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 Mục tiêu khóa tập huấn 
 
 
Cuối khoá tập huấn, các tham dự viên sẽ: 
 

 Hiểu được chu trình học tập theo vòng xoắn ốc;  

 Hiểu được sự cần thiết của thúc đẩy trong quá trình phát triển và thái độ của 
thúc đẩy viên; 

 Hiểu được và biết cách áp dụng một số kỹ năng và phương pháp thúc đẩy cơ 
bản; 

 Hiểu các nguyên tắc và quy trình đối thoại giữa người dân và chính quyền cấp 
xã. 

 

 
 

Chu trình học tập theo vòng xoắn ốc 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Khái niệm thúc đẩy, thái độ và năng lực của thúc đẩy viên 

 
 
Thúc đẩy là gì? 
 
Thúc đẩy là việc sử dụng các kỹ năng và phương pháp khác nhau để tạo môi 
trường làm việc có hiệu quả nhất cho nhóm làm việc. 
 
Thúc đẩy viên là người có thái độ đúng mực, có kỹ năng và phương pháp thúc đẩy, 
biết sử dụng các phương tiện và vật liệu sẵn có để hỗ trợ một nhóm người tự tìm 
ra cách giải quyết (cách  giải quyết = giải pháp) các vấn đề của nhóm. 
 
 
  

Kinh nghiệm Phân tích 

Khái quát 

Áp dụng Kinh nghiệm mới 

Phân tích 

Khái quát 
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Thúc đẩy bao gồm những gì?  
 

 Thái độ và cách ứng xử của Thúc đẩy viên. 

 Sử dụng và kết hợp các kỹ năng và phương pháp khác nhau. 

 Sử dụng các phương tiện và vật liệu đặc trưng để thúc đẩy hoạt động của 
một nhóm.  

 
Thúc đẩy được sử dụng trong những trường hợp nào? 
 

 Các cuộc đối thoại giữa người dân với các bên liên quan; 

 Các hội thảo;  

 Các lớp tập huấn;  

 Các buổi họp;  

 Các cuộc họp để chia sẻ kinh nghiệm, để phân tích các vấn đề và tìm ra giải 
pháp;  

 Các buổi họp lập kế hoạch để thực hiện một công việc... 

 Giảng dạy cho học sinh. 

 …… 
 
 
Một số phát biểu về thúc đẩy:  
 

"Người biết cách đặt một câu hỏi hay sẽ luôn nhận được câu trả lời đẹp"- 
E.E. Cummings 
 

" Hãy đến với mọi người; hãy sống với họ, học hỏi họ, bắt đầu với những gì 
họ biết, xây dựng với những gì họ có. Với người thúc đẩy kiệt xuất thì khi 
công việc đã được thực hiện, nhiệm vụ đã được hoàn thành, mọi người sẽ 
nói rằng: “Chính chúng tôi là người đã làm được việc đó" - Lão Tử 
 

Bạn hãy làm mọi việc, trừ việc đưa ra câu trả lời đúng, điều này sẽ giúp mọi 
người tự tìm ra giải pháp…Một thúc đẩy viên chỉ nên giúp mọi người tìm ra 
khả năng của họ nhưng đừng liều lĩnh dẫn đường" - Lão Tử 
 

"Thúc đẩy viên chưa có kinh nghiệm thường nói liên miên, trong khi đó thúc 
đẩy viên khôn ngoan thì biết lắng nghe, biết khêu gợi ý kiến, biết yêu cầu, 
nhưng từ chối đưa ra câu trả lời" - Lão Tử 
 

"Chúng ta học hỏi qua việc kế thừa và qua các sai sót, chứ không phải chỉ 
qua những gì đã làm đúng. Nếu như chúng ta cho rằng chúng ta đã làm 
mọi việc đều đúng đắn ở bất cứ thời điểm nào thì chúng ta đã không bao 
giờ cần thay đổi, chúng ta chỉ việc tiếp tục công việc hiện tại và thế là 
chúng sẽ kết thúc như nhau." - Vô  danh 
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Sự khác nhau giữa một giảng viên theo kiểu truyền thống và thúc đẩy viên 
 

 

Giảng viên theo kiểu truyền thống Thúc đẩy viên 
(TĐV) 

Là một chuyên gia và biết mọi câu trả 
lời trong lĩnh vực của mình. 

Không nhất thiết phải là một chuyên gia 
trong lĩnh vực mình thúc đẩy. 

Xuất hiện với một bài trình bày được 
chuẩn bị công phu.  

Xuất hiện với gương mặt vui vẻ và biết sử 
dụng nhuần nhuyễn các kỹ năng và 
phương pháp thúc đẩy.  

Chú trọng nhiều về mặt lý thuyết. Chú trọng nhiều hơn đến kinh nghiệm và 
kiến thức thực tế.  

Ít quan tâm đến kiến thức hoặc kinh 
nghiệm của học viên. 

Dành hầu hết thời gian để lắng nghe kinh 
nghiệm và ý kiến đóng góp của tham dự 
viên. 

Chỉ cho phép học viên đặt câu hỏi 
vào một số thời điểm nhất định. 

Cung cấp thông tin, khuyến khích đặt câu 
hỏi vào mọi thời điểm, đảm bảo mọi tham 
dự viên đều được tham gia và hiểu biết 
lẫn nhau. 

Kiểm soát kết quả đầu ra qua các bài 
kiểm tra và chấm điểm. 

Không kiểm soát đầu ra, không đánh giá 
và không cần cho điểm. 

 
Thái độ và năng lực của thúc đẩy viên 
 

 Thái độ 
 
Là sự kết hợp giữa các giá trị, niềm tin và ý kiến cá nhân. Chúng ta thường đánh 
giá thái độ của người khác, nhưng lại ít suy nghĩ về thái độ của mình. 
 

 Thái độ được thể hiện thông qua:  
- Lời nói và ý kiến (vì vậy cần chọn câu, từ thích hợp); 
- Giọng nói (to, nhỏ hoặc vừa đủ nghe); 
- Ngôn ngữ cơ thể (cử chỉ, hoặc hành động); 
- Cách ứng xử trong nhóm (khi có sự bất hòa hay xung đột); 
- Biểu hiện nét mặt (qua ánh mắt, nụ cười...). 

 

 Người khác có thể hiểu chúng ta: 
- Qua ngôn từ: 7% 
- Qua giọng nói: 13% 
- Qua cử chỉ: 80% 

 

 Bốn thái độ chính của thúc đẩy viên: 
 

- Quan tâm đến hoàn cảnh và cuộc sống của mọi người. Mọi người sẽ tự tin 
khi chia sẻ ý nghĩ của họ với bạn nếu họ cảm thấy bạn thực sự quan tâm 
đến cuộc sống của họ chứ không chỉ quan tâm đến những khía cạnh liên 
quan đến công việc của bạn. 
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- Đồng cảm có nghĩa là có khả năng đặt mình vào địa vị của người khác để 
hiểu được hoàn cảnh của họ trong một vấn đề cụ thể. Đồng cảm là thái độ 
rất quan trọng vì đồng cảm giúp bạn hiểu được sự đa dạng của con người 
trong các hoàn cảnh, tình huống và sở thích khác nhau. Nếu bạn thực sự 
đồng cảm  bạn sẽ nhận thấy rằng mọi người tin tưởng bạn nhiều hơn. Thách 
thức đối với một thúc đẩy viên là  vừa phải  biết đồng cảm nhưng đồng thời 
vẫn giữ được sự trung lập (trung lập nghĩa là không thiên vị người nào).  
 

- Thái độ tôn trọng có nghĩa là dù người khác có quan điểm, ý kiến, hành vi, 
giới tính hoặc giai cấp v.v. thế nào đi chăng nữa thì bạn cũng luôn coi trọng 
nhân phẩm và khả năng của người đó. Nếu bạn không tôn trọng người khác 
thì bạn không thể thúc đẩy được họ. 

 
- Có lòng tin tuyệt đối rằng nhóm người mà mình thúc đẩy sẽ tìm ra được 

giải pháp khả thi cho khó khăn của họ. Điều này có nghĩa là cho dù thành 
phần của những người trong nhóm là thế nào đi chăng nữa thì bạn vẫn phải 
tin rằng có câu trả lời ẩn chứa trong nhóm đó và là thúc đẩy viên thì bạn cần 
giúp họ tìm ra câu trả lời đó. 
 
Tất nhiên là vẫn còn rất nhiều thái độ tích cực nữa có tác dụng tốt cho thúc 
đẩy viên, tuy nhiên bốn thái độ kể trên là các thái độ thiết yếu. Cho dù bạn có 
kỹ năng thúc đẩy tốt nhưng nếu bạn không có thái độ thiết yếu thì bạn vẫn 
gặp nhiều khó khăn 
 
 

 Một số gợi ý về thái độ của thúc đẩy viên: 
 

- Không đánh giá, không chỉ trích người khác. 
- Không áp đặt ý kiến của bạn lên người khác. 
- Không nên lúc nào cũng nghĩ rằng mọi người cần bạn giúp đỡ. 
- Không nên nghĩ là bạn biết nhiều hơn người khác.  
- Luôn thật sự thân thiện. 
- Biểu lộ lòng tôn trọng đối với những người cùng làm việc với bạn. 
- Tin tưởng vào những người cùng làm việc với bạn. 
- Cần hiểu rằng mỗi người có hành vi và quan điểm riêng. 
- Quan tâm về mọi khía cạnh đời sống của người khác. 
- Đối xử theo cách mà bạn muốn người khác đối xử với bạn. 
- ... 
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 Những năng lực then chốt của một thúc đẩy viên: 
 

Điều hành 
nhóm 

 

Là việc hướng dẫn nhóm trao đổi ý tưởng và kinh nghiệm để 
nhóm tự đưa ra kết quả, kết luận hoặc kế hoạch hành động. 

Thu hút sự tham gia của tất cả TDV, đặc biệt là những người 
yếu kém hơn. 

Giao tiếp 

  

Là việc giao tiếp với các cá nhân và các nhóm làm việc. 

Khi giao tiếp cần áp dụng  kỹ năng lắng nghe và kỹ năng đặt 
câu hỏi..  

Kiến thức 
chuyên môn 

Khi phải truyền đạt các kiến thức chuyên môn, cần truyền đạt 
một cách cụ thể, tôn trọng các kiến thức và kinh nghiệm thực tế 
của các tham dự viên, không áp đặt. 

Cách ứng xử Có cách ứng xử phù hợp, chú ý cách ứng xử khi trong nhóm có 
xung đột. 

 

Một số kỹ năng thúc đẩy cơ bản  
 

 
 
 
 
 
 
Kỹ năng lắng nghe 
 
 
Bất kỳ một cuộc giao tiếp thành công nào đều bắt đầu bằng việc lắng nghe. Lắng 
nghe là kỹ năng thúc đẩy cơ bản đối với mọi thúc đẩy viên, vì mọi kỹ năng thúc đẩy 
khác đều dựa vào khả năng lắng nghe hiệu quả.  
 
Lắng nghe chăm chú và sáng tạo là kỹ năng cơ bản nhất trong công tác thúc đẩy.  
 
Lắng nghe một cách hiệu quả thường khó hơn chúng ta tưởng. 
 
Nhiều người lầm tưởng rằng lắng nghe là việc dễ dàng. Trên thực tế, có khi chúng 
ta tưởng mình đang lắng nghe, nhưng thật ra chúng ta chỉ đang nghe  mà chưa 
phải là lắng nghe!  
 

 
Nghe: Là thụ động; Là không chú ý; Là không cố gắng hiểu. 

Lắng nghe: Là chủ động; Tập trung chú ý; Cố gắng hiểu ý nghĩa. 

 
 

Những gì nghe thì tôi sẽ quên, 
Những gì nhìn thì tôi sẽ nhớ, 

Những gì được tự làm thì tôi mới học được, 
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 Các trở ngại trong lắng nghe 
 
Lúc nghe lúc không 
Hầu hết mỗi người trong chúng ta có khả năng suy nghĩ nhanh hơn gấp bốn lần khả 
năng nói, vì thế, trong mỗi phút lắng nghe, người nghe có khoảng ba đến bốn phút 
rảnh rỗi để suy nghĩ. Đôi khi người nghe sử dụng ba đến bốn phút rỗi rãi này để 
nghĩ việc riêng, chứ không lắng nghe, không chú ý liên hệ và tóm tắt những gì 
người khác đã và đang nói.  
 
Bạn có thể vượt qua được trở ngại này bằng cách vừa chú tâm lắng nghe lời nói 
vừa để ý quan sát cử chỉ, điệu bộ của người nói. 
 
Từ ngữ nhạy cảm 
Đối với một vài người, có những từ mang nặng ý "trêu ngươi" hoặc “thách thức”. 
Những từ này làm họ tức giận và không muốn nghe nữa,   kết quả là người nói 
không thể tiếp tục giao tiếp với người nghe và hai bên sẽ đánh mất cơ hội để hiểu 
nhau. 
 
Tai nghe nhưng tâm trí để nơi khác 
Đôi khi "người nghe" nhanh chóng cho rằng chủ đề hoặc người nói chuyện rất 
nhàm chán và không có gì đáng nghe. Thường những người thuộc dạng này vội vã 
tin rằng họ có thể đoán trước những gì người khác sẽ nói và sau đó kết luận là 
không có lý do gì đáng để nghe tiếp vì nếu có nghe thì cũng không có thông tin gì 
mới. 
 
Nghe vô hồn 
Đôi khi "người có vẻ lắng nghe" nhìn vào mắt người nói như thể đang nghe chăm 
chú lắm, nhưng thực ra trong đầu họ lại đang nghĩ đến chuyện khác. Họ chìm đắm 
trong suy nghĩ riêng tư và gương mặt họ mang vẻ ngái ngủ hoặc vô hồn.  
 
Nếu nhận thấy nhiều người tham gia có vẻ ngái ngủ như thế trong một buổi họp, 
thúc đẩy viên cần tìm thời điểm thích hợp để cho nghỉ giải lao hoặc thay đổi nhịp độ 
nói chuyện. 
 
Chủ đề khó, phức tạp 
Khi lắng nghe những ý tưởng quá phức tạp hoặc khó hiểu, chúng ta thường phải cố 
lắng nghe và cố hiểu. Nhưng khi cố gắng lắng nghe và tìm hiểu về chủ đề đang nói 
thì  bạn lại có thể nhận ra chủ đề và người nói khá thú vị.  
 
Thông thường nếu một người không hiểu thì có thể những người khác cũng vậy, vì 
thế bạn có thể yêu cầu người nói giải thích rõ hơn hoặc nêu ví dụ minh hoạ. 
 
Kiểu nghe bỏ ngoài tai 
Mọi người thường không thích bị người khác gạt bỏ những quan điểm của mình, vì 
vậy, khi có ai đó nói đến vấn đề khác với những suy nghĩ và niềm tin của người 
nghe thì vô tình người nghe sẽ không muốn nghe nữa. Vì vậy, trong bất kỳ hoàn 
cảnh nào, trước hết ta nên lắng nghe và tìm hiểu người đang nói nghĩ gì để hiểu rõ 
người nói.  
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 Những điều nên và không nên làm trong khi lắng nghe 
 

Nên  Không nên 

o Mắt nhìn hướng về người nói. 
o Đảm bảo khoảng cách đủ để 

nghe giữa người nói và người 
nghe. 

o Bày tỏ mối quan tâm, đồng cảm 
bằng cách thỉnh thoảng gật đầu.   

o Yêu cầu người nói làm rõ ý kiến 
khi cần thiết. 

o  o Thúc giục người nói. 
o Tranh cãi. 
o Ngắt lời. 
o Làm việc riêng. 
o Chỉ trích khi chưa hiểu rõ.  
o Vội vàng kết luận. 

 
 

 

 Các cấp độ của lắng nghe 

 
1. Lắng nghe bằng đầu: bạn chỉ hiểu được nội dung người nói đang nói gì, ví 

dụ như một sự kiện, một khái niệm, một ý tưởng, một lý do, một lời giải 
thích.. 

 
2. Lắng nghe bằng trái tim: tức là lắng nghe bằng sự đồng cảm, hiểu giá trị 

và tâm trạng của người nói; 
 

3. Lắng nghe bằng chân: nghĩa là nếu bạn đến tận nơi ở hoặc nơi làm việc 
của người nói thì bạn sẽ hiểu thực sự người nói muốn nói gì, vì sao họ nói 
với bạn điều đó, bạn sẽ hiểu ý nghĩa của điều họ muốn nói và hiểu cả những 
động lực ẩn chứa sau đó... 

 
Kỹ năng đặt câu hỏi 
 
Mục tiêu của việc đặt câu hỏi là: 
 

o Tìm hiểu thông tin; 
o Khuyến khích suy nghĩ; 
o Đánh giá kiến thức, kinh nghiệm; 
o Xác định những mong muốn và khó khăn; 
o Kiểm tra thông tin được tiếp nhận đầy đủ hay chưa;  
o Kiểm tra những điều đã trình bày được hiểu đúng hay không; 
o Khơi gợi câu hỏi mới; 
o Để mọi người cũng suy ngẫm... 
o ..... 

 
Thế nào là câu hỏi tốt và câu hỏi chưa tốt 
 

Câu hỏi tốt là câu hỏi.. Câu hỏi chưa tốt là câu hỏi.. 

o Khêu gợi sự tò mò. 
o Khuyến khích người khác trả lời. 
o Giúp mọi người cùng hiểu nhau và 

cùng hiểu vấn đề. 
o Không kỳ thị hay cô lập người nào. 
o Khơi gợi các câu hỏi khác. 

o Chung chung, mơ hồ. 
o Khó trả lời. 
o Động chạm đến sự riêng tư cá 

nhân. 
o Thể hiện sự áp đặt. 
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Phân loại câu hỏi 
 
Câu hỏi “đóng”: Là câu hỏi chỉ cần trả lời "Có" hoặc "Không", hoặc chỉ cần một 
câu trả lời ngắn gọn. Câu hỏi “đóng” thường có các từ như Ai? Cái gì? Ở đâu? Khi 
nào? Bao nhiêu?. Câu hỏi “đóng” giúp ta tìm hiểu về một sự kiện.  
Ví dụ câu hỏi “đóng”: "Bạn nói được tiếng Anh không?"  
 
Câu hỏi “mở”: Là câu hỏi cần có sự phân tích, tổng hợp, đánh giá, so sánh trong 
câu trả lời.  Câu hỏi “mở” thường có các từ như Tại sao? Bằng cách nào? Như thế 
nào? Câu hỏi “mở” giúp ta tìm hiểu nguyên nhân một sự kiện, tìm hiểu phương 
thức/cách làm, tìm hiểu quan điểm và ý kiến của người được hỏi. 
  
Khi chuẩn bị đặt câu hỏi : 
 

o Hãy xác định rõ hỏi để làm gì? 
o Nên ước lượng khả năng trả lời của người được hỏi.  
o Suy nghĩ để đặt câu hỏi rõ ràng, ngắn gọn và chính xác. 

 
Các lưu ý khi đặt câu hỏi:  
 

o Chỉ nêu một câu hỏi cho mỗi lần hỏi. 
o Nói to câu hỏi để tất cả mọi người cùng nghe. 
o Khi cần thiết nên viết câu hỏi lên bảng hoặc lên giấy khổ to A0 để mọi người 

dễ theo dõi. 
o Quan sát để chắc chắn rằng tất cả mọi người hiểu đúng câu hỏi. 

 
 
Mô hình đặt câu hỏi 
 
Các giá trị và lòng tin  

 
                                                                       Cường độ 
Các ý tưởng và 
quan điểm 
 
Sự kiện 

 
 
 
 
 
 
Câu hỏi gợi ý có thể giúp tìm ra tất cả các loại thông tin và thúc đẩy sự hiểu biết lẫn 
nhau giữa các thành viên trong nhóm theo nhiều cách.  
Câu hỏi "Tại sao?" thường được sử dụng ít nhất vì nó giúp đi sâu tìm hiểu các giá 
trị và lòng tin của chúng ta, điều này thường mang tính cá nhân rất rõ rệt. Vì vậy, 
thay vì hỏi “Tại sao?", bạn có thể đặt các câu hỏi như: 

 Điều gì khiến các anh chị suy nghĩ như vậy?  hoặc  

 Làm thế nào các anh chị đi đến kết luận đó?        

 Khi 
nào?  

Bằng cách nào? 
Làm thế nào? 

Như thế 
nào? 

Tại 

sao? 

Ai? Cái gì? 
Bao 

nhiêu? 

Ở 
đâu? 
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Kỹ năng khuyến khích và xử lý các ý kiến đóng góp 
 
Cách ứng xử đối với một số câu trả lời  
 

Nếu câu trả lời… Nên ứng xử…. 

đúng  cám ơn và khen ngợi. 

nửa đúng, nửa sai Nhắc lại phần nào đúng, không đề cập đến phần 
sai và 
đề nghị thêm người khác trả lời. 

sai cám ơn vì đã trả lời (không bình luận là sai),  
sau đó đề nghị người khác trả lời. 

nếu không ai trả lời xem lại câu hỏi, trực quan câu hỏi 
diễn đạt lại câu hỏi để mọi người hiểu rõ hơn 
mời một người  trả lời nhưng không ép buộc. 

lan man ra ngoài chủ đề lựa thời cơ cảm ơn và nói rằng chủ đề đó thú vị 
nhưng cần trao đổi vào một dịp khác. 

 
Các bước xử lý ý kiến đóng góp  

o Xem xét: Xem đóng góp đó đúng hay sai nhưng không phê phán. 
o Diễn giải: Cho người khác cùng hiểu (nếu đóng góp đó đúng). 
o Yêu cầu làm rõ: Để mọi người cùng hiểu ý của người trả lời.   
o Yêu cầu đưa ra ví dụ: Để dễ hiểu hơn, sinh động hơn.  
o Hỏi các thành viên khác:  Để làm rõ thêm, để huy động sự tham gia. 
o Tóm tắt: để hiểu đúng và dễ nhớ. 

 
Kỹ năng Trực quan  
 
Tỷ lệ % thông tin mà chúng ta tiếp nhận bằng 5 giác quan: 1% qua nếm (bằng lưỡi), 
2% qua sờ, nắm (bằng tay), 3% qua ngửi (bằng mũi), 11% qua nghe (bằng tai), 
83% qua nhìn (bằng mắt). Vì vậy trực quan để người khác tiếp nhận thông tin bằng 
mắt là kỹ năng rất quan trọng.  
 

 Các cách trực quan:  
 

1. Bằng hiện vật: hiệu quả nhưng không phải lúc nào cũng có sẵn hiện vật.. 
2. Bằng mô hình: hiệu quả nhưng tốn kém. 
3. Bằng chiếu phim: hấp dẫn nhưng tốn kém. 
4. Bằng tranh ảnh: hấp dẫn và không tốn kém. 
5. Bằng máy chiếu và máy vi tính: hấp dẫn, nhưng cần biết kỹ thuật và do tốc 

độ nhanh nên người tiếp thu khó nhớ.. 
6. Bằng bảng và phấn hoặc bút dạ: đơn giản nhưng khó linh hoạt và không lưu 

giữ được thông tin. 
7. Bằng thẻ bìa màu và giấy khổ lớn (giấy A0): hơi tốn kém nhưng hiệu quả tốt 

đối với người nghe, đặc biệt rất tốt đối với các sự kiện có sự tham gia.. 
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 Lợi ích của trực quan:  
 

o Sinh động; 
o Dễ hiểu; 
o Dễ nhớ;  

 

 Các lưu ý khi trực quan:  
 

o Sử dụng sơ đồ và bảng biểu 
o Sơ đồ: Sơ đồ hình cây, sơ đồ xương cá, sơ đồ tư duy...  
o Hình vẽ, tranh ảnh: “một hình vẽ có giá trị  bằng 1.000 lời nói” 
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Sơ đồ hình cây 1: 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Nguyên 
nhân 

Nguyên nhân 

Nguyên 

nhân 
Nguyên 

nhân 

Nguyên 
nhân 

 
VẤN ĐỀ 

HẬU  

QUẢ 

HẬU  

QUẢ 



 
 

14 
 

Sơ đồ hình cây 2:  
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Sơ đồ xương cá: 
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Sơ đồ tư duy 

Đặt câu

hỏi

Thái độ

của TĐV

Thúc đẩy

Hịên nay trực quan bằng thẻ bìa màu và giấy khổ lớn A0 được coi là 
phương pháp trực quan phù hợp nhất với mọi đối tượng và được nhiều 

thúc đẩy viên áp dụng để thúc đẩy trong công tác phát triển. 
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Quy tắc viết thẻ bìa màu và giấy khổ to A0 
 

Cách viết Tại sao? Để làm gì? 

Chỉ viết 1 ý kiến/1 thẻ. Để dễ dàng xếp các thẻ có ý kiến giống 
nhau vào 1 nhóm. 

Chỉ viết tối đa 3 dòng chữ trên 1 thẻ. Vì diện tích thẻ bé; Để người khác dễ đọc. 

Nên viết các từ khóa.  Vì viết câu dài rất tốn thời gian, tốn diện 
tích thẻ và khó nhớ. 

Nên viết ngang, không nên viết dọc 
thẻ. 

Để người khác dễ theo dõi khi đọc thẻ. 

Viết bằng chữ in thường hoặc kết hợp 
với chữ in hoa. 

Vì  toàn chữ in hoa trông rất rối mắt. 
Vì tốn diện tích thẻ giấy và mất nhiều thời 
gian để viết. 

Không viết chữ bay bổng. Vì chữ bay bổng rất khó đọc. 

Dùng bút đen hoặc xanh để viết chữ, 
chỉ dùng bút đỏ để nhấn mạnh hoặc 
trang trí. 

Vì chữ màu đỏ khó nhìn hơn và ngựời đọc 
sẽ nhức mắt khi phải đọc toàn các chữ 
màu đỏ. 

Các ý kiến cùng loại viết bằng một kiểu 
chữ trên cùng loại thẻ. 

Để thể hiện một bố cục chặt chẽ. 

 
 
Kỹ năng ra quyết định có sự tham gia 
 
 Bốn giá trị nòng cốt của việc ra quyết định có sự tham gia 
 
Hiểu biết lẫn nhau 
 
Muốn một nhóm gồm nhiều bên liên quan đạt được một thoả thuận bền vững, các 
thành viên trong nhóm cần cố gắng hiểu và chấp nhận lý lẽ đằng sau các nhu cầu 
và mục đích của mỗi bên. Ý nghĩa cơ bản của việc cố gắng hiểu và chấp nhận 
chính là để mọi người phát triển những ý tưởng trong đó có bao hàm quan điểm 
của tất cả thành viên trong nhóm. 
 
Tham gia thực sự 
 
Trong quá trình có sự tham gia, tất cả bên liên quan sẽ được khuyến khích nói hết 
mọi suy nghĩ của mình. Họ trở nên rất can đảm trong việc nêu ra các vấn đề khó 
khăn. Họ học cách chia sẻ nhu cầu và quan điểm. Trong quá trình tham gia này, họ 
học cách phát hiện và cách thừa nhận sự đa dạng về quan điểm cũng như hoàn 
cảnh của mỗi bên liên quan. 
 
Trách nhiệm được chia sẻ 
 
Trong quá trình có sự tham gia, các bên liên quan sẽ tự thấy họ phải có trách nhiệm 
cao đối với việc xây dựng và phát triển các thoả thuận bền vững. Họ phải sẵn sàng 
và có khả năng triển khai các đề xuất của mình và do vậy phải cùng cố gắng chia 
sẻ để đưa ra quyết định cuối cùng.  
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Điều này khác với suy nghĩ thông thường là mọi người phải chịu trách nhiệm về kết 
quả của những thoả thuận hoặc quyết định chỉ do một số ít người chủ chốt đưa ra. 
 
 
Giải pháp tổng thể 
 
Giải pháp tổng thể là những giải pháp tối ưu, khôn ngoan bởi vì nó được xây dựng 
bằng việc kết hợp các triển vọng và nhu cầu của tất cả bên liên quan. Giải pháp 
tổng thể sẽ phản ánh bức tranh trung thực những triển vọng của tất cả bên liên 
quan (bao gồm cả bên có quyền hạn cao và ảnh hưởng lớn và cả bên  ít quan trọng 
hơn...) 
 
Những giá trị nòng cốt này chỉ được tạo ra khi các bên liên quan thực sự tham gia 
năng động vào tiến trình ra quyết định. 
 
  

 “Hình thoi ra quyết định có sự tham gia” và vai trò của thúc đẩy viên  
 
Thực tế, ban đầu suy nghĩ của các bên liên quan là khác nhau. Sau khi các bên  
tranh luận thì các bên sẽ dần dần hiểu nhau và hình thành suy nghĩ giống nhau 
hơn, khi đó là lúc các bên có thể ra cùng ra quyết định cuối cùng (gọi là “hình thoi ra 
quyết định có sự tham gia”). Hình thoi này gồm bốn giai đoạn: suy nghĩ khác nhau, 
trạng thái lầm bầm, suy nghĩ giống nhau và giai đoạn cùng ra quyết định.  
 
 

 
 
  
                                                                                  Điểm ra quyết định        

 
Suy nghĩ khác nhau                                     Suy nghĩ giống nhau 
 
                             Trạng thái lầm bầm 

 
 
 
Giai đoạn suy nghĩ khác nhau 
 
Sự cần thiết của giai đoạn suy nghĩ khác nhau: nếu muốn giải quyết được 
những vấn đề rất khó khăn thì các bên có liên quan không chỉ cần phải cùng nhau 
chia sẻ những ý kiến hoặc cách lựa chọn tương tự như nhau hoặc chỉ đưa ra một 
quan điểm, mà mỗi bên còn cần phải tự mình suy nghĩ theo nhiều hướng khác 
nhau. Việc suy nghĩ khác nhau sẽ mở rộng phạm vi các ý tưởng để sau đó có thể 
được thảo luận sâu hơn. 
Vai trò của thúc đẩy viên trong giai đoạn suy nghĩ khác nhau là tạo ra cơ hội cho 
mọi người được quyền phát biểu những suy nghĩ và quan điểm riêng của mình. ở 
giai đoạn này, thậm chí thúc đẩy viên không nên cố gắng giải quyết những bất đồng 
quan điểm mà nên coi trọng mọi ý kiến phát biểu cho dù các phát biểu rất khác 
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nhau. Thúc đẩy viên cũng không nên đề nghị ai đó sửa lại hoặc cân nhắc lại ý kiến 
của họ. 
 
 Thúc đẩy viên nên làm thế nào để thúc đẩy giai đoạn suy nghĩ khác nhau: 
 

 Giúp cho nhóm không ra quyết định quá vội vã bằng cách chỉ ra những hạn 
chế trong những ý kiến đóng góp.  

 Khuyến khích mọi người đều tham gia ý kiến. 

 Áp dụng những kỹ năng và phương pháp cần thiết để thúc đẩy những quan 
điểm, ý kiến đa dạng khác. 

 Gợi ý những cách thức khác nhau để mỗi bên cấu trúc hoá các suy nghĩ của 
họ. 

 Tôn trọng tất cả ý kiến phát biểu của mọi người. 

 Không yêu cầu người khác xem xét lại hoặc cân nhắc lại ý kiến của họ. 

 Khuyến khích mọi người nêu lên những vấn đề khó khăn hoặc những thách 
thức. 

 
Giai đoạn “Trạng thái lầm bầm” 
 
“Trạng thái lầm bầm” là giai đoạn trước khi các bên liên quan đi đến suy nghĩ 
giống nhau.. Ở giai đoạn này  các bên liên quan trong nhóm thường trải qua sự bối 
rối, hỗn loạn. Đây là thời điểm quan trọng để chia sẻ và có thể điều chỉnh những 
viễn cảnh của nhóm để tạo ra sự hiểu biết chung.  
Vai trò của thúc đẩy viên trong giai đoạn “Trạng thái lầm bầm”: Thúc đẩy viên 
cần phải hiểu được động thái của quá trình này và nghĩ ra cách giúp các bên liên 
quan trong nhóm chuyển từ giai đoạn này sang giai đoạn khác nhằm mục đích đạt 
được quyết định có sự đóng góp của tất cả bên liên quan. 
 
 Thúc đẩy viên nên làm thế nào để thúc đẩy Giai đoạn “Trạng thái lầm bầm”:  

Khuyến khích sự hiểu biết lẫn nhau. Các ý kiến trong nhóm càng bất đồng thì 
càng gây nên sự bối rối, và hiểu nhầm, vì vậy, thúc đẩy viên cần biết lắng nghe 
chăm chú. Trong “Trạng thái lầm bầm” có thể thúc đẩy viên là người duy nhất 
vẫn còn lắng nghe nên bạn cần khuyến khích nhóm tiếp tục trao đổi, tranh luận 
để cố gắng hiểu nhau hơn, bằng cách:  

 Giúp một người đứng lên bảo vệ ý kiến của mình khỏi sức ép của 
những người khác,  

 Giúp giải quyết những hiểu nhầm,  

 Giúp cả nhóm những lúc chỉ chú ý đến một vấn đề. 
 
Chú ý: 

o Biết lắng nghe. 
o Khuyến khích nhóm tiếp tục tranh luận và đảm bảo với họ rằng tranh luận là 

một quá trình bình thường. 
o Khuyến khích nhóm chia sẻ những quan điểm chung. 
o Coi trọng những ý kiến phản đối và kêu gọi ý kiến đề xuất. 
o Biết kiên nhẫn. 
o Biết chịu đựng. 
o Biết linh hoạt. 
o Và trên hết là biểu lộ niềm tin và sự tin cậy trong nhóm. 
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Giai đoạn suy nghĩ giống nhau 
 
Giai đoạn suy nghĩ giống nhau là gì? Khi các bên liên quan trong nhóm đã xây 
dựng được sự hiểu biết chung thì họ đã đến được sự đồng thuận. Những cuộc thảo 
luận trở nên dễ dàng hơn. Sau đây là một số ví dụ về những gì có thể xảy ra khi 
nhóm ở giai đoạn suy nghĩ giống nhau: 

o Ai đó đưa ra một ý kiến thú vị; 
o Những người khác thăm dò để hiểu rõ hơn ý kiến trên; 
o Một người khác góp thêm ý kiến bổ sung cho ý kiến trên; 
o Một người khác kết hợp ý kiến này với một ý kiến hoàn toàn khác. 

 
Điều này có nghĩa là các bên liên quan trong nhóm có thể kết hợp được những 
quan điểm của người khác vào suy nghĩ của chính mình một cách thực tế. Khi điều 
này xảy ra, họ cùng đi trên một con đường tìm ra giải pháp, kết hợp những nhu cầu 
và mục tiêu của mọi người. Những loại giải pháp như thế cho biết mọi thành viên 
tham gia đang đạt được sự đồng thuận. 
 Vai trò của thúc đẩy viên trong Giai đoạn suy nghĩ giống nhau: Nhiệm vụ 

chính của thúc đẩy viên là giúp đỡ nhóm khám phá ra những khả năng và giúp 
nhóm tổng hợp lại thành một giải pháp phù hợp với tất cả mọi người. 

 
 
Các bước ra quyết định có sự tham gia: 
 

1. Nêu vấn đề, phân tích bối cảnh và ý nghĩa;  
2. Thảo luận về các tiêu chí để đưa ra quyết định; 
3. Lựa chọn quyết định dựa vào các tiêu chí đã được thống nhất; 
4. Tiếp tục lựa chọn tiêu chí ưu tiên (nếu cần); 
5. Rà soát lại kết quả của việc ra quyết định; 
6. Tóm tắt lại và chắc chắn đây là quyết định của đa số và phản ánh được 

nguyện vọng chung. 
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Kỹ năng đưa phản hồi  

 
Cửa sổ Johary 

 
Tự do  
 
Phần của bạn mà bạn biết và mọi 
người cũng đều biết  
  

Không nhìn thấy  
 
Phần của bạn, mọi người biết nhưng bạn 
lại không biết – Cần có phản hồi 

Giấu kín  
 
Phần của bạn, bạn biết nhưng mọi 
người không biết – Bạn có thể chia 
sẻ? 
 

 Bí hiểm  
 
Phần của bạn mà cả bạn và mọi người đều 
chưa biết (ví dụ năng khiếu tiềm ẩn…) 

 

Phản hồi Là cách những người khác bộc lộ cho bạn biết về phần mù mờ của 
bạn bằng cách nói cho bạn biết những điều họ nhận thấy ở bạn mà 
bạn chưa nhận thấy. 
 

Chia sẻ Là cách bạn cởi mở hơn với người khác. 
 

Khám phá Là một kinh nghiệm trong đó một phần bí hiểm của bạn đột nhiên 
được khám phá.  
Khám phá thường xảy ra tự phát và không thể lập kế hoạch trước. 
 

 

Nói cách khác, sở dĩ chúng ta nhìn nhận được bản thân mình một phần là nhờ vào 
những điều người khác nói cho chúng ta biết (nhờ phản hồi).  
 
Trong một môi trường cởi mở và tin tưởng, chúng ta có thể hoạt động hiệu quả hơn 
nếu biết cách đưa phản hồi. 

 
Thế nào là phản hồi? 

 
Phản hồi là cá nhân đưa ra thông tin về hành vi và cách thể hiện của người khác. 
Trong môi trường có sự tham gia, phản hồi thường xuyên xảy ra (phản hồi giữa 
thúc đẩy viên với các thành viên trong nhóm, hoặc giữa các thành viên trong nhóm 
với nhau).   
 
Không giống tâng bốc, phản hồi không chỉ nhằm làm người khác cảm thấy hài lòng 
về bản thân.  
 
Cũng không giống phê bình, chỉ trích vì phản hồi có mục tiêu chân thành, giúp mọi 
người thực sự thay đổi hành vi của mình. 
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Mục tiêu của phản hồi là gì? 
 
Phản hồi là một cách giúp một người hiểu được ảnh hưởng hành vi của họ đối với 
người khác.  
 
Phản hồi giúp mọi người điều chỉnh hành vi của mình theo đúng đối tượng, qua đó 
góp phần hoàn thiện cách ứng xử của mình. 
 
Phản hồi cũng là một công cụ giúp cho bạn, với vai trò là thúc đẩy viên để làm việc 
có hiệu quả với các thành viên khó khăn trong nhóm. 

 
Đưa phản hồi được thực hiện như thế nào? 

 
Phản hồi chỉ có tác dụng tích cực khi áp dụng những tiêu chí nhất định. Sau đây là 
một số lời khuyên để đưa phản hồi mang tính xây dựng: 
 

Tiêu chí Ví dụ xấu Ví dụ tốt 

1. Nên cụ thể, không 
nên chung chung 

Lúc nào bạn cũng nói 
nhiều! 

Đúng lúc chúng ta đang ra 
quyết định thì bạn đã nói hơi 
nhiều làm tôi mất tập trung. 

2. Nên mô tả, không 
nên phán xét 

Bạn chỉ muốn làm tôi cáu 
giận! 

Tôi cảm thấy băn khoăn vì 
bạn lại ngắt lời tôi. 

3. Tập trung vào cách 
ứng xử, không phải 
vào con người 

Bạn kiêu ngạo quá! Lúc tôi đang nói bạn đã bĩu 
môi, như vậy tự nhiên tôi 
không có hứng nói tiếp nữa. 

4. Tập trung vào mặt 
tích cực, không phải 
vào mặt tiêu cực 

Ít khi thấy bạn cười lắm 
... 

Bạn cười thật ấm áp, có lẽ 
bạn nên cười nhiều hơn.  

5. Thời điểm thích hợp 
và kịp thời 

Tuần trước ... Vừa rồi.... 

 

Nhìn chung, không nên trì hoãn đưa phản hồi. Phản hồi sẽ có tác dụng nhiều hơn 
nếu đưa ngay sau khi quan sát. Nhờ đó người nhận phản hồi có thể nhớ lại những 
tình huống cụ thể. 

 
Tóm lại, nên cố gắng đặt câu phản hồi như sau: 
 
Khi ... (nêu hành vi cụ thể) ... 
 Tôi ... (mô tả cảm giác của bạn) ... 
  Bởi vì ... (thông tin về ảnh hưởng của hành vi đó) ... 
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Các phương pháp thúc đẩy cơ bản 
 
Não trái và não phải 
 
Nửa não trái của chúng ta chịu trách nhiệm cho các con số và từ ngữ. Nó được huy 
động khi tiếp nhận những hoạt động tình cảm liên quan đến lô gíc, danh sách và 
phân tích.  
 
Trong khi nửa não phải được huy động để tiếp nhận các giai điệu, hình ảnh, màu 
sắc, không gian và mô hình.  
 
Hình thức giáo dục thông thường có xu hướng sử dụng chủ yếu nửa não trái.  
 
Các phương pháp thúc đẩy thường được thiết kế sao cho chúng ta huy động đồng 
thời cả nửa não trái và phải cùng hoạt động thì khả năng tiếp thu sẽ hiệu quả hơn. 

 
 

Phương pháp động não 
 
Động não là việc liệt kê tự do những ý tưởng, trong đó bất kỳ ý tưởng nào của ai 
cũng được tôn trọng. 
 
Nguyên tắc của động não 
 
 Mọi ý kiến phải được hoan nghênh cho dù một số ý kiến có vẻ "ngớ ngẩn" 

bởi vì có thể chính những ý kiến này có thể là khởi nguồn và khơi gợi các ý 
kiến đúng; 

 Những ý kiến mới lạ hoặc đối nghịch với các ý kiến đã nêu cần được đặc biệt 
khuyến khích; 

 Số lượng ý kiến quan trọng hơn chất lượng ý kiến;  
 Chỉ nêu ý kiến mà không thảo luận, không đánh giá ý kiến , không phê bình ý 

kiến của người khác; 
 Hãy liên hệ, kết nối các ý kiến với nhau; 
 Động não là sự suy nghĩ nỗ lực của cả nhóm; 
 Thúc đẩy viên nên khuyến khích mọi người suy nghĩ đến mọi mặt  của vấn 

đề (thuận lợi - bất lợi, ưu điểm - nhược điểm...); 
. 
 
 Dùng phương pháp động não khi nào? Khi bạn muốn: 
 

 Đánh giá sự hiểu biết, kinh nghiệm của nhóm về một vấn đề khi bạn giới 
thiệu một vấn đề hoặc chủ đề mới nhằm giúp cho bạn biết được nhóm có 
quen thuộc với vấn đề này không; 

 Tiếp thêm nghị lực hoặc phá vỡ sức ì: bạn có thể thực hiện phương pháp 
động não trong buổi trình bày một chủ đề, đây là một cách nhanh chóng giúp 
toàn nhóm tập trung suy nghĩ vấn đề; 
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 Khởi động cuộc thảo luận: nhóm sẽ nhanh chóng xác định được nhiều khía 
cạnh liên quan đến chủ đề ngay cả khi họ mới chỉ bắt đầu suy nghĩ đến; 

 Thể hiện sự đa dạng trong phạm vi nhóm vì phương pháp này giúp thu được  
hàng loạt ý kiến, ý tưởng về chủ đề cho trước; 

 Tạo một loạt ý kiến, ý tưởng có liên quan đến một vấn đề khó; 

 Tập hợp ý kiến sau khi từng nhóm nhỏ đã thảo luận riêng . Đây là cách 
nhanh nhất để cùng chia sẻ những điểm chính có được từ các cuộc thảo 
luận riêng của nhóm nhỏ. 

 
 
Động não bằng thẻ bìa màu:  
Nên sử dụng khi có nhiều thời gian, khi muốn huy động sự suy nghĩ độc lập của 
từng thành viên, hoặc khi chủ đề cần động não là một chủ đề nhạy cảm. 
Một số gợi ý: 

 Trực quan câu hỏi/ chủ đề cần động não; 

 Nói rõ mỗi người được viết mấy thẻ, thẻ màu gì và có hình dạng nào; 

 Dành đủ thời gian để từng người suy nghĩ về câu trả lời và viết ý kiến của họ 
lên thẻ.  

 Thu thẻ và trộn đều thẻ; 

 Đọc to từng thẻ; 

 Ghim thẻ trên bảng theo từng nhóm ý kiến; 

 Đặt tiêu đề cho từng nhóm thẻ. Viết tiêu đề bằng thẻ có màu sắc và hình 
dạng khác loại với thẻ viết ý kiến; 

 Tổng kết và tóm tắt kết quả động não.  
 
Động não bằng cách ghi trực quan các ý kiến lên bảng hoặc giấy khổ lớn A0:  
Nên sử dụng khi có ít thời gian và khi chủ đề động não không nhạy cảm, có thể 
thảo luận công khai. 
 

 Trực quan câu hỏi hoặc chủ đề cần động não; 

  Hỏi lần lượt các tham dự viên và trực quan các câu trả lời; 

 Tóm tắt và tổng kết. 
 
"Nên" & "Không nên" khi động não 

 
Nên 
 Coi trọng mọi ý kiến. 
 Khuyến khích mọi người lần lượt tham gia. 
 Khai thông dòng suy nghĩ bằng cách đề nghị mọi người nghĩ đến những mặt trái 

của vấn đề. 
 Dành đủ thời gian cho toàn bộ nhóm suy nghĩ, sao cho những người "suy nghĩ 

chậm hơn" cũng có thể đóng góp được ý kiến. 

Không nên 
 Phản bác ý kiến.  
 Ép buộc tất cả mọi người phải tham gia. 
 Nói rằng "Nhưng ý kiến này đã nêu lên rồi". 
 Khen hay chê ý kiến. 
 Thúc giục đưa ra ý kiến . 
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Phương pháp làm việc nhóm 
 
Làm việc nhóm là gì?  
 
Làm việc nhóm là cuộc thảo luận giữa các thành viên trong một nhóm để cùng nhau 
giải quyết vấn đề hoặc hoàn thành nhiệm vụ được giao.  
 
Số người trong một nhóm 
 
Nên có từ 5 người trở lên và nên dưới 10 người. Nếu nhóm đông hơn 10 người thì 
có thể  một số người không tham gia tích cực vào quá trình làm việc nhóm. Nếu ít 
hơn 5 người thì số lượng ý kiến đóng góp không nhiều và không khí làm việc có thể 
không sôi động.  
 
Nếu một cuộc họp có nhiều người và bắt buộc phải chia thành các nhóm đông hơn 
10 người thì khi thảo luận, thúc đẩy viên có thể tiếp tục chia nhóm nhỏ hơn.  
 
Một nhóm có 07 thành viên được coi là một nhóm có hiệu quả hơn cả. 
 
Một số cách chia nhóm 
 

 Chia ngẫu nhiên. 

 Chia theo địa bàn. 

 Chia theo lứa tuổi. 

 Chia theo chuyên môn. 

 Chia theo giới tính. 

  ....   
 
Chia nhóm theo cách nào là tùy thuộc vào mục tiêu của chủ để thảo luận nhóm. 
 
Thời gian làm việc nhóm 
 
Thời gian làm việc nhóm ngắn hay dài phụ thuộc vào nhiều yếu tố: mức độ phức 
tạp của nhiệm vụ mà nhóm phải hoàn thành. Thông thường, thời gian làm việc 
nhóm khoảng 30 - 60 phút.   
 
Các bước làm việc nhóm 
 

 Nêu rõ câu hỏi thảo luận nhóm (nên trực quan câu hỏi). 

 Chia nhóm và cử nhóm trưởng. 

 Nói rõ địa điểm cho từng nhóm và thời gian thảo luận nhóm. 

 Nói rõ cách chia sẻ kết quả sau thảo luận nhóm.  
 
Các cách chia sẻ kết quả thảo luận 
 

 Từng nhóm báo cáo toàn bộ kết quả thảo luận của nhóm mình: đây là cách 
hay được áp dụng trong thực tế. 

 Luân chuyển kết quả thảo luận trong các nhóm: các nhóm tự đọc kết quả 
thảo luận của nhau. 
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 Nhóm đầu tiên trình bày toàn bộ kết quả thảo luận của nhóm mình, các nhóm 
còn lại chỉ bổ sung những nội dung khác biệt của nhóm mình. 

 Chợ thông tin: Kết quả của từng nhóm được trưng bày để mọi người tự dạo 
quanh tham quan, tự đọc, tự ghi chép lại các thông tin quan trọng…. 

 
“Nên” & “Không nên” khi làm việc nhóm 
 

 Nên Không nên 

1. Mọi người đều tham gia làm việc nhóm 
chứ không phải chỉ riêng người nói to 
nhất. 

Những người suy nghĩ nhanh nhất và 
nói giỏi nhất có nhiều thời gian phát 
biểu hơn. 

2. Ai cũng được dành quyền phát biểu 
suy nghĩ của mình. 

Mọi người thường xuyên ngắt lời nhau. 

4. Mọi người cố gắng hiểu nhau bằng 
cách đặt các câu hỏi có thiện chí, ví 
dụ: "Có phải ý bạn muốn nói thế này 
không?". 

Mọi người hỏi nhau bằng các câu hỏi 
có tính thách đố hoặc khiêu khích. 

5. Nhóm sẵn sàng chấp nhận những ý 
kiến trái ngược. 

Nhóm không chấp nhận những ý kiến 
trái ngược. 

6. Mọi người đều lắng nghe ý kiến của 
người khác vì họ biết rằng ý kiến của 
mình cũng sẽ được lắng nghe. 

Hầu như không ai lắng nghe khi người 
khác nói vì mỗi người đang bận sắp 
xếp lại ý kiến mà mình muốn phát biểu. 

7. Mọi thành viên đều tham gia thảo luận 
để mọi người đều hiểu quan điểm của 
nhau. 

Một số người im lặng trước những vấn 
đề đang tranh luận, vì thế không ai biết 
quan điểm của họ như thế nào. 

8. Ai cũng được khuyến khích bày tỏ ý 
kiến của mình. 

Những người có quan điểm khác biệt, 
hoặc thuộc nhóm ý kiến thiểu số 
thường không được khuyến khích phát 
biểu. 
 

9. Một vấn đề được coi là giải quyết xong 
chỉ khi cả nhóm hiểu rõ lý do của giải 
pháp đó. 

Một vấn đề được coi là giải quyết xong 
ngay sau khi người có suy nghĩ nhanh 
nhất tìm được câu trả lời. 

10. Khi mọi người đã đạt được thỏa thuận 
thì thỏa thuận đó phản ánh một cách 
chung nhất quan điểm của cả nhóm. 

Mọi người cho rằng nhóm chỉ đạt được 
thỏa thuận chung khi tất cả mọi người 
phải có suy nghĩ giống nhau. 

 
 
Phương pháp tia chớp 
 
Cách thực hiện: 
 

o Chỉ hỏi mỗi người một câu hỏi ngắn gọn. 
o Không ghi lại các câu trả lời hoặc bình luận. 
o Không nhận xét các câu trả lời hoặc bình luận. 
o Có thể chỉ định người trả lời hoặc đề nghị xung phong trả lời. 
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Trong phương pháp tia chớp, tham dự viên bày tỏ cảm nghĩ  hoặc quan điểm của 
họ một cách ngắn gọn nhất có thể (ví dụ chỉ trả lời hoặc nói chỉ bằng một câu). Có 
thể cảm nhận qua tên gọi, tia chớp là hoạt động diễn ra rất nhanh. 
 

 
Phương pháp hội ý tại chỗ (Phillips xyz) 
 
Phillips xyz là gì? 
 
Phương pháp này do một người Pháp tên là Phillips sáng tạo:  
 
X:  là số lượng thành viên trong nhóm. 
Y:  là thời gian để làm việc nhóm (tính theo phút). 
Z:  là số lượng ý kiến mà mỗi nhóm được nêu ra. 
 
 
Mục tiêu của phương pháp Phillips xyz 
 

 Đa dạng hoá cách thảo luận.  

 Tạo không khí sôi động.  

 Làm cho các tham dự viên khai thác và chia sẻ kinh nghiệm tại chỗ. 

 Sàng lọc bước đầu các ý kiến đóng góp. 
 
Lưu ý 
 

 Số lượng người trong mỗi nhóm: chỉ 3 hoặc 4 người.  

 Thời gian trao đổi trong nhóm: chỉ từ 3 đến 5 phút. 

 Số lượng ý kiến của một nhóm: chỉ 1 hoặc 2 ý kiến. 

 Các nhóm có thể cùng thảo luận cùng một câu hỏi hoặc mỗi nhóm thảo luận 
một câu hỏi riêng biệt. 
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Phương pháp chậu cá 
 

 Tham dự viên được chia làm 2 nhóm. 1 nhóm ít người hơn ngồi thành vòng 
tròn hoặc ở phía trên (gọi là “chậu cá”), những người còn lại  đứng xung 
quanh hoặc ngồi ở phía dưới (gọi là nhóm quan sát).  

 Nhóm “chậu cá” thảo luận về một chủ đề được nêu ra.  

 Nhóm quan sát lắng nghe thảo luận và có thể đặt câu hỏi hoặc chia sẻ thêm. 

 Thúc đẩy viên hỏi và tóm tắt trực quan các quan sát và ý kiến của hai nhóm. 

 
Đóng vai (biên soạn tiểu phẩm) 
 

 Tiểu phẩm có thể được biên soạn trước hoặc do các tham dự viên tự biên 
soạn; 

 Mỗi nhóm tự phân vai và chuẩn bị trình diễn tiểu phẩm; 

 Sau khi một nhóm trình diễn, các nhóm khác nhận xét và rút ra bài học sau 
mỗi tiểu phẩm; 

 Các vai diễn nhằm gắn liền lý thuyết với thực tiễn, kích thích sự hứng thú 
của các tham dự viên, khuyến khích các  kỹ năng phân tích thông qua tự 
đánh giá và quan sát người khác; 

 Người được đóng vai cảm nhận được cảm giác của mình trong các tình 
huống cụ thể; 

 Mọi nhận xét, bình luận đều hướng về vai diễn, chứ không về cá nhân đóng 
vai nên các tham dự viên có thể bình luận thoải mái và vô tư. 

 

 
Phương pháp đối thoại 

 
Khái niệm đối thoại và tranh luận 
 
Không phải cuộc giao tiếp nào cũng là một cuộc đối thoại.  
Đối thoại thực chất là một cuộc giao tiếp giữa các bên liên quan nhằm chia sẻ thông 
tin, khám phá quan điểm để hiểu nhau rõ hơn, để kết nối với nhau, để tháo gỡ các 
rào chắn hoặc để tìm cơ hội .  
 
Khi đối thoại các bên lắng nghe nhau và trình bày mọi sự việc một cách cởi mở.  
 
Một cuộc đối thoại rất khác với một cuộc tranh luận. Tranh luận là một cuộc thi hay 
một trò chơi, trong đó có phân ra người đúng và người sai, có người thắng và có kẻ 
thua.  
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Sự khác nhau giưa tranh luận và đối thoại 

 
Tranh luận Đối thoại 

Cạnh tranh, thi đua. 

 

Vì lợi ích chung và cơ hội của các bên liên 

quan. 

Cố thuyết phục người khác.  

 

Chia sẻ ý kiến và quan điểm để  hiểu nhau 

và để có giải pháp tổng thể. 

Bảo thủ, tranh nhau nói. 

 

Lắng nghe, bàn bạc và lần lượt từng 

người có cơ hội bày tỏ quan điểm. 

Không khi căng thẳng. Không khí cởi mở và tôn trọng lẫn nhau. 

Đưa ra tuyên bố. Thăm dò quan điểm của các bên. 

Tìm kiếm giải pháp cho riêng mình. Tìm kiếm giải pháp tốt nhất cho các bên. 

Có người đúng, người sai, người 

thắng, người thua. 

Có giải pháp phù hợp và các bên đều có 

lợi. 

 
 
Nguyên tắc trong đối thoại 
 

 Lắng nghe; 
 

 Tôn trọng và cởi mở; 
 

 Sử dụng các kỹ năng thúc đẩy: Đặt câu hỏi để tìm hiểu thêm thông tin, diễn 
giải để hiểu đúng các ý kiến; 
 

  Thảo luận, đàm phán để tìm kiếm giải pháp chung có lợi cho tất cả các bên.  

 
Tiến trình thúc đẩy đối thoại giữa người dân và chính quyền cấp 
xã 
 

1. Có sự chuẩn bị chu đáo trước đối thoại: đảm bảo rằng mọi bên liên quan 
hiểu rõ mục tiêu của cuộc đối thoại; 

2. Có người thúc đẩy đối thoại: đảm bảo toàn bộ quá trình thảo luận là cuộc đối 
thoại chứ không phải cuộc tranh luận; 

3. Nêu rõ mục tiêu của cuộc đối thoại: mục tiêu cần được trực quan và giải 
thích để các bên hiểu rõ; 

4. Nêu rõ các nguyên tắc cần tuân thủ trong cuộc đối thoại: tôn trọng (không chỉ 
trích), lắng nghe, dân chủ, cởi mở và hướng tới giải pháp tổng thể, phù hợp, 
có lợi cho tất cả các bên liên quan; 
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5. Trực quan các thông tin quan trọng và đảm bảo mọi thắc mắc được giải đáp 
thỏa đáng; 

6. Sử dụng các phương pháp thúc đẩy phù hợp để các bên đều được tham gia 
bình đẳng và đạt mục tiêu đối thoại: tia chớp, hội ý tại chỗ, động não, thảo 
luận nhóm, thảo luận chung… 

7. Tóm tắt kết quả đối thoại: trực quan các cam kết và tiến độ thực hiện các 
cam kết, nêu rõ trách nhiệm cụ thể của từng bên liên quan.  

8.  Cuối mỗi buổi đối thoại các bên liên quan cần thống nhất cách theo dõi việc 
thực hiện các cam kết.  
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Phụ lục 1: Nội dung và quy trình đối thoại 
 

(Đối thoại giữa người dân và Chính quyền cấp xã/phường) 
------------------- 

I. Mục tiêu đối thoại 

1. Người dân hiểu rõ quyền và lợi ích khi tham gia vào các công việc cộng 

đồng; 

2. Người dân được bày tỏ cởi mở các thắc mắc, nguyện vọng, đề xuất và được 

Chính quyền địa phương giải trình cởi mở và minh bạch; 

3. Người dân và Chính quyền cùng đưa ra các kiến nghị cải thiện các nội 

dung/vấn đề có liên quan; 

4. Tăng cường mối liên hệ giữa chính quyền và người dân. 

II. Nội dung/chủ đề đối thoại: 

1. Xây dựng, thực hiện, giám sát kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội tại địa 

phương hàng năm; 

2. Chi tiêu và phân bổ ngân sách xã hàng năm; 

3. Đối thoại theo chuyên đề (ví dụ: đền bù giải phóng mặt bằng, quy hoạch đất 

đai, dịch vụ một cửa…) 

III. Các nguyên tắc trong đối thoại: 

1. Tôn trọng, không chỉ trích; 

2. Lắng nghe; 

3. Cởi mở và thẳng thắn; 

4. Có tinh thần xây dựng; 

5. Hướng tới sự hiểu biết chung; 

6. Cùng bàn cách giải quyết vấn đề một cách hợp lý; 

7. Có các cam kết và thời hạn hoàn thành.  

IV. Thành phần tham dự đối thoại:  

1. Đại diện lãnh đạo Chính quyền: Đảng ủy, HĐND, UBND, Mặt trận Tổ quốc 

v.v..; 

2. Các bên liên quan: Tư pháp, Địa chính, Y tế, Ban giải phóng mặt 

bằng…(theo từng chủ đề liên quan); 

3. Đại diện các hộ dân trong khu/xóm/tổ/thôn.  

V. Thời gian: Khoảng 150 phút 
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VI. Thúc đẩy viên hoặc người điều hành đối thoại: đại diện Mặt trận Tổ quốc, 

Các Hội, Đoàn thể cấp Xã/Thị trấn (chuyên gia hoặc cán bộ dự án hỗ trợ trong thời 

gian đầu). 

VII. Thư ký: Cán bộ Xã /Thị trấn, Đại diện người dân trong xóm.  

 

Chương trình đối thoại 

 

STT Thời gian 

(Phút) 

Nội dung và Phương pháp Người thực 

hiện 

1 10  Khai mạc, giới thiệu mục tiêu và thành phần cuộc đối thoại 

(Trực quan mục tiêu trên giấy khổ lớn A0). 

Trưởng thôn 

2 10 Thống nhất nguyên tắc đối thoại. 

(Trình bày – trực quan trên giấy khổ lớn A0). 

Thúc đẩy viên 

3 15 Trình bày báo cáo về các nội dung liên quan đến chủ đề đối 

thoại 

(Trực quan các thông tin quan trọng và phân tích)  

UBND 

4 45 Hỏi và đáp và thảo luận:  

(Cá nhân đặt câu hỏi hoặc hội ý tại chỗ hoặc thảo luận nhóm. 

Nên sử dụng thẻ nếu câu hỏi nhạy cảm.  

Đại diện lãnh đạo: trả lời, giải thích rõ trách nhiệm) 

Thúc đẩy viên 

trực quan các 

kết quả thảo 

luận 

5 20 Giải lao 

6 30 Các đề xuất cải thiện 

(Thảo luận chung hoặc hội ý tại chỗ). 

Thúc đẩy viên 

7 10 Cam kết của chính quyền địa phương. UBND  

8 10 Thống nhất thời gian hoàn thành các cam kết và cơ chế theo 

dõi việc thực hiện các cam kết. 

Thúc đẩy viên 

 

Chúc thành công! 


