
Words and Expressions Meaning

Starting the presentation

1
Can you introduce yourself, 

please?

Bạn có thể giới thiệu về bản thân 

được không?

2
My name is [name], and I’m 

a/an [job title]. 

Tôi là [tên] và tôi là một [chức danh 

công việc].

3 Marketing staff Nhân viên tiếp thị

4 Sales staff Nhân viên bán hàng

5 Human Resources staff Nhân viên quản trị nhân sự

Topic names

6
What is the topic of the 

presentation?

Chủ đề của bài thuyết trình là gì 

nhỉ?

7

I want to introduce the topic 

of this presentation: [topic 

name].

Tôi muốn giới thiệu chủ đề của bài 

thuyết trình này là [tên chủ đề].

8 time management skills kỹ năng quản lý thời gian

Lesson Overview

You have to present a short 

presentation to your colleagues. 

How do you make a short 

presentation?

Making a short presentation

Useful language
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9 networking skills kỹ năng xây dựng mối quan hệ

10 teamwork skills kỹ năng làm việc nhóm

Objectives

11
What is the objective of the 

presentation?
Mục tiêu của bài thuyết trình là gì?

12
The objective of the 

presentation is to [objective].

Mục tiêu của bài thuyết trình là 

[mục tiêu].

13

equip ourselves with practical 

strategies to transform the way 

we use our time and show the 

importance of effective time 

management.

trang bị cho mình những chiến 

lược thực tế để thay đổi cách 

chúng ta sử dụng thời gian và cho 

thấy tầm quan trọng của việc quản 

lý thời gian hiệu quả.

14

equip ourselves with practical 

strategies to transform the way 

we network and understand 

how they can significantly 

impact our success in the 

business world.

trang bị cho mình những chiến 

lược thực tế để thay đổi cách 

chúng ta xây dựng mối quan hệ và 

hiểu cách chúng tác động đáng kể 

đến thành công của chúng ta trong 

giới kinh doanh.

15

equip ourselves with practical 

strategies to enhance our 

ability to work effectively as a 

team and emphasize the 

importance of strong 

teamwork skills.

trang bị cho mình những chiến 

lược thực tế để nâng cao khả năng 

làm việc nhóm hiệu quả và nhấn 

mạnh tầm quan trọng của kỹ năng 

làm việc nhóm.

Presenting

16
What are the key strategies to 

develop this skill?

Những chiến lược chính để phát 

triển kỹ năng này là gì?

Lesson Overview
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17

There are several strategies for 

effective [topic name]. Our first 

strategy is [strategy name 1]. 

[strategy description 1]. Another 

method is [strategy name 2]. 

[strategy description 2]. The last 

strategy is [strategy name 

3].[strategy description 3]. 

Có một số chiến lược để thực hiện 

[tên chủ đề] hiệu quả. Chiến lược 

đầu tiên của chúng ta là [tên chiến 

lược 1]. [mô tả chiến lược 1]. Một 

phương pháp khác là [tên chiến 

lược 2]. [mô tả chiến lược 2]. 

Chiến lược cuối cùng là [tên chiến 

lược 3].[mô tả chiến lược 3].

Strategies names and descriptions

18 prioritization sự ưu tiên

19 well-organized to-do lists
danh sách việc cần làm được sắp 

xếp, tổ chức tốt

20 distraction elimination loại bỏ sự xao lãng

21 authentic connections sự kết nối chân thực

22 effective communication giao tiếp hiệu quả

23 giving and receiving cho và nhận

25 problem solving giải quyết vấn đề

26 shared responsibility chia sẻ trách nhiệm

27

It’s about identifying our most 

important tasks and dedicating 

time and effort to them.

Nó liên quan đến việc xác định 

những nhiệm vụ quan trọng nhất 

của chúng ta và dành thời gian 

cũng như công sức cho chúng.

28

It helps us track and manage 

tasks efficiently, keeping us 

focused and on targets.

Nó giúp chúng ta theo dõi và 

quản lý công việc một cách hiệu 

quả, giúp chúng ta tập trung vào 

mục tiêu.

Lesson Overview
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29

We'll learn how to silence 

notifications, create dedicated 

workspaces, and minimize 

interruptions to maximize our 

productivity. 

Chúng ta sẽ tìm hiểu cách tắt tiếng 

thông báo, tạo không gian làm việc 

chuyên dụng và giảm thiểu sự gián 

đoạn để tối đa hóa năng suất của 

chúng ta.

30

We should focus on building 

authentic and meaningful 

connections with others. 

Chúng ta nên tập trung vào việc 

xây dựng những kết nối đích thực 

và có ý nghĩa với người khác.

31

We should develop effective 

communication skills to engage 

with diverse individuals.

Chúng ta nên phát triển các kỹ 

năng giao tiếp hiệu quả để gắn kết 

với các cá nhân khác nhau.

32

We should embrace the 

principle of giving before 

receiving in our networking 

efforts.

Chúng ta nên áp dụng nguyên tắc 

cho trước khi nhận khi cố gắng mở 

rộng mối quan hệ của mình.

33

We should emphasize the 

pivotal role of clear and open 

communication within a team.

Chúng ta nên nhấn mạnh vai trò 

quan trọng của giao tiếp rõ ràng và 

cởi mở trong một nhóm.

34

We should share techniques 

for approaching challenges as 

a team, fostering creativity and 

efficiency.

Chúng ta nên chia sẻ các kỹ thuật 

để tiếp cận thử thách với tư cách là 

một nhóm, điều này sẽ thúc đẩy 

tính sáng tạo và hiệu quả làm việc.

35

We should discuss how shared 

responsibility contributes to 

team success and productivity.

Chúng ta nên thảo luận về việc 

chia sẻ trách nhiệm công việc góp 

phần như thế nào vào thành công 

và năng suất của nhóm.

Benefits

36
What are the benefits of these 

skills?

Lợi ích của những kỹ năng này là 

gì?

Lesson Overview
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37

Here are several benefits of 

[topic name]. The first benefit 

is that [benefit 1]. Secondly, 

[benefit 2]. Lastly, [benefit 3].

Dưới đây là một số lợi ích của [tên 

chủ đề]. Lợi ích đầu tiên là [lợi ích 

1]. Thứ hai, [lợi ích 2]. Cuối cùng, 

[lợi ích 3].

38

they lead to increased 

productivity and output, 

enabling us to accomplish 

more in less time

chúng giúp tăng năng suất và sản 

lượng, cho phép chúng ta hoàn 

thành được nhiều việc hơn trong 

thời gian ngắn hơn.

39

we reduce workplace stress, 

improve work-life balance, and 

enhance our overall well-being.

chúng ta giảm bớt căng thẳng tại 

nơi làm việc, cải thiện sự cân bằng 

giữa công việc và cuộc sống và 

nâng cao sức khỏe tổng thể của 

chúng ta.

40

they open doors to career 

growth and advancement, as 

they demonstrate reliability 

and efficiency.

chúng mở ra cánh cửa cho sự phát 

triển và thăng tiến nghề nghiệp vì 

chúng thể hiện độ tin cậy và hiệu 

quả.

41

they lead to career 

opportunities, mentorship, and 

personal growth.

chúng dẫn đến các cơ hội nghề 

nghiệp, cố vấn và phát triển cá 

nhân.

42

they can open doors to new 

partnerships, collaborations, 

and business ventures.

chúng có thể mở ra cánh cửa cho 

các mối quan hệ đối tác, hợp tác và 

liên doanh kinh doanh mới.

43

they provide access to valuable 

knowledge, industry insights, 

and trends.

chúng cung cấp kiến ​​thức có giá trị, 

hiểu biết sâu sắc về ngành và các 

xu hướng.

44

they ensure that each team 

member contributes in a way 

that maximizes their abilities.

chúng đảm bảo rằng mỗi thành 

viên trong nhóm đều đóng góp để 

phát huy tối đa khả năng của họ.

45

sharing responsibilities and 

workload with team members 

can reduce individual stress 

levels.

chia sẻ trách nhiệm và khối lượng 

công việc với các thành viên trong 

nhóm có thể làm giảm mức độ 

căng thẳng của cá nhân.
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46

they foster creativity by 

encouraging the exchange of 

ideas and the exploration of 

new concepts.

chúng thúc đẩy sự sáng tạo bằng 

cách khuyến khích trao đổi ý tưởng 

và khám phá các khái niệm mới.

Ending the presentation

47
Can you summarize the 

presentation, please?

Bạn có thể tóm tắt phần thuyết 

trình được không?

48
In conclusion, [topic name] 

[summary]. 
Tóm lại, [tên chủ đề] [tóm tắt].

49

are essential for success in the 

business world. They empower 

us to work smarter and 

increase productivity

là điều cần thiết để thành công 

trong giới kinh doanh. Chúng giúp 

chúng ta làm việc thông minh hơn 

và tăng năng suất

50

are essential for success in the 

business world. They empower 

us to create connections, seize 

opportunities, and grow 

professionally

là điều cần thiết để thành công 

trong giới kinh doanh. Chúng giúp 

chúng ta tạo kết nối, nắm bắt cơ 

hội và phát triển chuyên nghiệp

51

are not only essential for 

success in the business world 

but also enrich our 

professional and personal lives

không chỉ cần thiết để thành công 

trong giới kinh doanh mà còn làm 

phong phú thêm cuộc sống nghề 

nghiệp và cá nhân của chúng ta

52
What should I do if I have 

questions or ideas?

Tôi nên làm gì nếu có thắc mắc 

hoặc ý tưởng?

53

If you have any questions or 

need further guidance, please 

feel free to reach out.

Nếu bạn có thắc mắc hoặc cần 

hướng dẫn thêm, hãy thoải mái để 

hỏi.
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