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LOINOI DAU

Hién nay, viéc sinh vién ra truong va tim kiém viéc lam, ngoai kién thuc co
ban vé chuyén nganh hoc, yéu t6 ludn duoc nha tuyén dung danh gia cao 13 k¥ ning
mém. Nhung thuc té cho théy, hau hét sinh vién tdt nghiép & cac truong Pai hoc,
Cao dang déu thiéu hut k¥ ning mém, diéu nay dan dén viéc tiép can thi truong lao
dong vai sttc canh tranh 16n cang tré nén kho khan. Chinh vi tim quan trong va nhu
cau hién ndy nay ma Nha truong nhan thay can phai trang bi cho sinh vién kién thirc
co ban vé k¥ ning mém. Véi mon hoc ndy, sinh vién s& co nhiing k¥ nang cbt 16i
trong giao tiép, xir Iy tinh huéng, rén luyén cho sinh vién cach thic Gng xur va

nhimg chién thuat khi sinh vién tham gia tuyén dung.

C6 thé nodi, mdén k§ ning mém tuwong dbi quan trong ddi vai sinh vién, day l1a
hanh trang vao doi that ¥ nghia dbi véi cac em.

Trudc yéu cau doi hoi cua thuc té va kinh nghiém hoat déng cta minh, nhém
tac gia da bién soan cudn “Gido trinh k§ ning mém”. Ching t6i hy vong, quyén
sach nay 1a ngudn cung cap tri thirc cd ban cho cac em sinh vién khi hoc mén ki
nang mém.

Chung t6i rit mong nhan dugc su gop ¥ chan thanh tir quy ban doc.

Nhom tac gia



TONG QUAN VE KY NANG MEM

K¥ ning mém di duoc thé gidi quan tAm tir nim 1980 cho dén nay

Trong sudt qua trinh dao tao ngudi lao dong, cac chuyén gia nhan ra rang thuc
té k¥ ning nghé nghiép noi chung va k¥ ning 1am viéc ctia ngudi lao dong van chua
du dé co thé dap tmg voi nhitng doi hoi cua thuc tién.

Nguoi lao dong chua tu tin trong qua trinh 1am viéc. Piéu ma ngudi lao dong
thuong thiéu d6 1a sy linh hoat, sang tao tng dung nhiing gi da hoc ciing nhu kha
nang thiét 1ap quan hé v6i ddng nghiép va cac cap quan 1y ...

Trén co sé d6, thuat ngir k¥ ning mém xuat hién va van dé nghién ctru vé k¥
niang mém ciing nhu phat trién ky ning mém cho nguoi lao dong duoc quan tan
nhiéu hon.

C6 kha nhiéu dinh nghia khac nhau vé k§ ning mém, nhung chiing t6i cho
rang: Ky ndng mém la kha nang thién vé mdt tinh than ciia cd nhén nhang dam bdo
cho qud trinh thich g véi nguoi khdc, cong viéc nham duy tri tot moi quan hé va
g6p phan hé tro thuc hién cong viéc mét cach hié quda.[5]

Mot s dic diém cua ky nang mém:

- Ky nang mém khéng phdi la yéu té thudc vé bam sinh ciia con nguoi

K¥ nang mém 1a nhitng gi ton tai bén “ky ning cimg”,hay k¥ ning chuyén
mon mang tinh cin ban vé nghé nghiép, k§ ning mém do chu thé trai qua su nd luc,
tap luyén va phat trién mot cach dich thuc, ¢ bién phap, phuong phép.

- Ky ndng mém khéng chi la biéu hién ciia tri tué cam xiic

Theo mot s6 quan diém, k¥ ning mém lién quan dén kha ning twong tac voi
ngudi khac, do d6 né lién quan dén tri tué cam xuc, quan diém nay khong sai nhung

chua thé hién ddy da va hop 1y ndi ham cua k¥ ning mém [5].



Néu k¥ nang mém 14 biéu hién cua tri tué cam xtc thi viéc su dung tri tu¢
cam xtc lai rat bao quat va ddy du thi khong nhét thiét phai st dung thém thuét ngir
k¥ nang mém nira.

- K§ ning mém dwoc hinh thanh bang con dwong trdi nghiém chir khong phdi
la sy “nap” kién thirc don thuan

C6 thé nhan ra rang, viéc con ngudi duoc rén luyén & mot nghé nghiép ngoai
nhiig yéu cau vé dao dirc nghé nghiép thi cac k¥ ning nghé theo mo hinh thao tac
nghé nghiép dat san pham ludn dugc wu tién. Chinh vi thé, nhiing k¥ ning co ban va
dic trung ctiia nghé nghiép thuong duoc vu tién do tao va phat trién. Nhitng k¥ ning
hd tro cho nghé hoic tao diéu kién dé van dung nhitng k¥ ning mang tinh thao tac ay
lai co thé bo quén.Vi vay, su thiéu hut k¥ nang mém & sinh vién va nguoi lao dong
da xay ra.

Céc kién thirc va mot s k¥ nang nghé cu thé c6 thé dugc hinh thanh bang con
duong truyén dat, con k§ ning mém khong thé hinh thanh bang con duong truyén dat
nhimg thong tin 1y thuyét hay kinh nghiém ma né dugc hinh thanh bang con duong
trai nghiém.

- K§ ning mém gop phan hé tro cho kién thirc va ky ndng chuyén mén ma dic
bié¢t la “ky nang cung”

Trong cong tac tuyén dung nguoi lao dong, bén canh nhiing ky ning cimg ma
g vién dat dugc, nha tuyén dung rat quan tam dén mttj sé k¥ ning mém. Chia khoa
dan dén thanh cong thuc su khi con ngudi phai biét két hop ca hai k§ ning nay mot
cach hi¢u qua.

- KJ ndng mém khéng thé “cé dinh” véi nhitng nganh nghé khdac nhau

M&i nganh nghé khac nhau s& c6 mot mé hinh k¥ niang nghé khac nhau, trong

viéc xac dinh ky nang nghé thi nhiing k¥ ning co ban va dic trung mang tinh

chuyén mon — nghiép vu va nhitng k¥ ning mém ciing chua dugc phan dinh rd rang.



Nhung mét thuc té khong thé phu nhan 12 & mdi nghé nghiép s& c6 nhimng k¥
ning nghé nghiép co ban va nhitng k¥ ning hd tro nghé nghiép theo hudng gitp chi
thé thich nghi, d& hoa nhap véi méi truong, duong nhién, mdi nghé nghiép khac

nhau khong thé c6 nhimg k¥ ning mém giéng nhau.



Bai 1: KY NANG GIAO TIEP

Chwong 1: Cac khai niém chung

1. Cac khai niém
1.1. Khai niém vé giao tiep

C6 nhiéu cach phat biéu khac nhau vé giao tiép:

Theo quan diém cuia cac nha tam 1y hoc xa hoi: giao tiép thuong duoc xem la
qua trinh thong tin bao gdm viéc thyc hién va duy tri su lién hé gitra cac ca nhan.

Theo tir dién Tam 1y hoc: Giao tiép 1a qua trinh thiét 1ap va phat trién tiép xtic
giita cac ca nhan, xuat phat tir nhu cau phéi hop hanh dong. Giao tiép gdbm hang loat
cac yéu td nhu trao d6i thong tin, xay dung chién luoc hoat dong thong nhat, tri giac
va tim hiéu nguoi khac. Giao tiép c6 3 khia canh khac 1 giao luu, tac dong twrong hd
va tri giac.

Theo Pham Minh Hac: Giao tiép l1a hoat dong xac 1ap va van hanh cac quan

hé ngudi - nguoi dé hién thuc hoa cac quan hé xa hoi gilta ngudi ta véi nhau.

Bac sy Nguyén Khic Vién cho rang: “Giao tiép 1 su trao doi giira ngudi va
nguoi thong qua ngdn ngit nodi, viét, cr chi. Ngay nay, tir ndy ngu su trao doi ay
thong qua mot bo giai ma, ngudi phat tin ma hoa mot s tin hiéu, ngudi tiép nhan
giai ma, mot bén truyén mot ¥ nghia nhat dinh dé bén kia hiéu duoc”.

Tom lai: Giao tiép la sy tiép xic tam 1y gitta nguoi voi nguwoi, thong qua do
con nguoi trao doi véi nhau vé théng tin, cam xiic, tri gidc lan nhau, dnh hiedng tdc

dong qua lai lan nhau.
1.2. M6 hinh cia giao tiép

C6 thé ndi & mot goc do nhat dinh thi giao tiép 1a mot hanh vi truyén thong.

L& duong nhién, dudi goc d6 Tam 1y hoc thi hanh vi truyén thoéng nay 1a truyén



thong mang tinh chat tdm ly. C6 thé nhin nhan vé hanh vi giao tiép nhu mot qua
trinh truyén théng phong phu va phuc tap.
Dué6i ddy 1a mot s6 mé hinh truyén thong co ban ma thong qua dé c6 thé nhin
vé cau tric cta hanh vi giao tiép:
a. Md hinh truyén théng mét chiéu
La mo hinh c6 thé cung luc truyén tin cho rat nhiéu nguoi, nhung khéng co
phan hoi, hay gap trong hoat dong tuyén truyén trén phuong tién truyén thong dai
chung (dai, bao), hay béo céo, thuyét trinh mot chiéu).
b. M hinh truyén thong hai chiéu
La mo hinh giao tiép ma nguoi gui thong diép dén nguoi nhan thong qua mot
hay nhiéu kénh giac quan, ngudi nhan tiép nhan va giai ma thong diép, guri lai phan
hoi.
C. Mo hinh truyén thong da chiéu
Sy m3 hoa (nguoi gui) va giai ma (nguoi nhan) c6 thé xay ra lién tiép trong
qua trinh giao tiép. Boi chung ta giri va nhan cac thong diép cing mdt luc, ca hai

nguoi déu co vai trd 13 nguoi gui va ngudi nhan (chuyén dbi vai trod lién tuc).
2. Cac yéu to tac dong dén qua trinh giao tiép
2.1. Hiéu vé chinh minh va hiéu vé ngudi khac

Su tu nhan thtc 13 yéu t6 rit quan trong dé cudc giao tiép hay nhitng mbi
quan hé giao tiép dugc tién hanh. Viéc nhan thirc ban than sé tra 10i cau hoi “6i la
ai” va trén co cd 4y con ngudi s& dé dang giao tiép dung hudng, ding cach, dung
nhitg quy chuan can thiét. Cau hoi “t6i 1a ai” dang duoc tra 101 dya trén nén tang
cua vi¢c nhan thuc dugc ngoai hinh, tinh cdm, kha nang, dong co, cam xtc, dinh
huéng gia tri ciia ban than minh ciing nhu mdi quan hé lién nhan cach cta ban than.

Tuy nhién, tom lai thi d6 chinh la viéc xac dinh cai t6i ciia ca nhan minh trong moi

10



quan hé¢ tuong tac. Viéc xac dinh cai t6i cia minh cang chinh xac thi viéc nhan ra
ban than minh cang chinh xac.

* Cira 56 Johari

Trude khi giao tiép cung nhau, con ngudi chua biét gi vé nhau. Khi bat dau
giao tiép mot cach chinh thtrc, con ngudi can hiéu vé chinh minh va hiéu vé& nguoi
khac. Con nguoi can hiéu vé mdi quan hé gitta hai ngudi nén dién ra nhu thé nao
hay thyc hién nhu thé nao. Khi con ngudi thiét 1ap méi quan hé giao tiép voi ngudi
khac, ho hy vong réng cudi cung moi nguodi s€ tin tudng tao ra sy hiéu biét dich thuc
vé nhau. Néu giao tiép duoc hiéu 13 sy trao ddi thong tin vé nhitng quan diém, ¥
kién va cam xtc ciing nhu cai toi cia chinh minh thi viéc hiéu minh va hiéu nguoi
s& tao ra nhitng su twong thich tuyét diéu trong giao tiép.Theo dong chay cua giao
tiép, c6 nhiing thong tin c4 nhan ching ta s& dan dan boc 10, ¢ nhiing thong tin ta
cling can che gidu. Diéu nay phu thudc vao quan niém cta mdi ngudi. Co nhiing
nguoi mudn cudc giao tiép thuc sy thoai mai nén viéc bdc 10 chinh minh khong cé
gi 1a thach thiac voi1 ho. Nhung cling khong phai khong cd nguodi hoan toan khong
thich boc 16 chinh minh, ho kiém gilt nhiing gi thudc vé ¢4 nhan nhu nhitng bi mat.
L& duong nhién, diéu gian don nhan thay 1a khi giao tiép v6i mot nguoi qua bi an
hay chung ta biét qia it thong tin vé ho tham chi 12 mi mo vé ho thi 1am sao ¢6 thé
giao tiép thoai mai va d& dang. Nguoc lai, cling khong thé lic nao ta ciing hiéu dang
vé ho ngay ca khi ho boc 10. Viéc nguoi khac co6 nhiing dac diém éy hay khong,
khong chi & noi tai 1 ngudi 4y nhu thé ndo ma con & diém ngudi Ay nhu thé nao
thong qua cai nhin cta ching ta. Co nhitng diéu nguoi khac d& dang nhan ra ¢ ngudi
ay, nhung ciing c6 nhiing diéu ban than ching ta chwa hiéu vé nguoi 4y mot cach
dung din hay day du lai tiép tuc tao ra nhitng rao can méi khong d& x6a nhoa. Trong
cung bac giao tiép va tuong tac da chiéu, cling khong thé khong dé tim dén nhiing

phat hién tha vi cta ta vé nguoi khac, nhung chinh ban than nguoi khac ciing khong
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tu nhan biét minh. Piéu nay ciing d& din dén nhitng tuong tac rat phic tap vi su
ddng diéu khong dién ra.

Nhitng mdi quan hé phuc tap va dan xen gitta viéc minh hiéu vé minh va
ngudi khac hiéu vé minh tao ra cac tang bac hay cac 6 cira trong ctra s6 Johari.

C6 thé phan tich khai quat timg khu vuc trén nhu sau:

Khu viee 1. hay khu vuc tg do khu vuc mo

Khu vyc ndy tuong (mg véi nhitg gi chung ta hiéu biét vé ban than minh va
ngudi khac ciing biét vé minh. Pay 1a khu vuc dé dang giao tiép khi chan dung
tam 1y cua chinh minh do minh nhén thirc duoc va xdy dung c6 thé tring véi chan
dung trong mat ciia ngudi khac vé minh. Diéu nay sé tao nén nhimng hiéu tmg dic
biét khi nguyén tic coi md dugc khai thac mot cach téi da. Coi mo hiéu mot cach
don gidn di la vi¢c chia sé nhiing suy nghi, tdm tu, tinh cdm, nguyén vong va nhiing
hiéu biét ctia minh dbi v6i dbi twong giao tiép. Khi giao tiép, chung ta chu dong vén
man bi mat cta doi sbng ndi tdm minh thi d& dang 1am ngudi khac hiéu duoc chung
ta. Luc ay, ban than ciing c6 cam giac thoai mai va hanh phuc. Nguyén tic giao tiép
hién dai cho thiy viéc céi mé chinh minh s& 1a cau ndi dé ngudi khac cling cdi mo
vé chinh ho. Dya trén nguyén tic coi md tir hai phia, sy giao tiép thang thin va hiéu
qua s& dé dang dién ra. Su hiéu biét cang nhiéu, con ngudi dé dang x ich lai gan
nhau va cudc giao tiép s& dugc phat trién.

Khu viee 2: hay khu vuc mu, twvong Gng véi nhitng gi nguoi khicc biét vé
ching ta con ban than co thé chua biét vé minh c6 nhimg dic diém d6 hay khong.
Sy twong tac nay tao ra 6 mu vi ching ta c6 thé dé dang chii quan vé minh, cha quan
trong tinh hubng giao tiép. Thuc té cho thdy con ngudi van c6 thé so sot trong viéc
tim hiéu minh hogc bi han ché béi mot s6 diéu kién va rdo can nao d6 cho nén vige
tim hiéu vé minh khong dién ra nhu mong doi. C6 mot vai dic diém tam ly dang ton
tai nhung ta lai khong nghi rang chinh né ton tai & minh trong khi nguoi khac lai

nhan ra lam cho cudc giao tiép co thé bi ro1 vao khoang khong ctia yéu t6 mu.
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Khu vye 3: hay khu vuc bi mat, b6 1a khu vuyc ct giéu nhitng bi an hay
nhitng bi mat, ma chinh chiing ta da biét rat rd vé chung nhitng nguoi khac khong
biét duoc hay chua thé biét duoc. Nhu ciu che giéu hay nhu cau tao dung su bi an &
ban than qua 16n 1am cho ta trd nén rat than trong”. O riéng ndy 1a 6 ma chi ta moéi
rd vé& no, ching ta chiém ngy nd va bién nod trd thanh tai san riéng cta minh.
Trong cudc giao tiép, 6 riéng ndy cang 1én thi giao tiép cang khé khan. S& 1a cha
quan néu nhu chinh chiing ta mudn khu khu 6m gitr 6 riéng nay va khong muén cho
nguoi khac xam pham trong khi 6 riéng lai ciing 13 “tai san” ctia cudc giao tiép
tuong tac. Mot 1an nita, su coi md trong giao tiép lai trd thanh yéu cau kha quan
trong va co ban.

Khu vire 4: hay khu vuc khong nhan biét duoc tuong ung voi nhimng gi ma
chinh chiing ta cling khong biét vé minh va ngudi khac ciing khong thé biét dugc.
Khu vyc nay 1a “vung hoang” trong giao tiép vi su cam tinh duoc khai thac mot
cach t6i da khi nhimg phan doan vé dién tién hay nhiing thong tin trong giao tiép
déu vo hinh va that kho c6 thé xac dinh.

Tom lai, khu vuc mé hay khu vuc tu do cang dugc ndi rong trong cira sd
Johari khi x4y dung quan hé giao tiép thi co hdi thanh cong trong giao tiép s& cang
cao. Diéu nay phu thudc nhiéu vao su théng than, c&i ma, phan hoi va niém tin tir
hai phia. Nhimg k¥ thuat giao tiép hién dai cho thdy dé thanh cong trong giao tiép
thi sy hét long véi nhau s& dan dén sy thoai mai va tin tuong nhau. Lam duoc diéu
nay chi khi ta manh dan bdc 16 vé minh, nguoi khac ling nghe, ton trong va phan
hoi tich cuc. Khi nhan dugc phan héi, nguoi nghe can nghiém tic nhan dinh va tran
trong thay vi bao thil hay phu nhan sach tron. Giai quyét dugc yéu cau niy nghia la
giai quyét dugc su twong tac tich cuc hay giai quyét duoc mdi quan hé hai chiéu

cong bang va ton trong trong giao tiép.
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2.2.Tao an tuwgng ban dau trong giao tiép

An tuong ban dau trong giao tiép 1a hinh anh vé déi tuong giao tiép duoc
hinh thanh trong thoi gian dau caa cudc gap g& hodc 1an gip g& dau tién. An tuong
dau tién con duoc hiéu 1a nhitng nhan xét dau tién cta chung ta vé ddi tuong khi
méi gap g& hoic trong mot thoi gian ngan tiép xtc. An twong dau tién bao gdm:
thanh phan cam tinh v6i nhitng phan doan vé dic diém bén ngoai cua ddi tuong,
thanh phan 1y tinh v6i nhitg phan doan nhanh chéng vé tinh cach, kha ning... thong
qua mot vai dau hiéu nhat dinh dugc tu duy “hoat hoa” va thanh phan cam xtic véi
nhitng rung cam tryc tiép nay sinh mot cach truc khoi bang sy twong tac ban dau.
Véi cac thanh phan trén ctia 4n tugng ban dau thi cam xuc 1a yéu té anh huong
manh mé& dén d6 bén virng cua an twong ban dau. Khi cam xtic cang manh mé thi 4n
tugng ban dau cang tré nén bén viing va khoé phai mo. An tugng ban dau co y nghia
rat quan trong trong qua trinh giao tiép, néu an twong dau tién tdt, cudc giao tiép co
thé thuan loi. Nhung 4n tuong ban dau vé mdt con ngudi nao do xau, cudc giao tiép
rat kho dién ra hiéu qua vi chiing ta bi nhitng rao can tam ly. D6 1a chua ké chi vi an
tuong tir dau khong t6t, nhu cau cai mo s& bi han ché tir hai phia, viéc phong thu s&
xuat hién nhu mot phan tng tam 1y tat nhién. Mit khac, nhiing 15i néi, cir chi c¢6 thé
nay sinh lam cho méi quan hé c6 nguy co cing thang va phuc tap.

An tuong ban dau khong chi phu thudc tir mot phia ma no hinh thanh dua trén
su twong tac tir hai phia cling nhu nhiing bién d6i tro lai & mdi cha thé giao tiép.
Truéc hét, 4n tuong ban dau phu thudc vao cach xuét hién va cach thé hién cua
nguoi giao tiép. Sy xuat hién ban dau véi trang phuc, dién mao, than thai, cach di
dung, cach md dau cdu chuyén... déu dem lai nhiing cam xtc nhimg tin hiéu dau
tién vé nhan thirc. D6 1a chua ké nhitng 101 noi, nhitng hanh vi tng Xt ban dau va ca
nhitng yéu t6 vé con nguoi dugc boc 16 thong qua trang strc, trang diém, ci chi xa

giao c6 thé 1a nhitng co s¢ quan trong dé 4n tugng ban dau xuét hién.
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An tuong ban dau khong dé dang chinh xacc nhung cé thé noéi rang an tuong
dau tién d& dang hinh thanh trong thoi gian dau tién tiép xtic. Nhitng gidy phut dau
tién ctia cudc tiép xtc, nhimng gi ching ta nghe thay, nhin thdy va cam thiy 1a nhiing
dir liéu quan trong dé hinh thanh 4n twong du tién. Nhiém vu cia nguoi giao tiép,
can chuan bi day du nhiing yéu tb tac dong vao hé théng cam quan caa ngudi khac
dé hinh thanh 4n twong dau tién that tot. Ngudi con lai trong giao tiép ciing can cha
y dung qua Ié thudc vao an tugng dau tién hay dimg “ap ché” chinh minh bang su
danh gia chu quan thong qua 4n twong dau tién. Giai quyét duoc van dé Ay, viéc

giao tiép s& tro nén thuan loi va dat duoc hiéu qua nhu mong doi.
3. Nguyén tic giao tiép

Nguyén tic giao tiép dugc hiéu 1a nhitng “diéu luat” co ban do con nguoi dit
ra trong qua trinh tiép xtic giita nguoi véi nguoi nham trao doi thong tin, tri giac va
anh hudng 1an nhau.

Nhitng “diéu luat” nay dugc dit ra nham dam bao cho moi hanh vi va hoat

dong cua con ngudi khi giao tiép dat duoc hiéu qua cao nhat.
3.1.Nhirng nguyén tic co ban khi truyén dat thong tin

Truyén dat thong tin 1a mot trong nhiing chirc ning co ban cua giao tiép, vi
vay khi truyén dat thong tin can nhé mot s nguyén tic co ban sau:

a. Nguyén tic ABC

A: Acucuracy (chinh xac)

B: Brevity (ngin gon)

C: Clarity (r0 rang)

A: Acucuracy (chinh xac): Giao tiép thanh cong hay khong phu thudc rat
nhiéu vao do an toan va tin cdy cua thong diép phat di, vi vay thong diép phai dam

bao chinh x4c ca vé hinh thirc va ndi dung. Thuc tién cho thay rang thong diép cang
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chinh xac thi hiéu qua giao tiép cang cao. Thong tin chinh xac s& tao dugc su tin
tuéng ¢ ngudi doi thoai tir d6 dan dén sy tin nhiém va dé dang hop tac ciing nhau.

B: Brevity (ngan gon): Thong tin truyén dat cin ngan gon, suc ticch, vira du.
Khi chon loc thong tin can phai can nhéc k§y, chon lua nhitng thong tin chira nhiéu
gia tri noi dung, tranh nhitng cdu chit ruom ra, thira thii d& 1am réi tri ngudi nhan.

C: Clarity (rd rang): Thong tin truyén dat can rd rang, chuan xac, tranh nhing
tr ngit map mo dé lam ngudi nhan hiéu theo nhiéu cach khac nhau. Thong diép
cang rd rang, ngudi nghe cang nam bat van dé mot cach nhanh chong din dén hiéu
qua giao tiép cang cao.

b. Nguyén tic 5C

Clear (r0 rang)

Complete (hoan chinh)

Concise (ngan gon, stc tich)

Correct (chinh xac)

Courteous (lich su)

Clear (rd rang): Thong diép phat di can rd rang, pht hop Véi trinh d6 va tam
thé ngudi nhan, gitp ho hiéu nhanh, hiéu ding thong tin.

Complete (hoan chinh): Thong diép can chira ddy du cac thong tin can thiét
dé nguoi nhan giam thiéu duoc tdi da cac budc phan hdi doi bd sung thong tin. Nho
d6, qua trinh thu va phat thong tin s& duoc rat ngan thoi gian.

Concise (ngan gon, stc tich): Thong diép can ngin gon, suc tich, c6 dong di
thang vao van dé, ndi bat cac nét chinh ctia van dé dé ngudi nhan sang to thong tin
Mot cach nhanh chong.

Correct (chinh x4c): Thong diép can su chinh xac vé hinh thic va ndi dung,
khong sai 16i chinh ta, con sb, ngay thang, sy Kién... dé ngudi nhan tiép thu duoc dé

dang, ddng thoi ho cam thy yén tdm va tin tudng vao dbi tac.
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Courteous (lich su): Thong diép chta dung noi dung can thiét, vin phong lich
thiép, 161 18 nhd nhin, phuong phap truyén tai thong tin lich sy khién ngudi nhan
cam thay duogc ton trong.

Trong qua trinh truyén dat thong tin can tuyét ddi tén trong cac nguyén tic
ABC hoic 5C, khi d6 hiéu qua giao tiép s& rat cao. Nhitng nguyén tic nay duoc van
dung rat nhiéu trong truyén thong, trong giao tiép qua email, thu tir, dién thoai va
trong moi mit caa doi séng. Viéc thuc hién day da va tron ven cac nguyén tic nay
g6p phan nang cao hiéu qua giao tiép ciing nhu tao ra nhitng hiéu tmg tich cuc cua

qua trinh giao tiép.
3.2. Mot s6 nguyén tic co ban trong giao tiép xa hdi

a. Hiéu rd déi twong giao tiép

Muén giao tiép thanh cong, chu thé giao tiép can phai xac dinh duoc minh
giao tiép vai d6i twong ndo, trong hoan canh ra sao, ddi twong ay ¢ diém gi noi bat,
hoan canh ay c6 gi khac la khong.

MJi ca nhan giao tiép déu c6 khung quy chiéu véi nhimg dic diém riéng biét
vé mat sinh vat, xa hoi va tam 1y. Hiéu rd vé dbi tac s& giup chu thé giao tiép co
cach ng xir hop 1y, hop tinh, hop canh, hop nguoi, tranh nhitng hiéu nham va
nhiing rai ro khong dang co. Nguyén tac nay lién quan chit ché véi cac yéu té tac
dong dén qua trinh giao tiép. Vi vay, viéc giao tiép hiéu qua ddi véi con ngudi cang
hiéu r6 hon nita Vé nguoi giao tiép cing v6i minh. Piéu nay lam cho sy tuong tac
tich cyc tich cling nhu tranh viéc tao ra sy chil quan trong twong tac hay giao tiép.

b. Tao 4n twong ban dau tét dep

Cudc gap gd dau tién bao gid cling dé lai dau 4n khé phai. Néu trong nim
phut dau tién chi thé gieo duoc vao long dbi phuong nhitng dau 4n kém theo nhiing
tinh cam tdt dep thi d6 1a diéu kién 1y tuong dé phat trién méi quan hé 1au dai va su

hop tac hiéu qua vé sau.
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Danh ngoén c6 cau: “Gap nhau nhin quan 4o. Tién nhau nhin tdm hon”, vi thé
xay dyung hinh anh dep trong mét ngudi khac tir nhitng phat dau tién gap g& phai
bao gém ca hinh thirc va ndi dung. Dac biét, viéc gay an tuong ban dau tt dep s& 1a
chiéc cau ndi rat quan trong dan dén sy thanh cong trong giao tiép.

V& hinh thuc: cha thé can cha ¥ dén cach dn mic, phuc trang ... sao cho phu
hop véi d6i twong, khung canh ty nhién, khung canh xa hoi ciia cudc gap ga.

Vé noi dung: thai d6 chan thanh, cu chi lich thiép, sy quan tdm... 1a nhiing
yéu td tao nén nhitng an twong kho phai voi nguoi doi thoai.

An tuong ban dau 1a mot trong cac yéu té tac dong dén qué trinh giao tiép.
Viéc tao ra 4n tuong ban dau tét khong chi duge xem nhu mot yéu cau ma con duoc
xem nhu mot nguyén tac giao tiép. Viéc thuc hién nguyén tic nay s& 1am cho méi
quan hé giao tiép thuan loi va dac biét 1a nhitng hiéu ung tich cyuc tro thanh nhiing
vién gach an toan nhat budc duong giao tiép hudng dén sy mong doi. Tat nhién, an
tuong ban dau chi 1a diéu kién dé khai dau mot mdi quan hé, nhung su bén viing cua
mdi quan hé vé sau con phu thudc vao nhiéu yéu té khac.

An tuong ban dau tuy quan trong nhung khong phai lic nao ciing chinh xac.
C6 truong hop an tugng ban dau khong may tét dep nhung trong qua trinh giao tiép
va hoat dong vé sau ca hai bén lai tim ra nhiéu diém tét khién cho moi quan hé ngay
cang bén chit. Nhiéu nguoi trong budi dau gap gd ho thé hién mot vai nhuge diém
trong yéu ctia minh, ho quan niém rang néu di tac chap nhan dugc cac nhugc diém
nay thi s& hop duoc lau dai. Ciing c6 khong it truong hop tuy 4n tuong ban dau tbt
dep nhung quan hé vé sau lai toi té. Thong thuong, nhimg trudng hop roi vao cac
d6i twong c6 dong co khong tét, hoac nhitng dbi tuwong coi trong hinh thirc bén
ngoai hon gia tri con ngudi, tinh cach, ban chat trong. Budi gip g dau tién ho
thuong pho dién hét thé manh ctia minh va cb gang che day moi khiém khuyét, sau
mét thoi gian nhitng khiém khuyét ¢6 dan dan boc 16, va té hai hon nita lai 1a nhiing

khuyét diém khong thé chap nhan dugc.
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c. Ton trong nhan cach ddi twong giao tiép

Puoc t6n trong nhan cach 1a mét trong nhitng nhu cau co ban cia con ngudi.
Ai cling mang trong minh nhitng gia tri riéng va mong duoc nguoi khac thura nhan
gia tri d6. Trong qua trinh sdng va hoat dong cung nhau khong ai trong ching ta
muén bi coi thuong hoic bi xac pham. Vin hoa cang cao ngudi ta cang khd quén su
xtc pham va cang dé nhiéu hon dén nguyén tic nay.

Tén trong nhan cach ddi tugng giao tiép, trude tién chu thé giao tiép phai thira
nhan nhitng gia tri lam nguoi & dbi tuong do, coi ho la mot con nguoi Véi dﬁy du
nhitng nhu cau, quyén loi va nghia vu cia mot cong dan, c6 quyén duge ddi xir mot
cach binh dang nhu nhitng nguoi khac trong xa hoi. Khi giao tiép phai tao nhiing
diéu kién thuan loi dé ca hai bén cung c6 co hoi boc 16 nhitng nhu cau, nguyén vong
ciia minh dong thoi cling tim kiém nhiing loi ich chung va bao vé loi ich cho ca doi
bén. Piéu dang lwu ¥ ctia nguyén tic nay la chua thé giao tiép khong nén ap dat moi y
kién chu quan caa minh 18n dbi twong giao tiép rdi bit budc ho phai tuan theo minh
mot cach ctiing nhac. Su ton trong phai duoc thé hién & ngay trong giai doan chuan
bi giao tiép va can phai duoc duy tri trong sudt qua trinh giao tiép.

Truéc khi gap g véi mot déi tac nhat dinh, chi thé giao tiép can phai chuan
bi cho cudc gap g& mot cach chu déo tir viéc thoa thuan veé thoi gian, dia diém, dén
viéc chuan bi khung canh giao tiép sao cho thich hop.

Sy t6n trong con thé hién trong cach an mic. Trang phuc can mang tinh lich
su, phu hop khung canh tu nhién, khung canh xa hoi cta cudc gap go. Trong qua
trinh giao tiép Sy t6n trong cua chu thé voi dbi tac con duoc thé hién qua hé thong
thai do, hanh vi, ctr chi, cach noi nang tuong ung:

Thai d6 t6n trong dugc thé hién qua sy cha ¥ cua chu thé giao tiép toi doi
tuong giao tiép. Khi giao tiép chu thé hudng anh mat nhin vé phia ddi tuong giao

tiép, cham cha ling nghe va phan hdi mot cach tich cuc day thién ¥.
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