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LOTI NOI PAU

Bai giang “Giao tiép chuyén nghiép trong truyén thdng” dung cho sinh vién tham khao, trong
chuyén nganh truyén thong Pa phuong tién, thudc linh vuc Cong nghé Pa phuong tién, Véi
hai tin chi. Noi dung tai liéu dé cap dén noi dung chinh d6 1a Khai quat chung vé giao tiép va
Quan hé cong ching vai truyén thdng.

Mot s6 hinh v& va bang biéu trong cac chuong ¢ gia tri minh hoa. Mot s6 hinh vé& duoc trich
tir cac tai liéu tham khao, dé tién ddi chiéu va c6 thong tin sau hon. Tai liéu nay duoc bién
soan véi mong muén dem dén cho ngudi doc nhirng hiéu biét vé cach thic giao tiép hiéu qua
nhat d6i voi ngudi d6i dién, ndim bat duoc tam Iy va xir ly cac tinh hudng cé thé xay ra trong
khi giao tiép.

M6n hoc nay 1a mén hoc ly thuyét va thuc hanh. Trong qua trinh hoc, sinh vién dugc trang bi
kién thire co ban vé giao tiép, ung xir, ddng thoi thue hanh dé rén luyén ky nang van dung
kién thac mén hoc vao céc tinh hudng giao tiép hing ngay ciling nhu trong hoat dong nghé
nghiép sau nay.

Téc gia xin chan thanh cAm on cac can bo Vién cong nghé Thang tin va Truyén thong CDIT,
Hoc vién Cong nghé Buu chinh Vién thong PTIT da trg gitip dé hoan thanh tai ligu nay.
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1. CHUONG 1: KHAI QUAT CHUNG VE GIAO TIEP

1.1. Giai thiéu chung

Giao tiép 1a hoat dong xac 1ap, van hanh cac mbi quan hé gilta con ngudi voi con ngudi nham
thoa méan nhimng nhu cau nhit dinh. Vi dy, ban bé thu tir cho nhau, truéng phong trd chuyén
v6i nhan vién... Sy ton tai va phat trién cia mdi con ngudi ludn gan lién véi sy ton tai va phat
trién cua nhirng cong dong xa hoi nhat dinh. Khéng ai ¢ thé sdng, hoat dong ngoai gia dinh,
ban be, dia phuong, tap thé, dan toc, tic 1a ngoai xa héi. Trong qua trinh séng va hoat dong,
gilta chung ta v&i nguoi khac ludn ton tai nhidu mdi quan hé. Do 1a quan hé dong ho, huyét
thdng nhu cha me - con céi, 6ng ba - chau chat, anh em, ho hang; hodc quan hé hanh chinh
nhu: tha trudng - nhan vién, nhan vién - nhan vién; hodc quan hé tam 1y nhu: ban bé, ac cam,
thién cam...Trong cac mbi quan hé d6 chi c6 mot sb it duoc co sin khi chung ta chao doi, d6
12 quan hé huyét thong, da phan cac quan hé chii yéu duoc hinh thanh, phét trién trong qua
trinh chung ta song va hoat dong trong cong dong xa hoi.

Giao tiép c6 vai trd quan trong ddi v6i xa hoi, ca nhan va trong cong tac van phong. Déi véi
xa hoi, giao tiép 1a diéu kién ton tai va phat trién cia xa hoi. Xa hoi 1a mot tap hop nguoi co
quan hé qua lai v6i nhau. Néu cic c4 nhan trong xa hoi khong c6 lién hé voi nguoi xung
quanh, d6 s& khong phai xa hoi ma 13 tap hop roi rac, nhiing ca nhan don 1é. Mbi quan hé chat
ché gitta con ngudi voi con ngudi trong xa hoi 1a diéu kién dé xa hoi phat trién. Vi du, nén san
xuat hang hoéa phat trién dugc 12 nhd c6 mbi lién hé chat ché gitra nha san xuat va nguoi tiéu
dung. Nguoi san xuat nam dugc nhu ciu cua ngudi tiéu ding, san xuat ra nhung hang hoa dap
{mg nhu ciu dé, nghia 12 nguoi tiéu dung chap nhan va diéu nay thic day san xuét phat trién.

D01 véi cd nhan, giao tiép 1a sy hinh thanh, phat trién tdm 1y, nhan cach cta ca nhan, nhi¢u
nhu cau cua ca nhan chi duoc thda man trong giao tiép. Po6i vdi cong tdc van phong, giao tiep
2idi 1a di€u kién thanh cong ciia mot nguoi thu ky, mot nhan vién van phong.

Giao tiép co nhiéu chirc ning xa hoi va tim 1y quan trong, c6 thé néi dén nhu: chirc ning
thong tin, chirc ning t6 chirc, phdi hop hanh dong, chirc nang diéu khién, chirc niang phé binh
va tu phé binh, chttc nang dong vién, khich 1€, chlic nang thiét 1ap, phat trién va cung cd cac
mdi quan hé, chtic ning can bang cam xuc va chirc ning hinh thanh, phat trién tim 1y, nhan
cach.

1.2. Céu tric cua giao tiép

1.2.1 Truyén théng trong giao tiép

Khia canh truyén théng cua giao tiép duoc biéu hién ¢ chd, trong giao tiép con nguoi
trao d6i théng tin véi nhau. Qua trinh nay dién ra ¢ hai cip d6: cdp d6 ca nhan va cap
do td chic:

a. Qua trinh truyén thong giira 2 c4 nhan:

*M®6 hinh truyén théng:
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V& mot phuong dién nao do, co thé xem giao tiép 1a qué trinh phét va nhan thong tin
gitra nhitng ngudi giao tiép véi nhau. Pay 1a mot qué trinh hai chiéu, nghia 1a nguoi
phét va ngudi nhan thudng xuyén trao d6i voi nhau: lac thi nguoi nay 1a ngudi phat,
lGc thi chinh ho lai 1a ngudi nhan. Vi du: A va B dang tro chuyén vaéi nhau, luc thi A
néi, B nghe, lac thi nguoc lai, B ndi, A nghe. Thong tin dugc trao ddi trong giao tiép
c6 thé 1a nhitng théng bdo vé mot sy viéc nao d6, nhitng ndi niém, tdm trang hoic
nhitng danh gia, nhan xét vé chang. Hiéu qua cua qué trinh truyén théng phu thudc
vao ngudi phat, ngudi nhan va nhiéu yéu té khac. C6 thé thé hién qua trinh truyén
thdng trong giao tiép giira c4c ca nhan bing so d6 sau day.

l

Thong tin phan hoi

Y nghi — Mi héa Thong diép ‘ Tiép nhian —» atdi ma
- }——h
Ngutst phat Kénh | Ngudi nhan
A ) A
Nhiéu |

So d6 truyén théng giira hai ca nhan
So d6 trén cho thay, mot ngudi muén chuyén mot ¥ nghi nao do6 dén mot nguoi khac
thi phai bat dau tir viéc ma hoa ¥ nghi d6. Mi hoa 1a qua trinh biéu dat y nghi thanh
loi noi, chir viét hay cac dau hiéu, ky hiéu, cac phuong tién phi ngdén ngir khac (anh
mat, ctr chi, nét mat). Két qua ciia qua trinh nay 1a thong diép duoc tao thanh (y nghi
duoc mi hoa) va sau do duoc phat di bang cac kénh truyén théng (ngbn ngir noi,
ngbn ngir viét...) dé dén vaoi ngudi nhan. Sy ma héa khong phu thudc vao tinh hudng
cu thé, méi quan hé gira nguoi phat va ngudi nhan, ma con phu thudc vao dic diém
cua ngudi phat. Mot v c6 thé duoc ma héa bang nhiéu céach, nhiéu phuong tién (bd
ma) khac nhau. Nguoi phéat c6 thé s dung tiéng Viét, tiéng Anh hoic mot thi tiéng
khac, c6 thé st dung o1 n6i hodc ctr chi, diéu bd. Ngay ca khi dung loi néi thi cling
c6 nhiéu cach néi: néi thing ra y caa minh hoiac néi béng gié, &m chi. Chang han,
trdi ning nong, ban cing mot nguoi dang di dao va ban mudn dung lai nghi ngoi,
uéng nudc. Ban ¢d thé chuyén y mudn caa minh dén ngudi d6 bang mot trong nhiing
thong diép sau:
- Minh mét va khat nuéc qua! Chung ta ding lai nghi ngoi, udng céc nudc giai khat
di!
- Ban ¢6 mudn ubng nuéc va nghi ngoi mot chat khdng?
- HOm nay troi nang néng qué nhi!
- LGc ndy ma c6 mot cde chanh da thi that 12 tuyét!
Va con nhiéu cach néi khac nira. Cho nén, sau khi tiép nhan thong diép, nguoi nhan
phai tién hanh viéc giai m4, tac 1a phan tich dé hiéu duoc ¥ cua ngudi néi (ndi dung
thong diép). Pay 1a qua trinh phirc tap, khong phai bao gio nguoi nhan ciing hiéu
dtng y ngudi phat. Chang han, trong vi du néu trén, néu ban néi: “Hoém nay trdi néng
qua nhi!” va nguoi di cung gat dau dap lai: “U hém nay néng lam! H6m qua trén
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truyén hinh nguoi ta du béo 1a nhiét do cé thé Ién tgi 40-41 d6 C co day!”, thi trong
treong hop nay ngudi d6 da hiéu sai thong diép ban mudn.

Mot khau quan trong trong mach truyén théng 1a su phan hdi, tac 12 ngudi nhan phat
tin hiéu tra 101 nguoi d truyén di ban thong diép. N6 bao cho ngudi phat biét théng
diép da duoc tiép nhan va duoc hiéu nhu thé nao. Trén co sé d6, ngudi phat co thé
diéu chinh hoic chuyén tiép nhirng thong diép khac.

Nhu vay, truyén thdng gitta c4c ca nhan 1a mot qua trinh twong hd va tuan hoan. Hiéu
qua cua qua trinh truyén thong con bi chi phdi boi cac yéu té dugc goi 1a “nhidu”. Do
la nhitng yéu té ¢ nguoi phat, ngudi nhan hoic trong méi truong gay can tro ddi voi
viéc truyén tin. Thong thudng, cac yéu té d6 bao gom:

- Su khéac biét vé vin hoa;

- M6i truong truyén théng khong tot. Vi du: tiéng 6n qua 16n, thoi tiét qua nong. ..

- Y khéng rd rang, quéa trinh ma héa bi 15i. Chang han, nguoi noi s dung tu ngir
khong chinh xac, dung tu dia phuong.

- Kénh truyén théng hoat dong khéng hiéu qua. Phat am khong chuan, d6 nhay cam
cua giac quan kém, dién thoai truc trac...

- C4c yéu t6 tam ly & ngudi phat va ngudi nhan. Su khdng tap trung, néng voi, nhiing
dinh kién, thanh kién, tam trang khéng tét...

Cho nén trong giao tiép chlng ta can chi ¥ dén yéu to nhidu va tim cach loai bo hoic
han ché anh hudng cua chung.

* Hoan thién qué trinh truyén théng giira cac ca nhan:

Qué trinh truyén théng trong giao tiép c6 hiéu qua hay khong truéc hét phu thugc vao
ngudi phat va nguoi nhan. Theo cac nha giao tiép hoc, dé nang cao hiéu qua cua qué
trinh truyén thong, ngudi phat va nguoi nhan can chi y dén 6 cau hoi: What (céi gi),
Why (tai sao), Who (véi ai), When (bao gio), Where (6 dau) va How (bang cach nao)
Doi véi nguoi phat:

Khi dua ra ban thong diép, chang han bang 15i n6i, nguoi néi can cha y:

- Céi gi (what): tuc la néi cai gi, noi van dé gi? Nhiéu khi chang ta 1§ 16i, noi ra diéu
khong nén néi, 1a do truge khi ndi, ching ta khdng can nhic vin dé nao nén néi, van
d& nao khdng nén noi va van dé nao khong dugc noi ra.

- Tai sao (why): tuc |4 tai sao phai néi ra diéu d6, n6i diéu dé6 nham muyc dich gi.

- Vi ai (who): tic 1a can chd y tim hiéu nguoi nghe 12 ai. Ai & day khong chi don
gian 1a mot cai tén, lua tudi, giodi tinh, nghé nghiép, dia vi x4 hoi hay hoc van cua
ngudi nghe, ma con bao gom ca dic diém tam |y caa ho, nhu: tdm trang, tinh cam, s&
thich, nhu cau, quan diém, lap truong, tin ngudng, niém tin, théi quen. Trong giao
tiép, ching ta phai tim hiéu dbi tuong giao tiép dé tir d6 co cach giao tiép, tng xu
phu hop.

- Khi nao (when): tirc 1a dua ra ban thong diép vao thoi diém nao cho phi hgp. Mot
diéu can noéi, nhung noéi ra khong dung lic thi trong lwong ciaa 16i néi ciing giam sat,
tham chi lam nguoi nghe kho chiu.

- O dau (where): Chu ¥ dén vin dé nay, nguoi phat can can nhic xem dua ra ban
thong diép o dau, trong hoan canh nao dé dat hiéu qua nhat. Viéc chon sai dia diém
c6 thé 1am giam hiéu qua truyén théng, tham chi hoan toan khong dat muc dich mong
muon.
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- Biang cach nao (how): tirc 12 phai can nhic xem truyén théng tin dugi hinh thic nao,
bang cach nao cho hiéu qua. Mot thong diép cé thé truyén dén nguoi nhan bing nhiéu
cach khac nhau, nhung hiéu qua thuong khdng giéng nhau. Vi vay, ching ta can biét
lwa chon céch truyén théng tin tdi vu nhat.

Ngoai ra khi truyén tin, nguoi phat ciing can biét tao tam ly thoai mai, hao hang ¢
ngudi nhan, déng thoi theo ddi su phan héi dé diéu chinh qué trinh truyén tin cho cé
hiéu qua.

* P6i v6i nguoi nhan:

Dé tiép nhan va giai ma thong diép tir ngudi phat mot cach day du, chinh xac, nguoi
nhan can cha y:

- Céi gi: tirc 1a nguoi néi dang nodi cai gi, van dé gi

- Tai sao: tac 12 tai sao nguoi noi lai dé cap diéu do.

- Ai: ngudi noi 1 ai (tudi tac, giéi tinh, dia vi xa hoi...)

- Khi nao: ngudi noéi noéi diéu dé khi nao, ngay sau khi nhan dugc thong tin hay da c6
st can nhic, suy tinh.

- O dau: nguoi n6i dua ra diéu d6 & dau, noi nao, trong tin hudng nao.

- Bang cach nao: ngudi phat truyén ban thong diép di bang cach nao, dudi hinh thuc
nao.

Ciing nhu ngudi phat thudng dat minh vao vi tri ngudi nhan dé hiéu ngudi nhan va tir
d6 dinh hudng, diéu chinh qué trinh truyén tin, nguoi nhan can dat minh vao vi tri
ngudi phat dé hiéu duogc tAm tu, tinh cam, nguyén vong cua ngudi phéat.

b. Truyén théng trong té chirc:

a. Khai niém t6 chuc:

Trong x& hoi, con ngudi thuong phai lién két lai thanh nhiing té6 chic dé tién hanh
hoat dong chung. T chac 1a tap hop nguoi c¢d co cau nhat dinh, cing tién hanh mot
hoat dong nao dé vi lgi ich chung. Nhu vay cac co quan, nha may, xi nghiép cong ty,
van phong déu 1a to chic.

b. Céc hinh thwc truyén thong trong to chirc:

Trong mot td chuc, gitta cAc thanh vién lubn ton tai hai loai mdi quan hé: quan hé
chinh thac va quan hé khong chinh thuac (quan hé tam ly). Twong wng vaéi hai loai
quan hé nay l1a hai hinh thtc truyén thdng: truyén théng chinh thic va truyén thong
khdng chinh thuc.

Truyén théng chinh thuc:

Truyén thdng chinh thirc 1a truyén théng theo hinh thirc dugc quy dinh hoic ban than
qua trinh truyén théng 1a mot bo phan cuaa cdng viéc.

Vi du: giam déc b&o céo tinh hinh san xuit, kinh doanh trong nam tai hdi nghi can
bo, cdng nhan vién toan cong ty, hai nhan vién gip g, trao d6i théng tin v&i nhau dé
clng thuc hién cong viéc ma giam ddc giao cho ho.

Nhitng hinh thirc truyén théng chinh thac phd bién trong té chuc 1a bao céo, to trinh,
théng bao, bién ban...

Truyén thong chinh thirc dong vai tro dic biét quan trong trong hoat dong cua td
chic. Chinh théng qua truyén thong chinh thuc ma céc chi thi, ménh Iénh, yéu cau
cua ngudi lanh dao duogc truyén xudng cip dudi dé thi hanh, ddng thoi, nhitng kién
nghi, dé xuat cua cip dudi dugc chuyén 1én cho lanh dao xem xét. Vi vay, néu & té

7
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chitc nao do6 truyén théng chinh thuc khong duoc dam bao thi hoat déng cua té chirc
d6 cling khong thé c6 hiéu qua.

Truyén thong khéng chinh thuc:

Truyén thdng khdng chinh thtc 1a qua trinh trao dbi théng tin trong giao tiép khdng
chinh thtrc, nguoi phat di ban thong diép chi véi tu cach ca nhan, khong thay mat ai
hay dai dién cho ai mot cach chinh thirc. Chang han, thu truéng trd chuyén riéng tu
v&i mot nhan vién sau gio 1am viéc, hai nhan vién ngdi udéng nuéc va ban tan vé tin
ddn ring, cdng ty caa ho chuin bj sat nhap vao mét coéng ty khac. Truyén thong
khong chinh thirc khéng nhitng théa mén nhu cau x& hoi cua c4c thanh vién, ma con
c6 thé giap ich cho hoat dong cua té chuc, vi day 1a hinh thirc truyén théng nhanh, cé
hiéu qua. Nguoi thu ky c6 kinh nghiém khdng bao gio coi thuong tdc dung cua thdng
tin theo con dudng khong chinh thac, nhat 1a nhitng thdng tin ¢ tam quan trong dic
biét @i v6i nhan vién trong té chirc va c6 kha ning lam cho ho lo ling. Théng tin
khéng chinh thac phan anh méi quan tdm cua nhan vién, mot thong tin cang duoc
quan tam thi téc d6 truyén thong cang nhanh va cang di xa. Ngudi thu ky can biét lya
chon nhitng thdng tin ma nhan vién quan tdm va truyén dat 1én lanh dao. Ngay ca
nhitng tin ¢6n hoan toan sai su that thi ching van cé gié tri ddi véi ngudi lanh dao,
vi ching cho biét su viéc dang dugc nhan vién quan tam.

Chiéu truyén théng:

Trong mét té chuc, qua trinh truyén thdng gitia cac bd phan, cac ca nhan dién ra theo
chiéu: tir trén xudng, tir dudi 1én va theo chiéu ngang.

Truyén théng tir trén xudng: Tuyén thong tir trén xudng bat dau tir ngudi lanh dao roi
theo tirng cap bac can bo ma truyén xudng nhan vién, bang céc hinh thic nhu thong
b&o, ménh Iénh, danh gia, nhin xét... Vi du: nguoi 1anh dao thdng béo cho cip dudi
biét nhiém vy, chinh sach va ché do cua té chtc, danh gia va nhan xét céng tac cua
cap dudi. Truyén thdng tir trén xudng c6 khi chi la viéc ngudi 1anh dao viét thu thim
hoi, dong vién mot nhan vién dang dau om, giai thich ché ¢6 nghi 6m cho nhan vién
do.

Truyén thong tir duéi 18n: Trong qua trinh thuc thi nhiém vu duoc giao, cap dudi
phai bao cado I&n cap trén tinh hinh thyc hién nhiém vu, nhitng vin dé nay sinh,
nhiing dé& xuat cua cap dudi, tir d6 cap trén c6 thé dua ra nhitng bién phap cai tién
cong tac, ddong thai hiéu dwgc cach nhin nhan cua cip dudi déi véi cong tac cua ho.
Trong mot td chuc, truyén thong tir dudi 18n bit dau tir cap nao 1a tuy thudc vao dic
diém cua té chirc d6. Néu ngudi lanh dao tao ra duwgc mot méi truong dan cha, tin
cay va ton trong 1an nhau tir trén xudng dudi, c6 sy tham gia rong réi caa cac cip vao
viéc xay dung cac quyét sach, thi s& c6 nhiéu théng tin tir duéi 1&n. Néu nguoi 1anh
dao theo dudi phong cach doc doan, thi thong tin tir dudi 18n van co, nhung thudng
chi 1a nhitng thdng tin cia can bo quan ly bao cao 1én ma thdi. V&i vai tro la chiéce
cau ndi gitra nguoi lanh dao va phan con lai cua té chuc, truyén théng tir dudi 18n va
truyén théng tir trén xudng thudng phai qua ngudi thu ky réi moi dén lanh dao va
nhan vién.
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Truyén théng theo chiéu ngang: Truyén thong theo chiéu ngang 1a qua trinh trao ddi
thong tin gitra nhitng nguoi cung cap. Vi du: giam dbc phu trach kinh doanh va giam
dbc phu trach nhan sy trao d6i voi nhau vé van dé ting cuong nhan lyc cho bo phan
kinh doanh. Trong mét sé trudng hop, viéc trao dbi théng tin theo chiéu ngan dugc
cip trén 4n dinh, con trong mot sé truong hop kahcs, nd 1a hinh thac truyén théng
khéng chinh thirc. Xét tir goc do quan ly, truyén théng theo chiéu ngang vira c6 mat
loi va vira c6 mat hai. Mat 1oi caa n6 12 tiét kiém thoi gian va thuéan tién cho viéc
phdi hop céng tac. Trong qua trinh thyc thi nhiém vu chung, néu truéc van dé nay
sinh nao, nhitng bo phan, nhitng ngudi dugc giao ciing phai béo cdo 1&n cap trén va
chd y kién chi dao cua cip trén thi tién do cong viéc s& cham va khong phat huy duoc
tinh sang tao cua cip dudi. Tuy nhién, truyén thoéng theo chiéu ngang cé thé lam
giam vai tro, lam suy yéu anh huong cua lanh dao, tham chi tao tinh hudng “lanh dao
bi qua mat”.

1.2.2 Nhdn thizc trong giao tiép
Trong giao tiép ching ta con nhan thic, tim hiéu ngudi khac va nhan thac ban than (tu nhan
thirc), tie 12 xay dung hinh anh vé déi tuong giao tiép va vé ban than.

a. Nhan thie dbi twong giao tiép:

Nhan thirc d6i tugng giao tiép 1a qué trinh ching ta tim hiéu cac dic diém caa doi tugng giao
tiép, xay dung nén hinh anh vé di twong giao tiép trong dau 6c ching ta. Hinh anh vé doi
tuong giao tiép bao gom hinh anh bén ngoai va hinh anh bén trong. Hinh anh bén ngoai phan
anh céc yéu té bé ngoai caa déi tugng giao tiép nhu: teéng Mao, dn mic, ndi ning, anh mit,
tu thé, tac phong... No 1a két qua ciia qué trinh tri giac dién ra khi ching ta gap &, trao doi
v6i ddi tugng. Trén co s két qua tri giac, chung ta phan tich, ddnh gia va dua ra nhitng nhan
Xét vé cac dic diém bén trong cua ddi twong giao tiép nhu: dao dirc, tinh cach, nang lyc, dong
co va pham chat nhan céch khéc, tac 1a xay dung nén hinh anh bén trong vé ddi tugng giao
tiép. Nhu vay, hinh anh bén trong va bén ngoai c6 méi quan hé chat ch& véi nhau, hinh anh
bén trong ludn duoc xac lap théng qua hinh anh bén ngoai. Cho nén, trong giao tiép, ching ta
khong nén coi thuong vé bé ngoai ciia minh, tir an méc, trang diém cho dén di dimg, n6i nang
va cac cir chi diéu bo khac. Nhan thirc 1a mot qua trinh, qua trinh nay bat dau tir 1an tiép xtc
dau tién va tiép dién ¢ nhiing 1an gap g& sau d6. Tuy nhién, trong 1an gap dau tién dién ra mot
hién tuong co y nghia dic biét quan trong khong chi déi véi viéc xac 1ap hinh anh ctua ngudi
nay trong con mit cua ngudi kia, ma ca dbi voi viéc phat trién mdi quan hé giita ho, d6 14 4n
tuong ban dau.

An tuong ban dau:

An tuong ban dau 13 hinh anh vé di twong giao tiép duoc hinh thanh trong lan gap g& dau
tién. Do 1a nhitng danh gia, nhan xét cua chling ta vé déi tugng giao tiép trong lan dau tiép
xuc. Vi du: sau khi tiép mot khach hang méi, ban thdt 1én: “ba ta n mac mai tan thoi 1am
sa0” D4i Vi 4n tuong ban dau, c6 3 thanh phan ciu tric: phan cam tinh, phan Iy tinh va phan
cam xuc.

Thanh phan cam tinh: bao gdm dic diém bé ngoai cua dbi twong giao tiép nhu dn mac, trang
diém, anh mit, nu cudi... Py 1a thanh phan co ban, chiém vu thé trong ciu tric cua 4n twong
9
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ban dau. Vé bé ngoai cua mot ngudi khéng phai ludn phan anh chan thuc ban chat cua ho.
Trong cudc séng, ¢6 nhitng ngudi bé ngoai thi cudi cudi, ndi néi, to vé than thién, nhung long
lai 4n chtra nhitng muu mé, ¥ dd xau xa. Cho nén nhimg ngudi ¢d ly tri va ting trai thuong
khong dé an turong ban dau anh huong nhidu dén mdi quan hé va hanh dong cua ho.

Thanh phan ly tinh: gdm dénh gia, nhan xét ban dau vé nhitng pham chét bén trong caa ddi
tuong giao tiép nhu: tinh cach, tinh cam, ning lyc, quan diém... Ching han nhu: “anh chang
c6 nghiém tac”

Thanh phan cam xtc: gdm nhiing rung dong nay sinh trong qué trinh gap g nhu: thién cam
hay 4c cam, hai long, d& chiu hay khong hai 1dng, kho chiu. Thanh phan cam xdc anh huéng
nhiéu dén do bén viing cua 4n tugng ban dau. N6i chling, cam xUc cang manh thi anh husng
vé ngudi ddi thoai cang kho phai mo.

Nhu vay an turgng ban dau 1a hinh anh mang tinh tong thé vé ddi tuong giao tiép, tic dugc
hinh thanh tir nhiéu dic diém, nhiéu nét khac nhau.

An tugng ban dau c6 ¥ nghia 16n trong giao tiép. Néu ching ta tao duoc 4n tuong tét & ngudi
khac ngay trong lan dau tiép xuc thi diéu d6 c6 nghia la ho ¢ cam tinh véi ching ta, ho con
mubn gap ching ta & nhirng 1an sau. D6 chinh 1a diéu kién thuan loi dé ching ta xay dung,
phét trién méi quan hé tt dep va lau dai véi ho. Nguoc lai, néu ngay trong lan dau gap go ma
chung ta d co nhitng so suét va dé lai 4n twong khdng tot, thi chiing ta thuong khé khin trong
nhiing 1an gap g& sau d6 va mat khong it cdng sic méi co thé xo6a duoc 4n tugng d6. Khong
nhau nhién ma trong kinh doanh, ngudi ta vi 4n tugng ban dau nhu 1a phan vén gop caa gioi
doanh nhan.

An tugng ban dau c6 vai trd quan trong nhu vay cho nén lam thé nao dé tao an tuong tét &
ngudi khac 12 van dé ching ta cin quan tdm. Tuy nhién, truéc khi tim hiéu van dé nay, ching
ta can nam maot s6 dac diém vé qua trinh hinh thanh an twong ban dau, cac yéu té anh huong
t6i qua trinh hinh thanh an twong ban dau la: cac yéu té thudc dbi twong giao tiép, cac yéu td
& chang ta.

Cac yéu t6 thudc ddi tuong giao tiép: an tuong ban dau la hinh anh vé déi tugng giao tiép cho
nén trude hét nd phu thude vao dic diém cua ddi tuong giao tiép, dac biét 1a nhimg dic diém
bé ngoai, nhu: dau téc, an mac, anh mat nhin, nét mat...Chang han, trong lan gap dau tién
ngudi Anh dic biét chi y nhiéu tir ¢6 tré 18n (co 4o, ca vat, ddu toc, mat mii) nhitng tir dau
tién ma nguoi d6 néi, nhitng bude di dau tién.

Céc yéu té ¢ chiing ta: hinh anh vé déi twong giao tiép hinh thanh trong du 6c ching ta
khong nhing phu thudc vao dbi tugng d6 ma con phu thude cac dic diém cua ching ta nhu:
tam trang va tinh cam; nhu cau, so thich va thi hiéu; tdm thé va su hinh dung vé dbi tuong
giao tiép; tinh huéng hoan canh giao tiép

1.3. Cac phwong tién trong giao tiép
A. Ngbn ngi:

Ng6n ngit 1a qua trinh con nguoi sir dung mot thir tiéng nao d6 dé giao tiép va tu duy. Néi cu
thé hon, ngdn ngir chinh 1 161 n6i hay cau viét cua ching ta. Ngon ngit 1a loai phuong tién
10
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giao tiép chu yéu cua con nguoi. Bang ngdn ngit, ching ta c6 thé truyén di mét cach chinh
xé4c bat ky mot loai thdng tin nao, c6 thé dién ta tm trang, linh cam, miéu ta hanh dong hay
su vat. Ngon ngir duoc st dung trong giao tiép bao gom ngén ngit ndi va ngdn ngi viét. Bé
str dung ngdn ngit mot cach co hiéu qua, ching ta can luu y mot sé Van dé sau day.

a) NOoi dung cta ngon ngir

Noi dung cua ngbn ngir 1a nghia cua tir ngit ma ching ta néi hay viét, y ma ching ta muén
chuyén dén nguoi nghe hay nguoi doc.

Noi dung caa ngén ngir ¢d hai khia canh: khach quan va chi quan. Khia canh khach quan biéu
hién & chd, tir luén c6 nghia xac dinh, khdng phu thuéc vao y mudn cua ching ta. Mai tir hoic
cum tir dugce dhng dé chi mot su vat, hién twong hoac mot loai su vat, hién tuong nao d6. Do
d6, chung ta khong thé dung tir “tam 1i” dé chi “con dudong”, “ngdi nha” dé chi “cay cdi”,
“ngudi thu ky” dé chi “giam dc”. Nhu vay, mot trong nhitng diéu kién thiét yéu cua su thong
hiéu trong giao tiép 1a dung tir phai chuan xéc.

Ciing can luu ¥ rang, mot tir c6 thé c6 vai nghia khac nhau, song trong mdi tinh huéng cu thé,
no thuong dugc dung vai mot nghia xac dinh. Noi cach khac, & mot mirc d6 nao do, ngén nglr
ctia con ngudi con mang tinh tinh hudng. Cho nén, néu khong nim dugc tinh hudng giao tiép,
ching ta c6 thé thé hiéu sai loi cuia nguoi khéc.

Khia canh chu quan trong noi dung cua ngén ngir duoc thé hién & chd, ngbn ngit duoc ching
ta duing dé truyén tai y cia ching ta, tirc 1a y ca nhan. Nhiéu khi y nay khong triing voi “nghia
that” ctia tir, cuia cAu ma ching ta dang. Chang han, ngudi khach ma ban dang tiép cam thay
nong birc, muén ban bat quat 1én cho mat nhung lai néi: “Thoi tiét hém nay nong qua cd
nhi!”. Hon nita, ciing mot tir, mot cau c6 thé gay ra nhirng phan tng, nhitng cam xdc khdng
giong nhau & nhitng nguoi khac nhau. Vi dy: tir “hang dom” ddi véi khach hang chua mua
phai loai hang nay sé khdng gay ra nhitng cam xUc tiéu cuc nhu ¢ nguoi da mua nham phai
nd. Trong giao tiép, hiéu duoc ¥ ca nhan 1a co sé cua sy hiéu biét 1an nhau, sy déng cam giira
cac chu thé.

b) Phat am, giong noi, toc do noi

Trong giao tiép bang ngdn ngit noi, viéc ngudi n6i phat am cé chuan hay khdng, 6 rd rang
hay khong, giong ndi cua ho nhu thé ndo, téc do nhanh hay cham, diéu nay ciing c6 anh
hudng nhat dinh dén hiéu qua caa qua trinh giao tiép.

Truéc hét, phat &m khong chuan s& giy khé khin cho ngudi nghe trong viéc hiéu y nghia cua
10i noi, tham chi 1a hiéu sai hoac khong hiéu dugc, dic biét trong trudong hop ngudi néi va
ngudi nghe tiép xdc véi nhau lan dau.

Giong noi thuong phan &nh mét cach chan that cam xdc, tinh cam cua nguoi noi, cho nén nd
¢6 suc truyén cam to 16n. C6 ngudi ¢6 giong néi nhe nhang, am 4p, 1am nguoi nghe cam thay
thoai mai, dé chiu. Cé nguoi c6 giong noi rd rang, dut khoat, lam nguodi nghe cam thay uy lrc
cua ho, mdi 1oi n6i cia ho nhu 1a mot ménh 1énh phai tuan thu. Lai c6 ngudi ¢o giong noi the
thé, chat chla, gay xdc cam tiéu cuc & nguoi nghe. Trong khi néi, téc do, nhip do néi, cach
nhan giong ciing co ¥ nghia quan trong. Nén ndi nhanh hay cham con tuy thudc vao tinh
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hubng cu thé. Tuy nhién, néi nhanh qué s& lam ngudi nghe kho theo di, con néi cham qua thi
dé lam ngudi nghe budn chan. Ciing can phai cha ¥ dén ca nhip do néi, nén noi ldc tram, lic
bong, c6 diém nhan thi méi hap din nguoi nghe. Mot bai nodi duoc chuan bi cdng phu, ¢6 noi
dung phong phii, nhung dwoc trinh bay bai moét giong déu déu, cham rai thi cling khong thé
hap dan, 16i cudn ngudi nghe, chang khac ndo mét buc tranh ma khi xem, ngudi xem khdng
c6 diém dé dung mat.

Giong noi, toc do, nhip dd n6i cia mdi ngudi bi chi phéi nhiéu boi nhimg dic diém vé gidi
tinh, cu tao thanh quan cua ngudi d6, méi truong ngdn ngir bao quanh ho tir khi con au tho,
nhung su rén luyén ciing c6 y nghia quan trong. Democrit - nha dién thuyét vi dai thoi Hy Lap
co dai, ting rat xau ho va ling tang vi tat noi lap cua minh. Ldc bay gio, cha caa dng chét va
dé lai cho 6ng mot thira dat véi hy vong cudc séng cua con trai s& duoc dam bao. Tuy nhién,
phap luat Hy lap hdi d6 quy dinh, dé chimg minh duoc quyén so hitu thira dat, Democrit phai
tranh luan cong khai va thang tat ca moi nguoi khac tranh chap véi ong. Tat néi lap va sy xau
hd da 1am 6ng that bai, két qua 12 6ng bi mat miéng dat. Nhung ciing tir d6, Democrit khong
nging phan dau luyén giong néi ciia minh va chinh 6ng di tao nén mot cao trao dién thuyét
chua tirng ¢ trong lich sir loai ngudoi. Trong lich sir, khong it ngudi da noi gwong Democrit
va da thanh cong.

c) Phong cach ngbn ngir

Phong cach ngén ngir dugc thé hién qua I6i noi, 161 viét, tic 1a cach dung tir ngir dé dién dat y
trong giao tiép. C6 nhiéu phong cach ngdn ngir khac nhau, tuy theo tinh huéng giao tiép ma
ching ta lya chon phong cach ngon ngu cho phu hop.

i.  Ldinoi thing

L6i noi thang (con goi 1a 16i néi co gigi) 1a ndi thang, viét thang ra y nghi ciia minh, cai minh
mudn, minh can, cai minh biét, khéng quanh co, vong véo, khong an y.

Vi du:

- Sao ban budn vay?

- Ong noi dai dong qua!

- Vé diém nay, t6i khong dong y vai ong.

NGi thang c6 uu diém la tiét kiém duoc thoi gian, d6i twong nhanh chéng hiéu duoc y cua
chung ta, tac 1a dam bao tinh chinh xac cua thong tin. Tuy nhién, trong nhiéu tinh hudng, noi
thang thiéu té nhi va lam dbi twong kho chiu, khé chap nhan thong tin ma ching ta dua ra,
nhat 1a khi thong tin d6 1a diéu khéng dugc mong doi. Nguoi ta ké rang, khi bac si kham bénh
cho S. Freud - nha tam Ii hoc kiét xuit, cha dé cua phan tdm hoc - néi véi Freud rang, Freud
mac bénh ung thu, thi Freud da hét vao mat vi bac si do: “Ai cho ong quyén noi vai toi nhu
vay!”.

Lbi noi thang thuong dugc dung trong giao tiép gitra nhimg nguoi than trong gia dinh, ban bé
than mat, trong tinh hudng can su rd rang hoac thé hién su kién quyét, con trong giao tiép

12



é?T Mu@

\/ meDjEA

chinh thirc, trong cac méi quan hé xi giao thong thudng ngudi ta sir dung 16i néi lich sy va 16i
noi an y.

ii.  L&indilich sy
O 15i néi lich sy, ngudi ta st dung ngdn tir tinh thai véi cac dong tir, ménh dé tinh théi (vi vay

con goi 1a 16i néi tinh thai) 1am cho céc cam nghi, thai do duoc biéu 16 mot cach nha nhan,
lich thiép.

Vi du:

- R4t tiéc 1a trong diéu kién hién nay chung t6i chua thé dap Gng nhiing yéu cau cua
ong.
- Theo chd ching tdi biét, tinh hinh khong hoan toan nhu vay.
- Hy vong rang, quan hé giira hai cong ty ching ta s& bén chat hon!
- B quan 4o nay duoc cit rat khéo, chi tiéc 12 mau hoi téi.
- Phién co chi gitp phong giam dbc ¢ dau duogc khong?
- T6i e 12 6ng goi nham s6 rdi.
Qua nhitng vi du trén, ching ta co thé thay rang, 16i noi lich su duoc ding phd bién trong
truong hop thong tin co thé gay cam xdc tiéu cuc ¢ ngudi nhan.

iii.  L&in6iany
Trong giao tiép, nhiéu khi c6 nhitng diéu muodn noéi nhung khéng tién ndi ra va ching ta
thuong phai dung 16i néi an y, tire 1a n6i mot diéu khac ham chira diéu mudn néi dé 1am ngudi
nghe nghi dén diéu do.
Vi du: Pém di khuya, mot vai dong nghiép van ri ram trd chuyén, trong khi cong viéc ngay
mai cua ho rat nang né. Ban lo lang nén Ién tiéng: “Cong viéc ngay mai nang né lim day cac
ban a”. Nhitng ngudi d6 hiéu ¥ ban va dap: “Cau yén tam, chung té di nga ngay day”.
L6i n6i an y 1a 16i ndi nhe nhang, té nhi, khéo 1éo, doi hoi mét sy tinh té & nguoi noi va nguoi
nghe. Poi khi, nguoi nghe khong hiéu duoc an y cia nguoi noi, hoac hiéu nhung mudn lang
tranh nén gia vo khong hiéu.

iv.  L&i n6i mia mai, cham choc
Trong cudc séng, ¢ nhimg ngudi hay mia mai, chdm choc ngudi khac. Ho dua chuvén vui,
chuyén budn, chuyén tbt, chuyén xau, thiéu sét, 15i 1am, tham chi ca nhiing khuyét tat bam
sinh nhu cai chan thot, cai lung gu, cai mat 1é ciia ngudi khac ra dé dam tiéu, ché gidu vai théi
d6 thiéu thién chi. Ngay ca trong thanh tich cua nguoi khéc, ho ciing nhin thy nhiing diéu
khut tat, duong nhu ho ghen ti voi thanh tich d6. Ciing c6 ngudi khdng ¢ y xau, chi muén

“tréu”, “choc tirc” nguoi khdc mot ti cho vui, nhung ho khéng biét réng “cai vui” do6 lam xuc
pham ngudi khac, 1am cho nguoi khéc bi ton thuong, cam thiy dau dén, dac biét 1a véi nguoi
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qua nhay cam. Theo ngudi Phap, diém khac nhau duy nhét gitra mia mai va tat vao mat ngudi
khac 1a tat thi kéu nhung thuong lai khong dau bang.

Mia mai, chdm choc nguoi khac 1a mot thoi xau. N6 khong dem lai cho chung ta diéu gi tét
dep ma chi dem dén sy han tha, xa lanh cia nguoi xung quanh. Néu trong sé ban bé hay dong
nghiép cua ban c6 ngudi hay mia mai, chdm choc nguoi khéc, ban hdy gip riéng ngudi do dé
gop y chén tinh. Néu ban bi mia mai, cham choc, hdy giang tra mot cach thich dang. Con ban,
dung bao gio mia mai nguoi khac, hay 1am theo 16i khuyén cua mét nha giao tiép hoc rang:
“Hay chon vui thoi mia mai trong mo”.

B. Cac phuong tién giao tiép phi ngdn ngir

Trong giao tiép, bén canh ngdn ngir con c6 cac phuong tién phi ngdn ngit, hay con goi 1a ngdn
ngit co thé, ngdn ngir khdng ¢ am thanh. Theo két qua nghién cau cta cac nha ngdn ngir hoc,
20% két qua giao tiép giira con ngudi Vi con ngudi 1a do ngdn ngi c6 am thanh mang lai,
con 80% con lai 1a do ngdn ngit khong c6 4m thanh dem dén. Vi vay, mudn nang cao hiéu qua
hoat d6ng giao tiép caa minh, ching ta can nim duoc nhiing théi quen, nhirng quy tic trong
viéc str dung cac phuong tién giao tiép phi ngdn ngit dé khdng chi hiéu duoc ¥ do cua nguoi
khéc, ma con c6 thé dién dat dugc y d6 cia minh mot cich da dang, phong phu. Ngudi giao
tiép gioi chinh 1a nguoi biét két hop khéo 1éo, nhuan nhuyén ngdn ngit c6 &m thanh véi ngén
ngit khong c6 am thanh trong giao tiép.

a) Anh mat, nét mat va nu cudi
i.  Anhmit

Anh mit duoc xem 12 cira s6 cua tim hon. Anh mat phan &nh tdm trang, nhitng xdc cam, tinh
cam ctia con ngudi nhu vui, budn, tuc gian, so hi, lo 1ing hay yén tam. Anh mat ciing c6 thé
cho ta biét mong muén, ¥ nghi ciia ngudi déi thoai. Anh mat khong chi boc 16 tam hon cia
con ngudi ma con 1a con duong chii yéu ma qua d6 cac thong tin cam tinh tir méi truong bén
ngoai 12 do mat cung cap. Vi vay, trong giao tiép chlng ta nhat thiét phai biét sa dung mat,
biét giao tiép bang mét. Nhung st dung mat nhu thé nao thi day lai 12 mot van dé khdng may
don gian. C6 cai nhin lam ban cam thay ty tin, thoai mai, gan giii, nhung cling c6 c4i nhin lam
ban lo ling, phan van. Dé sir dung mat ¢6 hiéu qua, ban can luu ¥ mot sé diém sau day:

- Nhin thang vao ngudi ddi thoai.

Cai nhin ty nhién, nhe nhang nhu bao quat toan b con nguoi ho chi khdng nhin vao mot
diém nao d6 trén khudén mit cua ho. Co ngudi, khi tiép xic voi ngudi khac, nhat 1a khi noi,
thuong khong biét nhin vao dau nén ling ting; c6 ngudi tim cach lang tranh anh mat coa
ngudi khéc, nhin quanh, nhin I&n hoic nhin xudng. Theo c4c nha tam Ii hoc, khdng nhin thing
vao ngudi khac thuong cé nghia nhu sau: ding trugc mit anh, t6i cam thay ty ti, toi cam thay
khéng bang anh, ti so anh; 4nh mat lang tranh ngudi khac cé nghia 1a: toi ¢6 diéu khong
mudn dé anh biét, toi so tiép xdc véi anh mit caa anh, vi nhu vay anh s& nhin thiy tat ca; con
nhin thang vao ngudi khac c6 nghia 1a: toi rat thanh thyc, hon nita t6i rat quang minh, chinh
dai, t6i tin nhitng 1di ndi cua toi véi anh Ia thanh that, khdng gia dbi.
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Nhu vay, céi nhin lang tranh biéu hién sy gia ddi, thiéu thanh that, thiéu tu tin, con nhin thang
vao ngudi khéc biéu hién sy thanh that, sy ty tin, su quang minh chinh dai cua ching ta.

- Khong nhin cham chti vao nguoi khac.

Nhin cham cha hay nhin cham cham ciing 1a mot cai nhin thudng gap trong giao tiép, vé céi
nhin ndy, cac nha tm 1y hoc M luu ¥ chung ta hai diém: thi nhat, ching ta khéng nén nhin
cham chu vao con nguai; thir hai, ching ta chi nhin cham cha vao nhitng gi khong phai la con
ngudi. Chiing ta c6 thé nhin cham chu that lau vao mot béng hoa, mot tim hinh, mét con vat.
Nhung néu chiing ta dwa mat nhin chim cht vao mot ngudi nao d6, thi nguoi d6 s& cam thiy
lo ling, khé chiu, twa nhu ho c6 mot sai sot, mot diém gi d6 khong binh thuong va dang bi
nguoi khac soi moi.

- Khong nhin ngudi khac véi anh mat coi thuong, giéu cot hoic khong thém dé v.

Véi nhitng ngudi ¢6 gido duc, mot trong nhirng biéu hién quan trong cua ho 1a ¢ thé khéng
ché dugc xtc cam, tinh cam caa minh, khéng dé dang dé cho nhirng xic cam caa minh boc 16
ra bén ngoai va anh huong dén nhitng nguoi xung quanh. Vi vy, truéc mot con ngudi hoic
su Viéc ma chung ta khong ua thich, néu chdng ta voi nhin ho bang “nira con mat”, bang anh
mat tire ti hodc khong thém dé y dén, thi diéu do6 chi ching té chung ta 1a con ngudi hep hoi,
khong duoc gido duc tét. Cho nén, ching ta khong nén lam dung &nh mét coi thudng, anh mit
véi nhitng cam xUc tiéu cuc, cling khong nén luom hay nhin xéo.

- Khong dao mit hodc dua mat liéc nhin mot cach vung trom.

Trong giao tiép x& giao, dao mit, dwa mat nhin mot cach vung trom thuong duoc xem 12 biéu
hién dac trung cua nhirng con ngudi khéng duong hoang, tham chi cua ké xao tra, tham doc,
ké gian hang. Vi vdy, khi dang trd chuyén véi mot nguoi ma mudn di chuyén mat nhin sang
mot ngudi khac hoac mot su vat khéc, thi ban hay lam didu d6 mot cach tir tir, nhe nhang,
khong dao mit hozc liéc nhanh mot cach vung trom. Diéu d6 noi 1én khéng chi sy quang
minh chinh dai ma ca su tu tin cua ban nira.

- Khéng nheo mét hozc nham ca hai mét truéc mat ngudi khéc.

Trong céc cach nhin, nheo mét (nhim mot mat) hoic nhiam ca hai mat 1a mot cach nhin co
nhiéu ¥ nghia. Truéc mat nhitng nguoi khong that quen biét, ban khong nén 1am nhu thé. O
phuong Tdy, trudc mat mot nguoi khac gisi, néu nhim mot mat rdi nhay hai lan thi do 1a
d6ng tac goi tinh, chii yéu 1a cach dua tin hiéu cia nam gidi; con nham ca hai mét va cudi thi
dé 1am nguoi khac lién tuong dén chuyén tinh ai.

ii.  Nétmat

Nét mat biéu hién thai do, cam xdc cua con ngudi. Céc nha tdm Ii hoc cho ring, nét mat biéu
16 sdu cam xac: vui, budn, ngac nhién, sg hai, tic gian va ghé tom. Nhiing biéu cam khac
nhau qua nét mat 1a do nhitng su két hop khac nhau vé vi tri cia mat, mdi, mi mat va 16ng
may quy dinh. Lé-6-na-do-Vanh-xi noi: “Khi ta khéc, 16ng may va mom thay ddi khéac nhau
tuy theo nguyén nhan khoc”. Nét mat con cho ta biét it nhiéu vé cé tinh con ngudi. Nguoi v
tu, lac quan, yéu doi thi nét mat thuong vui vé; ngudi vat va, phai lo nghi nhiéu thi vé mit
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thuong cang thang, tram tw... Khdng phai ngau nhién ma nguoi ta xem twdng qua khudn mit.
Ngudi xua néi: “Nhin mat ma bat hinh dong” ciing 13 vi vay.

Trong giao tiép, cing voi nu cudi, nét mat 1a yéu té thuong dugce nguoi khac cha ¥ quan sat,
né gép phan quan trong vao viéc tao nén hinh anh cua ching ta trong con mit ngudi khac.

iii.  Nu cuoi

Nu cudi 1a mot phuong tién giao tiép quan trong chira dung nhiéu ndi dung phong phi. Nu
cudi khong chi biéu hién thai do, tinh cam cia con ngudi ma ca nhirng nét tinh cach nhat
djinh cua ho nita. Thuc té cho thdy, mot bo mat twoi cudi ludn dugce hoan nghénh, d6 1a vi nu
cudi chiang nhitng dem lai cho ngudi khac cam giac thoai mai, tu tin, ma con 1am cho ho cam
thay day 1a tin hiéu cua sy tot lanh, cia tinh hitu hao va 1ong chan thanh. Khi ching ta tuoi
cudi voi nguoi khac, d6 1a chung ta “nédi” voi ho rang: toi rat ming vi dugc gap anh, toi sin
sang tiép chuyén anh, anh 1a ngudi dugc hoan nghénh & day. Nhu vay, nu cuoi biéu hién théi
do tich cuc ciia chung ta, 1a “16i” moi chao hitu hiéu nhat, n6 c6 thé giai toa ca nhimg y tuong
dbi dich & ngudi khac. Trong giao tiép, ¢ 18 khong co gi do bang mot bo mat cau co, 1am i,
lanh lang, khong biét mim cudi. Nguoi Trung Hoa noi rang: “Ai khong biét mim cuoi thi
dung nén mo tiém”. Trong cudn “Dac nhan tam ”, tac gia Dale Carnegie chi ra nhiing loi ich
sau day cua nu cuoi:

- Nu cudi chang tén hao gi ma loi that nhiéu:
- Nu cuoi khong lam nghéo nguoi phat no, nhung lam giau nguoi nhan no;
- Nu cudi chi ¢6 trong khoanh khic, nhung c6 khi 1am ta nhé suét doi;

- Ké pht quy dén bac nao ma khdng c6 né thi ciing van con nghéo, con ké nghéo hén
t6i ddu ma sin sang co nd thi van con cai von vo tan;
- Nu cudi gy hanh phuc trong gia dinh, n6 1a nguon géc nhiing hao y trong thuong

nghiép va la dau hiéu cua tinh bé ban;

- N6 boi dudng ké mét nhoc, né 1a hinh anh binh minh cho ké ngé 1ong, 1a nang xuén
cho ké budn rau va 1a thuéc mau nhiém nhét cua tao hoa dé chira lo au;

- Nu cudi khdng thé mua dugc, khdng thé xin duoc, khong muon duoc, ma ciing khong
thé an cap duoc. Néu ta khu khu giit nd thi né chang c6 gia tri gi, nhung néu ta ding né mot
cach rong réi thi gia tri vo cung.

Tuy nhién, ¢ nhiéu nu cudi khac nhau va khong phai nu cuoi nao ciing tét. Nu cudi phai tu
nhién, chan thanh thi mai cé hiéu qua. Trong cac Kiéu cudi, mim cudi ¢6 18 kiéu cudi tot nhat
phl hop vai nhiéu tinh hudng giao tiép. Can tranh nhiing kiéu cuoi nhu: cudi hd hd, cuoi ha
ha, cuoi ré 18n & noi cong cong, cudi Mia mai, cudi nhat, cudi ling lo, cudi ham hd, cudi vo
nghia.
b) An mic, trang diém va trang stc
i. Anmaic
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Viéc ching ta in mic nhu thé ndo trong giao tiép khéng nhiing thé hién khiéu tham my, vin
hoé giao tiép cua ching ta, ma con thé hién thai d6 cua chung ta ddi véi nguoi khac va ddi voi
cong viéc. Tai cong so, viéc chdng ta an mac nghiém tdc, lich sy cho moi ngudi thiy ring
chlng ta 13 con ngudi ¢6 lwong tm, c6 trach nhiém nghé nghiép, coi trong cdng viéc. Vi vay,
ban dung coi thuong viéc an mac cua minh.

Quan 4o c6 nhiéu chung loai, nhiéu kiéu déang, mau sic, c¢6 thé ndi la mudn mau, muén Vvé.
Ban cd thé tuy theo timg truong hop, tuy theo mia, tuy theo so thich c& nhan, dic diém cua
dia phuong va dan toc dé chon cach dn mic cho phl hop. Trong truong hop x& giao, noi
chung, ¢ hai cach an mac: mot 12 1€ phuc, hai 1a thudng phuc. Trong nhing trudng hop long
trong, nghiém trang, nghi 1 chinh thirc thi 1€ phuc phil hop hon; con trong nhiing truong hop
thong thuong thi mic thuong phuc. Tuy nhién, trong bat Ky treong hop nao, dn mic déu phai
sach s&, chinh t&, phi hop véi khd nguoi, mau da, khudn mit, khéng chi vé kich thudc ma con
vé mau sic, hoa van va kiéu dang. Vi du: Trén thi mic 4o dugc may tir vai cao cap mau sam,
dudi thi mac quan vai thuong mau sang, an mic nhu vay thi khong thé goi 1a pht hop. Trong
chung ta, khong it nguoi van quan niém mot cach don gian rang, “tot gb hon tét nude son”, tir
d6 dan dén viéc coi thudng chuyén an mac, nhidu khi in mac mot cach tuy tién, cau tha.

Pung 1 tot gd hon tét nude son, ndi dung bén trong quan trong hon hinh thirc bén ngoai, tuy
nhién ban can luu ¥ rang, hinh anh bén trong cua ban dugc xé4c lap qua hinh anh bé ngoai,
trong d6 an mac cd vi tri quan trong. Ban hay hinh dung xem, trong mét cugc mit tinh quan
trong duoc t6 chirc dé ky niém ngay thanh lap céng ty, mot nhan vién dén dy ma an mic cau
tha: 40 khdng bo trong quén, di dép 1é loet quet... thi chic chian moi nguoi xung quanh s& nhin
nhan vién d6 véi anh mét khong hai long, thiéu thién cam, cho du van biét d6 1a mot con
ngudi tot. Ciing ¢6 nguoi cho rang, an mac can phai gian di, khéng nén cau ky. Diéu nay ciing
dung, nhung ding nham 1an gian di véi xuénh xoang, tuy tién, cau tha; gian di nhung phai
nghiém tdc, chinh t&, sach sé.

Hién nay, mic song cia nhan dan ta da cao hon nhiéu so véi trudc ddy va viéc an mac sach
s&, nghiém tuc, chinh t&, phu hop khong con 1a van dé 16n dbi voi nhiéu ngudi. Tuy nhién,
ching ta van bat gap khong it ngudi v6i quan 40 nhau ban, mau sac loé loet, diém dda xuat
hién trén duong phé hay noi cong s¢. Nguyén nhan ¢ day thuong khong phai la do ho thiéu
quan 4o, ma la do né nép sinh hoat. P& dam bao quan 4o ludn chinh té, sach s&, phu hop, ban
can luu y mot s6 diém sau:

- Kién quyét loai thai nhitng bo d6 khéng con phii hop véi ban nita;

C6 nguoi ¢6 nhitng bo quan 4o khdng con ph hop véi minh nita (mau sac, kich ¢, kiéu dang
...), nhung khong loai di, c tiéc ré 1a con mai, dat tién... nén thinh thoang lai mic vao va di
nhién la khdng phu hop.

- Quan 4o ban thay ra I1a phai giat, phoi khé rdi ui 12 ngay va can than treo vao tu.

Thuce hién duge diéu nay thi ngay ca trong trudng hop voi vang, ching ta van cé thé an mac
sach s&, chinh té.
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Ngoai ra, 1a mot ngudi thu ky trong twong lai, ban s& thuong xuyén xuat hién bén canh lanh
dao va trong dn mac ban con phai chu ¥ dén thai do ciing nhu nhitng dic diém khac cua ngudi
lanh dao. Mot ¢0 thu ky tré, an mac qua “goi cam” bén canh mot 6ng giam dbc da ding tudi
c6 thé 1am cho 6ng giam doc khd xt va dé 1am nay sinh nhiing 161 ¢am tiéu, di nghi. Chic ban
van khéng quén tdm trang cua ngudi con trai khi di canh nguoi yéu “tan thoi” cia minh trong
tho Nguyén Binh:

““H6m qua em di tinh vé. Doi em ¢ mai con dé dau lang. Khin nhung, quan linh ron rang. Ao
cai khuy bAm em lam khé t6i "

ii.  Trang diém va trang suc

Ngoai dn mic con c6 trang diém va trang stc. Noi chung, day chu yéu 1a nhitng van dé cua nix
gidi, nam gidi it khi trang diém, con trang suc thi nam gigi thuong chi mang ca vat va nhan,
nhung nhan thuong ciing chi 1a vat ky niém, vat tin chap (chang han nhu nhan cudi) chi
thuong khong phai 1a d6 trang strc. Hién nay, db trang sirc danh cho nir gii rat phong phu, da
dang: nhan, vong cd, hoa tai, nhitng tht cai trén téc, vong deo tay v.v, Chi tinh riéng nhan
cling di c6 dén hang tram kiéu dang. Khi deo d6 trang sirc, can chd y sao cho phi hop véi co
thé va cach an mac.

T6m lai, trong giao tiép, trang phuc, trang diém va trang sic 12 van dé quan trong va tinh té
ma ching ta khdng thé xem thuong.

¢) Tu thé va dong tac
i. Tuthé

Tu thé ¢6 vai tro quan trong trong giao tiép, c6 thé xem nd nhu cai khung hay nén cho hinh
anh cua ching ta. Mot nguoi c6 vé bé ngoai dep, co thé khoé manh nhung tu thé khong duong
hoang thi vé dep d6 ciing kém phan gia tri. Trong giao tiép, c6 ba tu thé cha yéu: di, ding va
ngdi. Ngudi xua da nhan thire dugc tim quan trong cia tu thé va chd y gido duc cho con céi
minh céch di, dang, ngoi, dac biét 1a nhitng gia dinh quyén quy. Ho cho rang, di 1a nguoi
quan tir thi phai: “di nhu gi6, dimg nhu cay théng va ngdi nhu chuéng”. D6 chinh 1a sy khai
quat vé dep cua tu thé trong giao tiép.

* Ty thé di

Tu thé di dep 1a di nhanh va nhe nhang, dau ngang cao, nguc hoi udn ra phia trugc mot chit.
Tu thé di nhu vay khéng nhitng ching to d6 1a con ngudi tu tin, ning dong, giau nghi hc,
dang huéng dén nhitng cong viéc quan trong, ma con gop phan tao nén nhitng pham chét dé.
D6 chinh 1a tic dong tré lai cia hanh vi dbi vai tm Ii. C6 nguoi di nhanh nhung dau lai cui
xudng, nghia 14 1am i di, d6 1a tu thé di ctia nhitng con nguoi tat bat, vat va, khong biét nhin
xa, trong rong. Co ngudi do dam di timg budc ngan, do 1a con ngudi hay nghi ngai, thiéu tu
tin. Lai c6 nguoi cham rai ung dung thu thai tha chan tirg budc mot, dé 1a con ngudi nhan
rdi, khdng co viéc gi quan trong dé giai quyét. Ngudi ta chi di nhu vay khi dao mat trong cong
vién, hoac trong phong lam viéc, khi dang suy nghi dé giai quyét mot vin dé nao d6. Khi di,
néu ban xach cap, thi hiy ding tay trai, ¢ tay phai luén sin sang chia ra cho nguoi khac.
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* Tu thé dung

Tu thé dimg dep 1a tu thé dung thang nguoi, ngang cao dau, vai khong nhé ra phia trudc,
nguc thang, hai tay buéng xudi tu nhién, 1ong ban tay huéng vao trong, ngon lay giira hoi
cham vao quan; nhin mot bén, tir mép tai cho dén mat ca chan phai 1a mot duong thang. Tu
thé dimg nhu vy s& lam cho nguoi khac cam thiy ching ta 1a mot con ngudi dudng hoang, tu
tin va phong khoang. Khong dung dut tay tdi quan, khdng chip tay ra sau lung hoic khoanh
tay, vi d6 1a dau hiéu cua su thiéu cai mo, sy ty man.

* Tu thé ngoi

Khi ngdi phai co tu thé dimg dén, thoai mai, ty nhién, thanh than. Trong nhiing quan hé giao
tiép chinh thirc, du 1a ngoi trén ghé thuong hay trén ghé dém sa 16ng, tét nhat khéng nén ngoi
choén hét chd, khong nghiéng vé mot bén, lung va dau phai thang dé to ra ban 1a nguoi co
tinh than cao va dang sin sang tiép chuyén, tuy nhién dimg dé ngudi d6i thoai cam thay tu thé
cua ban 1a cang nhac. Néu ngdi lau, cam thiy mét, ban c6 thé tya lung, nhung khong duoc
dudi chan ra theo kiéu nira nam, nara ngdi. Khi ngdi, tay dé 1én tay vin cua ghé hoac lén dui,
hozc 1&n ban néu c6 ban & phia truéc; hai chan nén khép lai hoic chi dé ha mot chit, nam gigi
c6 thé bat chéo chan nhung khong ghéch chan qué cao, khong rung chan; nir gigi c6 thé gac
ban chan 1én nhau nhung khong dugc dudi thang ra phia trude. Trudce khi ngoi, ban can kiém
tra xem ghé c6 bi ban hay khong. Khi bit dau ngoi xudng, can phai nhe nhang, chic chin va
néu 1a nir gigi mic vay hay 4o dai, nén luu y dung dé vay, 4o bi gap hoic bi nhau. Ban nén
nhé rang, mac du da rat chai chudt, nhung chi mot dong tac ngoi xudng ghé: “Ghé trén ngoi
t6t s6 sang”, Ma Giam Sinh d4 16 3 y 14 con ngudi v hoc va ngao man. Néu di dién 1a mot
ngudi 16n tudi, ban nén chon mot chd ngoi thip hon mot chat, tu thé ngdi khdng nén qua
thoai mai va ciing khong nén bat chéo chan, con néu ddi dién 1a mot ngudi bang vai bang lia
hoic it tudi hon, thi tat nhién 1a ban c6 thé bat chéo chan va ngdi hét chd mot cach thoai mai.
Nhu vay, tu thé di, dang, ngdi cua mot ngudi khdng chi don thuan 13 vé dep bé ngoai, ma con
biéu hién thai d6 va nhiing nét tinh cach nhat dinh cta nguoi do.

- Cit méng tay, ngoay tai;

- Rung dui hodc dung ngdn tay g xuéng ban;

- Xem ddng ho:

- Vit tay sau co;

- Khoanh tay truéc nguc;

- Bo tay vao ti quan;

- Huyt séo;

- Dui mit, gai dau;

- Nha khéi thude vao ngudi khac;

- Khi néi héch héch cam dé chi ngudi dbi thoai,
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Céc dong tac trén déu thé hién thai do thiéu tén trong nguoi ddi thoai va vin hoa giao tiép
thip kém. Dic biét, dung tay chi chi, tré tré vao mit nguoi khac dwoc xem 1a cir chi rat vo 18,
biéu hién thai do coi thuong, khinh miét ngudi khac. Khi nguoi ta ¢d cir chi do6 thi van dé da
tré nén rat nghiém trong.

d) Khoang cach, vi tri va kiéu ban ghé
i.  Khoang cach

Trong giao tiép, khoang cach giita chung ta va nguoi dbi thoai ciing c6 nhitng ¥ nghia nhét
dinh. Ching ta tién dén sat gan mot ngudi ban than dé tro chuyén nhung ding lai ¢ mot
khoang céch nhét dinh khi d6 1a mot ngudi chwa that quen biét. Theo nhiéu nha giao tiép hoc
(Erdward Hall, Allan Pease...), su tiép xuc gitra con ngudi dién ra trong bén ving khoang
cach sau day:

- Khoang céch cbng cong (public zone, khoang trén 3,5m)

Khoang cach nay thich hop vai cac cudc tiép xlc véi dam dong tu tap 1ai thanh tirng nhém. Vi
du: Khi ban n6i chuyén tai cuoc mit tinh, dién thuyét trude céng ching thi khoang céch thuan
loi nhat tir noi ban dung dén day ban dau tién danh cho ngudi nghe 1a trén 3,5m.

- Khoang céch xa hoi (social zone, tir khoang 1,2,m - 3,5 m)

Pay 1a ving khoang cach thudng duoc ching ta duy tri khi tiép xdc véi nhitng ngudi xa la. Vi
du, khi chung ta hoi gio; hoi duong v.v.

- Khoang céch ca nhan (personal zone, tir khoang 0,45 m- 1,2 m)

Chung ta thuong dung cach nguoi khac ¢ khoang cach nay khi cung ho tham dy céc bira tiéc,
khi giao tiép & co quan hay khi gap mat ban bé.

- Khoang céach than mat (intimate zone, tir 0 m - 0,45 m)

Pay 1a “khoang troi riéng” cua mdi con nguodi. Chi nhitng ai that than thiét, gan giii, chiém
dugc thién cam cua chi nhan méi duoce budc vao, vi du nhu: cha me, vo chong, con céi, anh
em, han bo than, nguoi yéu, ba con gan.

O viing than mat, c6 mot vung hep, khoang 15 cm tinh tir co thé, d6 1a ving dic biét than mat.
Vung nay chi cham tai khi c6 su tiép xuc than thé. Vé cac vung khoang cach trong giao tiép
duoc néu & trén, ching ta can luu y mot sé dich sau day:

- Thir nhat, céc viing khoang céch giao tiép chiu anh huong cua yéu t vin hoa, nhitng nguoi
dén tir nhitng nén vin hoa khac nhau thudng c6 ving giao tiép khac nhau. Chang han, nguoi
ta nhan thay rang nhiéu nguoi chau Au c6 ving than mat hep hon ngudi My. Hon nita, ving
than mat cta cu dan sdng ¢ thi thanh ciing hep hon ving than mat cia cu dan séng & ndng
thon.

- Thtr hai, trong giao tiép, ching ta can chd y chon khoang cach cho pht hop véi tinh chat caa
mbi quan hé. Vi du: Ban dén gip mot giam dbc nhan su tai vin phong dé xin viéc. Khoang
cach hop ly giita ban va vi giam ddc d6 ndm & ving ca nhan hay xa hoi. Tuy nhién, sau nay,
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