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I. MỘT SỐ KIẾN THỨC CHUNG VỀ HÒA GIẢI Ở CƠ SỞ 

1. Khái niệm, đặc điểm, vai trò của hòa giải ở cơ sở 

1.1. Khái niệm hòa giải ở cơ sở 

Hòa giải ở cơ sở là việc hòa giải viên hướng dẫn, giúp đỡ các bên đạt được 

thỏa thuận, tự nguyện giải quyết với nhau các mâu thuẫn, tranh chấp, vi phạm 

pháp luật theo quy định của Luật Hòa giải ở cơ sở1. 

1.2.  Đặc điểm của hòa giải ở cơ sở 

Hòa giải ở cơ sở có những đặc điểm chung của công tác hòa giải gồm:  

- Là một phương thức giải quyết tranh chấp giữa các bên theo quy định của 

pháp luật về hòa giải.  

- Thể hiện sự thỏa thuận ý chí, quyền tự định đoạt của các bên mâu thuẫn, 

tranh chấp. Nói cách khác, chủ thể trong quan hệ hòa giải phải chính là các bên 

mâu thuẫn, tranh chấp. Kết quả hòa giải thành hay không thành hoàn toàn phụ 

thuộc vào ý chí chủ quan của các bên tranh chấp có tìm ra được giải pháp giải 

quyết tranh chấp không. 

- Các bên tranh chấp cần đến một bên thứ ba làm trung gian hòa giải, giúp 

họ đạt được thỏa thuận, tìm ra được hướng giải quyết tranh chấp, chấm dứt bất 

đồng, xung đột. Bên thứ ba chính là hòa giải viên, có vai trò trung lập và độc lập 

với các bên tranh chấp.  

- Nội dung thỏa thuận hòa giải thành của các bên tranh chấp không được 

trái với quy định của pháp luật, phải phù hợp đạo đức xã hội, không xâm phạm 

lợi ích hoặc nhằm trốn tránh nghĩa vụ với Nhà nước hoặc người thứ ba. Dù thỏa 

thuận hòa giải thể hiện ý chí tự nguyện của các bên tranh chấp, nhưng nếu thỏa 

thuận đó vi phạm điều cấm của pháp luật, trái đạo đức xã hội thì không được 

công nhận. 

Ngoài những đặc điểm chung của công tác hòa giải nêu trên, hòa giải ở cơ 

sở còn có những đặc điểm riêng như sau: 

- Hòa giải ở cơ sở được điều chỉnh bởi Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013, 

nhằm giải quyết các mâu thuẫn, xung đột, tranh chấp (như mâu thuẫn trong gia 

đình, dòng họ, tranh chấp giữa hàng xóm láng giềng…) và vi phạm pháp luật 

trong trường hợp không bị xử lý vi phạm hành chính, không bị truy cứu trách 

nhiệm hình sự xảy ra trên địa bàn. 

                                         
1 Khoản 1 Điều 2 Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013. 
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- Tổ hòa giải ở cơ sở là tổ chức tự quản của nhân dân, hoạt động trên cơ sở 

tự nguyện vì mục đích xã hội, vì cộng đồng và phi lợi nhuận; việc hòa giải không 

thu phí. 

- Hòa giải viên ở cơ sở là người thường trú tại cơ sở, khi hòa giải, hòa giải 

viên không chỉ dựa trên các quy định của pháp luật (giải thích, hướng dẫn các 

bên vận dụng pháp luật) mà còn dựa vào chuẩn mực đạo đức, văn hóa ứng xử, 

phong tục, tập quán tốt đẹp để giúp đỡ, thuyết phục các bên tự thương lượng, 

thỏa thuận chấm dứt mâu thuẫn, xung đột. Hòa giải viên ở cơ sở không có quyền 

xét xử như thẩm phán và không được ra phán quyết như trọng tài viên.  

- Cách thức hòa giải ở cơ sở không phải tuân theo trình tự, thủ tục bắt buộc 

mà tùy thuộc từng vụ việc cụ thể, hòa giải viên linh hoạt hòa giải sao cho phù hợp 

với đối tượng, tính chất, hoàn cảnh. 

1.3. Vai trò của hòa giải ở cơ sở  

Hòa giải ở cơ sở có vai trò quan trọng trong đời sống xã hội, có thể nói đây 

là một phương thức giải quyết tranh chấp hiệu quả, thể hiện trên những mặt sau: 

- Là một phương thức giải quyết tranh chấp, mâu thuẫn, vi phạm pháp luật.  

- Góp phần giữ gìn, duy trì đoàn kết trong nội bộ nhân dân; củng cố, phát 

huy tình cảm và đạo lý truyền thống tốt đẹp trong gia đình, cộng đồng; phòng 

ngừa, hạn chế vi phạm pháp luật, tội phạm, bảo đảm trật tự an toàn xã hội. 

- Phát huy quyền làm chủ của nhân dân trong quản lý xã hội. Công tác hòa 

giải ở cơ sở thể hiện nền dân chủ xã hội chủ nghĩa, thông qua đó nhân dân, xã hội 

trực tiếp tham gia quản lý mọi mặt đời sống xã hội. 

Bằng hoạt động hòa giải ở cơ sở, các bên tranh chấp đã tự mình giải quyết 

tranh chấp, xung đột trên cơ sở mong muốn, hài hòa lợi ích của các bên. Hòa giải 

viên là người hoạt động vì lợi ích cộng đồng, họ không hướng tới mục tiêu lợi 

nhuận; công việc của hòa giải viên là hàn gắn những mâu thuẫn nảy sinh trong gia 

đình, dòng họ, tranh chấp giữa hàng xóm láng giềng với nhau; để từ đó không 

cần đến sự can thiệp của Nhà nước đối với những công việc mà xã hội có thể tự 

làm được. Điều này thể hiện cao quyền làm chủ của nhân dân, góp phần thực 

hiện có hiệu quả Hiến pháp năm 2013. 

- Hoạt động hòa giải ở cơ sở góp phần tích cực trong việc giảm áp lực cho 

các cơ quan Nhà nước, cơ quan tư pháp; hạn chế đơn thư khiếu nại, tố cáo, nhất 

là khiếu nại vượt cấp, kéo dài.  
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Kết quả hòa giải thành ở cơ sở phần lớn được các bên tự nguyện thi hành, 

bởi nội dung thỏa thuận khi hòa giải thành là ý chí của các bên tranh chấp, các 

bên hài lòng với giải pháp đã thống nhất nên thường tự giác thi hành một cách 

nhanh chóng (đa số các trường hợp không cần tòa án công nhận). Vì thế, các 

mâu thuẫn được triệt tiêu hoàn toàn nên không có khiếu kiện (bao gồm cả khiếu 

kiện vượt cấp, khiếu kiện kéo dài). Thực tế cho thấy, mọi vấn đề đều nảy sinh từ 

cơ sở và ở đâu làm tốt công tác hòa giải ở cơ sở thì ở đó an toàn chính trị, an 

ninh, trật tự xã hội được giữ vững2. 

- Hoạt động hòa giải ở cơ sở có ý nghĩa quan trọng đối với công tác phổ 

biến, giáo dục pháp luật, góp phần trực tiếp tác động đến việc nâng cao ý thức 

chấp hành pháp luật của nhân dân.  

Bằng việc vận dụng những quy định pháp luật để giải thích, phân tích, 

hướng dẫn các bên giải quyết tranh chấp, hòa giải viên đã giúp họ hiểu được 

quyền và nghĩa vụ của mình để từ đó xử sự phù hợp với quy định pháp luật, 

chuẩn mực đạo đức xã hội. 

- Công tác hòa giải ở cơ sở giúp giải quyết tranh chấp một cách nhanh 

chóng, kịp thời và triệt để; ít tốn kém về thời gian, nhân lực.  

Hòa giải viên ở cơ sở là người sinh sống tại địa bàn dân cư nên họ có điều 

kiện phát hiện sớm và nắm bắt được nội dung vụ việc, tranh chấp. Ngay khi vụ 

việc vừa phát sinh, hòa giải viên ở cơ sở biết được sự việc, có mặt kịp thời để 

can ngăn sự việc tiến triển theo chiều hướng xấu3, dàn xếp ngay, làm cho sự việc 

lắng xuống, các bên bình tĩnh lại và từ đó hướng dẫn, giúp đỡ các bên hóa giải 

mâu thuẫn một cách ổn thỏa. Thực tiễn hoạt động hòa giải ở cơ sở cho thấy, có 

những vụ việc nếu không được hòa giải kịp thời thì sự việc bị dồn nén lâu ngày, 

âm ỉ trong mỗi bên, đến khi bùng phát trở nên nghiêm trọng, thậm chí thành 

hành vi vi phạm pháp luật hình sự, xâm phạm sức khỏe, tính mạng, danh dự, 

nhân phẩm của các bên. Hòa giải ở cơ sở sẽ kịp thời dập tắt xung đột, không để 

mâu thuẫn trở nên gay gắt, không vượt qua giới hạn, giúp cho các bên tránh 

được việc giải quyết xung đột bằng bạo lực. 

Khi giải quyết tranh chấp bằng hòa giải ở cơ sở, các bên không phải trả lệ 

phí, không mất nhiều thời gian tham gia vụ kiện, công việc không bị ảnh hưởng. 

                                         
2 Đối với bản án, quyết định của Tòa án, khi thi hành thường gặp nhiều trở ngại khó khăn vì nhiều đương sự 

không hài lòng với quyết định của bản án; việc thực hiện nghĩa vụ theo quy định của bản án mang tính bắt buộc 

nên đương sự có nghĩa vụ thường không tự nguyện thi hành, từ đó cần đến việc giải quyết của cơ quan Thi hành 

án dân sự. Điều này tạo áp lực cho cả đương sự và cơ quan thi hành án, một số trường hợp đương sự không đồng 

ý với việc thi hành án đã khiếu nại, khiếu kiện, dẫn đến tình trạng vụ việc bị kéo dài nhiều năm. 
3 Khi biết sự việc thuộc phạm vi hòa giải ở cơ sở thì không cần đơn yêu cầu hay giấy đề nghị của các bên, hòa 

giải viên có mặt ngay để hòa giải. 
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- Kết quả hòa giải thành ở cơ sở phần lớn được các bên tự nguyện thi 

hành, góp phần giảm khiếu kiện của nhân dân. 

Khi hòa giải thành, nội dung thỏa thuận là ý chí của các bên tranh chấp, 

các bên hài lòng với giải pháp giải quyết do chính họ đưa ra nên thường là tự 

giác thi hành một cách nhanh chóng (đa số các trường hợp không cần tòa án 

công nhận, họ tự nguyện thực hiện theo các nội dung đã thỏa thuận).  

 - Tiết kiệm chi phí 

Khi giải quyết tranh chấp bằng hòa giải ở cơ sở, các bên tiết kiệm và giảm 

thiểu rất nhiều chi phí. Hiện nay, vụ việc hòa giải ở cơ sở không tính phí, hòa 

giải viên làm việc trên cơ sở tự nguyện, vì lợi ích xã hội, lợi ích cộng đồng. 

Trong tố tụng dân sự nếu vụ việc được hòa giải thành do Thẩm phán tiến hành 

trước khi mở phiên tòa thì các đương sự phải chịu 50% án phí dân sự sơ thẩm. 

Đối với trường hợp vụ án dân sự đưa ra xét xử thì các đương sự phải nộp án phí 

theo quy định tại Nghị quyết số 326/2016/NQ-UBTVQH14 ngày 30/12/2016 

của Ủy ban thường vụ Quốc hội quy định về mức thu, miễn, giảm, thu, nộp, 

quản lý và sử dụng án phí và lệ phí Tòa án. Đối với tranh chấp về dân sự, hôn 

nhân và gia đình không có giá ngạch thì mức án phí dân sự sơ thẩm là 300.000 

đồng. Đối với tranh chấp về dân sự, hôn nhân và gia đình có giá ngạch thì mức 

án phí căn cứ vào giá trị tài sản có tranh chấp4. Thực tế có không ít vụ án dân sự 

phải qua nhiều vòng tố tụng (sơ thẩm, phúc thẩm; giám đốc thẩm lại trở về sơ, 

phúc thẩm…), bên thắng kiện đôi khi không đủ bù đắp chi phí tố tụng; ngoài ra 

công việc của các bên đương sự bị ảnh hưởng do phải có mặt theo giấy triệu tập 

của Tòa án, điều này ảnh hưởng đến hoạt động bình thường của các bên, ảnh 

hưởng đến hoạt động sản xuất kinh doanh, thu nhập bị giảm sút.  

 2. Phạm vi hòa giải ở cơ sở  

Theo Điều 3 Luâṭ Hòa giải ở cơ sở, Điều 5 Nghị định số 15/2014/NĐ-CP 

ngày 27/02/2014 quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Hòa 

giải ở cơ sở, phạm vi hòa giải ở cơ sở được quy định như sau: 

2.1. Các mâu thuẫn, tranh chấp, vi phạm pháp luật được tiến hành hòa 

giải, gồm: 

                                         
4 Giá trị tranh chấp từ trên 60 triệu  đồng đến 400 triệu đồng thì nộp 5% của giá trị tranh chấp; từ trên 400 triệu 

đồng đến 800 triệu đồng thì nộp 20 triệu đồng + 4% của phần giá trị tranh chấp vượt quá 400 triệu đồng; từ trên 

800 triệu đồng đến 2 tỷ đồng thì nộp 36 triệu đồng + 3% của phần giá trị tranh chấp vượt quá 800 triệu đồng; từ 

trên 2 tỷ đồng đến 4 tỷ đồng thì nộp 72 triệu đồng + 2% của phần giá trị tranh chấp vượt 2 tỷ đồng; từ trên 4 tỷ 

đồng thì nộp 112 triệu đồng + 0,1% của phần giá trị tranh chấp vượt 4 tỷ đồng. 
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a) Mâu thuẫn giữa các bên (do khác nhau về quan niệm sống, lối sống, tính 

tình không hợp hoặc mâu thuẫn trong việc sử dụng lối đi qua nhà, lối đi chung, 

sử dụng điện, nước sinh hoạt, công trình phụ, giờ giấc sinh hoạt, gây mất vệ sinh 

chung hoặc các lý do khác). 

Ví dụ: Nhà bà Th và ông H là hai hộ liền kề. Gần đây, ông H 

nuôi mấy con gà tre và làm chuồng gà ngay sát cửa sổ nhà bà Th. 

Gà gáy suốt ngày làm bà Th mất ngủ. Phân gà bốc mùi hôi thối gây 

ảnh hưởng đến vệ sinh môi trường, ô nhiễm không khí và ảnh 

hưởng tới sức khỏe các thành viên trong gia đình bà Th. Bà Th đã 

nhắc nhở nhiều lần nhưng ông H không chuyển chuồng gà, nên hai 

bên lời qua tiếng lại, gây mất trật tự nơi xóm phố.  

b) Tranh chấp phát sinh từ quan hệ dân sự như tranh chấp về quyền sở hữu, 

nghĩa vụ dân sự, hợp đồng dân sự, thừa kế, quyền sử dụng đất. 

Ví dụ: Là hàng xóm thân thiết nhiều năm, ông B có nhu cầu 

mua con bò cái của ông A để nhân giống với giá 10 triệu đồng. Hai 

bên đã thống nhất việc mua bán, ông B trả 10 triệu đồng cho ông A 

mà không có giấy tờ gì, riêng việc nhận bò, hai bên thống nhất ba 

ngày sau sẽ giao nhận để được ngày tốt. Ngày hôm sau, ông A nghĩ 

lại thấy bán bò giá đó là thấp, bởi con bò cái đang có chửa nên tiếc 

không muốn bán. Vì thế ông A đề nghị trả lại ông B 10 triệu đồng. 

Ông B không đồng ý do việc mua bán đã hoàn thành, tiền ông đã 

trả, chỉ còn mỗi việc giao nhận bò. Hai bên đã xảy ra tranh chấp, lời 

qua tiếng lại. 

c) Tranh chấp phát sinh từ quan hệ hôn nhân và gia đình như tranh chấp 

phát sinh từ quan hệ giữa vợ, chồng; quan hệ giữa cha, mẹ và con; quan hệ giữa 

ông bà nội, ông bà ngoại và cháu, giữa anh, chị, em và giữa các thành viên khác 

trong gia đình; cấp dưỡng; xác định cha, mẹ, con; nuôi con nuôi; ly hôn.  

Ví dụ: Anh H và chị T kết hôn đã được 15 năm, sinh được 2 

con, một trai, một gái, hiện 2 con đang tuổi đi học. Hàng ngày chị T 

bán rau ngoài chợ, anh H làm nghề xe ôm. Làm ăn vất vả nhưng 

kinh tế vẫn khó khăn nên anh chị thường xuyên cãi vã, to tiếng với 

nhau, gây mất trật tự thôn xóm. 

d) Vi phạm pháp luật mà theo quy định của pháp luật những việc vi phạm 

đó chưa đến mức bị truy cứu trách nhiệm hình sự, xử lý vi phạm hành chính. 
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Ví dụ: Anh P và anh N đang vui vẻ trò chuyện, uống rượu. Do 

ngà ngà say N khen vợ P xinh, P cho rằng N có tình ý gì với vợ 

mình nên 2 bên lời qua tiếng lại vàxô xát nhau. Vợ anh P vào can 

thì bị anh N đẩy ra, ngã xây xước tay chân. 

đ) Vi phạm pháp luật hình sự trong các trường hợp sau đây: 

- Không bị khởi tố vụ án theo quy định tại Điều 107 của Bộ luật tố tụng 

hình sự (nay là Điều 157 Bộ luật Tố tụng hình sự năm 2015) và không bị cơ 

quan nhà nước có thẩm quyền xử lý vi phạm hành chính theo quy định của pháp 

luật.  

- Pháp luật quy định chỉ khởi tố vụ án theo yêu cầu của người bị hại, 

nhưng người bị hại không yêu cầu khởi tố theo quy định tại khoản 1 Điều 105 

của Bộ luật tố tụng hình sự (nay là khoản 1 Điều 155 Bộ luật tố tụng hình sự 

năm 2015) và không bị cơ quan nhà nước có thẩm quyền xử lý vi phạm hành 

chính theo quy định của pháp luật.   

- Vụ án đã được khởi tố, nhưng sau đó có quyết định của cơ quan tiến hành 

tố tụng về đình chỉ điều tra theo quy định tại khoản 2 Điều 164 của Bộ luật tố 

tụng hình sự (nay là Khoản 1 Điều 230 Bộ luật Tố tụng hình sự năm 2015) hoặc 

đình chỉ vụ án theo quy định tại Khoản 1 Điều 169 của Bộ luật tố tụng hình sự 

(nay là Khoản 1 Điều 282 Bộ luật Tố tụng hình sự năm 2015) và không bị cơ 

quan nhà nước có thẩm quyền xử lý vi phạm hành chính theo quy định của pháp 

luật. 

 Ví dụ 1: A bị bệnh tâm thần và đã có kết luận giám định tâm 

thần tư pháp. Trong một lần, A đánh B bị chấn thương sọ não, nguy 

hiểm đến tính mạng. Do A là người không có năng lực trách nhiệm 

hình sự nên hành vi đánh người của A không bị truy cứu trách 

nhiệm hình sự. Vì vậy, khi có mâu thuẫn, tranh chấp giữa 2 bên gia 

đình A và B thì hòa giải viên ở cơ sở có thể tiến hành hòa giải. 

Ví dụ 2: Để có tiền chơi game, Minh H - 13 tuổi đã lấy trộm 

điện thoại di động của ông B bán được 3,5 triệu đồng, trong khi ông 

B mới mua được hơn 1 tháng với giá 8 triệu đồng. Do H 13 tuổi nên 

không phải chịu trách nhiệm hình sự đối với hành vi này. Đồng thời 

theo Điều 90, 92, 94 Luật xử lý vi phạm hành chính thì H không 

thuộc trường hợp áp dụng các biện pháp xử lý hành chính. Do đó, 

nếu bố mẹ H (người đại diện theo pháp luật của H) và ông B không 

thương lượng được về mức đền bù tiền chiếc điện thoại và một/hai 
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bên có yêu cầu hòa giải ở cơ sở thì hòa giải viên có thể tiến hành 

hòa giải vụ, việc này. 

Lưu ý: Trường hợp vụ, việc có dấu hiệu tội phạm nhưng chưa đủ căn cứ 

xác định hành vi có cấu thành tội phạm hay không thì hòa giải viên không được 

tiếp nhận để hòa giải. Việc hòa giải chỉ tiến hành sau khi có kết luận của cơ quan 

nhà nước có thẩm quyền xác định trường hợp đó không bị truy cứu trách nhiệm 

hình sự và không bị xử lý vi phạm hành chính theo quy định của pháp luật.  

e) Vi phạm pháp luật bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị 

trấn theo quy định tại Nghị định số 111/2013/NĐ-CP5 của Chính phủ ngày 

30/9/2013 quy định chế độ áp dụng biện pháp xử lý hành chính giáo dục tại 

xã, phường, thị trấn hoặc có đủ điều kiện để áp dụng biện pháp thay thế xử lý 

vi phạm hành chính theo quy định tại Chương II Phần thứ năm của Luật xử lý 

vi phạm hành chính. 

Ví dụ: Do nhiều lần có hành vi xâm phạm sức khỏe trẻ em nhà 

hàng xóm, như ngày 15/6/2020, Nguyễn Văn T 15 tuổi có hành vi 

dùng tay đánh em H (5 tuổi, hàng xóm cạnh nhà), T đã bị Công an xã 

nhắc nhở; sau đó vài hôm, T lại gây gổ, đánh em K và đẩy em ngã gãy 

xương bánh chè (K 8 tuổi, nhà hàng xóm đối diện với nhà T)... Hành 

vi của T thuộc trường hợp bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, 

phường, thị trấn. Tuy nhiên, xét về đặc điểm tâm sinh lý của T đang ở 

độ tuổi dậy thì nên trong trường hợp này nếu Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp xã không ra quyết định áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, 

phường, thị trấn đối với T thì có thể giao cho Tổ hòa giải ở cơ sở của 

thôn tiến hành hòa giải mâu thuẫn giữa các gia đình có con bị T đánh 

với gia đình T. Việc hòa giải phải lập thành biên bản và có sự cam kết 

của T hứa sẽ không tiếp tục vi phạm; cam kết của cha mẹ T trong việc 

giáo dục, dạy bảo T. 

g) Những vụ, việc khác mà pháp luật không cấm.  

2.2. Các trường hợp không hòa giải  

Theo quy định tại Khoản 2 Điều 5 Nghị định số 15/2014/NĐ-CP, thì khi 

thuộc các trường hợp sau đây hòa giải viên không được tiến hành hòa giải: 

                                         
5 Được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 56/2016/NĐ-CP ngày 29/6/2016 sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Nghị định số 111/2013/NĐ-CP ngày 30/9/2013 của Chính phủ quy định chế độ áp dụng biện 

pháp xử lý hành chính giáo dục tại xã, phường, thị trấn. 
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a) Mâu thuẫn, tranh chấp xâm phạm lợi ích của Nhà nước, lợi ích công cộng;  

Ví dụ: Các mâu thuẫn, tranh chấp xâm phạm, lấn chiếm đất công, 

tranh chấp về sử dụng trái phép công trình công cộng… Cụ thể như 

trường hợp sau: Năm 2012, để mở rộng đường liên huyện, Nhà nước  

thu hồi đất của một số hộ gia đình. Sau khi làm đường, phía trước nhà 

bà X còn khoảng 8m2 đất không sử dụng hết. Tận dụng khoảng đất này, 

bà X mở quán bán trà đá, ông P cũng mở quán sửa xe máy trên đó. 

Giữa ông P và bà X thường xuyên cãi cọ, lời ra tiếng vào, thậm chí có 

xô xát lẫn nhau. Trong trường hợp này, hành vi của bà X và ông P đều 

là vi phạm pháp luật, xâm phạm đến lợi ích của Nhà nước nên không 

được tiến hành hòa giải. 

b) Vi phạm pháp luật về hôn nhân và gia đình mà theo quy định của pháp 

luật phải được cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết (Ví dụ: việc kết hôn vi 

phạm điều cấm của Luật Hôn nhân và gia đình thì hòa giải viên không được hòa 

giải để tạo điều kiện giúp các bên duy trì quan hệ hôn nhân và gia đình trái pháp 

luật đó), giao dịch dân sự vi phạm điều cấm của pháp luật6 hoặc trái đạo đức xã 

hội7 (ví dụ, như các giao dịch mua bán chất ma túy, mại dâm…) thì không được 

hòa giải nhằm mục đích để các bên tiếp tục thực hiện giao dịch đó.   

Ví dụ: Anh Th theo gia đình đi xây dựng kinh tế mới tại huyện X, 

tỉnh Gia Lai. Anh Th quen và kết hôn với chị Rơmah Mơly, dân tộc 

Rơ Măm và sinh sống tại nhà vợ. Do vợ chồng chịu khó, thuận hòa, 

nên kinh tế gia đình rất khá giả. Tuy nhiên, vừa qua chị Mơly bị tai 

nạn giao thông và qua đời. Theo tập tục cuê nuê-nối dây, bố mẹ vợ 

anh Th muốn anh tái hôn với người cháu gái là con chú ruột chị Mơly, 

nếu không đồng ý thì anh sẽ phải trở về nhà mẹ đẻ với hai bàn tay 

trắng. Anh Th không đồng ý. Hai bên xảy ra mâu thuẫn, tranh chấp. 

Trong trường hợp này, nếu anh Th và người cháu gái của chị Mơly 

chưa kết hôn thì tổ hòa giải ở cơ sở được tiếp nhận vụ, việc để hòa 

giải mâu thuẫn giữa bố mẹ vợ với anh Th. Nếu anh Th vì tiếc của mà 

chấp nhận kết hôn với cháu gái của chị Mơly (có đăng ký kết hôn) thì 

thuộc trường hợp cưỡng ép kết hôn, vi phạm điều cấm của Luật hôn 

nhân và gia đình. Khi mâu thuẫn phát sinh giữa anh Th với cháu gái 

của chị Mơly thì tổ hòa giải ở cơ sở không được tiếp nhận để hòa giải 

                                         
6 Điều cấm của pháp luật là những quy định của pháp luật không cho phép chủ thể thực hiện những hành vi nhất 

định. (Điều 123 Bộ luật dân sự 2015) 
7 Đạo đức xã hội là những chuẩn mực ứng xử chung trong đời sống xã hội, được cộng đồng thừa nhận và tôn 

trọng. (Điều 123 Bộ luật dân sự 2015) 
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nhằm giúp họ tiếp tục chung sống mà phải thông báo cho cơ quan 

chức năng biết để can thiệp. 

c) Vi phạm pháp luật mà theo quy định phải bị truy cứu trách nhiệm hình sự, 

trừ trường hợp được hòa giải tại điểm đ mục 2.1 nêu trên; 

Ví dụ: Bùi Văn Q (22 tuổi) và Nguyễn V (23 tuổi) có mâu 

thuẫn từ trước vì Q quen với bạn gái của V. Một hôm, V gọi điện 

thoại hẹn Q đến điếm canh đê X để nói chuyện riêng. Tại đây, hai 

bên nói chuyện một lúc thì xảy ra xung đột, V đã dùng tay tát Q 

một cái và yêu cầu Q tránh xa bạn gái mình. Lợi dụng lúc V quay 

lại xe bỏ đi, Q lao đến và rút dao thủ sẵn trong người đâm V. Rất 

may, có người đi qua phát hiện và đưa V đi cấp cứu kịp thời, hậu 

quả V bị thương tật 35%. Đây là trường hợp phải truy cứu trách 

nhiệm hình sự, không được hòa giải.  

d) Vi phạm pháp luật mà theo quy định phải bị xử lý vi phạm hành chính 

(bao gồm: bị xử phạt vi phạm hành chính hoặc bị áp dụng biện pháp xử lý hành 

chính), trừ các trường hợp được hòa giải tại điểm e mục 2.1 nêu trên; 

Ví dụ: Ông A xin giấy phép xây dựng nhà ở với chiều ngang 

8m, chiều dài 14m. Khi chuẩn bị khởi công thì ông A cho đào móng 

nhà với chiều dài 8,5m, lấn 0,5m vào lối đi của xóm. Do đó, làm 

ảnh hưởng lối đi của những gia đình bên trong, mâu thuẫn giữa ông 

A với hàng xóm đã xảy ra. Trường hợp này, ông đã vi phạm quy 

định trong lĩnh vực xây dựng và sẽ bị xử lý vi phạm hành chính, 

phải trả lại diện tích đất lấn chiếm. Đây thuộc trường hợp không 

được hòa giải ở cơ sở. 

đ) Mâu thuẫn, tranh chấp khác không được hòa giải ở cơ sở bao gồm: Hòa 

giải tranh chấp về thương mại và hòa giải tranh chấp về lao động, do việc hòa 

giải các tranh chấp này được thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên 

ngành về thương mại và lao động (ví dụ tranh chấp giữa hai doanh nghiệp về 

việc thực hiện hợp đồng kinh tế, hoặc tranh chấp giữa người lao động với người 

sử dụng lao động về tiền lương, thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi... thì không 

được hòa giải ở cơ sở). 

Lưu ý: Trong trường hợp xác định vụ, việc không thuộc phạm vi hòa giải, 

thì hòa giải viên giải thích cho các bên về lý do không hòa giải và hướng dẫn các 

bên làm thủ tục cần thiết để đề nghị cơ quan nhà nước có thẩm quyền giải quyết. 

Trường hợp không xác định được vụ, việc có thuộc phạm vi hòa giải ở cơ sở hay 

không thì hòa giải viên đề nghị công chức Tư pháp - Hộ tịch hướng dẫn. 
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3. Nguyên tắc hòa giải ở cơ sở 

a) Nguyên tắc tôn trọng sự tự nguyện của các bên; không bắt buộc, áp đặt 

các bên trong hòa giải ở cơ sở 

Nhiệm vụ của hoà giải viên là hướng dẫn, giúp các bên tranh chấp, vi 

phạm pháp luật tìm được tiếng nói chung để tự giàn xếp mâu thuẫn một cách ổn 

thỏa, đúng quy định pháp luật. Vì lẽ đó, trước hết hoà giải viên phải tôn trọng sự 

tự nguyện của các bên, tôn trọng ý chí của họ. Hòa giải viên chỉ đóng vai trò là 

người trung gian hướng dẫn, giúp đỡ các bên giải quyết tranh chấp bằng hòa 

giải chứ không áp đặt, bắt buộc các bên phải tiến hành hòa giải. Nếu các bên 

không chấp nhận việc hoà giải thì hoà giải viên không thể bắt buộc họ phải hoà 

giải. Mọi tác động đến sự tự do ý chí của các bên như cưỡng ép, làm cho một 

trong hai bên bị lừa dối hay nhầm lẫn đều không thể hiện đầy đủ tính tự nguyện 

của các bên. Tính tự nguyện này còn được thể hiện thông qua quyền yêu cầu 

chấm dứt hòa giải của các bên tại bất cứ thời điểm nào trong quá trình hòa giải. 

b) Nguyên tắc bảo đảm phù hợp với chính sách, pháp luật của Nhà nước, 

đạo đức xã hội, phong tục, tập quán tốt đẹp của nhân dân; phát huy tinh thần 

đoàn kết, tương trợ, giúp đỡ lẫn nhau giữa các thành viên trong gia đình, dòng 

họ và cộng đồng dân cư; quan tâm đến quyền, lợi ích hợp pháp của trẻ em, phụ 

nữ, người khuyết tật và người cao tuổi 

Chính sách của Nhà nước là một hệ thống nguyên tắc có chủ ý của Nhà 

nước để hướng dẫn các quyết định và đạt được các kết quả hợp lý hay nói cách 

khác đó là những định hướng chuẩn mực cho các hành vi xử sự và các hoạt động 

xã hội của Nhà nước. Pháp luật của Nhà nước là những quy tắc xử sự chung, thể 

chế hóa đường lối, chính sách của Đảng, điều chỉnh các mối quan hệ xã hội có 

tính phổ biến nhằm bảo vệ lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của 

các tổ chức, cá nhân.  

Các quy phạm đạo đức, phong tục tập quán tốt đẹp là các quy tắc xử sự có 

tính truyền thống trong quan hệ xã hội phù hợp với chính sách, pháp luật của 

Nhà nước và nguyện vọng của nhân dân. Những chuẩn mực đạo đức được nhận 

diện ở từng lĩnh vực của đời sống rất đa dạng. Ví dụ như y đức trong nghề y, 

đạo đức của nhà giáo trong nghề sư phạm, đạo đức thể thao trong thể thao, đạo 

đức của nhà báo trong hoạt động báo chí, v.v... Tuy nhiên, việc vận dụng những 

chuẩn mực đạo đức vào trong từng lĩnh vực của đời sống xã hội lại tuỳ thuộc 

vào những đặc điểm truyền thống, tâm lý xã hội của mỗi dân tộc, mỗi cộng đồng 

và phụ thuộc vào yêu cầu cụ thể của lĩnh vực đó.  
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Vậy nên, hòa giải ở cơ sở cần phải được tiến hành phù hợp với chính sách, 

pháp luật của Nhà nước, đạo đức xã hội, phong tục tập quán tốt đẹp của nhân dân, 

đồng thời là biện pháp quan trọng trực tiếp đưa chính sách, pháp luật của Nhà 

nước vào cuộc sống, góp phần bảo vệ quyền và lợi ích chính đáng của nhân dân, 

phát huy truyền thống đạo đức, phong tục tập quán tốt đẹp của dân tộc.  

Để thực hiện nguyên tắc này, mỗi hòa giải viên phải hiểu và nắm vững 

đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước. Trước hết, cần nắm 

vững các văn bản pháp luật về hòa giải ở cơ sở và các văn bản có liên quan mật 

thiết đến công tác hòa giải ở cơ sở như pháp luật dân sự (quan hệ tài sản, quan 

hệ hợp đồng dân sự, nghĩa vụ dân sự, thừa kế...); pháp luật hôn nhân và gia đình 

(quyền và nghĩa vụ của vợ chồng, quan hệ cha, mẹ, con; nhận nuôi con nuôi; ly 

hôn, yêu cầu cấp dưỡng...); pháp luật đất đai, bảo vệ môi trường; pháp luật hành 

chính và pháp luật hình sự… 

Bên cạnh việc nắm vững đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của 

Nhà nước, hòa giải viên cần nắm vững các phong tục, tập quán tốt đẹp của địa 

phương để động viên, giúp các bên dàn xếp mâu thuẫn, tranh chấp, nhất là ở 

miền núi, vùng sâu, vùng xa, đồng bào dân tộc thiểu số. Tuy nhiên, việc vận 

dụng các phong tục, tập quán, câu ca dao, tục ngữ, phải có sự chọn lọc cho phù 

hợp, tránh các giáo lý, hủ tục lạc hậu. Ví dụ, ở Tây Nguyên, hòa giải viên có thể 

kết hợp với một số quy định tiến bộ trong Luật tục Êđê để hòa giải. Trong lĩnh 

vực hôn nhân và gia đình, luật tục Êđê coi trọng “việc vợ, chồng kết hôn ăn ở 

bền vững, không bỏ nhau”8 hoặc luật tục nhấn mạnh trách nhiệm của con cái đối 

với cha mẹ, không được có cử chỉ bất kính, không vâng lời cha mẹ9, không được 

bỏ nhà đi lang thang, có trách nhiệm chăm sóc cha mẹ, ông, bà10... Đây là quy 

định tiến bộ, phù hợp với đạo đức, truyền thống của Luật tục, hòa giải viên nên 

khai thác và vận dụng hợp lý vào từng vụ việc cụ thể để giải quyết các mâu 

thuẫn, tranh chấp.  

                                         
8 Điều 109 Luật tục Ê đê quy định: “... Vòng cườm họ đã trao cho nhau, vòng đeo tay họ đã đổi cho nhau, vòng 

kia đổi lấy vòng này, vòng của người con trai trao cho người con gái, vòng của người con gái trao cho người con 

trai; việc trao đổi do họ tự định đoạt. Họ như những con ngựa không bị ai ép phải chịu cương, như những con 

trâu không bị ai ép phải chịu thừng, không có ai đã buộc họ phải đổi vòng, đổi cườm cho nhau... Đã lấy vợ thì 
phải ở với vợ cho đến chết; đã cầm cần rượu thì phải vào cuộc cho đến khi rượu nhạt... - Luật tục Ê đê (Tập quán 

pháp), Nxb. Chính trị Quốc gia 1995. 
9 Điều 144 về những người con gái không vâng lời cha mẹ quy định: “Hắn là đứa con gái mẹ khuyên không 

nghe, cha bảo không vâng, chưa phát rẫy đã rẫy cỏ, không biết gì là điều phải trái... Như con lợn, con trâu để 

hiến sinh, vì những chuyện hắn đã gây ra, hắn phải chịu mất xác. Cha mẹ hắn sẽ chẳng lo lắng cho hắn, chẳng 

đùm bọc hắn nữa. Chị em hắn cũng chẳng còn ai muốn cưu mang hắn” 
10 Điều 146 về những con, cháu không chăm sóc mẹ cha, bà ông, chúng không được thừa kế; tài sản sẽ thuộc về 

người đàn bà nào chăm sóc họ trong tuổi già, hoặc do họ nuôi (làm con, cháu). 
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c) Nguyên tắc khách quan, công bằng, kịp thời, có lý, có tình; giữ bí mật 

thông tin đời tư của các bên, trừ trường hợp quy định tại Khoản 4 và Khoản 5 

Điều 10 của Luật Hòa giải ở cơ sở  

Khi mâu thuẫn, tranh chấp xảy ra, mỗi bên đều có lý lẽ riêng, tự cho mình 

là đúng, thường không thấy điều sai trái của mình gây ra cho người khác hoặc cố 

tình bảo vệ quyền lợi của mình một cách bất hợp pháp. Vì vậy, khi thực hiện hòa 

giải, hòa giải viên phải bảo đảm nguyên tắc khách quan, công minh để giải 

quyết tranh chấp một cách công bằng, bình đẳng, quan tâm đến lợi ích của các 

bên tranh chấp, không nghiêng về bên này mà làm thiệt hại đến lợi ích bên kia; 

tránh không bị mặc cảm bởi những ấn tượng ban đầu về vụ việc hay bị chi phối, 

tác động bởi những định kiến chủ quan (ví dụ như những nhìn nhận, đánh giá 

không tốt về bên mâu thuẫn, tranh chấp trước khi xảy ra mâu thuẫn, tranh 

chấp...). Vì nếu những cảm giác hay ấn tượng ban đầu đó mà không dựa trên 

những sự kiện thực tế của vụ việc thì hoà giải viên có thể dễ mắc sai lầm. 

 Hòa giải viên cần phải lắng nghe các bên tranh chấp, đồng thời, tôn trọng 

sự thật khách quan, công bằng, đề cao lẽ phải, tìm cách giải thích, phân tích để 

mỗi bên hiểu rõ đúng sai, không xuê xoa “dĩ hòa vi quý” cho xong việc. Hơn 

nữa, có khách quan, công bằng thì hòa giải viên mới tạo được lòng tin của các 

bên, để họ chia sẻ, lắng nghe, tiếp thu ý kiến phân tích, giải thích của mình, từ 

đó có nhận thức, tự nguyện điều chỉnh hành vi cho phù hợp hoặc tự chịu “thua 

thiệt” một chút để hướng tới lợi ích chung là sự ổn định trật tự, yên vui của gia 

đình, cộng đồng. 

Thông thường, khi có mâu thuẫn, tranh chấp, vi phạm pháp luật xảy ra 

trong xã hội nếu không được giải quyết kịp thời dễ dẫn đến “việc bé xé ra to”, 

việc đơn giản thành phức tạp, phạm vi ảnh hưởng cũng như hậu quả của các vi 

phạm pháp luật và tranh chấp ngày càng lớn. Do đó, đòi hỏi hoà giải viên phải 

tiến hành chủ động, kịp thời để phòng ngừa, ngăn chặn các vi phạm pháp luật.  

Hoạt động hoà giải ở cơ sở đòi hỏi phải tuân thủ nguyên tắc có lý, có tình, 

nghĩa là hoà giải phải dựa trên cơ sở pháp luật và đạo đức xã hội. Trước hết cần 

đề cao yếu tố tình cảm, phân tích, khuyên nhủ các bên ứng xử phù hợp với 

chuẩn mực đạo đức: Như con cái phải có hiếu với cha mẹ; anh chị em phải biết 

thương yêu, đùm bọc lẫn nhau “như thể tay chân”, “chị ngã, em nâng”, “máu 

chảy ruột mềm”, “môi hở răng lạnh”; vợ chồng sống với nhau phải có tình, có 

nghĩa, “đạo vợ, nghĩa chồng”; xóm giềng thì “tối lửa tắt đèn có nhau”, “bán anh 

em xa, mua láng giềng gần”… Đồng thời, hoà giải viên phải dựa vào pháp luật 

để phân tích, đưa ra những lời khuyên và hướng dẫn các bên thực hiện các 
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quyền và nghĩa vụ của mình theo quy định của pháp luật, nhằm giữ gìn đoàn kết 

trong nội bộ nhân dân, củng cố, phát huy những tình cảm và đạo lý truyền thống 

tốt đẹp trong gia đình và cộng đồng, phòng ngừa, hạn chế vi phạm pháp luật, 

bảo đảm trật tự, an toàn xã hội trong cộng đồng dân cư. 

Trong quá trình hoà giải, hoà giải viên phải tìm hiểu ngọn ngành của vụ 

việc như: Nguyên nhân phát sinh, diễn biến của vụ việc, thái độ mong muốn của 

các bên… Trong số các thông tin cần thiết đó, đôi khi có những thông tin liên 

quan đến bí mật đời tư của các bên tranh chấp. Khi được các bên tranh chấp tin 

tưởng và cung cấp thông tin về đời tư, hoà giải viên cần tôn trọng và không 

được phép tiết lộ. Tuy nhiên, cũng cần phân biệt giữa bí mật thông tin đời tư cá 

nhân và những thông tin mà các bên tranh chấp che dấu về hành vi vi phạm pháp 

luật của mình. 

d) Nguyên tắc tôn trọng ý chí, quyền và lợi ích hợp pháp của các bên, 

quyền và lợi ích hợp pháp của người khác; không xâm phạm lợi ích của Nhà 

nước, lợi ích công cộng 

Tuân thủ nguyên tắc này có nghĩa là việc hoà giải không chỉ nhằm giải 

quyết tranh chấp, bảo vệ, khôi phục quyền và lợi ích của các bên mà còn phải 

bảo đảm lợi ích chung của xã hội, của Nhà nước và của người khác. Hòa giải 

viên không chỉ giúp các bên giải quyết tranh chấp mà còn góp phần giáo dục ý 

thức tôn trọng pháp luật của công dân.  

Đối với hoà giải ở cơ sở, các tranh chấp, xích mích trong đời sống sinh hoạt 

hàng ngày về sử dụng lối đi qua nhà, sử dụng điện, nước sinh hoạt, đổ rác thải 

làm mất vệ sinh môi trường... thường liên quan đến nhiều người khác ngoài các 

bên tranh chấp. Hoà giải viên không thể vì mục đích đạt được hoà giải thành của 

các bên tranh chấp mà làm ảnh hưởng đến quyền, lợi ích hợp pháp của bất kỳ 

người nào khác.  

đ) Nguyên tắc bảo đảm bình đẳng giới trong tổ chức và hoạt động hòa giải 

ở cơ sở 

Thực tiễn công tác hòa giải ở cơ sở thời gian qua cho thấy, ở nơi này, nơi 

khác vẫn còn xảy ra tình trạng bất bình đẳng giới, bị ảnh hưởng bởi tư tưởng 

phong kiến “trọng nam, khinh nữ”, gây nhiều khó khăn cho công tác hòa giải ở 

cơ sở… Nội dung của nguyên tắc này như sau: 

- Bình đẳng giới trong các quy định đối với hòa giải viên, tổ trưởng tổ hòa 

giải: Về tiêu chuẩn, phương thức bầu hòa giải viên, quyền và nghĩa vụ của hòa 

giải viên, tổ hòa giải và tổ trưởng tổ hòa giải đều không phân biệt nam nữ. Về cơ 
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cấu tổ hòa giải, pháp luật quy định: “Mỗi tổ hòa giải có từ 03 hòa giải viên trở 

lên, trong đó có hòa giải viên nữ”; 

- Bình đẳng giới còn được thể hiện trong các quy định về yêu cầu hòa giải, 

quyền và nghĩa vụ của các bên trong quá trình hòa giải, thủ tục tiến hành hòa giải, 

văn bản hòa giải, thực hiện các thỏa thuận hòa giải, theo dõi, đôn đốc thực hiện 

kết quả hòa giải thành đối với các bên là như nhau không phân biệt nam, nữ. 

e) Nguyên tắc không lợi dụng hòa giải ở cơ sở để ngăn cản các bên liên 

quan bảo vệ quyền lợi của mình theo quy định của pháp luật hoặc trốn tránh 

việc xử lý vi phạm hành chính, xử lý về hình sự 

Để bảo đảm tôn trọng sự tự nguyện của các bên, tôn trọng ý chí, quyền và 

lợi ích hợp pháp của các bên, hòa giải viên và các bên liên quan không được lợi 

dụng việc hòa giải để ngăn cản các bên bảo vệ quyền lợi của mình theo quy định 

của pháp luật. Đặc biệt, để bảo đảm mọi hành vi vi phạm pháp luật đều bị xử lý 

kịp thời, nghiêm minh, đúng pháp luật thì hòa giải viên, các bên liên quan phải 

tuân thủ nguyên tắc không lợi dụng hòa giải ở cơ sở để tự giải quyết với nhau 

những vi phạm pháp luật nhằm trốn tránh việc xử lý vi phạm hành chính, xử lý 

về hình sự.  

4. Quy trình hòa giải ở cơ sở 

Hòa giải ở cơ sở là hoạt động tự nguyện, mang tính xã hội, tính cộng đồng 

nên không quy định thủ tục bắt buộc khi tiến hành hòa giải. Tùy thuộc vào đối 

tượng, tính chất vụ việc, điều kiện nảy sinh mâu thuẫn, phong tục tập quán, mối 

quan hệ giữa các bên tranh chấp… mà hòa giải viên chủ động thực hiện hòa giải 

ở cơ sở. Tuy nhiên, hòa giải viên có thể tham khảo các bước tiến hành một cuộc 

hòa giải ở cơ sở dưới đây để từ đó rút kinh nghiệm, bổ sung thêm vào cách thức, 

kỹ năng hòa giải của mình nhằm nâng cao chất lượng hòa giải ở cơ sở. Cụ thể, 

để tiến hành một cuộc hòa giải, thông thường trải qua 02 giai đoạn (chuẩn bị hòa 

giải, tiến hành hòa giải) với những bước cơ bản sau: 

4.1. Chuẩn bị hòa giải 

- Hòa giải viên phải tìm hiểu nội dung vụ việc, nguyên nhân phát sinh mâu 

thuẫn, tranh chấp, lợi ích mà mỗi bên hướng tới. Để nắm được các thông tin này, 

hòa giải viên cần gặp gỡ, trao đổi với từng bên tranh chấp (có thể gặp ở nhà 

riêng của mỗi bên hoặc gặp tại nơi thuận tiện như quán cà phê hoặc trong giờ 

giải lao tại nơi làm việc…). Ngoài ra, để nắm được tổng thể vụ việc một cách 

khách quan, toàn diện, hòa giải viên nên gặp gỡ, trao đổi với những người có 

liên quan, người biết về vụ việc (như hàng xóm, cha, mẹ, con của các bên tranh 
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chấp). Hòa giải viên cũng cần đề nghị được cung cấp tài liệu, bằng chứng liên 

quan đến vụ việc và xem xét cụ thể, tỉ mỉ các tài liệu, bằng chứng đó. 

- Hòa giải viên phải tìm hiểu các quy định pháp luật điều chỉnh trực tiếp mối 

quan hệ giữa các bên mâu thuẫn, tranh chấp. Hòa giải viên cần đọc quy định pháp 

luật (Bộ luật, luật, nghị định, thông tư), các tài liệu pháp luật liên quan điều chỉnh 

vấn đề, nội dung tranh chấp, mâu thuẫn giữa các bên để đối chiếu quyền, nghĩa vụ 

và trách nhiệm của mỗi bên trong mối quan hệ đó. Hòa giải viên phải trả lời được 

các câu hỏi: Ai sai, ai đúng, sai đến đâu và đúng ở mức độ nào, pháp luật quy 

định về vấn đề này như thế nào, vấn đề này sẽ giải quyết như thế nào theo quy 

định pháp luật. Trong trường hợp cần thiết, hòa giải viên có thể đưa vụ việc ra 

trao đổi, thảo luận trong tổ hòa giải để tìm ra các quy định pháp luật thích hợp áp 

dụng cho giải quyết vụ việc hoặc tham khảo ý kiến của những người có trình độ 

pháp lý (như công chức tư pháp cấp xã, luật gia, luật sư, thẩm phán, hội thẩm 

nhân dân, kiểm sát viên… sinh sống trong khu vực hoặc mình biết).  

- Hòa giải viên cần thống nhất với các bên mâu thuẫn, tranh chấp về thời 

gian và địa điểm thực hiện hòa giải, thành phần tham dự hòa giải, việc hòa giải 

tiến hành công khai hay không công khai. Điều này nhằm tạo sự thoải mái cho 

các bên, tránh tình trạng cảm thấy bị gò bó, không thoải mái hoặc miễn cưỡng, 

không thích thành phần tham dự hòa giải. 

Thời gian thực hiện các công việc trên là 03 ngày kể từ ngày được phân 

công hòa giải (Khoản 2 Điều 20 Luật Hòa giải ở cơ sở). 

4.2. Tiến hành hòa giải 

a) Địa điểm, thời gian thực hiện hòa giải:  

Địa điểm và thời gian thực hiện buổi hòa giải do hòa giải viên đã thống 

nhất trước đó với các bên mâu thuẫn, tranh chấp. Địa điểm có thể là nhà riêng 

của một bên, nhà riêng của hòa giải viên, nhà văn hóa hay địa điểm khác mà các 

bên đề xuất cho cảm giác dễ chịu, thoải mái. 

b) Thành phần tham dự buổi hòa giải:  

Thành phần tham dự buổi hòa giải gồm những người sau: 

- Hòa giải viên: chủ trì buổi hòa giải 

- Các bên mâu thuẫn, tranh chấp 

- Người có quyền lợi và nghĩa vụ liên quan 

- Hòa giải viên hoặc các bên có thể mời người khác tham gia hòa giải. Việc 

mời người khác tham gia hòa giải phải được sự đồng ý của các bên mâu thuẫn, 
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tranh chấp. Người được mời có thể là người có uy tín trong dòng họ, ở nơi sinh 

sống, nơi làm việc; người có trình độ pháp lý, có kiến thức xã hội; già làng, 

trưởng bản, chức sắc tôn giáo, người biết rõ vụ, việc; đại diện của cơ quan, tổ 

chức hoặc người có uy tín khác. 

c) Các bước tiến hành hòa giải 

Bước 1: Mở đầu buổi hòa giải 

Hòa giải viên chủ trì buổi hòa giải nêu lý do, mục đích, ý nghĩa của buổi 

hòa giải; thống nhất với các bên về một số quy ước, cách làm tại buổi hòa giải. 

Hòa giải viên phải tạo ra không khí thân mật, cởi mở và chân thành, không áp 

đặt ý chí của hoà giải viên đối với các bên tranh chấp, không thiên vị hay bênh 

vực bên nào. 

Bước 2: Các bên trình bày nội dung vụ, việc 

- Hòa giải viên mời từng bên trình bày sự việc. Sau khi trình bày xong, các 

bên có quyền bổ sung ý kiến, đưa ra luận cứ, quan điểm của mình. 

- Người có quyền lợi và nghĩa vụ liên quan phát biểu quan điểm của họ về 

vấn đề đang tranh chấp, mâu thuẫn. 

Lưu ý: Đây là phần dễ dẫn đến xung đột, đổ lỗi cho nhau giữa các bên 

tranh chấp, vì vậy hòa giải viên phải là người điều hành, tránh tình trạng các bên 

căng thẳng, đối đầu nhau; hòa giải viên đề nghị ai nói trước, ai nói sau; có biện 

pháp ngắt lời người đang lấn át khi cần thiết. 

Bước 3: Phân tích vụ việc, dẫn chiếu các quy định pháp luật, trao đổi 

phương án giải quyết vụ việc 

Sau khi nghe đầy đủ các ý kiến đã trình bày, hòa giải viên tổng hợp lại các 

vấn đề tranh chấp, phân tích vụ, việc; dẫn chiếu các quy định pháp luật áp dụng 

đối với từng bên tranh chấp; phân tích phong tục tập quán, truyền thống đạo đức 

xã hội. 

Hòa giải viên phân tích lợi ích của việc hòa giải thành, hậu quả pháp lý mà 

các bên có thể gặp phải nếu tiếp tục tranh chấp và có những hành vi sai trái. 

Người được mời tham gia hòa giải có thể phân tích, bổ sung làm rõ ý kiến 

của hòa giải viên. 

Trên cơ sở phân tích cho các bên hiểu rõ quyền lợi, trách nhiệm, nghĩa vụ 

của mình; thấy rõ hành vi ứng xử của mình phù hợp ở điểm nào, chưa phù hợp ở 

điểm nào, hòa giải viên đề nghị các bên đưa ra ý kiến, trình bày phương án giải 

quyết tranh chấp của mình. Hòa giải viên hỏi từng bên có đồng ý với phương án 
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do bên kia đưa ra không, đồng ý ở điểm nào và không đồng ý ở điểm nào, hướng 

giải quyết ra sao. Cuối cùng hòa giải viên chốt thống nhất phương án giải quyết 

mâu thuẫn với các bên, nếu tất cả các bên đều nhất trí phương án giải quyết thì 

hòa giải viên chuyển sang bước 4. Trong trường hợp các bên không đưa ra các 

phương án giải quyết mâu thuẫn, tranh chấp thì hòa giải viên có thể gợi ý một số 

phương án để các bên tham khảo, cho ý kiến và thống nhất cách giải quyết. 

Bước 4: Kết thúc hòa giải 

Sau khi các bên bàn bạc, trao đổi, thảo luận các phương án giải quyết mâu 

thuẫn, tranh chấp, tùy thuộc vào tình hình, kết quả phiên hòa giải, hòa giải viên 

xử lý như sau: 

- Trường hợp các bên đạt được thỏa thuận: Trên cơ sở các phương án giải 

quyết tranh chấp, mâu thuẫn do các bên đưa ra hoặc hòa giải viên gợi ý. Các bên 

trao đổi, bàn bạc thống nhất phương án giải quyết tranh chấp, trách nhiệm cụ thể 

của từng bên, thời hạn thực hiện trách nhiệm. Hòa giải viên chốt lại nội dung 

thỏa thuận, trách nhiệm, nghĩa vụ của mỗi bên. Nếu các bên đồng ý lập văn bản 

hòa giải thành thì hòa giải viên lập văn bản hòa giải thành; các bên và hòa giải 

viên cùng ký văn bản hòa giải thành.  

Hòa giải viên giải thích trách nhiệm thực hiện thỏa thuận hòa giải thành 

cho các bên, hướng dẫn các bên có quyền lựa chọn thực hiện thủ tục đề nghị Tòa 

án công nhận kết quả hòa giải thành ở cơ sở. Giá trị pháp lý của quyết định của 

Tòa án công nhận kết quả hòa giải thành ở cơ sở.  

- Trường hợp các bên không đạt được thỏa thuận, tức là hòa giải không 

thành. Hòa giải viên hướng dẫn các bên có quyền yêu cầu tiếp tục hòa giải hoặc 

yêu cầu cơ quan, tổ chức có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật. 

Nếu các bên yêu cầu lập văn bản hòa giải không thành, thì hòa giải viên lập văn 

bản hòa giải không thành. 

Ví dụ: Vào năm 1990, ông  C cho hai con trai của mình là ông T 

và ông A mỗi người 10 công ruộng, nhưng do ông T mất sớm và con 

của ông T là chị M còn nhỏ, không thể quản lý phần tài sản cha mình 

để lại, nên ông C cho ông A mượn canh tác với điều kiện là khi nào 

chị M lớn và có nhu cầu sử dụng canh tác phần đất trên thì ông A phải 

trả lại phần đất trên cho chị M. Khi chị M lớn lên và có nhu cầu sử 

dụng canh tác, đòi lại phần đất trên thì ông A không đồng ý trả lại đất 

với lý do đất này ông C trước khi chết đã cho ông và ông đã sử dụng 

canh tác nhiều năm qua. Chị M gửi đơn yêu cầu đến tổ hoà giải nhờ 

hoà giải. 
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Mặc dù được các hòa giải viên phân tích, động viên, nhưng ông T 

và chị M không đi đến thống nhất giải quyết tranh chấp - vụ việc hòa 

giải không thành. Tại Khoản 1, 2 Điều 202 Luật Đất đai năm 2013 

quy định, Nhà nước khuyến khích các bên tranh chấp đất đai tự hòa 

giải hoặc giải quyết tranh chấp đất đai thông qua hòa giải ở cơ sở. 

Tranh chấp đất đai mà các bên tranh chấp không hòa giải được thì gửi 

đơn đến Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có đất tranh chấp để hòa giải. 

Theo đó, trường hợp hòa giải không thành, hòa giải viên cần hướng 

dẫn một trong các bên hoặc cả hai bên làm đơn yêu cầu Ủy ban nhân 

dân cấp xã hòa giải. 

- Trường hợp các bên chỉ thỏa thuận được một phần những vấn đề có tranh 

chấp, hòa giải viên tiếp tục thuyết phục các bên bàn bạc, thỏa thuận tiếp. Nếu 

các bên thống nhất được thì thuộc trường hợp hòa giải thành; nếu các bên vẫn 

không thống nhất được thì thuộc trường hợp hòa giải không thành. 

5. Thủ tục đề nghị công nhận kết quả hòa giải thành ngoài Tòa án11 

Theo quy định của Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013, đối với thỏa thuận hòa 

giải thành thì các bên có trách nhiệm thực hiện. Trong quá trình thực hiện thỏa 

thuận hòa giải thành, nếu một bên vì sự kiện bất khả kháng không thể thực hiện 

được thì có trách nhiệm trao đổi, thỏa thuận với bên kia và thông báo cho hòa 

giải viên (Điều 25 Luật Hòa giải ở cơ sở).  

Việc thực hiện thỏa thuận hòa giải thành phụ thuộc vào sự tự nguyện, tự 

giác của các bên, chưa có chế tài bắt buộc các bên phải thực hiện thỏa thuận hòa 

giải thành. Trên thực tế, có trường hợp các bên đã thỏa thuận hòa giải thành 

nhưng sau đó một bên lại thay đổi không thực hiện nội dung đã hòa giải, mặc dù 

kết quả hòa giải thành nhưng lại không thi hành được nên bên kia có quyền yêu 

cầu Tòa án giải quyết bằng thủ tục tố tụng, như vậy vụ việc bị kéo dài, phức tạp, 

mất thời gian, công sức của cả người dân và Tòa án. 

Để khắc phục hạn chế nêu trên, đảm bảo giá trị pháp lý của kết quả hòa giải 

ở cơ sở, từ đó hạn chế các tranh chấp yêu cầu Tòa án giải quyết, bảo vệ tốt hơn 

quyền và lợi ích hợp pháp của người dân, Bộ luật Tố tụng dân sự năm 2015 đã 

dành 01 chương (Chương XXXIII) quy định về thủ tục công nhận kết quả hòa 

giải thành ngoài Tòa án. 

                                         
11 Công văn số 1503/BTP-PBGDPL ngày 05/5/2017 của Bộ Tư pháp hướng dẫn thực hiện thủ tục yêu cầu Tòa án công nhận 

kết quả hòa giải thành ở cơ sở. 



 20 

 5.1. Điều kiện công nhận kết quả hòa giải thành ở cơ sở (Điều 417 Bộ 

luật Tố tụng dân sự năm 2015) 

Nhằm bảo đảm kết quả thỏa thuận hòa giải thành đúng quy định pháp luật, 

tránh trường hợp các bên thỏa thuận trái pháp luật và đạo đức xã hội hoặc lợi 

dụng cơ chế công nhận kết quả hòa giải thành ngoài tòa án để xâm phạm quyền 

và lơị ích hơp̣ pháp của cá nhân, tổ chức khác…, Bộ luật Tố tụng dân sự năm 

2015 đã quy định rất chặt chẽ về điều kiện để Tòa án công nhận kết quả hòa giải 

ngoài Tòa án. Điều này đặt ra yêu cầu hòa giải viên ở cơ sở phải nâng cao chất 

lượng công tác hòa giải ở cơ sở. 

Theo đó, vụ việc hòa giải thành ở cơ sở được Tòa án công nhận khi đáp ứng 

tất cả các điều kiện sau: 

(1). Các bên tham gia thỏa thuận hòa giải có đầy đủ năng lực hành vi dân sự; 

(2). Vụ, việc được hòa giải tuân thủ đúng quy định pháp luật về hòa giải 

ở cơ sở; 

(3). Các bên tham gia thỏa thuận hòa giải là người có quyền, nghĩa vụ đối với 

nội dung thỏa thuận hòa giải. Trường hợp nội dung thỏa thuận hòa giải thành liên 

quan đến quyền, nghĩa vụ của người thứ ba thì phải được người thứ ba đồng ý; 

(4). Có văn bản hòa giải thành. Nội dung thỏa thuận hòa giải thành là hoàn 

toàn tự nguyện, không vi phạm điều cấm của luật, không trái đạo đức xã hội, 

không nhằm trốn tránh nghĩa vụ với Nhà nước hoặc người thứ ba; 

(5). Một hoặc cả hai bên có đơn yêu cầu Tòa án công nhận kết quả hòa giải 

thành ở cơ sở. 

5.2. Thẩm quyền ra quyết định công nhận kết quả hòa giải thành ở cơ sở 

Tòa án có thẩm quyền ra quyết định công nhận kết quả hòa giải thành ở cơ 

sở là Tòa án nhân dân cấp huyện nơi người yêu cầu cư trú, làm việc12.  

5.3. Thủ tục yêu cầu Tòa án ra quyết định công nhận kết quả hòa giải 

thành ở cơ sở 

a) Người yêu cầu công nhận kết quả hòa giải thành ở cơ sở (là một bên 

hoặc cả hai bên) phải gửi đơn đến Tòa án theo quy định tại Điều 418 Bộ luật Tố 

tụng dân sự năm 2015.  

* Đơn yêu cầu phải có các nội dung chủ yếu sau đây: 

                                         
12 Căn cứ Khoản 7 Điều 27; Điểm a Khoản 2 Điều 35 và Điểm s Khoản 2 Điều 39 Bộ luật Tố tụng dân sự năm 

2015 
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- Ngày, tháng, năm làm đơn; 

- Tên Tòa án có thẩm quyền ra quyết định công nhận kết quả hòa giải thành 

ở cơ sở; 

- Tên, địa chỉ; số điện thoại, fax, địa chỉ thư điện tử (nếu có) của người 

yêu cầu; 

- Tên, địa chỉ của những người có liên quan đến việc nội dung thỏa thuận 

hòa giải thành ở cơ sở (nếu có); 

- Tên, địa chỉ của hòa giải viên, tổ hòa giải đã tiến hành hòa giải; 

- Các thông tin khác mà người yêu cầu xét thấy cần thiết cho việc giải 

quyết yêu cầu của mình; 

- Người yêu cầu là cá nhân phải ký tên hoặc điểm chỉ, nếu là cơ quan, tổ 

chức thì đại diện hợp pháp của cơ quan, tổ chức đó phải ký tên và đóng dấu vào 

phần cuối đơn; trường hợp tổ chức yêu cầu là doanh nghiệp thì việc sử dụng con 

dấu được thực hiện theo quy định của Luật Doanh nghiệp. 

Mẫu đơn yêu cầu Tòa án công nhận kết quả hòa giải thành ở cơ sở xem tại 

Phụ lục IV, mẫu số 1. 

* Kèm theo đơn yêu cầu, người yêu cầu phải gửi văn bản về kết quả hòa 

giải thành theo quy định của pháp luật về hòa giải ở cơ sở. 

Văn bản về kết quả hòa giải thành do hòa giải viên ở cơ sở lập theo quy 

định tại Khoản 4 Điều 21 và Khoản 2 Điều 24 Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013. 

Văn bản hòa giải thành gồm các nội dung chính sau đây:  

- Căn cứ tiến hành hòa giải; 

- Thông tin cơ bản về các bên;  

- Nội dung chủ yếu của vụ, việc;  

- Diễn biến của quá trình hòa giải; 

- Thỏa thuâṇ đaṭ đươc̣ và giải pháp thực hiện;  

- Quyền và nghĩa vụ của các bên; 

- Phương thức, thời hạn thực hiện thỏa thuâṇ; 

- Chữ ký hoặc điểm chỉ của các bên và của hòa giải viên. 

Mẫu biên bản hòa giải thành ở cơ sở xem tại Phụ lục IV, mẫu số 2. 
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b) Thời hạn gửi đơn: Trong thời hạn 06 tháng, kể từ ngày lập văn bản hòa 

giải thành. 

5.4. Hiệu lực của Quyết định công nhận hoặc không công nhận kết quả 

hòa giải thành ở cơ sở của Tòa án 

- Quyết định công nhận hoặc không công nhận kết quả hòa giải thành ở cơ 

sở của Tòa án có hiệu lực thi hành ngay, không bị kháng cáo, kháng nghị theo 

thủ tục phúc thẩm. 

- Việc Tòa án không công nhận kết quả hòa giải thành ở cơ sở không ảnh 

hưởng đến nội dung và giá trị pháp lý của kết quả hòa giải ở cơ sở. 

- Quyết định công nhận kết quả hòa giải thành ngoài Tòa án được thi hành 

theo pháp luật về thi hành án dân sự. 

Quyết định công nhận kết quả hòa giải thành ngoài Tòa án được thi hành 

theo pháp luật về thi hành án dân sự, tức là sau khi có quyết định công nhận của 

Tòa án, các bên phải tự nguyện thi hành thỏa thuận của mình trong thời hạn 15 

ngày kể từ ngày có Quyết định công nhận kết quả hòa giải thành của Tòa án; hết 

thời gian này, bên phải thực hiện nghĩa vụ có điều kiện thực hiện nghĩa vụ mà 

không tự nguyện thực hiện thì bị cưỡng chế thực hiện, bên có quyền được nộp 

đơn yêu cầu thi hành cho cơ quan thi hành án dân sự theo quy định của Luật Thi 

hành án dân sự năm 2008 (sửa đổi, bổ sung năm 2014). 

Lưu ý: Việc yêu cầu Tòa án ra quyết định công nhận kết quả hòa giải 

thành ở cơ sở là hoàn toàn tự nguyện, các bên có quyền gửi đơn yêu cầu hoặc 

không gửi đơn yêu cầu.  
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II. KỸ NĂNG HÒA GIẢI Ở CƠ SỞ  

Để hòa giải thành công và nâng cao chất lượng hòa giải ở cơ sở, mỗi hòa 

giải viên không chỉ nắm vững chính sách, thể chế pháp luật trên các lĩnh vực mà 

còn phải giỏi kỹ năng, chuyên nghiệp trong công tác, đặc biệt phải biết lồng 

ghép kỹ năng “dân vận khéo” vào trong quá trình hòa giải từng vụ việc cụ thể. 

Vận dụng lý thuyết của dân vận trong công tác hòa giải ở cơ sở chính là việc 

tuyên truyền, vận động Nhân dân, giúp dân giải quyết những khó khăn, mâu 

thuẫn phát sinh trong cuộc sống, làm cho người dân thấy quyền lợi, nghĩa vụ, 

thấy lợi ích hài hòa của mình trong mối quan hệ với người khác, với tập thể và 

xã hội. Việc “dân vận khéo” được lồng ghép trong từng kỹ năng cụ thể, từ kỹ 

năng lắng nghe, giao tiếp với các bên đến kỹ năng điều hành buổi hòa giải và tư 

vấn, hướng dẫn, vận động các bên tự thỏa thuận, dàn xếp mâu thuẫn, tranh chấp. 

1. Kỹ năng tiếp cận thông tin về vụ, việc hòa giải và nhu cầu của các bên 

1.1. Kỹ năng giao tiếp: 

Để góp phần hòa giải thành công các vụ việc mâu thuẫn, tranh chấp, vi 

phạm pháp luật, một trong những kỹ năng quan trọng nhất của hòa giải viên là 

kỹ năng giao tiếp với các bên trong vụ việc và các bên có liên quan. Trong quá 

trình tiến hành hòa giải, hòa giải viên cần phải vận dụng kỹ năng giao tiếp để 

nắm bắt thông tin vụ việc hòa giải; cung cấp cho các bên những thông tin chính 

xác; đồng thời, chia sẻ, cảm thông về mặt tâm lý với họ; qua đó, trang bị cho họ 

kiến thức pháp luật, giúp họ lựa chọn cách ứng xử, suy nghĩ phù hợp nhất. 

Ngay khi nhận được thông tin vụ việc cần hòa giải, hoà giải viên phải trực 

tiếp đến gặp từng bên hoặc các bên tranh chấp để nghe họ trình bày về nội dung 

vụ việc, những vấn đề vướng mắc và yêu cầu hoà giải. Trong giai đoạn này, hoà 

giải viên cần tiếp cận các bên, nghe họ trình bày nội dung vụ việc, đồng thời, 

hòa giải viên có thể đặt các câu hỏi để làm làm rõ các tình tiết của vụ việc, tạo 

cơ hội cho các bên ngồi lại với nhau cùng bàn bạc giải quyết tranh chấp… 

Mục đích hòa giải viên gặp gỡ, giao tiếp với các bên là để tìm hiểu về tâm 

lý của từng đối tượng và các mối quan hệ xã hội của họ, từ đó có thái độ ứng xử, 

giao tiếp phù hợp. Do đó, khi tiếp xúc với bất cứ đối tượng nào, hòa giải viên 

đều phải khiêm tốn, thể hiện thái độ đúng mực, tôn trọng đối tượng và tạo không 

khí nói chuyện cởi mở giữa các bên tranh chấp để xây dựng niềm tin và hiểu biết 

lẫn nhau. Đây được coi là bước đầu tiên của quá trình hòa giải. Vì vậy, khi tiếp 

cận các bên, hoà giải viên cần lưu ý một số thái độ ứng xử với các bên như:  

- Quan tâm và sẵn lòng giúp đỡ; 
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- Tôn trọng và lắng nghe các bên trình bày quan điểm, vấn đề; 

- Nhiệt tình trong công việc; 

- Chân thành, cởi mở để tạo sự tin cậy; 

- Hiểu và thông cảm với tâm lý, suy nghĩ, cảm xúc của các bên. 

Khi đã tạo được niềm tin của các bên, họ sẽ sẵn lòng chia sẻ tâm tư, nguyện 

vọng, từ đó hòa giải viên mới tìm được nguyên nhân sâu xa của mâu thuẫn và có 

định hướng cách giải quyết vụ việc một cách thấu tình đạt lý. 

1.2. Kỹ năng lắng nghe  

Để thu nhận được những thông tin chính xác, trung thực về vụ việc của các 

bên tranh chấp, hoà giải viên phải chú ý lắng nghe từng bên trình bày để hiểu rõ 

về nội dung và bản chất vụ việc. Việc thực hiện tốt kỹ năng lắng nghe cũng sẽ 

giúp hòa giải viên xây dựng lòng tin của các bên đối với mình, từ đó, khuyến 

khích các bên chia sẻ trung thực, cởi mở, đầy đủ về suy nghĩ, tâm tư, tình cảm 

và những vấn đề, khúc mắc cần giải quyết của họ. 

Khi các bên trình bày dài hoặc nói lại những nội dung đã nhắc hoặc có thái 

độ mất kiên nhẫn khi nói, hòa giải viên không nên cắt ngang lời các bên hoặc 

hỏi lại ngay trong khi họ đang trình bày về vụ việc mà nên kiên trì nghe hết 

những gì đối tượng nói. Nghệ thuật tốt nhất là biết lắng nghe để hiểu, đừng phản 

ứng lại đối tượng và cần khuyến khích họ nói đến khi không còn gì để nói. Bằng 

phương pháp đó, khuyến khích được các bên nói hết những gì cần nói và hòa 

giải viên sẽ hiểu được bản chất của vụ việc. 

Sau khi nghe các bên trình bày vụ việc, hòa giải viên cần kiểm tra, khẳng 

định lại những thông tin về suy nghĩ, cảm xúc, hành vi của đối tượng mà mình 

tiếp nhận được. Hoà giải viên cần thể hiện sao cho các bên tin rằng mình đã nắm 

được đúng quan điểm và bản chất vụ việc thì các bên mới dễ tiếp thu những lời 

tư vấn và chấp nhận thỏa thuận phương án giải quyết tranh chấp mà hoà giải 

viên đưa ra. 

Mặc dù là những người uy tín, chuyên đi “gỡ rối” các mâu thuẫn, tranh 

chấp phức tạp trong cộng đồng dân cư, nhưng trong quá trình lắng nghe các bên 

trình bày, hoà giải viên cần tránh các hành vi như: chỉ trích, đặt ra những giả 

định, chỉnh lý, lên lớp về mặt đạo lý, chất vấn, tranh luận với đối tượng trong 

khi họ đang trình bày; có điệu bộ, cử chỉ (như lắc đầu, cau mặt, nheo mắt...), lời 

nói tỏ thái độ phủ định hay khó chịu khi đối tượng trình bày dài dòng, không 

logic, khó hiểu hoặc đặt ra nhiều câu hỏi không có liên quan đến vụ việc; buồn 

bực hay cáu giận khi các bên có cử chỉ hoặc lời nói không hài lòng. 
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1.3. Kỹ năng khai thác thông tin, tài liệu, chứng cứ về vụ việc 

* Kỹ năng khai thác thông tin:  

Để có thể đưa ra phương án tư vấn cho các bên mâu thuẫn, tranh chấp, hòa 

giải viên cần nghiên cứu kỹ vụ việc, phân tích nội dung vụ việc, nguyên nhân 

mâu thuẫn, tranh chấp, tính chất, mức độ tranh chấp, thái độ tâm lý của các bên 

tranh chấp, xác định các yêu cầu cụ thể của các bên, những nội dung nào các bên 

đã thống nhất được, nội dung nào còn mâu thuẫn thông qua việc tiếp xúc, lắng 

nghe, lấy thông tin từ hai bên tranh chấp. 

Sau khi lắng nghe và ghi chép đầy đủ những nội dung chính mà các bên đã 

trình bày, hòa giải viên có thể khai thác thêm thông tin về vụ việc thông qua việc 

đặt câu hỏi cho họ. Các bên thường trình bày theo ý chí chủ quan và bỏ qua 

nhiều chi tiết mà họ cho là không cần thiết. Vì vậy, hòa giải viên cần gợi ý 

những vấn đề để bên tranh chấp trình bày đúng bản chất của sự việc. Từ đó có 

thể đưa ra những lời khuyên hay tư vấn chính xác, đúng pháp luật, đồng thời 

giúp cảm hóa, thuyết phục được các bên tự nguyện thực hiện.  

Hòa giải viên nên lựa chọn và sử dụng một số dạng câu hỏi phù hợp với 

từng trường hợp và mục đích thông tin muốn đạt được.  

Ví dụ: Anh H và chị V lấy nhau đã được gần 5 năm, hiện đang có 

hai con nhỏ. Cuộc sống gia đình anh chị rất vất vả, hàng ngày, chị đi 

làm công nhân may, còn anh thì đi thu mua phế liệu rồi bán lại cho 

các đại lý. Thời gian gần đây, anh H bỗng nhiên bỏ bê công việc, lao 

vào đánh đề, cờ bạc, rượu chè bê tha. Chị V đã nhiều lần khuyên nhủ, 

thuyết phục chồng, nhưng không được. Hai vợ chồng thường xuyên to 

tiếng, xô xát, anh H đã nhiều lần đánh chị V, gây mất trật tự xóm làng. 

Trường hợp này, sau khi gặp gỡ, lắng nghe vụ việc từ phía chị V, nếu hòa 

giải viên muốn lấy được các thông tin cụ thể, chi tiết việc anh H nhiều lần đánh 

chị V thì có thể sử dụng những câu hỏi đóng dưới dạng đưa ra các phương án trả 

lời sẵn để chị V lựa chọn như: “Chị đã báo cáo chính quyền địa phương về hành 

vi cư xử bạo lực của chồng chị chưa?”; “Anh H có thường xuyên đánh chị 

không?”; “Anh H có thường xuyên say xỉn không?” 

Trong trường hợp muốn hiểu rõ hơn tình hình gia đình chị V hoặc suy nghĩ 

của chị V về anh H,  hòa giải viên có thể dùng các câu hỏi mở như: “Hằng ngày, 

anh ấy đối xử với chị như thế nào?”;“Khi chị có ý kiến về việc cờ bạc, rượu chè 

thì anh H đã phản ứng ra sao?”;  “Chị hãy kể một sự việc xảy ra gần đây nhất 

mà hai anh chị có xích mích?”... Những câu hỏi mở dưới hình thức này sẽ giúp 
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cho các bên được tự do đưa ra ý kiến theo suy nghĩ của mình, do đó hòa giải 

viên sẽ thu thập thêm nhiều thông tin có ích cho việc hòa giải các mâu thuẫn, 

tranh chấp. 

* Kỹ năng yêu cầu cung cấp tài liệu, chứng cứ liên quan: 

Đối với những tranh chấp đơn giản, rõ ràng, sau khi nghe các bên trình bày, 

hoà giải viên có thể phân tích, giải thích, hướng dẫn được ngay cho đối tượng. 

Tuy nhiên, đối với những vụ việc phức tạp, đã diễn ra trong một thời gian dài 

hoặc vụ việc đã được một số cơ quan, tổ chức, cá nhân can thiệp hoặc giúp đỡ 

giải quyết, nhưng các bên tranh chấp vẫn không hài lòng và tiếp tục tranh chấp, 

thì hòa giải viên phải yêu cầu các bên cung cấp các chứng cứ và tài liệu có liên 

quan (nếu có).  

Trong trường hợp cần thiết, hoà giải viên phải tự mình tìm hiểu, thu thập 

chứng cứ, gặp gỡ các cơ quan, tổ chức, cá nhân đã từng tham gia giúp đỡ giải 

quyết, gặp người chứng kiến nghe họ trình bày về diễn biến và nội dung vụ việc mà 

họ biết được. Chỉ có như vậy thì hoà giải viên mới có thể hiểu biết được bản chất 

vụ việc, nguyên nhân dẫn đến tranh chấp, từ đó đưa ra lời tư vấn chính xác, đúng 

pháp luật, thuyết phục được các bên tranh chấp tự nguyện giải quyết bất đồng. 

Trong thực tiễn, cũng có những vụ việc mà đối tượng chỉ trình bày vụ việc 

một cách chung chung, chưa muốn cung cấp cho hoà giải viên những văn bản, 

chứng cứ mà họ cho rằng không có lợi cho mình, thì hoà giải viên cần thuyết 

phục để họ cung cấp đầy đủ tài liệu liên quan, có như vậy thì mới có thể xác 

định nội dung vụ việc chính xác và đúng bản chất, đúng pháp luật. 

Sau khi đối tượng đã cung cấp đầy đủ các giấy tờ, tài liệu có liên quan, hòa 

giải viên cần dành thời gian để đọc, nghiên cứu các giấy tờ, tài liệu đó. Trong 

khi đọc, hòa giải viên có thể đồng thời hình thành luôn giải pháp trên cơ sở sắp 

xếp các tài liệu theo tầm quan trọng của vấn đề đưa ra. Có những tài liệu hoà 

giải viên không hiểu, không đọc được hoặc nghi ngờ về tính chân thực của nó 

thì cần hỏi lại đối tượng để khẳng định ngay. Trường hợp sau khi nghe đối 

tượng trình bày và nghiên cứu các tài liệu do đối tượng cung cấp thấy chưa thể 

đưa ra lời khuyên ngay được mà phải có thời gian nghiên cứu thì hẹn tư vấn cho 

đối tượng vào một ngày khác. Trong mọi trường hợp, khi chưa thực sự tin tưởng 

về giải pháp mà mình sẽ đưa ra cho đối tượng thì hoà giải viên không nên vội 

vàng đưa ra. 
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2. Kỹ năng tìm mâu thuẫn, xung đột lợi ích cốt lõi, nguyên nhân chủ yếu 

Những tranh chấp phát sinh trong cuộc sống thường ngày có thể được biểu 

hiện dưới một hình thức cụ thể nào đó, nhưng nguyên nhân sâu xa của nó có thể 

là những vấn đề hoàn toàn không liên quan đến nội dung tranh chấp. Nói cách 

khác, các bên trong quan hệ tranh chấp phát sinh có thể sử dụng hình thức tranh 

chấp này để giải quyết một mâu thuẫn khác. Ví dụ: Hai hộ gia đình có mâu 

thuẫn trong sinh hoạt hàng ngày nhưng lại phát sinh mâu thuẫn biểu hiện dưới 

hình thức tranh chấp về quyền sử dụng đất. Nếu hòa giải viên chỉ hướng nội 

dung hòa giải đến việc xác minh vấn đề sử dụng đất thì sẽ không giải quyết 

được nguyên nhân của mâu thuẫn. 

 Để tìm ra mâu thuẫn, các xung đột lợi ích cốt lõi và nguyên nhân chủ yếu 

của vụ việc, hòa giải viên cần liên tục đặt ra những câu hỏi tại sao lại như vậy 

đối với các thông tin, tình tiết của vụ việc mà mình được tiếp nhận.  

2.1. Các loại lợi ích trong mâu thuẫn, tranh chấp 

Dựa trên những căn cứ khác nhau, các nhà nghiên cứu đã chia lợi ích thành 

nhiều loại khác nhau: dựa vào các lĩnh vực của đời sống xã hội: chia thành lợi 

ích kinh tế, lợi ích văn hoá, lợi ích chính trị...; dựa vào phạm vi hoạt động của 

chủ thể: chia thành lợi ích cá nhân, lợi ích tập thể, lợi ích giai cấp, lợi ích toàn xã 

hội, lợi ích quốc gia, lợi ích nhân loại...; dựa vào thời gian tồn tại của lợi ích: 

chia thành lợi ích trước mắt và lợi ích lâu dài; dựa vào tầm quan trọng của lợi 

ích: chia thành lợi ích căn bản và lợi ích không căn bản, lợi ích cấp bách và lợi 

ích không cấp bách; dựa vào tính chất và các biện pháp thực hiện lợi ích: chia 

thành lợi ích chính đáng và lợi ích không chính đáng... 

Trong hòa giải ở cơ sở, việc thu thập thông tin để xác định chính xác lợi ích 

của các bên trong mâu thuẫn, tranh chấp là gì sẽ giúp hòa giải viên tìm ra được 

mấu chốt của vấn đề, từ đó dẫn dắt các bên đưa ra các giải pháp giải quyết mâu 

thuẫn, tranh chấp một cách thỏa đáng, đạt được nguyện vọng của mỗi bên, do đó 

mâu thuẫn được giải quyết triệt để.  

Ví dụ: A và B là hàng xóm có điều kiện kinh tế eo hẹp, hai bên 

thống nhất chung tiền mua 01 con bò nhỏ với mục đích cùng nhau 

chăm sóc để khi lớn bò sẽ sinh bê, bán lấy tiền chia đôi. Tuy nhiên, 

mới nuôi bò được hơn 01 năm thì A có việc cần dùng đến tiền nên 

muốn bán bò để lấy tiền, còn B muốn tiếp tục nuôi bò để đạt mục 

đích đề ra từ đầu. Do không thống nhất được cách giải quyết, vì B 

không đủ tiền để trả cho A hơn nữa con bò đã lớn nên giá trị đã 

thay đổi so với lúc mua ban đầu, tranh chấp đã xảy ra. Giả sử A đưa 
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vụ, việc ra Tòa án thì Tòa án sẽ giải quyết theo pháp luật như sau: 

Nếu B nhận nuôi bò thì phải trả cho A một khoản tiền tương đương 

giá trị nửa con bò; nếu B không có tiền trả cho A thì con bò sẽ bị 

bán đi và số tiền chia đôi cho A và B. Xử lý như vậy thì chỉ đạt lợi 

ích của A còn lợi ích và nguyện vọng của B không  thỏa mãn. Do 

đó, nếu vụ, việc được hòa giải ở cơ sở, hòa giải viên sẽ nắm được 

lợi ích của các bên từ đó hướng đến giải pháp ổn thỏa hơn. Hòa giải 

viên có thể gợi ý bên A bán quyền sở hữu một nửa con bò đó cho 

một người nào đó trong thôn/bản để chung với B tiếp tục nuôi bò 

và cùng hưởng hoa lợi phát sinh từ việc chung đó. Như vậy, giải 

quyết đạt được nguyện vọng của cả hai bên.  

Làm cách nào hòa giải viên biết được lợi ích của các bên tranh chấp là 

những lợi ích gì? 

Các hòa giải viên cần rèn luyện tốt kỹ năng lắng nghe, kỹ năng đặt câu hỏi 

(như đã trình bày tại mục 1 phần II Tài liệu này) để giúp các bên bày tỏ quan 

điểm, suy nghĩ và mong muốn thực sự của họ trong mâu thuẫn, tranh chấp. Nắm 

bắt đúng lợi ích cốt lõi dẫn đến mâu thuẫn, tranh chấp, giúp tìm được các giải 

pháp thích hợp, kết quả hòa giải thành sẽ trở nên bền vững (giải quyết được tận 

“gốc” của vấn đề). 

2.2. Nguyên nhân dẫn đến mâu thuẫn giữa các bên tranh chấp 

Có nhiều nguyên nhân dẫn đến mẫu thuẫn, tranh chấp, như: vì lợi ích vật 

chất, quan điểm sống khác nhau, cách ứng xử, hành vi của mỗi bên, truyền đạt 

thông tin không rõ ràng …. Nguyên nhân này xuất phát từ mỗi cá nhân trong xã 

hội hướng đến những lợi ích, mục tiêu khác nhau và bản thân mỗi người cũng 

khác nhau nhất định về các giá trị văn hoá, truyền thống gia đình, mức độ giáo 

dục, bề dày kinh nghiệm... Do đó, khi hòa giải ở cơ sở, hòa giải viên phải tìm 

được nguyên nhân sâu xa của mâu thuẫn từ đó có cách tháo gỡ phù hợp, như vậy 

kết quả hòa giải thành mới bảo đảm tính bền vững. 

* Ví dụ về mâu thuẫn nảy sinh do việc truyền đạt thông tin không 

rõ ràng như: B đồng ý cho A mượn xe máy nhưng không nói rõ khi 

nào trả. Đến trưa, do có việc phải đi, B sang nhà A để lấy lại xe. B 

cho rằng A phải trả ngay sau khi xong việc, còn A thì cho rằng B 

chưa cần nên chiều sẽ trả. Hai bên lời qua, tiếng lại, gây mất trật tự 

xóm làng. 
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* Ví dụ nguyên nhân dẫn đến các vụ việc bạo lực gia đình như do 

rượu và ma túy, do mâu thuẫn trong làm ăn, khó khăn về kinh tế, 

ngoại tình, do nhận thức về vấn đề bình đẳng giới hạn chế… 

3. Kỹ năng tra cứu, tham khảo, vận dụng pháp luật, phong tục, tập 

quán, truyền thống tốt đẹp của dân tộc trong hoạt động hòa giải ở cơ sở 

3.1. Kỹ năng tra cứu pháp luật, tài liệu tham khảo 

Trong quá trình hoà giải, một hoạt động hết sức quan trọng và mang tính 

quyết định của hoà giải viên là tư vấn pháp luật (giải đáp pháp luật, cung cấp 

thông tin pháp luật về quyền và nghĩa vụ của các bên tranh chấp, đưa ra những 

lời khuyên, hướng dẫn các bên xử sự phù hợp với pháp luật…). Để đưa ra lời tư 

vấn pháp luật chính xác, việc tra cứu pháp luật, tài liệu tham khảo trong quá 

trình hoà giải là yêu cầu bắt buộc nhằm:  

- Khẳng định với các bên tranh chấp rằng hoà giải viên đang thực hiện hoà 

giải theo pháp luật, trên cơ sở pháp luật chứ không phải theo cảm tính chủ quan. 

- Giúp hoà giải viên khẳng định những lời tư vấn của mình là đúng pháp 

luật vì trong thực tiễn, không phải bao giờ hoà giải viên cũng có thể nhớ chính 

xác tất cả các quy định thuộc các lĩnh vực pháp luật khác nhau.  

a) Nguyên tắc khi tra cứu, tìm kiếm văn bản pháp luật, quy phạm pháp luật 

- Bảo đảm tính hiệu lực: Văn bản pháp luật, quy phạm pháp luật được tra 

cứu, áp dụng trong giải quyết vụ việc phải đang có hiệu lực thi hành tại thời 

điểm xảy ra vụ việc (tại thời điểm nảy sinh vụ việc, văn bản pháp luật nào đang 

điều chỉnh và quy phạm pháp luật nào có hiệu lực áp dụng). 

- Bảo đảm tính chính xác: Các văn bản, điều luật hòa giải viên tra cứu, áp 

dụng trong giải quyết tình huống phải được trích dẫn chính xác, bảo đảm hiểu 

đúng quy định pháp luật. 

- Bảo đảm tính đầy đủ, toàn diện: Hòa giải viên phải tìm kiếm đầy đủ các 

quy định của pháp luật liên quan đến giải quyết mâu thuẫn, tranh chấp; việc tìm 

kiếm, tra cứu đầy đủ các điều luật liên quan sẽ như một chiếc chìa khóa để xử lý 

tốt các chứng cứ, giải quyết hết được các mối quan hệ pháp luật trong vụ việc, 

làm căn cứ để đưa ra giải pháp tối ưu trong giải quyết mâu thuẫn, tranh chấp 

giữa các bên. Bên cạnh những điều luật quy định trực tiếp về quyền lợi, nghĩa 

vụ, trách nhiệm của các bên trong vụ việc, hòa giải viên còn phải tìm kiếm các 

điều luật khác có liên quan (đó là những điều luật không trực tiếp điều chỉnh 

quan hệ của các bên trong vụ việc nhưng phải tìm hiểu điều luật này để hiểu rõ, 

đầy đủ, toàn diện hơn về các điều luật điều chỉnh trực tiếp nội dung vụ việc).  
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b) Các bước tra cứu văn bản pháp luật, tài liệu tham khảo 

 Bước 1: Xác định vấn đề pháp lý trong vụ việc cần hòa giải 

Nghiên cứu phân tích vụ việc, hòa giải viên phải trả lời được các âu hỏi sau: 

- Vấn đề tranh chấp, mâu thuẫn là gì? 

- Vấn đề tranh chấp thuộc lĩnh vực nào? 

- Vấn đề pháp lý đặt ra là gì? Các lưu ý gì? Pháp luật điều chỉnh đối với các 

vấn đề đó? 

- Các vấn đề cần quan tâm để dẫn chiếu đến văn bản điều chỉnh của pháp luật? 

Bước 2: Xác định các văn bản pháp luật thuộc phạm vi tra cứu và 

khoanh vùng các văn bản có chứa các văn bản quy phạm pháp luật cần tra 

cứu 

Sau khi đã xác định được vấn đề pháp lý của vụ việc, cần tiến hành tìm 

kiếm văn bản pháp luật quy định về vấn đề đó.  

  Ví dụ: Khi hòa giải mâu thuẫn vợ chồng thì cần nghiên cứu xem 

mâu thuẫn ở mức độ nào, tranh chấp về gì? Về cư xử giữa vợ chồng hay về kinh 

tế, con cái, bạo lực gia đình,…từ đó hòa giải viên mới xác định văn bản điều 

chỉnh là Luật hôn nhân gia đình, Luật trẻ em, Luật Bình đẳng giới, Luật Phòng 

chống bạo lực gia đình…  

Xác định từ khóa quan trọng khi tra cứu văn bản quy phạm pháp luật. Ví 

dụ: Hôn nhân gia đình, Dân sự, đất đai, năm có hiệu lực của văn bản, Nghị định, 

thông tư… 

Bước 3: Kiểm tra, rà soát các văn bản trong nhóm văn bản đã tập hợp  

Tiêu chí để kiểm tra, rà soát là tính hợp pháp, hợp lý, tính thống nhất và 

hiệu lực của văn bản quy phạm pháp luật nói chung. Sau đó kiểm tra hiệu lực 

của từng quy phạm có liên quan đến nội dung vụ, việc nằm trong các văn bản 

quy phạm pháp luật. Trong đó, lưu ý áp dụng: 

(i) Văn bản pháp luật để điều chỉnh vấn đề của vụ việc, đang còn hiệu lực. 

(ii) Văn bản pháp luật điều chỉnh vấn đề của vụ việc, đã hết hiệu lực pháp 

luật một phần và còn hiệu lực một phần (phần còn hiệu lực điều chỉnh vấn đề vụ 

việc).  

Ví dụ: Trước đây nhà ông K ông X mắc đường dây tải điện qua 

đất nhà để phục vụ sinh hoạt của gia đình ông X. Tuy nhiên hiện nay, 

ông K dự định xây nhà. Ông K sang đề nghị ông X di dời đường dây 
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điện sang vị trí mới nhưng ông X không đồng ý với lý do trước đây 

Ông K đã cho phép ông X mắc đường dây điện rồi thì nay không được 

thay đổi, hai bên phát sinh mâu thuẫn, ông K gửi đơn đến Tổ hòa giải 

để yêu cầu được hòa giải. 

Với tình huống này, trước tiên hòa giải viên cần xác định mẫu 

thuẫn trong vụ việc là gì? Thuộc lĩnh vực nào?  

Tranh chấp giữa ông K và ông X là quyền mắc đường dây tải 

điện qua bất động sản của các chủ sở hữu khác, thuộc lĩnh vực dân sự. 

Hòa giải viên cần tìm hiểu về quyền mắc đường dây tải điện qua bất 

động sản của các chủ sở hữu khác, quyền và nghĩa vụ của bên được 

quy định tại Bộ luật dân sự. 

b) Nguồn tra cứu, tìm kiếm văn bản quy phạm pháp luật, tài liệu tham khảo 

Hòa giải viên ở cơ sở có thể tra cứu, tìm kiếm các văn bản pháp luật từ các 

nguồn sau: 

- Tài liệu của cá nhân hòa giải viên hoặc của Tổ hòa giải (tự thu thập, được 

cơ quan nhà nước có thẩm quyền cung cấp, hỗ trợ); 

- Sách, tài liệu pháp luật tại tủ sách pháp luật ở xã, phường, thị trấn. 

- Sách, tài liệu pháp luật tại hệ thống thư viện ở địa phương. 

- Đề nghị công chức Tư pháp - hộ tịch hướng dẫn và cung cấp điều luật. 

- Tra cứu, tìm kiếm trên mạng Internet: Để bảo tính chính xác của văn bản 

pháp luật được tra cứu, tìm kiếm qua mạng internet, hòa giải viên phải lựa chọn 

các trang web uy tín, tin cậy. Một trong số các trang dữ liệu pháp luật chính xác, 

có thời gian cập nhật nhanh là: 

+ Cơ sở dữ liệu quốc gia về pháp luật: http://vbpl.vn.  

Để tra cứu hiệu lực, các văn bản liên quan đến văn bản cần tìm kiếm trên Cơ 

sở dữ liệu quốc gia, người đọc có thể xem các trường thông tin “Thuộc tính”, 

“Lịch sử”, “Văn bản liên quan”, “Lược đồ”... khi văn bản cần tìm kiếm đã hiện ra.  

+ Cổng thông tin điện tử của Chính phủ: http:chinhphu.vn (mục Hệ thống 

văn bản). 

+ Cổng thông tin điện tử của Bộ Tư pháp: www.moj.gov.vn 

+ Trang Thông tin văn bản quy phạm pháp luật của Văn phòng Quốc hội: 

http://vietlaw.gov.vn. 

+ Trang chủ quản của đơn vị ban hành văn bản: Ví dụ, tìm kiếm văn bản về 
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đất đai có thể vào cổng thông tin điện tử của Bộ Tài nguyên và Môi trường: 

www.monre.gov.vn; tìm kiếm văn bản trong lĩnh vực tài chính có thể vào cổng 

thông tin điện tử của Bộ Tài chính: www.mof.gov.vn. 

Một nguồn tài liệu quan trọng có thể tham khảo là các Báo cáo tổng kết của 

Tòa án hoặc các án lệ của Tòa án nhân dân tối cao (www.toaan.gov.vn, mục 

Công bố bản án, quyết định và mục Án lệ). Đây là các thông tin hữu ích, có thể 

áp dụng tương tự vào vụ việc đang giải quyết. 

3.2. Kỹ năng vận dụng pháp luật, phong tục, tập quán, truyền thống tốt 

đẹp của dân tộc trong hoạt động hòa giải ở cơ sở 

a) Kỹ năng vận dụng pháp luật 

- Xác định hệ thống quy định pháp luật áp dụng: 

 Trên cơ sở nội dung vụ việc, hòa giải viên liệt kê các điều luật liên quan 

đến nội dung vụ việc, sắp xếp theo thứ tự ưu tiên: 

 (i) Các điều luật quy định trực tiếp về quyền lợi, nghĩa vụ, trách nhiệm của 

các bên trong vụ việc; 

 (ii) Các điều luật khác có liên quan.   

Việc áp dụng văn bản quy phạm pháp luật trong giải quyết vụ việc phải 

tuân thủ nguyên tắc theo quy định tại Điều 156 Luật Ban hành văn bản quy 

phạm pháp luật năm 2015. Cụ thể như sau:  

+ Văn bản quy phạm pháp luật được áp dụng từ thời điểm bắt đầu có hiệu lực.  

Văn bản quy phạm pháp luật được áp dụng đối với hành vi xảy ra tại thời 

điểm mà văn bản đó đang có hiệu lực. Trong trường hợp quy định của văn bản 

quy phạm pháp luật có hiệu lực trở về trước thì áp dụng theo quy định đó. 

Ví dụ: Cũng là việc mua bán nhà ở nhưng nếu mua bán vào năm 

2016 thì áp dụng Bộ luật Dân sự năm 2015; nếu mua bán vào năm 

2003 thì áp dụng Bộ luật Dân sự năm 1995 (có hiệu lực từ 01/7/1996 

đến 31/12/2005); nếu mua bán vào năm 1993 thì áp dụng Pháp lệnh 

Nhà ở (có hiệu lực từ 01/7/1991 đến 30/6/1995); nếu mua bán vào 

1983 thì áp dụng Nghị quyết 58/1998/NQ-UBTVQH10 ngày 

20/8/1998 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội. 

+ Trong trường hợp các văn bản quy phạm pháp luật có quy định khác 

nhau về cùng một vấn đề thì áp dụng văn bản có hiệu lực pháp lý cao hơn. 

http://www.mof.gov.vn/
http://www.toaan.gov.vn/
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Giá trị pháp lý của các văn bản quy phạm pháp luật khác nhau do vị trí của 

cơ quan nhà nước trong bộ máy Nhà nước quy định (văn bản của cơ quan quyền 

lực nhà nước có giá trị pháp lý cao hơn văn bản của cơ quan quản lý nhà nước 

cùng cấp, ví dụ: Văn bản quy phạm pháp luật do Hội đồng nhân dân cấp tỉnh 

ban hành có giá trị pháp lý cao hơn văn bản quy phạm pháp luật do Ủy ban nhân 

dân cấp tỉnh; văn bản quy phạm pháp luật của cơ quan nhà nước cấp trên có giá 

trị pháp lý cao hơn văn bản của cơ quan cấp dưới, ví dụ: văn bản quy phạm pháp 

luật do Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ban hành có giá trị pháp lý cao hơn văn bản 

quy phạm pháp luật do Ủy ban nhân dân cấp huyện ban hành…). 

+ Trong trường hợp các văn bản quy phạm pháp luật do cùng một cơ quan 

ban hành có quy định khác nhau về cùng một vấn đề thì áp dụng quy định của 

văn bản quy phạm pháp luật ban hành sau. 

+ Trong trường hợp văn bản quy phạm pháp luật mới không quy định trách 

nhiệm pháp lý hoặc quy định trách nhiệm pháp lý nhẹ hơn đối với hành vi xảy ra 

trước ngày văn bản có hiệu lực thì áp dụng văn bản mới. 

Ví dụ: Tại khoản 2 Điều 2 Nghị Quyết 41/2017/QH14 ngày 

20/6/2017 quy định về việc thi hành Bộ luật Hình sự số 

100/2015/QH13 đã được sửa đổi, bổ sung một số Điều theo Luật số 

12/2017/QH14 và về hiệu lực thi hành của Bộ luật Tố tụng hình sự số 

101/2015/QH13, Luật Tổ chức cơ quan điều tra hình sự số 

99/2015/QH13, Luật Thi hành tạm giữ, tạm giam số 94/2015/QH13 

quy định: 

“Các điều khoản của Bộ luật Hình sự năm 2015 xóa bỏ một tội 

phạm, một hình phạt, một tình tiết tăng nặng; quy định hình phạt nhẹ 

hơn, tình tiết giảm nhẹ mới; miễn trách nhiệm hình sự, miễn hình 

phạt, giảm hình phạt, xóa án tích và các quy định khác có lợi cho 

người phạm tội thì được áp dụng đối với cả những hành vi phạm tội 

xảy ra trước 0 giờ 00 phút ngày 01 tháng 01 năm 2018 mà sau thời 

điểm đó mới bị phát hiện, đang bị điều tra, truy tố, xét xử hoặc đối với 

người đang được xét giảm thời hạn chấp hành hình phạt, xóa án tích”. 

b) Kỹ năng vận dụng phong tục, tập quán, truyền thống tốt đẹp của dân tộc 

Xã hội truyền thống Việt Nam chịu ảnh hưởng của tư tưởng đức trị của 

Nho giáo, nên người dân Việt Nam (đặc biệt là người dân sống ở khu vực nông 

thôn) rất coi trọng giá trị đạo đức. Các quan hệ xã hội bị chi phối mạnh bởi quy 

tắc đạo đức, phong tục, tập quán truyền thống. Tại Điều 5 Bộ luật Dân sự năm 

2015 quy định: 
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“1. Tập quán là quy tắc xử sự có nội dung rõ ràng để xác định quyền, 

nghĩa vụ của cá nhân, pháp nhân trong quan hệ dân sự cụ thể, được hình thành 

và lặp đi lặp lại nhiều lần trong một thời gian dài, được thừa nhận và áp dụng 

rộng rãi trong một vùng, miền, dân tộc, cộng đồng dân cư hoặc trong một lĩnh 

vực dân sự. 

2. Trường hợp các bên không có thoả thuận và pháp luật không quy định 

thì có thể áp dụng tập quán nhưng tập quán áp dụng không được trái với các 

nguyên tắc cơ bản của pháp luật dân sự quy định tại Điều 3 của Bộ luật này”. 

Vì vậy, khi các bên không có thỏa thuận và pháp luật không quy định thì có 

thể áp dụng tập quán. Đồng thời các phong tục, tập quán đó phải là những phong 

tục, tập quán tốt đẹp; không trái nguyên tắc của pháp luật và phù hợp với đạo 

đức xã hội.  

Để phát huy hiệu quả tối đa trong việc vận dụng các phong tục, tập quán 

giải quyết mâu thuẫn, tranh chấp, hòa giải viên cần xác định, liệt kê cụ thể các 

quy tắc đạo đức, phong tục, tập quán, các quy định trong hương ước, quy ước 

của thôn, làng, ấp, bản, cụm dân cư có liên quan trực tiếp đến nội dung vụ việc 

để làm căn cứ phân tích, lập luận, thuyết phục, hướng dẫn các bên tìm giải pháp 

giải quyết bất đồng, tranh chấp. 

Ví dụ: Đồng bào dân tộc Mường ở Hoà Bình có truyền thống tổ 

chức lễ hội sau khi đã thu hoạch xong vụ mùa hàng năm. Trong lễ hội 

của người Mường, không thể thiếu tiếng cồng (chiêng). Vào ngày lễ 

hội, ông A cho ông B mượn chiêng để sử dụng. Sau lễ hội, ông B 

mang chiêng trả cho ông A. Ông A không ở nhà, ông B tự mang 

chiêng vào trong nhà ông A và treo lên chỗ để chiêng. Ba ngày sau, 

ông A yêu cầu ông B phải bồi thường thiệt hại do khi ông B sử dụng 

đã làm mặt chiêng bị nứt, vỡ, nhưng ông B không chấp nhận yêu cầu 

của ông A. 

Trường hợp này cũng thiếu căn cứ để yêu cầu ông B bồi thường, 

vì khi chuyển giao chiêng cho ông B, các bên không có bất kỳ văn bản 

nào xác định thực trạng của chiêng. Tuy nhiên, nếu áp dụng tập quán 

thì lại có cơ sở buộc ông B có trách nhiệm bồi thường thiệt hại cho 

ông A do sử dụng chiêng mà gây thiệt hại. 

Theo tập quán của người Mường (Hoà Bình) thì khi mượn 

chiêng, cả bên cho mượn và bên mượn phải mang chiêng ra trước cửa 

hoặc sân của chủ cho mượn, chủ của chiêng gõ chiêng một hồi ba 

tiếng hoặc ba hồi chín tiếng và tiếng chiêng ngân lên ở tần số cao 
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nhất. Nếu các bên hoặc một bên sau khi nghe xong hồi chiêng mà 

không cảm thấy chiêng bị rè do bị vỡ, bị nứt thì việc chuyển giao 

chiêng bình thường. Ngược lại, khi bên mượn chiêng trả lại chiêng thì 

cũng phải làm thủ tục tương tự như khi mượn. Căn cứ vào tập quán 

trên, ông B khi trả chiêng đã không thực hiện nghi thức theo tập quán, 

do vậy chiêng bị rè, nứt vỡ là do ông B trong khi sử dụng đã làm hư 

hỏng, theo đó ông B có trách nhiệm phải bồi thường cho ông A13. 

* Lưu ý: 

Chính phủ đã ban hành Nghị định số 126/2014/NĐ-CP, trong đó quy định 

Danh mục Các tập quán lạc hậu về hôn nhân và gia đình cần vận động xóa bỏ và 

cấm áp dụng.  

4. Kỹ năng tổ chức, điều hành, kiểm soát buổi hòa giải 

4.1. Kỹ năng tổ chức buổi hòa giải 

Để tổ chức buổi hòa giải, cần thực hiện các hoạt động sau: 

a) Lập danh sách những người tham gia buổi hòa giải: Ngoài các bên, hòa 

giải viên cần lưu ý mời người có quyền và lợi ích liên quan14 đến mâu thuẫn, 

tranh chấp tham dự buổi hòa giải. Trường hợp nội dung thỏa thuận hòa giải 

thành liên quan đến quyền, nghĩa vụ của người thứ ba thì phải được người thứ 

ba đồng ý. Nếu thấy cần thiết, hòa giải viên và một trong các bên khi được sự 

đồng ý của bên kia có thể mời người có uy tín trong dòng họ, ở nơi sinh sống, 

nơi làm việc; người có trình độ pháp lý, có kiến thức xã hội; già làng, chức sắc 

tôn giáo, người biết rõ vụ, việc; đại diện của cơ quan, tổ chức hoặc người có uy 

tín khác tham gia hòa giải.  

Ví dụ: Anh A vay của anh B 70 triệu đồng, không làm giấy vay 

tiền. Việc vay tiền có chị C, người cùng công ty của hai anh biết. Vừa 

qua, anh A bị bệnh nặng và qua đời. Trước khi chết, anh A đã kịp dặn 

dò, chia tài sản của mình cho bố mẹ, vợ, song lại quên khoản nợ trên. 

Sau khi biết tang lễ cho anh A hoàn tất, anh B đến đề nghị vợ anh A, 

trả số tiền 70 triệu đồng. Vợ anh A không đồng ý vì chị không thấy 

chồng kể về việc này. Hai bên xảy ra tranh chấp và đề nghị tổ hòa giải 

giúp đỡ. Trong trường hợp này, việc trả anh B 70 triệu đồng sẽ liên 

                                         
13 Phùng Trung Tập, PGS.TS. Đại học Luật Hà Nội, Tạp chí nghiên cứu pháp luật, 

http://nguoibaovequyenloi.com/User/ThongTin_ChiTiet.aspx?MaTT=30320156252676495&MaMT=23 

14 Là người tuy không phải là một trong các bên mâu thuẫn, tranh chấp, vi phạm pháp luật nhưng việc hòa giải 

có liên quan đến quyền lợi, nghĩa vụ của họ. 

 

http://nguoibaovequyenloi.com/User/ThongTin_ChiTiet.aspx?MaTT=30320156252676495&MaMT=23
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quan trực tiếp đến quyền, lợi ích của bố mẹ anh A, các con của anh A. 

Do đó, hòa giải viên bên cạnh việc mời chị C, người biết về việc vay 

tiền giữa anh A và anh B, cần mời thêm bố mẹ anh A và các con đã 

trưởng thành của anh A tham gia buổi hòa giải. 

Để biết thông tin về người có trình độ pháp lý, có kiến thức xã hội hiện 

đang sinh sống hoặc làm việc tại địa phương, hòa giải viên có thể tham khảo ý 

kiến của bí thư chi bộ thôn, tổ dân phố; trưởng thôn, tổ trưởng tổ dân phố; công 

chức tư pháp - hộ tịch. Hiện nay, tại một số địa phương đang triển khai thực hiện 

phân công cán bộ, đảng viên phụ trách hộ gia đình nơi cư trú và việc thực hiện 

bước đầu có hiệu quả tích cực. Ngay sau khi được giao nhiệm vụ phụ trách, các 

đảng viên có trách nhiệm đến từng hộ gia đình tìm hiểu tâm tư, nguyện vọng 

chính đáng của nhân dân, tuyên truyền, vận động các hộ gia đình thực hiện tốt 

các chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, xây dựng đời 

sống văn hóa ở khu dân cư... Theo đó, bí thư chi bộ thôn, tổ dân phố sẽ phần nào 

nắm bắt được những thông tin cơ bản của người dân cư trú trên địa bàn.  

Theo quy định tại Khoản 1 Điều 417 Bộ luật Tố tụng dân sự năm 2015 thì 

một trong các điều kiện công nhận kết quả hòa giải thành ngoài Tòa án là “Các 

bên tham gia thỏa thuận hòa giải có đầy đủ năng lực hành vi dân sự”. Pháp luật 

dân sự quy định, người từ đủ 18 tuổi trở lên là người có năng lực hành vi dân sự 

đầy đủ, trừ trường hợp bị mất năng lực hành vi dân sự, bị hạn chế năng lực hành 

vi dân sự hoặc có khó khăn trong nhận thức, làm chủ hành vi (Khoản 2 Điều 20 

Bộ luật dân sự năm 2015). Theo đó, trường hợp vụ việc có một trong các bên là 

người bị mất, hạn chế năng lực hành vi dân sự hoặc có khó khăn trong nhận 

thức, làm chủ hành vi thì hòa giải viên cần lưu ý mời người đại diện theo pháp 

luật/hoặc người giám hộ tham gia hòa giải. 

Ví dụ 1: Nguyễn Văn A, 20 tuổi, bị Tòa án ra quyết định 

tuyên bố là người có khó khăn trong nhận thức, làm chủ hành vi. 

Vừa qua, A cạy cửa, trốn ra ngoài chơi. Thấy chiếc xe ô tô của bà 

X đỗ trước cửa nhà, A lấy viên đá ven đường vẽ nghịch lên xe 

làm xước toàn bộ mặt trước và hai bên xe. Thiệt hại gây ra cho 

bà X là 10 triệu đồng. Ông B, bố của A và cũng là người được 

Tòa án chỉ định người giám hộ cho A đề nghị được bồi thường 

cho gia đình bà X 3 triệu vì hoàn cảnh gia đình ông rất khó khăn. 

Bà X không đồng ý. Vụ việc được đưa ra tổ hòa giải. Trong 

trường hợp này, các bên tham gia hòa giải được xác định là bà X 

và ông B. 
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* Trường hợp một hoặc các bên là tổ chức thì sẽ do người đại diện hợp 

pháp của tổ chức tham gia hòa giải. 

b) Dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức buổi hòa giải: Trong thực tiễn rất ít 

trường hợp hòa giải viên chỉ tiến hành hoà giải một lần là có thể giải quyết tranh 

chấp, mâu thuẫn được ngay mà trái lại để vận động, giúp đỡ các bên tự dàn xếp, 

thoả thuận chấm dứt tranh chấp, mâu thuẫn, hoà giải viên phải kiên trì, tốn 

nhiều thời gian, công sức gặp gỡ từng bên hoặc các bên nhiều lần để phân tích, 

giải thích. Hơn nữa, các bên cũng cần có thời gian phù hợp để bình tĩnh, suy 

ngẫm về hành vi của mình cũng như những điều hoà giải viên đã phân tích, giải 

thích. Vì vậy, việc lựa chọn thời gian và địa điểm tiến hành hoà giải thường 

được tiến hành sau khi hòa giải viên đã có sự tiếp xúc trực tiếp với các bên mâu 

thuẫn, tranh chấp. 

Về thời gian hòa giải, để bảo đảm việc hòa giải được tiến hành kịp thời, 

tránh kéo dài, dẫn đến những hậu quả tiêu cực có thể xảy ra, trong thời hạn 03 

ngày, kể từ ngày được phân công, hòa giải viên bắt đầu tiến hành hòa giải, trừ 

trường hợp cần thiết phải hòa giải ngay khi chứng kiến vụ, việc hoặc các bên có 

thỏa thuận khác về thời gian hòa giải. 

Kinh nghiệm thực tiễn cho thấy, việc hoà giải kịp thời, đúng lúc hoặc 

ngay sau khi sự việc xảy ra thì càng thuận lợi cho việc hòa giải đạt được kết 

quả, bởi nếu để mâu thuẫn, tranh chấp kéo dài, rất có thể trở nên gay gắt, phức 

tạp hơn, việc giúp đỡ các bên đạt được thoả thuận sẽ gặp nhiều khó khăn hơn. 

Chính vì vậy, trường hợp hoà giải viên là người trực tiếp chứng kiến tranh chấp, 

mâu thuẫn và xét thấy cần thiết phải hoà giải ngay thì việc hoà giải có thể được 

tiến hành ngay tại thời điểm và nơi xảy ra tranh chấp. 

Ví dụ: Anh P trong khi đã ngà ngà men rượu có lời nói trêu 

ghẹo vợ anh T, nên bị anh T đánh ngã đập mồm xuống đất xưng to. 

Sau khi bị đánh, anh P gọi điện cho anh em người cùng bản đến để ăn 

thua, “quyết sinh tử” với anh T và cầm quốc của quán gần đó lao vào 

đòi đánh anh T. Nhận định sự việc rất căng thẳng, cần giải quyết 

ngay, ông Q cùng một số người dân có mặt kịp thời can ngăn, đưa 

mỗi người ra một địa điểm khác nhau, đồng thời gọi các thành viên 

khác của tổ hòa giải đến để phối hợp giải quyết. Vụ việc kết thúc với 

kết quả hòa giải thành, hai bên đều tự nguyện xin lỗi và bỏ qua cho 

nhau, không bên nào đòi bên kia phải bồi thường. 

c) Gửi thông báo, giấy mời cho những người tham gia buổi hòa giải; 
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d) Dự kiến chương trình buổi hòa giải: Việc làm này là cần thiết để mọi người 

tham gia buổi hòa giải được chủ động tham gia ý kiến, phát biểu, tranh luận... 

đ) Chuẩn bị các giấy tờ, tài liệu, văn bản quy phạm pháp luật có liên quan. 

4.2. Kỹ năng điều hành buổi hòa giải 

Trước khi bắt đầu tiến hành hoà giải, hòa giải viên phải kiểm tra lại chính 

xác thông tin những người tham gia phiên hoà giải để bảo đảm triệu tập người 

tham gia phiên hoà giải được đầy đủ, không bị bỏ sót, nhất là những người có 

quyền, nghĩa vụ liên quan. Có thuộc các trường hợp phải có người đại diện 

không? Nếu có người đại diện theo uỷ quyền, thì thủ tục pháp lý về uỷ quyền đã 

hợp lệ chưa, phạm vi uỷ quyền như thế nào? Đối với trường hợp đại diện đương 

nhiên thì người đại diện đương nhiên đó có đúng pháp luật không?... 

Điều hành phiên hòa giải phải bảo đảm nội dung đã dự tính. Nghi thức buổi 

hòa giải cần thực hiện đơn giản gọn nhẹ, nên biểu hiện tình cảm làng xóm, họ 

hàng, gia đình... để giảm căng thẳng cho các bên khi tham dự. Các nội dung 

được hòa giải viên trình bày tại buổi hòa giải phải tập trung, ngắn gọn và súc 

tích, đi thẳng vào vấn đề mà các bên mâu thuẫn, tranh chấp. 

Hòa giải viên dành thời gian cho các bên tham gia đưa ra quan điểm, ý kiến 

nhưng cần thông báo cho họ thời gian giới hạn cho việc trình bày để tránh lan 

man và hướng vào vấn đề trọng tâm. Hòa giải viên phải kiểm soát thời gian, sao 

cho vừa đảm bảo nội dung, vừa linh hoạt theo diễn tiến thực tế của buổi hòa 

giải, không quá máy móc, cứng nhắc. 

Đảm bảo tính dân chủ, công bằng trong buổi hòa giải: Các nội dung trình 

bày của các bên phải hết sức ngắn gọn để dành thời gian cho người khác đưa ra ý 

kiến. Vấn đề nào xét thấy có mức độ ít liên quan đến nội dung vụ việc thì hòa giải 

viên cần chủ động dừng tranh luận và hướng các bên quay trở lại nội dung chính. 

Vấn đề nào có tác dụng tích cực tới tất cả các bên để có thể tìm ra tiếng nói chung 

thì hòa giải viên cần tập trung khai thác, định hướng các bên vào vấn đề đó. 

4.3. Kỹ năng kiểm soát buổi hòa giải 

Để có buổi hòa giải diễn ra trong kiểm soát, hòa giải viên cần tổ chức và 

điều hành tốt buổi hòa giải. Ngoài ra cũng cần có một số kỹ năng để kiểm soát 

buổi hòa giải, tránh những tình huống đáng tiếc có thể xảy ra. 

a) Để kiểm soát tốt buổi hòa giải, hòa giải viên cần: 

- Thể hiện thái độ quan tâm và nhạy cảm khi nói chuyện với các đối tượng 

yếu thế (phụ nữ, người già, người tàn tật...). Vì một số người có thể miễn cưỡng 
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khi cung cấp các thông tin chi tiết về vụ việc, do dự khi kể về vụ việc hoặc cố 

gắng rút lại lời khai về một số điểm. Một số người lại cảm thấy lo sợ họ có thể 

gặp khó khăn, bất lợi khi nói ra quan điểm của mình. 

- Cung cấp trước cho các bên những thông tin có liên quan đến quá trình 

hòa giải để tránh sự hiểu lầm không đáng có và xây dựng niềm tin của họ. 

- Tạo ra không gian thân thiện và cởi mở để các bên có thể bày tỏ suy nghĩ, 

cảm xúc cũng như quan điểm của họ về vụ việc. Tránh tạo không khí tiêu cực, 

khiến một số người có cảm giác như đang bị hỏi cung hay phán xét. 

- Thể hiện sự tôn trọng với tất cả các bên. Khi cả hai bên đều có mặt tại 

buổi hòa giải, hòa giải viên phải bảo đảm rằng không có bất cứ ai phải chịu áp 

lực hay bị đe dọa từ người khác. 

- Quan sát mọi thay đổi trong cách ứng xử của các bên so với buổi gặp sơ 

bộ ban đầu. Nếu một bên có dấu hiệu không thoải mái hoặc sợ hãi, người tiến 

hành hòa giải cần tạm dừng buổi hòa giải, dành thời gian gặp riêng từng bên để 

xem xét lại các tình tiết và chứng cứ của vụ việc. 

b) Trong quá trình phân tích vụ việc và đi đến thống nhất cách giải quyết 

tại buổi hòa giải, hòa giải viên cần lưu ý: 

- Khi phân tích vụ việc, cần bảo đảm rằng hòa giải viên đã có được mọi tài 

liệu có liên quan đến vụ việc hiện tại và trong quá khứ. 

- Nghiên cứu các quy định của pháp luật có liên quan để bảo đảm tuân thủ 

các nguyên tắc pháp luật. Nếu chưa chắc chắn, hãy tham khảo ý kiến của chuyên 

gia trong lĩnh vực pháp luật có liên quan. 

Đối với vụ việc có phát sinh bạo lực, hòa giải viên cần nhấn mạnh rằng 

không được dùng bạo lực để giải quyết mâu thuẫn, tranh chấp; đồng thời cần 

cảnh báo cho người gây bạo lực biết họ có thể bị áp dụng những chế tài mạnh 

hơn nếu tiếp tục gây ra bạo lực. 

c) Các phương pháp mà hòa giải viên có thể sử dụng để kiểm soát, định 

hướng buổi hòa giải: 

- Sự hợp tác: Phương pháp này coi trọng cả mục đích và mối quan hệ. Các 

bên hợp tác với nhau tìm ra giải pháp tốt nhất cho cả đôi bên, chú trọng sự đồng 

thuận. Cách này tạo ra được kết quả cả hai bên đều thắng. 

- Sự thỏa hiệp: Mỗi bên trong tranh chấp có thể phải hy sinh một chút 

quyền lợi để đạt được một số quyền lợi khác. Họ cùng nhau tìm những giải pháp 

trung hòa để đôi bên cùng có một phần lợi ích.  
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- Sự nhường nhịn, xoa dịu: Phương pháp này quan tâm đến các mối quan 

hệ chứ không quan tâm đến kết quả quyền lợi. Vì vậy, khi các bên giải quyết 

xung đột theo cách này có thể nhường một phần quyền lợi của mình nhưng giữ 

được mối quan hệ thân thiện với bên kia và mọi người khác trong cộng đồng. 

* Không nên đồng thuận với các bên giải quyết xung đột, mâu thuẫn bằng 

“Sự né tránh của một bên”. Đây là cách né tránh sự va chạm, đối đầu với mâu 

thuẫn, không quan tâm đến nhu cầu của các bên, “thua” cũng không sao. Cách 

này dễ tạo ra kết quả các bên cùng chấp nhận dừng tranh chấp để giữ hòa khí, 

nhưng nguy cơ bùng phát tranh chấp vẫn tiềm ẩn. 

5. Kỹ năng tư vấn, hướng dẫn, giải thích, thuyết phục, vận động các 

bên tự thỏa thuận dàn xếp mâu thuẫn, tranh chấp 

Tư vấn pháp luật là hoạt động giải đáp pháp luật, cung cấp thông tin pháp 

luật về quyền và nghĩa vụ của các cá nhân, tổ chức, đưa ra những lời khuyên, 

hướng dẫn các bên xử sự phù hợp với pháp luật… 

Việc đề xuất phương án tư vấn phù hợp là kết quả của một quá trình tìm 

hiểu, phân tích kỹ lưỡng, chính xác nội dung vụ việc. Để tư vấn cho các bên 

cách giải quyết tranh chấp phù hợp với quyền và lợi ích của các bên tranh chấp 

và đảm bảo đúng quy định pháp luật, hòa giải viên cần vận dụng tốt các kỹ năng 

tiếp cận đối tượng để nắm bắt thông tin về vụ, việc hòa giải và nhu cầu của các bên; 

xem xét, xác minh vụ, việc; tìm mâu thuẫn, xung đột lợi ích cốt lõi, nguyên nhân chủ 

yếu; kỹ năng tra cứu pháp luật, tài liệu tham khảo, vận dụng pháp luật, phong tục, tập 

quán, truyền thống tốt đẹp của dân tộc.  

Trên cơ sở các thông tin thu thập được và nghiên cứu các quy định của 

pháp luật, các phong tục, tập quán tốt đẹp liên quan đến vụ việc, hòa giải viên 

nên dự kiến trước các phương án tư vấn cho các bên tranh chấp đảm bảo được 

quyền và lợi ích cho hai bên, phân tích, đánh giá ưu điểm, hạn chế của các 

phương án để đưa ra, gợi ý phương án tư vấn phù hợp nhất cho các bên. 

Tại buổi hòa giải, hòa giải viên chỉ gợi ý giải pháp khi các bên tranh chấp 

không đưa ra được phương án giải quyết hoặc phương án do các bên đưa ra 

không đúng pháp luật, khó khả thi trên thực tế. Đồng thời, hòa giải viên phải 

phân tích rõ quyền và nghĩa vụ của các bên trong vụ việc, hành vi nào các bên 

được làm và những hành vi nào pháp luật cấm; phân tích những hành vi nào phù 

hợp với pháp luật, với đạo đức xã hội và hành vi nào trái pháp luật, trái với đạo 

đức xã hội, nêu rõ hậu quả pháp lý mà các bên phải gánh chịu nếu tiếp tục tranh 

chấp và đưa ra định hướng giải quyết tranh chấp để các bên xem xét, thảo luận, 

tự lựa chọn và quyết định. 
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Tuy nhiên làm sao để truyền đạt được đầy đủ ý nghĩa, ưu điểm của giải 

pháp, hướng dẫn, giải thích rõ ràng, chi tiết cho các bên về phương án giải quyết 

vụ việc đòi hỏi hòa giải viên phải nghiên cứu về cách trình bày các giải pháp 

trước hai bên sao cho rõ ràng, trung thực, thuyết phục đảm bảo căn cứ pháp lý rõ 

ràng, đầy đủ lý lẽ, đề xuất và chứng tỏ được ý kiến nhận định, đánh giá của 

mình là xác đáng. Đồng thời, hòa giải viên phải vận dụng tốt kỹ năng thuyết 

phục, vận động các bên. 

Thuyết phục các bên tự nguyện thoả thuận, giải quyết tranh chấp là “dân 

vận khéo”, đòi hỏi hoà giải viên phải nắm vững kiến thức pháp luật liên quan 

đến lĩnh vực tranh chấp, có kỹ năng hoà giải, có uy tín, phẩm chất đạo đức, kinh 

nghiệm sống, biết vận dụng pháp luật và đạo đức xã hội để thuyết phục các bên 

đi đến thoả thuận giải quyết tranh chấp. Thuyết phục các bên tự nguyện giải 

quyết tranh chấp phải được hoà giải viên thực hiện trong suốt quá trình hoà giải. 

Về thực chất, thuyết phục là việc hòa giải viên đưa ra lý lẽ, lời khuyên về cách 

ứng xử (nên làm gì và không nên làm gì) để các bên chấp nhận, đồng ý những 

lời khuyên của hòa giải viên, tự lựa chọn phương thức giải quyết mâu thuẫn, 

tranh chấp một cách tốt nhất.  

Trong quá trình hòa giải, hòa giải viên cần phải luôn kết hợp cả tình và lý 

để phân tích, giải thích, thuyết phục các bên tranh chấp hòa giải với nhau. Muốn 

thuyết phục các bên tranh chấp thương lượng thành công, đạt được thỏa thuận, 

hòa giải viên cần lưu ý một số điểm sau: 

- Hòa giải viên phải giữ vai trò trung gian, vô tư, khách quan, công bằng, 

không áp đặt khi tiến hành hòa giải; điều hành việc hòa giải linh hoạt, mềm dẻo; sử 

dụng ngôn ngữ dễ nghe, dễ hiểu, kết hợp hài hòa giữa ngôn ngữ pháp lý và ngôn 

ngữ đời thường; sử dụng linh hoạt nhiều loại câu hỏi để tháo gỡ hiệu quả mâu 

thuẫn, tranh chấp giữa các đương sự như: câu hỏi đánh giá; câu hỏi mở; câu hỏi 

đóng; câu hỏi gợi ý; câu hỏi yêu cầu; câu hỏi tác động suy nghĩ;…; kết hợp việc sử 

dụng lời nói với các tài liệu, chứng cứ có liên quan để thuyết phục các bên. 

- Luôn thông cảm và tôn trọng đối tượng: Khi phân tích, giải thích cho các 

bên biết hành vi của họ là đúng hay sai, hòa giải viên cần phải xây dựng không 

khí gần gũi và tin tưởng, cảm thông và tôn trọng đối tượng, luôn có thái độ ân 

cần, chia sẻ, nhiệt tình, cần phải làm cho không khí nói chuyện được vui vẻ, 

chan hòa. Như vậy, đối tượng sẽ lắng nghe ý kiến thuyết phục của hòa giải viên. 

Khi thuyết phục đối tượng mà nói được những suy nghĩ, trăn trở của họ, dễ đạt 

được kết quả mong muốn. Muốn thế mọi lý lẽ, thuyết phục của hòa giải viên 

phải xuất phát từ lập trường của các bên tranh chấp mà suy nghĩ và đặt vấn đề, 
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đưa ra giải pháp tối ưu cho các bên tranh chấp, hợp tình, hợp lý.  

- Khơi gợi cho các bên tranh chấp những tình cảm tốt đẹp vốn có giữa họ  

(tình cảm gia đình, tình cảm hàng xóm, tình cảm bạn bè…) để họ dễ thông cảm 

cho nhau. 

- Đưa ra những chứng cứ, ví dụ cụ thể: Điều thuyết phục đối tượng tốt nhất 

là hòa giải viên cần đưa ra được những ví dụ, những chứng cứ minh họa cụ thể 

cho phân tích, lập luận của mình. 

- Cần mềm mỏng, kiên trì thuyết phục, không nên nôn nóng: hòa giải viên 

cần phải suy nghĩ chín chắn, cân nhắc ngôn từ, nói cái gì trước, cái gì sau, điều 

gì không nên nói. Ngoài ra, cần phải bình tĩnh, kiên trì giải quyết từng bước, 

nhất là đối với những người có thái độ ngoan cố. 

 6. Kỹ năng ghi chép biên bản, sổ theo dõi hoạt động hòa giải, lập văn 

bản hòa giải thành, văn bản hòa giải không thành 

6.1. Kỹ năng ghi chép của hòa giải viên 

Để giúp hòa giải viên hệ thống được sự việc một cách khoa học, logic, 

hòa giải viên cần phải ghi chép đầy đủ các thông tin liên quan đến vụ việc, bao 

gồm: 

- Nội dung cuộc gặp gỡ, tiếp xúc với từng bên tranh chấp; 

- Nội dung trao đổi giữa hòa giải viên với những cá nhân, cơ quan, tổ 

chức có liên quan; 

- Ý kiến tư vấn của những người được mời tham gia hòa giải; 

- Diễn biến buổi hòa giải. 

Trong quá trình ghi chép, hòa giải viên cần lưu ý: 

- Ghi chép trung thực, đầy đủ, chính xác và chi tiết các nội dung, tình tiết 

sự việc, ý kiến và số liệu. 

- Sắp xếp thông tin một cách có tổ chức 

- Chú ý vào các vấn đề trọng tâm của vụ việc. 

- Không nên quá chú ý đến các lỗi chính tả và ngữ pháp.  

- Có thể để để lại một số khoảng trống trong sổ ghi chép để bổ sung thêm 

thông tin cần làm rõ. 

- Có thể viết tắt, sử dụng các biểu tượng, bảng biểu, sơ đồ, hình ảnh minh 

họa, đánh số, gạch chân cho những ý chính, ý trọng tâm cho dễ hiểu, dễ nhớ. 
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- Khi chưa hiểu rõ ý có thể đặt câu hỏi để làm rõ thông tin, bảo đảm nội 

dung ghi chép chính xác, trung thực. 

- Nếu được người đối thoại cho phép, hòa giải viên có thể ghi âm lại 

những lời nói do các bên trình bày. 

6.2. Kỹ năng ghi Sổ theo dõi hoạt động hòa giải ở cơ sở 

Theo quy định tại khoản 4 Điều 21 Luật Hòa giải ở cơ sở, hòa giải viên có 

trách nhiệm ghi nội dung vụ, việc hòa giải vào Sổ theo dõi hoạt động hòa giải ở 

cơ sở. Để hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ này, ngày 21/4/2014, Bộ trưởng Bộ Tư 

pháp đã ban hành mẫu Sổ theo dõi hoạt động hòa giải ở cơ sở tại Quyết định số 

889/QĐ-BTP. Sổ theo dõi hoạt động hòa giải ở cơ sở có ký hiệu: TP/HG-2014-

TDHĐ và được sử dụng thống nhất trên khổ giấy 210 x 297 mm.  

Nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho việc ghi Sổ của hòa giải viên, mẫu Sổ 

được thiết kế theo dạng bảng và gồm 11 cột như sau: 

- Cột 1: Số thứ tự của vụ, việc hòa giải đã thực hiện trong năm. 

- Cột 2: Ngày, tháng năm nhận vụ, việc hòa giải. 

- Cột 3: Ngày, tháng năm thực hiện hòa giải. 

- Cột 4: Họ và tên, tuổi, địa chỉ các bên, người có liên quan đến vụ, việc 

hòa giải (nếu có). 

- Cột 5: Họ và tên hòa giải viên, người chứng kiến việc hòa giải, người 

được mời tham gia hòa giải (nếu có). 

- Cột 6: Nội dung chủ yếu của vụ, việc và yêu cầu của các bên. 

- Cột 7: Thỏa thuận của các bên (hoặc yêu cầu của mỗi bên) sau khi hòa giải. 

- Cột 8, 9: Kết quả hòa giải. 

- Cột 10: Chữ ký của hòa giải viên; người chứng kiến việc hòa giải; người 

được mời tham gia hòa giải (nếu có). 

- Cột 10: Ghi chú. 

Việc ghi Sổ được thực hiện như sau: 

- Hòa giải viên ghi các thông tin về vụ, việc đã thực hiện hòa giải liên tiếp 

theo thứ tự từng trang, không được bỏ trống. Nội dung ghi phải chính xác, chữ 

viết phải rõ ràng. Nếu có sai sót khi ghi chép, thì người ghi chép trực tiếp gạch 

bỏ phần sai sót, ghi chép lại. Cụ thể như sau: 



 44 

+ Cột 1: Thứ tự các vụ, việc được ghi chép theo năm tính từ ngày 01 

tháng 01 cho đến hết ngày 31 tháng 12; bắt đầu từ số 01 và ghi liên tục đến hết 

năm. Trong trường hợp chưa hết năm mà sử dụng sang sổ khác, thì hòa giải viên 

phải lấy tiếp số thứ tự cuối cùng của sổ trước, không được ghi từ số 01. Đối với 

sổ được sử dụng tiếp cho năm sau, thì hòa giải viên ghi vụ, việc hòa giải đầu tiên 

của năm sau tại trang mới và bắt đầu từ số 01. 

+ Cột 6: Ghi tóm tắt mâu thuẫn, tranh chấp, vi phạm pháp luật đã được 

hòa giải; nguyên nhân của mâu thuẫn, tranh chấp, vi phạm pháp luật; yêu cầu 

của các bên… 

+ Cột 7: Ghi thỏa thuận của các bên trong trường hợp các bên đạt được 

thỏa thuận; hoặc ghi yêu cầu của mỗi bên trong trường hợp các bên không đạt 

được thỏa thuận. 

+ Cột (8, 9): Đánh dấu (x) vào ô tương ứng với kết quả hòa giải. 

- Việc giữ gìn, bảo quản, lưu trữ Sổ theo dõi hoạt động hòa giải ở cơ sở 

thuộc trách nhiệm của tổ trưởng tổ hòa giải. Sổ theo dõi không được để nhòe 

hoặc rách nát. Khi thôi giữ nhiệm vụ, tổ trưởng tổ hòa giải phải bàn giao Sổ cho 

người kế nhiệm. Khi hết năm theo dõi, tổ trưởng tổ hòa giải có trách nhiệm 

thóng kê tổng số vụ, việc đã thực hiện hòa giải; tổng số vụ, việc đã hòa giải 

thành và hòa giải không thành; ký, ghi rõ họ tên và xin chữ ký, đóng dấu xác 

nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

6.3. Lập văn bản hòa giải thành, văn bản hòa giải không thành 

a) Văn bản hòa giải thành  

Trong trường hợp các bên thỏa thuận lập văn bản hòa giải thành, hòa giải 

viên giúp các bên lập văn bản này gồm các nội dung chính sau đây:  

+ Căn cứ tiến hành hòa giải: Nêu rõ việc hòa giải được thực hiện trong 

trường hợp nào (Một bên hoặc các bên yêu cầu hòa giải; hoặc hòa giải viên 

chứng kiến hoặc biết vụ, việc thuộc phạm vi hòa giải; hoặc theo phân công của 

tổ trưởng tổ hòa giải hoặc đề nghị của cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan). 

+ Thông tin cơ bản về các bên: Họ và tên, tuổi, địa chỉ các bên, người có 

liên quan đến vụ, việc hòa giải (nếu có). 

+ Nội dung chủ yếu của vụ, việc: Ghi tóm tắt mâu thuẫn, tranh chấp, vi 

phạm pháp luật đã được hòa giải; nguyên nhân của mâu thuẫn, tranh chấp, vi 

phạm pháp luật. 
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+ Diễn biến của quá trình hòa giải: Ghi tóm tắt quá trình tổ chức hòa giải 

vụ việc (tổ chức gặp gỡ từng bên, tổ chức buổi hòa giải giữa các bên - thời gian, 

địa điểm, thành phần, nội dung: ý kiến hòa giải viên, ý kiến từng bên). 

+ Thỏa thuâṇ đaṭ đươc̣ và giải pháp thực hiện, quyền và nghĩa vụ của các 

bên: Ghi rõ giải pháp hai bên thống nhất để giải quyết mâu thuẫn, tranh chấp. 

Trong đó, nêu rõ để giải quyết mâu thuẫn, tranh chấp, hai bên đã thống nhất 

quyền và nghĩa vụ của từng bên như thế nào. 

+ Phương thức, thời hạn thực hiện thỏa thuâṇ: Nêu cách thức, phương 

pháp và thời hạn thực hiện thỏa thuận. 

(Tham khảo Mẫu biên bản hòa giải thành ở cơ sở số 02 Phụ lục IV). 

b) Văn bản hòa giải không thành  

Trường hợp các bên yêu cầu lập văn bản hòa giải không thành, thì hòa giải 

viên lập văn bản hòa giải không thành. 

(Tham khảo Mẫu biên bản hòa giải thành ở cơ sở số 03 Phụ lục IV). 
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PHỤ LỤC 

I. MỘT SỐ CÂU CA DAO, TỤC NGỮ THƯỜNG ĐƯỢC VẬN 

DỤNG TRONG HOẠT ĐỘNG HÒA GIẢI Ở CƠ SỞ 

1. Ca dao, tục ngữ về hôn nhân - gia đình 

1.1. Quan hệ giữa cha, mẹ và con 

- Cá chẳng ăn muối cá ươn 

Con cưỡng cha mẹ trăm đường con hư. 

- Ăn quả nhớ kẻ trồng cây 

- Cây xanh thì lá cũng xanh 

Cha mẹ hiền lành để đức cho con. 

- Có cha có mẹ thì hơn, 

Không cha không mẹ như đàn không dây. 

- Công cha như núi Thái Sơn 

Nghĩa mẹ như nước trong nguồn chảy ra. 

Một lòng thờ mẹ kính cha, 

Cho tròn chữ hiếu mới là đạo con. 

- Công cha nghĩa mẹ cao dày 

Cưu mang trứng nước những ngày còn thơ 

Nuôi con khó nhọc đến giờ 

Trưởng thành con phải biết thờ hai thân 

Thức khuya dậy sớm chuyên cần 

Quạt nồng ấp lạnh giữ phần đạo con. 

- Con dại, cái mang. 

- Cá chuối đắm đuối về con 

- Có chi bằng cơm với cá, 

Có chi bằng má với con. 

- Lá rụng về cội. 

- Con hơn cha, nhà có phúc. 

- Con có mẹ như măng ấp bẹ 
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- Con chẳng chê mẹ khó, chó không chê chủ nghèo. 

- Cha sinh không tày mẹ dưỡng. 

- Mẹ dạy thì con khéo, bố dạy thì con khôn. 

- Dâu dâu rể rể, cũng kể là con 

- Dâu hiền hơn con gái, rể hiền hơn con trai. 

- Gái mà chi, trai mà chi 

Sinh ra có nghĩa, có nghì thì hơn. 

- Hùm giữ chẳng ăn thịt con. 

- Một mẹ nuôi được mười con 

Mười con không nuôi được một mẹ. 

- Tu đâu cho bằng tu nhà, 

Thờ cha kính mẹ ấy là chân tu. 

- Trẻ cậy cha, già cậy con 

- Uốn cây từ thuở còn non, 

Dậy con từ thuở con còn ngây thơ. 

- Ép dầu ép mỡ 

Ai nỡ ép duyên. 

1.2. Quan hệ giữa vợ và chồng 

- Râu tôm nấu với ruột bầu 

Chồng chan vợ húp gật đầu khen ngon. 

- Của chồng, công vợ 

- Chồng giận thì vợ bớt lời 

Cơm sôi nhỏ lửa chẳng đời nào khê. 

- Chồng em áo rách em thương 

Chồng người áo gấm, xông hương mặc người. 

- Chồng còng lấy vợ cũng còng 

Nằm phản thì trật, nằm nong thì vừa. 

- Chồng như đó, vợ như hom 

- Cờ bạc là bác thằng bần 
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Cửa nhà tan nát, vợ con chia lìa. 

- Ớt nào ớt chẳng cay,  

Gái nào là gái chẳng hay ghen chồng. 

- Thuyền theo lái, gái theo chồng. 

- Đạo vợ, nghĩa chồng 

- Đốn cây ai nỡ đứt chồi 

Đạo chồng nghĩa vợ, giận rồi lại thương. 

- Gái có công chồng chẳng phụ 

- Hai tay bưng đọi chè tàu 

Vừa đôi thì lấy, ham giàu làm chi. 

- Ta về ta tắm ao ta 

Dù trong dù đục ao nhà vẫn hơn. 

- Tay nâng chén muối đĩa gừng, 

Gừng cay muối mặn xin đừng quên nhau. 

- Thương nhau bất luận giàu nghèo 

Dù cho lên ải xuống đèo cũng cam. 

- Thuận vợ, thuận chồng tát bể Đông cũng cạn. 

- Xấu chàng hổ ai. 

1.3. Quan hệ giữa anh, chị, em trong gia đình 

- Anh em nào phải người xa 

Cùng chung bác mẹ, một nhà cùng thân. 

- Anh em như thể tay chân 

Anh em hòa thuận song thân vui vầy. 

- Anh em ăn ở thuận hòa 

Chớ điều chếch lệch người ta chê cười. 

- Anh em hiền thậm là hiền 

Đừng một đồng tiền mà đấm đá nhau. 

- Cắt dây bầu dây bí, 

Chẳng ai cắt dây chị dây em. 
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- Chị ngã em nâng. 

- Em thuận, anh hòa là nhà có phúc. 

- Khôn ngoan đá đáp người ngoài, 

Gà cùng một mẹ chớ hoài đá nhau. 

- Một con ngựa đau, cả tàu bỏ cỏ. 

1.4. Quan hệ, ứng xử giữa các thành viên trong gia đình 

- Trong ấm, ngoài êm 

- Kính trên, nhường dưới. 

- Một giọt máu đào hơn ao nước lã. 

- Trên thuận, dưới hòa. 

- Sẩy cha còn chú, sẩy mẹ bú dì. 

- Lọt sàng xuống nia. 

2. Ca dao, tục ngữ về quan hệ xóm giềng, xã hội 

- Ăn cây nào, rào cây ấy. 

- Kính lão, đắc thọ. 

- Bầu ơi thương lấy bí cùng 

Tuy rằng khác giống nhưng chung một giàn. 

- Bán anh em xa mua láng giếng gần. 

- Cái sảy nảy cái ung. 

- Cả giận mất khôn. 

- Đói cho sạch, rách cho thơm. 

- Không tham của người. 

- Lạt mềm buộc chặt. 

Già néo đứt dây. 

- Lời nói chẳng mất tiền mua 

Lựa lời mà nói cho vừa lòng nhau. 

- Một điều nhịn, chín điều lành. 

- Một cây làm chẳng nên non 

Ba cây chụm lại lên hòn núi cao. 
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- Mình vì mọi người, mọi người vì mình. 

- Nói lời phải giữ lấy lời 

Đừng như con bướm đậu rồi lại bay. 

- Nhặt được của rơi, trả người bị mất. 

- Nhiễu điều phủ lấy giá gương 

Người trong một nước thì thương nhau cùng. 

- Ở hiền thì lại gặp lành 

Những người nhân đức trời dành phúc cho. 

- Ở bầu thì tròn, ở ống thì dài. 

- Tối lửa tắt đèn có nhau. 

- Thương người như thể thương thân. 

- Trai thời trung hiếu làm đầu 

Gái thời tiết hạnh là câu sửa mình. 

- Xóm giềng tối lửa tắt đèn có nhau. 
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II. DANH MỤC TẬP QUÁN LẠC HẬU VỀ HÔN NHÂN VÀ GIA 

ĐÌNH CẦN VẬN ĐỘNG XÓA BỎ HOẶC CẤM ÁP DỤNG 

(theo Nghị định số 126/2014/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2014 của Chính phủ) 

1. Tập quán lạc hậu về hôn nhân và gia đình cần vận động xóa bỏ 

(1). Kết hôn trước tuổi quy định của Luật Hôn nhân và gia đình. 

(2). Việc đăng ký kết hôn không do cơ quan nhà nước có thẩm quyền thực 

hiện. 

(3). Cưỡng ép kết hôn do xem “lá số” và do mê tín dị đoan; cản trở hôn 

nhân do khác dân tộc, tôn giáo. 

(4). Nếu nhà trai không có tiền cưới và đồ sính lễ thì sau khi kết hôn, người 

con rể buộc phải ở rể để trả công cho bố, mẹ vợ. 

(5). Quan hệ gia đình theo chế độ phụ hệ hoặc mẫu hệ, không bảo đảm 

quyền bình đẳng giữa vợ và chồng, giữa con trai và con gái. 

(a) Chế độ phụ hệ: 

Khi ly hôn, nếu do người vợ yêu cầu ly hôn thì nhà gái phải trả lại nhà trai 

toàn bộ đồ sính lễ và những phí tổn khác; nếu do người chồng yêu cầu ly hôn thì 

nhà gái vẫn phải trả lại nhà trai một nửa đồ sính lễ. Sau khi ly hôn, nếu người 

phụ nữ kết hôn với người khác thì không được hưởng và mang đi bất cứ tài sản 

gì. Sau khi cha, mẹ ly hôn, con phải theo cha. 

Khi người chồng chết, người vợ góa không có quyền hưởng phần di sản 

của người chồng quá cố để lại. Nếu người vợ góa tái hôn với người khác thì 

không được hưởng và mang đi bất cứ tài sản gì. 

Khi người cha chết, chỉ các con trai có quyền còn các con gái không có 

quyền hưởng phần di sản của người cha quá cố để lại. 

(b) Chế độ mẫu hệ: 

Người con bị bắt buộc phải mang họ của người mẹ. 

Khi người vợ chết, người chồng góa không có quyền hưởng phần di sản 

của người vợ quá cố để lại và không được mang tài sản riêng của mình về nhà. 

Khi người mẹ chết, chỉ các con gái có quyền còn các con trai không có 

quyền hưởng phần di sản của người mẹ quá cố để lại. 
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Sau khi ở rể, người con rể bị “từ hôn” hoặc sau khi ăn hỏi, nhận đồ sính lễ, 

người con trai bị “từ hôn” thì không được bù trả lại. 

(6). Không kết hôn giữa người thuộc dân tộc này với người thuộc dân tộc 

khác và giữa những người khác tôn giáo. 

2. Các tập quán lạc hậu về hôn nhân và gia đình cấm áp dụng 

(1). Chế độ hôn nhân đa thê. 

(2). Kết hôn giữa những người có cùng dòng máu về trực hệ, giữa những 

người khác có họ trong phạm vi ba đời. 

(3). Tục cướp vợ để cưỡng ép người phụ nữ làm vợ. 

(4). Thách cưới cao mang tính chất gả bán (như đòi bạc trắng, tiền mặt, của 

hồi môn, trâu, bò, chiêng ché… để dẫn cưới). 

(5). Phong tục “nối dây”; Khi người chồng chết, người vợ góa bị ép buộc kết 

hôn với anh trai hoặc em trai của người chồng quá cố; khi người vợ chết, người 

chồng góa bị ép buộc kết hôn với chị gái hoặc em gái của người vợ quá cố. 

(6). Bắt buộc người phụ nữ góa chồng hoặc người đàn ông góa vợ, nếu kết 

hôn với người khác thì phải trả lại tiền cưới cho nhà chồng cũ hoặc nhà vợ cũ. 

(7). Đòi lại của cải, phạt vạ khi vợ, chồng ly hôn./. 
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III. VỀ MỘT SỐ KHÓ KHĂN, VƯỚNG MẮC THƯỜNG GẶP 

TRONG QUÁ TRÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC HÒA GIẢI Ở CƠ SỞ 

TẠI CÁC ĐỊA PHƯƠNG 

1. Về việc lập biên bản hòa giải thành 

(Do Luật hòa giải ở cơ sở không quy định việc lập biên bản hòa giải 

thành là bắt buộc nên có thể dẫn đến việc sau khi hòa giải thành, các bên 

thay đổi ý kiến, không thực hiện thỏa thuận đã đạt được, gây khó khăn cho 

việc hòa giải và theo dõi thực hiện kết quả hòa giải thành). 

Một trong những nguyên tắc tổ chức và hoạt động hòa giải ở cơ sở được 

quy định tại Khoản 1 Điều 4 Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013 là “Tôn trọng sự 

tự nguyện của các bên; không bắt buộc, áp đặt các bên trong hòa giải ở cơ sở”. 

Vì vậy, để đảm bảo nguyên tắc này, việc lập biên bản hòa giải (thành hay không 

thành) phụ thuộc vào ý chí của các bên tranh chấp, mâu thuẫn, Luật Hòa giải ở 

cơ sở năm 2013 không quy định việc lập biên bản hòa giải là bắt buộc. 

Để nâng cao giá trị của biên bản hòa giải thành, Chương XXXIII Bộ luật 

Tố tụng Dân sự năm 2015 đã quy định thủ tục công nhận kết quả hòa giải thành 

ngoài Tòa án. Theo đó, các bên sau khi hòa giải thành có quyền yêu cầu Tòa án 

công nhận kết quả hòa giải thành. Quyết định công nhận hoặc không công nhận 

kết quả hòa giải thành ở cơ sở của Tòa án có hiệu lực thi hành ngay, không bị 

kháng cáo, kháng nghị theo thủ tục phúc thẩm và được thi hành theo pháp luật 

về thi hành án dân sự.  

Theo quy định tại khoản 2 Điều 418 Bộ luật tố tụng dân sự năm 2015, thì 

kèm theo đơn yêu cầu, người yêu cầu phải gửi văn bản về kết quả hòa giải thành 

theo quy định của pháp luật có liên quan. 

Do vậy, trong quá trình hòa giải, hòa giải viên cần phổ biến quy định của 

pháp luật về quyền yêu cầu Tòa án công nhận kết quả hòa giải thành ở cơ sở. 

Trong trường hợp một bên hoặc các bên muồn thực hiện quyền này thì hòa giải 

viên lập biên bản hòa giải thành (tham khảo Mẫu biên bản hòa giải thành dưới 

đây) để các bên có đầy đủ hồ sơ, giấy tờ theo quy định. 

2. Về thời hạn tiến hành hòa giải và giới hạn số lần hòa giải không thành 

tối đa cho mỗi vụ việc  

(Việc pháp luật không quy định cụ thể thời hạn tiến hành hòa giải và giới 

hạn số lần hòa giải không thành tối đa cho mỗi vụ việc gây khó khăn cho quá 

trình hòa giải, làm cho vụ việc hòa giải kéo dài, nhiều khi làm cho vụ việc trở 

nên phức tạp hơn). 

http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-toanvan.aspx?ItemID=32515&Keyword=Lu%E1%BA%ADt%20H%C3%B2a%20gi%E1%BA%A3i
http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-toanvan.aspx?ItemID=32515&Keyword=Lu%E1%BA%ADt%20H%C3%B2a%20gi%E1%BA%A3i
http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-toanvan.aspx?ItemID=32515&Keyword=Lu%E1%BA%ADt%20H%C3%B2a%20gi%E1%BA%A3i
http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-van-ban-goc.aspx?ItemID=96115
http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-van-ban-goc.aspx?ItemID=96115
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Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013 và các văn bản hướng dẫn thi hành Luật 

không quy định cụ thể về trình tự, thời hạn tiến hành hòa giải, xuất phát từ 

nguyên tắc “không bắt buộc, áp đặt các bên trong hòa giải ở cơ sở” và để tránh 

“tố tụng hóa” hoạt động hòa giải ở cơ sở. Theo đó, thời hạn tiến hành hòa giải và 

số lần hòa giải sẽ tùy thuộc vào đối tượng, tính chất, điều kiện, hoàn cảnh mâu 

thuẫn, tranh chấp, mối quan hệ… của các bên tranh chấp mà hòa giải viên lựa 

chọn thời điểm tiến hành hòa giải cho phù hợp. Ví dụ trường hợp mâu thuẫn 

đang gay gắt, các bên đang bức xúc với nhau cao độ thì việc hòa giải ngay lúc 

đó sẽ không mang lại hiệu quả mà cần thời gian để các bên giảm bớt sự căng 

thẳng, hòa giải viên tiếp xúc từng bên một, từ đó thống nhất thời gian và địa 

điểm để các bên gặp nhau để hòa giải; tuy nhiên, có những vụ, việc phải hòa giải 

ngay như mâu thuẫn về sử dụng lối đi qua nhà, lối đi chung hoặc tranh chấp phát 

sinh từ quan hệ giữa vợ, chồng; quan hệ giữa cha mẹ và con. 

Khoản 2, 3 Điều 23 Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013 quy định, hòa giải kết 

thúc khi một hoặc các bên yêu cầu chấm dứt hòa giải; các bên không thể đạt được 

thỏa thuận và việc tiếp tục hòa giải cũng không thể đạt được kết quả. Như vậy, 

khi thuộc một trong 02 trường hợp quy định nêu trên, hòa giải viên quyết định kết 

thúc hòa giải. Có những vụ việc sau 1 - 2 lần hòa giải nhưng các bên vẫn giữ 

nguyên quan điểm, mức độ mâu thuẫn không giảm thậm chí còn tăng thì hòa giải 

viên kết thúc việc hòa giải; song cũng có trường hợp hòa giải viên phải kiên trì 

hòa giải đến 3 - 4 lần mới thành công; hoặc cũng có những vụ việc đang tiến ành 

hòa giải lần 1 nhưng một bên nhất quyết yêu cầu chấm dứt hòa giải, thực hiện 

quyền khởi kiện tại Tòa án hay khiếu kiện tại cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

3.  Về số lượng hòa giải viên tối thiểu của tổ hòa giải  

(Luật Hòa giải ở cơ sở quy định số lượng hòa giải viên tối thiểu của tổ 

hòa giải là ba (03) người là quá ít đối với những thôn, tổ dân phố rộng, đông 

dân cư).  

Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013 quy định số lượng tối thiểu hòa giải viên 

trong một tổ hòa giải là 03 người và không quy định số lượng tối đa. Căn cứ vào 

đặc điểm, tình hình kinh tế - xã hội, dân số của địa phương và đề nghị của Ban 

thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cấp xã, Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp xã quyết định số lượng tổ hòa giải, hòa giải viên trong một tổ hòa giải 

(Khoản 1, 2 Điều 12 Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013). Mỗi địa phương, vùng, 

miền trên cả nước có đặc điểm dân cư, điều kiện đặc thù khác nhau nên số lượng 

thành viên tổ hòa giải khác nhau. Đối với địa phương có địa bàn rộng, đông dân 

cư, địa bàn hay xảy ra tranh chấp, mâu thuẫn thì Chủ tịch UBND cấp xã quyết 

http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-toanvan.aspx?ItemID=32515&Keyword=Lu%E1%BA%ADt%20H%C3%B2a%20gi%E1%BA%A3i
http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-toanvan.aspx?ItemID=32515&Keyword=Lu%E1%BA%ADt%20H%C3%B2a%20gi%E1%BA%A3i
http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-toanvan.aspx?ItemID=32515&Keyword=Lu%E1%BA%ADt%20H%C3%B2a%20gi%E1%BA%A3i
http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-toanvan.aspx?ItemID=32515&Keyword=Lu%E1%BA%ADt%20H%C3%B2a%20gi%E1%BA%A3i
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định số lượng hòa giải viên trong mỗi tổ từ 5 đến 7 người hoặc nhiều hơn nữa; 

còn đối với địa phương có dân cư thưa thớt, người dân sống ôn hòa, yên bình thì 

Chủ tịch UBND cấp xã quyết định số lượng hòa giải viên trong mỗi tổ từ 3 

người trở lên.  

4. Việc quy định, hướng dẫn cụ thể về trình tự, thủ tục hòa giải 

(Pháp luật về hòa giải ở cơ sở chưa có quy định, hướng dẫn cụ thể về 

trình tự, thủ tục hòa giải làm cho hòa giải viên gặp khó khăn, lúng túng trong 

việc hòa giải). 

Hòa giải ở cơ sở là việc hòa giải viên hướng dẫn, giúp đỡ các bên đạt 

được thỏa thuận, tự nguyện giải quyết với nhau các mâu thuẫn, tranh chấp, vi 

phạm pháp luật. Do tính chất hòa giải ở cơ sở đề cao quyền tự quyết, tự định 

đoạt của các bên tranh chấp; việc hòa giải phụ thuộc vào đối tượng, tính chất vụ 

việc, điều kiện, hoàn cảnh, mối quan hệ của các bên tranh chấp mà hòa giải viên 

lựa chọn cách thức hòa giải phù hợp nhằm đạt kết quả cao nhất. Vì vậy, pháp 

luật về hòa giải ở cơ sở không quy định về trình tự, thủ tục hòa giải để tránh sự 

“tố tụng hóa” hoạt động hòa giải ở cơ sở, ảnh hưởng đến quyền tự quyết, tự định 

đoạt của các bên. 

Tuy nhiên, để giúp hòa giải viên ở cơ sở nắm được những việc cần làm khi 

tiến hành hòa giải, Bộ Tư pháp đã nghiên cứu, tổng hợp xây dựng quy trình tiến 

hành hòa giải gồm các bước tiến hành hòa giải (Mục 4 Phần I Tài liệu này). Việc 

tiến hành hòa giải cụ thể như thế nào còn phụ thuộc vào các bên tranh chấp, tình 

hình cụ thể của mỗi vụ, việc và kinh nghiệm, kỹ năng của hòa giải viên. 

5. Động viên, khích lệ đối với hòa giải viên; nâng cao nhận thức xã hội 

về công tác hòa giải ở cở sở. 

(Việc sơ kết, tổng kết, đánh giá, khen thưởng, động viên, tôn vinh trong 

công tác hòa giải ở cơ sở, tặng kỷ niệm chương vì sự nghiệp tư pháp cho hòa 

giải viên ở cơ sở chưa được thực hiện thường xuyên, gây khó khăn trong việc 

động viên, khích lệ đối với hòa giải viên, nâng cao nhận thức xã hội về công 

tác hòa giải ở cở sở).  

Việc khen thưởng hòa giải viên ở cơ sở có ý nghĩa rất lớn, thể hiện sự ghi 

nhận những đóng góp, nỗ lực của hòa giải viên, sự động viên, khích lệ đối với 

hòa giải viên; đồng thời là dịp để tăng cường nhận thức xã hội về công tác hòa 

giải ở cở sở. Điểm b Khoản 2 Điều 29 Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013 quy định 

Ủy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm “Chủ trì phối hợp với Ủy ban Mặt trận 

Tổ quốc Việt Nam cùng cấp tổ chức kiểm tra, sơ kết, tổng kết và khen thưởng về 

http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-toanvan.aspx?ItemID=32515&Keyword=Lu%E1%BA%ADt%20H%C3%B2a%20gi%E1%BA%A3i
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hòa giải ở cơ sở”. Vì vậy, để kịp thời động viên, khuyến khích hòa giải viên ở cơ 

sở, đề nghị địa phương thực hiện tốt quy định này trong Luật. 

Việc tặng kỷ niệm chương trong lĩnh vực này thực hiện theo quy định xét 

tặng kỷ niệm chương vì sự nghiệp tư pháp ban hành tại Thông tư số 

06/2018/TT-BTP ngày 07/6/2018 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp. Theo đó, cá nhân 

là hòa giải viên ở cơ sở được đề nghị xét tặng Kỷ niệm chương khi có đủ 10 

năm trở lên liên tục trực tiếp làm công tác hoà giải tại thôn, làng, ấp, bản, tổ dân 

phố hoặc có đủ 08 năm trở lên liên tục trực tiếp làm công tác hoà giải và có 

thành tích xuất sắc được khen thưởng từ 03 Giấy khen hoặc 01 Bằng khen của 

cơ quan nhà nước có thẩm quyền về công tác hoà giải. Đối với hòa giải viên nữ 

thì thời gian làm công tác hòa giải quy định tại khoản này được giảm 02 năm 

(Khoản 2 Điều 6 Thông tư số 06/2018/TT-BTP). Vì vậy, hòa giải viên đáp ứng 

được tiêu chuẩn, điều kiện nêu trên gửi hồ sơ về Bộ Tư pháp để được Bộ xét 

tặng kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp Tư pháp” theo quy định. 

6. Tổ chức các cuộc thi về hòa giải  

(Các cuộc thi về hòa giải hiện chưa được tổ chức thường xuyên nên 

cũng phần nào gây khó khăn, chưa tạo điều kiện để các hòa giải viên được 

chia sẻ các kiến thức, kỹ năng hòa giải). 

Để góp phần thực hiện có hiệu quả Luật Hòa giải ở cơ sở năm 2013 và 

các văn bản hướng dẫn thi hành; nâng cao nhận thức của toàn xã hội về vị trí, 

vai trò và ý nghĩa của công tác hòa giải ở cơ sở; tuyên truyền, phổ biến đến 

đông đảo cán bộ, nhân dân các quy định của pháp luật liên quan trực tiếp đến 

quyền và nghĩa vụ, đời sống hàng ngày của người dân; đồng thời tạo diễn đàn 

giao lưu, trao đổi kinh nghiệm, nâng cao kiến thức pháp luật, nghiệp vụ hòa 

giải ở cơ sở cho hòa giải viên; biểu dương và tôn vinh những điển hình xuất 

sắc trong công tác hòa giải ở cơ sở trên cả nước, việc tổ chức các cuộc thi về 

hòa giải là cần thiết. Tại địa phương, tùy tình hình thực tiễn, việc tổ chức được 

địa phương chủ động thực hiện. Ở Trung ương, định kỳ 05 năm, Bộ Tư pháp tổ 

chức Hội thi Hòa giải viên giỏi toàn quốc, trong năm 2016 Bộ Tư pháp đã tổ 

chức Hội thi hòa giải viên giỏi toàn quốc lần thứ III, dự kiến năm 2021, Bộ Tư 

pháp sẽ tổ chức Hội thi hòa giải viên giỏi toàn quốc lần thứ IV. 

7. Thù lao vụ việc hòa giải  

(Việc chưa nắm rõ mức chi, hồ sơ, trình tự thủ tục chi thù lao vụ việc 

hòa giải ở cơ sở theo quy pháp luật cũng gây khó khăn không ít cho công tác 

hòa giải ở cơ sở).  

http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-toanvan.aspx?ItemID=129358&Keyword=06/2018/TT-BTP
http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-toanvan.aspx?ItemID=129358&Keyword=06/2018/TT-BTP
http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-toanvan.aspx?ItemID=129358&Keyword=06/2018/TT-BTP
http://vbpl.vn/TW/Pages/vbpq-toanvan.aspx?ItemID=32515&Keyword=Lu%E1%BA%ADt%20H%C3%B2a%20gi%E1%BA%A3i
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a. Mức chi 

Khoản 19 Điều 4 Thông tư liên tịch số 100/2014/TTLT/BTC-BTP quy định 

mức chi tối đa 200.000 đồng/vụ việc/tổ hòa giải 

Đây là mức chi tối đa, không phụ thuộc vào việc vụ việc hòa giải thành hay 

hòa giải không thành; căn cứ vào khả năng ngân sách và tình hình thực tế ở địa 

phương, địa phương có thể quy định mức chi bằng hoặc thấp hơn. Trường hợp 

địa phương chưa hoặc không ban hành mức chi cụ thể thì được áp dụng theo quy 

định tại Thông tư này để thực hiện. 

b. Trình tự, thủ tục thanh toán 

Trình tự thực hiện: 

- Tổ trưởng tổ hòa giải lập hồ sơ đề nghị thanh toán thù lao cho hòa giải viên. 

- Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Ủy 

ban nhân dân cấp xã xem xét, quyết định và trả thù lao cho hòa giải viên thông 

qua tổ hòa giải; trường hợp quyết định không thanh toán cho hòa giải viên thì 

phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.  

Thành phần hồ sơ:  

- Giấy đề nghị thanh toán thù lao của hòa giải viên có ghi rõ họ, tên, địa 

chỉ của hòa giải viên; tên, địa chỉ tổ hòa giải; số tiền đề nghị thanh toán; nội 

dung thanh toán (có danh sách các vụ, việc trong trường hợp đề nghị thanh toán 

thù lao cho nhiều vụ, việc); chữ ký của hòa giải viên; chữ ký xác nhận của tổ 

trưởng tổ hòa giải. 

Xuất trình Sổ theo dõi hoạt động hòa giải ở cơ sở để đối chiếu khi cần thiết. 

         Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ. 

Thời hạn giải quyết hồ sơ: Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ theo quy định.  

Tổ hòa giải thực hiện trả thù lao cho hòa giải viên theo quyết định của Ủy 

ban nhân dân cấp xã trong thời hạn 03 ngày, kể từ ngày nhận được thù lao. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân cấp xã. 

Việc chi trả thù lao vụ việc hòa giải có thể được tổ trưởng tổ hòa giải tổng 

hợp hồ sơ đề nghị thực hiện ngay sau khi kết thúc hòa giải hoặc theo từng tháng, 

quý, năm. 
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IV. MỘT SỐ MẪU VĂN BẢN 

1. Mẫu đơn yêu cầu Tòa án công nhận kết quả hòa giải thành ở cơ sở 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

ĐƠN YÊU CẦU  

GIẢI QUYẾT VIỆC DÂN SỰ 

(V/v: yêu cầu công nhận kết quả hòa giải thành ở cơ sở) 

Kính gửi:  TÒA ÁN NHÂN DÂN ....................... 

Họ tên người yêu cầu:  

1....................................................................... Sinh năm: .............................................  

Địa chỉ: ........................................................................................................................  

Số điện thoại:…………………………… Fax: ............................................................  

Địa chỉ thư điện tử:………………………………………. (nếu có). 

2....................................................................... Sinh năm: .............................................  

Địa chỉ: ........................................................................................................................   

Số điện thoại:…………………………… Fax: ............................................................  

Địa chỉ thư điện tử:……………………………………… (nếu có). 

Hòa giải viên 

1. Họ và tên: ...............................................................................................................  

Tổ hòa giải: ................................................................................................................  

2. Họ và tên: ...............................................................................................................  

Tổ hòa giải: ................................................................................................................  

Tôi (chúng tôi) xin trình bày với Tòa án nhân dân ..................................................  

việc như sau: ..............................................................................................................  

1. Vấn đề yêu cầu Tòa án giải quyết: Ra quyết định công nhận kết quả hòa giải 

thành ngoài Tòa án giữa ông (bà)……………………….....…. với ông (bà) 

………………………. về tranh chấp............................................................................ 

2. Lý do, mục đích yêu cầu Tòa án giải quyết vấn đề nêu trên: Nhằm bảo đảm thực 

hiện thỏa thuận hòa giải thành ở cơ sở. 
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3. Căn cứ của việc yêu cầu Tòa án giải quyết những vấn đề nêu trên: Biên bản hòa 

giải thành được lập ngày …. tháng …. năm ….. 

4. Nội dung, thỏa thuận hòa giải thành yêu cầu Tòa án công nhận. .......................... ....  

 ....................................................................................................................................  

5. Tên và địa chỉ của những người có liên quan đến những vấn đề yêu cầu Tòa 

án giải quyết: ...............................................................................................................  

6. Thông tin khác: ........................................................................................................  

Danh mục tài liệu, chứng cứ kèm theo đơn gồm có: 

1. .................................................................................................................................  

2. .................................................................................................................................  

3. .................................................................................................................................  

Tôi cam kết những lời khai trong đơn là hoàn toàn đúng sự thực. 

  
…., ngày......tháng......năm … 

         NGƯỜI YÊU CẦU 
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2. Mẫu biên bản hòa giải thành 

Xã, phường, thị trấn: 

................................. 

Thôn, tổ dân phố: 

........................... 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

BIÊN BẢN HÒA GIẢI THÀNH Ở CƠ SỞ 

 

Hôm nay, vào........ giờ........... phút, ngày.........tháng......năm......... 

Tại: .................................................................................................................... 

Tiến hành hòa giải tranh chấp ở cơ sở 

Căn cứ tiến hành hòa giải(1):...................................................................................... 

Thành phần gồm có: 

Người tiến hành hòa giải: 

- Ông (Bà)............................................................................ - Hòa giải viên. 

- Ông (Bà)............................................................................ (2) 

Các bên tranh chấp: 

Ông (Bà)(3):.................................................................................................................  

Địa chỉ(4):....................................................................................................................  

Ông (Bà):.................................................................................................................... 

Địa chỉ:....................................................................................................................... 

Người có quyền và nghĩa vụ liên quan: 

Ông (Bà):.................................................................................................................... 

Địa chỉ:....................................................................................................................... 

Nội dung chủ yếu của vụ, việc (5): 

.......................................................................................................................... ......... 

................................................................................................................................... 

Diễn biến quá trình hòa giải(6): 

........................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................... 

Thỏa thuận đạt được và giải pháp thực hiện: 

............................................................................................................................. .............. 
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........................................................................................................................................... 

Quyền và nghĩa vụ của các bên: 

........................................................................................................................................... 

Phương thức, thời hạn thực hiện thỏa thuận: 

........................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................... 

Cuộc hòa giải kết thúc hồi........giờ.......phút ngày...... tháng....... năm......., biên bản 

được lập thành ….... bản, gửi 02 bên tranh chấp, mỗi bên 01 bản, tổ hòa giải thôn, tổ 

dân phố (7) …..........01 bản và được các bên nhất trí cùng ký tên dưới đây. 

Các bên đạt được thỏa thuận hòa giải thành(8) 

 

 

 

 

Ký ghi rõ họ tên 

Người có quyền, nghĩa vụ liên quan 

 

 

 

Ký ghi rõ họ tên 

Người được mời tham gia hòa giải 

 

 

 

 

Ký ghi rõ họ tên 

Hòa giải viên 

 

 

 

 

Ký ghi rõ họ tên 

 

 Hướng dẫn ghi Biên bản hòa giải thành ở cơ sở: 

(1) Ghi một trong các bên tranh chấp yêu cầu hòa giải hoặc do hòa giải viên chứng 

kiến, biết vụ việc thuộc phạm vi hòa giải hoặc theo đề nghị của cơ quan, tổ chức, cá 

nhân có liên quan (ví dụ: Theo đề nghị của Hội Phụ nữ thôn, bản... hoặc theo đề nghị 

của bà Nguyễn Thị Y là mẹ đẻ chị Nguyễn Thị B). 

(2) Ghi “Hòa giải viên” nếu có 02 hòa giải viên thực hiện hòa giải hoặc ghi chức vụ, 

chức sắc của người được mời tham gia hòa giải như trưởng họ, già làng, giáo phu 

trưởng, hoặc người có trình độ pháp lý, kiến thức xã hội hoặc đại diện của cơ quan, tổ 

chức... (Ví dụ: Ông Nguyễn Văn A - Trưởng họ, người được mời tham gia hòa giải). 

(3) Nếu bên tranh chấp là cá nhân thì ghi họ tên; nếu bên tranh chấp là cơ quan, tổ 

chức thì ghi tên cơ quan, tổ chức và ghi họ, tên của người đại diện hợp pháp của cơ 

quan, tổ chức đó. 
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(4) Ghi địa chỉ nơi cư trú tại thời điểm tiến hành hòa giải. Nếu bên tranh chấp là cá 

nhân thì ghi đầy đủ địa chỉ nơi cư trú (ví dụ: thôn B, xã C, huyện M, tỉnh H); nếu bên 

tranh chấp là cơ quan, tổ chức thì ghi địa chỉ trụ sở chính của cơ quan, tổ chức đó (ví 

dụ: Công ty TNHH Hin Sen có trụ sở: Số 20 phố LTK, quận HK, thành phố H). Ghi 

địa chỉ nơi làm việc nếu bên tranh chấp là cá nhân (ví dụ: Công ty TNHH Hải An, số 

264 phố ĐC, quận BĐ, thành phố H). 

(5) Ghi tóm tắt tranh chấp, mâu thuẫn giữa các bên. 

(6) Ghi diễn biến của buổi hòa giải, ý kiến các bên. 

(7) Ghi rõ địa chỉ thôn, tổ dân phố (ví dụ: thôn A, xã B, huyện C, tỉnh M hoặc tổ dân 

phố số 1, phường X, quận Y, thành phố H). 

(8) Tất cả các bên tranh chấp lần lượt ký và ghi rõ họ tên. Nếu bên tranh chấp là cá 

nhân thì phải có chữ ký hoặc điểm chỉ của người đó; nếu là cơ quan tổ chức thì người 

đại diện hợp pháp của cơ quan, tổ chức yêu cầu ký tên, ghi rõ họ tên, chức vụ của 

mình và đóng dấu của cơ quan, tổ chức đó. 
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3. Mẫu biên bản hòa giải không thành 

Xã, phường, thị trấn: 

................................. 

Thôn, tổ dân phố: 

........................... 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

--------------- 

BIÊN BẢN HÒA GIẢI Ở CƠ SỞ 

(Không thành) 

 

Căn cứ quy định tại khoản.....15  Điều 16 Luật hòa giải ở cơ sở, 

Hôm nay, hồi....giờ….ngày……tháng…..năm..., tại địa điểm……………, tổ 

hòa giải.......... tiến hành hòa giải. 

1. Thành phần hòa giải: 

- Ông (bà): ………………….............. chức vụ:.............................................. 

- Ông (bà):………………… ...............chức vụ:..........…......... ……..……… 

- Ông (bà):……………….....................chức vụ...… ……...................……… 

2. Các Bên tham gia hòa giải, gồm: 

* Bên A: 

- Họ và tên:.........................................................., sinh năm:..................... 

- Địa chỉ nơi ở hiện tại:................................................................................ 

* Bên B: 

- Họ và tên:.........................................................., sinh năm:....................... 

- Địa chỉ nơi ở hiện tại:................................................................................. 

* Người có liên quan đến vụ, việc hòa giải (nếu có): 

- Họ và tên:.........................................................., sinh năm:....................... 

- Địa chỉ nơi ở hiện tại:................................................................................. 

3. Nội dung hòa giải: (ghi tóm tắt nội dung mâu thuẫn, tranh chấp, vi phạm 

pháp luật được hòa giải; nguyên nhân của mâu thuẫn, tranh chấp, vi phạm pháp luật; ý 

kiến của các bên, người có liên quan đến vụ, việc hòa giải và ý kiến của tổ hòa 

giải):.......................................................................................................................... 

                                         
15 Nêu rõ khoản 1, khoản 2 hay khoản 3 Điều 16 Luật hòa giải ở cơ sở. Ví dụ: hòa giải khi có yêu cầu của một 

bên thì ghi khoản 1; hòa giải theo sự phân công của tổ trưởng tổ hòa giải thì ghi khoản 3... 
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4. Kết quả hòa giải (ghi tóm tắt nội dung thỏa thuận trong trường hợp hòa giải 

thành; yêu cầu của các bên và lý do hòa giải không thành). 

Biên bản đã được đọc lại cho những người có tên nêu trên nghe và ký xác nhận; 

Biên bản được lập thành … giao cho các bên mâu thuẫn, tranh chấp và lưu tại tổ hòa 

giải…....... một bản. 

 

Các bên mâu thuẫn, tranh chấp                NGƯỜI CÓ LIÊN QUAN (nếu có) 

 

 

(Ký, ghi rõ họ tên)     (Ký, ghi rõ họ tên)                        (Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

 

ĐẠI DIỆN TỔ HÒA GIẢI 

Hòa giải viên 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 

 

 

 

 

 



 

BỘ TƯ PHÁP 

ĐỀ ÁN ‘‘NÂNG CAO NĂNG LỰC ĐỘI NGŨ HÒA GIẢI VIÊN Ở CƠ SỞ 

GIAI ĐOẠN 2019 - 2022” 

 

 

 

TÀI LIỆU 

BỒI DƯỠNG TẬP HUẤN VIÊN 

HÒA GIẢI Ở CƠ SỞ 
(Kèm theo Quyết định số  1887/QĐ-BTP ngày  09/9/2020 của Bộ Tư pháp) 

 

 

 

 

 

 

 

Hà Nội, năm 2020 



2 
 

 

 

I. TẬP HUẤN VIÊN VÀ VAI TRÒ, NHIỆM VỤ CỦA TẬP HUẤN VIÊN 

HÒA GIẢI Ở CƠ SỞ 

1. Tập huấn viên hòa giải ở cơ sở 

Ngày 18/4/2019, Thủ tướng Chính phủ ký Quyết định số 428/QĐ-TTg phê 

duyệt Đề án “Nâng cao năng lực đội ngũ hòa giải viên ở cơ sở giai đoạn 2019-

2022”. Theo đó, một trong những nhiệm vụ của Đề án là xây dựng đội ngũ tập 

huấn viên hòa giải ở cơ sở (trong tài liệu này gọi là Tập huấn viên). Tập huấn viên 

là những người có đủ khả năng, kiến thức, phương pháp để hướng dẫn, tổ chức bồi 

dưỡng nghiệp vụ, kỹ năng hòa giải ở cơ sở cho hòa giải viên. Đội ngũ tập huấn 

viên được xây dựng từ nguồn cán bộ, công chức được giao nhiệm vụ quản lý nhà 

nước về hòa giải ở cơ sở của Sở Tư pháp, Phòng Tư pháp; cán bộ, công chức thuộc 

tổ chức chính trị - xã hội tham gia công tác hòa giải ở cơ sở; báo cáo viên pháp luật 

và các cá nhân khác đáp ứng tiêu chuẩn làm hòa giải viên theo quy định của pháp 

luật. Theo danh sách thống kê của Bộ Tư pháp do các địa phương gửi về thì cả 

nước có hơn 300 tập huấn viên cấp tỉnh (trung bình mỗi tỉnh có 05 tập huấn viên 

cấp tỉnh).   

Tập huấn viên hòa giải ở cơ sở phải đáp ứng những yêu cầu sau: 

(i) Nắm vững chính sách, thể chế về hòa giải ở cơ sở. 

(ii) Có kiến thức pháp luật trong các lĩnh vực liên quan về hòa giải ở cơ sở. 

(iii) Hiểu biết về phong tục, tập quán, nắm được cơ bản tình hình kinh tế, chính trị, 

văn hóa, xã hội của đất nước, vùng miền. 

(iv) Có kinh nghiệm, kỹ năng quản lý, tổ chức thực hiện công tác hòa giải ở 

cơ sở. 

(v) Có phương pháp, kỹ năng giảng dạy, hướng dẫn, bồi dưỡng phù hợp với đối 

tượng hòa giải viên. 

(vi) Có tác phong, thái độ giảng dạy đúng mực. 

2. Vai trò, nhiệm vụ của tập huấn viên 

Khi đảm nhận nhiệm vụ tập huấn, bồi dưỡng kiến thức và kỹ năng cho đội ngũ 

hòa giải viên ở cơ sở, tập huấn viên phải xác định rõ vai trò của mình từ đó có định 

hướng cụ thể về mục tiêu, nội dung, phương pháp bồi dưỡng, tập huấn để đạt được mục 

đích nâng cao năng lực cho đội ngũ hòa giải viên ở cơ sở. 

Tập huấn viên là người dẫn dắt, định hướng, gợi mở kiến thức, cung cấp thông tin 

về nguồn tư liệu, giải đáp các câu hỏi do hòa giải viên đưa ra, truyền đạt kiến thức, kỹ 

năng cần thiết cho hòa giải viên, giúp hòa giải viên thực hiện có hiệu quả công tác hòa 

giải ở cơ sở. Tập huấn viên hòa giải ở cơ sở có những vai trò cơ bản sau: 
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2.1. Người lựa chọn nội dung, phương pháp tập huấn, bồi dưỡng  

Tập huấn viên là người lựa chọn nội dung kiến thức cần truyền đạt cho hòa giải 

viên. Trên cơ sở đề nghị của ban tổ chức, thực trạng đội ngũ hòa giải viên ở cơ sở, căn 

cứ nhu cầu về kiến thức pháp luật và nghiệp vụ về hòa giải của hòa giải viên, tình hình 

thực tiễn và yêu cầu, đòi hỏi của công tác hòa giải ở cơ sở tại địa phương, tập huấn viên 

lựa chọn nội dung tập huấn cho phù hợp. 

Để lựa chọn và sử dụng phương pháp tập huấn, bồi dưỡng phù hợp, tập huấn viên 

cũng cần xác định rõ mục tiêu của buổi tập huấn để thiết kế sao cho mỗi giờ giảng hiệu 

quả với phương pháp cụ thể nhằm chuyển tải một nội dung hợp lý. Tập huấn viên có 

thể xác định mục tiêu trong tập huấn, bồi dưỡng theo 03 cấp độ sau: 

(1) Nếu như xác định mục tiêu chỉ cần cho học viên biết về một vấn đề nào đó thì 

chỉ cần giới thiệu đầy đủ nội dung thông tin. 

(2) Mục tiêu đặt ra muốn học viên hiểu thì tập huấn viên cần phân tích, so sánh 

đối chiếu và trao đổi với học viên. 

(3) Mục tiêu hướng tới học viên áp dụng kiến thức và kỹ năng vào thực tế công 

việc thì hoạt động giảng dạy không chỉ dừng lại ở việc đối chiếu, phân tích, trao đổi mà 

học viên cần được thực hành giải quyết các tình huống cụ thể. 

Như vậy, mục tiêu được đặt các cấp độ khác nhau và căn cứ vào mức độ của mục 

tiêu cũng như về đối tượng học viên mà tập huấn viên sẽ lựa chọn phương pháp tập 

huấn, bồi dưỡng thích hợp và hiệu quả nhất để áp dụng. 

2.2. Giáo viên 

Tập huấn viên là người hỗ trợ học viên lĩnh hội, tiếp thu kiến thức, kỹ năng thông 

qua phương pháp tập huấn. Để làm được điều này, trước hết đòi hỏi  tập huấn viên phải 

có kiến thức về hòa giải ở cơ sở, kiến thức pháp luật, hiểu biết về phong tục tập quán, 

nắm được cơ bản tình hình chính trị - xã hội của đất nước, vùng miền, cách thức tiến 

hành hòa giải...); đồng thời phải là người có phương pháp sư phạm để truyền đạt kiến 

thức mình có cho học viên, giúp học viên hiểu được, biết được và vận dụng được kiến 

thức vào hòa giải để nâng cao chất lượng công tác hòa giải ở cơ sở. 

2.3. Người cung cấp nguồn tư liệu 

Tập huấn viên không chỉ cung cấp cho học viên chuyên đề do mình bồi dưỡng mà 

cần chia sẻ với học viên cách tìm tài liệu, nghiên cứu tài liệu, nguồn tài liệu khai thác ở 

đâu để phục vụ cho công tác hòa giải ở cơ sở, nhất là trong bối cảnh “thế giới số”. Tập 

huấn viên cần chỉ cho hòa giải viên ở cơ sở cách khai thác thông tin trên những trang 

mạng chính thức và hợp pháp, như trang mạng của Đảng, Chính phủ, các bộ, ngành và 

Ủy ban nhân dân các cấp. 
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2.4. Người hướng dẫn, tư vấn 

Tập huấn viên là người hướng dẫn, giúp học viên phát huy tối đa năng lực của bản 

thân (bao gồm cả kiến thức, kinh nghiệm vốn có, sở trường của họ...) để khơi gợi tiềm 

năng của họ, tạo động lực cho họ tự học tập, tự nghiên cứu và từ đó đạt mục tiêu bồi 

dưỡng. 

2.5. Người đánh giá  

Trong quá trình truyền đạt, tập huấn viên phải lưu ý đánh giá về phản ứng của học 

viên, xem họ có hài lòng với khóa bồi dưỡng không, có hài lòng với tập huấn viên 

không, có hài lòng với phương pháp bồi dưỡng tập huấn viên đang áp dụng không; để 

có những điều chỉnh kịp thời nhằm đạt được mục tiêu bồi dưỡng là học viên tiếp thu 

được kiến thức và kỹ năng sau khóa bồi dưỡng. 

2.6. Người bạn đồng hành 

Trong khóa bồi dưỡng phải có sự tương tác hai chiều giữa tập huấn viên và học 

viên để tập huấn viên nắm được học viên thiếu gì, cần bổ sung kiến thức gì, vì vậy tập 

huấn viên cần lắng nghe và tôn trọng những ý kiến, suy nghĩ, tâm tư tình cảm của học 

viên. Tập huấn viên tác động vào quá trình học tập của học viên, truyền cảm hứng học 

tập cho họ, giúp họ nhận thấy giá trị nhân văn và niềm tự hào về công việc họ đang 

làm, giúp học viên có đủ động lực để vượt qua những khó khăn thử thách của công 

việc. 

II. KIẾN THỨC VỀ HÒA GIẢI Ở CƠ SỞ  

Để đạt mục tiêu tập huấn, tập huấn viên cần phải có kiến thức về hòa giải ở cơ 

sở, kiến thức pháp luật, hiểu biết về phong tục tập quán, nắm được cơ bản tình hình 

chính trị - xã hội của đất nước, vùng miền, cách thức tiến hành hòa giải... đặc biệt, kiến 

thức trong Bộ tài liệu bồi dưỡng nghiệp vụ hòa giải ở cơ sở cho hòa giải viên. 

1. Vị trí, vai trò, bản chất của hòa giải ở cơ sở 

Hiện nay ở Việt Nam có nhiều hình thức hòa giải khác nhau: hòa giải ở cơ sở, 

hòa giải tại Toà án, hòa giải trong thương mại, hòa giải trong lao động..., trong đó hòa 

giải ở cơ sở là hình thức mang tính lịch sử - truyền thống, là cách thức phổ biến nhất 

khi giải quyết các tranh chấp, mâu thuẫn nhỏ trong nhân dân. Hòa giải cơ sở có ý 

nghĩa hết sức quan trọng về mặt xã hội, góp phần giải quyết có hiệu quả các tranh 

chấp, mâu thuẫn, vi phạm pháp luật, tiết kiệm thời gian, chi phí, công sức của nhân 

dân cũng như của Nhà nước.  

 2. Chính sách, thể chế về hòa giải ở cơ sở  

- Văn bản quy phạm pháp luật về hòa giải ở cơ sở gồm Luật Hòa giải ở cơ sở năm 

2013 và các văn bản hướng dẫn thi hành (Nghị định số 15/2014/NĐ-CP ngày 
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27/02/2014 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật 

Hòa giải ở cơ sở; Nghị quyết liên tịch số 01/2014/NQLT/CP-UBTƯMTTQVN ngày 

18/11/2014 của Chính phủ, Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam hướng 

dẫn phối hợp thực hiện một số quy định của pháp luật về hòa giải ở cơ sở; Thông tư 

liên tịch số 100/2014/TTLT-BTC-BTP ngày 30/7/2014 của Bộ Tài chính và Bộ Tư 

pháp quy định việc lập dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí ngân sách 

nhà nước thực hiện công tác hòa giải ở cơ sở). 

- Các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của Bộ Tư pháp về công tác hòa giải ở cơ sở. 

- Các văn bản quy phạm, văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của Hội đồng nhân dân/Ủy 

ban nhân dân tỉnh/thành phố ban hành về công tác hòa giải ở cơ sở. 

3. Những nội dung cơ bản của Luật Hòa giải ở cơ sở và các văn bản 

hướng dẫn thi hành 

- Khái niệm hòa giải ở cơ sở; 

- Các nguyên tắc cơ bản của hòa giải ở cơ sở; 

- Phạm vi hòa giải ở cơ sở; 

- Hòa giải viên và tổ hòa giải; 

- Hoạt động hòa giải ở cơ sở; 

- Hướng dẫn thực hiện thủ tục yêu cầu Tòa án công nhận kết quả hòa giải 

thành ở cơ sở. 

4. Quy trình thực hiện một buổi hòa giải ở cơ sở 

- Bước 1. Chuẩn bị trước khi hòa giải 

- Bước 2. Tiến hành hòa giải 

- Bước 3. Kết thúc hòa giải và những việc cần làm sau khi hòa giải 

5. Kiến thức cần vận dụng trong quá trình thực hiện hòa giải ở cơ sở 

- Kiến thức pháp luật: Nắm được, chỉ dẫn được cho hòa giải viên nguồn tra 

cứu các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan sử dụng cho hoạt động hòa giải ở 

cơ sở như: Bộ luật dân sự, Luật hôn nhân gia đình, Luật đất đai, Luật Bảo vệ môi 

trường, Luật xử lý vi phạm hành chính... 

Để nắm được kiến thức này, đòi hỏi tập huấn viên phải đọc, nghiên cứu, tìm 

hiểu các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan sử dụng cho hoạt động hòa giải 

ở cơ sở. 

- Kiến thức khác về văn hóa, xã hội, kinh tế: Nắm được một số vấn đề lớn 

về kinh tế, văn hóa, xã hội của đất nước (như định hướng, chủ trương của Đảng, 
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Nhà nước trong phát triển kinh tế, văn hóa, xã hội; sự chuyển động của nền kinh tế 

đất nước…) và phong tục tập quán tốt đẹp ở địa phương.  

Để có kiến thức này đòi hỏi tập huấn viên phải quan tâm tình hình chính trị, 

kinh tế, văn hóa, xã hội của đất nước và truyền thống văn hóa của dân tộc cũng như 

bản sắc văn hóa của địa phương, khu vực. 

6. Kỹ năng hòa giải ở cơ sở  

- Kỹ năng tiếp cận thông tin về vụ, việc hòa giải và nhu cầu của các bên 

- Kỹ năng tìm mâu thuẫn, xung đột lợi ích cốt lõi, nguyên nhân chủ yếu 

- Kỹ năng tra cứu pháp luật, tài liệu tham khảo, vận dụng pháp luật, phong tục, 

tập quán, truyền thống tốt đẹp của dân tộc trong hoạt động hòa giải ở cơ sở 

- Kỹ năng tổ chức, điều hành, kiểm soát buổi hòa giải 

- Kỹ năng tư vấn, hướng dẫn, giải thích, thuyết phục, vận động các bên tự thỏa 

thuận dàn xếp mâu thuẫn, tranh chấp 

- Kỹ năng ghi chép biên bản, sổ theo dõi hoạt động hòa giải, lập văn bản hòa 

giải thành, văn bản hòa giải không thành 

* Những nội dung chi tiết của phần II này, đề nghị đọc, tham khảo tại Tài 

liệu bồi dưỡng nghiệp vụ hòa giải ở cơ sở cho hòa giải viên. 

III. PHƯƠNG PHÁP VÀ KỸ NĂNG TẬP HUẤN 

1. Phương pháp tập huấn 

1.1. Khái niệm phương pháp tập huấn 

Hiện nay chưa có khái niệm chính thức về “phương pháp tập huấn” nhưng 

theo cách hiểu thông thường thì đó là cách thức, phương thức mà tập huấn viên sử 

dụng để chuyển tải nội dung tập huấn, bồi dưỡng (kiến thức về hòa giải ở cơ sở, kỹ 

năng hòa giải ở cơ sở...) đến hòa giải viên, giúp đạt được mục tiêu tập huấn, bồi 

dưỡng. Phương pháp tập huấn đóng vai trò quan trọng, góp phần làm cho khóa tập 

huấn, bồi dưỡng có hiệu quả và thành công. Điều này được thể hiện cụ thể thông 

qua việc người học - hòa giải viên nắm được đầy đủ nội dung của khóa tập huấn, 

bồi dưỡng và giảng viên - tập huấn viên đã tạo được hứng thú để người học tham 

gia một cách tích cực, có hiệu quả vào quá trình tập huấn, bồi dưỡng hay không.  

Có thể phân chia thành 02 nhóm phương pháp: Phương pháp tập huấn truyền 

thống và phương pháp tập huấn hiện đại. 

- Phương pháp tập huấn truyền thống là những cách thức dạy học quen thuộc 

được thực hiện lâu đời và được bảo tồn, duy trì qua nhiều thế hệ. Về cơ bản, 
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phương pháp tập huấn này lấy hoạt động của người thầy là trung tâm. Theo Frire - 

nhà xã hội học, nhà giáo dục học nổi tiếng người Braxin đã gọi phương pháp này 

là "Hệ thống ban phát kiến thức", là quá trình chuyển tải thông tin từ đầu tập huấn 

viên sang đầu học viên. Thực hiện lối dạy này, tập huấn viên là người thuyết trình, 

diễn giảng, là "kho tri thức" sống, học viên là người nghe, nhớ, ghi chép và suy 

nghĩ theo. Với phương pháp tập huấn truyền thống, tập huấn viên là chủ thể, là tâm 

điểm, học viên là khách thể, là quỹ đạo. Giáo án dạy theo phương pháp này được 

thiết kế kiểu đường thẳng theo hướng từ trên xuống. Do đặc điểm hàn lâm của kiến 

thức nên nội dung bài dạy theo phương pháp truyền thống có tính hệ thống, tính 

logic cao. Song do quá đề cao người dạy nên nhược điểm của phương pháp tập 

huấn truyền thống là học viên thụ động tiếp thu kiến thức, giờ dạy dễ đơn điệu, 

buồn tẻ, kiến thức thiên về lý luận, ít chú ý đến kỹ năng thực hành của người học; 

do đó kỹ năng vận dụng vào đời sống thực tế bị hạn chế. 

 - Phương pháp tập huấn hiện đại xuất hiện ở các nước phương Tây (ở Mỹ, 

Pháp...) từ đầu thế kỷ XX và được phát triển mạnh từ nửa sau của thế kỷ, có ảnh 

hưởng sâu rộng tới các nước trên thế giới, trong đó có Việt Nam. Đó là cách thức 

tập huấn theo lối phát huy tính tích cực, chủ động của học viên. Vì thế thường gọi 

phương pháp này là phương pháp tập huấn tích cực; ở đó, tập huấn viên là người 

giữ vai trò hướng dẫn, gợi ý, tổ chức, giúp cho người học tự tìm kiếm, khám phá 

những tri thức mới  theo kiểu tranh luận, hội thảo theo nhóm. Tập huấn viên có vai 

trò là trọng tài, cố vấn điều khiển tiến trình giờ dạy. Phương pháp tập huấn này rất 

chú ý đến đối tượng học viên, coi trọng việc nâng cao quyền năng cho người học. 

Tập huấn viên là người nêu tình huống, kích thích hứng thú, suy nghĩ và phân xử 

các ý kiến đối lập của học viên; từ đó hệ thống hoá các vấn đề, tổng kết bài giảng, 

khắc sâu những tri thức cần nắm vững. Giáo án dạy học theo phương pháp tích cực 

được thiết kế kiểu chiều ngang theo hai hướng song hành giữa hoạt động dạy của 

tập huấn viên và học của học viên. Ưu điểm của phương pháp tập huấn tích cực rất 

chú trọng kỹ năng thực hành, vận dụng giải quyết các vấn đề thực tiễn, coi trọng 

rèn luyện và tự học. Đặc điểm của dạy học theo phương pháp này là giảm bớt 

thuyết trình, diễn giải; tăng cường dẫn dắt, điều khiển, tổ chức, xử lý tình huống 

song nếu không tập trung cao, học viên sẽ không hệ thống và logic. Yêu cầu của 

phương pháp tập huấn tích cực cần có các phương tiện dạy học, học viên chuẩn bị 

bài kỹ ở nhà trước khi đến lớp và phải mạnh dạn, tự tin bộc lộ ý kiến, quan điểm. 

Tập huấn viên phải chuẩn bị kỹ bài giảng, thiết kế giờ dạy, lường trước các tình 

huống để chủ động tổ chức giờ dạy có sự phối hợp nhịp nhàng giữa hoạt động của 

tập huấn viên và hoạt động của học viên. 

Cũng cần khẳng định rằng, không có một phương pháp tập huấn nào được 

xem là tốt nhất, hiệu quả nhất nếu được áp dụng riêng biệt mà cần phải có sự kết 

hợp nhuần nhuyễn giữa các phương pháp tập huấn, bồi dưỡng khác nhau thì mới 
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có thể gia tăng khả năng lưu giữ thông tin, nâng cao hiệu quả học tập, không gây 

sự nhàm chán trong người học. Mỗi phương pháp đều có những ưu, nhược điểm cụ 

thể và trình độ, năng lực tiếp thu, nhu cầu về kiến thức của mỗi đối tượng cũng 

khác nhau nên đòi hỏi tập huấn viên chủ động sử dụng các phương pháp một cách 

linh hoạt, sáng tạo. Vì vậy, việc phối hợp đa dạng các phương pháp và hình thức 

tập huấn trong toàn bộ quá trình tập huấn là phương hướng quan trọng để phát 

huy tính tích cực và nâng cao chất lượng tập huấn. 

1.2. Nội dung cần lưu ý khi tập huấn cho hòa giải viên 

1.2.1. Đặc điểm của học viên là hòa giải viên  

Theo quy định Luật Hòa giải ở cơ sở, người được bầu làm hòa giải viên phải 

là công dân Việt Nam thường trú tại cơ sở, tự nguyện tham gia hoạt động hòa giải 

và có phẩm chất đạo đức tốt; có uy tín trong cộng đồng dân cư; và có khả năng 

thuyết phục, vận động nhân dân; có hiểu biết pháp luật. 

Từ những điều kiện tiêu chuẩn hòa giải viên nêu trên cho thấy, hòa giải viên 

có động cơ, nhu cầu và đặc điểm học tập của người lớn, hoàn toàn khác so với các 

đối tượng là trẻ em. Học tập của hòa giải viên có tính mục đích rõ ràng, cụ thể và 

có tính thực dụng cao mà cụ thể ở đây là kiến thức pháp luật, kỹ năng, nghiệp vụ 

hòa giải ở cơ sở. Hòa giải viên học khi họ có nhu cầu muốn có thêm kiến thức 

pháp luật liên quan hay những kỹ năng, nghiệp vụ hòa giải để có thể giúp họ hòa 

giải những tranh chấp nảy sinh trong thực tiễn cuộc sống. 

Do đó, những nội dung kiến thức pháp luật cũng như kỹ năng, nghiệp vụ hòa 

giải mà hòa giải viên muốn học tập phải có liên quan và có thể vận dụng ngay 

được vào thực tế hoạt động hòa giải ở cơ sở. 

Cũng xuất phát bởi hoạt động hòa giải ở cơ sở mang tính tự nguyện, tự quản 

tại cộng đồng, việc tham gia làm hòa giải viên phải trên tinh thần tự nguyện của cá 

nhân nên việc học tập của hòa giải viên cũng hoàn toàn mang tính chất tự nguyện. 

Mọi sự ép buộc, áp đặt hay mọi biện pháp hành chính đều không có tác dụng. Hòa 

giải viên sẽ thờ ơ, thụ động, không nhiệt tình tham gia vào các hoạt động tập huấn, 

bồi dưỡng. 

Bên cạnh đó, như trên đã phân tích, hòa giải viên có đặc điểm nhận thức, trình 

độ học vấn và văn hóa, nghề nghiệp, kỹ năng hòa giải khác nhau nên mức độ tiếp 

thu kiến thức pháp luật và kỹ năng hòa giải cũng như thái độ đối với việc học tập 

trên lớp tập huấn, bồi dưỡng là khác nhau.  

Tóm lại, xuất phát từ đặc điểm nêu trên của đối tượng người học là hòa giải 

viên, có thể thấy việc học của hòa giải viên sẽ có hiệu quả nhất khi: 

https://tusach.thuvienkhoahoc.com/wiki/T%C3%ADnh_t%C3%ADch_c%E1%BB%B1c_nh%E1%BA%ADn_th%E1%BB%A9c_c%E1%BB%A7a_ng%C6%B0%E1%BB%9Di_h%E1%BB%8Dc
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- Thực hành (học thông qua tình huống cụ thể), khi thông qua giải quyết các 

vụ việc, các tình huống có thật trong cuộc sống, hòa giải viên tự phát hiện vấn đề, 

tìm ra nguyên nhân mâu thuẫn, xung đột, tranh chấp, vi phạm pháp luật thuộc 

phạm vi được hòa giải ở cơ sở. Khi đó, hòa giải viên sẽ tự đọc văn bản pháp luật, 

tự tìm hiểu quy định pháp luật, đối chiếu với vụ việc mình tiến hành hòa giải, tự 

giải quyết vụ việc và rút ra bài học kinh nghiệm.   

- Trao đổi, chia sẻ và học tập kinh nghiệm lẫn nhau. Thực tiễn các vụ việc hòa 

giải rất đa dạng, phong phú và mỗi người có một cách xử lý vấn đề khác nhau. Do 

đó, việc giao lưu học tập, chia sẻ kinh nghiệm sẽ giúp nâng cao kiến thức, kỹ năng 

xử lý tình huống, kỹ năng hòa giải cho hòa giải viên. 

Ngoài ra, đối với hòa giải viên, môi trường học tập có ý nghĩa hết sức quan 

trọng, cần tạo ra sự tương tác giữa người dạy - tập huấn viên và người học - hòa 

giải viên, tạo ra hứng thú học tập. Vì vậy, cũng giống như cách học của người lớn 

nói chung, việc học tập của hòa giải viên sẽ tốt hơn trong môi trường học tập vui 

vẻ, thân thiện, cởi mở và tôn trọng lẫn nhau; hòa giải viên sẽ cảm thấy phấn khởi, 

tự tin hơn khi họ cảm thấy tiến bộ trong học tập, khi cảm thấy dễ hiểu, dễ tiếp thu; 

và sẽ tăng nhiệt huyết hơn nếu được động viên, khen thưởng kịp thời. 

2.2.2. Những yếu tố tác động đến chất lượng lớp tập huấn 

Khi lựa chọn phương pháp tập huấn/bồi dưỡng, cần quan tâm đến các yếu tố 

có liên quan như tình hình học viên, điều kiện tập huấn, nội dung tập huấn và năng 

lực của tập huấn viên - những yếu tố tác động trực tiếp đến chất lượng tập huấn/bồi 

dưỡng cho hòa giải viên. 

a) Về tình hình hòa giải viên, cần thu thập thông tin về hòa giải viên để làm rõ 

các nội dung sau:  

+ Nội dung nào là quan trọng đối với hòa giải viên? 

+ Hòa giải viên mong muốn gì khi tham gia tập huấn/bồi dưỡng? 

+ Hòa giải viên đã có sẵn những kiến thức pháp luật và kinh nghiệm hòa giải 

nào?  

+ Mục đích của Ban tổ chức lớp tập huấn/bồi dưỡng hướng tới là gì? 

Khảo sát và phân tích, đánh giá nhu cầu của hòa giải viên có ý nghĩa quan 

trọng trong việc tổ chức thành công khóa tập huấn, vì qua đó chúng ta biết được 

người học - hòa giải viên đang cần chứ không phải người quản lý hoặc tập huấn 

viên có. 

b) Về điều kiện tập huấn: như số học viên, thời gian tập huấn và cơ sở vật 

chất là thông tin làm căn cứ để lựa chọn phương pháp tập huấn phù hợp. Các lớp 

tập huấn, bồi dưỡng có quá nhiều hòa giải viên (khoảng trên 100 hòa giải viên) 
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thì sẽ khó trong sử dụng phương pháp đóng vai/thực hiện phiên hòa giải giả định, 

thảo luận nhóm... Thời gian tổ chức tập huấn cần phải được quan tâm, bởi 

phương pháp tập huấn dù có tốt đến bao nhiêu cũng khó có hiệu quả cao nếu 

không có đủ thời gian thực hiện. Với cùng kỹ năng tiếp cận đối tượng để nắm bắt 

thông tin về vụ việc hòa giải và nhu cầu của các bên với thời gian cho phép là 01 

buổi, khoảng 100 hòa giải viên tham dự, nếu chỉ sử dụng phương pháp thuyết 

trình/thuyết giảng có thể sẽ không hiệu quả vì hòa giải viên chỉ được nghe một 

cách thụ động mà không có cơ hội để trực tiếp thực hành kỹ năng. Song nếu tập 

huấn viên vừa sử dụng phương pháp thuyết giảng để hòa giải viên biết về nội 

dung của kỹ năng, vừa sử dụng phương pháp thực hiện phiên hòa giải giả định để 

hòa giải viên thực hành kỹ năng thì sẽ khó có thể thực hiện được hiệu quả trong 

thời lượng 01 buổi. Cơ sở vật chất như phòng học, chỗ ngồi, các thiết bị, ánh 

sáng, tiếng ồn... là cũng là một trong các cơ sở để lựa chọn phương pháp tập huấn 

thích hợp. 

c) Về nội dung tập huấn: tập huấn/bồi dưỡng nội dung gì cho hòa giải viên 

giữ vai trò quan trọng trong việc lựa chọn phương pháp tập huấn/bồi dưỡng. Căn 

cứ nội dung cần truyền tải, tập huấn viên cần lựa chọn phương pháp tập huấn phù 

hợp. 

d) Về năng lực của tập huấn viên cũng góp phần không nhỏ vào sự thành 

công của lớp tập huấn. Năng lực của tập huấn viên thể hiện ở kiến thức, sự hiểu 

biết của tập huấn viên cũng như việc đánh giá, lựa chọn phương pháp tập huấn phù 

hợp với từng đối tượng và việc vận dụng các kỹ năng tập huấn một cách thành 

thạo, linh hoạt nhằm tăng hiệu quả tập huấn, gây hứng thú và tạo động lực cho học 

viên. 

Khi lựa chọn phương pháp tập huấn/bồi dưỡng và thiết kế nội dung giảng dạy, 

tập huấn viên cần chú ý vai trò của người học - hòa giải viên tham gia trong các 

hoạt động đó. Hòa giải viên càng tham gia tích cực vào các hoạt động tập huấn, bồi 

dưỡng thì hiệu quả tập huấn càng cao và ngược lại. Từ thực tiễn hoạt động giảng 

dạy cho thấy, người học sẽ nhớ khoảng 90% những gì họ vừa nói vừa làm, khoảng 

70% những gì họ nói, khoảng 50% những gì họ nghe và nhìn, khoảng 20% những 

gì họ nghe và khoảng 10% những gì họ đọc. Đây là cơ sở làm căn cứ để tập huấn 

viên lựa chọn phương pháp tập huấn phù hợp, có hiệu quả tốt nhất và cao nhất. 

Để có khóa tập huấn hiệu quả, đạt chất lượng, tập huấn viên cần lưu ý những 

nội dung sau trong quá trình xây dựng và triển khai tập huấn/bồi dưỡng cho hòa 

giải viên: 

- Gây ấn tượng tốt ban đầu: Để thu hút được sự quan tâm chú ý của hòa giải 

viên ngay từ đầu, tập huấn viên cần mở đầu ấn tượng, hấp dẫn. 
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- Lựa chọn nội dung, phương pháp, kỹ năng tập huấn phù hợp.  

Ví dụ 1: Nếu hòa giải viên có nhu cầu, mong muốn được bồi dưỡng, nâng cao 

kỹ năng hòa giải ở cơ sở, thì việc tập huấn một trong 06 kỹ năng hòa giải ở cơ sở 

như kỹ năng tiếp cận đối tượng để nắm bắt thông tin về vụ việc và nhu cầu của các 

bên hoặc kỹ năng xem xét, xác minh vụ việc... sẽ được hòa giải viên quan tâm chú 

ý lắng nghe. Ngược lại, những kiến thức pháp luật mà hòa giải viên đã biết (thông 

qua bồi dưỡng, tập huấn hoặc tự tìm đọc...), những kiến thức pháp luật không liên 

quan đến hòa giải ở cơ sở (như pháp luật về cạnh tranh, đấu giá tài sản...) thường 

sẽ không được lĩnh hội, tiếp thu. 

Ví dụ 2: Để truyền tải nghiệp vụ, kỹ năng hòa giải, có thể sử dụng phương 

pháp như bài tập tình huống, thực hiện phiên hòa giải giả định... Để truyền thụ kiến 

thức pháp luật về hòa giải, pháp luật dân sự, hôn nhân gia đình... liên quan đến hòa 

giải ở cơ sở, dùng phương pháp thuyết trình/thuyết giảng là phù hợp; Để thu thập 

thông tin hay nhiều ý kiến và kinh nghiệm khác nhau của hòa giải viên, dùng 

phương pháp làm việc nhóm sẽ có hiệu quả... 

 - Tạo động lực cho học viên: Hòa giải viên thực sự học và có động lực khi họ 

nhìn thấy lợi ích khi tham gia học tập. Việc tạo động lực cho hòa giải viên bằng 

cách chỉ cho họ thấy lớp tập huấn, bồi dưỡng sẽ cung cấp, trang bị những thông tin 

pháp luật, kỹ năng hòa giải thực sự cần thiết trong quá trình thực hiện hòa giải vụ 

việc cụ thể.  

- Cần huy động sự tham gia tích cực của học viên: Hòa giải viên sẽ học được 

nhiều hơn khi họ tích cực và chủ động tham gia vào quá trình học vì học thông qua 

thực hành tình huống cụ thể. Việc sử dụng phần thực hành (đóng vai, làm việc 

nhóm...) để tạo cơ hội cho hòa giải viên được luyện tập nhằm giảm thiểu cảm giác 

mệt mỏi, tăng khả năng rèn luyện kỹ năng hòa giải cần thiết. 

Ví dụ: Để hòa giải viên rèn luyện kỹ năng xác định vụ việc có thuộc phạm vi 

hòa giải hay không, tập huấn viên có thể nêu vụ việc như sau: “Nguyễn Văn A 

thực hiện hành vi hiếp dâm cháu N (15 tuổi). Khi vụ việc bị phát giác, A đề nghị 

bồi thường cho gia đình người bị hại một số tiền với điều kiện không bị kiện ra tòa. 

Gia đình nạn nhân vì không muốn ảnh hưởng đến tâm lý của cháu N và sợ tai tiếng 

nên cũng không muốn kiện A ra tòa. Hai bên tiến hành hòa giải và nhờ một hòa 

giải viên làm trung gian. Ông/bà xác định vụ, việc có thuộc phạm vi hòa giải 

không?” 

  - Đảm bảo thông tin cung cấp là những thông tin mới nhất: Trong quá trình 

truyền đạt có rất nhiều thông tin, kiến thức pháp luật, thông tin về tình hình chính 

trị, thời sự, văn hóa, xã hội được đưa ra để làm ví dụ hoặc thảo luận và hòa giải 

viên nhớ nhất những nội dung được trao đổi với thông tin mới nhất. Việc tổng kết 
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các ý chính quan trọng, chuyển tải vào lúc cuối thời gian tiết học, bài học, hoạt 

động dạy học (tập huấn) là thực sự cần thiết. 

1.3. Các phương pháp tập huấn cho hòa giải viên  

Có nhiều phương pháp tập huấn cho hòa giải viên khác nhau như phương 

pháp thuyết trình/ thuyết giảng, phương pháp vấn đáp, phương pháp học tập theo 

nhóm, phương pháp đóng vai/ thực hiện phiên hòa giải giả định, phương pháp tình 

huống, phương pháp trực quan, phương pháp bể cá vàng.... Tuy nhiên, trong việc 

tập huấn kiến thức pháp luật, kỹ năng, nghiệp vụ hòa giải cho hòa giải viên, thì bốn 

(04) phương pháp: thuyết trình/thuyết giảng; vấn đáp; làm việc nhóm và phương 

pháp đóng vai/ thực hiện phiên hòa giải giả định là những phương pháp có hiệu 

quả nhất. 

1.3.1. Phương pháp thuyết trình/thuyết giảng  

a. Định nghĩa 

Trong công trình nghiên cứu phương pháp thuyết trình trong bài giảng, các 

tác giả Waugh, G.H và Waugh, R.F cho rằng: “Thuyết trình là một phương pháp 

giảng dạy mà ở đó giảng viên đàm phán, thuyết phục sinh viên không thảo luận 

thông tin truyền đạt trong bài thuyết trình hoặc đặt câu hỏi về bài giảng bằng lời 

nói; là một chiều độc thoại, là bài giảng thẳng không có hoạt động hay lời nói có 

sự tham gia của sinh viên” 1. 

Tác giả Frire - nhà xã hội học, nhà giáo dục nổi tiếng người Braxin đã gọi 

phương pháp giáo dục truyền thống mà phổ biến là sử dụng phương pháp thuyết 

trình là “hệ thống ban phát kiến thức”, là quá trình chuyển tải thông tin từ người 

thầy sang trò. Sử dụng phương pháp dạy học này, tập huấn viên là người thuyết 

trình, thuyết giảng, là “kho tri thức sống”; học viên là người nghe, nhớ, ghi chép và 

suy nghĩ theo2. 

Ở nước ta, định nghĩa về phương pháp thuyết trình cũng đã được các nhà 

khoa học giáo dục đưa ra. Trong cuốn Lí luận dạy học hiện đại - Cơ sở đổi mới 

mục tiêu, nội dung và phương pháp dạy học (dịch giả Nguyễn Văn Cường) đã viết: 

“Thuyết trình là thông báo của tập huấn viên và việc tiếp thu mang tính tiếp nhận 

thụ động của người học, thông qua đó người học tiếp nhận thông tin, xử lí về mặt 

nhận thức và phát triển các quá trình trí nhớ” 3. Tác giả Thái Duy Tuyên trong 

cuốn “Phương pháp dạy học truyền thống và đổi mới” khẳng định: “Thuyết trình 
                                                             
1 Waugh, G.H và Waugh, R.F (1999). The value of lactures in teacher education; Thue group perspective. Australian 

Journal of Teacher Education, Vol 24, No.1,pp.35-51, tr 36 
2 Trần Bá Hoành (2010). Đổi mới phương pháp dạy học, chương trình và sách giáo khoa. NXB Đại học sư phạm, tr 
26 
3 Nguyễn Văn Cường (2014). Lí luận dạy học hiện đại - Cơ sở đổi mới mục tiêu, nội dung và phương pháp dạy học. 

NXB Đại học sư phạm, tr 117 
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là phương pháp thông tin một chiều. Tập huấn viên nêu ra các ý tưởng hay khái 

niệm, phát triển, đánh giá và cuối cùng tóm tắt các ý chính đã nêu trong khi học 

viên ngồi nghe và ghi chép”4. 

Với những quan điểm nêu trên, có thể hiểu phương pháp thuyết trình là 

phương pháp dạy học, truyền đạt thông tin (một chiều) bằng lời nói sinh động của 

người dạy để trình bày một tài liệu mới, một nội dung mới; người học lĩnh hội 

thông tin, nghe và ghi chép một cách có hệ thống. 

Phương pháp thuyết trình thể hiện dưới hình thức giảng giải, giảng thuật và 

diễn giảng phổ thông. 

+ Giảng thuật là một trong những phương pháp thuyết trình, trong đó có yếu 

tố miêu tả, trần thuật. Nó được sử dụng khi miêu tả những thí nghiệm, hiện tượng 

hoặc trình bày cuộc đời và sự nghiệp của nhà bác học lỗi lạc, những thành tựu nổi 

tiếng trong khoa học – công nghệ… 

Trong khi giảng bài, tập huấn viên có thể trích những đoạn văn, thơ ngắn, 

những câu nói hay những đoạn trích từ các tác phẩm văn học, các văn kiện lịch 

sử…để làm cho bài giảng thêm sinh động, diễn cảm, giàu hình ảnh. Cũng có thể 

kết hợp sử dụng các phương tiện trực quan, phương tiện kỹ thuật dạy học để minh 

họa cho việc trình bày của mình. Cũng có thể đặt ra những câu hỏi nhằm thu hút sự 

chú ý, định hướng sự lắng nghe hoặc kích thích tính tích cực cũng như để kiểm tra 

hiệu quả việc lĩnh hội tri thức của học viên. 

+ Giảng giải là phương pháp dạy học bằng việc dùng những luận cứ, số liệu 

để chứng minh một sự kiện, hiện tượng, quy tắc, định lý, định luật, công thức, 

nguyên tắc trong các môn học. Giảng giải chứa đựng các yếu tố phán đoán, suy lý 

nên có nhiều khả năng phát triển tư duy logic của học viên. Trong quá trình dạy 

học, giảng giải thường kết hợp với giảng thuật. 

+ Diễn giảng phổ thông là một trong những phương pháp thuyết trình nhằm 

trình bày một vấn đề hoàn chỉnh có tính chất phức tạp, trừu tượng và khái quát 

trong một thời gian tương đối dài (30-35 phút và hơn thế), chẳng hạn như trình bày 

về lịch sử công tác hòa giải ở cơ sở qua các thời kỳ phát triển... 

b. Ưu, nhược điểm của phương pháp 

 - Ưu điểm: 

Phương pháp thuyết trình có những ưu điểm sau đây: 

                                                             
4 Thái Duy Tuyên (2010). Phương pháp dạy học truyền thống và đổi mới. NXB Giáo dục Việt am, tr 58-59 
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(i) Phương pháp thuyết trình cho phép người giảng truyền đạt những nội dung 

lí thuyết tương đối khó, phức tạp, chứa đựng nhiều thông tin, nội dung mà học viên 

không dễ dàng tìm hiểu một cách sâu sắc. 

(ii) Nội dung học tập được trình bày có logic và lập luận chặt chẽ. Phương 

pháp thuyết trình cho phép người giảng dạy trình bày một mô hình mẫu của tư duy 

logic của cách đề cập và lí giải một vấn đề khoa học. Do đó phương pháp này giúp 

học viên nắm được hình mẫu về cách tư duy logic, cách đặt và giải quyết vấn đề 

khoa học, cách sử dụng ngôn ngữ để diễn đạt những vấn đề khoa học một cách 

chính xác, rõ ràng, súc tích thông qua cách trình bày của tập huấn viên. 

(iii) Tạo điều kiện phát triển năng lực chú ý và kích thích tính tích cực tư duy 

của học viên, vì có như vậy học viên mới hiểu được lời giảng của tập huấn viên và 

mới ghi nhớ được bài học. 

(iv) Tạo điều kiện thuận lợi để người giảng tác động mạnh mẽ đến tư tưởng, 

tình cảm của học viên qua việc trình bày tài liệu với giọng nói, cử chỉ, điệu bộ 

thích hợp và diễn cảm. Lời giảng của người truyền đạt có thể gây cảm xúc mạnh 

mẽ và ấn tượng sâu sắc. Sự truyền cảm trong lời nói của người giảng dạy cùng với 

cách tiếp cận vấn đề, phương pháp giảng dạy và khối lượng kiến thức truyền đạt 

của người giảng dạy sẽ giúp học viên hình thành những tư tưởng, nhận thức pháp 

luật đúng đắn và có niềm tin vào chính sách, pháp luật. 

 (v) Bằng phương pháp thuyết trình, người giảng có thể truyền đạt một khối 

lượng thông tin, tri thức khá lớn cho nhiều đối tượng trong một khoảng thời gian 

nhất định, vì vậy, phương pháp thuyết trình giúp tiết kiệm thời gian cho người 

giảng và học viên, chi phí tổ chức không quá lớn. 

- Nhược điểm: 

Phương pháp thuyết trình còn có một số hạn chế, nếu sử dụng không đúng có 

thể: 

(i)  Làm cho học viên thụ động, chỉ sử dụng chủ yếu thính giác cùng với tư 

duy tái hiện, do đó làm cho họ dễ bị chán nản. 

(ii) Làm cho học viên thiếu tính tích cực trong việc phát triển ngôn ngữ nói; 

không có sự tương tác hai chiều. 

(iii) Hiệu quả của buổi tập huấn phụ thuộc phần lớn vào kiến thức, kinh 

nghiệm, nghệ thuật diễn giải, trình bày của tập huấn viên.  

(iv) Thiếu điều kiện cho phép người giảng chú ý đầy đủ đến trình độ nhận 

thức cũng như đánh giá mức độ lĩnh hội kiến thức của từng học viên. 
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(v) Đối với người mới bắt đầu, khi sử dụng phương pháp này dễ bị mất bình 

tĩnh, quên nội dung trình bày; không biểu cảm, không sử dụng “ngôn ngữ cơ thể” 

nên hiệu quả không được như mong muốn.   

 c. Cách thức triển khai 

Khi dùng phương pháp thuyết trình để trình bày bất kỳ vấn đề nào cũng phải 

trải qua bốn bước: Đặt vấn đề, phát triển vấn đề, giải quyết vấn đề và kết luận rút 

ra từ vấn đề đó. Mỗi bước có một nhiệm vụ nhất định. 

 Bước 1. Đặt vấn đề 

Đây là bước đầu tiên nhằm thông báo vấn đề dưới dạng tổng quát để kích 

thích sự chú ý ban đầu của học viên. Vấn đề được thông báo dưới dạng chung nhất, 

có một phạm vi rộng, tạo ra tâm thế bắt đầu làm việc và định hướng học tập. 

Bước 2. Phát triển vấn đề 

Phát triển vấn đề là bước nêu lên những câu hỏi cụ thể nhằm vạch ra phạm vi 

những vấn đề cần phải xem xét.  

Ngay sau khi thông báo chủ đề bài giảng, tập huấn viên nêu ra những câu hỏi 

cụ thể hơn, thu hẹp phạm vi nghiên cứu, chỉ ra trọng tậm cần xem xét cụ thể nhằm 

tạo ra nhu cầu của học viên đối với kiến thức, gây hứng thú và động cơ học tập; 

đồng thời cũng vạch ra nội dung và dàn ý cần nghiên cứu. 

Bước 3. Giải quyết vấn đề 

Bước này người giảng có thể tiến hành theo logic quy nạp hay logic diễn dịch. 

- Logic quy nạp là con đường nhận thức từ sự kiện, hiện tượng đến cái chung, 

cái khái quát, từ những trường hợp cụ thể đến quy luật, khái niệm, nguyên tắc. 

Theo logic quy nạp, người giảng có thể áp dụng ba cách trình bày khác nhau 

tùy vào đặc điểm của nội dung trình bày, gồm:  

+ Quy nạp phân tích từng phần: Quy nạp phân tích từng vấn đề đặt ra ở bước 

phát triển vấn đề tương đối độc lập với nhau. Vì vậy có thể giải quyết từng vấn đề, 

rút ra kết luận rồi chuyển sang giải quyết vấn đề khác. 

+ Quy nạp phát triển: Nêu vấn đề được giải quyết theo lối móc xích, nghĩa là 

giải quyết xong từng vấn đề thứ nhất thì kết luận rút ra sẽ lại làm tiền đề cho việc 

giải quyết vấn đề tiếp theo.  

+ Quy nạp song song – đối chiếu: Nếu vấn đề đặt ra phải giải quyết chứa 

đựng những mặt tương phản, đối lập, người giảng có thể áp dụng phương pháp này 

để rút ra kết luận cho từng điểm so sánh. 
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- Logic diễn dịch là con đường nhận thức từ nguyên lý chung đến cái cụ thể. 

Theo logic diễn dịch, bắt đầu đưa ra các kết luận sơ bộ khái quát, sau đó tiến hành 

giải quyết có thể theo ba cách: phân tích từng phần, phân tích phát triển, phân tích 

so sánh – đối chiếu. 

Bước 4. Kết luận 

Đây là bước kết thúc việc trình bày vấn đề. Phần kết luận cần nêu một cách 

súc tích, chính xác, khái quát bản chất của vấn đề đưa ra xem xét. Nói cách khác, 

phần kết luận chính là câu trả lời cô đọng cho những câu hỏi đã được nêu lên ở 

bước đặt vấn đề và phát biểu vấn đề,  

d. Một số lưu ý đối với phương pháp thuyết trình/thuyết giảng 

Khi sử dụng phương pháp này, người giảng cần lưu ý:  

- Trình bày chính xác các hiện tượng, sự kiện, khái niệm, định luật, vạch ra 

bản chất của vấn đề, ý nghĩa tư tưởng, chính trị của tài liệu học tập. 

- Trình bày phải đảm bảo tính tuần tự logic, rõ ràng, dễ hiểu với lời nói gọn, 

rõ, sáng sủa, giàu hình tượng, chuẩn xác, súc tích. 

- Mở đầu bài thuyết trình phải ấn tượng, thu hút được người nghe. 

- Trong quá trình trình bày phải tạo được sự quan tâm, chú ý, hứng thú cho 

người nghe; hướng dẫn tư duy của học viên thông qua giọng nói, tốc độ nói, âm 

lượng thay đổi thích hợp; cách đặt vấn đề và giải quyết vấn đề có lồng ghép các 

mẩu chuyện vui đúng lúc hoặc vấn đề thực tế, thời sự để minh họa; kết hợp lời nói 

với điệu bộ, cử chỉ, nét mặt, biết đưa những lời trích dẫn vào đúng lúc, đúng chỗ. 

- Trình bày phải đảm bảo cho học viên ghi chép được những vấn đề cơ bản và 

qua đó hướng dẫn, giảng dạy cho họ biết cách vừa ghi vừa tập trung nghe giảng. 

1.3.2. Phương pháp vấn đáp  

a. Định nghĩa 

Theo “Từ điển Tiếng Việt” do Hoàng Phê chủ biên thì: vấn đáp tức là hỏi và 

trả lời. Xem xét ở từng phương diện, hỏi có nghĩa là: Nói ra điều mình đỏi hỏi hoặc 

mong muốn người ta cho mình biết với yêu cầu được trả lời, được đáp ứng. Trả lời 

tức là: Nói cho người nào đó biết điều người ấy hỏi hoặc yêu cầu; đáp lại bằng thái 

độ nào đó. 

Trong hoạt động dạy học, vấn đáp (hỏi - trả lời) là phương pháp sư phạm 

được khởi thủy từ nhà sư phạm Hy Lạp cổ đại Xocrast. Từ đó đến nay phương 

pháp này vẫn được sử dụng khá phổ biến với nhiều mức độ khác nhau. Trong đó 

tập huấn viên đặt ra câu hỏi để học viên trả lời, tập huấn viên có thể gợi ý, hướng 

dẫn cho học viên suy nghĩ về câu trả lời, từ đó lĩnh hội được nội dung kiến thức 
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cần truyền đạt. Tập huấn viên sử dụng hệ thống câu hỏi nhằm mục đích hướng dẫn 

học viên tiếp cận, nắm bắt, hiểu được nội dung kiến thức của chủ đề bài giảng. 

Có rất nhiều cách phân loại câu hỏi khác nhau dựa trên những quan điểm và 

tiêu chí khác nhau. Nếu căn cứ vào tính chất hoạt động nhận thức, người ta chia 

phương pháp vấn đáp thành 3 loại: 

- Vấn đáp tái hiện: Yêu cầu học viên nhắc lại kiến thức đã biết hoặc tái hiện 

nội dung miêu tả, nội dung sự kiện...trong bài học. Vấn đáp tái hiện không được 

xem là phương pháp có giá trị sư phạm cao bởi nó chỉ hướng người học tới tư duy 

bậc thấp (nhớ lại điều mình đã biết). Tập huấn viên sử dụng phương pháp này khi 

giúp học viên tái hiện tri thức, tạo cơ sở nền móng cho các hoạt động tư duy cao 

hơn ở các bước tiếp theo trong hoạt động học tập. 

Ví dụ: Tập huấn viên đưa ra các câu hỏi về nội dung các quy định của Luật 

hòa giải ở cơ sở và các văn bản hướng dẫn thi hành như: “Đề nghị các anh/chị cho 

biết các căn cứ tiến hành hòa giải ở cơ sở theo quy định của Luật hòa giải ở cơ sở 

là gì?”, “Các tiêu chuẩn của hòa giải viên?”.... 

- Vấn đáp giải thích - minh họa: Tập huấn viên đưa ra các câu hỏi hướng dẫn 

học viên giải thích, chứng minh hay làm sáng rõ một nội dung nào đó. Học viên 

chỉ có thể trả lời được câu hỏi này dựa trên sự tổng hợp, vận dụng những điều đã 

biết, đã học để lý giải, chứng minh một vấn đề, nội dung nào đó. 

Ví dụ: Tập huấn viên đưa ra câu hỏi như: Anh A và chị B kết hôn được 05 

năm, tuy nhiên, thời gian gần đây, chị B phát hiện anh A ngoại tình nên vợ chồng  

thường xuyên mâu thuẫn, đánh cãi nhau, không khí gia đình luôn căng thẳng. 

Tháng 02/2020, chị B nộp đơn xin ly hôn ra Tòa án nhân dân huyện, tuy nhiên tại 

đây, cán bộ Tòa án đã không thụ lý đơn của chị B và đề nghị chị phải về Tổ hòa 

giải ở thôn để tiến hành hòa giải trước rồi mới được nộp đơn ra Tòa. Vậy theo các 

anh/chị thì đề nghị của cán bộ Tòa án như trên có đúng không? Vụ việc ly hôn như 

vậy có thuộc phạm vi hòa giải ở cơ sở không? 

- Vấn đáp tìm tòi (đàm thoại Ơxrixtic): Tập huấn viên dùng hệ thống câu hỏi 

được sắp xếp hợp lý để hướng học viên từng bước phát hiện ra bản chất của sự vật, 

tính quy luật của hiện tượng đang tìm hiểu. Trong vấn đáp tìm tòi, tập huấn viên 

giống như người tổ chức sự tìm tòi, còn học viên giống như người tự lực phát hiện 

kiến thức mới. Vì vậy, khi kết thúc cuộc đàm thoại, học viên có được niềm vui của 

sự khám phá, thêm một bước về trình độ tư duy. 

Ví dụ: Tập huấn viên có thể nêu một vụ việc hòa giải cụ thể và đặt các câu hỏi 

theo hướng gợi ý từng vấn đề như: Trường hợp này có thuộc phạm vi hòa giải ở cơ 

sở không? Nếu có thì thuộc lĩnh vực nào? Nguyên nhân của mâu thuẫn/tranh chấp? 

Quy định pháp luật cần áp dụng? Hướng hòa giải?..... 
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* Ngoài ra, căn cứ vào mục tiêu nhận thức (tiêu chí Bloom) có các loại câu 

hỏi: câu hỏi nhận biết, hiểu, vận dụng, phân tích, tổng hợp và đánh giá.  

Cấp độ Ý nghĩa Hành động 

Biết Nhớ lại thông tin Xác định, miêu tả, gọi tên, phân 

biệt, làm theo 

Hiểu Hiểu nghĩa, diễn giải khái niệm Tóm tắt, biến đổi, biện hộ, giải 

thích 

Vận dụng Sử dụng thông tin hay khái 

niệm trong tình huống mới 

Thiết lập, thực hiện, tạo dựng, 

mô phỏng, dự đoán, chuẩn bị, 

lập kế hoạch... 

Phân tích Chia nhỏ thông tin và khái niệm 

thành những phần nhỏ hơn để 

hiểu đầy đủ hơn 

So sánh, đối chiếu, phân chia, 

phân biệt, lựa chọn, phân tích 

Tổng hợp Ghép các ý, vấn đề với nhau để 

tạo nên nội dung vấn đề mới 

Phân loại, khái quát hóa, cấu 

trúc lại 

Đánh giá Đánh giá vấn đề Đánh giá, phê bình, phán đoán, 

chứng minh, tranh luận, biện hộ 

 - Câu hỏi biết: Mục tiêu của loại câu hỏi này là để kiểm tra trí nhớ của học 

viên về các dữ liệu, số liệu, các định nghĩa, …Việc trả lời các câu hỏi này giúp học 

viên ôn lại được những gì đã học, đã đọc hoặc đã trải qua. Các từ để hỏi thường là: 

cái gì? bao nhiêu? hãy định nghĩa? biết gì về? khi nào? bao giờ? hãy mô tả?... 

Ví dụ: Hãy nêu khái niệm về hòa giải ở cơ sở?... 

- Câu hỏi hiểu: Mục tiêu của loại câu hỏi này là để kiểm tra cách học viên liên 

hệ, kết nối các dữ liệu, số liệu, các định nghĩa…Việc trả lời các câu hỏi này cho 

thấy học viên có khả năng diễn tả bằng lời nói, nêu ra được các yếu tố cơ bản 

hoặc so sánh các yếu tố cơ bản trong nội dung đang học. Các cụm từ để hỏi thường 

là: Tại sao? Hãy phân tích? Hãy so sánh? Hãy liên hệ?  

Ví dụ: Hãy phân tích nguyên tắc “Tôn trọng sự tự nguyện của các bên; không 

bắt buộc, áp đặt các bên trong hòa giải ở cơ sở”? 

- Câu hỏi vận dụng: Mục tiêu của loại câu hỏi là để kiểm tra khả năng áp dụng 

các dữ liệu, các khái niệm, các quy luật, các phương pháp… vào hoàn cảnh và điều 

kiện mới. Việc trả lời các câu hỏi áp dụng cho thấy học viên có khả năng hiểu 

https://gdnn.edu.vn/tag/muc-tieu
https://gdnn.edu.vn/tag/tra-loi
https://gdnn.edu.vn/tag/muc-tieu
https://gdnn.edu.vn/tag/tra-loi
https://gdnn.edu.vn/tag/kha-nang
https://gdnn.edu.vn/tag/yeu-to
https://gdnn.edu.vn/tag/so-sanh
https://gdnn.edu.vn/tag/yeu-to
https://gdnn.edu.vn/tag/noi-dung
https://gdnn.edu.vn/tag/muc-tieu
https://gdnn.edu.vn/tag/kha-nang
https://gdnn.edu.vn/tag/khai-niem
https://gdnn.edu.vn/tag/phuong-phap
https://gdnn.edu.vn/tag/tra-loi
https://gdnn.edu.vn/tag/kha-nang
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được các quy luật, các khái niệm… có thể lựa chọn tốt các phương án để giải 

quyết, vận dụng các phương án vào thực tiễn. Khi đặt câu hỏi cần tạo ra những tình 

huống mới khác với điều kiện đã học trong bài học. Các cụm từ để hỏi thường là: 

Làm thế nào? Giải quyết khó khăn về....như thế nào? Làm rõ những phương 

pháp…? Xác định nguyên nhân của mâu thuẫn/ tranh chấp...? 

- Câu hỏi phân tích: Mục tiêu của loại câu hỏi này là để kiểm tra khả năng 

phân tích nội dung vấn đề, từ đó đi đến kết luận, tìm ra mối quan hệ hoặc chứng 

minh một luận điểm. Việc trả lời câu hỏi này cho thấy học viên có khả năng tìm ra 

được mối quan hệ mới, tự diễn giải hoặc đưa ra kết luận. Việc đặt câu hỏi phân tích 

đòi hỏi học viên phải giải thích được các nguyên nhân từ thực tế. Các câu hỏi phân 

tích thường có nhiều lời giải (thể hiện sáng tạo). Các cụm từ để hỏi thường là: Tại 

sao anh/chị lại đi đến kết luận như vậy? Anh/chị có nhận xét gì về...? Hãy chứng 

minh...? 

- Câu hỏi tổng hợp: Mục tiêu của câu hỏi loại này là để kiểm tra xem học viên 

có thể đưa ra những dự đoán, giải quyết vấn đề, đưa ra câu trả lời hoặc đề xuất có 

tính sáng tạo. Câu hỏi tổng hợp thúc đẩy sự sáng tạo của học viên.. Để trả lời câu 

hỏi tổng hợp khiến học viên phải: dự đoán, giải quyết vấn đề và đưa ra các câu trả 

lời sáng tạo. Cần nói rõ cho học viên biết rõ rằng các anh/chị có thể tự do đưa ra 

những ý tưởng, giải pháp mang tính sáng tạo, tưởng tượng của riêng mình. Tập 

huấn viên cần lưu ý rằng câu hỏi loại này đòi hỏi một thời gian chuẩn bị khá dài, vì 

vậy hãy để cho học viên có đủ thời gian tìm ra câu trả lời. 

Ví dụ: Tập huấn viên đưa ra một tình huống hòa giải cụ thể và yêu cầu các 

học viên xây dựng kế hoạch hòa giải tình huống đó. 

- Câu hỏi đánh giá: Mục tiêu của loại câu hỏi này là kiểm tra xem học viên có 

thể đóng góp ý kiến và đánh giá các ý tưởng, giải pháp,… dựa vào những tiêu 

chuẩn đã đề ra. 

Ví dụ: Rút ra những nhận xét, đánh giá về quá trình hòa giải của một vụ, việc 

trong thực tế? 

* Căn cứ vào hình thức thể hiện của câu hỏi có 2 loại: câu hỏi đóng và câu hỏi 

mở. 

- Câu hỏi đóng là loại câu hỏi chứa đựng toàn bộ các phương án có khả năng 

trả lời. Người được hỏi chỉ việc đánh dấu vào những phương án mình chọn. 

- Câu hỏi mở là loại câu hỏi không có sẵn các phương án trả lời trước, người 

trả lời đơn thuần chỉ nhận câu hỏi. Độ chính xác của thông tin thu được từ dạng 

câu hỏi này phụ thuộc rất nhiều vào trình độ hiểu biết, ý thức cá nhân và tâm trạng 

của người trả lời. 

https://gdnn.edu.vn/tag/khai-niem
https://gdnn.edu.vn/tag/phuong-an
https://gdnn.edu.vn/tag/phuong-an
https://gdnn.edu.vn/tag/th%E1%BB%B1c-ti%E1%BB%85n
https://gdnn.edu.vn/tag/tinh-huong
https://gdnn.edu.vn/tag/tinh-huong
https://gdnn.edu.vn/tag/phuong-phap
https://gdnn.edu.vn/tag/phuong-phap
https://gdnn.edu.vn/tag/noi-dung
https://gdnn.edu.vn/tag/van-de
https://gdnn.edu.vn/tag/thuc-te
https://gdnn.edu.vn/tag/the-hien
https://gdnn.edu.vn/tag/sang-tao
https://gdnn.edu.vn/tag/van-de
https://gdnn.edu.vn/tag/sang-tao
https://gdnn.edu.vn/tag/sang-tao
https://gdnn.edu.vn/tag/van-de
https://gdnn.edu.vn/tag/y-tuong
https://gdnn.edu.vn/tag/thoi-gian
https://gdnn.edu.vn/tag/thoi-gian
https://gdnn.edu.vn/tag/y-kien
https://gdnn.edu.vn/tag/y-tuong
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Nhìn chung, các cách phân chia dù theo tiêu chí nào cũng chỉ là tương đối. 

Phương pháp vấn đáp và các phương pháp khác đều hướng tới mục tiêu giúp học 

viên từng bước lĩnh hội nội dung tri thức, rèn luyện kĩ năng kỹ xảo, nâng cao năng 

lực cho học viên trong quá trình học tập. 

Khi sử dụng phương pháp vấn đáp, tập huấn viên tổ chức hoạt động học tập, 

tạo điều kiện cho học viên tham gia vào xây dựng nội dung bài học một cách tích 

cực. Từ đó từng cá nhân học viên sẽ tự biến những kiến thức mình chưa có, chưa 

biết thành vốn riêng của bản thân. Đồng thời tập huấn viên cũng đánh giá được khả 

năng nhận thức của từng học viên. Nói cách khác là tập huấn viên tạo được sự 

tranh luận nhiều chiều trong lớp học nhằm tăng khả năng tìm tòi, học hỏi sâu về 

lĩnh vực, chủ đề, tăng phần nói của người học, giảm phần nói của tập huấn viên. 

Nếu người học tham gia hỏi đáp, họ sẽ cùng suy nghĩ để tìm ra vấn đề và như vậy 

việc học sẽ tốt hơn cách học thụ động. Thông qua câu hỏi nêu ra tốt, tập huấn viên 

cũng có cơ hội để bổ sung thêm kiến thức cơ bản và kinh nghiệm sư phạm cho 

mình, giúp tập huấn viên nhìn nhận lại vấn đề, nội dung bài học một cách toàn 

diện, mới mẻ. 

b. Ưu điểm, nhược điểm của phương pháp 

* Ưu điểm: 

- Tạo cho người học tính chủ động và sáng tạo trong quá trình đưa ra quyết 

định; kích thích tính tích cực, độc lập sáng tạo trong học tập của học viên. 

- Bồi dưỡng cho học viên năng lực diễn đạt những vấn đề học tập bằng lời. 

- Giúp tập huấn viên thu thập thông tin từ phía học viên để kịp thời điều chỉnh 

hoạt động dạy học. 

- Tạo không khí học tập sôi nổi trong giờ học.   

* Hạn chế:  

- Tập huấn viên phải đầu tư nhiều thời gian và công sức, phải có năng lực sư 

phạm tốt. 

- Nếu tập huấn viên chưa có nghệ thuật tổ chức, điều khiển phương pháp vấn 

đáp thì sẽ có một số hạn chế sau: Dễ làm mất thời gian, ảnh hưởng tới việc thực 

hiện kế hoạch bài học; Có thể biến vấn đáp thành cuộc đối thoại giữa tập huấn viên 

và một vài học viên, không thu hút toàn lớp tham gia vào hoạt động chung. Nếu 

câu hỏi đặt ra chỉ đòi hỏi nhớ lại tri thức một cách máy móc thì sẽ làm ảnh hưởng 

đến sự phát triển tư duy logic, tư duy sáng tạo của học viên. 

 c. Cách thức triển khai 

Phương pháp này được tiến hành theo những bước cơ bản sau: 
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Bước 1: Trình bày ngắn gọn, giới thiệu về chủ đề. Đây là hoạt động tạo tâm 

thế, tạo sự thu hút, hấp dẫn đối với học viên. Yêu cầu đặt ra cho hoạt động này là 

phải nêu mục tiêu rõ ràng, mạch lạc để hoạt động sau không đi chệch hướng.  

Ví dụ: Tập huấn viên có thể nêu một tình huống như sau: Năm 1965, bà Th và 

ông H có tiến hành đăng ký kết hôn, đến năm 2000 thì ly hôn. Từ đó đến nay, ông 

H thường xuyên tới nhà bà Th quấy rầy và nhục mạ bà, thậm chí ông còn hành 

hung bà. Bà Th yêu cầu hòa giải mâu thuẫn giữa bà và ông H.  

Bước 2: Nêu câu hỏi. Tập huấn viên nêu câu hỏi cho học viên theo hướng mở, 

ngắn gọn, dễ hiểu, tạo sự tranh luận, hướng tới mục tiêu của bài học và gắn với 

thực tiễn cuộc sống. Tránh những câu hỏi đánh đố học viên hay những câu hỏi có 

thể hiểu theo nhiều nghĩa khác nhau. Những câu hỏi có chất lượng là những câu 

hỏi có tác dụng kích thích hứng thú và tư duy của học viên. Những câu hỏi này 

mang tính thách thức gợi trí tò mò. Nó đòi hỏi học viên suy nghĩ và vận dụng 

những kiến thức đã học, đã biết để giải quyết. Bên cạnh việc xây dựng hệ thống 

câu hỏi có chất lượng, tập huấn viên cũng cần chú ý đến kỹ thuật nêu câu hỏi sao 

cho hiệu quả đạt được là tối ưu. 

Ví dụ: Theo tình huống trên, tập huấn viên lần lượt nêu từng câu hỏi, sau mỗi 

câu hỏi mời một số học viên trả lời, các học viên khác bổ sung ý kiến. Các câu hỏi 

có thể sử dụng là: Hành vi của ông H có phải là bạo lực gia đình không? Văn bản 

pháp luật điều chỉnh mối quan hệ này? Phương hướng, cách giải quyết mâu thuẫn 

trên như thế nào? 

Bước 3: Người học suy nghĩ. Tùy theo mức độ khó dễ của câu hỏi mà tập 

huấn viên dành ra một khoảng thời gian hợp lý để học viên suy nghĩ, cân nhắc 

trước khi đưa ra phương án, câu trả lời. Tập huấn viên cũng có thể gợi ý, dẫn dắt 

học viên suy nghĩ, gợi mở dần hướng trả lời. 

Bước 4: Trao đổi đa chiều. Đây là phần trọng tâm của phương pháp. Tập huấn 

viên cần tạo được sự trao đổi, hỏi và đáp nhiều chiều trong lớp giữa tập huấn viên 

và học viên, giữa học viên với học viên, giữa học viên với tập huấn viên...xoay 

quanh chủ đề và câu hỏi được nêu ra.  

Thành công của buổi học thể hiện ở việc tập huấn viên động viên, khuyến 

khích học viên tham gia một cách tích cực, chủ động, hứng thú, say mê vào hoạt 

động trao đổi đa chiều càng nhiều càng tốt. Câu hỏi ban đầu có thể được chia thành 

nhiều câu hỏi nhỏ để có thể trao đổi sâu hơn. Trao đổi ở đây là cùng hướng đến tri 

thức chứ không phải tranh luận để phân định thắng thua. Tất cả những ý kiến trao 

đổi cần được tập huấn viên tóm tắt ngắn gọn để học viên dễ theo dõi và đưa ra bình 

luận, nhận xét. 
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Bước 5: Tập huấn viên tóm tắt và kết luận. Đây là hoạt động cuối cùng trong 

quá trình sử dụng phương pháp vấn đáp. Tập huấn viên tổng hợp các ý kiến và 

chốt lại những kiến thức, kỹ năng quan trọng, cần nhớ. Phải tôn trọng và chấp nhận 

ý kiến thông minh của học viên. Phải biết uốn nắn, sửa chữa, bổ sung khi cần thiết 

với những ý kiến chưa thật đầy đủ và đúng đắn của học viên. 

Ví dụ: Cũng theo tình huống đưa ra ở trên. Sau khi cả lớp trao đổi, thảo luận 

thì tập huấn viên tổng kết ý kiến và rút ra kết luận: Hành vi của ông H là hành vi 

bạo lực gia đình. Về căn cứ pháp luật: Áp dụng Điều 2 Luật Phòng, chống bạo lực 

gia đình quy định những hành vi bạo lực gia đình bị nghiêm cấm và Khoản 1 Điều 

4 Luật Phòng, chống bạo lực gia đình quy định nghĩa vụ của người có hành vi bạo 

lực gia đình: “Tôn trọng sự can thiệp hợp pháp của cộng đồng; chấm dứt ngay 

hành vi bạo lực”. Về đạo lý: Trước khi ly hôn, bà Th và ông H đã từng có thời gian 

là vợ chồng, từng có tình cảm sâu đậm với nhau. Nhưng do giữa hai người phát 

sinh mâu thuẫn, không thể chung sống với nhau được nữa nên phải ly hôn. Vì vậy, 

ông H hãy nghĩ về những điều tốt đẹp trước đây giữa hai người mà có hành vi ứng 

xử tốt đẹp với vợ cũ. Bên cạnh đó, ông H nên nghĩ tới con cái, việc ông có hành vi 

quấy rầy, nhục mạ và hành hung vợ cũ sẽ gây ảnh hưởng không tốt tới sự phát 

triển bình thường của con cái. Tuy không còn là vợ chồng với bà Th nữa nhưng 

giữa hai người còn có con chung, do đó ông H phải có nghĩa vụ quan tâm, chăm 

sóc, cấp dưỡng nuôi con và không nên có hành vi quấy rầy vợ cũ sẽ gây ảnh hưởng 

đến tâm lý bà Th, làm ảnh hưởng đến việc bà Th làm việc nuôi con. Về cách giải 

quyết: Tổ chức cho bà Th và ông H gặp gỡ, trao đổi với nhau để giải tỏa những 

mâu thuẫn, bức xúc giữa hai người; Có thể mời thêm người có uy tín trong dòng 

họ của ông H cùng tham gia hòa giải; Có thể mời thêm các con đã thành niên của 

ông H và bà Th tham dự để các con khuyên giải cha chấm dứt hành vi bạo hành 

đối với mẹ; Phân tích cho ông H thấy các hành vi của ông không những trái đạo 

đức, truyền thống của người Việt Nam mà còn trái pháp luật và có thể bị xử lý theo 

pháp luật. 

d. Một số lưu ý đối với phương pháp vấn đáp 

- Tập huấn viên cần chuẩn bị thật tốt hệ thống câu hỏi. Các câu hỏi có liên 

quan chặt chẽ với nhau, câu hỏi trước là tiền đề cho câu hỏi sau, câu hỏi sau là sự 

kế tục và phát triển kết quả của câu hỏi trước. Mỗi câu hỏi là một cái “nút” của 

từng bộ phận mà học viên cần lần lượt tháo gỡ thì mới được kết quả cuối cùng. 

- Để tăng thêm hiệu quả của việc sử dụng phương pháp vấn đáp, tập huấn 

viên cần tổ chức đối thoại theo nhiều chiều giữa người học và người dạy, người 

học và người học, người dạy và người học... 
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1.3.3. Phương pháp học tập theo nhóm  

a. Định nghĩa 

Học tập theo nhóm được hiểu là các học viên được sắp xếp thành các nhóm 

để trao đổi, thảo luận thống nhất với nhau cách giải quyết một hoặc nhiều vấn đề 

liên quan đến chủ đề buổi học mà tập huấn viên đặt ra. 

Phương pháp học tập theo nhóm nhằm giúp cho học viên chủ động tiếp thu 

kiến thức, tạo cơ hội cho học viên chia sẻ kiến thức, kinh nghiệm, ý kiến để giải 

quyết vấn đề liên quan đến chủ đề của buổi tập huấn; cơ hội để học viên được giao 

lưu, học hỏi lẫn nhau, biết cách hợp tác cùng giải quyết nhiệm vụ chung. 

b. Ưu điểm, nhược điểm của phương pháp 

Khi học tập theo phương pháp này, mỗi thành viên trong nhóm phải suy nghĩ 

và nêu ý tưởng, quan điểm cách giải quyết vấn đề mà nhóm được giao; từ đó có sự 

trao đổi, thảo luận trong nhóm để thống nhất cách giải quyết vấn đề đúng nhất, tối 

ưu nhất, hiệu quả nhất.  

- Ưu điểm: 

Thứ nhất, học tập theo nhóm giúp phát huy trí tuệ tập thể, tiết kiệm được thời 

gian, từ đó nâng cao hiệu quả công việc 

Trong quá trình học tập theo nhóm, mỗi thành viên tham gia đóng góp ý kiến, 

cung cấp thông tin liên quan đến các vấn đề cần giải quyết. Các thông tin được 

chia sẻ sẽ được bổ sung và làm phong phú nguồn tư liệu cần thiết phục vụ cho nội 

dung vấn đề nhóm cần giải quyết. Cũng chính trong quá trình học tập theo nhóm, 

các ý tưởng khác nhau sẽ được đề xuất, tạo nên sự đa dạng trong việc kiếm tìm các 

giải pháp cho vấn đề cần giải quyết để nhóm có cơ sở đánh giá giải pháp tối ưu 

nhất.  

Thứ hai, nâng cao hiệu quả giao tiếp, tương tác giữa các học viên. 

Phương pháp học tập theo nhóm yêu cầu các thành viên trong nhóm phải suy 

nghĩ, đưa ra giải pháp, trao đổi thông tin, thảo luận, đóng góp ý kiến và thống nhất 

về cách giải quyết vấn đề. Do đó, buộc các thành viên phải giao tiếp, tương tác với 

nhau nhiều hơn. Các học viên đến từ nhiều nơi khác nhau, nếu được học tập theo 

nhóm là cơ hội tốt để làm quen, chia sẻ chuyên môn, nghiệp vụ, kinh nghiệm công 

tác. 

Thứ ba, nâng cao tinh thần học tập của học viên. 

Nếu như không học theo nhóm, do thời gian có hạn, chỉ một số học viên được 

trình bày ý kiến trước cả lớp. Do đó, việc tương tác giữa tập huấn viên và học viên 
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đạt hiệu quả không cao và có thể bỏ qua nhiều ý tưởng, cách giải quyết vấn đề tốt 

của nhiều học viên do chưa được trình bày ý kiến. 

Nếu học theo nhóm, các học viên được bày tỏ quan điểm tại nhóm, sau đó cả 

nhóm thống nhất ý kiến và cử đại diện trình bày trước tập huấn viên và cả lớp. Vì 

vậy, làm việc nhóm khuyến khích tất cả các thành viên trong nhóm nghiên cứu, 

phát biểu ý kiến, qua đó rèn luyện khả năng trình bày của học viên, tạo sự chú ý 

trong học tập và tiếp thu kiến thức hiệu quả hơn.  

- Nhược điểm: 

Để việc học theo nhóm hiệu quả, đạt mục tiêu của buổi giảng, tập huấn viên 

cũng cần nhiều thời gian chuẩn bị và tiến hành tổ chức việc học theo nhóm. 

Trong một số trường hợp, có học viên ỷ lại vào các thành viên khác của nhóm 

hoặc trưởng nhóm mà không đưa ra ý kiến, không tham gia vào quá trình giải 

quyết nhiệm vụ chung của nhóm, thụ động trong làm việc nhóm. 

c. Cách thức triển khai 

Học tập theo nhóm được tổ chức theo các bước sau: 

- Bước 1: Phân nhóm  

Tập huấn viên cần phân bổ số lượng, cơ cấu thành viên trong một nhóm hợp 

lý để việc học đạt hiệu quả. Số lượng thành viên của 1 nhóm không nên quá ít, 

cũng không nên quá nhiều, thông thường từ 03-10 người/nhóm. - Bước 2: Đặt vấn 

đề yêu cầu các nhóm xử lý 

Tập huấn viên có thể đặt ra một hoặc một số vấn đề yêu cầu các nhóm giải 

quyết. Theo đó, tập huấn viên có thể yêu cầu tất cả các nhóm giải quyết một vấn đề 

hoặc mỗi nhóm sẽ giải quyết một vấn đề theo chủ đề của bài học.  

Tùy thuộc vào chủ đề của buổi tập huấn, tập huấn viên cân đối, đưa ra các vấn 

đề cần các nhóm trao đổi, giải quyết. Lựa chọn vấn đề thảo luận phải hấp dẫn, có 

tính chất kích thích tính tích cực chủ động làm việc của học viên. Vấn đề thảo luận 

phải là vấn đề chính của bài giảng. 

Việc lựa chọn vấn đề thảo luận cần chú ý: 

+ Phải đặt ra nhiệm vụ cụ thể của từng nhóm bằng câu hỏi. Câu hỏi phải rõ 

ràng, không mập mờ, đánh đố.  

+ Phải có hướng dẫn cụ thể về yêu cầu và định hướng cách thức làm việc. 

+ Thời gian thảo luận phải tương ứng với nội dung yêu cầu của vấn đề thảo luận. 

Ví dụ: Tập huấn viên đưa ra 1 tình huống cần hòa giải như: Ông M cho ông N 

ở nhờ trên thửa đất của mình đã nhiều năm. Đến nay, do phục vụ nhu cầu kinh tế 
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gia đình, nên ông M yêu cầu ông N di dời nhà ở và trả lại thửa đất cho ông nhưng 

ông N yêu cầu ông M hỗ trợ tiền thành quả 200.000.000 đồng và tiền di dời 

2.000.000 đồng, tổng cộng số tiền 202.000.000 đồng thì ông N mới thực hiện di 

dời và trả đất. Ông M thì cho rằng ông N phải chuyển đi và ông M không phải bồi 

thường gì. Hai bên tranh chấp không thể tự thỏa thuận được nên đề nghị tổ hòa giải 

giải quyết. 

Từ tình huống trên đặt ra một số vấn đề là phương án hòa giải và cách thức 

trình bày với các bên để đạt hòa giải thành? 

Trong trường hợp này, đối tượng lớp học là các hòa giải viên thì tập huấn viên 

có thể chia nhóm, yêu cầu tất cả các nhóm cùng phải đưa ra phương án hòa giải. 

Trong đó, tập huấn viên cần đưa ra yêu cầu cụ thể về nội dung trả lời gồm: (i) căn cứ 

pháp lý và (ii) lập luận, phân tích giải thích sao cho đảm bảo hài hòa quyền lợi các 

bên, giữ hòa khí cho hai bên. 

- Bước 3: Quy định thời gian làm việc nhóm, thời gian trình bày 

Hoạt động nhóm cần diễn ra xen kẽ với hoạt động thuyết trình của tập huấn 

viên (chẳng hạn, cuối một buổi giảng, sau khi kết thúc một chủ đề hay trước khi 

chuyển sang một chủ đề mới). Điều này, sẽ giúp học viên đỡ nhàm chán và kịp 

thời nắm bắt mức độ tiếp thu của học viên, từ đó định hướng điều chỉnh, bổ sung 

kiến thức, tài liệu tham khảo cho học viên.  

Với những chủ đề mà đòi hỏi sự vận dụng kiến thức của cả buổi giảng thì tập 

huấn viên có thể cho làm việc nhóm vào những tiết cuối khi kết thúc buổi học. 

Trên cơ sở các vấn đề đặt ra, tập huấn viên quy định thời gian làm việc nhóm 

hợp lý, đảm bảo chương trình, kế hoạch bài giảng đã đặt ra và mục tiêu bài giảng. 

Đồng thời, quy định thời gian tối đa và tối thiểu dành cho mỗi nhóm trình bày để 

học viên chủ động và đảm bảo sự công bằng và phát huy cách làm khoa học, hiệu 

quả. 

Ví dụ, đối với tình huống nêu trên, các nhóm cần thời gian tra cứu văn bản 

pháp luật, đưa ra phương án hòa giải đảm bảo hài hòa quyền và lợi ích cho các bên 

tranh chấp; thảo luận, định hướng cách trình bày đối với các bên tranh chấp. Do 

đó, thời gian thảo luận có thể kéo dài từ 15-20 phút là phù hợp. 

- Bước 4: Đại diện các nhóm trình bày, các nhóm trao đổi, thảo luận  

Để có căn cứ đánh giá hiệu quả việc học theo nhóm, tập huấn viên yêu cầu 

các nhóm cử đại diện trình bày kết quả. Nếu tất cả các nhóm đều thảo luận một vấn 

đề, thì có thể cho một số nhóm trình bày, số còn lại sẽ bổ sung hoặc trao đổi nếu có 

ý kiến khác. Nếu mỗi nhóm được giao giải quyết một vấn đề thì từng nhóm trình 
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bày, các nhóm bổ sung, trao đổi thêm. Việc phân bổ nhóm trình bày như trên sẽ 

giúp tiết kiệm thời gian mà vẫn nắm bắt được kết quả làm việc của các nhóm. 

Hãy tạo không khí lớp học sôi nổi bằng cách cho các thành viên trong lớp 

được thảo luận về vấn đề mà các nhóm trình bày. Tập huấn viên chỉ đóng một vai 

trò như là cầu nối để các học viên làm việc với nhau. 

Khi một nhóm trình bày, các thành viên còn lại của nhóm có thể bổ sung thêm 

nội dung. Trường hợp tập thể nhóm không thống nhất, cá nhân có thể bảo lưu ý 

kiến đưa ra tập thể lớp để trao đổi, thảo luận. 

Các nhóm còn lại chú ý theo dõi và sau đó sẽ tiến hành nhận xét, đặt ra những 

câu hỏi. Những nhóm có câu hỏi hay và nhận xét chính xác thì cũng sẽ được 

khuyến khích. Nhưng để đảm bảo cho mọi thành viên trong lớp đều chú ý lắng 

nghe, tập huấn viên có thể chỉ bất kỳ thành viên của các nhóm còn lại sẽ nhận xét 

và đưa ra câu hỏi.  

Trường hợp các nhóm còn lại đặt ra nhiều câu hỏi, để tránh tình trạng thời 

gian trả lời câu hỏi quá dài, tập huấn viên có thể chọn ra những câu hỏi hay để 

nhóm thuyết trình trả lời. Những câu hỏi còn lại có thể cho nhóm trả lời sau và gửi 

lại cho cả lớp và tập huấn viên. 

Ngoài những vấn đề đã được chuẩn bị trước, tập huấn viên có thể đặt ra 

những câu hỏi bất ngờ. Những câu hỏi gợi sức sáng tạo từ phía học viên. Trong 

quá trình thảo luận, tập huấn viên đi tới từng nhóm, lắng nghe, gợi mở và thăm dò 

xem nhóm nào làm việc hiệu quả hơn. 

- Bước 5: Kết luận của tập huấn viên 

Tổng kết đánh giá là khâu cuối cùng của hoạt động thảo luận. Sự đánh giá và 

kết luận của tập huấn viên cũng tác động không nhỏ đến chất lượng làm việc 

nhóm. Sau khi các nhóm làm việc cho ra các sản phẩm, tập huấn viên đánh giá chi 

tiết mặt tốt, chưa tốt của sản phẩm, so sánh các sản phẩm của các nhóm với nhau 

để học viên nhận ra được những ưu, khuyết của mình, sau đó tập huấn viên nêu lên 

kết luận (đưa ra chân lý khoa học) thì học viên sẽ hiểu sâu sắc và nắm vững vấn đề. 

Ngược lại, nếu tập huấn viên không đánh giá sản phẩm và sự làm việc của học viên 

sẽ khiến học viên mất đi hứng thú và động lực làm việc và như vậy hoạt động 

nhóm sẽ không thể có hiệu quả. 

Trong phương pháp học tập theo nhóm, tập huấn viên vẫn phải có một nhiệm 

vụ quan trọng là tổng kết lại các vấn đề đã thảo luận, đánh giá những ý kiến đúng 

sai và giải quyết mọi thắc mắc của học viên xung quanh vấn đề đó. Việc tổng kết 

này rất quan trọng vì sẽ giúp cho học viên nắm được những kiến thức cơ bản cần 

thiết. 
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d. Một số lưu ý đối với phương pháp học tập theo nhóm 

Học tập theo nhóm là cách hiệu quả để khuyến khích sự sáng tạo và tích cực 

tham gia của mọi thành viên. Để phương pháp tổ chức làm việc nhóm phát huy tối 

đa hiệu quả, tập huấn viên cần lưu ý một số điểm như sau: 

- Tập huấn viên cần xây dựng cơ cấu nhóm hợp lý. Có thể cơ cấu nhóm theo 

hướng đa dạng các thành viên về độ tuổi, nơi công tác, giới tính,… Các thành viên 

ở các độ tuổi, giới tính hay dân tộc,… khác nhau sẽ có những điểm mạnh và điểm 

yếu khác nhau, những mối quan tâm, kinh nghiệm công tác và độ chín chắn trong 

suy nghĩ khác nhau, nên nhóm có thể có cái nhìn đa chiều với mỗi vấn đề, giúp 

buổi thảo luận sôi nổi, thu hút hơn. 

- Tập huấn viên cần chuẩn bị kỹ nội dung câu hỏi thảo luận cũng như cơ sở 

vật chất phục vụ làm việc nhóm để đảm bảo thời gian, mục tiêu, kế hoạch bài 

giảng.  

Nội dung học tập theo nhóm cần phải gợi ra sự tranh luận và bám sát mục tiêu 

bài giảng đồng thời phải gắn với thực tế hoạt động của học viên. Khi tiến hành học 

theo nhóm, tập huấn viên cần yêu cầu mỗi nhóm cử nhóm trưởng và thư ký nhóm. 

Tập huấn viên cần quan tâm tới tất cả các nhóm xem đã xác định được vấn đề cần 

thảo luận của mỗi nhóm chưa, nếu các nhóm chưa xác định được vấn đề cần phải 

gợi ý để các nhóm xác định chính xác vấn đề. Tập huấn viên quan sát các nhóm và 

hướng dẫn kiểm soát về thời gian làm việc của các nhóm.  

Về cơ sở vật chất, tập huấn viên cần phối hợp đơn vị tổ chức để chuẩn bị đầy 

đủ các phương tiện, công cụ cho học tập theo nhóm. Ví dụ, phải sắp xếp bàn ghế 

theo từng nhóm, chuẩn bị giấy bút, bảng, mic, máy chiếu (trường hợp các nhóm 

trình bày bằng slide),… tránh trường hợp mất nhiều thời gian để sắp xếp chỗ 

ngồi,… 

- Tập huấn viên cần tạo nên một không khí lớp học thật sôi nổi và thoải mái 

bằng cách tăng cường sự đối thoại giữa tập huấn viên và học viên sao cho thu hút 

được sự tham gia tích cực của tất cả các thành viên nhóm; mỗi thành viên nhóm 

cần đóng góp ý kiến, suy nghĩ nhằm đa dạng hóa các phương án giải quyết vấn đề, 

từ đó lựa chọn được phương án tối ưu nhất, đồng thời làm cho buổi thảo luận sôi 

nổi hơn, đạt hiệu quả tốt hơn.   

- Nên cho toàn bộ nhiệm vụ, kết quả sản phẩm của tất cả các nhóm lên bảng 

phụ hoặc máy chiếu để các học viên biết nhiệm vụ, kết quả làm việc nhóm của 

nhóm mình cũng như nhóm bạn, từ đó có sự so sánh khái quát về bài học. 

- Kịp thời khen thưởng, điều chỉnh tế nhị để phát huy được tính tích cực chủ 

động của học viên, lôi cuốn được các học viên tham gia học.  

1.3.4. Phương pháp tổ chức phiên hòa giải giả định  

a. Định nghĩa 
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 Để tiếp thu kiến thức một cách có hiệu quả, học viên không chỉ đọc, nghe, 

quan sát mà còn phải tự mình tham gia vào bài giảng. Đặc biệt, đối với các hòa giải 

viên ở cơ sở thì việc tổ chức, thiết kế bài học để rèn luyện các kỹ năng thực hành, 

kỹ năng giải quyết tình huống cho học viên là thực sự cần thiết, trong đó, “đóng 

vai” vào thực hiện một phiên hòa giải là một phương pháp hiệu quả. Nếu áp dụng 

phương pháp này trong bồi dưỡng kỹ năng cho hòa giải viên ở cơ sở thì sẽ tạo 

được bầu không khí sôi nổi, hấp dẫn và thu hút học viên, hiệu quả mang lại rất rõ 

rệt. 

Phương pháp tổ chức thực hiện phiên hòa giải giả định là phương pháp bồi 

dưỡng bằng cách giao cho học viên giải quyết một tình huống cụ thể thông qua 

việc đóng vai.   

Đây là phương pháp bồi dưỡng gây được sự chú ý và thu hút học viên vào 

buổi tập huấn mà học viên chủ động lĩnh hội kiến thức, kinh nghiệm, đồng thời là 

phương pháp hiệu quả nhất để bồi dưỡng kỹ năng tiến hành một phiên hòa giải, bồi 

dưỡng kỹ năng giao tiếp, kỹ năng xử lý tình huống - kỹ năng cần thiết và quan 

trọng đối với hòa giải viên ở cơ sở. 

Để thực hiện phương pháp này, tập huấn viên phải xây dựng tình huống/ kịch 

bản; tổ chức phân vai nhân vật, đóng và diễn phiên hòa giải trước các hòa giải viên 

tại lớp bồi dưỡng, tập huấn. Thông qua phiên hòa giải giả định, các hòa giải viên 

tham dự được bồi dưỡng kiến thức pháp luật, kỹ năng, nghiệp vụ hòa giải ở cơ sở. 

b. Ưu điểm, nhược điểm của phương pháp  

- Ưu điểm: 

+ Học viên được rèn luyện thực hành kỹ năng ứng xử, xử lý tình huống trước 

khi thực hiện trong thực tiễn. 

+ Tạo không khí sôi nổi trong buổi tập huấn, gây hứng thú và chú ý cho học 

viên. 

+ Tạo điều kiện làm nảy sinh óc sáng tạo của học viên. 

+ Giúp học viên tiếp thu, lĩnh hội một cách nhanh chóng, dễ dàng nhất các kỹ 

năng nghiệp vụ hòa giải ở cơ sở. Có thể thấy ngay tác động và hiệu quả của lời nói 

hoặc việc làm của các vai diễn. Học viên dễ dàng nắm bắt được cách xử lý tình 

huống qua vai diễn của người khác, hiểu thêm cách nhìn nhận vấn đề của người 

khác. 

+ Giúp cho buổi tập huấn của tập huấn viên viên trở nên sinh động, hấp dẫn 

và có ý nghĩa. Bên cạnh đó, mối quan hệ giữa tập huấn viên – học viên sẽ trở nên 

gần gũi hơn. 
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+ Giúp học viên dễ dàng nắm bắt được cách xử lý tình huống, từ đó có thể tự 

điều chỉnh, thay đổi cách xử lý tình huống tốt hơn. 

- Nhược điểm: 

+ Tập huấn viên phải kết hợp với Ban tổ chức chuẩn bị cơ sở vật chất cần 

thiết, phải chu đáo, tốn thời gian, công sức để phục vụ việc “đóng vai” và “diễn 

xuất”, như bàn, ghế, dụng cụ, tài sản mâu thuẫn, tranh chấp, phương tiện các bên 

mâu thuẫn, tranh chấp sử dụng khi nảy sinh xung đột… 

+ Số lượng học viên được tham gia vai diễn chỉ là số ít, phần còn lại ngồi 

xem. 

+ Tập huấn viên phải tổ chức và kiểm soát tốt phiên hòa giải giả định, nếu 

không, học viên dễ xem phương pháp này như một trò chơi hoặc không mang lại 

hiệu quả mong muốn do cách giải quyết không tốt của các diễn viên. 

+ Tâm lý e ngại, ngượng ngùng của học viên có thể làm giảm hiệu quả của 

phương pháp này. Mặt khác, đôi khi tình huống vai diễn vượt ra ngoài khả năng 

diễn xuất cũng như tầm hiểu biết của học viên. 

c. Cách thức triển khai 

- Bước 1: Xây dựng kế hoạch tổ chức phiên hòa giải giả định 

Tập huấn viên cần phối hợp, thống nhất với Ban tổ chức để lập kế hoạch tổ 

chức tập huấn dưới hình thức thực hành phiên hòa giải giả định, trong đó xác định 

rõ cần chuẩn bị dụng cụ, thiết bị gì để phục vụ cho phiên hòa giải giải định (âm 

thanh, bàn ghế, ấm chén, trà nước, công cụ khác tùy thuộc vào tình huống/kịch 

bản). 

- Bước 2: Xây dựng tình huống (viết kịch bản) 

Đây là khâu quan trọng nhất, tập huấn viên xây dựng tình huống/kịch bản 

phải đáp ứng mục tiêu tập huấn. Tình huống phải cụ thể, các thông tin, dữ liệu 

trong tình huống phải được cân nhắc, suy nghĩ kỹ lưỡng, nêu được nhiều vấn đề, 

nhiều khía cạnh của cuộc sống. Tình huống/kịch bản không nhất thiết phải có lời 

thoại (phần này có thể để học viên tự sáng tạo). Nội dung tình huống/kịch bản nêu 

trọng tâm về kiến thức, năng lực giải quyết vấn đề, kỹ năng giao tiếp; bảo đảm sao 

cho các “vai diễn" được thể hiện giống với vụ việc được hòa giải thật. Do đó, tình 

huống/kịch bản phải là sản phẩm có tính hoàn chỉnh cao, phản ánh tương đối đầy 

đủ các tình tiết của vụ việc hòa giải đã diễn ra trên thực tế. 

- Bước 3: Tổ chức phân vai 

Căn cứ vào tình huống/kịch bản, tập huấn viên chọn học viên phù hợp với vai 

diễn. Cần giao nhiệm vụ rõ ràng, cụ thể để học viên nắm được ý tưởng của kịch 
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bản, yêu cầu của vai diễn cần thực hiện công việc gì, động tác gì. Có thời gian cho 

học viên chuẩn bị. 

Tập huấn viên cũng cần xác định thời gian thực hiện phiên hòa giải đối với 

các học viên. Thời gian này không nên quá ngắn (dưới 20 phút) vì sẽ hạn chế việc 

thể hiện mục tiêu của tập huấn, chưa bộc lộ hết các tình tiết thực tế phát sinh. Tuy 

nhiên, cũng không nên quá dài (trên 45 phút) sẽ dẫn đến dài dòng, dàn trải, thiếu 

tập trung. Để xác định thời gian, tập huấn viên có thể tham khảo ý kiến của các học 

viên được phân vai sau khi họ đã trao đổi, hội ý với nhau về việc phối hợp diễn 

xuất. 

- Bước 4: Chuẩn bị, tạo không khí cho lớp tập huấn 

Kê, xếp lại bàn ghế cho phù hợp, tạo khoảng không thích hợp để bố trí dụng 

cụ, thiết bị thực hiện phiên hòa giải. 

Tạo không khí thoải mái cho toàn thể học viên, các học viên không được phân 

vai có trách nhiệm xem, quan sát để kết thúc phiên hòa giải đưa ra nhận xét, góp ý, 

vì vậy phải trật tự, tập trung theo dõi các học viên diễn xuất. 

- Bước 5: Tổ chức phiên hòa giải giả định 

Tập huấn viên nêu chủ đề, tình huống/kịch bản, giới thiệu các vai diễn tham 

gia và giới thiệu về hình thức tổ chức phiên hòa giải giả định. 

Các học viên thực hành phiên hòa giải theo kịch bản. Tập huấn viên phải theo 

dõi diễn xuất, kịp thời can thiệp đúng lúc khi nội dung đi chệnh hướng hoặc quá 

dài dòng. 

- Bước 6: Kết luận, rút kinh nghiệm 

Kết thúc phiên hòa giải giả định, tập huấn viên cần trao đổi với học viên về 

phiên hòa giải vừa diễn ra, đề nghị học viên nêu nhận xét, suy nghĩ của họ về các 

vấn đề sau: 

* Diễn biến tại phiên hòa giải giả định có giống với diễn biến của phiên hòa 

giải trên thực tế không? 

* Cách xử lý tình huống của hòa giải viên có phù hợp, có đúng pháp luật 

không, cần bổ sung gì, loại bỏ yếu tố gì? 

* Kỹ năng giao tiếp của hòa giải viên 

Ngôn từ sử dụng, thái độ, phong cách, xưng hô của hòa giải viên có phù hợp 

không? 

Tập huấn viên lưu ý, đề nghị học viên không nhận xét về vai diễn đạt hay 

không đạt, diễn xuất có tốt hay không tốt. 



31 
 

 

 

Tập huấn viên nên dành thời gian để học viên được phát biểu, trao đổi thoải 

mái, khi có nhận xét chưa đúng, chưa rõ, nên tiến hành trao đổi tiếp để đi đến kết 

luận; nếu nảy sinh những vấn đề cơ bản liên quan trực tiếp đến kỹ năng, các bước 

tiến hành phiên hòa giải thì tập huấn viên cần tổ chức thảo luận nhóm. 

Cuối cùng, tập huấn viên nhận xét về phiên hòa giải giả định: Khái quát lại 

một số vấn đề chính cho học viên về: vụ việc tranh chấp, mâu thuẫn cần hòa giải 

trong tình huống giả định thuộc phạm vi hòa giải không? trình tự các bước hòa giải 

viên tiến hành hòa giải như thế nào? Hòa giải viên đã tìm hiểu, vận dụng các quy 

định nào của pháp luật liên quan, các đạo lý tốt đẹp (nếu có) để tiến hành hòa giải; 

nêu lên được những điều học tập (thông tin pháp luật, kỹ năng) và những kinh 

nghiệm rút ra.  

d. Một số lưu ý đối với phương pháp tổ chức thực hiện phiên hòa giải giả định 

- Yêu cầu khi xây dựng tình huống/kịch bản: Phải hấp dẫn, kịch tính, gần gũi 

đời thường và bảo đảm tính nhân văn, ý nghĩa trong cuộc sống (nên lựa chọn vụ 

việc hòa giải có thật trên thực tế); tình huống phải để mở cách giải quyết và có 

nhiều cách giải quyết. 

- Phân vai phải phù hợp với năng lực, sở trường của học viên; không giao cho 

học viên phụ trách vai diễn vượt quá khả năng, tầm hiểu biết của họ; nên để học 

viên tự xung phong hoặc phân công nhau đảm nhận. 

- Cần quy định rõ thời gian diễn xuất và thời gian thảo luận. 

- Nên có hóa trang và đạo cụ đơn giản để tăng tính hấp dẫn. 

- Trong khi học viên diễn xuất, tập huấn viên phải chú ý lắng nghe, ghi chép 

lại những phần làm tốt, phần làm chưa tốt, để cuối buổi tổng kết, đánh giá, nhận 

xét rút kinh nghiệm. 

2. Kỹ năng tập huấn 

2.1. Kỹ năng tổ chức hội nghị tập huấn 

Để tổ chức một hội nghị tập huấn/bồi dưỡng cần thực hiện các bước cơ bản 

sau: 

Bước 1: Xây dựng kế hoạch tổ chức hội nghị. 

Bước 2: Thực hiện kế hoạch (chuẩn bị điều kiện cơ sở vật chất; mời giảng 

viên; mời/triệu tập hòa giải viên; tập huấn cho hòa giải viên; tổng kết, đánh giá, 

báo cáo kết quả tập huấn). 

2.1.1. Xây dựng kế hoạch tổ chức hội nghị tập huấn 
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Lập kế hoạch là liệt kê tất cả công việc cần làm, các mục tiêu cần hướng đến 

theo một trình tự và được thực hiện trong khoảng thời gian cụ thể. 

Để bảo đảm tổ chức hội nghị thành công, đạt mục tiêu đề ra, công tác chuẩn 

bị tổ chức một hội nghị tập huấn rất quan trọng, không thể bỏ qua hoặc xem nhẹ. 

Theo đó, cần dự kiến thời gian, địa điểm tổ chức hội nghị, nội dung phổ biến, quán 

triệt tại hội nghị, đối tượng tham dự Hội nghị (số lượng, ai, ở đâu), giảng viên tại 

Hội nghị, nguồn kinh phí tổ chức Hội nghị…Có thể tham khảo mẫu kế hoạch tổ 

chức tập huấn sau: 

Cơ quan/đơn vị tổ chức 

 

Số: /KH- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

........., ngày   tháng   năm 20... 

KẾ HOẠCH 

Tổ chức lớp tập huấn...5 cho hòa giải viên tại...6 

 

(Căn cứ tổ chức hội nghị tập huấn) 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 

2. Yêu cầu 

II. NỘI DUNG 

1. Thời gian, địa điểm tổ chức tập huấn 

1.1. Thời gian:  

1.2. Địa điểm:  

2. Số lượng, thành phần đại biểu tham dự 

2.1. Số lượng học viên:  

2.2. Thành phần tham dự: 

3. Nội dung, phương pháp tổ chức lớp  

3.1. Nội dung: Gồm ... chuyên đề: 

3.2. Phương pháp tập huấn: 

4. Báo cáo viên 

                                                             
5 Nội dung chính tập huấn, ví dụ: kiến thức pháp luật dân sự, hôn nhân gia đình; hoặc kỹ năng hòa giải ở cơ sở 
6 Nơi dự kiến diễn ra lớp tập huấn 
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II. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Phân công thực hiện 

2. Kinh phí 

Nơi nhận: 

- ....... 

- Lưu:. 

       

Chức danh người có thẩm 

quyền ký văn bản của cơ quan/đơn 

vị 

 

Nguyễn Văn X 

Công tác chuẩn bị tổ chức hội nghị tập huấn cần giao cho một hoặc một số 

công chức phụ trách, tập huấn viên cần tập trung vào nội dung và phương pháp 

trình bày tại hội nghị.  

Trước khi xây dựng kế hoạch tổ chức hội nghị tập huấn, công chức phụ trách 

nên chuẩn bị những yếu tố sau đây:  

- Đánh giá nhu cầu tập huấn  

- Đánh giá nhu cầu của hòa giải viên  

- Đánh giá trình độ nhận thức của hòa giải viên về nội dung sẽ giảng dạy  

- Đánh giá mong muốn của hòa giải viên/tính cam kết khi tham gia tập huấn  

- Cần xác định đối tượng hòa giải viên (thành phần, giới tính, độ tuổi, kinh 

nghiệm hòa giải…)  

Những thông tin trên là yếu tố cần để giúp tập huấn viên lượng giá đầu vào 

cho một hội nghị tập huấn cũng như thuận lợi trong việc thiết kế chia nhóm thảo 

luận và phát huy sự tham gia của hòa giải viên, khai thác kinh nghiệm thực tiễn của 

hòa giải viên. Việc khai thác các thông tin trên có thể thực hiện bằng sử dụng phiếu 

hỏi, hoặc phỏng vấn sâu hoặc tìm hiểu trước khi tiến hành tập huấn.  

Trên cơ sở thời lượng khóa tập huấn, cần xác định mục tiêu khoá tập huấn, 

chương trình tập huấn:  

Bất cứ một chương trình tập huấn, bồi dưỡng nào cũng phải cần có một mục 

đích cụ thể. Dựa trên kết quả của phân tích nhu cầu học tập để xây dựng nên mục 

đích chương trình. Khi đã xác định được mục đích của chương trình, chúng ta sẽ 

xác định được một cách cụ thể những vấn đề khác như mục đích của khóa học; 

phương hướng dự định của khóa học; các đối tượng học viên của khoá học. 

- Mục tiêu cần: đảm bảo tính cụ thể, vừa sức, khả thi, đo lường được và có 

khung thời gian rõ ràng.  
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- Chương trình cần: nêu rõ thời gian, người thực hiện cho từng nội dung, hoạt 

động diễn ra trong khóa tập huấn. 

 - Các tài liệu phát tay, tài liệu đọc, slide bài trình chiếu, câu hỏi thảo luận, bài 

tập tình huống… cần được chuẩn bị đầy đủ trước khi tiến hành tập huấn.  

Tập huấn viên cần được xác định rõ ràng, được thông báo đầy đủ về học viên, 

địa điểm và chuẩn bị đầy đủ các phương tiện giảng dạy.  

Về địa điểm, nên chọn địa điểm phù hợp với việc đi lại của người học, với 

yêu cầu của hội nghị tập huấn, với điều kiện kinh phí và công tác tổ chức khóa tập 

huấn. 

Phòng học cần đủ lớn để thực hiện các hoạt động như trò chơi, làm việc 

nhóm; song không nên quá lớn sẽ làm không gian loãng. Cần lưu ý bảo đảm về 

điều kiện ánh sáng: cửa sổ, ánh sáng ban ngày; đèn chiếu sáng; màn hình/bảng 

viết; chỗ ngồi..., cũng như các điều kiện tiện nghi khác như nơi nghỉ giải lao, nước 

uống. 

Yêu cầu chung về lớp tập huấn: 

- Dịch vụ chung (cần có nước uống để giải khát cho học viên; nếu điều kiện 

cho phép có thể có hoa quả, bánh kẹo khi nghỉ giải lao). 

- Điều kiện thuận tiện cho học viên có thể đến dễ dàng. 

- Có thể sử dụng điện thoại hay internet. 

- Có nơi nghỉ giải lao. 

- Có chỗ để xe và có người trông xe... 

Về các công cụ trực quan:  

- Máy chiếu và màn hình, cần lưu ý: Không phải tất cả màn hình đều phù hợp 

với máy chiếu; máy chiếu có độ phân giải thấp thường khó đọc; khó đặt thiết bị 

trong phòng đông người; phụ thuộc vào nguồn điện. 

2.1.2. Thực hiện kế hoạch tổ chức hội nghị tập huấn 

Trên cơ sở Kế hoạch tổ chức lớp tập huấn, công chức phụ trách cần chủ động 

tham mưu tổ chức thực hiện Kế hoạch. Việc tổ chức các hoạt động tập huấn phụ 

thuộc vào địa điểm được bố trí. Vì thế, cần xem trước (khảo sát trước) địa điểm, 

cân nhắc cách bố trí phòng học cũng như cách tổ chức các hoạt động sao cho phù 

hợp. Việc sắp xếp phòng học có ảnh hưởng lớn tới thành công của các tiết học và 

hoạt động của lớp. Có nhiều phương án lựa chọn khác nhau để sắp xếp chỗ ngồi và 

phòng học. Mỗi kiểu bố trí phòng học đều có những ưu điểm và nhược điểm riêng. 

Ví dụ:  
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Với kiểu kê bàn/ghế theo hàng có ưu điểm: Có thể xếp được nhiều học viên. 

Mọi người đều hướng lên bảng. Nhược điểm: Học viên không tiện trao đổi trực 

diện với nhau. Giảng viên khó theo dõi hoặc thấy những người ở phía sau. Giảng 

viên khó đến gần chỗ học viên. Phải sắp xếp lại bàn ghế nếu muốn chia nhóm trao 

đổi, thảo luận. Học viên thường chọn những chỗ cuối lớp, tạo khoảng cách với 

giảng viên. Kiểu sắp xếp này quá trang nghiêm, giống lớp học ở trường phổ thông.  

Với kiểu kê bàn ghế hình chữ U sẽ có ưu điểm: Giảng viên có thể đến gần học 

viên, thuận tiện trong quá trình trao đổi trực diện với học viên. Nhược điểm: Học 

viên cùng dãy bàn dài không nhìn thấy nhau. Xếp được ít người. Phải sắp xếp lại 

bàn ghế nếu muốn chia nhóm để thảo luận, trao đổi.  

Với kiểu kê bàn ghế hình tròn (kiểu bàn tiệc), có ưu điểm: Học viên được chia 

thành nhóm. Giảng viên có thể đến gần học viên, học viên tiện trao đổi, thảo luận 

với nhau, do đó dễ sử dụng kiểu kê này nếu muốn kết hợp bài thuyết giảng/ thuyết 

trình và làm việc nhóm. Nhược điểm: Xếp được ít người. Nếu tập huấn viên đứng 

thuyết trình trên bục thì một số học viên bị quay lưng vào tập huấn viên, sẽ giảm 

hiệu quả hoặc học viên phải kê lại ghế. Học viên không thể trao đổi trực diện một 

cách đầy đủ với tất cả các học viên còn lại... 

Phòng học cần bố trí sao cho tất cả mọi người đều phải nhìn được thấy màn 

hình hoặc bảng viết (trong trường hợp tập huấn viên sử dụng slide trình chiếu). 

- Bảng viết: Nên có sự chuẩn bị trong trường hợp xảy ra sự cố mất điện hoặc 

tập huấn viên muốn trao đổi, trình bày trên bảng viết. 

Sau khi tổ chức hội nghị tập huấn, một trong những công việc cần được thực 

hiện là tổng kết, đánh giá, báo cáo về kết quả tập huấn nhằm nhận diện được toàn 

diện, khách quan những kết quả đạt được, những tồn tại, hạn chế, bài học kinh 

nghiệm để việc tổ chức các lớp tập huấn sau đạt kết quả tốt hơn. Để có sự đánh giá 

khách quan về chất lượng, hiệu quả của lớp tập huấn nên có mẫu phiếu khảo sát, 

đánh giá chất lượng khóa tập huấn để hòa giải viên tự nhận xét, đánh giá. 

2.2. Kỹ năng chuẩn bị nội dung tập huấn  

2.2.1. Lập kế hoạch bài giảng 

Kế hoạch bài giảng là tập hợp những hoạt động dạy và học phải diễn ra hoặc 

có thể diễn ra trong buổi giảng một cách hợp lí với mục tiêu bài học và thời gian 

tương ứng mà tập huấn viên chuẩn bị trước khi giảng dạy. 

Việc lập kế hoạch bài giảng giúp tập huấn viên đưa ra được các hoạt động, 

phương pháp cụ thể để đạt được mục tiêu. Đồng thời, qua việc lập kế hoạch, tập 

huấn viên sẽ lựa chọn được những phương án tối ưu nhất thực hiện buổi giảng đạt 
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hiệu quả, khả thi và đưa ra những phương án đối phó với các trường hợp có thể sẽ 

gặp phải trong khi giảng dạy. 

Như vậy, việc lập kế hoạch bài giảng giúp tập huấn viên thực hiện buổi giảng 

khoa học, hiệu quả, đạt mục tiêu bài học; đảm bảo thời gian, tiến độ. 

* Xác định đối tượng và mục tiêu của bài giảng 

Để lập kế hoạch bài giảng nhằm mang lại một buổi giảng khoa học và hiệu 

quả, tập huấn viên cần xác định đối tượng và mục tiêu của bài giảng để định hướng 

kế hoạch bài giảng phù hợp. 

- Xác định đối tượng bài giảng: đối tượng bài giảng là các hòa giải viên. 

- Xác định mục tiêu bài giảng:  

Việc xác định đúng mục tiêu bài giảng có ý nghĩa quan trọng, quyết định 

phương pháp giảng, nâng cao chất lượng giảng dạy, mang đến hiệu quả cao cho 

buổi học. 

Tập huấn viên phải đặt mục tiêu bài giảng của mình trên cơ sở lấy đối tượng 

bài giảng làm trung tâm. Một bài giảng cần đạt được những mục tiêu: 

+ Về kiến thức: người học tiếp thu được những nội dung kiến thức pháp luật 

gì trong bài giảng, họ biết và hiểu được những gì? 

+ Về kỹ năng: người học có hiểu, có thể vận dụng được các kỹ năng đề cập 

trong bài giảng không? Cách thức vận dụng kỹ năng và kiến thức vào thực tiễn 

hoạt động như thế nào? 

+ Về tinh thần và thái độ: thái độ của học viên như thế nào đối với bài giảng 

và họ có mong muốn gì sau khi học xong. 

* Xác định phương pháp giảng 

Một trong những yếu tố ảnh hưởng đến kết quả và chất lượng của bài giảng là 

phương pháp mà tập huấn viên sử dụng. Phương pháp giảng dạy được coi là phù 

hợp khi đáp ứng được ít nhất các tiêu chí dưới đây: 

- Làm tích cực hóa học viên: Phương pháp đó phải đảm bảo học viên được 

huy động và tham gia tích cực vào quá trình tiếp thu các kiến thức và kỹ năng. 

- Chuyển tải được những kiến thức cần thiết của nội dung bài giảng đến học 

viên: Phương pháp đó phải đảm bảo chuyển tải được các nội dung cơ bản đến học 

viên và tạo ra sự tiếp thu thuận lợi ở học viên. 

- Tính khả thi: Một phương pháp giảng dạy không thể coi là phù hợp nếu nó 

đòi hỏi các điều kiện thực hiện quá cao so với cơ sở vật chất hiện có của cơ sở 

giảng dạy. 
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Hiện nay có rất nhiều phương pháp giảng dạy, vì vậy, tập huấn viên cần lựa 

chọn phương pháp phù hợp với đối tượng và mục tiêu bài giảng. Trong cùng một 

bài giảng, tập huấn viên có thể sử dụng nhiều phương pháp sao cho phù hợp với 

từng vấn đề và mục tiêu đặt ra. 

* Xác định các hoạt động của tập huấn viên và học viên 

Để buổi học được thành công, tập huấn viên cần xác định trước các hoạt động 

cụ thể mà tập huấn viên và học viên sẽ thực hiện trong quá trình chuẩn bị, diễn ra, 

kết thúc buổi học. Phải xác định được, tập huấn viên sẽ làm gì, học viên làm gì, tập 

huấn viên và học viên tương tác, trao đổi nội dung gì, thông qua hoạt động gì,… 

- Nếu có thể, trước khi buổi học diễn ra, tập huấn viên cần gửi tài liệu cần 

thiết liên quan đến bài giảng, chương trình buổi học cho học viên để họ có thời 

gian nghiên cứu, chuẩn bị những vấn đề cần trao đổi lại với tập huấn viên.  

- Chuẩn bị cơ sở vật chất liên quan đến bài giảng: Tập huấn viên phải soạn 

giáo án, chuẩn bị slide bài giảng, các hình ảnh và video để làm sinh động bài 

giảng, chương trình buổi học; giấy bút, các công cụ, phương tiện phục vụ lớp học 

(máy tính, máy chiếu, micro…). 

- Trong buổi học, tập huấn viên phải đưa ra các hoạt động cụ thể: Mở đầu bài 

giảng (giới thiệu chủ đề, dẫn dắt vào bài giảng), giới thiệu nội dung cơ bản bài 

giảng; thảo luận, làm việc nhóm; kết luận;…  

2.2.2. Biên soạn bài giảng 

- Xác định nguồn tài liệu 

Trên cơ sở mục tiêu bài giảng đã được xác định, tập huấn viên cần thu thập 

các tài liệu liên quan đến chủ đề bài giảng. Việc thu thập tài liệu được thực hiện 

thông qua các sách, báo, đề tài nghiên cứu, website chính thống. Tập huấn viên 

nắm bắt được càng nhiều tài liệu sẽ truyền đạt cho học viên được nhiều kiến thức 

một cách đa dạng, phong phú hơn. Đồng thời, qua đây, tập huấn viên có thể giới 

thiệu đến học viên các địa chỉ có thể tìm tài liệu tham khảo để nghiên cứu, tìm hiểu 

thêm các vấn đề có liên quan đến bài giảng. 

- Tiến hành biên soạn 

 Khi đã có nguồn tài liệu đảm bảo, tập huấn viên tiến hành biên soạn bài 

giảng. Hiện nay, việc ứng dụng công nghệ thông tin được chú trọng trong công tác 

giảng dạy. Vì vậy, để đa dạng hóa các hình thức giảng dạy và thu hút học viên, các 

tập huấn viên nên sử dụng powerpoint để giảng dạy. Tập huấn viên có thể chuẩn bị 

tài liệu để phát cho học viên riêng và chuẩn bị slide bài trình bày để giảng dạy. 

Theo đó, bài giảng được biên soạn theo các bước sau: 
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 Bước 1: Lập đề cương bài giảng  

 Bước 2: Tiến hành biên soạn các phần 

 Bước 3: Đọc, kiểm tra lại bài giảng 

 Bước 4: Chuẩn bị slide trình chiếu. 

 Để phần giảng dạy được thu hút, tập huấn viên có thể chuẩn bị thêm các 

video, clip đã được cơ quan có thẩm quyền công bố trên mạng liên quan đến hòa 

giải ở cơ sở để trình chiếu tại lớp. Từ các tình huống đó, đặt ra các vấn đề học viên 

trao đổi, thảo luận và rút ra các kinh nghiệm trong quá trình thực hiện nhiệm vụ. 

Tránh trường hợp nói quá nhiều, dẫn đến học viên chán nản. 

2.3. Một số kỹ năng cần thiết khi tập huấn  

Quá trình giảng bài (trực tiếp thực hiện việc tập huấn, bồi dưỡng cho hòa giải 

viên) tập huấn viên có thể vận dụng các kỹ năng sau: 

2.3.1. Kỹ năng mở đầu/kết thúc ấn tượng 

a) Kỹ năng mở đầu ấn tượng 

Mở đầu là phần quan trọng nhất của một buổi tập huấn, đây là bước tiếp xúc 

đầu tiên giữa tập huấn viên với học viên vì vậy cần mở đầu thật ấn tượng. Việc tạo 

ấn tượng tốt phần mở đầu có ý nghĩa quan trọng vào thành công của buổi tập huấn. 

Việc mở đầu bài tốt sẽ lôi cuốn, kích thích hứng thú, sự tập trung của học viên và 

nêu rõ chủ đề của buổi tập huấn. Vì vậy, tập huấn viên không nên qua loa phần mở 

đầu mà phải có sự chuẩn bị kỹ lưỡng để thu hút sự quan tâm, lắng nghe của học 

viên.  

Có hai cách mở đầu là mở đầu trực tiếp và mở đầu gián tiếp: 

- Mở đầu trực tiếp: Tập huấn viên nói thẳng về chủ đề và nội dung của buổi 

tập huấn. Điều này sẽ có tác dụng rút ngắn thời gian và giúp cho học viên nhận biết 

ngay nội dung chính của buổi tập huấn để có sự tập trung cần thiết, như giới tên bài 

và mục tiêu cần đạt được. 

Ví dụ: “Kính thưa các đồng chí, tôi tên là A, chức vụ… đang công tác tại…, 

hôm nay tôi vinh dự được Ban Tổ chức mời đến đây để trao đổi với các đồng chí 

về cách tiếp cận các bên mâu thuẫn để nắm bắt thông tin và cách xem xét, xác 

minh, đánh giá vụ việc mà mình được phân công hòa giải. Bài trình bày của tôi 

gồm 3 phần. Đầu tiên là… Phần thứ 2 là… Phần thứ 3 là… Cuối cùng là…”. 

- Mở đầu gián tiếp: Tập huấn viên đưa ra một vấn đề hoặc nội dung nào đó rồi 

dẫn dắt học viên đến với chủ đề của buổi tập huấn. Việc mở đầu gián tiếp sẽ tạo ấn 

tượng và thu hút học viên tập trung ngay từ những phút đầu tiên. 

https://gdnn.edu.vn/tag/muc-tieu
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Có nhiều cách mở đầu gián tiếp, như nêu lên một sự kiện bất thường liên quan 

đến chủ đề bài dạy; đưa ra một vài con số thống kê, chiếu một đoạn phim hoặc kể 

một câu chuyện có liên quan; đặt câu hỏi vấn đáp (đó là những câu hỏi gắn 

với kinh nghiệm, nội dung đã học và nội dung liên quan tới bài mới hoặc đó là câu 

hỏi mang tính thách đố); đưa ra những dụng cụ trực quan…. 

+ Mở đầu bằng một sự kiện bất thường, tình huống gây sốc 

Những tình huống gây sốc, bất thường sẽ tác động rất mạnh tới cảm xúc của 

các học viên, thu hút họ quan tâm ngay. 

Ví dụ: “Thời gian vừa qua, nhiều vụ thảm án rúng động dư luận xã hội xảy ra 

trên địa bàn một số địa phương như Hà Nội, Cần Thơ, Bình Phước, Yên Bái chỉ vì 

mâu thuẫn tranh chấp đất đai mà anh em, hàng xóm chém giết lẫn nhau. Có quan 

điểm cho rằng, nếu như mâu thuẫn, tranh chấp này được hòa giải ngay tại cơ sở thì 

sẽ không dẫn đến sự việc nghiêm trọng đó. Ý kiến của các đồng chí về vấn đề này 

như thế nào. Hôm nay chúng ta cùng làm rõ vị trí, vai trò và phạm vi của công tác 

hòa giải ở cơ sở. Xin tự giới thiệu tôi tên là A, đang công tác tại…, chúng ta bắt 

đầu buổi làm việc”. 

 + Mở đầu bằng cách đưa ra một con số thống kê 

 Việc sử dụng những con số cụ thể để làm dẫn chứng sẽ tác động mạnh đến 

học viên, sẽ lưu giữ trong trí nhớ của họ lâu hơn và khiến họ có thêm niềm tin vào 

một vấn đề nào đó, đây là một phương pháp thuyết phục người nghe hiệu quả ngay 

từ khi mới bắt đầu. Tập huấn viên hãy lựa chọn một con số ấn tượng và có độ 

chính xác cao.  

Ví dụ: “Theo thống kê của Bộ Tư pháp, năm 2019 cả nước có 96.896 tổ hòa 

giải ở cơ sở, các tổ hòa giải này đã tiến hành hòa giải 114.818 vụ việc. Qua số liệu 

này các đồng chí thấy điều gì ạ?... Trung bình mỗi tổ hòa giải chỉ hòa giải từ 01 – 

02 vụ việc một năm. Vậy làm thế nào để tăng số lượng các vụ việc được hòa giải, 

để người dân tin tưởng tổ hòa giải và nhờ chúng ta – những hòa giải viên đứng ra 

giải quyết tranh chấp cho họ, không chỉ là tranh chấp nhỏ mà cả những tranh chấp 

lớn như thừa kế, vay nợ dân sự, tranh chấp đất đai, tài sản có giá trị lớn? Hôm nay 

tôi và các đồng chí cùng tìm hiểu chủ đề “Kỹ năng tư vấn, hướng dẫn, giải thích, 

thuyết phục, vận động các bên thỏa thuận với nhau”. Xin giới thiệu toàn hội nghị 

tôi tên là A, chức vụ…, hiện đang công tác tại…Chúng ta cùng bắt đầu trao đổi”. 

+ Mở đầu bằng cách chiếu một đoạn phim hoặc kể một câu chuyện 

Khi mới bắt đầu, tập huấn viên có thể chiếu 1 đoạn phim hoặc kể một câu 

chuyện có thật, câu chuyện hư cấu để dẫn dắt người nghe vào chủ đề chính của 

buổi tập huấn. Với cách mở đầu này sẽ khơi gợi sự chú ý của học viên vào nội 

dung của buổi tập huấn. 

https://gdnn.edu.vn/tag/mot-vai
https://gdnn.edu.vn/tag/kinh-nghiem
https://gdnn.edu.vn/tag/noi-dung
https://gdnn.edu.vn/tag/noi-dung
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Ví dụ: tập huấn viên có thể chiếu hoặc kể 1 câu chuyện về bạo lực gia đình. 

Để dẫn dắt học viên xác định vụ việc có thuộc phạm vi hòa giải ở cơ sở không. 

“Trước khi bắt đầu buổi tập huấn hôm nay, tôi xin kể một câu chuyện như 

sau: Do có mâu thuẫn từ trước, Bà B dẫn theo con trai, con gái, con dâu đến nhà 

ông P – anh rể bà B để chửi bới, đe dọa đòi ông P phải cắt ½ diện tích đất nhà ông 

P cho bà B (vì vợ ông P là chị gái bà B vừa qua đời do bị bệnh hiểm nghèo, nay 

ông P đi với người phụ nữ khác). Trước những lời lẽ xúc phạm của mẹ con bà B, 

ông P giận dữ vơ 1 cốc thủy tinh trên bàn đập mạnh xuống đất, mảnh vỡ thủy tinh 

bắn vào mắt phải của bà B gây chảy máu, con trai bà B thấy vậy liền cầm cây gậy 

ở góc nhà đập mạnh 2 nhát vào sườn ông P. Trước khi đưa bà B đi bệnh viện, các 

con bà B còn đập phá đồ đạc trong nhà ông P gồm tủ kính, bàn ghế, ly tách, .... vỡ 

tan tành. Kết quả bà B bị thương phải khoét bỏ mắt phải, ông P bị gãy 01 xương 

sườn. Theo các đồng chí, khi được đề nghị hòa giải vụ việc này, các đồng chí có 

tiếp nhận không? Vì sao? Câu trả lời sẽ có sau khi chúng ta cùng nghiên cứu 

chuyên đề: Phạm vi hòa giải ở cơ sở”. 

+ Mở đầu bằng cách đặt câu hỏi 

Những câu hỏi phù hợp và hay sẽ khiến học viên phải động não suy nghĩ, điều 

này giúp khởi tạo tư duy của học viên đối với vấn đề liên quan về nội dung của 

buổi tập huấn.  

Ví dụ, chủ đề tập huấn là hướng dẫn ghi chép biên bản, lập biên bản hòa giải 

thành, không thành; phổ biến về thủ tục yêu cầu tòa án công nhận kết quả hòa giải 

thành ở cơ sở, tập huấn viên có thể đưa ra câu hỏi như sau: “Để bắt đầu buổi tập 

huấn, tôi xin đặt một câu hỏi: Biên bản hòa giải thành ở cơ sở do các đồng chí lập 

có giá trị pháp lý không?”. 

+ Mở đầu bằng dụng cụ trực quan 

Những phương tiện, dụng cụ có liên quan đến chủ đề buổi tập huấn được tập 

huấn viên sử dụng làm “cầu nối” cho buổi tập huấn của mình. 

Ví dụ khi tập huấn về vị trí, vai trò của công tác hòa giải ở cơ sở, tập huấn 

viên đưa ra một viên kim cương và một cục than đá và hỏi học viên: giữa viên kim 

cương và than đá, các đồng chí chọn cái nào? Đa số học viên sẽ trả lời chọn viên 

kim cương, số ít sẽ chọn than đá. Tập huấn viên hỏi tiếp: các đồng chí có biết sự 

giống và khác nhau giữa kim cương và than đá là gì không? Viên kim cương mang 

bán sẽ được rất nhiều tiền để phục vụ cuộc sống, còn cục than đá khi nhóm lửa lên 

sẽ cháy rực, mang hơi ấm đến mỗi gia đình, các đồng chí – những hòa giải viên ở 

cơ sở cũng như những viên than đá kia, bên ngoài thì bình thường như những 

người bình thường trong xã hội, nhưng bên trong các đồng chí là trái tim rực cháy, 

yêu thương đồng bào, hàng xóm, các đồng chí mang ngọn lửa nhiệt huyết của 
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mình để giữ bình yên cho làng xóm, đó là những giá trị nhân văn được bà con ghi 

nhận, tôn trọng. Trong buổi tập huấn hôm nay, tôi xin trình bày với các đồng chí 

chủ đề vị trí, vai trò của công tác hòa giải ở cơ sở. 

+ Mở đầu bằng một câu chuyện hài hước, liên tưởng 

Để thu hút người nghe ngay từ phút đầu tiên, tập huấn viên có thể kể một câu 

chuyện cười, thậm chí lấy mình ra làm tình huống hài hước. Tuy nhiên cách này 

chỉ phù hợp với người có năng khiếu gây cười cho người khác, còn người thiếu 

tính chuyên nghiệp không nên sử dụng bởi có thể tạo ra sự khiên cưỡng.  

Ngoài những cách trên, còn có một số cách mở đầu khác như mở đầu bằng 

cách trích dẫn lời nói của một danh nhân hay người nổi tiếng, mở đầu bằng cách 

đặt ra câu đố, mở đầu bằng một bài hát hoặc nêu cảm tưởng của bản thân… 

Tập huấn viên cần lưu ý: Tùy vào chủ đề, nội dung của buổi tập huấn, đặc 

điểm học viên và thế mạnh của mình để lựa chọn cách mở đầu phù hợp. Tuy nhiên, 

cho dù là mở đầu bằng cách nào thì cũng phải đảm bảo những yêu cầu sau:  

- Mở đầu bài dạy ngắn gọn, xúc tích từ 3 đến 5 phút;  

- Thể hiện sự nhiệt tình, tạo sự gần gũi, thân thiện và sự hài hước đúng mực; 

- Nên đứng ở giữa lớp và gần với học viên. 

- Không được mở đầu quá dài dòng; mở đầu không ăn nhập với chủ đề và 

không nên mở đầu bằng những câu xin lỗi, thể hiện sự thiếu tự tin của tập huấn 

viên. 

b) Kỹ năng kết thúc ấn tượng 

Phần kết luận của buổi tập huấn là phần quan trọng, không thể thiếu để tập 

huấn viên nhấn mạnh lại chủ đề hoặc thông điệp mà mình muốn truyền tải. Tuy 

nhiên vào cuối buổi tập huấn, đa số học viên thường tỏ ra lơ là bởi họ đã lĩnh hội 

đầy đủ nội dung của buổi tập huấn, thậm chí một số còn muốn nhanh chóng rời 

khỏi hội trường để ra về. Vậy làm thế nào để học viên ngồi yên và chú ý cho tới 

khi tập huấn viên kết thúc buổi tập huấn. Tập huấn viên không nên để buổi thuyết 

trình của bạn giảm nhiệt dần hoặc kết thúc khi học viên đang tỏ ra nhàm chán, hãy 

kết thúc buổi tập huấn một cách ấn tượng và đưa ra kết luận chắc chắn để truyền 

cảm hứng cho học viên.  

Có nhiều cách kết thúc buổi tập huấn và không có cách nào là hoàn hảo, hiệu 

quả nhất, vì hiệu quả tùy thuộc vào cách tập huấn viên sử dụng chúng như thế nào. 

Dưới đây là những phương pháp kết thúc buổi tập huấn và tùy từng trường hợp cụ 

thể, tập huấn viên áp dụng sao cho phù hợp để gây ấn tượng nhất. 

- Tóm lược nội dung trước khi kết thúc. 

https://gdnn.edu.vn/tag/the-hien
https://gdnn.edu.vn/tag/than-thien
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Đây là phương pháp hết sức phổ biến, lời tóm lược thường được đặt ngay 

trước câu cảm ơn học viên. Lưu ý duy nhất cho phương pháp này là tập huấn viên 

hãy cố gắng tránh giọng điệu thuyết giảng, dạy đời học viên. Tập huấn viên không 

cần biểu lộ nhiều cảm xúc khi tóm lược bài nói của mình, chỉ cần nói vắn tắt những 

ý chính đã truyền tải xuyên suốt bài giảng. 

Ví dụ: “Thưa các đồng chí, tôi vừa trình bày xong với các đồng chí về trình 

tự, thủ tục yêu cầu Tòa án ra quyết định công nhận kết quả hòa giải thành ở cơ sở. 

Có đồng chí nào có ý kiến gì không? Nếu không ai có ý kiến gì, tôi xin kết thúc 

buổi tập huấn ở đây. Xin cảm ơn sự chú ý lắng nghe của các đồng chí, xin kính 

chúc các các đồng chí sức khỏe, hạnh phúc và thành công”. 

- Kêu gọi hành động 

Đây là cách kết thúc khá dễ dàng, nhưng tập huấn viên hãy nhớ chỉ kêu gọi 

hành động nếu điều bạn yêu cầu vừa thẳng thắn nhưng cũng lại ý nhị, tinh tế. Nếu 

yêu cầu của tập huấn viên không thẳng thắn, mà cứ vòng vo tam quốc thì sẽ không 

thúc đẩy được người nghe hành động. 

Ví dụ: “Thưa các đồng chí, cả buổi sáng (chiều) nay chúng ta cùng tìm hiểu 

cách thức tổ chức một phiên hòa giải. Tôi hy vọng rằng sau buổi tập huấn này các 

đồng chí sẽ hòa giải thành nhiều hơn nữa các vụ, việc tranh chấp trong cộng đồng, 

làng xóm để mang hạnh phúc đến mọi nhà và cũng là hạnh phúc của chính mình. 

Xin kính chúc các đồng chí sức khỏe, hạnh phúc”. 

- Kết thúc buổi tập huấn đầy xúc cảm 

Nếu tập huấn viên có thể truyền đạt cảm xúc của mình tới học viên, thì đây là 

một phương pháp vô cùng hữu hiệu, mà thậm chí bạn chẳng cần “kêu gọi hành 

động”, học viên vẫn sẽ làm theo những gì tập huấn viên muốn.  Phương pháp này 

cực kỳ hiệu quả, nhưng nó phụ thuộc vào khả năng truyền đạt cảm xúc, cũng như 

sự thấu hiểu tâm lý học viên của tập huấn viên. 

Ví dụ: “Tôi rất ấn tượng với cách hòa giải của bác Chử Văn Hương, ở làng 

Gióng, xã Phù Đổng, huyện Gia Lâm, Hà Nội. Do hai anh em ruột trong làng có 

mâu thuẫn về đất đai thừa kế trong nhiều năm, bác Hương đã mời cả hai người đến 

ngôi Đền thờ Thánh Gióng của làng để hòa giải. Dưới sự chứng kiến của “Ngài” 

(tức là Thánh Gióng) cũng như sự chia sẻ, động viên của bác Hương mà hai anh 

em họ đã hóa giải mâu thuẫn, nhường nhịn nhau và gắn chặt tình anh em. Với tôi, 

đây không chỉ hòa giải thành công một vụ tranh chấp mà cao hơn nữa là hòa giải 

viên đã lan tỏa được ngọn lửa yêu thương, tình cảm gia đình tới các bên tranh 

chấp, để các bên gạt giá trị vật chất sang một bên mà thay vào đó là truyền thống 

đạo lý, là tình thân, rất sâu sắc các đồng chí ạ…Câu chuyện tôi vừa kể cũng là lời 

kết của buổi tập huấn hôm nay, chúc các đồng chí luôn mạnh khỏe, hạnh phúc”.  
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- Sử dụng một hình ảnh ấn tượng 

Phương pháp này tương đối khó vì đòi hỏi tập huấn viên phải tìm được một 

hình ảnh ấn tượng, chứa đựng thông điệp mà tập huấn viên muốn gửi gắm tới các 

học viên. 

Ví dụ: Tập huấn viên chiếu lên hình ảnh trẻ em bị tổn thương, trầm cảm khi 

bố mẹ suốt ngày to tiếng cãi nhau. Từ đó gửi gắm thông điệp tới người lớn không 

làm ảnh hưởng tới sự phát triển của trẻ và vai trò của hòa giải viên trong trường 

hợp như vậy. 

- Kết thúc bằng một câu danh ngôn hay ca dao, tục ngữ 

Tập huấn viên có thể kết thúc buổi tập huấn của mình bằng câu nói của những 

danh nhân nổi tiếng hoặc câu ca dao, tục ngữ khớp với nội dung buổi tập huấn. 

Ví dụ: “Lênin nói rằng “Học, học nữa, học mãi”. Những nội dung kiến thức 

hôm nay chúng ta trao đổi ở đây còn rất hạn chế, để có kiến thức của chính mình 

cũng như tích lũy kinh nghiệm cho bản thân thì mỗi chúng ta phải không ngừng tự 

nghiên cứu, tự rèn luyện, tự học. Tôi xin kết thúc buổi tập huấn ở đây, trong quá 

trình công tác, nghiên cứu, tôi rất sẵn sàng trao đổi với các đồng chí về các nội 

dung liên quan đến phạm vi của buổi tập huấn hôm nay. Kính chúc các đồng chí 

mạnh khỏe, hạnh phúc và thành công hơn nữa”. 

- Nói lời cảm ơn: Cảm ơn cũng là một cơ hội để tập huấn viên đào sâu mối 

liên kết với học viên. Thay vì chỉ đơn giản nói “cảm ơn các anh/chị rất nhiều” hay 

“cảm ơn vì đã chú ý lắng nghe”, tập huấn viên có thể nói một cách tình cảm và sâu 

sắc hơn như: “Tôi muốn cảm ơn các đồng chí rất nhiều vì đã ở đây cùng tôi và sự 

chú ý nhiệt tình của các anh/chị đến bài trình bày của tôi, tôi cảm thấy rất hạnh 

phúc. Các đồng chí là những hòa giải viên nhiệt tình!”. 

- Kết thúc bài giảng hài hước 

Đây là phương pháp ít được sử dụng nhất. Lý do là vì nó rất không ăn nhập 

với những chủ đề của buổi tập huấn cần sự nghiêm túc. Chính vì thế, tập huấn viên 

chỉ nên kết thúc buổi giảng bằng một tràng cười sảng khoái của học viên. 

Ví dụ: “Hình như cái dạ dày của chúng ta đang biểu tình các đồng chí nhỉ. 

Buổi tập huấn của chúng ta kết thúc ở đây, chúc các đồng chí có bữa trưa (tối) 

ngon miệng, vui vẻ”. 

2.3.2. Kỹ năng sử dụng lời nói 

Kỹ năng sử dụng ngôn ngữ lời nói là khả năng dùng từ ngữ, âm lượng, ngữ 

điệu trong những ngữ cảnh cụ thể để đạt được mục đích và tạo hiệu quả khi giao 

tiếp. Ngôn ngữ lời nói được xem như là một trong những phương tiện giao tiếp có 
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hiệu quả nhất trong tập huấn. Một tập huấn viên có kỹ năng sử dụng ngôn ngữ lời 

nói tốt khi chuyển tải nội dung có hiệu quả và cuốn hút người nghe. Để đạt được 

yêu cầu này, tập huấn viên nên lưu ý những vấn đề sau: 

- Sử dụng ngôn từ quen thuộc, dễ hiểu. 

- Dùng câu văn ngắn gọn, đủ ý và rõ nghĩa. 

- Tốc độ nói vừa phải, không quá nhanh để người nghe kịp theo dõi, không 

quá chậm để tạo cảm giác ê a. 

- Âm lượng nói không quá to hoặc quá nhỏ để đủ mọi người đều nghe rõ. Nếu 

khi cần thì có thể sử dụng loa để đảm bảo âm lượng. 

- Nhịp điệu nói không nên đều đều dẫn đến cảm giác buồn ngủ. Nên ngắt, 

ngừng, nghỉ, giọng điệu cần thay đổi lên xuống. Nhấn mạnh những điểm chính và 

phù hợp với nội dung để tạo điểm nhấn và cuốn hút người nghe. 

- Kết hợp nhuần nhuyễn và có nghệ thuật giữa ngôn ngữ hình thể và lời nói. 

2.3.3. Kỹ năng sử dụng ngôn ngữ cơ thể 

Khi tập huấn viên đứng trên bục phát biểu là tất cả học viên nhìn vào, vì vậy 

họ tập trung vào cách ăn mặc và phong thái của tập huấn viên và từ đó có những 

đánh giá nhất định về tập huấn viên. Vì vậy tập huấn viên phải gây ấn tượng tốt đối 

với học viên. Việc tạo ấn tượng này thể hiện qua ngôn ngữ cơ thể, như cử chỉ, điệu 

bộ, hành động, nét mặt thay vì sử dụng lời nói. Ngôn ngữ cơ thể là một trong 

những phương tiện giao tiếp hỗ trợ đắc lực cho ngôn ngữ lời nói trong tập huấn và 

khuyến khích giao tiếp hai chiều có sự tham gia của học viên. Sử dụng có hiệu quả 

ngôn ngữ cơ thể chính là một nghệ thuật thu hút người khác. 

* Phong cách 

Nếu tập huấn viên có vai trò tạo dựng hình mẫu thì bạn cần phải có phong 

cách phù hợp với những chuẩn mực trong xã hội. Tập huấn viên nên có phong cách 

thoải mái, tự tin, thân thiện, cởi mở và gần gũi. Để có thể thực hiện tốt vai trò của 

một người hướng dẫn, tập huấn viên phải năng động, linh hoạt và lịch sự. Tính hài 

hước để gây ấn tượng và cuốn hút học viên là một trong những lợi thế của nhiều 

tập huấn viên. Tập huấn viên nên tránh thể hiện sự thiếu tự tin, cứng nhắc, xa cách, 

lạnh lùng, buồn tẻ và quá nghiêm trang. Điều tối kỵ là thể hiện sự thiếu lịch sự hay 

khiếm nhã, bất cần và trịnh thượng. 

* Trang phục 

Tập huấn viên nên mặc những trang phục chỉnh tề, màu sắc hài hòa, giản dị, 

phù hợp với đối tượng và phong tục tập quán của địa phương để tạo cảm giác thoải 

mái và tự tin khi giao tiếp với học viên. 
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Mặc những trang phục thiếu kín đáo, không phù hợp sẽ làm phân tán sự chú ý 

của học viên, tạo cảm giác thiếu tự tin cho chính bản thân tập huấn viên và thiếu 

tôn trọng học viên. 

* Nét mặt 

Khi trình bày, tập huấn viên phải thể hiện sự biểu cảm của mình đối với từng 

lời nói, cử chỉ và từng nhóm học viên. Tươi cười trong những tình huống khó xử 

hoặc kết thúc một câu trả lời/một phần trao đổi là nguyên tắc quan trọng cần ghi 

nhớ. 

Tập huấn viên nên tránh các biểu hiện nét mặt như cau có, đăm chiêu, lạnh 

nhạt, vô cảm, sẽ gây khó chịu cho học viên. Nét mặt thể hiện “ta đây - không ai 

biết hơn mình” sẽ tạo cảm giác khó gần đối với học viên. Nét mặt thiếu sự nghiêm 

túc “không đàng hoàng” sẽ tạo cho học viên cảm giác thiếu tôn trọng. 

* Giao tiếp bằng mắt 

Tập huấn viên khi giao tiếp bằng mắt với học viên nên nhìn vào vùng miệng 

hơn là vùng trán của người đó để tỏ ra thân mật hơn. Chỉ nên nhìn vào mỗi người 

trong 02 - 04 giây và chọn lúc thích hợp để rời mắt khỏi đối tượng. Khi đứng trước 

một nhóm nhỏ nên để mắt lần lượt đến từng người một. Khi đứng trước một nhóm 

lớn nên để mắt đến từng nhóm nhỏ trong thời gian ngắn 5-10 giây. 

Không nhìn cao quá (nhìn lên trần nhà) hoặc nhìn xuống thấp (nhìn sàn nhà) 

sẽ không tạo được sự chú ý của học viên. Đặc biệt, tránh nhìn chằm chằm quá lâu 

vào một người vì như vậy là bất lịch sự hoặc mang tính chất khiêu khích. Nếu nhìn 

ngắn hoặc liếc quá nhanh thì sẽ tạo cho học viên cảm giác là bạn bực mình hoặc 

mất tự tin. Một điều tối kị là tránh ánh mắt tức giận, kể cả những tình huống khó 

xử. 

* Cử động tay 

Cử động tay có thể sử dụng để minh họa cho lời nói. Thao tác cơ bản của bàn 

tay là phác họa một hình ảnh tượng trưng để minh họa khi nói và tạo nhịp điệu 

đồng thời với nhịp điệu của lời nói. Thả lỏng hai vai và hai cánh tay để tạo ra các 

cử chỉ lịch thiệp và tự tin. Mở rộng hai bàn tay, các ngón tay khi bắt đầu nói để tỏ 

ra mình tự tin và tôn trọng người nghe và khuyến khích sự tham gia của học viên. 

Để ngửa lòng bàn tay và khép các ngón tay khi làm các động tác. Nên thay đổi 

kiểu thao tác của hai bàn tay để tránh sự nhàm chán. Khi không phác họa các động 

tác minh họa cho lời nói thì nên thả lỏng hai tay và để ở tư thế ngang bụng. 

Nên tránh các cử chỉ tay như: chỉ một ngón tay như ra lệnh hay chỉ trích 

người nghe; vung vẩy hai cánh tay hoặc “không biết để tay vào đâu”; chắp hai tay 

như thể cầu xin người nghe mình; khép chặt hai tay vào thân tạo cảm giác thiếu tự 
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tin; vuốt tóc, gãi đầu, vuốt mặt, lau kính, sửa lại quần áo hoặc lặp đi lặp lại nhiều 

lần một kiểu thao tác tay. 

* Cách cầm tài liệu (sử dụng trong trường hợp không có máy vi tính, máy 

chiếu hỗ trợ buổi tập huấn bằng power point) 

Tập huấn viên nên có một bản tài liệu tóm tắt ngắn gọn trong tay để tăng thêm 

sự tự tin và tỏ ra tôn trọng người nghe, nhất là để tránh những phút lúng túng đột 

xuất xảy ra. Tài liệu nên tóm tắt các ý chính lên hai mặt và cầm gọn được trong 

lòng bàn tay. Chỉ cần cầm bằng một tay, dành một tay làm động tác cần thiết để tỏ 

ra tự chủ hơn. Thỉnh thoảng nhìn vào từng phần của tài liệu trước khi nói để không 

bỏ sót nội dung. 

Tránh cầm cả một tờ giấy, một tập giấy hay phiếu ghi có thể gây ra tiếng sột 

soạt khó chịu và cầm tài liệu bằng cả hai tay. Không nên cầm tài liệu chi tiết và 

đọc tất cả các nội dung có trong tài liệu. Tránh chuyển tài liệu từ tay này sang tay 

kia trong khi nói, khiến người nghe mất tập trung chú ý hoặc cuộn tài liệu thành cái 

ống rồi vung vẩy khi nói. Tránh cầm tài liệu nhưng lại không nhìn hoặc không sử 

dụng tài liệu. 

* Tư thế đứng 

Tập huấn viên khi viết nên đứng ở phía bên trái bảng. Khi nói thì nên đứng ở 

giữa bảng và hướng về phía học viên. Đứng thoải mái trên hai chân, thả lỏng người 

và chủ yếu do vùng khớp hông chi phối. Với nam, hai gót cách nhau khoảng 30-

40cm, rộng bằng vai, với nữ thì bằng khoảng 1/2 của nam. 

Tránh đứng ở vị trí thiếu trung tâm vì như vậy sẽ không quan sát bao quát lớp. 

Tránh đứng ở vị trí có thể che khuất bảng hoặc tầm nhìn của học viên. Tránh đứng 

quay lưng về phía học viên và đứng chân trước chân sau, dựa vào bàn hoặc tường.  

* Di chuyển 

Tập huấn viên chỉ di chuyển khi có mục đích cụ thể. Ví dụ: nếu thấy có ai lơ 

đãng, hãy tiến đến gần người/nhóm đó để khiến họ tập trung trở lại. Lúc đầu có thể 

đứng cách xa, rồi tiến dần đến với từng người để lắng nghe và trả lời, để tỏ ra quan 

tâm đến họ. Sau đó nên đi giật lùi về phía bảng. Dừng lại mỗi chỗ vài giây rồi 

chuyển sang chỗ khác để tạo không khí sinh động. 

Không nên di chuyển quá nhiều trong khi trình bày và tránh đi hết chỗ này 

đến chỗ khác làm phân tán chú ý của người nghe. Không nên vừa đi lại vừa nói, 

quay lưng lại với người nghe mà tiếp tục nói, chỉ di chuyển đến một vị trí cố định 

gây ra cảm giác thiên vị ở học viên. Cần lưu ý là nếu không di chuyển, chỉ đứng 

một chỗ cũng tạo cảm giác cứng nhắc và thiếu linh hoạt. 
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2.3.4. Kỹ năng lắng nghe 

Trong bài trình bày của mình, tập huấn viên nên dành thời lượng nhất định để 

trao đổi với học viên, có thể tập huấn viên đặt câu hỏi để học viên trả lời hoặc 

ngược lại, tập huấn viên đề nghị học viên hỏi, đưa ý kiến thắc mắc, trao đổi nội 

dung liên quan chủ đề của buổi tập huấn. Sự sẵn lòng và khả năng lắng nghe của 

tập huấn viên sẽ quyết định phần lớn mức độ tương tác trong các buổi tập huấn. 

Lắng nghe là sẵn sàng đón nhận và hiểu một thông điệp từ người khác trực tiếp qua 

giao tiếp hoặc gián tiếp qua quan sát. Sự lắng nghe của tập huấn viên thể hiện sự 

tôn trọng đối với học viên và cũng là một cách thức đánh giá hiệu quả của buổi tập 

huấn. Việc học viên phát biểu, trao đổi lại với tập huấn viên thể hiện họ tập trung 

vào nội dung của bài trình bày, họ tiếp thu kiến thức gì và nhận thức ra sao. 

Khi lắng nghe, tập huấn viên cần tập trung và lưu thông tin trong trí nhớ hoặc 

bằng cách ghi chép. Sau khi nghe ý kiến, tập huấn viên hãy phân tích thông tin và 

đưa những câu hỏi nếu cần thiết hoặc trao đổi, chia sẻ lại những vấn đề mà học 

viên trao đổi để làm rõ thêm nội dung thông tin. 

Tập huấn viên cần lưu ý một số vấn đề sau: 

- Thái độ khi lắng nghe (được thể hiện bằng ngôn ngữ hình thể): 

+ Bày tỏ thái độ tập trung, quan tâm và thích thú lắng nghe bằng cách nhìn và 

hướng về học viên, im lặng hoặc ghi chép ý chính, gật đầu đồng ý, tán thưởng hoặc 

tỏ ra ngạc nhiên, vui sướng. 

+ Kiên nhẫn cho học viên đủ thời gian để nói những điều họ muốn nói, kể cả 

những điều mình không đồng ý. 

+ Tôn trọng và khách quan lắng nghe những gì học viên đang nói chứ không 

phải những gì mình cần vì việc đánh giá, đặt câu hỏi hay phản hồi sẽ tiến hành sau. 

+ Tránh ngắt lời thường xuyên khi học viên nói. 

- Phản hồi cho học viên: 

+ Sau khi học viên ngừng nói, nên tóm lại những điểm chính mà học viên vừa 

trình bày. 

+ Đặt câu hỏi làm rõ vấn đề khi học viên kết thúc để chứng tỏ mình nắm vững 

thông điệp. 

+ Nhận xét và đưa ra phản hồi thích hợp cho họ hoặc khuyến khích các học 

viên khác tham gia vào thảo luận. 

+ Để hoàn thiện quá trình lắng nghe thì cần thiết phải phân tích, xử lý thông 

tin để đưa ra kết luận hợp lý. 
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2.3.5. Kỹ năng quan sát 

Để có thể chủ động trong mọi tình thế, tập huấn viên cần phải biết được 

những gì đang diễn ra trong lớp học. Chính vì vậy, tập huấn viên cần phải rèn 

luyện kỹ năng quan sát. Quan sát là một quá trình tích cực đòi hỏi người tập huấn 

viên sử dụng tất cả các giác quan để đánh giá không khí của lớp học. Mục đích của 

quá trình quan sát trong tập huấn đảm bảo cho môi trường học đạt trạng thái tốt 

nhất. 

Tập huấn viên nên quan sát những yếu tố sau: 

- Từng học viên để đánh giá kiến thức, thái độ, kỹ năng và thu thập thông tin 

phản hồi từ họ. 

- Sự tương tác giữa các học viên để đánh giá kỹ năng và quan hệ xã hội. 

- Các tập huấn viên khác hoặc trợ giảng để phối hợp nhịp nhàng với nhau 

trong quá trình tập huấn. 

- Môi trường xung quanh và môi trường xã hội để đánh giá tác động của nó 

đến hiệu quả tập huấn. 

- Các nhóm để xây dựng mối quan hệ giữa các học viên và giúp họ xóa bỏ đi 

ngăn cách được tạo ra từ sự khác nhau về trình độ, địa vị, tuổi tác, giới tính và ranh 

giới địa lý. 

Tập huấn viên có kỹ năng quan sát tốt khi thu thập thông tin đầy đủ và đưa ra 

kết luận chính xác. Để làm được điều đó, tập huấn viên cần lưu ý: 

- Phạm vi quan sát: Cần quan sát từ phạm vi bao quát nhiều góc độ, khía cạnh 

đến phạm vi hẹp từng cá nhân, từng nhóm nhỏ, từng sự kiện. 

- Thời gian tiến hành quan sát: Cần liên tục từ khi bắt đầu đến khi kết thúc 

quá trình tập huấn và trong một số trường hợp đặc biệt khác. 

- Thái độ khi quan sát: Nên có thái độ khách quan, thoải mái, thân thiện, cởi 

mở, vui vẻ khi quan sát. Bày tỏ ánh mắt trìu mến, động viên và khích lệ.  

- Tránh định kiến: Nên có cái nhìn khách quan và tránh để cho những tình 

cảm cá nhân ảnh hưởng đến đánh giá con người và công việc. 

- Ghi chép thông tin quan sát: Cần kết hợp với lắng nghe, suy ngẫm, ghi chép 

để nâng cao hiệu quả quan sát. 

2.3.6. Kỹ năng đặt câu hỏi và trả lời câu hỏi 

a) Kỹ năng đặt câu hỏi 
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Trong tập huấn, câu hỏi thường được sử dụng để thu thập thông tin về kiến 

thức và nhu cầu của học viên. Câu hỏi còn được sử dụng để thăm dò hoặc làm sáng 

rõ một vấn đề và giúp học viên ôn tập lại bài học. 

Các câu hỏi thường hay được sử dụng trong tập huấn là câu hỏi đóng, câu hỏi 

mở, câu hỏi dẫn dắt và câu hỏi hùng biện. 

Các cách đặt câu hỏi: thường có hai cách đặt câu hỏi là hỏi trực tiếp cho cá 

nhân nào đó và đưa câu hỏi cho tập thể. Nếu sử dụng quá nhiều cách đặt câu hỏi 

cho cá nhân thì sẽ tạo ra không khí nặng nề và học viên sẽ có cảm giác là khi nào 

sẽ đến lượt mình bị hỏi. Dần dần, nó sẽ trở thành không khí chất vấn hoặc kiểm tra 

hơn là đối thoại. Nếu đặt câu hỏi cho tập thể quá nhiều thì sự quan tâm của học 

viên sẽ giảm vì thông thường một vài học viên sẽ nói nhiều hơn và sẽ lấn át những 

người khác. Do vậy, nên sử dụng hài hòa hai cách đặt câu hỏi trên. Ban đầu có thể 

đặt câu hỏi cho tập thể và tiếp theo là những câu hỏi cho cá nhân để đảm bảo tất cả 

học viên đều tham gia. 

Đặc điểm một câu hỏi hay là: 

- Cấu trúc ngắn gọn, rõ ràng, chỉ nên diễn đạt một nội dung. 

- Ngôn ngữ thông dụng, dễ hiểu. 

- Nội dung phù hợp với chủ đề đối thoại và trình độ của đối tượng được hỏi. 

- Tạo được sự quan tâm của người nghe. 

Để có những câu hỏi hay, tập huấn viên cần lưu ý: 

- Chuẩn bị câu hỏi: tránh đặt câu hỏi quá khó để đánh đố (cân nhắc thời gian 

và tình huống). 

- Khi đưa câu hỏi: Cần nói to, rõ ràng để đảm bảo tất cả mọi người đều nghe 

được, có thể nhắc lại câu hỏi. Dành đủ thời gian cho người được hỏi suy nghĩ câu 

trả lời. Thái độ vui vẻ, cởi mở, tôn trọng, khuyến khích người trả lời. 

- Khi học viên trả lời: Mời học viên trả lời và cảm ơn khi họ trả lời xong. 

Đánh giá câu trả lời, khen ngợi những câu trả lời chính xác. Nhắc lại câu trả lời 

hoặc phần trả lời đúng để tăng mức độ tiếp thu và sự tin tưởng của học viên. Bổ 

sung hoặc trả lời lại nếu câu trả lời còn thiếu hoặc chưa chính xác. Nếu cần có thể 

mời các học viên khác bổ sung cho câu trả lời. 

- Cần tránh trả lời câu hỏi thay cho học viên, cả nhóm trả lời đồng thanh và 

lặp đi lặp lại một câu hỏi. 

b) Kỹ năng trả lời câu hỏi 

Trong buổi tập huấn, cũng có thể có học viên có ý kiến và đưa ra câu hỏi đối 

với tập huấn viên, vì vậy, tập huấn viên cần có kỹ năng trả lời câu hỏi. Khi đưa các 
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các câu trả lời đúng, dễ hiểu, đáp ứng được thắc mắc của học viên, tập huấn viên 

đã làm tăng hiệu quả của buổi tập huấn.  

Để làm được điều này, tập huấn viên cần chú ý: 

- Luôn tạo điều kiện thuận lợi để khuyến khích học viên đặt câu hỏi. 

- Thái độ vui vẻ, cởi mở, tôn trọng và cầu thị khi học viên hỏi. 

- Luôn ghi nhận câu hỏi của học viên bằng cách cảm ơn và khi trả lời câu hỏi 

nên đưa ra các nhận xét như: “Câu hỏi của anh/chị rất thú vị”; “Đó là một câu hỏi 

rất hay”; “Cảm ơn anh/chị đã đề cập đến vấn đề này”... 

- Khi học viên đưa câu hỏi nên mời từng người có ý kiến hoặc nêu câu hỏi, 

chú ý lắng nghe để hiểu rõ câu hỏi, nếu chưa rõ hoặc hiểu chưa đúng thì hỏi lại và 

đề nghị mọi người tiếp tục cho ý kiến hoặc nêu câu hỏi. 

- Không thách thức hoặc bắt đầu đếm các câu hỏi mà học viên đưa ra. 

Trong tập huấn có thể học viên sẽ đưa ra nhiều câu hỏi cùng một lúc. Do vậy, 

trả lời câu hỏi nên theo trình tự sau: 

(i) Ghi nhận các câu hỏi bằng cách ghi chép lại. 

(ii) Phân loại câu hỏi để có quyết định trả lời. 

(iii) Trả lời: Nên bày tỏ thái độ thiện chí với người hỏi và trả lời thẳng vào 

vấn đề, có trọng tâm, ngắn gọn, dễ hiểu, sử dụng các hình ảnh minh họa nếu cần. 

Nên đưa ra ví dụ cụ thể để chứng minh. Xác định xem người hỏi đã thỏa mãn với 

câu trả lời hay chưa và cảm ơn. 

+ Câu hỏi hay, phù hợp chủ đề thì trả lời hoặc nêu câu hỏi cho học viên trả 

lời. 

+ Câu hỏi khó và hay thì có thể đưa câu hỏi ra cho tập thể cùng thảo luận, hỏi 

trợ giúp của đồng nghiệp hoặc nếu thực sự tập huấn viên không thể có ngay câu trả 

lời thì hẹn trả lời vào dịp sau. 

- Câu hỏi thách đố thì nên mời người đưa câu hỏi cho ý kiến, chia sẻ câu trả 

lời. 

- Câu hỏi ngoài thẩm quyền trả lời hoặc chất vấn một cách tiêu cực thì không 

nên trả lời và nêu rõ lý do tại sao không trả lời. 

- Câu hỏi dễ, lặp lại ý đã nêu nên trả lời tóm tắt. 

- Câu hỏi lạc đề thì không nên trả lời mà nêu lại trọng tâm, phạm vi đối thoại, 

hoặc gợi ý cho người đối thoại đặt lại câu hỏi và tế nhị chỉ ra sự không phù hợp 

của câu hỏi. 



51 
 

 

 

Khi trả lời cần tránh gây phản ứng tiêu cực từ người nghe. Trả lời ngay từng 

câu hỏi một sẽ tạo ra kiểu chất vấn và không huy động được sự tham gia của học 

viên để họ cùng chia sẻ kinh nghiệm và học hỏi lẫn nhau. Không nên trả lời các 

câu hỏi vượt quá khả năng và quyền hạn của mình. 

2.3.7. Kỹ năng hướng dẫn 

Tập huấn viên cần lưu ý những điều sau: 

- Tập huấn viên cần tạo sự tin tưởng cho người được hướng dẫn, thể hiện là 

người có uy tín chuyên môn, có hiểu biết sâu rộng và thực tiễn phong phú. 

- Yêu cầu người được hướng dẫn mang theo sổ tay để có thể ghi chép những 

ý tưởng và hành vi được khuyến khích thực hiện. 

- Mở đầu buổi hướng dẫn nhẹ nhàng, vui vẻ để tạo hưng phấn cho người được 

hướng dẫn, sau đó giải thích nội dung và tác dụng của buổi tập huấn mới. 

- Tập huấn viên cần vận dụng tốt kỹ năng quan sát, lắng nghe để nắm được 

mức độ tiếp nhận bài giảng của người được hướng dẫn. 

- Tập huấn viên đi vào vấn đề chính bằng cách đặt những câu hỏi để nắm 

được mức độ hiểu biết của người được hướng dẫn về vấn đề sẽ truyền đạt, từ đó 

chọn ra những nội dung quan trọng nhất để truyền đạt theo thứ tự ưu tiên. 

- Cần tập trung lắng nghe, xâu chuỗi những điều mà người được hướng dẫn 

trả lời để phát hiện ra những suy nghĩ của người ấy (chẳng hạn những mong muốn 

sau khi quá trình hướng dẫn kết thúc…) nhằm tạo cho người được hướng dẫn 

những cảm xúc gắn kết với các kết quả làm việc mà người ấy hướng tới, thúc đẩy 

họ quyết tâm hành động. 

- Đặt thêm câu hỏi nhằm khám phá những trở ngại đối với người được hướng 

dẫn trong việc hướng tới những mục tiêu mà người ấy đã xác định được và tự tin 

vận dụng những điều đã được truyền đạt vào công việc thực tế. 

- Sau mỗi buổi tập huấn đều có tài liệu để người được hướng dẫn ôn lại những 

điều đã được truyền đạt, đồng thời bảo đảm rằng tiến độ của quá trình tập huấn đi 

theo đúng kế hoạch đã được vạch ra ban đầu. 

2.3.8. Kỹ năng huy động học viên tham gia tích cực 

Sự tham gia tích cực của học viên là một trong những yếu tố quan trọng tạo 

nên thành công của quá trình tập huấn. Kỹ năng huy động học viên tham gia tích 

cực được sử dụng để thu hút, tăng hứng thú, tạo cảm hứng và nâng cao ý thức học 

tập của học viên. Sử dụng kỹ năng này còn giúp tạo cơ hội để quá trình truyền 
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thông tin hai chiều được diễn ra, tạo môi trường và sân chơi thoải mái nhưng có 

hiệu quả cao trong tập huấn. 

Sự tham gia của học viên quyết định đến môi trường học tập và hiệu quả của 

giao tiếp hai chiều. Trong nhiều trường hợp, không khí lớp học bị trầm và thụ 

động, để giải quyết tình huống này và huy động được sự tham gia tích cực của học 

viên, tập huấn viên cần lưu ý một số giải pháp sau: 

- Kết hợp hợp lý các phương pháp tập huấn có sự tham gia của người học: Ưu 

tiên sử dụng các phương pháp tập huấn đòi hỏi học viên thực sự tham gia vào quá 

trình tập huấn như phương pháp thảo luận nhóm, phương pháp đóng vai, phương 

pháp vấn đáp, quan sát thực tế. 

- Để cho học viên đảm nhận một phần công việc tập huấn như ghi chép các ý 

kiến lên bảng, giải thích một vấn đề hoặc trình bày một ý tưởng/quan điểm, thể 

hiện các tình huống dùng trong tập huấn, điều hành các hoạt động khởi động, ôn 

bài, đánh giá... 

- Tạo cơ hội cho học viên giao tiếp với tập huấn viên: Để học viên đặt câu hỏi 

cho tập huấn viên và ngược lại trả lời câu hỏi của tập huấn viên. Cho phép tranh 

luận giữa học viên và tập huấn viên về những suy nghĩ, quan điểm trái ngược nhau 

để từ đó thống nhất tìm ra cái mới. Để học viên nói lên những suy nghĩ của họ về 

nội dung và phương pháp vừa trao đổi hay phản hồi về những vấn đề có liên quan. 

- Tạo cơ hội cho học viên giao tiếp với nhau: Sử dụng nhiều bài tập/hoạt động 

nhóm và thực hành. Để học viên nhận xét đánh giá lẫn nhau về kết quả học tập, 

thực hành và bài tập. Cho phép tranh luận giữa học viên để họ có thể chia sẻ kinh 

nghiệm của mình. Sử dụng các hình thức khởi động phù hợp để huy động được sự 

tham gia của tất cả các thành viên trong lớp. 

- Sử dụng các kỹ năng để quan sát phân loại học viên, sử dụng phương pháp 

thích hợp đối với từng nhóm người để khuyến khích họ tham gia. 

+ Đối với các học viên có năng lực và tích cực: Họ là những hạt nhân “châm 

ngòi nổ” cho sự tham gia của học viên trong quá trình tập huấn. Do vậy sớm phát 

hiện và huy động sự tham gia của họ ngay từ đầu để tạo không khí sôi nổi cho các 

hoạt động của lớp và động lực cho các học viên khác. 

+ Đối với các học viên nhút nhát và yếu: Không nên bắt ép hoặc thúc ép họ 

ngay từ đầu mà nên cho họ thêm thời gian làm quen với hình thức tập huấn mới, 

sau đó đưa cho họ nhiều cơ hội để được thể hiện và tham gia tích cực. 

+ Đối với các học viên thiếu thiện chí (bảo thủ, lạc hậu): Cần khéo léo, mềm 

mỏng và cương quyết khi cần thiết. Khuyến khích họ tham gia vào hoạt động 
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nhóm, không nên áp đặt, ra lệnh hoặc lên án họ. Tuy nhiên, nếu họ tiếp tục gây cản 

trở thì cần phải nhắc nhở. 

Sau khi đã xác định được khả năng của học viên, tập huấn viên có thể phân 

công trách nhiệm cụ thể mỗi thành viên trong nhóm/lớp phù hợp với năng lực và 

để họ tự nguyện tham gia theo khả năng của mình. Cần giao nhiệm vụ cho học 

viên cao hơn khả năng của họ một chút để họ cố gắng vươn lên và nâng cao trình 

độ nhận thức của họ. 

2.3.9. Kỹ năng giải quyết xung đột, quan điểm trái chiều của học viên 

Trong tập huấn, xung đột là tình trạng không hòa hợp hay bất đồng về quan 

điểm, mục đích giữa những nhóm học viên. Xung đột thường hay xảy ra trong các 

tình huống như thảo luận/làm việc theo nhóm, trả lời các câu hỏi của học viên và 

học viên trả lời câu hỏi, học viên thực hành và nhận xét đánh giá kết quả thực hành 

và giao tiếp ở “môi trường ngoài lớp học”. Xung đột có thể xảy ra do những 

nguyên nhân chung chung hoặc không liên quan đến nội dung tập huấn như tính 

cách, vị trí xã hội, trình độ, giới tính và độ tuổi. Xung đột cũng có thể xảy ra trong 

tập huấn nếu sự chuẩn bị của tập huấn viên chưa tốt như câu hỏi không rõ nghĩa, 

thiếu nguyên vật liệu thực hành, những học viên có mâu thuẫn với nhau từ trước... 

* Xung đột có thể phân loại dựa trên các tiêu chí sau: 

- Xung đột riêng tư (mang tính cá nhân): xảy ra khi có những học viên không 

ưa nhau hoặc có xích mích từ trước mà không liên quan đến tập huấn. 

- Xung đột chuyên môn: trong tập huấn thường xảy ra khi học viên có quan 

điểm khác nhau về vấn đề mà tập huấn viên vừa trình bày hoặc học viên khác vừa 

phát biểu. 

- Xung đột gay gắt: Xung đột này cần sự can thiệp từ bên ngoài nếu không sẽ 

bất lợi cho lớp tập huấn. 

- Xung đột bị động: Xung đột không được biểu hiện ra ngoài nhưng vẫn ảnh 

hưởng đến mọi người trong lớp tập huấn. 

Không phải tất cả xung đột đều tiêu cực. Xung đột nghề nghiệp có thể tạo ra 

một lý do chính đáng để có những cuộc thảo luận bổ ích. Xung đột mang tính tích 

cực và có thể giải quyết được có thể được sử dụng cho một mục đích cụ thể nào đó 

trong quá trình tập huấn. Các xung đột có tính tiêu cực và không thể giải quyết 

được thì cần tránh và hạn chế trong quá trình tập huấn. 

Để tránh các xung đột tiêu cực và không thể giải quyết được, tập huấn viên 

cần lưu ý những kỹ năng sau: 
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- Xác định trước các vấn đề tiềm ẩn và hướng giải quyết để tránh xung đột 

nảy sinh. 

- Xác định chuẩn mực để tham chiếu khi cần thiết và thông báo trước các 

thông tin như chương trình, luật lệ, nội quy, yêu cầu công việc cụ thể, nhiệm vụ và 

quyền lợi. 

- Thường xuyên ghi lại và xem xét những thỏa thuận đã đạt được, nhắc nhở 

và sử dụng tốt kỹ năng cho và nhận phản hồi tích cực. 

- Sử dụng lợi thế của các tình huống đã xảy ra từ trước bằng cách chia sẻ với 

học viên những xung đột đã xảy ra ở nơi khác như một hình thức thông báo trước. 

- Sắp xếp và tổ chức nhóm hợp lý, tránh sự khác nhau quá lớn về nhu cầu, sở 

thích và kiến thức trong nhóm hoặc tránh cho các cá nhân đã có mâu thuẫn với 

nhau trong cùng một nhóm... 

- Sử dụng tính hài hước đúng lúc để xoa dịu không khí xung đột và tránh làm 

người khác mất uy tín. 

- Sử dụng ky ̃thuâṭ yêu cầu từng bên lắng nghe tích cưc̣ người khác nói, phản 

hồi ý kiến và cảm xúc mong muốn của người khác, từ đó nói ra những suy nghĩ 

của mình. 

* Xử lý xung đột cá nhân có thể theo trình tự sau: 

- Những người liên quan trực tiếp trình bày ý kiến của mình để nhìn lại tình 

huống của mình. 

- Hai bên cùng nhìn nhận tình huống từ các góc độ cá nhân để hiểu rõ hơn 

tình cảnh/quan điểm của người khác. 

- Hai bên cùng nhìn nhận tình huống từ góc độ chung để tìm tiếng nói chung. 

- Cùng thảo luận để đưa ra các giải pháp: đôi bên cùng có lợi, thỏa hiệp, kết 

hợp hoặc quyết định đúng/sai. Có thể huy động sự can thiệp, tư vấn của tập huấn 

viên, nhóm trưởng, những người có uy tín và tiếng nói trong tập thể hoặc của tập 

thể. 

- Đưa ra giải pháp cuối cùng, thăm dò xem cách giải quyết đã hợp tình hợp lý 

chưa. 

Tập huấn viên có thể sử dụng việc bỏ phiếu để thống nhất ý kiến đưa ra quyết 

định giải quyết xung đột trong lớp tập huấn. 
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2.3.10. Kỹ năng xử lý một số tình huống khó 

Không chỉ có những xung đột cá nhân mà nhiều tình huống khó giải quyết 

cũng thường xảy ra trong quá trình tập huấn. Sau đây là một số tình huống thường 

gặp và gợi ý hướng giải quyết. 

a) Tình trạng yên lặng kéo dài 

Đây là tình huống mà không khí trong lớp như bị đóng băng trong thời gian 

dài. Học viên im lặng cho dù tập huấn viên cố đưa ra nhiều câu hỏi hoặc các tình 

huống để lôi cuốn họ. Sự im lặng này bắt đầu gây khó chịu cho mọi người. Một số 

cách giải quyết với những lý do cụ thể như sau: 

- Nếu học viên không hiểu tập huấn viên đang nói gì, cần thay đổi phương 

pháp đang sử dụng và nội dung. 

- Nếu học viên ngại không muốn nói trước đám đông, cần đưa ra những câu 

hỏi cho cá nhân để phá tan sự e ngại. 

- Nếu học viên mệt mỏi, có thể thay đổi không khí bằng cách khởi động lại 

bằng các trò chơi hoặc nghỉ giải lao. Trong trường hợp gần hết giờ có thể mời học 

viên nghỉ sớm hơn thường lệ. 

- Nếu im lặng là đặc thù về văn hóa và tính cách thì cần phải cho học viên 

thời gian để hiểu và quen với phương pháp tập huấn. Tập huấn viên cũng cần dành 

nhiều thời gian để hiểu học viên hơn. 

b) Có nguy cơ thiếu thời gian vì mọi việc diễn ra quá chậm 

Một số giải pháp cho tình huống này như sau: 

- Nếu học viên không hứng thú tham gia: Tập huấn viên có thể cố tình đưa ra 

một thông tin sai dẫn đến nhiều ý kiến khác nhau của nhóm để đánh thức họ dậy. 

Tập huấn viên cũng có thể nêu ra một vấn đề thú vị để họ lắng nghe và rồi tham 

gia.  

- Nếu nội dung và phương pháp không phù hợp, quá cao hoặc quá thấp đối 

với trình độ của học viên thì giải pháp là chỉnh sửa lại nội dung và phương pháp 

cho phù hợp với trình độ của học viên. 

- Nếu tập huấn viên lên kế hoạch không tốt: nên điều chỉnh kế hoạch phù hợp 

hơn với tốc độ dạy và khả năng tiếp thu của học viên. 

c) Thừa thời gian vì mọi việc diễn ra quá nhanh 

Đôi khi mọi hoạt động trong lớp học diễn ra quá nhanh và có thể dẫn đến tình 

huống tập huấn viên kết thúc lớp học quá sớm. Một số giải pháp khi gặp tình 

huống này là: 
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- Kiểm tra mức độ hiểu của học viên đối với các nội dung trao đổi bằng cách 

đưa ra các câu hỏi cho các phần khác nhau. 

- Đưa ra các câu hỏi sâu hơn để học viên trả lời và yêu cầu học viên cho ý 

kiến. 

- Yêu cầu học viên chia sẻ ý kiến về những nội dung mà tập huấn viên cho là 

nhạy cảm. 

- Đưa bài tập hoặc yêu cầu học viên thực hành. 

- Có thể cho học viên nghỉ sớm sau khi tập huấn viên chắc chắn là họ hiểu 

vấn đề. 

d) Người nói quá nhiều và lấn át người khác 

- Đối với những người hiếu chiến: Trước khi trực tiếp can thiệp, hãy sử dụng 

những học viên khác giúp họ bình tĩnh lại. 

- Đối với những người hay lấn át người khác: Nói chuyện với họ trong giờ 

nghỉ (giải lao), cảm ơn những ý kiến đóng góp và đề nghị họ giữ yên lặng hơn một 

chút để tạo điều kiện cho người khác có thể tham gia ý kiến. Nếu họ vẫn tiếp tục 

lấn át người khác thì yêu cầu họ giữ nhiệm vụ đặc biệt đó là giữ im lặng và đóng 

vai trò quan sát viên. 

- Người nói nhiều: Cắt ngang lời người nói, tóm tắt những gì họ đã nói, sau 

đó chuyển tiếp ngay sang phần khác. Giới hạn thời gian nói cho mọi người. Khi 

chia nhóm cho họ vào một nhóm. 

đ) Người luôn im lặng 

Đôi khi một vài học viên trong lớp lại luôn luôn im lặng. Việc cần làm là tìm 

hiểu lý do tại sao. Có thể người đó đến chỉ để nghe và quan sát mà thôi, cũng có 

thể người đó quá nhút nhát. Tập huấn viên cần phải khuyến khích họ tham gia 

bằng cách: 

- Trực tiếp hỏi họ vài câu và nên bắt đầu bằng những câu hỏi tương đối dễ. 

- Có thể yêu cầu họ tham gia vào một số hoạt động của buổi tập huấn như ghi 

chép lên bảng, điều khiển lấy ý kiến nhận xét, thực hành... 

e) Một người tỏ ra biết tất cả 

Có lúc tập huấn viên gặp những học viên tỏ ra hiểu biết mọi điều, luôn sửa 

sai, phản đối, hỏi vặn những câu hỏi khó nhằm thách đố và tranh cãi. Tập huấn 

viên có thể sử dụng các cách sau để đưa họ về với không khí thân thiện của buổi 

tập huấn: 

- Cử họ ghi chép ý kiến thảo luận. 
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- Cử họ làm trưởng nhóm thảo luận. 

- Để người này ngồi một chỗ, ít chú ý đến. 

- Nói chuyện với họ (trong giờ nghỉ) rằng mỗi người hãy giữ ý kiến riêng của 

mình, mọi chuyện sẽ được bàn định từng bước. 

- Ghi nhận “sự thông thái” của họ và lịch sự đề nghị họ nhường cơ hội nói 

cho học viên khác. 

g) Thảo luận lạc đề 

Trong buổi tập huấn cũng trường hợp học viên trao đổi quá nhiệt tình, có thể 

dẫn đến lạc đề. Để giải quyết trường hợp này, tập huấn viên áp dụng các cách sau: 

- Hỏi xem điều đó có liên quan gì đến chủ đề hay không, nếu không thì phải 

quay lại đúng chủ đề. 

- Có thể nói “Vấn đề này rất thú vị nhưng thời gian không cho phép nên chỉ 

tập trung vào nội dung đã đề ra mà thôi”. 

- Gắn vấn đề này vào danh sách những vấn đề chưa giải quyết. 

- Nếu vẫn còn tiếp tục, tập huấn viên có thể dừng cuộc thảo luận và chuyển 

sang hoạt động khác. 

h) Những vấn đề vượt quá khả năng, quyền hạn 

Trong trường hợp học viên đưa ra câu hỏi hoặc câu thảo luận vượt quá khả 

năng trả lời của tập huấn viên (như đề nghị hòa giải viên được cấp chứng chỉ tập 

huấn hoặc hòa giải viên được trợ cấp chi phí ăn, ngủ, đi lại, sinh hoạt phí khi tham 

dự buổi tập huấn… hoặc đề xuất khác không thuộc nội dung kiến thức của buổi tập 

huấn), tập huấn viên hãy nói rằng vấn đề này vượt quá khả năng hoặc quyền hạn 

của mình; sẽ lật lại vấn đề này vào buổi học lần sau hoặc nhờ người có thẩm quyền 

trả lời. 

i) Nảy sinh tranh cãi tiêu cực 

Nhiều khi tranh cãi gay gắt phát sinh trong các hoạt động của lớp học. Có lúc 

những tranh cãi này tác động xấu đến lớp. Trong trường hợp này, tập huấn viên 

nên tạm thời thay đổi không khí bằng cách: 

- Cho nghỉ giải lao và tạo tình huống cho các học viên chuyển chỗ. 

- Yêu cầu những người khác cho ý kiến. 

- Ngắt và chuyển tiếp sang các vấn đề, hoạt động khác. 

- Trong trường hợp giải pháp thay đổi không khí lớp học không có kết quả thì 

tập huấn viên vận dụng kỹ năng giải quyết xung đột, quan điểm trái chiều của học 

viên ở trên. 
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k) Nói chuyện riêng 

Khi một hoặc một số học viên nói chuyện riêng với nhau hoặc tranh luận về 

chủ đề của buổi tập huấn gây mất trật tự, tập huấn viên có thể áp dụng những cách 

sau để chấm dứt việc nói chuyện riêng một cách lịch sự: 

- Đề nghị những người nói chuyện riêng chia sẻ thắc mắc để mọi người có thể 

nghe thấy ý kiến của họ. 

- Di chuyển lại phía những người nói chuyện riêng. 

- Mời người đang nói chuyện trả lời câu hỏi liên quan đến nội dung tập huấn 

viên đang trao đổi.  

- Dừng nói trong giây lát để nhắc nhở tế nhị. 

l) Những câu trả lời sai 

Nhiều khi học viên trả lời sai câu hỏi tập huấn viên đưa ra. Trong trường hợp 

này, đừng làm học viên lúng túng khi nói rằng họ đã sai, tập huấn viên nên: 

- Nói rằng đây là quan điểm của họ và cũng là một cách nhìn nhận vấn đề. 

- Tóm tắt câu trả lời của họ, sử dụng những thông tin đúng họ đưa ra. 

- Hỏi những người khác xem họ có đồng ý với ý kiến đó không. 

m) Nhiều người đi muộn, về sớm 

Tình huống này có thể xảy ra khi học viên có ít thời gian hoặc do ý thức chưa 

tốt. Để giải quyết tình huống này nên:  

- Thống nhất nội quy của buổi tập huấn ngay từ khi bắt đầu; 

- Xem xét, thống nhất lại thời gian và áp dụng hình thức phạt nếu cần thiết. 

n) Nội dung nhiều người đã biết 

Để tránh tình huống này xảy ra nên đánh giá nhu cầu học viên trước. Tuy 

nhiên khi đã xảy ra có thể giải quyết bằng cách: 

- Đi nhanh và hệ thống lại các nội dung lý thuyết để dành thời gian cho học 

viên thực hành. 

- Nhấn mạnh những nội dung lý thuyết trong cùng chủ đề nhưng mang tính 

chất nâng cao và tổng hợp hơn. 

- Chuyển sang nội dung khác.  

2.3.11. Kỹ năng ứng dụng công nghệ thông tin trong tập huấn 

a) Sử dụng PowerPoint thiết kế bài giảng 
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 PowerPoint là một phương tiện trình diễn sinh động bài giảng thông qua 

việc sử dụng máy tính, máy chiếu, màn hình làm công cụ phục vụ bài trình bày. 

Bài trình bày sử dụng PowerPoint trình diễn là công cụ hữu hiệu để thể hiện 

màu sắc của văn bản, sự phong phú của hình ảnh, các dạng đồ thị và những đoạn 

âm thanh, video minh hoạ ...giúp học viên dễ nắm bắt vấn đề, đưa thêm những 

thông tin mà tập huấn viên cần truyền đạt để củng cố kiến thức cho học viên, tổ 

chức các hình thức học tập mới... 

Để thiết kế một số Slide hỗ trợ cho bài giảng sử dụng power point, tập huấn 

viên cần có một số kỹ năng sau: 

- Lập kế hoạch xây dựng bài giảng điện tử.  

- Kỹ năng cơ bản về kỹ thuật PowerPoint: Đó là các thao tác chèn, copy, xoá, 

sắp xếp, liên kết, đặt các hiệu ứng đơn giản ... do người thiết kế lựa chọn. 

- Kỹ năng sử dụng các công cụ vẽ. Trong nhiều bài giảng, tập huấn viên cần 

đưa những hình ảnh minh họa cho bài giảng, cần có kỹ năng sử dụng các công cụ 

vẽ trong PowerPoint. Đó là các thao tác chọn kiểu vẽ, nét vẽ, màu vẽ, màu tô, kỹ 

thuật nhóm các đối tượng, sắp xếp, ... sao cho hình ảnh trực quan và hình thức đẹp. 

- Kỹ năng khai thác các hiệu ứng điều khiển để mô tả. 

b) Khai thác thông tin trên Interrnet  

 Hiện nay, nguồn tư liệu trên Interrnet ngày càng phong phú. Do đó, hình 

thành được kĩ năng khai thác thông tin trên Internet sử dụng các trang tìm kiếm 

phục vụ cho việc giảng dạy là nhiệm vụ cấp bách với mỗi tập huấn viên. Những 

hiểu biết cần thiết của người tập huấn viên: 

- Biết cách khai thác thông tin từ một số website chính thức và hợp pháp của 

Việt Nam, của nước ngoài. Biết cách khai thác thông tin dưới dạng text, hình ảnh, 

ảnh flash, video, các file .ppt, .swf... phục vụ cho giảng dạy thông qua các website 

tìm kiếm. 

- Biết cách sử dụng email để gửi đính kèm tư liệu tìm được đến các đồng 

nghiệp, học viên. 

Những kỹ năng cần thiết:  

- Tìm kiếm thông tin trên các website: google.com, msn.com, yahoo.com 

bằng các lựa chọn kiểu và từ khoá thích hợp. 

- Nắm được nội dung chính các website cần thiết đối với người tập huấn viên 

viên: http://www.moj.gov.vn; http://pbgdpl.moj.gov.vn... 

- Tìm kiếm và lưu trữ hình ảnh, ảnh flash, đoạn video, bài soạn trên 

PowerPoint, đề kiểm tra, tư liệu khác... 

http://www.moj.gov.vn/
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- Có kỹ năng download và sử dụng các phần mềm. 

c) Ứng dụng một số phần mềm khác thiết kế nội dung bài giảng  

 Một số phần mềm thiết kế bài giảng đòi hỏi tính chuyên nghiệp hơn. Ví dụ, 

khi cần chỉnh sửa một đoạn phim download từ trên mạng, có thể sử dụng phần 

mềm Movie Maker. Phần mềm này cho phép cắt, ghép các đoạn phim, chèn thêm 

văn bản, âm thanh hay đưa thêm những hiệu ứng hiển thị. Phần mềm Gif 

Animation cho phép tạo một clip ảnh  đặt ở chế độ hiển thị khác nhau chỉ trong 

một file. Phần mềm Saveflash, flashcacher hỗ trợ download ảnh flash, SwichPoint 

hỗ trợ chèn ảnh flash trong PowerPoint. Ghép nối thí nghiệm với máy tính có thể 

dùng phần mềm Visual basic hoặc Delphi... 
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