
KYÕ NAÊNG ÑAËT CAÂU HOÛI 
 

Ñaët caùc caâu hoûi voán laø hoaït ñoäng thöôøng ngaøy cuûa chuùng ta, tuy nhieân 
chuùng ta cuõng caàn thieát tìm hieåu xem loaïi caâu hoûi naøo phuø hôïp vôùi muïc ñích 
naøo ñeå vaän duïng cho linh hoaït. 
I. CAÙC HÌNH THÖÙC CAÂU HOÛI NHAÈM THU THAÄP THOÂNG TIN: 

Thoâng thöôøng trong caùc cuoäc giao tieáp, coù nhöõng thoâng tin ñoái töôïng seõ 
töï ñoäng cho chuùng ta bieát nhöng cuõng coù nhöõng thoâng tin chuùng ta phaûi tìm 
caùch khai thaùc. Ñeå coù ñöôïc nhöõng thoâng tin ñoâi khi voâ cuøng quyù giaù aáy, chuùng 
ta phaûi coù caùch ñaët caùc caâu hoûi ñeå thu thaäp thoâng tin. Döïa vaøo caáu truùc caâu hoûi, 
chuùng ta coù hai loaïi chính, ñoù laø caâu hoûi coù caáu truùc chaët cheõ vaø caâu hoûi coù caáu 
truùc loûng leûo. Caâu hoûi coù caáu truùc chaët cheõ laø daïng caâu hoûi trong ñoù yù muoán hoûi 
ñöôïc neâu roõ raøng trong caâu hoûi, ngöôøi traû lôøi khoâng khoù khaên ñeå xaùc ñònh ñöôïc 
ngay vaán ñeà ngöôøi hoûi ñang quan taâm. Caâu hoûi coù caáu truùc loûng leûo laø caâu hoûi 
trong ñoù yù muoán hoûi khoâng ñöôïc neâu roõ raøng trong caâu hoûi, ngöôøi traû lôøi töï xaùc 
ñònh phaïm vi caâu traû lôøi. 

Ngoaøi vieäc ñaët caâu hoûi ñuùng caùch ra, chuùng ta coøn phaûi coù caùch ñeå ñoái 
töôïng vui veû traû lôøi. Muoán ñoái töôïng vui veû traû lôøi chuùng ta phaûi laøm cho hoï 
thaáy raèng hoï ñaõ laøm ñöôïc moät vieäc coù ích ñoàng thôøi phaûi daãn daét hoï thoaûi maùi 
böôùc vaøo caâu chuyeän. Chuùng ta coù thaùi ñoä laéng nghe chaân tình, caàu thò ñaày bieát 
ôn veà vieäc ñöôïc cung caáp thoâng tin seõ khieán cho ñoái töôïng giao tieáp caûm thaáy 
vui veû vì ñaõ giuùp ích cho chuùng ta. Ñeå daãn daét ñoái töôïng thoaûi maùi böôùc vaøo 
caâu chuyeän, chuùng ta caàn baét ñaàu baèng nhöõng caâu hoûi maø ñoái töôïng seõ khoâng 
ngaàn ngaïi traû lôøi ñeå taïo ra söï töï tin, söï höng phaán, söï cuoán huùt vaøo chuû ñeà cuûa 
cuoäc noùi chuyeän. Khi ñaõ coù ñaày ñuû nhöõng yeáu toá treân roài thì chuùng ta caàn linh 
hoaït vaän duïng caùc hình thöùc caâu hoûi sau ñaây ñeå thu thaäp tin töùc: 
 1. Caâu hoûi heïp: 

Ñaây laø loaïi caâu hoûi coù caáu truùc chaët cheõ, thu heïp vaán ñeà ñeå khai thaùc 
nhöõng thoâng tin chính xaùc, ngaén goïn. Ngöôøi traû lôøi khoâng caàn ñoäng naõo, suy 
nghó nhieàu maø chæ caàn traû lôøi thaúng vaøo caâu hoûi baèng nhöõng thoâng tin roõ raøng. 
Ví duï: “Nhaân vieân ñoù teân laø gì?”; “Chöùc vuï cuûa anh trong coâng ty?”. Nhöôïc 
ñieåm cuûa loaïi caâu hoûi naøy laø chæ thu thaäp ñöôïc thoâng tin treân dieän heïp. 
 2. Caâu hoûi tröïc tieáp: 

Ñaây laø loaïi caâu hoûi coù caáu truùc chaët cheõ, nhaèm thaúng vaøo vaán ñeà ñeå khai 
thaùc nhöõng thoâng tin caàn tìm hieåu. Loaïi caâu hoûi naøy giuùp chuùng ta thu thaäp 
thoâng tin moät caùch nhanh choùng do noù taïo ra söï baát ngôø cho ngöôøi ñöôïc hoûi 



khieán hoï coù ít thôøi gian ñeå traùnh neù vaán ñeà. Nhöôïc ñieåm cuûa loaïi caâu hoûi naøy laø 
thieáu söï teá nhò, coù theå laøm cho ñoái töôïng maát töï nhieân khi ñuïng chaïm ñeán 
nhöõng thoâng tin nhaïy caûm. Ví duï: “Seáp cuûa anh khoâng ñoàng yù kyù hôïp ñoàng naøy 
phaûi khoâng?”;  “Vì keït hoäi nghò khaùch haøng cuûa beân A neân coâng ty anh khoâng 
theå tham döï hoäi nghò khaùch haøng cuûa chuùng toâi phaûi khoâng?”. 
 3. Caâu hoûi giaùn tieáp: 

Ñaây laø loaïi caâu hoûi duøng ñeå khai thaùc nhöõng vaán ñeà teá nhò, ngöôøi ta hoûi 
veà vaán ñeà khaùc ñeå suy ra vaán ñeà maø hoï caàn tìm hieåu. Nhö treân ñaõ noùi, coù 
nhöõng thoâng tin nhaïy caûm maø neáu chuùng ta duøng loaïi caâu hoûi tröïc tieáp seõ deã 
laøm cho ngöôøi ñöôïc hoûi maát töï nhieân, taïo ra caûm giaùc thieáu söï teá nhò neân ngöôøi 
ta duøng vaán ñeà khaùc ñeå ñaët caâu hoûi nhaèm tìm caùch suy ra thoâng tin caàn tìm 
hieåu. Ví duï, khi muoán hoûi moät nhaân vieân môùi coù thích öùng vôùi coâng vieäc hay 
khoâng, thay vì hoûi “Anh coù thích nghi vôùi coâng vieäc khoâng?” thì chuùng ta coù 
theå hoûi “Coâng vieäc coù haáp daãn anh khoâng?”; trong cuoäc phoûng vaán, ñeå lòch söï 
thì thay vì hoûi “Möùc löông anh ñeà nghò laø bao nhieâu?” ngöôøi ta coù theå hoûi “Möùc 
löông taïi coâng ty cuõ cuûa anh laø bao nhieâu?”. 
 4. Caâu hoûi chaën ñaàu: 

Ñaây laø loaïi caâu hoûi daïng qui chuïp, giaêng baãy, coù taùc duïng töông töï caâu 
hoûi giaùn tieáp. Khi ngöôøi hoûi muoán tìm hieåu veà moät vaán ñeà naøo ñoù, ngöôøi ta coù 
theå ñi chaën ñaàu, hoûi veà moät vaán ñeà phuï beân caïnh vaán ñeà ñoù ñeå töø caâu traû lôøi 
suy ra thoâng tin caàn tìm hieåu. Ví duï, ñeå tìm hieåu xem ñaïi lyù cuûa coâng ty coù mua 
haøng cuûa ñoái thuû hay khoâng, nhaân vieân coâng ty coù theå ñeà nghò ñaïi lyù cho möôïn 
maãu haøng ñoù ñeå xem qua. Thoâng qua vieäc ñaïi lyù chaáp nhaän hay töø choái giuùp 
ñôõ, coù theå kieåm tra vieäc ñaïi lyù ñaõ mua haøng cuûa ñoái thuû hay chöa. 
 5. Caâu hoûi gôïi môû: 

Ñaây laø loaïi caâu hoûi coù caáu truùc thaáp, ngöôøi hoûi chæ giôùi thieäu ñoâi neùt veà 
ñeà taøi muoán hoûi, ngöôøi traû lôøi seõ tuyø yù duyeát ñònh noäi dung traû lôøi. Loaïi caâu hoûi 
naøy mang ñeán cho ngöôøi traû lôøi söï deã daøng trong vieäc hoài ñaùp vaø noù thöôøng 
ñöôïc aùp duïng ôû ñaàu cuoäc giao tieáp ñeå taïo ra moái quan heä haøi hoaø, daãn daét caâu 
chuyeän moät caùch töï nhieân. Loaïi caâu hoûi naøy nhaèm muïc ñích thu thaäp theâm 
nhöõng thoâng tin neân ngöôøi hoûi thöôøng khoâng ñònh tröôùc hình daïng caâu traû lôøi. 
Ví duï, tröôûng phoøng kinh doanh hoûi moät nhaân vieân trong phoøng kinh doanh : 
“Caäu thaáy keát quaû laøm vieäc cuûa caäu thaùng naøy ra sao?” thì luùc naøy ngöôøi nhaân 
vieân coù theå thoaûi maùi noùi leân nhöõng nhaän ñònh cuûa mình coøn ngöôøi tröôûng 
phoøng coù theå qua caùc caâu traû lôøi maø thu thaäp theâm nhöõng thoâng tin beân leà cuûa 
nhöõng con soá theå hieän keát quaû laøm vieäc cuûa ngöôøi nhaân vieân ñoù. 



 6. Caâu hoûi chuyeån tieáp: 
Ñaây laø loaïi caâu hoûi nhaèm muïc ñích chuyeån höôùng caâu chuyeän, chuyeån 

höôùng vaán ñeà ñang trao ñoåi. Vieäc vaän duïng caâu hoûi chuyeån tieáp moät caùch 
nhuaàn nhuyeãn seõ giuùp cho chuùng ta giöõ cho cuoäc tieáp xuùc luoân luoân troâi chaûy, 
höùng thuù vaø taïo tieàn ñeà ñeå cho ngöôøi noùi deã daøng trình baøy nhöõng thoâng tin 
môùi. Ví duï nhö trong moät cuoäc hoïp laáy yù kieán ñeå boå nhieäm moät trong hai öùng 
vieân A vaø B, ngöôøi chuû toïa sau khi ñaõ nghe xong caùc yù kieán veà nhaân vieân A ôû 
töøng khía caïnh coù theå ñaët lieàn caâu hoûi “Theá coøn anh B thì sao?” ñeå ghi nhaän 
thoâng tin cuï theå ôû töøng khía caïnh cuûa caû hai öùng vieân nhaèm so saùnh ñöôïc roõ 
raøng hôn; trong moãi caâu hoûi nhö vaäy, ngöôøi chuû toïa ñaõ chuyeån höôùng töø nhaân 
vieân A sang nhaân vieân B. 
 7. Caâu hoûi laøm roõ söï nghi vaán: 

Ñaây laø daïng caâu hoûi maø ngöôøi hoûi naém laáy nhöõng thoâng tin cuoái cuøng 
vöøa phaùt ra töø ngöôøi traû lôøi ñeå khôi maøo cho nhöõng caâu traû lôøi tieáp theo nhaèm 
thu thaäp theâm thoâng tin veà nhöõng ñieåm ngöôøi hoûi chöa naém roõ. Ví duï, khi gaëp 
moät nhaân vieân ôû coâng ty ñoái taùc vaø cuõng khaù thaân quen vôùi baïn, baïn hoûi xaõ 
giao raèng “ Sao, coâng vieäc toát chöù haû?”; tröôøng hôïp baïn nhaän ñöôïc caâu traû lôøi 
laø “Coâng vieäc toát, nhöng cuõng coù tí vaán ñeà” thì baïn coù theå hoûi theâm “Coù vaán ñeà 
aø? Coù gì nghieâm troïng khoâng?” ñeå tìm hieåu theâm thoâng tin, giaûi toaû nhöõng thaéc 
maéc cuûa baïn. 
 8. Caâu hoûi toùm taét yù: 

Ñaây laø daïng caâu hoûi trong ñoù toùm taét laïi noäi dung thoâng tin ngöôøi nghe 
nhaän ñöôïc töø nhöõng caâu traû lôøi cuûa ñoái töôïng ñeå ñoái töôïng xaùc nhaän laïi moät laàn 
nöõa thoâng tin ñaõ cung caáp. Ví duï, sau khi baøn baïc nhieàu laàn veà thôøi haïn cuûa 
moät hôïp ñoàng, ngöôøi ta coù theå hoûi laïi ñoái taùc : “Nhö vaäy laø anh ñeà nghò thôøi haïn 
hôïp ñoàng laø ba thaùng phaûi khoâng?”, caâu hoûi naøy coù veû thöøa khi maø thoâng tin ñaõ 
ñöôïc cung caáp tröôùc ñoù nhöng trong tröôøng hôïp coù quaù nhieàu yù kieán baøn caõi veà 
vaán ñeà naøy thì noù khoâng thöøa, noù ñoùng vai troø choát laïi vaán ñeà vôùi söï khaúng ñònh 
chaéc chaén cuûa ngöôøi traû lôøi ñeå tieán ñeán giaûi phaùp thoaû maõn caû hai beân. Trong 
tröôøng hôïp coù söï nhieãu thoâng tin thì khi ngöôøi nghe ñöa ra caâu hoûi toùm taét yù, 
ngöôøi traû lôøi seõ hieäu chænh laïi thoâng tin hoaëc cung caáp theâm thoâng tin ñeå ngöôøi 
nghe coù theå hieåu ñuùng. 

 
II. CAÙC HÌNH THÖÙC CAÂU HOÛI NHAÈM MUÏC ÑÍCH KHAÙC: 

Caùc caâu hoûi ñeå thu thaäp thoâng tin ñoùng vai troø chính trong caùc cuoäc giao 
tieáp nhöng trong caùc cuoäc tieáp xuùc caùc caâu hoûi khoâng chæ ñôn thuaàn duøng ñeå 



thu thaäp thoâng tin maø coøn coù nhöõng muïc ñích khaùc nhö xaõ giao, ñeà nghò moät 
vaán ñeà hay teá nhò laøm chaäm nhòp phaùt bieåu cuûa ñoái töôïng. Cuï theå nhö sau: 
 1. Caâu hoûi tieáp xuùc: 

Ñeå taïo ra moät baàu khoâng khí thoaûi maùi, vui veû nhaèm taïo tieàn ñeà cho vieäc 
giao tieáp thaønh coâng, chuùng ta coù theå söû duïng caùc caâu hoûi mang tính chaát xaõ 
giao, xoay quanh nhöõng vaán ñeà phuï hoaëc thaäm chí khoâng lieân quan gì ñeán vaán 
ñeà chính. Ví duï, “Söùc khoeû anh ñoä raøy ra sao?” hoaëc “Toâi nghe noùi anh môùi ñi 
du lòch veà, theá chuyeán ñi coù tuyeät khoâng?”… Nhöõng caâu hoøi naøy thöôøng ñöôïc 
ñaët ra khi môùi gaëp gôõ ôû ñaàu cuoäc noùi chuyeän, trao ñoåi. 
 2. Caâu hoûi ñeà xuaát yù kieán: 

Ñaây laø loaïi caâu hoûi trong ñoù neâu leân moät yù kieán, moät ñeà nghò maø ngöôøi 
neâu caâu hoûi khoâng bieát chaéc raèng yù kieán ñoù coù nhaän ñöôïc söï uûng hoä, ñoàng tình 
hay khoâng. Loaïi caâu hoûi naøy thöôøng duøng ñeå thaêm doø yù kieán cuûa ñoái töôïng 
nhaèm traùnh moät söï thaát thoá khi ñoái töôïng khoâng hoaøn toaøn ñoàng yù vôùi yù kieán 
neâu ra vaø deã beà tieáp tuïc neâu ra yù kieán khaùc nhaèm tìm kieám moät giaûi phaùp. Vì 
vaäy, loaïi caâu hoûi naøy hay ñöôïc duøng ñeå ñoät phaù theá gaêng trong ñaøm phaùn. Ví 
duï, caáp treân (laø moät ngöôøi khaù khoù tính) phaân coâng chuùng ta chuaån bò moät ñòa 
ñieåm ñeå chieâu ñaõi khaùch nhöng khoâng noùi roõ chuùng ta coù ñöôïc quyeàn quyeát 
ñònh hay khoâng, chuùng ta ñaõ löïa ra vaøi nôi nhöng muoán bieát yù kieán cuûa caáp treân 
nhö theá naøo, chuùng ta coù theå hoûi: “Thöa anh,  em ñaõ tìm vaøi nôi ñeå toå chöùc 
chieâu ñaõi nhöng chöa bieát anh vöøa yù vôùi nôi naøo. Anh xem thöû ta  coù neân toå 
chöùc ôû nhaø haøng A khoâng aï?”. Trong caâu hoûi naøy, ngöôøi hoûi ñaõ cho thaáy söï ñeà 
nghò cuûa hoï, nhöng muoán thaêm doø yù kieán cuûa ngöôøi traû lôøi vaø traùnh söï hieåu laàm 
veà vieäc vöôït quyeàn.  
 3. Caâu hoûi haïn cheá toác ñoä phaùt bieåu cuûa ñoái phöông: 

Trong moät soá tình huoáng giao tieáp, ngöôøi noùi coù theå noùi thao thao baát 
tuyeät vaø ngöôøi nghe muoán ñoái phöông trình baøy chaäm laïi nhöng khoâng neân toû 
ra baát lòch söï. Khi ñoù, ngöôøi nghe coù theå söû duïng nhöõng caâu hoûi heïp, khoâng ñôn 
thuaàn thu thaäp thoâng tin maø laøm ra veû muoán tìm hieåu töông ñoái kyõ moät soá khía 
caïnh naøo ñoù trong chuû ñeà ñang ñöôïc trình baøy, tìm caùch xen vaøo moät caùch thích 
hôïp nhaèm laøm cho ngöôøi noùi chaäm laïi thoâng qua vieäc hoï phaûi giaûi thích kyõ hôn. 
 4. Caâu hoûi keát thuùc vaán ñeà trao ñoåi: 

Khi chuùng ta muoán keát thuùc moät vaán ñeà ñang trao ñoåi maø khoâng muoán 
taïo ra caûm giaùc ñoät ngoät cho ñoái töôïng, traùnh bò cho laø thieáu lòch söï thì chuùng ta 
coù theå ñeà ra caùc caâu hoûi mang tính chaát chuaån bò ñeå chaám döùt vaán ñeà ñang trao 
ñoåi. Ví duï nhö “Toâi nghó raèng ñeán ñaây thì chuùng ta ñaõ trao ñoåi khaù ñaày ñuû veà 



vaán ñeà naøy roài, phaûi khoâng aï?”. Neáu ñoái töôïng kheùo cö xöû vaø tinh yù thì hoï seõ 
döïa vaøo caâu hoûi cuûa chuùng ta ñeå ñoàng tình ngay vieäc keát thuùc vaán ñeà taïi ñoù, ví 
duï nhö ” Ñuùng vaäy, toâi cuõng nghó nhö vaäy laø töông ñoái ñuû roài, chuùng ta keát thuùc 
ôû ñaây thoâi”. 
Vieäc môû ñaàu baøi dieãn thuyeát moät caùch töï nhieân seõ taïo ñieàu kieän ñeå noäi dung 
cuûa noù ñi vaøo loøng ngöôøi. Ñeå laøm ñöôïc ñieàu naøy, dieãn giaû khoâng phaûi döïa vaøo 
noäi dung seõ noùi gì maø laø döïa vaøo caùch noùi nhö theá naøo ñeå cöû toïa chaáp nhaän 
mình. Vieäc chaáp nhaän moät caù nhaân seõ taïo tieàn ñeà cho vieäc chaáp nhaän quan 
ñieåm cuûa caù nhaân ñoù, taïo nieàm tin ñeå tieáp naïp thoâng tin töø caù nhaân ñoù. Ngöôïc 
laïi, neáu caù nhaân ñoù khoâng ñöôïc chaáp nhaän thì anh ta/chò ta ñaõ khoâng coù cô hoäi 
trình baøy quan ñieåm cuûa mình thì laøm sao coù cô hoäi ñeå thuyeát phuïc ngöôøi nghe.  
 

 


