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LOI MO PAU
Cac can bo tu van vé khuyén ndng dang trd thanh mdt phan quan trong trong hé théng tu van
thong tin va kién thtic v€ nong nghiép tai Viét Nam. Trong nhiing nam gan déy, nhiéu cht doanh
nghiép va nha quan ly doanh nghiép cling nhu hd néng dan & khu vic néng thon da tim dén cac
chuyén gia tu vin dé giup ho ap dung cac két qua nghién ctiu va phat trién vao mot linh vuc lién
quan dén khuyén nong.

Stt ménh cua khuyén nong chinh 1a chiéc cau n6i ngusi dan véi khoa hoc, ky thuat san xuit, cac
phuong phéap canh tac t6i uu nhéit, mé ra nhiéu co hoi méi cho ngudi ddn nham tao dung nhiing
gia tri bén viing. Theo cach hiéu kha phé bién hién nay, khuyén ndéng gin lién véi hoat dong huin
luyén, hudéng dan ngudi ndong dan cach lam sao d€ dat nang suat tot hon, gitp nang cao dugc thu
nhép cho ngudi dan.

Cuon tai liéu cung cip nhiing huéng dan co ban gitp can bd Khuyén néng cong dong ap dung
dugc cac ky nang trong tu van dich vu khuyén néng, nham néng cao nang luc hé thong khuyén
nong thong qua hinh thanh T6 khuyén néng cong dong d€ dap ting dugc nhu ciu, nguyén vong
cta Hop tac xa nong nghiép va phu hop véi xu huéng d6i méi trong xay dung nong thon méi
hién nay.
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Doi tugng st dung tai liéu:

Dai tugng sti dung ctia cudn tai liéu nay la Can bd t6 khuyén nong cong dong; can bo khuyén
nong cac cap; cong tac vién khuyén nong; giang vién; can bo ky thuat; quan ly HTX va cac bén lién
quan khac.

B4 cuc trinh bay cua tai liéu gom:

1. Khai quat vé tu van, dich vu khuyén nong

2. Quy trinh tu vén, dich vu

3. Mot s6 ky nang ho trg trong tu van dich vu khuyén nong

Chinh vi vay, ching tdi tin tang bo tai liéu “Ky nang tu van, dich vu khuyén nong” nay sé
cung cap cho cac can by khuyén nong mot s6 ky nang can thiét khi tham gia tu van, dich vu vé
khuyén nong.



)g‘ Kbu W;Na: A A 5 % A A A
nong*= TAJ LIEU KY NANG TU VAN DICH VU KHUYEN NONG

§'ddu c6 néng dén, &d6 c6 khuyén néng

MUC LUC

1. KHAI QUAT VE TU VAN, DICH VU KHUYEN NONG.......oooiirrrerrerrrneereeeeeeeeeeeeeeeeneeeseeee 7
L1 KREL NEEIM ...ttt ettt ettt ettt s et st s s e s eae s ete s et e s eseasese s ese s esensesensesensesensesensens 7
1.2. NOi dung hoat AONG tU VAN ....c.c.oviuiiiiicirireciriecieiecte ettt tseses ettt se s eaese e s senacs 8
1.3. Nhiing yéu cau can €O cla tU VAN VIEN.....cccuvueueurieiciricicenieecireeiceseeseisesesetsesesesseesesseseaesesseseseenes 12
1.4. Cac phuong thlic thUuc RIEI c..c.viiiccciirccc e 13
1.5. Phuong phap tu van khuyén nong hi€u qUA ........c.cevvveecinnncccerrccceeeeeeeeeneene 15
2. QUY TRINH TU VAN, DICH VU KHUYEN NONG........ccccmmmrmrmrmmmmrrrrenssssssssssssssssssssssssssseseee 15
2.1. Buéc 1: Khao sat nhu cau cén tu van, dich vu khuyén nong...........ccceeevccnnccrnnccenecnnnnee 15
2.2. Buéc 2: Danh gia nhu cau tu van, dich vu Khuyén nong.........cccceveevvvccirnccnnccnncceccenenes 17
2.3. Budc 3: Thiét ké hoat dong tu van, dich vu Khuyén n0ng .........ccceeeevveeirnccinnccrnncceerccnnenes 19
2.4. Buéc 4: Ki két hgp dong tu van, dich vu Khuyén nong..........cccevvceinnceinnccnnccncceccienes 20



& /Khuyeén -
< N - . £ 2 ~ & Py "
TAI LIEU KY NANG TU VAN DICH VU KHUYEN NONG dJ"mg%fsﬂaﬂ

du c6 néng ddn, &d6 c6 khuyén néng

2.5. Budc 5: Thuc hién tu van, dich vu theo hgp dOng.........cccceiiirinriiccinrccceee e, 21
2.6. Buéc 6: Danh gia hiéu qua sau tu van, dich vu Khuy€n nong..........cceevveveecennnncnccceennnn. 22
3. KY NANG HO TRQ TRONG TU VAN DICH VU KHUYEN NONG....ccocccccrmmrmnrrrrssnrrrrenn 24
3.1. Ky ndng thu thap va phan tich thOng tin. ..o 24
3.2. K¥ nang dat CAU NOL......coiiiiiiciic s 29
3.3. Ky ndng dam phan va Ky K€t hop dONG .....cccuevicieiricieiricicrececrcccerecieece e 32
3.4. Ky ndng noi truGc cONG ChUNG ......ovoviuiuciiiiieiriicccieiir ettt sens 34
3.5. K§ NANG thUYEL PRUC ..ttt 36
3.6. Ky nang X0 1y tinh HUONG .....cucuiueiiiiiccic et nne 38
TAI LTEU THAM KHAO .....cooooveeeeerrccossssiieneeeeececssssssssssssssssesssssssssssssssssseessssssssssssssssessssssseesssesssees 40



)‘74 Kha V;Na: A & A A 2 A
' nong=*w TAJ LIEU KY NANG TU VAN DICH VU KHUYEN NONG

DANH MUC TU VIET TAT

HTX Hop tac xa
NTM Nong thon méi
KNCD Khuyén néng cdng dong
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1. KHAI QUAT VE TU VAN, DICH
VU KHUYEN NONG

1.1. Khai niém

e

T

- Tu van: 1a hoat dong dong gop y kién,
danh gia va goi y cach ti€p can cho van deé dat
ra. Nguoi tu van nhan dugc su tin tudng trong
nang luc, chuyén moén, kinh nghiém cua ho.
Ngudi duge tu véan lang nghe cac y kién, goi
y dong gop dé c6 thé tim ra phuong phéap giai

e

quyét van dé. o= o AV
- Dich vu khuyén néng: la mét loai hinh Hinh 1: Chuyén gia tu vdin, dich vu khuyén
cung cdp dich vu tu van vé cac phuong phap nong tqi hién truong

cai tién nong nghiép. Dich vu tu van trong cac

linh vuc tap huén, dao tao, cung cép thong tin, chuyén giao khoa hoc cong nghé, thi trudng, cung
cap vat tu ky thuat, thiét bi, nganh nghé néng thon va cac hoat dong khéac c6 lién quan dén nong,
lam nghiép, thuy san theo quy dinh ctia phap luat; Tu vén, ho trg phat trién, ting dung cong nghé
sau thu hoach, ché bién nong san, lam san, thuy san.

- Cac chuyén gia tu van dich vu khuyén nong dong vai tro la ngudn luc cho néng dan vé nhiéu
chu dé tii cong ngh¢ nong nghiép dén cac van dé ma gia dinh néng thon hién dai phai doi mat.
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1.2. N(f)i dung hoat dong tu van

- Tu vin Chinh sach va Phap luat - Tu van, dich vu lién két san xuit va
tiéu thu san phdm nong lam nghiép

= S . x Chat lugn
Tim thj trudng San San pham \avy Moq :
Tung ra thj trudng  —»| pham ganhdt"a"h Khéi Iugng
M thi trudng gi? i 16n

ctia viing \ela ca canh
tranh.

Thuong hiéu
Pong goi, bao bi
Ché bién

Bao quan

Thu hoach ng liéu

Hinh 2: Tu van vién tu van vé chinh sdch : Qul trinh sén xu
va phdp lugt Vitig antovalve

sinh thuc pham Trang trai

Cum SX

nghigp va
PTNT.

Hinh 3: Tu vdn, dich vu lién két san xudt
va tiéu thy san phdm nong lam nghiép
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- Tu vén, dich vu chuyén giao tién bo khoa hoc ky thuét va cong nghé: Dich vu chuyén giao tién
bo ky thuat va cong nghé, t6 chiic, quan ly san xuét kinh doanh trong nong nghiép

Hinh 4: Dich vy ting dung cong nghé cao trong san xudt néng nghiép
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- Tu vdn Khéi nghiép

Hinh 5: Tu vdn khéi nghiép

10
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- Tu vén, dich vu theo nhu ciu cua Hop tac xa

Hinh 6: Tu vdn, dich vu theo yéu cdu cina HTX

"
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1.3. Nhiing yéu cau can c6 cta tu van vién

* Ndng lyc chuyén mon

» Cé kién thiic vé cac Chinh sach va phap luat lién quan dén néng nghi¢p néong thon;
» Co kién thiic chuyén mon hoéa nghiép vy, dinh muc kinh té ky thuat vé khuyén nong;
» Cé kién thtic vé ké hoach khuyén nong, lap k& hoach, giam sat va danh gia khuyén nong,

quan ly san xudt nong lam, ngu nghiép;

» Co kién thtc vé thi trudng.
* Kién thiic vé doi song nong thon

» C6 kinh nghiém va hiéu biét vé tinh hinh
san xudt nong nghiép & dia phuong;

» C0 tri thiic bao quat vé van hoa, xa hoi,
dac diém tam ly, tdp quan ctia cong dong.
* Yéu cdu vé ky nding

» Ky nang thu thap va phan tich thong tin
thi truong.

» Ky ning dat cau hoi, nhan phan hoi.

» Ky nang dam phdn va ki két hgp dong

» Ky nang ndi trudc cong ching

» Ky nang thuyét phuc

» Ky nang tim kiém ung dung cdng nghé
thong tin

12

Kién thuc
chuyén moén

Kién thuc
vé d6i sdng
nong thon

Hinh 7: Nang luc then chét ciia tu vin vién
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» Ky nang xt ly tinh huong
* Yéu cau vé phdm chdt
» Khiém ton trong cong viéc
» Tu tin vao kha nang
» Uy tin cd nhan
» Co thai d¢ tich cuc, cht dong lang nghe kinh nghiém va nhu cdu ctia ngudsi dan
» Ton trong va quan tam dén kinh nghiém cta nguoi dan dia phuong

1.4. Cac phuong thiic thyc hién » Tu vén, dich vu thong qua cdc phuong tién
> Tu vén, dich vu tryc tiép. truyén thong.

Hmh 8: Ttt vdn tric tzep tai HTX Hinh 9: Tu vdn, Dich vu dén nhiéu nguoi
13
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» Tu vén, dich vu thong qua dao tao, tdp hudn, dién dan, toa dam.
% (HammEe e
Bl o s TR SR

» Tu vén, dich vu thong qua
thoa thuédn, hgp dong.

Hinh 11: Ki két hgp dong
tu vdn, dich vu

14
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1.5. Phuong phap tu van khuyén nong
hiéu qua
» Xac dinh dung nhu cau;
» Xac dinh dung déi tugng;
» Xac dinh phuong phap tiép can;
» Xac dinh cong nghé phu hop;
» Xac dinh dugc ndng luc cia Hop tac xa;

2. QUY TRINH TU VAN, DICH VU
KHUYEN NONG

bay la qua trinh quan trong d6i véi bat ky
mot t8 chiic hay doanh nghiép cung cdp cac
dich vu tu van.

fdu c6 ndng ddn, & d6 c6 khuyén nong
Cadc buéc tu vin, dich vu khuyén nong:
Gom 6 budc

Budc 1 - Khao sat nhu cau can tu van

Budc 2 - Banh gia nhu cau

Budc 3 - Thiét ké Chuang trinh/hoat déng tu van
Budc 4 - Ky két hgp dong tu van

Budc 5 - Thuc hién tu van theo hgp dong

Budc 6 - Banh gia hiéu qua sau tu van

2.1. Bu6c 1: Khao sat nhu cau can tu van, dich vu khuyén nong

a, Y nghia ctia khao sat nhu cau cin tu vain, dich vu: 1a mot budc hét stic quan trong déi véi T8
khuyén nong cong dong (TKNCD) dé xac dinh ding nhu cau va danh gid muic d¢ kién thiic va hiéu

biét ctia ho vé Hop tac xa (khach hang).

b, N§i dung khao sat: Can xac dinh nhu ciu ctia bén D6i tac d€ bén Tu van dich vu khuyén nong
danh gia thuc trang tiém nang, co hoi tham gia phat trién cac san phdm cua bén Do6i tac tai dia
phuong. Tu van danh gia cdc vin dé/ 16 hdng cua Dai tac can tu vén.

15
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+ Loai dich vu phtu hgp véi nhu cau cia HTX
+ S6 ho c6 yéu cau dich vu

+ Khoi lugng dich vu

+ Chit lugng yéu cau

+ Thong tin thi trudng, gia ca

+ Thoi gian cung cdp dich vu

¢, Phuong phap khao sat:

(1). Khao sat truc tiép tai Hop tac xa:

thu thép thong tin bang cach dit cau hai truc tiép trong cudc hop dé€ biét dugc tinh hinh san
xuat kinh doanh ctia HTX;

(2). Thao luén va phan tich thuan lgi, khé khan, co hoi, thach thiic cia HTX;

(3). Xéc dinh van dé va tiém nédng phat trién cia HTX

(4). Xac dinh dugc cic hoat dong can tu van dé€ gidi quyét cac khé khan, thach thic do
cho HTX.

® Luuy:

o Cdc vdn dé kho khdn sé dugc sap xép theo thii tu vu tién dé gidi quyét
o Tan dung cdc kién thiic bdn dia

o Phii hgp vdi chinh sdach

o C6 tinh khd thi cao khi thuc hién

o Str dung bg cong cu PRA

16
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2.2. Budc 2: Danh gia nhu cau tu vin, dich vu khuyén nong

a, Y nghia ctia viéc danh gia nhu cdu: dé ddnh gia tdng quat vé thuc trang tiém ning, thé
manh, diém yéu (vin dé khé khan dang gdp phai/ 16 hdng trong t6 chtic san xudt, thi trudng, tiép
can chinh sach...) co hoi, thach thic cta Doi tac tai dia phuong. Déy la bude rat quan trong dé T6
khuyén nong xem xét tinh kha thi ctia cac hoat dong can tu vin nhdam dap ting nhu cau ctia Déi tac.

b, Noi dung danh gia:

+ Xac dinh nhu cau hgp tac

+ Cac van dé can dugc xac dinh; lam gi truéce? nguon luc?

+ Lua chon giai phap: Nhom giai phap ky thuat va nhém giai phap chinh sach (thay do6i vé mit
co ché)

17
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Biéh duide b con g
Chiing ta phai xdy
dung chudng trinh

tap hua:

+ Xdac dinh muc tiéu cu thé, ro rang

+ Diéu kién san xuit kinh doanh va méi quan tam ctia dia phuong.

¢, Phuong phap danh gia nhu cau

Céc van dé trén can dugc phan tich, danh gia nham dinh huéng phat trién cho HTX va giai
quyét tot hon nhiing van dé trong cong dong dia phuong.

® Luuy:

o Cdc gidi phdp cdn don gidn, cu thé dugc ngudi dan chdp nhdn

o Ddm bdo tinh ding dan vé ky thudt (dugc kiém nghiém qua kinh nghiém thuic té hodc
nghién ctiu thii nghiém)

o Sii dung cong cu cdy vin dé

18
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2.3. Budc 3: Thiét ké hoat dong tu vin,
dich vu khuyén ndng

a, Y nghia ctia thiétkéhoat dong tuvin,
dich vu:

Sau khi ndm r6 nhu ciu ciia HTX
(khach hang), T6 KNCD cung cip dich
vu sé ti€p tuc nghién ctu sdu hon vé
nhu cau va cac dich vu khach hang da
ting st dung. Viéc lam nay sé giup don
vi cung cdp dich vu tu van c6 su chuidn
bi ky cang va thiét ké ra cac chuong
trinh va hoat dong tu van pht hgp nhat
véi nhu cdu caa HTX.

b, N¢i dung thiét ké hoat dong
+ Xay dung cac hoat dong: Cac san phdm va dich vu cung cip
+ Lam nhu thé nao?

+ Ai sé tham gia vao cac hoat dong?

19
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¢, Phuong phap thiét ké hoat dong:

(1). Thao luén vé cac cht dé; khuyén nong thi trudng, vé cac san phdm, hang hda c6 1gi thé trén
dia ban dé€ dua ra hoat dong phu hop véi diéu kién dia phuong va c6 tinh kha thi cao;

- Cau tiém nang: - Ai la khach hang? Ho quan tam dén diéu gi? Dong co ctia ho 1a gi? Ho yéu
cau nhiting dich vu gi? Ho khong thich thu gi?

- Cung hién tai: - Cac dich vy, hoat dong kinh doanh nao hién c6 trong cong dong, cac khu vuc
lan can?

- Canh tranh: Céc san phdm dich vu tuong tu, bé sung va/hodc thay thé nao dang dugc cac
doanh nghiép khac trong khu vuc cung cap

(2). Trong qua trinh thao luan, néu thay cé ndi dung/ linh vuc nao dugc cac thanh vién hodc dai
dién phu ni thon cho la quan trong va can thao luén véi su tham gia rong rai hon can ghi lai va ldy
y kién dong thuén vé viéc t6 chtic thém budi hop nhém chu dé;

2.4. Budc 4: Ki két hgp dong tu vén, dich vu khuyén néng

a, Y nghia ctia ky két hgp dong tu van: Nhim dam bao hiéu lyc ctia hgp ddng va mang lai lgi ich cho
khach hang, gép phan ngédn ngtia cac vi pham hgp dong trong qua trinh thuc hién hgp dong.

b, Noi dung ki két hgp dong

+ Noi dung cong viéc

20
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+ Thoi gian hoan thanh

+ Kinh phi thuc hién

¢, Phuong phap

+ Bao gém cac budc chudn bi
dam phan

+ Qua trinh dam phan (qua
trinh dam phan bao gom méd dau
dam phan, thuong lugng noi dung
dam phan va két thac dam phan).

+ Hop dong tu van dugc ki két.

2.5. Budc 5: Thuc hién tu vin,
dich vu theo hgp dong

a, Y nghia: Sau khi hgp dong dugc ki két thi cac bén sé thuc hién theo hgp dong. Trong qua trinh
thuc hién hgp dong c6 vin dé gi can thay d6i déu phai dugc sy thong nhét, ban bac, 1am bién ban
diéu chinh hgp dong theo dung quy dinh.

b, Noi dung thuc hién: Theo hgp dong
¢, Phuong phap: Trong qua trinh thuc hién dich vu can kiém tra dé€ biét tién do thuc hién, diém

21



manh va yéu; Con giam sat dé biét dién bién, chiéu
huéng hoat dong. Kiém tra va giam sat la hai qua
trinh c6 quan hé mat thiét véi nhau.

2.6. Budc 6: Danh gia hiéu qua sau tu van, dich
vu khuyén ndng

a, Y nghia: Nhim dénh gi4 sy hai long va tinh hiéu
qua ctia hoat dong tu vén, dich vu khuyén nong.

b, Noi dung danh gia

+ Tong két qua trinh phat trién mo hinh theo
cac budc va kha nang phat trién bén ving cta
mo hinh.

+ Danh gia sy thanh cong trén cac khia canh:
Kinh té, xa hdi, moi trudng va vian hoa ban sic ctua
cong dong.

¢, Phuong phap danh gia

‘g Khumib N N - o % £ n
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Hinh: Tu vdn, dich vy tai hién trudng

(1). Vé kinh té: San ph4m tao ra cé dap ting nhu ciu ctia khach hang muc tiéu khong? Téng thu
nhap cho cdng dong nhu thé nao? Cai thién doi sdng ra sao?

22
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(2). Vé xa hoi: Xem xét vé kha nang tao
viéc lam va nang cao thu nhap, nhiing dong
gop trong viéc nang cao kién thtic va nhan
thiic cia nguoi dan trong khai thac, bao vé
tai nguyén moi trudng ven bién, van hoa va
bén sic ctia cong dong cu dan.

(3). V&€ moi truong: Su dong goép trong
viéc bao v¢ mdi trudng sinh thai, c6 gay 6
nhiém moi trudng khong? Cong tac bao vé
moi trudng thong qua cac hoat dong cu thé
tai don vi can tu van?

® Luuy:

o Tu liéu hod: Tong két tdt cd nhiing thong tin, két qud, kinh nghiém,... dé gitip cho viéc
tuyén truyén va nhan rong két qud.

o S0 sdch ghi chép tinh hinh sdn xudt kinh doanh ciia don vi

o Danh muc cdc sdn phdm, dich vu tiém ndng trén dia ban

23
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3. KY NANG HO TRQ TRONG TU VAN DICH VU KHUYEN NONG
3.1. Ky nang thu thap va phan tich thong tin
3.1.1 Khdi niém
Thu thép thong tin va qua trinh tap hgp thong tin theo nhiing tiéu chi cy thé nham lam r6
nhiing van dé, noi dung lién quan dén linh vuc nhat dinh

3.1.2 Phuong phdp
Budc 1: Xac dinh nhu cau thong tin

- Xdc dinh dung nhu cdu thong tin can ct vao chiic nang, nhiém vy, cong viéc phai giai quyé
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- Khi xdc dinh nhu cau bao dam thong tin can phai tra 16i day da cac ciu hoi: Van dé dang
giai quyét c6 nhiing thong tin nao? Thong tin con thiéu nhiing ndi dung gi? Nhiing thong tin quan
trong nhat d€ xt ly van dé

- Nguyén tac xac dinh nhu cdu thong tin:
+ Nguyén tac lién hé ngugc

+ Nguyén tic da dang tuong xting

+ Nguyén tic phan cdp bao dam thong tin
+ Nguyén tac hé thong mé
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§'ddu c6 néng dén, &d6 c6 khuyén néng

Budc 2: Xac dinh cac kénh va ngudn thong tin
- Nguon thong tin chinh théng:

+ Lanhting thong tin tli cdc van ban, quy dinh
ctia cac cd quan Nha nudc, Quoc hoi, Chinh phd,
cac ban, bo nganh, doan thé, cac t6 chtic chinh
tri - xa hoi & Trung Uong céc cdp hanh chinh ban
hanh, céng khai trén cdng thong tin dién tu hodc

in 4n, phéat song trén cac phuong tién truyén
thong dai chiing cta Viét Nam

+ Thong tin trén 4n phdm cta cac co quan
thong tan, bao chi, cac trang bdo mang dién tu, tap chi dién tl do co quan nha nuéc quan ly va hoat
dong theo quy dinh cua phap luét

+ Cac chuong trinh phat thanh trén séng AM, FM, chuong trinh truyén hinh hodc cac trang
thong tin dién tt cua dai truyén hinh Quoc gia va dia phuong

- Cac kénh thong tin:
+ Thong tin ti ho so; tai liéu; van ban
+ Thong tin ti sach bao, tap chi, internet
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Budc 3: Phan tich va xt ly thong tin

- Xac dinh va phan loai thong tin da thu thap dugc

- Xéc dinh d6i tugng tiép nhan dé€ dua ra cac phuong an giai quyét phu hop néu ¢ van dé
phat sinh

- B0 sung thong tin can thiét néu can
- Dua ra hudng giai quyét, quyét dinh cho truong hop va tinh huéng can giai quyét.
Budc 4: Tong két

, ; -
3.1.3 Luu y & = 5

- Luya chon nguén thong tin chinh théng, uy tin d€ dam bao Y

thong tin thu thap dugc chinh xac nhat . ° To P °
- Lua chon ngudn thong tin chinh thong, uy tin . Tl PS

dé dam bao thong tin thu thap dugc chinh xac nhat. 3

-
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Thu thap va phan tich thong tin thi trudng la mot budc quan trong ma bdt ky don vi nao
ciing phdi thyc hién dé dam bdo doanh nghiép minh gidm thiéu riii ro 6 moi cdp do. Nghién
ctiu thi truong trude khi di vao hoat dong cho phép ban thu thdp cd di liéu dinh tinh va
dinh lugng, khi dugc phan tich ding cdch, sé cho phép ban dua ra cic quyét dinh sdang suot,
phii hgp véi ngudi tiéu diing va ngudi mua.
Mot s6 diéu can luu y trong qud trinh thu thap va phdn tich thong tin thi trudng:

- Tiém ndng thi truong

- Phan tich doi thi canh tranh

- Phan tich doi tugng khdch hang

- Phan tich gid cd

- Phan tich vi tri

- Phan tich kénh phan phoi

_-------_,
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3.2. Ky nang dat cau hoi
3.2.1 Khdi niém

- Ky nang ddt cau héi 1a kha nang cho phép chiing ta phén tich cac
khai niém hodc tinh huong va ddt cau hoi lién quan dén mot cha dé cu
thé. Nhiing ky nang nay cho phép ta hiéu cac khia canh khac nhau bang
cach biét dat cau hoi phu hgp.

3.2.2 Phuong phdp

» Cau hoi ma: Dat cdu hoi md 1a mot trong nhiing cach hiéu qua dé
thu thap thém thong tin chi tiét vé mét tinh hudng cu thé. Khi tu van vién
dat mot cau hoi ma, no sé cho ngudi phan héi co hoi d€ xay dung va dua
ra 16i giai thich sau hon vé van dé dang dé cap dén.

» Cau hoi dong: Cau hoi dong c6 thé hitu ich khi ban cdn mdt cau tra 16i don gian. Thudng
thi day la nhiing cau hoi c6 hodc khong. Ban c6 thé st dung loai ky thuat ddt cau hdi nay néu ban
dang tim kiém sy xac nhan vé mot cht dé€ cu thé hodc danh gia xem ngudi khac cd dong y véi ban
hay khong

» Cau hoi tham do: Cau hoi tham do con dugce goi 1a ciu hai kich hoat. Ban c6 thé chon su
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dung ky thuat nay néu ban can lam r6 vé mot cht dé cu thé nao d6. Nhiing cau hoi nay cling c6 thé
gitp ban trich xuét thong tin ti nhiing ngudi ¢ thé khong chia sé moi thu ho biét véi ban.

» Cau hoi phinh phéu: Ky thuét ddt cau haoi theo hinh phéu thuong bat ddu bang nhiing cau
hoéi chung chung va tting budc trd nén cu thé hon trong sudt cudc tro chuyén. Bat dau cudc tro
chuyén hodc phong vin bang nhiing ciu hoi chung chung ciing c6 thé khién ngudi d6i thoai cam
thay thoai mai hon va khuyén khich ho chia sé thém chi tiét.

» Cau hdi dan dat: Cau hoi tham do thuong dugc duing d€ dan dat trong qua trinh dam phan
dé gay anh hudng dén quyét dinh cta ngudi khac. Nhiing loai cau hoi nay thudng bat dau bang mot
yéu cdu va két thuc bang cach hoi xem ngudi kia c6 dong y hay khong. Ky thuét dat cau hoi dan dat
dugc coi la mdt cong cu manh mé cho nhiing ngudi ding dau.

» Cau hdilam ro van dé: Cau hoi dang nay thuong dugc dua ra € dam bao tinh chinh xac ctia
thong tin. Thudng cau hoi nay xudt hién vao cudi cudc tro chuyén, thuyét trinh hodc cudc hop dé
xac nhan cdc chi tiét quan trong.

» Cau hoi tu tli: Nhiing cau hoi tu tu thuong khuyén khich nguo6i nghe suy nghi vé nhiing gi
ngudi ndi dang ndi va dua ra két luan ctia riéng ho. Khi dung cau hoi tu ti, ngudi hdi thuong khong
mong dgi cau tra 16i, thay vao d6, moi ngudi thudng st dung loai cau hoi nay dé€ thu hut su tap

trung cua khan gia va dam bao rang ho van dang lang nghe.

30



TAI LIEU KY NANG TU VAN DICH VU KHUYEN NONG g"’(%yv—eqﬂ

3.2.3 Luu y

- Nguyén tac khi dét cau hoi:

+ Xdac dinh muc dich cau hoi

+ Xdac dinh d6i tugng dé dat cau hoi

+ St dung giong diéu va ngon ngi phu hop

+ Thuc hanh lang nghe chan thanh va ton trong d6i phuong

- Néu ban dang ddt cau hoi cho mdt nhom ngudi, hay tam
duing gitta mo6i cau hoi d€ cho ho co héi tra 16i.

- Khuyén khich tat ca nguoi giam gia 1én tiéng va dua ra y kién.

- Duy tri thai d6 binh tinh va chuyén nghiép d€ d6i phuong cam thay thoai mai khi chia sé suy
nghi, kinh nghiém va y kién ctia ho véi ban

Trong mot s trudng hop khi néu ra cac cau héi va cé quan diém khac biét:

U Can binh tinh lang nghe, sau d6 phan tich dé thay nhiing diém giéng nhau, |
‘ dong thoi khéo 1éo giai thich vé nhiing diém con sai khac bang thai do khach 1
Vi D

U quan va nhiing tii ngi dé hiéu. I
\

_---------------------------,
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3.3. Ky nang dam phan va ky két hgp dong
3.3.1. Khdi niém

- Pam phan la tién trinh dé6i thoai trong d6 hai hodc nhiéu bén lam viéc cing nhau dé dat
dugc mot gidi phap dong thudn vé quyén lgi va lgi ich cho cdc bén lién quan. Pam phéan cé thé dan
két mot thoa thuén chinh thiic bang vin ban nhu 1a hgp déng, hodc thoa thuin bang miéng.

- Dbam phan hgp dong thudng xay ra trude “ky két hgp dong” hodc trong qua trinh thuc hién
hop dong.
3.3.2 Phuong phdp

Cac budc thuc hién tién trinh dam phén c6 hiéu qua:

Budc 1: Nghién ciu d€ chuan bi cho cugc dam phan

- Nghién ctiu cac van ban phap luat trong linh vuc du dinh dam phan va ky két hop dong.

- Dé€ c6 thé thuyét phuc thanh cong d6i phuong doi hoi phai thiét 1ap mot sy hiéu biét day du
vé quan diém va muc tiéu ctia ho déi véi thoa thuén.

- Chuén bi cho cudc dam phan bang cach tién hanh nghién ctiu toan dién vé déi tugng, dich
vu ma ban sé dam phan.

- Viéc chudn bi v6i nghién ctiu ky luéng cung cip cho ban kién thtic vé cac dong luc ctia thoa
thudn, bao gom loi ich, nhu cau va két qua mong muon cua déi phuong.

- Xdc dinh nhiing yéu t6 c6 thé gay anh hudng dén két qua cua cudc dam phan.

- 'Thao luan vé nhiing nhugng bo c6 thé chap nhan dugc trong qua trinh dam phan
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- Trinh bay r6 rang cac muc tiéu
- Sap xép thii ty uu tién cho cdc muc tiéu
- Thiét lap pham vi thuong lugng véi cac muc tiéu téi tuu, toi thiéu.
Budc 2: DPam phan
- Tao dung niém tin cho doi tac
- Thé&hién thién chi thong qua nhiing hoat dong ca 1gi cho viéc xay dung su tin cdy gitia hai bén
- Thuong lugng ndi dung dam phéan
- Ludn hudng t6i viéc dat dugc két qua doi bén cung c6 loi
- Ap dung phuong phép dam phan win-win
- Dua ra dé€ nghi va lang nghe doi tac
- Nhugng bd néu can
- Tién tdi thoa thuin
Budc 3: Ky két hgp dong
- Sau khi két thuc dam phan, cac bén sé tién hanh ky két hgp dong
- Cacbudc ky két hgp dong bao gom: Dé nghi ky két hgp dong, chap nhan ky két hop dong va
ky két hgp dong.
3.3.3.Luuy
- Giai doan chuén bi: soan hgp dong du thao trude khi tién hanh dam phén, thyc hién nguyén
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tac td do va binh didng, nghién ctiu vin ban phap quy , -
k¥ cang. A Chuan bi
- Giai doan dam phan:
+ Bat d4u véi su chuén bi,

+ Kién nhan Chuyén nghiép

+ Céi ma = Ky két hop . .
) ) . ) . ) N ,@ﬁ ddng & . Dam phan
+ Luon luon ghi nhé muc tiéu cua hgp dong

- Giai doan ky két hgp dong

+ Luu y v€ hinh thtic hgp dong

+ Kiém tra cic dié‘u‘ khoén‘hiéu luc, diéu khoéfl Hinh : Cdc buc dam phdn ky két hop dong
phat vi pham hgp dong, diéu khoan giai quyét
tranh chap.

3.4. Ky nang néi trudc cong chung
3.4.1 Khdi niém

Noi trude cong chung la hanh dong trinh bay mot bai phat
biét trude khan gia truc ti€p theo cach c6 ciu tric, nham thong
bao va thuyét phuc nguoi nghe. Noi trudc cong ching thuong
la mot bai phat biéu truc tiép, trang trong cho mét ngudi hodc
mot nhom ngudi nghe.
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3.4.2 Phuong phdp Bl
» Chuén bi: S 1.
- Kiém tra dit kién, s6 liéu va cdc thong tin sé dugc dua | :

vao bai thuyét trinh PREPARATION |
- T6 chuc tailiéu mot cach hgp ly va chudn bi tét ca cac tai == pe [STHEKEY g
liéu nghe nhin ho trg -

- Xem xét dia diém sé co bai giang va luu y dén s& thich, .
nhu cdu va su hiéu biét ctia nguoi tham gia -

- Dién tap trudc bai thuyét trinh

» Noi dung:

- Noi dung bai giang phai st dung tii ngti va cach dién dat hgp ly

- Khong nén dua qua nhiéu ndi dung vao bai trinh bay

- Noi dung can dam bao ngin gon, suc tich

- Canlong ghép cac noi dung, tii va cach dién dat
va diéu chinh cho phu hgp véi béi canh dia phuong

- Tranh st dung ngon ngi ky thuat hodc
biét ngti qua phtic tap, c6 thé gy nham lan cho
ngudi nghe.

» Truyén tai:

- Su tu tin la yéu t6 then chot
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- Phong cach trinh bay than thién
- Ton trong kién thtic va kj ndng ctia d6i tugng
- Ngudi trinh bay phai luén dam bao ring giong no6i cia minh du to va ro rang dé dam bao tat
ca nhiing ngudi c6 mat déu nghe thay.
- Bai n6i khong nén qué dai vi ngudi nghe cé thé sé mat tép trung.
3.4.3 Luu y
- Cach t6t nhét dé vugt qua lo lang khi néi trudce cong ching la chuin bi, chuén bi va chuén bi.
- Danh thoi gian dé€ xem lai ghi cha nhiéu lan
- Sap x€p tai liéu theo cach hiéu qua nhat d€ dat dugc muc dich
- Hay luyén tap
- Stt dung giong ndi va cti chi mot cach hiéu qua
- Sti dung phuong tién nghe nghin dé ho trg t6i da bai trinh bay
- Theo déi phan hoi va thich ting v6i hoan cénh.

3.5. Ky nang thuyét phuc
3.5.1. Khdi niém

Thuyét phuc 1a mot ky ndng ma ta c6 thé thong qua 16i ndi, ngén
ngii va kha nang tu duy phén tich ctia minh lam ngu6i khdc phai thay
d6i suy nghi, thai do trong qua trinh giao tiép hodc lam viéc.
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3.5.2. Phuong phdp
Nhiing budc co ban d€ thuyét phuc ngudi nghe:
Budc 1: Chudn bi ky vian dé trinh bay
- Trudc khi thuyét phuc nguoi khéc thi ngudi trinh bay phai lam cht va nam giti moi thong
tin can thiét
- Xac dinh muc dich thuyét phuc
- Liét ké thong tin can thiét theo thu tu nhét dinh
- Chuén bi san anh, video, ho so, tai liéu cu thé lam minh chiing
- Trién khai san cac budc tinh bay, ddc biét la ndi dung méd déu va két luan
Budc 2: Phuong phap trinh bay vin dé
- Thiét lap su tu tin
- Tao hitng thua véi ngudi nghe
- Can hiéu khan gia nghi nhu thé nao
- Trinh bay luin diém c6 dan chiing thuyét phuc
- Trinh bay mach lac cach giai quyét van dé
3.5.3 Luuy
- bam phan va thuyét phuc c6 thé di doi v6i nhau nhung chung khong giéng nhau
- Su khac biét gitia kha ning thuyét phuc va dam phan ndm & hai yéu té:
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+ Dam phan duya trén su thoa hiép ctia hai bén

+ Thuyét phuc tap trung vao viéc thuyét phuc doi phuong lam theo y minh
3.5.4Vidu
3.6. Ky nang xi ly tinh huong
3.6.1 Khdi niém

- Ky ndng xt ly tinh hudng la cach thiic phén tich, tim hiéu
cac thong tin khac nhau dé c6 thé c6 moét cdi nhin téng thé vé mot
su vat hay hién tugng dang xay ra.

- Ky ndng xu ly tinh hudng gitp xdc dinh dugc ly do tai sao
mot van dé dang xay ra va cach giai quyét van dé do.

3.6.2 Phuong phdp

B5: Banh
B4: Thuc gia hiéu
. hién theo qua cua

B1: Phan

tjch cac B3: De

yéu t6 cua AU T
r \ phap

van dé

phuong giai phap
an to1 vu da thuc
hién

Hinh : Phuong phdp xii ly tinh huéng
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3.6.3 Luuy

- Tich luy thém kién thtic ky thuat trong linh vuc ctia ban than
- Tim kiém co hoi d€ giai quyét van dé

- Quan sat va hoc hoi cach nguoi khac giai quyét van dé

S

\

Hoat dong véi tu cach la moét tu van vién dich vu khuyén nong, ban sé can phai
ti€p xuc véi nhiéu doéi tugng khach hang. Chinh vi vay sé cé nhiing tinh hudng xay ra
ma néu khong ren luyén va tich luy kinh nghiém d€ xt ly tinh huéng that t6t thi chac
chac ban sé lam mét long tin noi khach hang. Vi du: khach hang nghi ngo vé phuong
an tu van cta ban nén chua du ty tin dé€ ky két hgp dong tu van. Biéu hién ctia khach
hang r4t dé nhén biét do 1a: to y phan d6i va dédt ra nhiéu cau hoi, khong dong y véi
phuong an ban dua ra.

Do vay, véi tu cach 1a mot tu vén vién c6 kha nang xt ly dugc tinh hudng, ban can
biét cach ddt cau hoi d€ nam r6 dugc nhiing nghi ng6 ctia khach hang. Tl nhiing hoai
nghi d6, hay cung cip nhiing minh chiing xac thuc dé€ thuyét phuc cting nhu c6 dugc
su tin tudng tu phia khach hang.

¢
A

[ ]
(-]



)ﬁ‘ Khu V;Na: A A 5 % A A A
nong*= TAJ LIEU KY NANG TU VAN DICH VU KHUYEN NONG

§'ddu c6 néng dén, &d6 c6 khuyén néng

TAI LIEU THAM KHAO

1. Thua tuéng Chinh pht, Nghi dinh s6 83/2018/ND-CP ngay 24/5/2018
2. Thu tuéng Chinh pht, Nghi dinh s6 98/2018/ND-CP ngay 05/07/2018

In 700 ban, khé 14,5x20,5 cm, In tai Cong ty TNHH TM Do6ng Nam - S6 31, Ngé 39, phé Hao Nam, P. O Chg Dtia,
Q. Déng Pa, Ha Noi. Gidy phép xuét ban s6 456/QD-NXBTC do Nha Xudt ban Tai Chinh cdp ngay 28/12/2022. S6 xac nhan
dang ky xudt ban 4880-2022/CXBIPH/4-124/TC. Ma s ISBN: 978-604-79-3549-9. In xong va ndp luu chiéu ndm 2022.

40



