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KỸ NĂNG TUYÊN TRUYỀN MIỆNG

PGS, TS. Lương Khắc Hiếu

Theo Từ điển tiếng Việt, kỹ năng là khả năng vận dụng những kiến thức đã 
thu nhận được trong một lĩnh vực nào đó vào thực tiễn. Như vậy, kỹ năng tuyên 
truyền miệng là khả năng vận dụng các kiến thức về lĩnh vực này trong thực tiễn 
tuyên truyền, thuyết phục người nghe bằng lời nói trực tiếp. Đó là một loạt những 
kỹ năng liên quan đến quá trình chuẩn bị và thực hiện hoạt động tuyên truyền 
miệng. Bài viết này đề cập đến việc rèn luyện các kỹ năng cơ bản sau:

- Kỹ năng lựa chọn nội dung tuyên truyền miệng.

- Kỹ năng lựa chọn, nghiên cứu và xử lý tài liệu.

- Kỹ năng xây dựng đề cương tuyên truyền miệng.

- Kỹ năng lựa chọn, sử dụng ngôn ngữ, văn phong.

- Kỹ năng tiến hành phát biểu khi thực hiện đối thoại với người nghe, điều 
khiển sự chú ý và trả lời câu hỏi.

I. KỸ NĂNG LựA CHỌN NỘI DUNG TUYÊN TRUYỀN MIỆNG
•  •  •  9

về nguyên tắc, tuyên truyền miệng có thể đề cập đến mọi vấn đề của đời 
sống xã hội: Những vấn đề kinh tế, chính trị, văn hoá, khoa học - kỹ thuật, an 
ninh - quốc phòng, đối ngoại; những vấn đề lý luận, quan điểm, đường lối, chính 
sách của Đảng và Nhà nước; các sự kiện đã và đang diễn ra trong đời sống xã 
hội... Nhưng để đạt mục đích tuyên truyền đặt ra, tạo khả năng thu hút sự chú ý 
của người nghe, khi lựa chọn nội dung tuyên truyền miệng, cần chú ý đến các 
đặc trưng sau: /  ịắ  kcềv ịhsư  n<rí

1. Phải mang đến cho người nghe những thông tin mới n£f_ Ịy
Trong lý thuyết giao tiếp, người ta ví quá trình trao đổi thông tin với hình 

tượng hai bình thông nhau chứa tin. Mỗi một bình chứa tin là một vai giao tiếp.
Quá trình giao tiếp, trao đổi thông tin là quá trình mở chiếc van giữa hai bình để 
tin tò bình này (người nói) chảy sang bình kia (người nghe). Nếu tin của hai 
bình ngang nhau tức là hết điều để nói, quá trình ữao đổi thông tin trên thực tế 
không diễn ra nữa. Đe quá trình giao tiếp, trao đổi thông tim diễn ra liên tục, 
giữa người nói và người nghe phải có độ chênh lệch về thông tin, về sự hiểu biết 
xung quanh nội dung đang đề cập đến. Độ chênh lệch về thông tin, về sự hiểu 
biết đó chính là cải mới của nội dung tuyên truyền miệng. Sinh thời, Bác Hồ
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thường căn dặn các nhà báo, các cán bộ tuyên truyền rằng, nếu không có gì để 
nói, để viết thì chớ nói, chớ viết.

Cái mới của nội dung tuyên truyền tạo khả năng thu hút sự chú ý của

/ '  người nghe, thuyết phục, cảm hoá họ, khẳng định những quan điểm cần tuyên
fM í Ỳ *r truyền và phê phán các quan điểm sai trái, phản diện.

Trong tuyên truyền miệng, cái mới không chỉ được hiểu là cái chưa hề 
được đối tượng biết đến mà có thể là một phương pháp tiếp cận mới, một cách 
trình bày mới, đôc đáo, môt nhân đinh đánh giá mới về cái đã biết. Đe tạo ra cái

V.ĨÕ - - • -  • • • * ■ •/

2. Phải thiết thực, đáp ứng nhu cầu thông tín của một loại đối tượng
du w  cvthể

Nội dung tuyên truyền miệng do mục đích của công tác giáo dục tư tưởng 
.và nhu cầu thoả mãn thông tin của đối tượng quy định. Nhu cầu thông tin của đối 
tượng lại xuất hiện do nhu cầu của hoạt động nhận thức (nghe để biết), hoặc của 
hoạt động thực tiễn (nghe để biết và để làm). Chính trong quá trình hoạt động 
thực tiễn mà ở công chúng xuất hiện nhu cầu thông tin và đòi hỏi được đáp ứng.

K  L  • * X

1 "\ Hoạt động thực tiên của công chúng lại rât đa dạng, do đó nhu câu thông
^  tin của từng đối tượng công chúng cũng khác nhau. Không thể chọn một nội

dung để nói cho các đối tượng khác nhau. Nội dung tuyên truyền miệng bao giờ 
cũng hướng tới một đối tượng, một nhóm người nghe cụ thể, xác định. Cho nên, 
phân loại đối tượng, nắm vững mục đích công tác giáo dục tư tưởng và nhu cầu 
thông tin, sự hứng thú của từng đối tương đối với nội dung thông tin, kích thích 
và đáp ứng nhu cầu ấy vừa là yêu cầu, vừa là điều kiện đảm bảo cho sự thành 
công của công tác tuyên truyền miệng.

Trong trường hợp ở công chúng chưa xuất hiện nhu cầu thông tin về một 
vấn đề quan trọng nào đó, nhưng vấn đề đó lại được đặt ra do yêu cầu giáo dục 
tư tưởng thì cần chủ động hưởng dẫn, khêu gợi, kích thích sự quan tâm ở họ. Chỉ 
khi nào ở người nghe xuất hiện nhu cầu thông tin và đòi hỏi được đáp ứng thì 
khi đó ở họ mới xuất hiện tâm thế, thái độ chủ động sẵn sàng tiếp nhận, chủ 
động nhằm thoả mãn nhu cầu đó (tìm tài liệu để đọc, đến hội trường nghe nói 
chuyện và chú ý lắng nghe...).

3. Phải mang tính thời sự, tính cấp thiết, phản ánh những vấn đề 
nóng bỏng của cuộc sống



Giá trị và sức lôi cuốn người nghe, ý nghĩa giáo dục tư tưởng và chỉ đạo 
hành động của nội dung tuyên truyền miệng được nâng cao rõ rệt khi chọn đúng 
thời điểm đưa tin, thời điểm tổ chức buổi nói chuyện. Nếu buổi nói chuyện được 
tổ chức đúng thời điểm thì sức thu hút của nó đối với người nghe càng lớn, vì đó 
là một điều kiện giúp con người hành động có hiệu quả. Nếu triển khai kế hoạch 
tuyên truyền chậm, thông tin thiếu tính thời sự thì hiệu quả tác động kém, sức 
hấp dẫn bị hạn chế.

Để đáp ứng yêu cầu này, một mặt cần nắm vững chương trình, kế hoạch 
tuyên truyền của cấp uỷ hoặc cấp trên đề ra; mặt khác, bằng bản tính chính trị, sự 
nhạy cảm và tính năng động nghề nghiệp, cán bộ tuyên truyền có thể chọn một 
trong số những vấn đề lý luận và thực tiễn cấp bách nhất, những sự kiện có tiếng 
vang lớn, đang kích thích sự quan tâm của đông đảo quần chúng làm chủ đề cho 
nội dung tuyên truyền. Những vấn đề và sự kiện như vậy thường có sức mạnh 
thông tin, cổ vũ cao, tác động sâu sắc đến ý thức và hành vi của con người.

Hướng vào phản ánh những vấn đẻ bức xúc trong phong trào cách mạng 
của quần chúng, các điển hình tiên tiến trong thực hiện đường lối, chính sách 
của Đảng; phát hiện, giải đáp kịp thời, có sức thuyết phục những vấn đề do thực 
tiễn cuộc sống sinh động đang đặt ra là một trong những cách thức nâng cao tính 
cấp thiết, tính thời sự của nội dung tuyên truyền miệng.

/  ' 4. Phải đảm bảo tính tư tưởng và tính chiến đấu

T*íiậỉ$ Bài nói của cán bộ tuyên truyeíi có mục đích tư tưởng rất rõ rệt Mục đích 
tư tưởng này do chức năng của công tác tuyên truyền đặt ra và là đặc trưng cơ 
bản nhất trong hoạt động nghề nghiệp của cán bộ tuyên truyền. Khi nói trước 

c công chúng cán bộ tuyên truyền thực hiện chức năng của nhà tư tưởng bằng công
cụ lời nói, bằng nghệ thuật sử dụng ngôn từ. Nội dung tuyên truyền miệng dù về 
đề tài gì, trước đối tượng công chúng nào cũng đặt ra không chỉ mục đích thông 
tin mà quan trọng hơn là mục đích tác động về mặt tư tưởng nhằm hình thành 
mềm tin và cổ vũ tính tích cực hành động của con người. Cho nên, nội dung tuyên 
truyền miệng không chỉ đạt tới yêu cầu cung cấp thông tin đa dạng, nhiều chiều, 
hấp dẫn, mà quan trọng hơn là đạt tới yêu cầu định hướng thông tin. Nội dung 
tuyên truyền miệng không chỉ nhằm cung cấp thông tin về các chủ trương, chính 

* r\ sách của Đảng và Nhà nước về những sự kiện quan trọng trong nước và trên thế
giới mà quan trọng hơn là qua thông tin đó định hướng nhận thức, giáo dục tư 
tưởng, quán triệt quan điểm và hướng dẫn hành động của quần chúng.

Tính tư tưởng, tính chiến đấu đòi hỏi cán bộ tuyên truyền khi thông tin về 
những quan điểm khác nhau phải có chính kiến rõ ràng, phân tính theo lập 
trường, quan điểm của Đảng; khi nêu các hiện tượng tiêu cực, lạc hậu, các tư 
tưởng xa lạ, đối lập phải tỏ rõ thái độ phê phán kiên quyết, triệt để, tránh gây



hoài nghi, hoang mang, làm giảm lòng tin của công chúng bởi cái gọi là “thông 
tin nhiều chiều” thiếu cơ sở khoa học.

Căn cứ vào kế hoạch, đề tài tuyên truyền của cấp uỷ, những đặc trưng 
trên, thực tế tình hình tư tưởng xã hội, đặc điểm đổi tượng, cán bộ làm công tác 
tuyên truyền cần lựa chọn nội dung tuyên truyền miệng cho phù họp.

II. KỸ NĂNG LựA CHỌN, NGHIÊN c ứ u  x ử  LÝ TÀI LIỆU
Lựa chọn, thu thập tài liệu là một nhiệm vụ quan trọng vì nó là cơ sở để lựa 

chọn nội dung tuyên truyền và là yếu tố tạo ra chất lượng cho một buổi nói chuyện.

1. Chọn nguồn tài liệu

Nguồn tài liệu quan trọng nhất mà cán bộ tuyên truyền thường xuyên sử 
dụng là tác phẩm kinh điển của chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, 
các văn kiện của Đảng và Nhà nước. Đây vừa là nội dung, vừa là cơ sở lý luận - 
tư tưởng của nội dung tuyên truyền. Người làm công tác tuyên truyền miệng 
phải có kiến thức vững chắc và hệ thống về chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ 
Chí Minh, đường lối, chính sách của Đảng, để trên cơ sở đó đánh giá, phân tích 
các sự kiện, hiện tượng.

- Các loại từ điển (Từ điển tiếng Việt, Từ điển triết học. Từ điển kinh 
tế...), tài liệu thống kê... là nguồn tài liệu chủ yếu để tra cứu các khái niệm, khai 
thác số liệu cho bài nói.

- Các sách chuyên khảo phù họp là nguồn tài liệu rất quan trọng. Qua các 
tài liệu này có thể thu thập khối lượng lớn kiến thức hệ thống, sâu sắc về nội 
dung tuyên truyền, đặc biệt là tuyên truyền chuyên đề.

- Các báo, tạp chí chính trị - xã hội, tạp chí chuyên ngành cũng là một 
nguồn tài liệu. Tạp chí cung cấp những thông tin khái quát, mang tính lý luận, 
nhưng tính thời sự ít hơn so với báo. cần chư ý rằng, một tờ báo có thể cung cấp 
thông tin về những sự việc, sự kiện nhiều người đã biết. Tuy nhiên, cán bộ tuyên 
truyền cần thông qua các sự việc, sự kiện đó để phân tích, rút ra ý nghĩa chính 
trị, tư tưởng nằm sâu trong cái diễn ra hàng ngày mà ai cũng biết ấy. Cho nên, 
cần lưu trữ báo và tạp chí, lên thư mục hoặc cắt ra những bài báo và ghi rõ 
nguồn gốc xuất xứ của chúng.

- Sổ tay tuyên truyền, sổ tay báo cáo viên là những tài liệu hướng dẫn nội 
dung, nghiệp vụ tuyên truyền và một số tư liệu chung cần thiết cho cán bộ tuyên 
truyền rất thiết thực, bổ ích..

%
- Các bản tin nội bộ, đặc biệt là thông tin được cung cấp thông qua các hội 

nghị báo cáo viên định kỳ là nguồn thông tin trực tiếp mà dựa vào đó báo cáo 
viên tuyên truyền viên xây dựng nội dung bài nói.
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- Ngoài ra, có thể sử dụng các băng ghi âm, các băng hình phù hợp, các 
báo cáo tình hình của cơ sở, các ghi chép qua nghiên cứu thực tế tham quan các 
điển hình tiên tiến, các di tích lịch sử - văn hoá ...

- Các tác phẩm văn học để khai thác hình tượng văn học, câu nói, câu thơ 
liên quan, làm nổi bật ý của bài nói chuyện.

Muốn có nguồn tài liệu phong phú, cần tuân theo chỉ dẫn sau đây của Bác
Hồ:

“Muốn có tài liệu thì phải tìm, tức là:

1. Nghe: Lắng nghe các cán bộ, nghe các chiến sĩ, nghe đồng bào để lấy 
tài liệu mà viết.

2. Hỏi: Hỏi những người đi xa về, hỏi nhân dân, hỏi bộ đội những việc, 
những tình hình khắp nơi.

3. Thấy: Mình phải đi đến xem xét mà thấy.

4. Xem: Xem báo chí, sách vở. Xem báo chí trong nước, xem báo chí 
nước ngoài.

5. Ghi: Những cái gì đã nghe, đã thấy, đã hỏi được, đã học được thì chép 
lấy để dùng và viết. Có khi xem mấy tờ báo chỉ được một tài liệu thôi. Tìm tài 
liệu cũng như những công tác khác phải chịu khó.

Có khi xem tờ báo này có vấn đề này, xem tờ báo khác có vấn đề khác, rồi 
góp hai ba vấn đề, hai ba con số làm thành một tài liệu mà viết.

Muốn có nhiều tài liệu thì phái xem cho rộng”. 1

2. Đọc và nghiên cứu tài liệu

Đọc tài liệu: thoạt đầu nên đọc lướt qua mục lục, lời chú giải (nếu có) của 
từng tài liệu cũng như của tất cả các tài liệu đã thu nhận được để trên cơ sở đó 
hình thành quan niệm về nội dung, kết cấu bài nói. Sau đó đọc kỹ, tìm cái mới 
có phân tích, suy nghĩ, lựa chọn. Có thể đọc cả tài liệu phản diện để hiểu nội 
dung và cách xuyên tạc của các thế lực xấu, xây dựng lập luận phê phán sát với 
nội dung, có hiệu quả; nâng cao tính chiến đấu của bài phát biểu, tuyên truyền 
miệng.

Ghi chép: Tuỳ kinh nghiệm của một người để ghi chép sao cho đạt được 
mục tiêu: Hệ thống, dễ đọc, dễ tìm..., ghi tóm tắt những điều đã đọc được, có 
thể ghi thêm lời bình luận ra lề, hoặc bổ sung thêm những số liệu, ý kiến nhận 
xét khác... khi tài liệu cô đọng hoặc trừu tượng.

1 Hồ Chí Minh: về công tác tư tưởng, Nxb, Sự Thật, Hà Nội, 1985, trang 189.
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Khi cần giữ lại ý kiến của tác giả một cách hoàn chỉnh, có thể trích 
nguyên văn từng câu, từng đoạn và chú giải xuất xứ của đoạn trích (ghi rõ tên 
tác giả, tác phẩm, nơi xuất bản, năm xuất bản, lần xuất bản, số trang). Đoạn trích 
phải lấy từ tài liệu gốc hoặc tra cửu lại từ tài liệu gốc, không trích dẫn từ tài liệu 
của người khác.

Trong lúc đọc tài liệu, có thể ghi được rất nhiều nhưng nói chung chỉ nên 
ghi lại nhũng chỗ hay nhất, những khái niệm, những tư liệu chính xác, cần thiết 
nhất, tư liệu mới có liên quan đến chủ đề tuyên truyền.

Có thể ghi vào sổ tay hoặc ghi trên phích. Khi ghi nên ghi trên một mặt 
giấy, hoặc trang ghi chừa lề rộng để lấy chỗ ghi thêm những vấn đề mới, thông 
tin mới hoặc ý kiến bình luận của mình.

Phích được làm bằng giấy cứng, kích thước thông thường khoảng 8 X 
12,5cm, đựng vào hộp hoặc phong bì. Việc ghi phích có nhiều ưu điểm. Nó giúp 
cho khảo cứu dễ dàng, thuận tiện nhờ việc phân loại chúng theo hệ thống các 
vấn đề.

Có rất nhiều phương pháp nghiên cứu tài liệu. Lựa chọn phương pháp nào 
phụ thuộc vào thói quen, kinh nghiệm cá nhân:

3. Một vài chú ý khi sử dụng tài liệu

- Sau khi đọc, ghi chép, tiến hành lựa chọn những tư liệu mới nhất, có giá 
trị nhất, dự kiến có khả năng thu hút người nghe nhất đưa vào đề cương bài nói.

- Chọn và sắp xếp tư liệu theo trình tự lôgíc để hình thành đề cương.

- Chỉ sử dụng những tư liệu rõ ràng, chính xác. Không dùng những tư liệu 
chưa rõ về quan điểm tư tưởng, thiếu chính xác vế mặt khoa học. cần tuân thủ 
nguyên tắc về chất lượng thông tin trong giao tiếp: Không nói điều mà mình 
chưa tin là đúng và những điều không đủ bằng chứng.

Trước khi sử dụng bất kỳ tư liệu nào đều phải xem xét nó bằng “lăng 
kính” của người cán bộ tư tưởng. Đó là sở nhạy cảm về tư tưởng, là bản lĩnh 
chính trị, là trách nhiệm người cân bộ trước Đảng, trách nhiệm công dân. Không 
được để lộ bí mật của Nhà nước. Khi sử dụng các tài liệu mật, thông tin nội bộ 
cần xác định rõ vấn đề nào không được nói, hoặc chỉ được nói đến đối tượng 
nào. Trong điều kiện bùng nổ thông tin hiện nay, cần thiết phải định hướng 
thông tin theo quan điểm của Đảng.

Sử dụng tài liệu là một kỹ năng, phụ thuộc vào năng lực, kinh nghiệm 
nghề nghiệp của cán bộ tuyên truyền. Cùng một lượng tài liệu như nhau, ai dày 
công và sáng tạo hơn sẽ có bài nói chuyện chất lượng cao hơn.
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in. KỸ NĂNG XÂY DƯNG ĐỀ CƯƠNG TUYÊN TRUYỀN MIỆNG

Đề cương tuyên truyền miệng là văn bản mà dựa vào đó người tuyên 
truyền tiến hành buổi nói chuyện trước công chúng. Đề cương tuyên truyền 
miệng cần đạt tới các yêu cầu sau:

Phải thể hiện mục đích tuyên truyền. Đề cương ỉà sự cụ thể hoá, quán triệt 
mục đích tuyên truyền trong các phần, các mục, các luận điểm, luận cứ, luận 
chứng của bài nói.

- Phải chứa đựng, bao hàm nội dung tuyên truyền một cách lôgíc.

Cần xây dựng nhiều phương án của đề cương, từ đó chọn phương án tối 
ưu. Phương án tối ưu là phương án đạt mục đích tuyên truyền và phù hợp với 
một đối tượng công chúng cụ thể, xác định.

Quá trình xây dựng đề cương có thể thay đổi, bổ sung, hoàn thiện dần từ 
thấp lên cao, từ đề cương sơ bộ đến đề cương chi tiết. Đối với những vấn đề 
quan trọng, phát biểu trước những đối tượng có trình độ cao, có sự hiểu biết và 
giầu kinh nghiệm thực tiễn, đề cương cần được chuẩn bị với các số liệu thật 
chính xác, có giá trị cao. Càng chi tiết càng tốt.

Tuyên truyền miệng có nhiều thể loại: Bài nói chuyện thời sự, báo cáo 
chuyên đề, báo cáo nhanh hoặc giới thiệu về nghị quyết của các cấp uỷ đảng, kể 
chuyện người tốt việc tốt, gương anh hùng, chiến sĩ thi đua, diễn văn đọc trong 
các cuộc mít tinh... Mỗi thể loại trên đều có kết cấu đề cương riêng. Nhưng khái 
quát lại, đề cương được kết cấu bởi ba phần: Phần mở đầu, phần chính và phần 
kết luận. Mỗi phần có chức năng riêng, yêu cầu riêng, phương pháp xây dựng và 
thể hiện riêng.

1. Phần mở đầu

Phần mở đầu có các chức năng như:

+ Làm phần nhập đề cho chủ đề tuyên truyền. Đồng thời là phương tiện 
giao tiếp với người nghe nhằm kích thích sự hứng thú của người nghe với nội 
dung tuyên truyền.

Phần này tuy ngắn, nhưng rất quan trọng đối với các nội dung tuyên 
truyền có tính trừu tượng, đối với đối tượng mới tiếp xúc lần đầu, với đối tượng 
là thanh niên, sinh viên.

Yêu cầu đối với lời mở đầu:

+ Phải tự nhiên và gắn với các phần khác trong bố cục toàn bài cả về nội 
dung và phong cách ngôn ngữ.

+ Ngắn gọn, độc đáo và hấp dẫn đối với người nghe.
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Các cách mở đầu và cấu trúc phần mở đầu:

Cách mở đầu rất đa dạng, phong phú nhưng có thể khái quát thành hai 
cách mở đầu chủ yếu: Mở đầu trực tiếp và mở đầu gián tiếp:

Mớ đầu trực tiếp là cách mở đầu bằng việc giới thiệu thẳng với người 
nghe vấn đề sẽ trình bày để người nghe tiếp cận ngay. Cách mở đầu này ngắn 
gọn, tự nhiên, dễ tiếp nhận và thích hợp với nhũng bài phát biểu ngắn, với đối 
tượng đã tương đối quen thuộc... Mở đầu trực tiếp được cấu trúc bởi hai phần: 
Nêu vấn đề và giới hạn phạm vi vấn đề (hay chuyển vấn đề).

+ Nêu vấn đề là trình bày một ý tưởng, một quan niệm tổng quát có liên 
quan trực tiếp đến chu đề tuyên truyền để dọn đường cho việc trình bày phần 
chính tiếp theo.

+ Giới hạn phạm vi vấn đề là thông báo cho người nghe biết trong bài nói 
có mấy phần, bàn đến những vấn đề gì.

Mở đầu giản tiếp là cách mở đầu không đi thẳng ngay vào vấn đề mà chỉ nêu 
vấn đề sau khi đã dấn ra một ý kiến khác có liên quan, gần gũi vời vấn đề ấy nhằm 
chuẩn bị bối cảnh, dọn đường cho vấn đề xuất hiện. Cách mở đầu này dễ tạo cho 
bài nói sự sinh động hấp dẫn đối với người nghe, làm cho người nghe nhanh chóng 
thay đổi quan điểm vốn có, chấp nhận quan điểm của người tuyên truyền.

- Mở đầu gián tiếp được cấu trúc bởi ba phần: Dan dắt vấn đề, nêu vấn đề 
và giới hạn phạm vi vấn đề. Tuỳ theo cách dần dắt vấn đề, hay là cách chuyển từ 
phần dẫn dắt ván đề sang phần nêu vấn đề mà hình thành.

Các phương pháp mở đầu gián tiếp sau:

+ Nếu dẫn dắt vấn đề được bắt đầu từ một cải riêng để đi đến nêu vấn đề 
là một cái chung ta có phương pháp quy nạp.

+ Nếu dẫn dắt vấn đề bắt đầu từ một cái chung để đi đến nêu vấn đề là 
một cái riêng ta có phương pháp diễn dịch.

+ Nếu dẫn dắt vấn đề bảng cách lấy một ý khác tương tự để làm rõ hơn 
cho việc nêu vấn đề ở phần tiếp theo ta có phương pháp tương đồng.

+ Nấu dẫn dắt vấn đề bằng cách lấy một ý khác trái ngược để đối chiếu, 
so sánh với vấn đề sẽ nêu ra ta có phương pháp tương phản.

Trong thực tế công tác tuyên truyền miệng, ngoài các cách mở đầu có tính 
"kinh điển" trên, người ta còn sử dụng hàng loạt các phương pháp mở đầu khác, 
tự do hơn, miễn là chúng đáp ứng được các yêu cầu như đã nêu trên.

Ngoài ra trong phần mở đầu dù trực tiếp hay gián tiếp, nên có thêm phần 
giới thiệu thời gian nói chuyện (đến mấy giờ), phương thức tiến hành (có nghỉ
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giải lao hay không, nghỉ mấy lần, có trả lời các câu hỏi và tổ đối thoại hay 
không...)'

2. Phần chính của bài nói

Đây là phản dài nhất, quan trọng nhất, quy định chất lượng của bài nói, là 
phàn thể hiện và phát triển nội dung tuyền truyền một cách toàn diện, theo yêu 
cầu đặt ra. Nếu như chức năng, đặc trưng của phần mở đầu là thu hút sù chú ý 
của người nghe ngay từ đầu thì chức năng đặc trưng của phần chính là lôi cuốn 
người nghe, kích thích sự hứng thú, định hướng tư tưởng, phát triển tư duy của 
họ bằng chính sự phát triển phong phú của nội dung và lôgíc của sự ữình bày. 
Khi chuẩn bị phần chính của bài nói cần đạt tới các yêu cầu:

- Bố cục chặt chẽ, được trình bày, lập luận theo những quy tắc, phương 
pháp nhất định. Phần chính được bố cục thành các luận điểm hay các mục (mục 
lớn tương ứng với luận điểm cấp một, mục nhỏ tương ứng với luận điểm cấp 
hai). Các luận điểm phải được làm sáng tỏ bởi các luận cứ. Giữa các luận điểm 
hay các phần, các mục phải có đoạn chuyển tiếp làm cho bài nói có tính liên tục 
và giúp người nghe chủ động chuyển sang tiếp thu những mục, những luận điểm 
tiếp theo. Tư liệu, cứ liệu dùng để chứng minh, làm sáng tỏ luận điểm cần được 
sắp xếp một cách lôgíc theo phương pháp quy nạp, phương pháp diễn dịch, 
phương pháp loại suy hoặc phương pháp nêu vấn đề. Mỗi luận điểm, mỗi phẩn, 
mỗi mục có thể trình bày theo một trong các phương pháp trên. Việc chọn 
phương pháp trình bày, sắp xếp tư liệu nào là do nội dung bài nói, đặc điểm 
người nghe và hoàn cảnh cụ thể của buổi tuyên truyền miệng quy đinh.

- Tính xác định, tính nhất quán và tính có luận chứng: Nhìn chung, quá 
trình trong ý thức của mỗi cá nhân trong xã hội đã hình thành những mối quan 
hệ lôgíc nhất định. Nếu lôgíc bài nói phù họp với lôgíc trong tư duy, ý thức 
người nghe thì bài nói sẽ trở nên dễ hiểu, dễ thuyết phục. Chính vì vậy, khi thiết 
lập đề cương bài nói, hình thành các luận điểm, các phần, các mục phải vận 
dụng các quy ỉuật lôgíc (quy luật đồng nhất, quy luật mâu thuẫn, quy luật loại 
trừ cái thứ ba, quy luật có lý do đầy đủ). Việc vận dụng các quy luật này trong 
khi lập luận, trình bày, kết cấu đề cương sẽ đảm bảo cho bài nói có tính rõ ràng, 
chính xác (tính xác định), tính nhất quán và tính có luận chứng.

- Tính tâm lý, tính sư phạm. Khi xây dựng phần chính cua bài nói và trình 
bày, lập luận nội dung, ngoài việc vận dụng các quy luật của lôgíc hình thức cần 
vận dụng các quy luật của tâm lý học tuyên truyền như: Quy luật hình thành và 
biến đổi của tâm thế, quy luật đồng hoá và tương phản của ý thức, quy luật đứng 
đầu trong niềm tin, quy luật về sự tác động của cái mới...

Chẳng hạn, có thể vận dụng quy luật đứng đầu trong niềm tin do nhà bác 
học Hêvlanđơ tìm ra năm 1926 để sắp xếp thứ tự trình bày các vấn đề có ý nghĩa
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quan trọng đối với việc hình thành tâm thế, niềm tin của đối tượng. Nội dung 
của quy luật này có thể tóm tắt lại là: Những tác động đầu và cuối của hiện thực 
khách quan đến con người thường để lại những dấu ấn sâu sắc. Cho nên, khi xây 
dựng đề cương phần chính bài nói, các vấn đề quan trọng của nội dung cần kết 
cấu phần đầu hoặc phần cuối của bài.

Đề cương phần chính bài nói còn được sắp xếp theo yêu cầu của phương 
pháp sư phạm: Trình bày từ cái đơn giản, đã biết đến cái phức tạp, cái chưa biết 
và nêu bật được những luận điểm quan trọng nhất của bài.

3. Phần kết luận

- Kết luận là phần không thể thiếu của cấu trúc một bài nói, nó có các 
chức năng đặc trưng sau:

+ Tổng kết những vấn đề đã nói.

+ Củng cố và làm tăng ấn tượng về nội dung tuyên truyền.

+ Đặt ra trước người nghe những nhiệm vụ nhất định và kêu gọi họ đi đến 
hành động. Kết luận phải ngắn gọn, giàu cảm xúc nhưng tự nhiên, không giả tạo 
và được sử dụng để kết thúc bài nói.

- Những cách kết luận chủ yếu và cẩu trúc của nó là:

Giống như mở đầu, kết luận có nhiều phương pháp khác nhau. Đó là các 
phương pháp: Mở rộng, ứng dụng, phê phán, tương ứng... Dù phương pháp nào 
thì kết luận cũng được cấu trúc bởi hai phần:

+ Phần đầu gọi là phần tóm tắt, hay toát yếu, tóm lược các vấn đề trình 
bày trong phần chính. Phần này giống nhau cho mọi phương pháp.

+ Phần hai là phần mở rộng và mang đặc trưng của phương pháp. Nếu 
phần hai mang ý nghĩa mở rộng vấn đề ta có kết luận kiểu mở rộng, nếu mang ý 
nghĩa phê phán ta có kết luận kiểu phê phán, nếu mang ý nghĩa vận dụng ta có 
kết luận kiểu ứng dụng, V.V..

Có thể còn nhiều loại kết luận khác. Tuy nhiên, nếu buổi nói chuyện đã đầy 
đủ và thấy rằng không cần phải tổng kết, thời gian nói chuyện đã hết thì tốt nhất 
nên nói: Đến đây cho phép tôi kết thúc bài phát biểu, xin cám ơn các đồng chí.

Vào đề và kết luận cho buổi nói chuyện là một kỹ xảo, một thủ thuật - thủ 
thuật gây hấp dẫn, lôi cuốn, gây ấn tượng đối với người nghe. Việc tìm tòi các 
thủ thuật này là yêu cầu sáng tạo của mỗi cán bộ tuyên truyền.

IV. KỸ NĂNG LỰA CHỌN, s ử  DỤNG NGÔN NGỮ, VĂN PHONG

Ngôn ngữ là công cụ quan trọng đảm bảo cho cán bộ tuyên truyền thực 
hiện mục đích của hoạt động tuyên truyền miệng. Bằng ngôn ngữ, cán bộ tuyên



truyền chuyển tải thông tin, thúc đẩy sự chú ý và sự suy nghĩ của người nghe, 
điều khiển, điều chỉnh hoạt động nhận thức của đối tượng và cổ vũ họ đi tới 
những hành động tích cực. Ngôn ngữ tuyên truyền miệng có các đặc trưng sau:

1. Tính hội thoại

- Tuyên truyền miệng có đặc trưng là sự giao tiếp trực tiếp giữa người nói 
và người nghe thể hiện cả trong độc thoại và đối thoại. Cho nên, một đặc điểm 
văn phong quan trọng của tuyên truyền miệng là tính hội thoại, tính sinh động, 
phong phú của lời nói. Những biểu hiện của tính hội thoại là sử dụng tò vựng và 
câu cú hội thoại, sự đơn giản của cấu trúc câu và không tuân theo những quy tắc 
ngữ pháp nghiêm ngặt như văn viết.

Biểu hiện đầu tiên của tính hội thoại trong văn phong tuyên truyền miệng 
là việc sử dụng câu ngắn, câu không phức tạp (câu đơn). Do đặc điểm tâm, sinh 
lý của việc tri giác thông tin bàng thính giác, một mệnh đề càng dài thì càng khó 
'ghi nhớ. Sử dụng câu ngắn, câu đơn sẽ làm cho người nghe dễ nhớ, dễ hiểu vấn 
đề và không ảnh hưởng đến việc thở lấy hơi của người nói.

Ngoài ra, việc sử dụng câu ngắn, câu nhiều mệnh đề kế tiếp nhau có thể 
trở thành phương tiện văn phong làm cho bài nói sôi nổi, có kịch tính, trên cơ sở 
đó thu hút sự chú ý của người nghe.

Khi đặt câu, những thông tin quan trọng không nên đặt ở đầu câu và cuối 
câu. Do đặc điểm của sự chú ý, nếu đặt những thông tin quan trọng ngay ở đầu 
câu, thì khi bắt đầu nói người nghe có thể chưa chú ý, thông tin bị thất lạc, cho 
nên chỉ đưa thông tin vào câu sau 3 - 4 từ đầu tiên. Cũng không nên đặt thông 
tin quan trọng ở cuối câu vì nghe đến cuối câu, thính giả có thể đã giảm thiểu sự 
chú ý, thông tin cũng có thể bị thất lạc Cũng do điều này, mà khi đặt câu, không 
bắt đầu bằng một mệnh đề phụ quá dài.

- Sử dụng cấu trúc liên kết. Nhờ việc sử dụng cấu trúc này mà diễn giả có 
thể làm nổi bật, nhấn mạnh một vấn đề nào đó, thực hiện sự ngắt hơi hoặc xuống 
giọng để tạo ra cảm giác thoải mái, ngẫu hứng. Sự liên kết thường được sử dụng 
với liên từ: “và”, “còn”, “nhưng”, “song”, “hơn nữa” và các trợ từ: “mặc dù”, 
“chẳng lẽ”, “thậm chí”!, “thật vậy”,...

2. Tính chính xác

Tính chính xác của ngôn ngữ là sự phù hợp giữa tư tưởng muốn trình bày 
và từ ngữ, thuật ngữ được chọn để diễn đạt tư tưởng đó. Tính chính xác đảm bảo 
cho lời nói truyền đạt chính xác nội dung khảch quan của vấn đề, sự việc, sự 
kiện được đề cập trong bài phát biểu, tuyên truyền miệng. Tính chính xác của lời 
nói trong tuyên truyền miệng bao gồm:
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- Sự chính xác về phát âm (không phát âm sai, lẫn lộn giữa 1 và n, giữa ch 
vàtr, giữa r và gi...)

- Sự chính xác về từ, các từ được dùng phải rõ nghĩa, đơn nghĩa, tránh 
dùng từ đa nghĩa, diễn đạt mập mờ, nước đôi, không rõ ràng.

- Sự chính xác về câu bao hàm cả sự chính xác về ngữ pháp (đặt câu 
đúng) và chính xác về ngữ nghĩa, tránh đặt những câu tối nghĩa.

- Sự chính xác của lời nói còn được biểu hiện ở việc chọn từ ngữ phù hợp 
với đề tài, với trình độ người nghe và bối cảnh giao tiếp.

3. Tính phổ thông

Tính phổ thông của lời nói trong tuyên truyền miệng thể hiện ở việc chọn 
từ, cách diễn đạt rõ ràng, đơn giản, dễ hiểu, phù họp với trình độ chung, phổ 
biến của một nhóm đối tượng công chúng, là biết "phiên dịch" ngôn ngữ hàn 
lâm, ngôn ngữ chuyên gia sang ngôn ngữ của công chúng rộng rãi.

Tính phổ thông của lời nói đảm bảo cho thính giả hiểu được, tiếp thu 
được những vấn đề phức tạp, thu hút người nghe hướng vào tiếp nhận những tư 
tưởng mới của người tuyên truyền.

Tính phổ thông, sự đơn giản, dễ hiểu của lời nói, của cách trình bày không 
có nghĩa là dung tục hoá các khái niệm khoa học, là làm nghèo nàn nội dung bài 
nói. Sự đơn giản của diễn ngôn, sự dễ hiểu của cách trình bày và sự phong phú, 
tính khoa học của nội dung không mâu thuẫn với nhau. Trong vấn đề này việc 
cụ thể hoá các khái niệm trừu tượng, việc lấy các thí dụ minh hoạ, sử dụng đoạn 
miêu tả rất có hiệu quả.

Tính phổ thông của lời nói đòi hỏi cán bộ tuyên truyền hạn chế việc sử 
dụng các thổ ngữ, từ địa phương, các thuật ngữ có tính nghề nghiệp, chuyên 
dụng. Không lạm dụng từ nước ngoài, mặc dù sự hiện diện của một số từ nước 
ngoài trong ngôn ngữ cua một dân tộc là một thực tế khách quan do những quy 
luật của quá trình phát triển ngôn ngữ và giao lưu văn hoá.

Trong những điều kiện cần thiết chúng ta có thể sử dụng các từ nước 
ngoài nhất là các tò Hán - Việt, để biểu đạt chính xác nội dung tư tưởng, nhưng 
không lạm dụng và tốt nhất vẫn là chọn dùng những từ có trong vốn từ vựng của 
người nghe. Sử dụng tục ngữ, thành ngữ, ca dao, dân ca, vốn gần gũi với đông 
đảo nhân dân để trình bày, diễn đạt, giải thích các khái niệm mới, trừu tượng 
cũng là cách phổ thông hoá lời nói của bài phát biểu, tuyên truyền miệng.

4. Tính truyền cảm

Tính truyền cảm là đặc trưng riêng có của ngôn ngữ nói. Việc khai thác, 
vận dụng đặc trưng này sẽ đem lại thành công cho bài nói. Một bài nói có chất
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lượng là bài nói vận dụng tốt các phương tiện lôgíc và phương tiện cảm xúc - 
thẩm mỹ. Nhờ yểu tố truyền cảm của lời nói mà người nghe bỏ qua những thông 
tin nhiễu khác như tiếng ồn, các tác động của môi trường, sự nóng nực, tập trung 
chú ý  để tiếp thu những từ thức mới, tích cực, chủ động nâng cao nhận thức của 
mình về những điều tưởng như đã biết, thích thú trong việc tiếp nhận thông tin. 
Chính vì vậy mà V.I. Lê nin đã nói: Không có sự xúc cảm của con người thì xưa 
nay không có, và không thể có sự tìm tòi chân lý.

Để tạo ra tính truyền cảm cho bài nói, có thể sử dụng các biện pháp tu tò 
ngừ âm: Các ẩn dụ, so sánh, các từ láy điệp ngữ,... và các biện pháp tu từ cú 
pháp: Câu ẩn chủ ngừ, câu hỏi tu tò, câu đối chọi, câu có bổ ngữ đứng ở trước, 
câu đảo đối, câu có thành phần giải thích... Đồng thời có thể sử dụng các yếu tố 
cận ngôn ngữ như ngữ điệu, trường độ, cao độ của tiếng nói, sự ngừng giọng... 
và kết họp chúng với các yếu tố phi ngôn ngữ như cử chỉ, điệu bộ, nét mặt...

V. KỸ NĂNG TIẾN HÀNH PHÁT BIỂU, ĐIÈU KHIỂN s ự  CHÚ Ý 
VÀ TRẢ LỜI CÂU HỎI

1. Kỹ năng tiến hành phát biểu

Trong quá trình phát biểu, cán bộ tuyên truyền thực hiện sự tác động đến 
người nghe chủ yếu thông qua hai kênh: Kênh ngôn ngữ và kênh phi ngôn ngữ. 
Mối quan hệ ngược người nghe - cán bộ tuyên truyền cũng được thực hiện bằng 
hai kênh này.

- Kênh ngôn ngữ (có tài liệu gọi là cận ngôn ngữ, tức là những yếu tố đi 
liền với ngôn ngữ). Thuộc về kênh này có thể sử dụng các yếu tố như ngữ điệu, 
cường độ, âm lượng, nhịp độ lời nói và sự ngừng giọng... để tạo nên sự hấp dẫn 
cho bài nói.

+ Ngữ điệu của lời nói phải phong phú biến hoá, có sự vận động của âm 
thanh, tránh cách nói đều đều, đơn điệu, buồn tẻ.

+ Cường độ của lời nói to hay nho cần phù họp với khuôn khổ kích thước 
hội trường, số lượng và đặc điểm người nghe, cần điều chỉnh cường độ lời nói 
đủ để người ngồi xa nhất có thể nghe được.

+ Nhịp độ lời nói, nói nhanh hay nói chậm do nội dung bài nói, tình 
huống và không gian giao tiếp, khả năng hoạt động của tư duy và sự chú ý của 
người nghe quy định. Việc tăng nhịp độ lời nói làm cho quá trình tiếp thu thông 
tin diễn ra nhanh, nhưng nếu tăng đến một giới hạn nào đó, lượng thông tin cung 
cấp trong một đơn vị thời gian sẽ cao hơn khả năng của trí nhớ, khả năng tri giác 
thông tin của não giảm xuống. Cho nên, nhịp độ lời nói cần vừa phải. Thông 
thường, khi trình bày bài nói, nhịp độ chậm hơn đọc khoảng 1/5 lần.
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Ngừng giọng cũng là một yếu tố của kỹ năng sử dụng kênh ngôn ngữ 
trong tuyên truyền miệng. Việc sử dụng kỹ năng ngừng giọng là để nhấn mạnh 
tầm quan trọng, tạo ra sự tập trung chú ý của người nghe đối với một vấn đề nào 
đó. Chính vì vậy mà thời điểm ngừng giọng được chọn là ở những chỗ có ý quan 
trọng, còn độ dài ngừng giọng phụ thuộc vào cảm xúc cua người nói và ý muốn 
tạo ra sự chú ý ở ngươi nghe.

- Kênh phỉ ngôn ngữ (có tài liệu gọi là kênh tiếp xúc cơ học hay các yếu 
tố về hành vi). Thuộc về kênh này có các yếu tố như tư thế sự vận động và cử 
chỉ, nét mặt, và nụ cười. Chúng là những yếu tố được quy định bởi phong cách 
và thói quen cá nhân. Hình thành kỹ năng này đòi hỏi phải có sự tập luyện công 
phu và kiên trì.

- Đứng trước công chúng phải tự nhiên linh hoạt. Trong suốt buổi nói 
chuyện nên có vài lần thay đổi tư thế để người nghe không cảm thấy mệt mỏi 
nhưng cũng không nên thay đổi tư thế quá nhiều.

Cử chỉ và diện mạo phải phù họp với ngữ điệu của lời nói và cảm xúc, với 
sự vận động của tư duy và tình cảm. Nét mặt, nụ cười, ánh mắt có thể truyền đạt 
hàng loạt các cảm xúc, niềm vui hay nỗi buồn, sự kiên quyết hay nhân nhượng, 
sự khẳng định hay nghi vấn... mà nhờ nó người nói thể hiện được thái độ tình 
cảm của mình về vấn đề đang nói và qua đó tạo được lòng tin và sự lôi cuốn 
người nghe.

Các yếu tố trên đây tác động lên thị giác của người nghe và có tác dụng 
nâng cao hiệu quả tri giác thông tin của họ. Chúng còn được kết hợp phù hợp 
với tính chất, nội dung thông tin và với các yếu tố ngôn ngữ để nâng cao chất 
lượng tuyên truyền miệng.

2. Một số kỹ năng thu hút sự chú ý và gây ấn tượng đối vói người 
nghe khi thực hiện tuyên truyền miệng

Một bài phát biểu tuyên truyền miệng có nội dung mới, thiết thực, mang 
tính thời sự, được trình bày theo lôgic chặt chẽ, ngôn ngữ chính xác, phổ thông và 
có tính biểu cảm. Trong quá trình trình bày, có thể sử dụng các kỹ năng, các thủ 
thuật sau để tạo sự chú ý và gây ấn tượng ở người nghe đối với nội dung bài nói:

- Tăng hàm lượng thông tin bằng cách xử lý tốt lượng dư thừa của ngôn 
ngữ diễn đạt.

- Tăng sức hấp dẫn của thông tin bằng cách sử dụng yếu tố bất ngờ, cách 
trình bày độc đáo

- Sử dụng một số biện pháp ngôn ngữ như: Dùng từ láy, ẩn dụ, câu đảo 
đổi, câu đối chọi... và các biện pháp tu từ ngữ âm như: Biện pháp hòa đối thanh 
điệu, biện pháp lặp số lượng âm tiết, lặp vần, biện pháp tạo nhịp điệu...



- Trình bày cái cụ thể xen kẽ cái trừu tượng, trình bày sự kiện xen kẽ các 
khái niệm, phạm trù quy luật.

- Nắm vững nghệ thuật sử dụng các con số. Có thể sử dụng kỹ năng để 
làm cho một số nhỏ thành số lớn hoặc ngược lại làm cho một số lớn thành số 
nhỏ; hoặc so sánh số đó với số khác để làm bật ý nghĩa chính trị, tư tưởng, xã 
hội của con số đang sử dụng.

- Phát biểu theo kiểu ngẫu hứng, thoát ly đề cương.

- Nêu dồn dập các sự kiện.

- Thu hút bằng cử chỉ, điệu bộ và sự nhiệt tình.

3. Kỹ năng khôi phục và tăng cường sự chú ý

Trong quá trình trình bày, do những nguyên nhân nào đó, sự chú ý của 
người nghe có thể bị giảm. Trong trường hợp đó, cán bộ tuyên truyền phải biết 
phát hiện nhờ việc quan sát thái độ và cử chỉ của người nghe và chủ động tìm 
cách khắc phục.

Dựa trên những quy luật tâm sinh lý, người ta đưa ra một số kỹ xảo, thủ 
thuật sau mà người tuyên truyền có thể áp dụng để khôi phục và tăng cường sự 
chu ý:

- Cử chỉ, vận động và sự kết họp chúng với các thủ thuật khác. Chẳng 
hạn, có thể rời bục giảng tiến gần về phía người nghe hoặc đi vào giữa hội 
trường tiếp tục nói.

- Thủ thuật âm thanh: Nói to lên hoặc ngược lại, nói nhỏ đi, gần như nói
thầm.

- Sử dụng các phương tiện trực quan như sơ đồ, bản đồ, biểu bảng, băng 
ghi hình... và kết hợp sử dụng các phượng tiện đó với phương tiện ngôn ngữ.

Thay đổi trạng thái giao tiếp từ độc thoại sang đối thoại bằng cách đặt cậu 
hỏi và đề nghị người nghe trả lời.

- Hài hước: Chuyển sang nói bằng giọng hài hước, sử dụng biện pháp gây 
cười như: Chơi chữ, nói lái, kỹ thuật tương phản hoặc kể mốt câu chuyện cười 
phù hợp để giảm bớt sự căng thẳng, khôi phục trở lại sự chú ý.

Nhà sư phạm Nga Ưsinxki có nói: Chú ý là cánh cửa mà qua đó tất cả 
những gì của thế giới bên ngoài đi vào tâm hồn con người. Cho nên, trong quá 
trình phát biểu, cán bộ tuyên truyền phải có kỹ năng tạo ra sự chú ý ở người nghe 
và duy trì, giữ gìn sự bền vững của nó trong suốt thời gian buổi nói chuyện.

4. Kỹ năng tra lời câu hỏi khi thực hiện đối thoai
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Trong tuyên truyền miệng chúng ta không chỉ thực hiện các phương pháp 
độc thoại, mà còn thực hiện các phương pháp đối thoại như toạ đàm, trao đổi, 
thảo luận, hỏi - đáp. Trong các phương pháp đối thoại thì hỏi - đáp (người nghe 
hỏi và cán bộ, tuyên truyền trả lời) là phương pháp được sử dụng nhiều hơn cả. 
Do đó, việc trả lời các câu hỏi cua người nghe là công việc bình thường của cán 
bộ tuyên truyền, nhất là trong điều kiện dân chủ hoá và tăng cường các phương 
pháp đối thoại với quần chúng. Cán bộ tuyên truyền cần thiết phải trả lời câu hỏi 
của quần chúng và tạo điều kiện, giành thời gian trong mỗi lần nói chuyện đế họ 
được hỏi về những vấn đề mà họ quan tâm nhưng chưa được giải thích hoặc giải 
thích chưa rõ.

Quá trình trả lời câu hỏi của người nghe cần chú ý một số đặc điểm sau:

- Quan hệ giao tiếp thay đổi từ độc thoại (nói một mình) sang đối thoại 
(trao đổi giữa hai hay nhiều ngườivới nhau), hơn nữa, người tuyên truyền đang 
đối thoại không phải với một người mà là đại diện của cả tập thể người nghe, do 
đó phải tuyệt đối tôn trọng và chú ý lắng nghe ý kiến của người hỏi.

- Có nhiều câu hỏi khó, bất ngờ nhưng yêu càu phải trả lời ngay. Nếu trả 
lời đúng, chính xác, đáp ứng nhu cầu của công chúng thì rất tốt, uy tín của cán 
bộ tuyên truvền được đề cao; nhưng ngược lại, nếu trả lời sai, nhất là sai kiến 
thức cơ bản, phổ thông thì rất nguy hại. Vì vậy, nên thận trọng khi trả lời. Nếu 
cần, có thể đề nghị người hỏi nhắc lại câu hỏi để có thêm thời gian chuẩn bị 
phương án trả lời trong đầu.

- Khi trả lời, không chỉ riêng người hỏi nghe mà tất cả mọi người cùng 
nghe. Do đó, trả lời cũng có yêu cầu cao về nội dung, về cách lập luận, về kỹ 
năng và phong cách sử dụng ngôn ngữ...

Các kỹ năng cần thiết khi trả lời câu hỏi:

- Trả lời rõ ràng, đúng, trúng yêu cầu của câu hỏi.

- Lập luận có cơ sở khoa học, có căn cứ xác đáng, trên cơ sở các quy luật 
lôgíc và phương pháp chứng minh, lời nói nhã nhặn, khiêm tốn, phù hợp với vị 
trí của mình trong quan hệ giao tiếp.

- Có thể đặt tiếp những câu hỏi gợi ý để người ghe tự trả lời câu hỏi của 
mình thông qua việc tra lời câu hỏi gợi ý của cán bộ tuyên truyền.

- Có thể trả lời ngay hoặc hẹn vào một thời điểm khác (cuối giờ, cuối 
buổi, hoặc sang ngày khác nếu còn_tiếp tục nói chuyện) để có thêm, thời gian 
chuẩn bị trả lời. Neu xét thấy khó trả lời thì tìm cách nói để người hỏi thoải mái, 
thông cảm. Không nên trả lời những vấn đề mà thấy mình chưa nắm vững.

- Nếu người nghe đưa ra nhiều câu hỏi quá thì có thể tìm cách hạn chế bớt 
phạm vi vấn đề của các câu hỏi.



Đối với ít số người (có người nước ngoài) có thái độ châm chọc, đặt 
những câu hỏi thiếu tế nhị, vu cáo, thăm dò... thì tuỳ trường hợp mà chọn cách 
trả lời thích hợp.

Nếu do họ thiếu hiểu biết về vấn đề của chúng ta thì cần trả lời, giải thích 
về vấn đề đó, tuyên truyền đẻ họ hiểu về chúng ta hơn.

Nếu họ hỏi với thái độ châm chọc, khiêu khích, thiếu tế nhị... thì cần lập 
luận để bác bỏ, đồng thời tiếp tục giải thích để họ và mọi người hiểu đúng về 
vấn đề. Dù thế nào thì trên diễn đàn phải giữ thái độ điềm tĩnh, có văn hoá, tuyệt 
đối tránh bị kích động. Thái độ bình tĩnh, lịch sự, tôn trọng tập thể sẽ được sự 
ủng hộ, đồng tình của số đông trong hội trường.

- Đối với những câu hỏi liên quan đến các lợi ích quốc gia, nếu không có 
trách nhiệm trả lời thì có thể từc chối hoặc chỉ dẫn người hỏi tìm gặp những người 
có trách nhiệm để nhận sự trả lời, không tự ý trả lời tuỳ tiện những vấn đề này.

Trả lời câu hỏi trong đối thoại trực tiếp là việc khó, nhưng có hiệu quả cao 
Do đó, người cán bộ, tuyên truyền phải thường xuyên tích luỹ kinh nghiệm, rèn 
luyện kỹ năng, vươn tới sự hiểu biết đa ngành, sâu sắc về văn hóa chung, có 
trình độ cao về văn hoá đối thoại.

Trên đây là những kỹ năng cơ bản nhất trong công tác tuyên truyền 
miệng. Ngoài những kỹ năng này, trong công tác tuyên truyền miệng còn có các 
kỹ năng khác, như kỹ năng nắm bắt nhanh chóng đặc điểm đối tượng, kỹ năng 
làm chủ lời nói trong phát biểu, các kỹ năng bắt đầu và kết thúc bài nói chuyện, 
kỹ năng nắm bắt thông tin phản hồi, kỹ năng thảo luận, tranh luận...

Trong công tác tư tưởng, mỗi lĩnh vực hoạt động, mỗi chức trách, nhiệm 
vụ đều có một trình độ kỹ năng tương ứng. Kỹ năng tuyên truyền miệng là một 
trong số nhiêu kỹ năng của người cán bộ tư tưởng.

Kỹ năng tuyên truyền miệng cùng với kiến thức và kỹ xảo là ba yếu tố 
hình thành sự thành thạo về chuyên môn nghiệp vụ của cán bô tuyên truyền. 
Kiến thức, kỹ năng, kỹ xảo tuyên truyền miệng có quan hệ với nhau. Nắm vừng 
nội dung kiến thức là tiền đề, điều kiện để hình thành kỹ năng, kỹ xảo. Kỹ năng, 
kỹ xảo phát triển đến trình độ cao sẽ góp phần củng cố kiến thức, đặt ra yêu cầu 
nâng cao kiến thức. Thiếu một trong ba yếu tố nói trên hoặc thiếu sự kết hợp 
giữa chúng trong rèn luyện thì không thể đạt tới sự tinh thông về nghiệp vụ 
tuyên truyền miệng.
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