NỘI DUNG, PHƯƠNG PHÁP CHUẨN BỊ MỘT BUỔI TUYÊN TRUYỀN MIỆNG

Chuẩn bị tốt cho một buổi tuyên truyền miệng là yếu tố có tính quyết định đến kết quả của hoạt động tuyên truyền. Chuẩn  bị một buổi tuyên truyền miệng là một loạt các hoạt động bao gồm: xác định mục đích, yêu cầu, đối tượng, nội dung, phương pháp, thời gian, bối cảnh... của buổi tuyên truyền, trả lời cho các câu hỏi: Nói để làm gì? Nói về vấn đề gì? Nói cho ai nghe? Lấy tài liệu nào, ở đâu để nói? Chuẩn bị bài nói như thế nào?...

Như vậy, chuẩn bị cho một buổi tuyên truyền miệng không chỉ là chuẩn bị nội dung (đề cương chi tiết) mà còn chuẩn bị những công việc cần thiết khác cho hoạt động của người báo cáo viên. Nội dung, phương pháp chuẩn bị một buổi tuyên truyền miệng rất phong phú và phụ thuộc vào sở trường của mỗi báo cáo viên. Tuy nhiên, để tiến hành một buổi tuyên truyền miệng, mỗi báo cáo viên đều phải làm các công việc sau.

I. TÌM HIỂU ĐỐI TƯỢNG, XÁC ĐỊNHMỤC ĐÍCH, YÊU CẦU CỦA BUỔI TUYÊN TRUYỀN MIỆNG
1. Tìm hiểu đối tượng

Tìm hiểu đối tượng thực chất và chủ yếu là tìm hiểu yêu cầu và đặc điểm người nghe. Muốn cho bài nói thành công, báo cáo viên, tuyên truyền viên phải xác định rõ đối tượng mà cán bộ tuyên truyền tác động đến. Tìm hiểu yêu cầu và đặc điểm đối tượng tuyên truyên truyền là nhiệm vụ đầu tiên cần thực hiện khi chuẩn bị một buổi tuyên truyền miệng.

Chủ tịch Hồ Chí Minh căn dặn cán bộ tuyên truyền, nhà văn, nhà báo, phải xác định rõ đối tượng tuyên truyền của mình khi viết, khi nói, nếu không thì “... cũng như cố ý không muốn người ta nghe, không muốn cho người ta xem”. Người viết: “Công tác tuyên truyền phải cụ thể, thiết thực. Tuyên truyền cái gì? Tuyên truyền cho ai? Tuyên truyền để làm gì? Tuyên truyền cách thế nào? Đó là những vấn đề các chú tự hỏi và tự trả lời. Chứ không phải ngồi chờ trên gửi tài liệu xuống, rồi theo một, hai, ba, bốn mà làm”.

- Nội dung tìm hiểu đối tượng gồm:

+ Nghiên cứu, đặc điểm về mặt xã hội của đối tượng, gồm giai cấp, dân tộc, nghề nghiệp, học vấn, giới tính, tuổi tác ...

     + Nghiên cứu các đặc điểm về tư tưởng và tâm lý – xã hội của đối lượng, gồm quan điểm, chính kiến, động cơ, khuôn mẫu tư duy, tâm trạng, trạng thái thể chất...

+ Nghiên cứu về nhu cầu, hiển thị thông tin; thái độ của người nghe đối với nguồn thông tin và nôi dugn thông tin; con đường, cách thỏa mãn thông tin của đối tượng.

Đối với mỗi đối tượng cụ thể, khi nghiên cứu cần chú ý đến tâm ý chung của họ. Có tâm thế bị động và tâm thế chủ động, tâm thế khẳng định và tâm thế phủ định.

Tâm thế chủ động thể hiện sự nhiệt tình, mong muốn của người nghe.

Tâm thế bị động là sự chưa sẵn sàng của người nghe, do nhiều lý do chủ quan và khách quan, họ đi nghe vì nghĩa vụ chứ không do có nhu cầu.

Tâm thế khẳng định thể hiện niềm tin sẵn có của người nghe.

Tâm thế phủ định thể hiện những định kiến có sẵn, thái độ phản ứng, phủ nhận của người nghe với những điều mình sẽ tuyên truyền.
Trên cơ sở nắm được tâm thế của người nghe, báo cáo viên lựa chọn nội dung, cách thức tuyên truyền cho phù hợp để đem lại hiệu quả cao cho buổi tuyên truyền miệng.

- Về nhóm đối tượng có nhu cầu khác nhau:

Trong thực tế, rất ít buổi tuyên truyền miệng được dành cho một loại đối tượng thuần  nhất (trừ các lớp học, đơn vị quân đội, công an). Thông thường cán bộ tuyên truyền phải tiếp xúc cùng một lúc với nhiều đối tượng khác nhau trong cùng một cơ sở, cùng một môi trường công tác.

Ví dụ, trong một đảng bộ doanh nghiệp, tuy người  nghe đều là cán bộ, đảng viên nhưng trình độ học vấn, công việc của mỗi người khác nhau, phần đông là công nhân trực tiếp sản xuất, số còn lại là cán bộ quân lý, cán bộ khoa học kỹ thuật... trong một cơ quan nghiên cứu vừa có các nhà khoa học, cán bộ quản lý, nhưng cũng có đảng viên làm tạp vụ, lao công...

Trong các trường hợp đó, báo cáo viên phải tìm cho được những thời điểm chung trong những người nghe để lựa chọn nội dung và phương pháp thích hợp, chuẩn bị để chỗ nào cần nói sâu, nói kỹ, chỗ nào cần lướt. Đương nhiên một bài tuyên truyền miệng không thể dễ dàng thỏa mãn mọi đối tượng, nhưng cần đáp ứng yêu cầu của số đông và ở mức nhận thức “trung bình” trở lên.

- Phương pháp cơ bản để tìm hiểu đối tượng:

Đối với những đối tượng mới, lần đầu tiên đến thực hiện tuyên truyền miệng, báo cáo viên cần quan tâm tìm hiểu kỹ yêu cầu và đặc điểm đối tượng với các nội dung như trên. Việc tìm hiểu có thể dựa trên 3 cách:

+ Tìm hiểu qua tổ chức, cá nhân người đén “đặt hàng”, yêu cầu nói, qua đó nắm những thông tin chung về đối tượng.

+ Tìm hiểu qua những báo cáo viên đã trình bày một lần với đối tượng đó để nắm rõ hơn nhu cầu thông tin và tâm thế chung của người nghe.

+ Dựa trên kinh nghiệm cảu mình và qua quan sát nhanh tại chỗ khi tiếp xúc với đối tượng để xác định.

2. Xác định mục đích và chủ đề của bài tuyên truyền miệng
Từ yêu cầu của người nghe và mục đích, yêu cầu của hoạt động tuyên truyền, định hướng thông tin của cấp ủy và ban tuyên giáo, báo cáo viên cần xác định rõ mục đích, yêu cầu và chủ đề của bài tuyên truyền miệng.

Mục đích chung của công tác tuyên truyền là nâng cao nhận thức, hình thành niềm tin và cổ vũ hành động người nghe. Nói chung, mục đích của bài tuyên truyền miệng của báo cáo viên bao giờ cũng cần đạt được 3 yêu cầu là:

+ Cung cấp thông tin, qua đó nâng cao nhận thức.

+ Xây dựng, củng cố niềm tin

+ Cổ vũ đi tới hành động

Tùy theo nội dung trình bày và yêu cầu của đối tượng để xử lý mỗi quan hệ giữu 3 yêu cầu trên trong bài nói. Mỗi bài tuyên truyền cụ thể cần dặt ra mục đích rõ ràng và phù hợp. Bài tuyên truyền miệng ngắn, chủ đề hẹp, không nên dặt ra mục đích quá cao. Đối với các đối tượng quen thuộc, đã nghe nhiều lần cần chú ý đên các mục đích cung cấp thông tin, nâng cao nhận thức, tránh liên hệ gò bó, công thức...

- Xác định chủ đề bài tuyên truyền miệng.

Chủ đề bài tuyên truyền miệng có thể do báo cáo viên, tuyên truyền viên đặt ra theo yêu cầu của công tác tuyên truyền nói chung trong tháng, trong quý hoặc do cơ sở đặt hàng. Nói chung, chủ đề tuyên truyền miệng phái đáp ứng yêu cầu thông tin ở cơ sở, của người nghe và định hướng thông tin của cấp ủy đảng. Mặt khác, chủ đề rộng hay hẹp còn do thời lượng quy định. Thời gian buổi tuyên truyền miệng dài không nên nói một chủ đề hẹp. Ngược lại trong thời gian ngắn không nên nói một chủ đề rộng.

Chủ đề bài nói cần đảm bảo tính thời sự, tính thiết thực, có thông tin mới, trong thời gian cho phép, qua đó để chuyển tải mục đích tuyên truyền. Trong trường hợp có sự chênh nhau giữa chủ đề do người nghe yêu cầu, cần xuất pháp từ nhu cầu của người nghe để điều chỉnh, qua nhu cầu thông tin của người nghe để thục hiện  nhiệm vụ tuyên truyền. Không nên bắt đầu từ mục đích tuyên truyền hoặc những điều mình muốn nói. Trong trường hợp người nghe yêu cầu nói về một chủ đề mới mà báo cáo viên không nắm chắc, như Bác Hồ đã dạy, khi không biết thì “chớ nói, chớ viết”.

- Để xác định chủ đề bài tuyên truyền miệng, cần căn cứ vào 3 yếu tố sau:

+ Yêu cầu tư tưởng của cấp ủy theo chương trình kế hoạch.

+ Yêu cầu của đối tượng tuyên truyền thông qua cơ quan, tổ chức “đặt hàng”.

+ Dựa vào kinh nghiệm và hiểu biết của báo cáo viên về dặc điểm đổi tượng.

3. Tìm hiểu không gian, thời gian diễn ra buổi tuyên truyền miệng

a. Tìm hiểu không gian buổi tuyên truyền miệng

- Không gian diễn ra buổi tuyên truyền có vai trò quan trọng nhất định đến kết quả của hoạt động tuyên truyền. Do hoạt động tuyên truyền miệng là hoạt động tập thể vơi các giao tiếp trực tiếp, nên các yếu tố ngoại cảnh có tác động không nhỏ đến người nói và người nghe.

- Khi tìm hiểu không gian của buổi tuyên truyền miệng, báo cáo viên cần chú ý để biết trước những trường hợp sau đây:

+ Địa điểm diễn ra buổi tuyên truyền miệng: trong phòng hay ngoài trời; phòng họp nhỏ hay lớn và số lượng nguời nghe.
- Điều kiện của buổi tuyên truyền miệng với người nghe: có ghế ngồi, có quạt, có điều hòa nhiệt độ...

- Điều kiện của buổi tuyên truyền miệng với người nói: có bàn, bục, có micro (có dây hoặc không dây), có máy tính, đèn chiếu...

- Báo cáo viên tìm hiểu các điều trên đây qua người “đặt hàng” để có thể chủ động nắm được những thông tin cơ bản về không gian buổi tuyên truyền miệng. Cũng có thể biết được những điều trên qua các kênh thông tin khác, như hỏi các báo cáo viên đã có lần đến báo cáo với các cơ quan, đơn vị trên...

b. Xác định thời gian diễn ra buổi tuyên truyền miệng

- Thời gian buổi tuyên truyền miệng cũng có tác động đến kết quả của hoạt động tuyên truyền, nên báo cáo viên cần chủ động chuẩn bị trước. Thông thường vào buổi sáng người nghe tỉnh táo, tiếp thu thông tin tốt hơn; đầu giờ chiều người nghe thường mệt mỏi; buổi tối hay bị phân tán... Trong mỗi hoàn cảnh đòi hỏi người tuyên truyền miệng phải quan tâm đến việc sắp xếp nội dung bài nói và phương pháp trình bày, diễn đạt sinh động, phù hợp để phát huy  hoặc khắc phục trạng thái tinh thần, tâm lý trên của đối tượng.

- Thời gian nói chuyện dài hay ngắn cũng tác động đến người nghe. Nói chung, trong một buổi tuyên truyền miệng không nên kéo dài quá trưa, quá tối, dù người tổ chức có yêu cầu. Nếu buổi tuyên truyền miệng kéo dài đến trên 2 giờ nhất thiết phải có nghỉ giải lao. Trong trường hợp điều kiện để nghỉ giải lao không thuận tiện, có thể nghỉ “giải lao tại chỗ” bằng tổ chức hoạt động của người nghe (hát tập thể hoặc đơn ca, song ca...), hoặc của người nói (dành nhiều thời gian hơn kể chuyện minh họa hoặc kể chuyện có chủ đề xa hơn với vấn đề đang nói). 

- Ngoài ra, báo cáo viên cũng chuẩn bị sẵn cách xử lý khi thời gian buổi tuyên truyền miệng bị điều chỉnh theo yêu cầu của người tổ chức. Ví dụ , khi đến nơi, thời gian bắt đầu bị chậm (rất hay xẩy ra); người tổ chức đề nghị cho nghỉ sớm, xin triển khai công việc của cơ quan... Người báo cáo viên chủ động chuẩn bị để có cách xử lý phù hợp.

II. CHUẨN BỊ TƯ LIỆU, TÀI LIỆU CHO BUỔI TUYÊN TRUYỀN MIỆNG

Trong điều kiện bùng nổ thông tin toàn cầu và sự phát triển của hệ thống truyền thông, bất cứ một lĩnh vực nào cũng có rất nhiều tài liệu và người báo cáo viên luôn luôn giả định rằng tài liệu mình có nhiều người cũng có, trong đó có người sẽ nghe mình tuyên truyền. Vấn đề đặt ra với người tuyên truyền là thu nhập, nghiên cứu, xử lý tài liệu thế nào cho hợp lý và tài liệu phải phục vụ chủ đề bài nói một cách sát hợp nhất. Quá trình thu nhập, nghiên cứu, xử lý tài liệu là quá trình biến thông tin trong tài liệu thành tri thức của người báo cáo viên để truyền đại lại cho người nghe.

1. Chọn tài liệu
Nguồn tài liệu của báo cáo viên, tuyên truyền viên rất phong phú, nhưng để xây dựng đề cương bài nói, báo cáo viên cần chú ý đến các loại tài liệu sau:

- Các tài liệu lý luận về chủ nghĩa Mác – Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, các văn kiện của Đảng và Nhà nước. Đây là cơ sở lý luận để người báo cáo viên  lý giải các vấn đề  thực tiễn, đặc biệt là những vấn đề liên quan đến các chủ trương, chính sách mới. Người làm công tác tuyên truyền miệng phải có kiến thức, lý luận vững chắc, hệ thống về chủ nghĩa Mác – Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, quan điểm đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước để trên cơ sở đó đánh giá, phân tích sự kiện, hiện tượng được đề cập trong bài nói. Loại tài liệu chuẩn bị một lần để dùng nhiều lần, nên cần chú ý lưu giữ, bảo quản.

- Các loại từ điển, số liệu thống kê chính sách của các cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền, giúp tra cứu các khái niệm, khai thác số liệu liên quan đến các vấn đề trong bài nói. Loại tài liệu này cũng để dùng nhiều lần, nên cần chú ý lưu giữ, bảo quản.

- Các báo cáo hàng tháng, quý (ví dụ báo cáo của Chính phủ về tình hình kinh tế – xã hội hàng tháng, hàng quý đã đăng công khai trên báo chí và phát triển trên mạng); báo cáo sơ kết, tổng kết của các cấp, các nghành...

- Các tạp chí nghiên cứu, báo chí, sách báo chuyên khảo phù hợp với nội dung tuyên truyền. Qua các tài liệu này có thể thu thập  khối lượng lớn kiến thức có hệ  thống cho nội dung bài nói.

- Sổ tay tuyên truyền, sổ tay báo cáo viên. Đây là những tài liệu cung cấp nội dung và nghiệp vụ tuyên truyền rất thiết thực, bổ ích.

- Các bản tin nội bộ, tài liệu tham khảo (dùng cho báo cáo viên), thông tin được cung cấp qua hội nghị báo cáo viên định kỳ... là nguồn tài liệu quan trọng, giúp báo cáo viên các tư liệu, số liệu và nhiều câu chuyện, mẩu chuyện cụ thể làm dẫn chứng thú vụ cho các vấn đề  định trình bày.

- Ngoài ra có thể sử dụng các băng nghi âm, nghi hình do các cơ quan có trách nhiệm cung cấp; các thông tin thu được nhờ nghiên cứu, tham gia thực tế các điển hình tiên tiến và các di tích lịch sử - văn hóa...

Các tài liệu trên đều là các văn bản, tài liệu chính thống. Đương nhiên, người tuyên truyền miệng có thể sử dụng tài liệu của nước ngoài, của các thế lực xấu, thù địch, để tìm hiểu quan điểm và lập luận của họ, để phê phán. Nhưng phải thận trọng để không trở thành “kẻ tuyên truyền không công” cho địch. Khi sử dụng những nguồn tài liệu nói trên phải theo đúng quan điểm, đường lối của Đảng và chịu trách nhiệm về việc phát ngôn của mình.

Các bộ tuyên truyền giỏi phải là người có vốn trí thức phong phú, vừa rộng, vừa sâu. Muốn vậy phải có ý thức tự tích lũy thường xuyên, liên tục, bằng nhiều cách khác nhau.
2. Nghiên cứu và sử lý tài liệu 
- Đọc tài liệu: đầu tiên được lướt qua mục lục, lời chú, trên cơ sở đó lựa chọn các nội dung liên quan đến bài nói. Sau đó đọc kỹ phần được lựa chọn, có phân tích, nhận xét, đánh giá. Có thể đọc cả tài liệu phản diện để hiểu, phê phán, nâng cao tính chiến đấu cho bài nói.
- Ghi chép: ghi tóm tắt những điều đã đọc được bằng bản riêng hay bên lề tài liệu, có ý kiến nhận xét, bình luận, bổ sung và cách diễn đạt theo khả năng, thói quen diễn đạt của mình. Khi ngôn ngữ của tài liệu quá cô đọng hoặc quá trừu tượng cần “phiên dịch” cho dễ hiểu, phù hợp với đối tượng, nhưng không quá xa đà theo lối  “duy danh, định nghĩa” dễ gây phản tác dụng. Khi cần giữ lại ý kiến của tác giả một cách hoàn chỉnh có thể trích nguyên văn, nghi rõ nguồn (tên tác giả, tác phẩm, nơi sản xuất, lần xuất bản, số trang...).
- Phân loại: đối với người báo cáo viên, lên có các túi hồ sơ phân loại theo vấn đề (kinh tế, chính trị, đối ngoại...) theo đối tượng nghiên cứu (như về trung Quốc, Nga, Mỹ...) mỗi khi có thông tin gì về các nội dung đó, cần cắt, dán để vào trong túi, để khi có yêu cầu thì lấy ra đọc lại và xử lý.
Trên cơ sở các tài liệu hiện có được lựa chọn , báo cáo viên xây dựng đề cương bài nói.

3. Một số lưu ý khi sử dụng tài liêu
- Quá trình thu nhập, nghiên cứu, xử lý tài liệu đối với người tuyên truyền là quá trình nạp thông tin.

Chọn và sắp xếp tư liệu theo quy trình tự lôgic và thời gian để hình thành đề cương. Chú ý chỉ sử dụng những tài liệu rõ ràng, chính xác. Trước khi sử dụng bất cứ tài liệu nào, đều phải xem xét qua  “lăng kính” của người cán bộ tuyên truyền. Đó chính là bản lĩnh chính trị, là sự nhậy cảm về tư tưởng, là chách nhiệm công dân. Không được để lộ bí mật của Đảng, của Nhà nước. Khi sử dụng thông tin nội bộ, tài liệu mật cần xác định rõ vấn đề nào không được nói, hoặc chỉ được nói đến đối tượng nào.

- Đọc ghi chép và và sử lý thông tin, đưa thông tin vào “bộ nhớ “ trong não của người tuyên truyền là điều hết sức quan trọng. Nhưng sử dụng những thông tin, tư liệu đã có là một nghệ thuật. Nghệ thuật ấy có được là nhờ vào bản lĩnh , khả năng, và quá trình tích lũy, rèn luyện của báo cáo viên. Nó góp phần rất quan trọng và thành công của bài nói.

III. XÂY DỰNG ĐỀ CƯƠNG BÀI NÓI



Đề cương bài nói chính là kế hoặc thực hiện một buổi tuyên truyền miệng, bao gồm mục đích, yêu cầu, những nội dung cơ bản của bài nói..., để người báo cáo viên căn cứ vào đó thực hiện nhiệm  vụ tuyên truyền, trình bày những vấn đề định nói một cách đầy đủ, theo một trình tự hợp lý, nhằm đạt hiệu quả cao nhất. Đề cương không được quá sơ sài, không làm rõ những nội dung và lý lẽ cần trình bày. Nhưng cũng không biến đề cương thành một bài viết sẵn để đọc. Tùy theo khả năng, phương pháp và sở trường của báo cáo viên, đề cương có thể dài, ngắn khác nhau, nhưng bao giờ cũng cần phải rõ ràng, phân ra từng phần để dễ nhìn, dễ thực hiện.

Mỗi đối tượng cụ thể nên có một đề cương, bài nói phù hợp. Một đề cương, báo cáo viên có thể dùng nhiều lần. Do vậy, cần cập nhập thông tin, thường xuyên bổ sung hoàn thiện đề cương, làm phong phú thêm bài nói.

1. Cấu trúc đề cương bài nói
Đề cương bài nói thường có 3 phần, mỗi phần có chức năng riêng.

- Phần mở đầu:

Yêu cầu chung của phần mở đầu gồm 3 mục tiêu cụ thể là:

+ Giới thiệu và làm quen;

+ Thông báo nội dung trình bày;

+ Thông báo thời gian và phương thức tiến hành.

- Phần chính ( nội dung bài nói)

Đây là phần quan trọng nhất của bài nói, giải quyết vấn đề mà người báo cóa viên đặt ra theo một trình tự nhất định.

Về nguyên tắc bài nói có thể đề cập đến mọi vấn đề của đời sống xã hội, như kinh tế, chính trị, văn hóa, khoa học, kỹ thuật, anh ninh, quốc phòng, đối ngoại... Nhưng nói chung một bài nói tổng hợp , được trình bày trong một buổi (khoảng 3 giờ) không lên đề cập đến quá nhiều vấn đề, chỉ nên 3-4 vấn đề và nên có phần chuyển ý để gắn kết với nhau.

- Phần kết luận

Đây là phần tổng kết bài nói, củng cố nhận thức người nghe và cổ vũ hành động. Yêu cầu chung của phần kết luận là: Tóm tắt ngắn gọn nội dung, nhấn mạnh trọng tâm, trọng điểm, cổ vũ hành động và tạo mối giao lưu, tình cảm giữu người nói  và người nghe. Phần này cũng cần gắn gọn, tránh dài dòng.

2. Yêu cầu và phương pháp chuẩn bị đề cương bài nói

a. Phần mở đầu:
- Đây là phần nhập đề, là bước tiếp xúc đầu tiên với người nghe, do đó báo cáo viên phải mở đầu soa cho hấp dẫn, kích thích hứng thú của người nghe và làm rõ chủ đề của bài nói. Lời mở đầu cần tự nhiên, ngắn gọn.

- Để thực hiện yêu cầu trên càn lựa chọn trước cách vào đề. Có hai cách vào đề chủ yếu là vào đề trực tiếp và vào đề gián tiếp.

+ Vào đề trực tiếp là giới thiệu trực tiếp chủ đề nội dung bài nói. Hình thức này thường thực hiện với dối tượng đã quen hoặc thời gian buổi nói chuyện nào đó (gần với chủ đề bài nói) rồi dẫn dắt người nghe đến vấn đề báo cáo viên định nói. Ví dụ, với bài nói: “Tình hình Trung Quốc và quan hệ Việt Nam – Trung Quốc thời  gian gần gần đây”, có thể vào đề như sau: Trong phỏng vấn Chủ  tịch Nguyễn Minh Triết sau chuyến đi thăm Mỹ tháng 6-2007, phóng viên hãng CNN hỏi: trong các mối quan hệ nào hơn và theo Ngài quan hệ nào quan trọng hơn? Qua câu hỏi trên, chúng ta thấy thế giới rất quan tâm đến mối quan hệ giữa nước ta và Trung Quốc. Tôi tin chắc các đồng chí cũng như vậy. Hôm nay, chúng tôi xin báo cáo các đồng chí về  “Tình hình Trung Quốc và quan hệ Việt Nam – Trung Quốc thời gian gần đây”.

Cách vào đề gián tiếp có tác dụng kích thích và làm tăng dần sự chú ý của người nghe, nhưng khi thực hiện dần sự chú ý của người nghe, nhưng khi thực hiện cần trách sa đà, lạc nội dung.

Trong Đề cương sau khi xác định rõ cách vào đề, cần chuẩn bị nội dung của cách vào đề đó.

b. Chuẩn bị nội dung bài nói (phần chính)
Để đạt mục đích tuyên truyền đặt ra và tạo khả năng thu hút sự chú ý của người nghe, đề cương bài nói phải được chuẩn bị đáp ứng các yêu cầu sau:

Một là, phải cung cấp cho người nghe những thông tin mới.

- Trong lý thuyết giao tiếp, quá trình trao đổi thông tin được ví như hai bình thông nhau chứa tin. Mỗi bình chứa tin là một vai giao tiếp. Quá trình giao tiếp, trao đổi thông tin là mở van giữa hai bình để tin từ bình này (người nói) chảy sang bình kia (người nghe). Nếu tin của hai bình ngang nhau, quá trình trao đổi thông tin trên thực tế không diễn ra nữa. Để quá trình này diễn ra liên tục, giữa người nói và người nghe phải có “độ chênh lệch” về thông tin, về sự hiểu biết dod chính là cái mới của nội dung bài nói.

- Cái mới của nội dung tạo khả năng thu hút sự chú ý của người nghe, gây được lòng tin trong công chúng, thuyết phục những người có quan điểm khác hoặc trái với quan điểm cần thuyết phục.

- Trong tuyên truyền miệng , cái mới không chỉ được hiểu là cái chưa hề được đối tượng biết đến mà còn là một phương pháp tiếp cận mới, cách trình bày mới, độc đáo, một nhận định, đánh giá mới về cái đã biết. Cái mới cũng có thể là  một kinh nghiệm được tích lũy, một sự kiện, một hiện tượng mới phát sinh xung quanh những vấn đề đã được  thông tin trước đay cho người nghe.

- Để tạo ra cái mới cho nội dung bài nói, người báo cáo viên cần thường xuyên tích lũy tư liệu, tài liệu để làm giàu, phong phú sự hiểu biết; tìm tòi, sáng tạo cách trình bày, tiếp cận mới đối với vấn đề; rèn luyện năng lực phân tích, giải thích, bình luận, đánh giá, truyền tải thông tin; tích cực nghiên cứu thực tế, tham gia các phong trào quần chúng để phát hiện, nắm bắt cái mới; tổng kết những kinh nghiệm hay từ thực tiễn đời sống của nhân dân.
Hai là, phải đáp ứng một cách cao nhất yêu cầu thông tin của một loại đối tượng cụ thể.

- Nội dung  bài nói do mục đích của công tác giáo dục tư tưởng và nhu cầu thỏa mãn thông tin của đối tượng  quy định. Nhu cầu của thông tin xuất hiện do nhu cầu hoạt động nhận thức (nghe để biết hoặc nghe để biết và để làm). Hoạt động thực tiễn của công chúng rất đa dạng, nhu cầu thông tin cũng đa dạng. Không thể chọn một nội dung nói cho nhiều đối tượng khác nhau. Nôi dung bao giờ cũng hướng tới một đối tượng, một nhóm người nghe cụ thể.

- Trong trường hợp công chúng chưa xuất hiện nhu cầu thông tin về vấn đề quan trọng nào đó, mà vấn đề đó lại được đặt ra do yêu cầu giáo dục tư tưởng thì cần chủ động hướng dẫn, khêu gợi, kích thích sự quan tâm ở họ. Chỉ khi nào ở người nghe xuất hiện nhu cầu thông tin, đòi hỏi được đáp ứng  thì khi đó ở họ mới có tâm thế chủ động, thái độ sẵn sàng tiếp nhận thông tin, có những hành động làm thỏa mãn nhu cầu đó (tìm tài liệu để đọc, đến hội trường để nghe và chú ý lắng nghe...).

Việc phân loại đối tượng người nghe, nắm vững nhu cầu thông tin, biết kích thích và thường xuyên đáp tứng yêu cầu thông tin của đối tượng, vừa là yêu cầu, vừa là điều kiện đảm bảo sự thành công của bài nói.

Ba là, bài nói phải mang tính thời sự, phản ánh những vấn đề đang diễn ra trong thực tiễn cuộc sống.

- Giá trị và sức lôi cuốn người nghe, ý nghĩa chỉ đạo tư tưởng và hành động của nội dung bài nói một phần do thời điểm đưa tin, thời điểm tổ chức buổi tuyên truyền miệng quyết định. Nếu buổi tuyên truyền miệng được tổ chức đúng thời điểm, thì sức hút người nghe càng lớn. Ngược lại, nếu triển khai chậm, thông tin thiếu tính thời sự thì hấp dẫn bị hạn chế, hiệu quả của công tác tuyên truyền kém tác dụng.

- Để đáp ứng yêu cầu này, một mặt, người tuyên truyền phải nắm vững chương trình, kế hoạch của cấp ủy hoặc cấp trên đề ra. Mặt khác, phải luôn luôn cập nhật thông tin, trên cơ sở đó bằng bản lĩnh chính trị, sự nhạy cảm và tính năng động sáng tạo, cán bộ tuyên truyền có thể chọn trong số những vấn đề lý luận và thực tiễn cấp bách nhất, những sự kiện lớn, đang kích thích sự quan tâm của đông đảo của quần chúng nhân dân, tham mưu cho cấp ủy làm chủ đề cho các buổi tuyên truyền miệng. Những vấn đề và sự kiện như vậy thường có sức mạnh thông tin, cổ vũ cao, tác động sâu sắc đến ý thức và hành vi của con người.

Bốn là, bài nói phải đảm bảo tính tư tưởng và tính chiến đấu.

- Từ bản chất của tuyên truyền chính trị, bài nói của báo cáo viên phải có mục đích tư tưởng rõ rệt. Bằng lời nói, nghệ thuật sử dụng ngôn từ, nội dung tuyên truyền miệng dù theo chủ đề nào, cũng đặt ra không chỉ mục đích thông tin mà quan trọng hơn là mục đích tác động về mặt tư tưởng (hình thành niềm tin, cổ vũ hành động). Cho nên, nội dung bài nói không chỉ đạt yêu cầu cung cấp thông tin đa dạng, nhiều chiều, hấp dẫn mà quan trọng hơn là đạt tới yêu cầu định hướng thông tin, định hướng tư tưởng về các chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, về các sự kiện chính trị trọng đại trong nước và trên thế giới, từ đó công chúng có niềm tin và hành động tích cực.

- Tính tư tưởng, tính chiến đấu đòi hỏi người báo cáo viên khi thông tin về những quan điểm khác nhau phải có định hướng, phân tích theo lập trường, quan điểm của Đảng. Bằng lập luận chặt chẽ, lý lẽ sắc bén, dẫn chứng sát thực, sinh động có tính thuyết phục cao... để khẳng định và bảo vệ quan điểm, chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước. Khi nêu các hiện tượng tiêu cực, lạc hậu... phải tỏ rõ thái độ phê phán kiên quyết, đúng mức, tránh gây hoài nghi, hoang mang, làm giảm lòng tin của công chúng bởi cái gọi là “thông tin nhiều chiều” thiếu cơ sở khoa học, có khi thông tin còn  bị bóp méo, làm sai lệch bản chất của sự việc.

Năm là, chuẩn bị phương pháp trình bày phù hợp.

Phương pháp chủ yếu  được sử dụng trong bài nói là “quy nạp” và “diễn dịch”, chú ý phối hợp hài hòa hai phương pháp này.

- Thực hiện quy nạp trong bài nói là chứng minh từng luận điểm để đi tới chứng minh những vấn đề lớn được đặt ra trong bài nói. Chứng minh gồm ba bộ phận: luận đề, luận cứ và phương pháp chứng minh.

- Luận đề là một luận điểm mà tính chân thục của nó cần được chứng minh. Trong đề cương, khi xác định luận đề là trả lời cho câu hỏi: chứng minh bằng cái gì?

- Phương thức chứng minh là các suy luận và các mối liên hệ giữa luận cứ và luận đề được sử dụng khi suy ra luận đề từ luận cứ. Trong chứng minh, nó trả lời cho câu hỏi: chứng minh như thế nào?

- Chứng minh một luận đề có hai phương thức: chứng minh trực tiếp và chứng minh gián tiếp.

- Chứng minh trực tiếp là chứng minh từ các luận cứ dựa vào các quy tắc suy luận để rút ra sự đúng đắn của luận đề.

- Chứng minh gián tiếp là không chứng minh thẳng sự đúng đắn của luận đề mà nêu lên phản luận đề để chứng minh phản luận đề đó là sai trái, phi lý, phản khoa học, giả dối, từ đó rút ra kết luận: Luận đề là chân thực.

- Chứng minh một điều gì đó là sai rái để phủ nhận nó gọi là bác bỏ. Bác bỏ là chứng minh đặc biệt, vì trong chứng minh bình thường thì cần chứng minh tính chân thực của luận đề. Còn bác bỏ lại chứng minh sự giả dối, không chân thực của một luận đề, một nhận thức, quan niệm sai... ví dụ: có người nói “Việt Nam đổi mới nhưng chưa được là bao” (!). người báo cáo viên chuẩn bị lý lẽ, luận cứ, luận chứng để bác bỏ luận diện trên. Nội dung chứng minh là những thành tựu to lớn và có ý nghĩa lịch sử qua 20 năm đổi mới được nêu trong Nghị quyết Đại hội X; những thực tiễn thay đổi trên đất nước ta, nếu có những liên hệ cụ thể của ngành, đại phương, cơ quan, đơn vị thì càng tốt; so sánh với sự bất ởn của các nước trong khu vực và thế giới...

- Thực hiện phương pháp diễn dịch là sự phân tích tính khoa học, hợp lý của nó. Trong  quá trình phân tích các luận điểm cần chú ý tính “tầng lớp” của nó để đi từ cái chung đến cái riêng, từ trừu tượng đến cụ thể và tránh lẫn lộn các bộ phận cấu thành của luận điểm. Hết luận điểm này mới sang luận điểm khác.

- Trong chuẩn bị bài nói nên kết hợp cả phân tích và chứng minh thật nhuần nhuyễn và phù hợp.

Sáu là, đề cương bài nói cần bố cục rõ ràng, kết cấu chặt chẽ, logic, có trọng tâm, trọng điểm phù hợp với quá trình nhận thức, thể hiện cả phương pháp trình bày với từng vấn đề, quan điểm được nêu ra.

Do đặc điểm của tuyên truyền miệng người nghe theo dõi và chủ yếu nghi nhớ trực tiếp, nên bố cục phải rõ ràng, chia thành mục lớn, mục nhỏ, ý thứ nhất, ý thứ hai... Việc chia theo các phần, mục ý... phụ thuộc vào nội dung. Tuy nhiên, không nên để nhiều phần, nhiều mục trong một bài nói và nhiều mục nhỏ trong một mục lớn. Mỗi bài nói chỉ nên có từ 3 đến 5 phần mỗi phần có từ 3 đến 5 mục lớn. Tương tự như vậy, mỗi mục lớn có 3 – 5 mục nhỏ và mỗi mục nhỏ có 3 – 5 ý là vừa. Nếu một nội dung dài, nhiều ý nên phân đoạn thành 2,3 mục. Bố cục như trên làm cho người ta nghe dễ nghi nhớ hơn.

Bảy là, đề cương bài lớn nói phải thể hiện được cả hai yêu cầu: nêu luận điểmvà các thông tin, tư liệu làm ví dụ chứng minh luận điểm đó. Trong mỗi phần cần nêu lên các luận điểm (nhận định) chủ yếu. Sau mỗi luận điểm, nhận định phải đưa ra được một số ví dụ, số liệu để chứng minh. Tuy theo khả năng, chí nhớ của người báo cáo viên cần thể hiện rõ từng luận điểm và các ví dụ chứng minh trong đề cương.

Tám là, đề cương cần dự kiến tình huống có các câu hỏi người nghe đặt ra. Có thể báo cáo viên chủ động gợi ý những nội dung quan trọng, những vấn đề  “nóng” đang được dư luận quan tâm  để hướng  người nghe vào chủ đề đó, góp phần định hướng dư luận trong cán bộ, đảng viên và nhân dân. Người báo cáo viên phải chủ động để trả lời, đối thoại, tạo nên không khí dân chủ trong tuyên truyền miệng.

c. Phần kết luận
- Trong phần Kết luận, báo cáo viên chuẩn bị các nội dung, cách thức kết luận những vấn đề nêu lên trong bài nói theo yêu cầu chung.

- Cần chuẩn bị xử lý các tình huống có thể xảy ra, ví dụ thời gian nói đã gần hết hay còn nhiều (nhất là với những nội dung mới và đối tượng mới, báo cáo viên chưa chủ động được thời gian).

Đề cương bài nói nên viết trên giấy một mặt, nên để lề rộng để bổ sung. Chữ viết rõ ràng để có thể đọc những đoạn khi cần thiết. Viết xong cần đọc, kiểm tra kỹ.

Chuẩn bị tốt đề cương bài nói, theo kinh nghiệm và khảo sát từ thực tiễn, đã đảm bảo một nửa của sự thành công của buổi tuyên truyền miệng./.
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