DPit cdc cAu hdi von 1a hoat dong thudng ngay clia chiing ta, tuy nhién
chiing ta ciing can thi€t tim hi€u xem loai cAu hdi nao phit hgp véi muc dich
nio d€ van dung cho linh hoat. K§ ning dit cAu hdi 12 phuong phdp d€ ta van
dung von tir ngit, ki€n thitc nhim dua ra cdu hdi dé€ ngudi nghe hi€u dudc dudc
ndi dung mudn hdi, gitdp ngudi tr 15i hi€u va c6 thé tim ciu trd 13i phu hgp.

KY NANG PAT CAU HOI

I. CAC HINH THUC CAU HOI NHAM THU THAP THONG TIN:

Thong thudng trong cdc cudc giao ti€p, c6 nhitng thong tin doi twong sé
tw dong cho chiing ta bi€t nhung ciing c6 nhitng thong tin ching ta phdi tim
cach khai thdc. P€ c6 dudc nhitng thong tin d6i khi vo cling quy gid 4y, ching
ta phdi c6 cach dit cdc cAu hdi d€ thu thap thong tin. Dya vao ciu tric ciu héi,
ching ta c6 hai loai chinh, d6 1a ciu hdi ¢6 ciu tric chit ch& va ciu hdi c6 ciu
tric 16ng 1éo. Cau hdi c6 cau tric chit ché 1a dang ciu hdi trong d6 y mudn hoi
dudc néu ro rang trong ciu hdi, ngudi trd 15i khong khé khin d€ xdc dinh dudc
ngay van dé ngudi hdi dang quan tAim. CAu hdi cé ciu triic 1dng 180 13 cAu hdi
trong d6 y mudn héi khong duge néu rd rang trong cau hdi, ngudi trd 151 tu xdc
dinh pham vi cdu tré 15i.

Ngoai viéc dit cAu hdi ding cdch ra, ching ta con phdi c¢é cich d€ doi
twong vui vé trd 13i. Mudn doi tugng vui vé trd 15i chiing ta phdi lam cho ho
thd'y ring ho da 1am dudc mot viéc c6 ich dong thdi phdi din dit ho thodi mdi
buSc vao ciu chuyén. Chiing ta c6 thdi do ling nghe chin tinh, ciu thi diy biét
on v€ viéc dudc cung cip thong tin s& khi€n cho ddi tugng giao ti€p cdm thay
vui v& vi da gitp ich cho ching ta. P& din dit d6i tugng thodi mdi budc vao
cau chuyén, ching ta can bit diu biing nhitng cAu hdi ma do6i tugng sé khong
ngan ngai trd 13i dé€ tao ra sy ty tin, sy hung phan, sy cudn hiit vio chi dé cla
cudc n6i chuyén. Khi da c6 day di nhitng y&u to trén roi thi chiing ta cin linh
hoat van dung céc hinh thiic cAu héi sau ddy d€ thu thap tin tifc:

1. Cau hdi hep:

Pay 1a loai cAu héi c6 cdu tric chit ché, thu hep vin dé d€ khai thic
nhitng thong tin chinh xdc, ngdn gon. Ngudi trd 15i khong cin dong nio, suy
nghi nhiéu ma chi can trd 13i thing vio cAu hdi bing nhitng thong tin 16 rang.
Vi du: “Nhan vién d6 tén la gi?”; “Chdc vu cia anh trong cong ty?”. Nhugc
di€m ctia loai cAu héi nay 1a chi thu thap dudc thong tin trén dién hep.



2. Cau hdi tryc ti€p:

Pay 1a loai cAu héi c6 ciu tric chit ché, nhim thing vio van dé d€ khai
thdc nhitng thong tin cAn tim hi€u. Loai ciu héi ndy gilip ching ta thu thap
thong tin mot cdch nhanh chéng do né tao ra sy bat ngd cho ngudi dudc héi
khi€n ho c6 it thdi gian d€ tranh né vin dé. Nhugc di€m cta loai cAu hdi nay 1a
thi€u sy t&€ nhi, c6 th€ lam cho ddi tugng mat ty nhién khi dung cham dén
nhitng thdng tin nhay cdm. Vi du: “S€p clia anh khong dong y ky hop dong nay
phdi khong?”; “Vi ket hdi nghi khach hang cia bén A nén c6ng ty anh khong
thé tham dy hoi nghi khach hang cda ching to6i phdi khong?”.

3. Cau hoi gidn ti€p:

Pay 12 loai cdu hdi dung d€ khai thdc nhitng van dé t& nhi, ngudi ta hdi
vé van dé khdc d€ suy ra vdn dé& ma ho can tim hi€u. Nhu trén di néi, c6
nhitng thong tin nhay cdm ma néu ching ta dung loai cu hdi tryc ti€p sé dé
lam cho ngudi dugc hdi mat ty nhién, tao ra cdm gidc thi€u sy t€ nhi nén ngudi
ta ding van dé khdc d€ dit cAu hdi nhim tim cdch suy ra thong tin cAn tim
hi€u. Vi du, khi mudn hdi mot nhan vién mdi cé thich ¢ng vdi cong viéc hay
khong, thay vi hoi “Anh cé thich nghi vdi cdng viéc khdong?” thi ching ta ¢6
thé hdi “Cong viéc c¢6 hap din anh khong?”; trong cudc phdng van, dé lich su
thi thay vi hdi “Mtic luong anh dé€ nghi 13 bao nhiéu?” ngudi ta c6 thé hdi “Mitc
luong tai cong ty cll cda anh 1a bao nhiéu?”.

4. Cau hdi chin dau:

Pay 1a loai cAu hdi dang qui chup, giing bay, c¢6 tic dung tuong tu ciu
héi gidn ti€p. Khi ngudi hdi mudn tim hi€u vé mot vin dé ndo d6, ngudi ta c6
thé di chin diu, hdi v& mot van dé phu bén canh van dé dé dé€ tir cAu tra 13i
suy ra thong tin cAn tim hiéu. Vi du, d€ tim hi€u xem dai ly ctia cong ty c6 mua
hang ctia ddi thi hay khong, nhin vién cong ty c6 thé dé nghi dai 1y cho mugn
mau hang d6 d€ xem qua. Thong qua viéc dai Iy chidp nhin hay tir chdi gitdp
dd, c6 thé kiém tra viéc dai Iy d3 mua hang clia ddi thd hay chua.

5. Cau hdi ggi ma:

Pay 1a loai ciu hdi c6 ciu tric thip, ngudi hdi chi gisi thiéu doi nét vé
dé tai mudn hdi, ngudi trd 15i sé tuy ¥ duyét dinh ndi dung trd 15i. Loai cAu hdi
nay mang dén cho ngudi trd 15i sw dé dang trong viéc hdi ddp va né thudng
dudc 4p dung & dau cudc giao ti€p d€ tao ra mdi quan hé hai hoa, din dit ciu
chuyén mot cdch ty nhién. Loai cAu héi ndy nhim muc dich thu thip thém
nhitng théng tin nén ngudi héi thudng khong dinh trude hinh dang ciu tra 16i.
Vi du, truéng phong kinh doanh héi mot nhian vién trong phong kinh doanh :



“Cau thdy k&t qud 1am viéc ctia ciu thdng nay ra sao?” thi lic nay ngudi nhan
vién c6 thé€ thodi mdi néi 1én nhitng nhian dinh clia minh con ngudi truéng
phong c6 thé qua cdc cAu trd 15i ma thu thip thém nhitng thong tin bén 1€ ciia
nhitng con s6 thé hién két qua 1am viéc cia ngudi nhin vién do.

6. Cau hdi chuyén tiép:

Pay 14 loai cAu hdi nhim muc dich chuyén huéng cau chuyén, chuyén
huéng van dé dang trao d6i. Viéc van dung ciu hdi chuyén ti€p mot cich
nhuin nhuyén sé& gitip cho chiing ta gift cho cudc ti€p xic luén ludn trdi chdy,
hirng thid va tao tién dé d€ cho ngudi néi d& dang trinh bay nhitng thdng tin
mdi. Vi du nhu trong mot cudc hop 18y y ki€n d€ b6 nhiém mot trong hai &ng
vién A va B, ngudi chi toa sau khi d3 nghe xong cdc y ki€n vé nhin vién A §
tirng khia canh c6 thé dit lién cAu hdéi “Thé& con anh B thi sao?” d€ ghi nhin
thong tin cu thé & tirng khia canh cda cd hai Gng vién nhim so sidnh dugc ro
rang hon; trong mdi cAu hdi nhu vdy, ngudi chd toa di chuyén huéng tir nhan
vién A sang nhin vién B.

7. Cau hdilam r6 sy nghi van:

Pay la dang ciu hdi ma ngudi hdi ndm 14y nhitng thong tin cudi cling
vira phét ra tif ngudi trd 15i d€ khdi mao cho nhitng ciu trd 13i ti€p theo nhim
thu thap thém thong tin vé nhitng diém ngudi héi chwa nim ré. Vi du, khi gip
mot nhan vién & cong ty doi tdc va ciing khd than quen vdi ban, ban héi xa
giao ring “ Sao, cong viéc tdt chit hd?”; trudng hgp ban nhan dugc cau trd 151
1a “Cong viéc tdt, nhung ciing c6 ti vin dé€” thi ban c6 thé hdi thém “C6 van dé
4? C6 gi nghiém trong khong?” @€ tim hi€u thém thong tin, gidi tod nhitng thic
mic clda ban.

8. CAu héi tém tit y:

Pay 1a dang ciu hdi trong d6 tom tdt lai ndi dung thong tin ngudi nghe
nhan dugc tir nhitng ciu trd 13i clia ddi tuong d€ d6i tugng xdc nhan lai mot 1an
nifa thong tin da cung cap. Vi du, sau khi ban bac nhi€u 1an vé thdi han cla
mdt hgp ddng, ngudi ta c6 thé hdi lai ddi tic : “Nhu vy 12 anh dé nghi thdi han
hop ddng 1a ba thing phdi khong?”, cAu hdi ndy cé vé thira khi ma thdng tin da
dudc cung cdp truSc d6 nhung trong trudng hgp c6 qud nhiéu y ki€n ban cii vé
vaAn dé nay thi n6 khong thira, né déng vai trd chdt lai van dé véi su khing dinh
chic chin clia ngudi trd 15i d€ ti€n dén gidi phap thod min cd hai bén. Trong
trudng hgp c6 sy nhiéu thdng tin thi khi ngudi nghe dua ra ciu hdi tém tit y,
ngudi tra 15i s& hiéu chinh lai thong tin hodc cung cip thém thdng tin d€ ngudi
nghe c6 thé hiéu diing.



II. CAC HINH THUC CAU HOI NHAM MUC PICH KHAC:

Céc cAu hdi @€ thu thap thong tin déng vai trd chinh trong cic cudc giao
ti€p nhung trong cic cudc ti€p xiic cdc cAu hdi khong chi don thuin dung dé
thu thap thong tin ma con c6 nhitng muc dich khdc nhu xa giao, dé nghi mot
vaAn dé hay t&€ nhi 1am cham nhip phat bi€u ctia d6i tugng. Cu thé nhu sau:

1. Cau hdi ti€p xic:

Pé€ tao ra mdt bau khong khi thodi m4i, vui vé nhiim tao tién dé cho viéc
giao ti€p thanh cong, chiing ta c6 thé st dung cdc cdu hdi mang tinh chit xa
giao, xoay quanh nhitng van dé phu hodc thim chi khong lién quan gi dén van
dé chinh. Vi du, “Sttc khoé anh d6 ray ra sao?” hoidc “T6i nghe néi anh mdi di
du lich vé, th€ chuyé&n di c6 tuyét khong?”... Nhitng ciu hoi nay thudng dugc
dit ra khi méi gip g& & dau cudc néi chuyén, trao doi.

2. Cau hdi dé xuity kién:

Py Ia loai cau hdi trong d6 néu 1én mdt ¥ ki€n, mot dé nghi ma ngudi
néu ciu hdi khong biét chic ring y ki€n d6 c6 nhian dugc sy ling hd, déng tinh
hay khong. Loai cdu hdi nay thudng ding d€ thim do y ki€n clia d6i tugng
nhim trdnh mot sy that thd khi d6i tugng khong hoan toan dong y véi ¥ ki€n
néu ra va dé bé ti€p tuc néu ra y ki€n khdc nhim tim ki€m mot gidi phap. Vi
vdy, loai cAu hdi ndy hay dugc dung dé dot pha thé ging trong dam phdn. Vi
du, cap trén (12 mot ngudi khd khé tinh) phan cong ching ta chuin bi mot dia
diém dé chiéu dii khach nhung khong néi rd chiing ta c6 dudc quyén quyét
dinh hay khong, ching ta da Iya ra vai ndi nhung mu6n bi€t y ki€n clia cap trén
nhu thé ndo, ching ta c¢6 thé héi: “Thua anh, em di tim vai noi d€ td chitc
chiéu d3i nhung chua bi€t anh vira y vdi ndi ndo. Anh xem th¥ ta c6 nén td
chitc § nha hang A khong a?”. Trong ciu hdi nay, ngudi hdi da cho thiy sy dé
nghi clia ho, nhung mudn thim do y ki€n ctia ngudi trd 13i va tranh sy hi€u 1am
vé viéc vugt quyén.

3. Cau hdi han ché tdc @6 phat bi€u cta ddi phuong:

Trong mot s tinh hudng giao ti€p, ngudi néi c6 thé néi thao thao bat
tuyét va ngudi nghe mudn d6i phuong trinh bay chdm lai nhung khong nén t4
ra bat lich sy. Khi d6, ngudi nghe c6 thé st dung nhitng cdu hdi hep, khong don
thuan thu thip thong tin ma 1am ra vé mudn tim hi€u tuong d6i k§ mot s khia
canh ndo d6 trong chi dé dang dugc trinh bay, tim cdch xen vio mot cdch thich
hop nhim Iam cho ngudi néi chAm lai thong qua viéc ho phdi gidi thich k§ hon.



4. Cau héi k&t thic van dé trao dédi:

Khi ching ta mudn két thic mot van dé dang trao d6i ma khong mudn
tao ra cdm gidc dot ngdt cho ddi twgng, tranh bi cho 1a thi€u lich sy thi chiing ta
c6 thé dé ra cdc cAu hdi mang tinh chat chudn bi d€ cham dit van dé dang trao
ddi. Vi du nhu “T6i nghi ring dén diy thi ching ta da trao ddi kha day di vé
van dé nay roi, phai khong a?”. N&u d6i tugng khéo cur xif va tinh ¥ thi ho sé&
dua vao cdu hdi clia ching ta d€ dong tinh ngay viéc két thic van dé tai d6, vi
du nhu ” Pung vy, tdi cling nghi nhu vy 13 tuong doi di rdi, chiing ta két thiic
& day thoi”.

Viéc m§ dau bai dién thuy€t mot cdch tu nhién sé& tao diéu kién dé€ noi dung
cia n6 di vao 1ong ngudi. PE 1am dudc diéu nay, dién gid khong phdi dua vao
ndi dung s& néi gi ma 13 dua vao cich néi nhu th€ nao dé€ cit toa chdp nhin
minh. Viéc chdp nhan mot cd nhin sé& tao tién dé cho viéc chdp nhin quan
di€m clia c4 nhin d6, tao niém tin d€ ti€p nap thong tin tir c4 nhan d6. Ngugc
lai, n€u c4 nhan d6 khong dugc chap nhan thi anh ta/chi ta dd khdng c6 co hoi
trinh bay quan di€m ctia minh thi 1am sao c6 c¢d hdi dé thuyét phuc ngudi nghe.



