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PHƯƠNG PHÁP LÀM BÁO CÁO VIÊN

           (Cao Xuân Chiểu - Phó Bí thư Đảng uỷ Khối cơ quan và doanh nghiệp tỉnh )

Thực hiện kế hoạch số 59 KH/ĐU ngày 15/4/2021 về Hội thi báo cáo viên giỏi tuyên truyền về Nghị quyết Đại hội XIII của Đảng và Nghị quyết XI X Đảng bộ tỉnh. Đảng bộ Khối cơ quan và doanh nghiệp tỉnh trân trọng giới thiệu bài viết: “Phương pháp làm báo cáo viên” để bạn đọc có tư liệu về phương pháp tiến hành thực hiện báo cáo viên truyền đạt nghị quyết để Hội thi đạt kết quả.

(Tiếp theo kỳ trước)

KỲ II- QUÁ TRÌNH PHÁT BIỂU
Phát biểu trình bày là công đoạn cơ bản và cuối cùng quyết định sự thành công của bài phát biểu. Nghệ thuật phát biểu miệng thể hiện những nội dung sau: Trước khi phát biểu; bắt đầu phát biểu; trong khi phát biểu;  kết thúc phát biểu.
Bước 1. Trước khi phát biểu:

Báo cáo viên cần nắm vững địa điểm; nơi diễn ra buổi nói chuyện; quỹ thời gian được trình bày. Nên đến trước giờ từ 5-10 phút để biết rõ hội trường và làm quen với đối tượng (người nghe) .

- Chuẩn bị kỹ trang phục, vệ sinh cá nhân gọn gàng, sạch sẽ nghiêm túc phù hợp với từng đối tượng. Có thể với đối tượng này cần sang trọng, đối tượng khác lại cần giản dị như công nhân, nông dân làm đồng...(tuỳ cơ ứng biến). Nguyên tắc chung là vừa thể hiện sự tôn trọng người nghe vừa dễ hoà đồng với đối tượng, bối cảnh người nói, hoà đồng với người nghe. Phải chú ý không uống bia, rượu trước khi nói, tránh những xơ suất trong cách ăn mặc đi đứng.
Bước 2. Bắt đầu phát biểu 
Đây là phút tiếp xúc đầu tiên giữa người nói và người nghe. Người nói phải nhìn bao quát được toàn bộ cử toạ, không trợn mắt, không cúi gằm xuống. Người có kinh nghiệm làm báo cáo viên, trước khi trình bày kiểm tra mích bằng cách gõ nhẹ vao micoro để kiểm tra âm thanh, chỉnh micoro độ cao thấp cho thu rõ tiếng, tránh Alo Alo trước khi nói. Ngược lại, để người nghe có dịp quan sát chờ đợi người nói . 
Báo cáo viên có thể: Tạo ra sự chú ý của người nghe bằng cách nhìn bao quát hội trường nắm tâm trạng, thái độ người nghe đối với bản thân mình và với đề tài bài nói để quyết định lựa chọn phương pháp vào đề phương pháp trình bày vấn đề. Vào đề bằng (Lời mở đầu) đã chuẩn bị một cách thật tự nhiên.

 + Câu mở đầu: “kính thưa” hoặc “thưa”, rất quan trọng nó giúp Báo cáo viên thoát khỏi sự hồi hộp, người nghe tập trung chú ý vào người nói.

  + Thường theo thói quen nên gửi lời chào tới người nghe, rồi vào đề giới thiệu nội dung cơ bản, sẽ nói để người nghe tập trung, ý thức theo dõi (Thường những người chưa có kinh nghiệm nói lần đầu hoặc đa phần tuổi trẻ hay xử dụng cụm từ“các đồng chí”, 3 tiếng mở bài đó không phải là vô phép nhưng chướng tai thì không dễ thu hút được người nghe).
* Một số tình huống có thể xảy ra trong giai đoạn này và cách khắc phục:

+ Tình huống thứ nhất: Hồi hộp, xúc động thường xảy ra đối với những người mới làm báo cáo viên lần đầu hoặc báo cáo viên đã đi nói nhiều nhưng lần đầu đến một cơ sở mới. Trong trường hợp này có thể khắc phục bằng cách: Thở sâu một vài lần, làm một việc gì đó, nhìn cử toạ, tìm kiếm những cái nhìn thiện cảm của người nghe, nói thẳng với người nghe là mình hồi hộp...chỉnh lại micoro để dãn cách tâm lý.
Cách khắc phục tốt nhất là chuẩn bị bài phát biểu thật cẩn thẩn, chu đáo, nắm chắc nội dung cần trình bày, tự tin.
+ Tình huống thứ hai: Khi người nghe ồn ào, không chú ý .

Cách khắc phục: Nói to hơn một chút khi vào đề hoặc im lặng, sau đó  chờ đợi. Một trong hai giải pháp trên sẽ buộc người nghe tập trung sự chú ý trở lại.

+ Tình huống thứ ba: Đa số người nghe không cùng quan điểm với báo cáo viên.
Cách khắc phục: Trong trường hợp này có thể sử dụng thuật nhân nhượng. Trước hết cần “hoà hoãn”với những người chưa đồng tình với mình để thu hút sự chú ý của họ sau đó, từng bước thuyết phục có lý, có tình, buộc người nghe nghe theo quan điểm của cán bộ tuyên truyền . Trong trường hợp này đòi hỏi người nói phải có bản lĩnh chính trị vững vàng, có “vốn” lý luận và thực tế phong phú đủ sức thuyết phục đối tượng bằng tính đúng đằn của quan điểm.
Bước 3. Trong khi phát biểu
Qúa trình phát biểu phải bám sát đề cương bài nói, không rời xa đề cương dễ dẫn đến tình trạng nói lan man (dây cà ra dây muống).
Muốn nói nội dung gì phải chuẩn bị trước. Nói gọn gàng có đầu có đuôi, không nói tràn lan không biết đường quay về chủ đề, thôi thì cũng dở mà nói tiếp thì không biết nói gì? Nên nói ít nhưng thấm thía thì người nghe thích hơn.

a. Kỹ thuật phát biểu: Trong quá trình phát biểu Báo cáo viên thực hiện sự tác động đến người nghe thông qua hai kênh: Kênh ngôn ngữ và kênh phi ngôn ngữ (mối quan hệ ngược người nghe - cán bộ tuyên truyền cũng có thể thông qua hai kênh này).
- Kênh ngôn ngữ: Có thể sử dụng ngữ điệu, cường độ, âm lượng, nhịp độ của lời nói...để tạo lên sự hấp dẫn cho bài phát biểu. Tránh nói đều đều dễ ru ngủ. (Tác động vào thính giác, đúng ngữ nghĩa, ngữ pháp, phải tính đến ngữ điệu, tốc độ)
- Kênh phi ngôn ngữ: (Có tài liệu gọi là kênh tiếp xúc cơ học) là kênh thực hiện sự tiếp xúc với người nghe qua cử chỉ, tư thế vận động, ánh mắt nụ cười, nét mặt (tác động vào thị giác - yêu cầu diễn thuyết khéo léo biểu cảm qua nét mặt, nụ cười lôi cuốn người nghe. Đương nhiên kênh ngôn ngữ giữ vai trò chính)
Các yếu tố nói trên tác động lên cả thính giác và thị giác của đối tượng và có tác dụng nâng cao ý thức tiếp nhận thông tin thông qua những cảm xúc mà người nói thể hiện. Tuy nhiên, kênh ngôn ngữ giữ vai trò chính. Báo cáo viên cần rèn luyện để tránh nói ngọng, nói lắp, nói nhịu, phải luôn luôn quan tâm đế việc làm giàu vốn ngôn ngữ và sử dụng đúng từ ngữ, đúng khái niệm .
b. Quản lý sự chú ý của người nghe.

- Trong khi phát biểu, cán bộ tuyên truyền thu hút sự chú ý của người nghe bằng chính nội dung và nghệ thuật phát biểu. Đó là nội dung bài nói phải phong phú, bố cục chặt chẽ, bao hàm những vấn đề mới, thiết thực, có tính thời sự cao. Việc đưa tư liệu, tài liệu, dẫn dắt người nghe, hướng dẫn thực tế minh hoạ các luận điểm phải thật đúng lúc, đúng chỗ và nhuần nhuyễn.
- Khi phát biểu, Người báo cáo viên nắm chắc kiến thứ, giàu ngôn ngữ phải tạo ra tình huống xung đột và giải quyết tình huống đó. Phải trình bày cái cụ thể, xen kẽ với khái niệm, phạm trù quy luật, nhấn mạnh nhắc lại những luận điểm quan trọng nhất nhưng bằng hình thức diễn đạt mới .
- Báo cáo viên cần thu hút sự chú ý của người nghe bằng ánh mắt và thông qua ánh mắt (sự quan sát) mà người nói phát hiện ra thái độ của người nghe đối với nội dung và phương pháp trình bày bài nói của mình .

- Báo cáo viên phải quản lý, bao quát hội trường, điều chỉnh buổi nói chuyện, đảm bảo trật tự ổn định.
Ở đây cần nhấn mạnh Báo cáo viên phải trình bày bài phát biểu một cách tự nhiên chứ  không đọc bài phát biểu .

Một số thủ thuật khôi phục và tăng cường sự chú ý của người nghe.

Trong quá trình nghe báo cáo, người nghe có thể do mệt mỏi hoặc do những tác động khách quan (thời tiết nóng bức, tiếng ồn ở xung quanh...) làm giảm, phân tán sự chú ý. Dựa trên những quy luật tâm sinh lý, báo cáo viên có thể sử dụng một số thủ thuật để khôi phục và tăng cường sự chú ý của người nghe. Đó là dùng cử chỉ âm điệu, ngôn ngữ biểu cảm, các phương tiện trực quan (nếu có), cho nghỉ giải lao đột xuất, rồi sử dụng tư liệu hoặc hài hước có tính giáo dục, định hướng. Các thủ thuật này phải được kết hợp hài hoà và sử dụng đúng liều lượng. Đặc biệt, thuật hài hước phải được dùng một cách thận trọng, tế nhị, tránh lạm dụng gây cười một cách rẻ tiền, thô thiển ví dụ: Tôi biết là chương trình làm việc chiều nay đến 5h; nhưng tôi có ý định kết thúc vào lúc 4h30 không biết các đồng chí có đồng ý không?(vừa hài vừa tâm lý)
c. Trả lời câu hỏi :

Trả lời câu hỏi của người nghe là công việc bình thường của báo cáo viên nhất là trong điều kiện dân chủ hoá và tăng cường phương pháp đối thoại với công chúng. Cán bộ tuyên truyền phải trả lời câu hỏi của công chúng và tạo điều kiện, giành thời gian trong mỗi bài phát biểu để cử toạ được hỏi nhưng vấn đề mà họ quan tâm .

Qúa trình trả lời câu hỏi trong phát biểu miệng có mấy đặc điểm cần chú ý:
+ Quan hệ giao tiếp từ độc thoại chuyển sang đối thoại .

+ Đôi khi gặp câu hỏi khó , bất ngờ đòi hỏi phải trả lời ngay.

+ Khi cán bộ tuyên truyền trả lời câu hỏi không chỉ một người nghe mà tất cả mọi đều nghe. Do đó, trả lời cũng có yêu cầu cao về nội dung và phong cách ngôn ngữ .

Khi trả lời các câu hỏi phải trả lời rõ ràng, có gắng đáp ứng đúng yêu cầu của câu hỏi. Lập luận phải có căn cứ xác đáng, vững chắc. Nếu gặp câu hỏi khó có thể hạn chế bớt pham vi câu hỏi. Có thể trả lời ngay cũng có thể hẹn trả lời sau khi nghiên cứu đầu đủ. Nhất thiết không trả lời những vấn đề mà chưa nắm vững hoặc chưa biết rõ.
Trả lời câu hỏi (hoặc chất vấn) là một vấn đề khó, cán bộ tuyên truyền, Người báo cáo viên phải có phản ứng nhanh trong ứng xử. Do đó, phải tích luỹ kinh nghiệm, rèn luyện kỹ năng trả lời. Điều cơ bản nhất là cán bộ tuyên truyền phải không ngừng học tập vươn tới sự hiểu biết sâu sắc về văn hoá chung.

Bước 4. Kết thúc bài phát biểu .

Yêu cầu đật ra là để lại dư âm sau bài nói. Vì vậy, có thể có hai cách: Một là, hệ thống lại toàn bộ bài nói một cách ngắn gọn nhất. 
Hai là, kết thúc bằng một câu ngắn bao quát toàn bài, chốt lại điều cần ghi nhớ, thúc đẩy hành động.
Kinh nghiệm, nên kết thúc đột ngột khi cử toạ đang chăm chú, muốn nghe tiếp.

Trước khi rời bục nói chuyện, người báo cáo viên nên cảm ơn ngươì nghe đã theo dõi, xin lỗi những gì sơ xuất nếu có.

Đây cũng là thời điểm cử toạ hỏi thêm một vấn đề nào đó. Cán bộ tuyên truyền cần lưu lại ít phút để trả lời những vấn đề mà người nghe đặt ra. Cố gắng trả lời một cách ngắn gọn, đầy đủ, không kéo dài. Kết thúc bài phát biểu đúng giờ là một yêu cầu nghiêm khắc đối với bất kỳ một bài phát biểu nào .

Để trở thành một diễn giả giỏi, đòi hỏi phải thật công phu từ khâu chuẩn bị đến khâu trình bày phát biểu. Muốn nói tốt người làm công tác báo cáo viên phải vừa là một đạo diễn giỏi, vừa là diễn viên có năng lực, chắc chắn phải  trải qua một quá trình rèn luyên lâu dài nhất định sẽ trở thành báo cáo viên giỏi.

