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Dựa trên cẩm nang tổ chức cuộc 
họp dành cho công chức
 Được soạn thảo trong Hội thảo CBAsia tổ chức tại 

Tokyo và tháng 02 năm 2016.
 Các chuyên gia tham dự hội thảo đến từ các nước Đông 

Nam Á, Đông Á, Hoa Kỳ và Canada.

 Đưa ra các khuyến nghị dành cho công chức trong 
việc thực hiện quy trình hợp tác, bao gồm việc làm 
như thế nào để: 
 Quản lý những rủi ro đối với các công chức và cơ quan 

Nhà nước và 
 Đạt được những kết quả tốt. 



Quy trình hợp tác có nhiều tên khác nhau

 Đa chủ thể 
 Đối thoại chính sách
 Đồng phân tích dữ kiện 

thực tế
 Giải quyết vấn đề
 Đồng thuận 
 Thảo luận

 Quá trình
 Đối thoại
 Hội nghị
 Hội đồng 

chất vấn

+

Do đó, hãy chọn tên gọi thu hút người nghe – Ví dụ: 
• Hợp tác đa bên, hoặc
• Quy trình hợp tác, hoặc  
• Hội nghị thảo luận chuyên đề, hoặc…



Người quản lý quy trình, người hỗ trợ, 
người hòa giải, người dàn xếp

 Đôi khi, Chính phủ có những người quản lý quy trình
 VD: Ở Việt Nam có “người hòa giải”

 Các thuộc tính bao gồm: 
 Được đào tạo bài bản và có kinh nghiệm liên quan
 Khả năng đánh giá thực trạng
 Có thể thiết kế và quản lý tất cả khía cạnh của quy trình, bao 

gồm:
 Các cuộc họp với những đối tượng khác nhau
 Liên hệ với các công chức, truyền thông và các đối tác bên ngoài
 Quản lý các nguồn lực (tài chính, kỹ thuật…)

 Ưu tiên cho sự trung lập nhưng không phải điều kiện tiên 
quyết



 Tôi có thể duy trì và nâng cao uy tín của cơ quan mình 
hay không?

 Quy trình chưa được thử nghiệm. Đâu là những lợi ích, 
tác động và rủi ro?

 Tôi và các nhân viên đã có đầy đủ các kỹ năng và nguồn 
lực cần thiết chưa?

 Những hướng dẫn và qu√ định hiện hành của Chính phủ
là gì? Ví dụ: 
 Chúng ta có thể mời ai tham gia vào quy trình hợp tác 
 Chúng ta có thể tham khảo ý kiến người khác về vấn đề gì, và
 Chúng ta sử dụng kết quả của quy trình hợp tác như thế nào?

Một số điều các công chức cần xem xét



 Tôi đã có các nguồn lực và kỹ năng cần thiết chưa?

 Điều này sẽ ảnh hưởng đến vai trò và vị trí của tôi 
như thế nào?

 Nó sẽ tạo ra những tác động gì đến các mối quan 
hệ công việc của tôi?

 Tôi sẽ làm gì nếu gia đình, bạn bè hoặc các mối 
quan hệ quan trọng của tôi bị ảnh hưởng lợi ích?

Một số điều các công chức cần xem xét 
(2)



Quy trình hợp tác diễn ra như thế nào?

 Mỗi quy trình sẽ diễn ra hơi khác nhau, do phụ
thuộc vào 
 Mục đích (chia sẻ thông tin, làm rõ các thỏa thuận 

và bất đồng trong thực tế, đưa ra các khuyến nghị 
đối với người ra quyết định, tang cường các mối 
quan hệ)

 Các sản phẩm (báo cáo, dữ liệu, đề cương chi tiết 
của thỏa thuận và bất đồng, các khuyến nghị…)

 Các bên tham gia (chuyên gia, người ra quyết 
định, công chức, tổ chức phi Chính phủ, người lãnh 
đạo cộng đồng…)



Buổi hội nghị đồng phân tích dữ kiện có
thể là…
 Có hai nhóm (người):

1. Một nhóm là các chuyên gia được lựa chọn theo các nguyên tắc 
đã có.

2. Một nhóm là các đại diện cho những lợi ích và cơ quan khác 
nhau.

 Làm rõ các bất đồng trong thực tế cho những người ra quyết định 
nắm bắt (Mục đích) bằng cách 

 Xây dựng bản báo cáo thống nhất về những điều cần hỏi, dữ liệu 
và phạm vi những việc chưa rõ (Sản phẩm)

 Bao gồm một buổi trao đổi về các kiến thức liên quan đến địa 
phương

 Tổ chức gặp gỡ ở các địa điểm khác nhau, tại trụ sở của các 
nhóm khác nhau. 



Phương án thiết kế buổi hội thảo chính 
sách có thể là…
 Có một nhóm đại diện cho nhiều lợi ích và cơ quan 

khác nhau (Con người)

 Xác định 3-5 phương án về chính sách để những 
người ra quyết định cân nhắc (Mục đích) bằng cách

 Trình bày các ý tưởng để cộng đồng phản hồi ý kiến 

 Xây dựng bản báo cáo trình bày các ý ưởng, mức độ
ủng hộ, các vấn đề đang cân nhắc (Sản phẩm)

 Tổ chức cuộc gặp gỡ trong phòng hội nghị lớn đủ
cho nhiều người và các phân nhóm, đồng thời cũng 
cho nhóm ‘dạo’ quanh các nhóm khác nếu muốn.



Quản lý các rủi ro tiềm ẩn đối với bản 
thân và tổ chức

 Sự khó khăn từ những 
người có ảnh hưởng
 Những người có quyền 

quyết định ở bên trong
 Những lãnh đạo có ảnh 

hưởng ở bên ngoài
 Mất kiểm soát
 Sự bất đồng trở nên tồi tệ
 Làm lộ ra một vấn đề 

chưa được biết đến.

 Quy trình hợp tác không 
có tạo ra lợi ích

 Công chức bị mất mặt 
hoặc không được ủng 
hộ rộng rãi

 Các khuyến nghị không 
thực tế, mang nặng tính 
chính trị hoặc quá thiên 
về kỹ thuật

Bảy rủi ro phổ biến nhất bao gồm:



 Quản lý cách thức và thời lượng tham gia
 Trao cho họ những vai trò khác nhau (VD: chuyên 

gia, cố vấn...)
 Có sự tham gia của họ trong chương trình nghị

sự, với những phương án được các chuyên gia 
xây dựng.

 ...

Một số kỹ thuật để quản lý các bên tham 
gia khó tính



Một số kỹ thuật để quản lý các bên tham 
gia khó tính (2)

 Khuyến khích sự đóng góp tích cực của họ
 Người quản lý quy trình cần xây dựng mối quan 

hệ với họ.
 Loại bỏ những phương án thay thế có có ảnh 

hưởng đến quyết định cuối cùng
 Chứng minh khả năng ảnh hưởng của quy trình 

hợp tác đến việc ra quyết định 
 Giải quyết sớm một trong những mối quan tâm 

của họ (chọn vấn đề đơn giản)



Thuê người quản lý quy trình

 Họ có thể làm gì cho bạn?
 Xác định đúng mục đích và thiết kế quy trình giúp 

bạn
 Nâng cao hiệu quả của cuộc đối thoại
 Làm nhân chứng trung gian để khuyến khích 

hành vi mang tính dân sự (văn minh)
 Quản lý các bên tham gia khó tính
 Có thể đổ lỗi nếu mọi thứ bị lệch hướng…



 Lựa chọn người quản lý quy trình
 Lựa chọn người quản lý quy trình thích hợp với 

mục đích của bạn (VD: một số người giỏi về xây 
dựng các mối quan hệ, một vài người khác có khả 
năng tranh luận một cách khoa học…)

 Tìm hiểu về kinh nghiệm trong quá khứ và những 
lời khuyên của họ

 Kiểm tra vị trí và mối quan hệ của họ với các 
nhóm đối tượng khác nhau (VD: họ có thể nổi 
tiếng với các bên hoặc không được ai biết đến)
 Thông thường, nhưng không phải trong mọi trường hợp, 

tốt nhất là nên tìm một người trung lập.

Thuê người quản lý quy trình (2)



Những nguồn lực và năng lực mà công 
chức và các cơ quan Nhà nước cần có

 Tài chính -- Chi phí cho thời gian, nhân viên, đi lại,  
chi phí tổ chức hội họp...

 Kỹ thuật -- Các chuyên gia, truyền thông xã hội và
truyền thống, người quản lý quy trình, chuyên gia 
am hiểu địa Phương và phân tích dữ liệu..

 Con người -- Kỹ năng lắng nghe, sự sáng tạo, kỹ 
năng đàm phán, kỹ năng giao tiếp...

 Xã hội -- Mối quan hệ giữa các bên liên quan, 
truyền thông, người ra quyết định, sự tôn trọng, 
quyền lực, danh tiếng



 Bạn không cần phải làm việc này một mình
 Người quản lý quy trình chuyên nghiệp có thể 
đánh giá thực trạng, thiết kế quy trình, lựa chọn 
người tham dự và làm những việc khác.

 Có thể yêu cầu các bên liên quan cung cấp 
những nguồn lực cần thiết (VD: chuyên gia 
tại địa phương, nguồn nhân lực khác, dữ
liệu…)
 VD: Quỹ nghiên cứu của Thái Lan

Những nguồn lực và năng lực mà công 
chức và các cơ quan Nhà nước cần có (2)



Việc cần xem xét Lỗi thường gặp
 Ai có thể quản lý quy 

trình này? 
 Lựa chọn người thiên vị hoặc 

không có kinh nghiệm liên quan

 Quy trình này có làm gia 
tăng giá trị không?

 Bất đầu một quy trình không có
khả năng thành công

 Không có mục đích rõ ràng cho 
quy trình hợp tác

 Chúng ta đã có các 
nguồn lực cần thiết và
sự ủy nhiệm chưa?

 Bắt đầu một quy trình bạn 
không có khả năng hỗ trợ hoặc 
sẽ không dẫn tới tác động

Những việc cần làm và các lỗi thường 
gặp – Trước khi bắt đầu quy trình hợp 
tác



Những việc cần làm và các lỗi thường 
gặp – Trước khi bắt đầu quy trình hợp 
tác (2)

Việc cần xem xét Lỗi thường gặp
 Các bên liên quan có hỗ

trợ cho quy trình không?
 Thúc đẩy một mục đích không 

được ủng hộ rộng rãi. 

 Các bên liên quan có
hiểu rõ những gì họ sẽ
phải nỗ lực không?

 Các bên liên quan tham gia vào 
quá trình với mong đợi không rõ 
ràng và bị mất niềm tin.

 Tôi có lợi ích cá nhân 
nào bị ảnh hưởng 
không?

 Mắc kẹt với một chương trình 
nghị sự không rõ ràng 

 Không tách biệt những vai trò 
của bạn trong cuộc chơi

 Thiếu người đại diện cho các 
lợi ích của bản thân 



Câu hỏi thảo luận?


