 
cao chất lượng, hiệu quả thực hiện chức trách, 
nhiệm vụ của người lãnh đạo.  

Kỹ năng thuyết trình là một yếu tố quan trọng 
cấu thành năng lực công tác của người lãnh đạo, 
đồng thời trực tiếp góp phần nâng cao chất lượng, 
hiệu quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được 
giao. Kỹ năng thuyết trình giúp người lãnh đạo 
tuyên truyền, giáo dục chủ nghĩa Mác - Lênin, tư 
tưởng Hồ Chí Minh, đường lối, chủ trương của 
Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, các 

kế hoạch, chương trình hành động của cơ quan, 
đơn vị, địa phương… cho đội ngũ cán bộ, đảng 
viên và nhân dân. Kỹ năng thuyết trình giúp đề 
xuất và triển khai các ý tưởng trong tập thể cấp 
ủy, lãnh đạo cơ quan, đơn vị; đồng thời giúp lãnh 
đạo tổ chức, triển khai, thúc đẩy phong trào, thực 
thi các chương trình hành động của địa phương, 
cơ quan, đơn vị. 

Thứ ba, kỹ năng thuyết trình góp phần nâng 
cao uy tín, năng lực của người lãnh đạo.  

Kỹ năng thuyết trình là một phần cơ bản hợp 
thành năng lực chuyên môn của người lãnh đạo. 
Chất lượng, hiệu quả thuyết trình góp phần trực 
tiếp nâng cao uy tín và năng lực thực hiện nhiệm 
vụ của người lãnh đạo. Kỹ năng thuyết trình tốt 
sẽ giúp người lãnh đạo đạt được hiệu quả cao 
trong giao tiếp, có cơ hội phát triển, thăng tiến 
trong công việc; đồng thời góp phần nâng cao 
hình ảnh, uy tín của người lãnh đạo và truyền 
cảm hứng cho người nghe. 

1.2. Đặc điểm kỹ năng thuyết trình dành cho 
lãnh đạo 

Một là, đặc điểm về nội dung tri thức.  
Ngôn ngữ là lớp vỏ bên ngoài của tri thức, 

muốn diễn đạt hay trình bày một vấn đề nào đó 
có sức lôi cuốn và hấp dẫn, người lãnh đạo phải 
có kiến thức chuyên sâu về vấn đề đó. Đây là đặc 
điểm cơ bản trong phẩm chất, năng lực công tác 
của người lãnh đạo nói chung và kỹ năng thuyết 
trình của người lãnh đạo nói riêng. Người lãnh 
đạo phải có kiến thức toàn diện và chuyên sâu về 
chuyên môn để đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ cũng 
như yêu cầu trong thuyết trình, đó là: lý luận chủ 
nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, 
đường lối, quan điểm của Đảng, chính sách, pháp 
luật của Nhà nước; kiến thức về xây dựng Đảng, 
quản lý nhà nước; kiến thức toàn diện về các mặt 
của đời sống xã hội liên quan trực tiếp đến vấn 
đề cần thuyết trình; truyền thống văn hoá, phong 
tục tập quán của nhân dân địa phương. 

Hai là, đặc điểm về phong cách.  
Phong cách được biểu hiện ra bên ngoài ở tư 
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thế, tác phong, cách đi lại, lời nói, điệu bộ, cử chỉ. 
Phong cách có vai trò quan trọng trong việc nâng 
cao năng lực và thể hiện vị thế của người lãnh 
đạo. Phong cách tạo nên ấn tượng cho người lãnh 
đạo trong hoạt động nói và viết. Do đó, khi thuyết 
trình, người lãnh đạo phải hết sức chú ý xây dựng 
phong cách riêng, từ đó góp phần tạo dựng uy tín 
và hình ảnh cho bản thân. 

Ba là, đặc điểm về phương pháp và ngôn ngữ 
sử dụng.  

Phương pháp và ngôn ngữ sử dụng phù hợp 
với nội dung thuyết trình, phù hợp với đối tượng 
người nghe sẽ góp phần tăng hiệu quả bài thuyết 
trình. Người lãnh đạo cần căn cứ vào nội dung, 
đối tượng, thời điểm để xác định phương pháp 
và ngôn ngữ thuyết trình phù hợp.  

2. Một số yếu tố ảnh hưởng đến kỹ năng 
thuyết trình của người lãnh đạo 

Một là, đặc điểm giao tiếp thực thi công vụ 
của người lãnh đạo.  

Thuyết trình là hoạt động thuộc về giao tiếp 
công vụ của người lãnh đạo. Hoạt động giao tiếp 
với các đặc điểm sẽ ảnh hưởng trực tiếp đến 
thuyết trình của người lãnh đạo. Giao tiếp công 
vụ có một số đặc điểm như: phản ánh cơ cấu 
quyền lực trong tổ chức; tính định hướng; tính 
công khai; sự tương tác; đa dạng về hình thức thể 
hiện… Văn bản là công cụ quan trọng của giao 
tiếp, gắn với thông tin. Thông tin được thể hiện 
dưới dạng văn bản có những lợi thế nhất định so 
với các hình thức giao tiếp bằng khẩu ngữ hay 
điệu bộ, cử chỉ khác. Văn bản là công cụ giúp cố 
định hóa thông tin; truyền thông tin một cách 
nhanh chóng, chính xác; lưu giữ thông tin được 
lâu dài. Chính vì thế, văn bản được xác định là 
công cụ giao tiếp chính thức và quan trọng nhất 
trong giao tiếp công vụ của người lãnh đạo. 

Hai là, môi trường giao tiếp thực thi công vụ 
của người lãnh đạo. 

 Các yếu tố thuộc môi trường giao tiếp được 
phân chia thành các yếu tố bên trong tổ chức và 
các yếu tố bên ngoài tổ chức. Các yếu tố bên 

trong tổ chức: Văn hóa tổ chức có ảnh hưởng rất 
lớn đến hoạt động thực thi công vụ của tổ chức. 
Chính văn hóa hay “lối sống” cơ quan, tổ chức, 
địa phương ảnh hưởng mang tính quyết định đến 
hiệu quả giao tiếp thực thi công vụ của người 
lãnh đạo. Các yếu tố của văn hóa tổ chức bao 
gồm: mục tiêu của tổ chức; lịch sử, truyền thống 
của cơ quan, đơn vị, địa phương; cơ cấu tổ chức; 
hệ thống các quy trình, thủ tục làm việc; các 
chuẩn mực ứng xử, các nghi thức, nghi lễ; năng 
lực và tâm huyết của đội ngũ lãnh đạo, quản lý; 
bản thân các bên tham gia giao tiếp; điều kiện 
thực tế của cơ quan, tổ chức, địa phương… Các 
yếu tố bên ngoài tổ chức, bao gồm: tình hình kinh 
tế, chính trị, xã hội của quốc gia, địa phương, 
ngành, cơ quan, đơn vị; hệ thống các chính sách, 
thủ tục của ngành, của cả hệ thống, trong đó tổ 
chức và cá nhân là một thành viên hoặc chịu 
trách nhiệm phục tùng; xu hướng, cách thức giao 
tiếp của dân tộc, của cộng đồng dân cư nơi cơ 
quan, đơn vị đóng trụ sở; mức độ phát triển khoa 
học công nghệ, nhất là công nghệ thông tin và 
truyền thông; tính phổ biến trong ứng dụng các 
tiến bộ đó trong ngành, trong cộng đồng… 

Ba là, yếu tố tâm lý.  
Có một số vấn đề tâm lý mà các bên tham gia 

giao tiếp thông qua thuyết trình dễ mắc phải như: 
tâm lý chủ quan, độc quyền, gây khó dễ từ phía cán 
bộ, công chức và tâm lý e ngại, lo sợ bị gây khó 
khăn, bất cần, buông xuôi, chỉ biết việc của mình… 
từ phía công dân hoặc tổ chức. Các hoạt động 
thuyết trình diễn ra trong một khoảng thời gian dài 
nhất định, do đó cần tính đến các phản ứng, nhu 
cầu nhất định về thể chất theo quy luật chung của 
cơ chế. Vì vậy, giải lao giữa giờ, thay đổi hoạt động, 
trạng thái là các biện pháp quan trọng cho phép và 
hỗ trợ quá trình trao đổi thông tin được diễn ra một 
cách hiệu quả trong thuyết trình. 

Bốn là, nội dung, kiến thức, ngôn ngữ sử dụng 
của người lãnh đạo. 

Nội dung, chủ đề bài thuyết trình cũng như 
kiến thức của người lãnh đạo ảnh hưởng rất lớn 
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tới kỹ năng thuyết trình. Nếu người lãnh đạo lựa 
chọn nội dung, chủ đề thuyết trình phù hợp, đáp 
ứng được yêu cầu, mong muốn của người nghe; 
đồng thời người lãnh đạo có kiến thức chuyên 
sâu về nội dung thuyết trình cũng như những kiến 
thức có liên quan, có vốn hiểu biết sâu rộng thì 
sẽ tự tin hơn, từ đó tìm ra được những cách thức 
truyền đạt phù hợp, hiệu quả với từng đối tượng 
người nghe. Cùng với đó, ngôn ngữ mà người 
lãnh đạo sử dụng cũng có ý nghĩa rất lớn. Người 
lãnh đạo không thể truyền đạt nội dung, thông 
điệp của mình nếu thiếu vốn ngôn ngữ, sử dụng 
ngôn ngữ không trong sáng, trừu tượng, khó 
hiểu, đa nghĩa. 

Năm là, phẩm chất cá nhân, phương pháp, 
tác phong của người lãnh đạo. 

Khả năng thuyết phục của người lãnh đạo 
được quyết định trước khi bài thuyết trình bắt 
đầu. Phẩm chất cá nhân, phương pháp, tác phong 
của người lãnh đạo quyết định điều đó. Chẳng 
khán giả nào muốn nghe một người thuyết trình 
mà họ thiếu cảm tình, không tin tưởng và thiếu 
tôn trọng. Nếu người lãnh đạo có tâm, có phẩm 
chất, có năng lực, kinh nghiệm, uy tín cao, có tác 
phong gần gũi, lịch thiệp thì sẽ tạo thiện cảm tốt 
đối với người nghe, làm cho người nghe hào 
hứng đối với buổi thuyết trình. Đồng thời, người 
lãnh đạo cũng sẽ tự tin hơn khi đứng trước đám 
đông để trình bày nội dung thuyết trình. 

Sáu là, tâm lý của đối tượng người nghe. 
Thông thường, người đến nghe thuyết trình 

có thể chia thành các nhóm sau: Thứ nhất, người 
nghe rất hào hứng với chủ đề thuyết trình, có cảm 
tình tốt với người thuyết trình thì họ sẽ chú ý lắng 
nghe, tích cực trao đổi, thảo luận. Thứ hai, người 
nghe ít hào hứng hơn, họ chưa rõ nội dung buổi 
thuyết trình, còn băn khoăn, họ chờ đợi xem 
người lãnh đạo cung cấp những thông tin gì hữu 
ích cho họ không; nếu thông tin bổ ích và người 
lãnh đạo truyền đạt tốt thì họ sẽ chú ý lắng nghe. 
Ngược lại, nếu nội dung không phù hợp, cách 
thức truyền đạt không tốt thì họ sẽ không chú ý 

lắng nghe, thậm chí phản đối người thuyết trình. 
Thứ ba, người nghe cảm thấy bình thường, 
không hứng thú với buổi thuyết trình, họ không 
thích tham dự, đến điểm danh cho có mặt. Quá 
trình tham dự họ không chú ý lắng nghe, khi có 
thể thì họ sẽ làm việc riêng như ngủ, xem điện 
thoại, bỏ ra ngoài, thậm chí có những biểu hiện, 
phản ứng thái quá, quấy rối… Do vậy, người lãnh 
đạo trước và trong khi thuyết trình cần nghiên 
cứu nắm chắc đối tượng, nắm bắt đặc điểm, tâm 
lý người nghe. Người lãnh đạo có thể nắm bắt 
tâm lý của người nghe bằng cách thông qua quan 
sát vẻ bề ngoài và tư thế (xem trang phục, phong 
cách thời trang, nắm bắt qua ngôn ngữ hình thể, 
qua ánh mắt, điệu bộ, cử chỉ, thái độ…); trên cơ 
sở đó xác định nội dung, phương pháp truyền tải 
phù hợp, hiệu quả, thu hút sự chú ý của người 
nghe, đồng thời xử lý những tình huống nảy sinh 
trong khi thuyết trình. 

3. Những yêu cầu đối với người lãnh đạo 
khi thuyết trình 

Một là, sự tự tin của người lãnh đạo khi 
thuyết trình. 

Sự tự tin trong thuyết trình sẽ giúp người lãnh 
đạo truyền đạt thông điệp một cách dễ dàng, đầy 
đủ và hiệu quả hơn; từ đó tạo được sự tin tưởng 
và thu hút sự chú ý của người nghe. Muốn có sự 
tự tin khi thuyết trình đòi hỏi người lãnh đạo phải 
chuẩn bị chu đáo, nhuần nhuyễn về nội dung bài 
thuyết trình, cũng như các yếu tố có liên quan, 
dự kiến trước câu hỏi, các tình huống và dự kiến 
câu trả lời, cách xử lý tình huống. Người lãnh đạo 
tự tin về kiến thức sẽ làm chủ nội dung, làm chủ 
buổi thuyết trình.  

Hai là, người lãnh đạo cần có kiến thức 
toàn diện. 

Thực tiễn đã chứng minh, bất kỳ ai muốn 
thuyết trình hoặc nói vấn đề gì mà không am hiểu 
sâu sắc, không có kiến thức toàn diện thì khó có 
thể thuyết phục được người nghe. Người lãnh 
đạo không thể thuyết phục người khác nếu không 
hiểu hoặc hiểu không rõ về lĩnh vực, chủ đề 
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thuyết trình. Ngoài những kiến thức cơ bản trong 
lĩnh vực chuyên môn, người lãnh đạo còn cần 
phải có tinh thần cầu thị, không ngừng học tập, 
rèn luyện để nâng cao trình độ và cập nhật những 
thông tin và tri thức mới. Điều này giúp cho 
người lãnh đạo có vốn kiến thức sâu rộng, vừa 
hoàn thiện bản thân vừa có cái nhìn tổng thể để 
phát triển ngành, địa phương, đơn vị, khi phát 
biểu hay thuyết trình sẽ thuyết phục người nghe. 

Ba là, người lãnh đạo cần nắm chắc đối 
tượng thuyết trình. 

Nắm chắc đối tượng thuyết trình là yêu cầu 
quan trọng, là tiền đề ban đầu để xác định nội 
dung, phương pháp thuyết trình, bởi nếu hiểu biết 
kỹ về đối tượng thì mới có phương pháp, cách 
thức tác động phù hợp mang lại hiệu quả mong 
muốn. Càng hiểu rõ về đối tượng thì khả năng 
thành công trong buổi thuyết trình của người lãnh 
đạo càng cao. Do đó, người lãnh đạo cần tìm hiểu 
những thông tin về đối tượng thuyết trình như: 
Độ tuổi, nghề nghiệp, trình độ, vị trí công việc, 
trên cơ sở đó xác định chủ đề, lựa chọn nội dung, 
cách thức thuyết trình phù hợp. Việc tìm hiểu đối 
tượng thuyết trình không chỉ thực hiện ở khâu 
chuẩn bị mà còn cả trong lúc trình bày, nói 
chuyện bằng cách quan sát, nắm bắt sự phản hồi 
của người nghe để điều chỉnh nội dung và 
phương pháp phù hợp. 

Bốn là, người lãnh đạo cần tích cực rèn luyện 
các kỹ năng. 

Việc rèn luyện các kỹ năng sẽ giúp người lãnh 
đạo tự tin, có phương pháp và bình tĩnh trong 
suốt quá trình thuyết trình. Để rèn luyện trí nhớ, 
phục vụ cho thuyết trình một cách hiệu quả, tránh 
tình trạng quên, nhớ không chính xác, người lãnh 
đạo cần hiểu vấn đề, tập trung, ghi chú lại thông 
tin, luôn giữ tinh thần thoải mái, lạc quan. Người 
lãnh đạo cần phát âm rõ ràng, chuẩn mực, ngắt 
nghỉ đúng ngữ điệu, thường xuyên trau dồi ngôn 
ngữ làm giàu vốn từ; biểu hiện nét mặt, ánh mắt, 
nụ cười tự nhiên, trang trọng.  

Năm là, người lãnh đạo không được chủ 

quan; lạm dụng slide trình chiếu; gây cười không 
hợp lý, không quan tâm đến người nghe. 

Người lãnh đạo phải nhận thức rằng, để buổi 
thuyết trình thành công thì cần chuẩn bị chu đáo 
mọi việc, dự kiến trước các tình huống có thể xảy 
ra, từ đó có những phương án dự phòng, cách 
thức xử lý phù hợp. Quá trình tiến hành thuyết 
trình không nên lạm dụng slide trình chiếu mà 
cần sử dụng tổng hợp nhiều phương pháp, khai 
thác tối đa hiệu quả các loại phương tiện như 
bảng viết, sơ đồ, bảng biểu... Mặc dù trong quá 
trình thuyết trình, người lãnh đạo cần thể hiện sự 
hài hước để thu hút sự chú ý, tạo không khí vui 
vẻ, tích cực; tuy nhiên, tránh biểu hiện hài hước 
không đúng chỗ, gây cười không hợp lý sẽ dẫn 
đến phản tác dụng. Người lãnh đạo trong khi 
thuyết trình cần chú ý quan sát người nghe; khắc 
phục tình trạng trình bày lan man, chăm chú đọc 
liên tục mà không quan tâm đến người nghe. 

Thực tiễn cho thấy, đối với bất cứ nhà lãnh 
đạo nào cũng cần phải thuyết trình trước đám 
đông và đều trải qua giai đoạn chuẩn bị, xây dựng 
bài thuyết trình và cảm giác lo sợ, hồi hộp trước 
khi thuyết trình. Đối với bất cứ ai, kể cả những 
nhà lãnh đạo tài ba, giàu kinh nghiệm thì thuyết 
trình luôn là một thử thách khó khăn. Rèn luyện 
kỹ năng thuyết trình, có được khả năng thuyết 
trình tốt sẽ mang đến thành công cho người lãnh 
đạo, dễ thuyết phục người khác tin tưởng, làm 
theo chủ trương, quyết sách của người lãnh đạo./. 
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