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LOI NOI PAU

Trong xa hoi, giao tiép ing x&r con ngudi vai con nguoi dién ra trén moi
linh vuc cua cuge song, trong sinh hoat doi thuong cling nhu trong Co:)n}D viée.
Giao tiép vira biéu hién van hoa cua m0| con nguoi vira biéu hién mirc do vin
minh ctia x4 hoi. Chinh vi vay, giao tiép mg sir 1a mot mat co ban ciia cong tic
gido dyc dao tao.

Cung vai su phat trién ctia xa hoi, linh hoi ky nang giao tlcp trg thanh doi
hoi buc thiét cia nhiéu nghe Nam trong chuong trinh dao tao nghé Dién dan
dung, mon hoc ky nang giao tlep nham trang bi cho nguoi hoc nhing kién thirc
co ban vé giao ti€p ung xu, dong thoi rén luyén k¥ nang van dung kién thirc mén
hoc vao cdc tinh huong giao tlep hang ngay cung nhu trong hoat dong nghe
nghiép sau nay. Ngoai ra sdch con c6 thé ding lam tai li¢u tham khao cho gido
vi€n va sinh vién cdc khoa, n gzmh khac c6 quan tam dén vén de nay

Véi thoi luong ciia mén hoc 12 30 gio gido trinh bao gém 4 chuong:

Chuong 1: Giao tiép véi xa hai.
Chuong 2: Giao tiép ndi bo.
Chuong 3: Dam phan.

Chuong 4: Quing ba nghé nghiép

Céc ndi dung thuc hanh duge bé trf sau khi nguot hoc da hoc xong phan
I thuyét giup nguoi hoc rén luyén va cung cb kién thirc cho minh. Sau méi



chuong la phan luyén tap g6m cic cau hoi nham gitp cho ngudi hoc 4p dung
cdc kién thire da hoc dé tung budc hinh thanh cic ky ning.

CHUONG 1 _
GIAO TIEP VOI XA HOI

1. Khéi niém va vai tro ciia giao tiép.
Muc tiéu:
-Trinh bay dwoc cdc quan niém khdc nhau vé giao tiép va khdi niém vé giao
tiép.
- Thcfy dwoc tam quan trong cua gido riép trong doi sé'ng xd hoi va trong moi
cdc nhan.
L.1. Khai ni¢m giao tlep

Hién nay c6 rat nhiéu khdi niém va quan niém vé giao tiép. Tuy theo timg
linh vuc hoat dong, nghién ciru khdc nhau (kinh doanh, tam i, y hoc, gido duc,
xa hoi hoc...) cdc tac gia dua ra nhitng khéi niém khdc nhau vé giao tlep Vai
tam Ii hoc, giao tlep la mot hién tuong tam Ii phuc tap voi nhiéu mit, nhiéu cap
d6 khdc nhau. Trong kinh doanh, giao tiép 12 hoat dong v&i nhiéu loai nguoi
khac nhau, dam bao hai bén ciing ¢6 loi. Giao tiép trong kinh doanh vira 1a mot
khoa hoc, vira 12 mot nghé thuat. Nha kinh doanh can phai biét cdc nguyén tic
giao tiép, cic quy luat tim 1i va vén dung cédc nguyén tic 36 mot céch linh hoat.
Ngoai ra, trong qud trinh séng va hoat dong, gifra con ngudi voi con ngudi ludn
ton tai nhiéu médi quan hé. D6 c6 thé 1a quan hé dong ho, huyét théng, quan hé
hanh chinh — c6ng viéc; quan hé tdm ly...Trong cic moi quan h¢ do chi cé mot
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s6 it 1a ¢6 sin tir khi con ngudi cét tiéng khoc chao doi (ching han quan hé
huyét thon ho hang) con da sb cac quan h¢ con lai chu yéu duoc hinh thanh,
phdt trién trong qud trinh con ngudi song va hoat dong trong cong ddng xa hoi
théng qua céc hinh thie tiép xic, gap g, lién lac v&i ngudi khdc. Ty theo céc
linh vyc nghién ctru khiac nhau cac nha khoa hoc dua ra cac quan niém khéc
nhau vé giao tiép

Giao t1ep chinh 1a mot qua trinh trao doi thdng tin hai chiéu (gifra nguoi gln
thong tin va nguoi nhan théng tin). Qua trinh trao doi théng tin trong giao tiép
duge minh hoa theo so @b sau:

G Nhan

Gidima

Nguei giri Nguwéi nhan

Qua trinh trao do6i thdng tin nay 1a mot qué trinh hoat dong tam 1y hét strc
phuc tap, trai qua 3 trang théi: mét 1a trao doi théng tin, tlep xtc tam ly; hai la
hiéu biét lan nhau, rung cam; ba la tac déng va anh huéng 1an nhau. Néu khong
thuc hién tt hodc khong thuc hién du ca 3 qua trinh nay thi s¢é lam cho qua trinh
giao tiép kém hi¢u qua

Ngudi giri mudn truyén y nghia/y tudng cua minh cho nguoi khéc thi phai
ma hoa ¥ nghi dé thanh 161 néi, chit viét hay cac hinh thirc biéu hién phi ngén
ngir khac (ky hiéu, dm hiéu, diéu bg...) goi la thong di¢p.

Théng diép duoc giri dén ngudi nhan bang nhiéu kénh khac nhau nhu 15
noi, thong bao, thu, dién thoai..

Ngudi nhan nhan dugc thong diép, mudn hiéu dwoc théng diép thi phai
gial ma thong di¢p do. Giai ma la viéc chuyén 101 néi, chir viét, hinh anh cua
thong diép sang dang hleu duge. Giai ma 1a mot qua trinh phire tap va thuong la
nguyén nhan chinh gy hiéu sai, hiéu lam trong giao tiép (n6i mét dang hiéu mot
neo, cung mot tur nhung hiéu theo nhiéu nghia khac nhau hodc do cdc khéc biét
vé xi hoi, giai cap, trinh do vén hoa..)

Cudi ciing cua giao tiép la sy phan hoi/hoi dap, nguoi nhan phiét tin hiéu
cho nguoi gm biét rang thong diép cua ho da dén duoc dich.

Vay giao tlep la g1'7 Giao tlep dwoc hiéu 1a: Qud trinh truyén tai va tiép
nhan thong tin gitka nguwoi ndy voi nguoi kia, gitta mot cd nhdn véi mot nhom
nguoi dé nr @6 cdc bén tham gia c6 thé ¢é chung quan diém, nhan thirc vé vin
dé duwoe cde bén dé cdp toi.



1.2 Vai tro cia giao tiép.
1.2.1. Vai tro cia giao tiép trong doi song xa hoi.

Xa hoi 1a mot tap hop ngudi c6 moi quan h¢ qua lai v6i nhau. Néu moi cd
nhan trong xa hoi song don lé, khdng ¢6 mdi quan hé qua lai mdi c4 nhén chi
biét minh ma khong c6 sy quan tam hodc moi lién hé vé6i cdc c4 nhan khéc thi
s€ khong phai la xa hdi ma chi 1a mot tdp hop roi rac cac ca nhan don I¢. Mo;
quan hé chat ché gilra con nguoi vol con nguoi trong xa hoi con la diéu kién dé
xa hoi phit trién.

Vi du: Nén san xuét hang hod phit trién dwoc 13 nho ¢6 mdi lién hé chat
ché gilta nha san xut voi ngudi tiéu ding: nguoi san Xuit nim dugc nhu ciu
cua ngudi tiéu dung, san xuat ra nhimg loai hang hoa dap tmg nhu cau do, nghia
la duge ngudi tidu diing chap nhan va diéu nay thic day san Xuat phat trién.

Trong cong tic xa hoi, giao tlep la cong cu déc luc, 1a yéu t6 co ban dé
thiét 1ap mdi quan hé hop tdc giira nhan vién xa hoi véi doi twong (cd nhén,
nhém, gia dinh) can gitup da.

Hoat dong kinh doanh thuc chat 1a hoat  dong giao tiép. Trong hoat dong
cua minh nha quan Ii giao tiép voi nhan vién dé truyén dat nhiém vy, dong vién,
khuycn khich nhén vién thyc hién t6t cdc nhiém vu do. Nha quan li cting can
thiét lap céc mbi quan hé voi cac CO quan, cac t6 chirc chinh quyén nhim tao
diéu ki¢n cho hoat dong san xuat kinh doanh mang lai hiéu qua. Nha kinh doanh
cling can giao tiép vdi khach hang, ching ta hang, d6i tac dudi nhiéu hinh thic
khdc nhau. Vi vay, mot trong nhiing phdm chét can thiét d6i véi nha kinh doanh
1a k¥ ning giao tiép.

1.2.2. Vai tro cia giao tiép trﬂng doi song mdi ca nhin.

Trong doi song cia moi con nguoi, vai trd cua giao tiép duge biéu hién o
nhimg diém co ban sau diy:

- Giao tiép la diéu kién @é tam 1y, nhan cdch cd nhan phdt trién binh
thirong:

\ ban chét, con nguoi la tong hoa céc Il’lDl quan hé xa hgi. Nho ¢6 giao
tiép ma mdi con ngudi c6 thé tham gia vao cdc mdi quan hé xa hoi, gia nhép vao
cong don , phan dnh cac quan hé x@ hoi, kinh nghiém xa hdi va chuyen ching
thanh tai sén ciia riéng minh. Nhimng truong hop tré em bi that lac vao rimg,
song voi dong vat da cho thiy riang, mac du nhimng dira tré nay van cé hinh hai
cua con ngudi nhung tam ly va hanh vi cua cdc em khong phai cua con ngudi.

- Trong giao tiép ma cdc pham chdt ciia con nguoi, déc biét la phdam chdt
dao dirc dwegc hinh thanh va phat trien:

Trong qua trinh uep xtic voi nhitng ngudi xung quanh chiing ta nhan thuc
dugc cic chuan muce dao dic, thaim my, phdp ludt ton tai trong xa hoi tuc la
nhiing nguyén tic tmg xir; biét duoc cdi gi tot, cdi gi xdu, cai gi dep, cdi gi
khéng dep, cdi gi nén lam, c4i gi can 1am, cai gi duoc lam, cai gi khong duoc, tir
d6 thé hién thai 4o va hanh déng cho phit hop. Nhimg tinh cich nhu: Khiém t6n
hay tu phu, 1& phép hay hdn l4o, ¥ thirc nghia vy, ton trong hay khong ton trong
nguoi khéc... chu yéu duge hinh thanh, phat trién trong giao tiép.
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Nguoi xura noi: “Con hu tai Me, chau hu tai Ba” cling 1a vi Me va Ba hay
chiéu con, chiéu chau, thuong lam thay ching nhimg viéc ma dung ra 1a ching
phd] lam va co the lam dugc dap tmg mot cich thiéu nguyén la(, nhting doi hoi
cta chiing, dan den viéc chiing khong nhén thirc duoc gigi han can phai dimg lai
trong cédc yéu cau doi hoi ciia minh, tir d6 s& ¢6 nhirg hanh vi, doi hoi vuot giGi
han cho phép tirc 1a “hu”, “hon lao”.

- Giao n'é}) thod man nhiéu nhu cdu ciia con nguoi:

Nhfmg nhu cau cta con ngudi nhu: nhu cau thong tin, nhu chu du\qc thtra
nhdn, nhu cau dugc nhirng ngudi xung quanh quan tam, chad y, nhu cau dugc
hoa nhép vio nhitng nhém xa hoi nhét dinh... chi dugc thoa man trong giao tiép.
Chiing ta sé cam thay nhu thé nao néu ty giam minh dii chi mot ngay trong
phong, khéng gip gd, tiép xiic vai ai, khong lién hé vai ai qua dién thoai, khong
doc sdch bdo, khong xem ti vi? Chic chan d6 s& 12 mot ngay dai 1& thé, nang né.
D6 1a vi nhu céu giao tlep cua chung ta khong dugc thoa man. Theo cdc nha tim
1y hoc su phat trién nhu cau giao tiép la nhu ciu xuét hién sém nhat trong cudc
doi cua moi con ngudi. Ngay khi méi duge sinh ra, dira tré da ¢ nhu cau duoc
yéu thuong, dugc an toan; khoang 2-3 thing tudi, dia tré da biét rd chuyén vai
nguoi lon. Nhung thiéu hut trong tiép xiic véi ngudi 16n ¢ giai doan au tho s& dé
lai nhitng déu 4n tiéu cuc trong tam 1y, nhan cich con nguoi khi dén tudi trudng
thanh.

2. Phin loai giao tiép.
Muc tiéu:
- Trinh bay va phdn biét doc co so cua viec phan loai trong giao tiép.
- Van dung dwoc cdc nguven tic co ban trong giao tiép.
2.1. Phan loai giao tiép theo tinh chit tlep x1c.

Theo theo tinh chat tlep xuic, giao tiep dugc phén ra thanh hai loai: Giao
tiép truc tiép va giao nep gidn tiép.
2.1.1 Giao tlep truc tlep

Giao ti€p truc tiep la loai giao t1ep trong d6 céac chu thé truc tlep gap go,
trao doi voi nhau. Vi du: Tro chuyén tryce tiép, thao luan, dam phan... Uu diém
cuia giao tiép tryc tiép 13 bén canh vige su dyng ngdn ngir con ¢6 thé st dung cic
phuong tién phi ngdn ngi/giao tiép khong dung 101 (dnh mat, nét mat, trang
diém, an mic...) day la loai hinh giao tiép phd bién nhat trong doi song con
nguoi do do lugng thong tin thuong phong pht da dang hon. Chu thé giao tiép
nhanh chong biét duoc ¥ kién cua ngudi doi thoai va ¢6 thé diéu chinh qua trinh
giao tiép mot cédch kip thoi dé dat dugc muc dich.

Tuy nhién, giao tiép truc tiép la bi han ché vé mit khong gian, dé bi chi
phéi bai mot sd yéu td ngoai canh.
2.1.2. Giao tlep gian tlep

Giao ti€p gidn tiép 1a chu thé giao tiép tlep xtc voi nhau qua cac phuong
tién truyén tin nhu: dién thoai, vo tuyén truyén hinh, thu tir hodc qua vat trung
gian khac nhu hoa, qua ky niém, hodc qua nguoi tha ba.
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Giao tiép gidn tiép c6 wu thé giup con ngudi cé thé giao tiép voi nhau
trong mot khoang khong gian rong 1on hoac trong mot khoang thoi gian dai.

Ngudi ta cé the tro chuyén voi nhau ¢ hai nura dia cau nho ¢6 dién thoai,
mang Intenet... Thé hé 6ng cha ¢6 thé dan do con chdu nhidu doi sau qua di
chic, bau vat gia truyen

Giao tiep gian tlep it bj han ché vé khong gian 11hu11g lai ¢6 han ché 1a
trong khi giao tiép khong thay dugc vé madt cua nguoi dbi thoa, khong biét ho
dang 1am gi, dang trong hoan canh nao, khong thé st dung dwoc nhidu phuong
tién phi ngdn ngir khic.

2.2. Phan loai giao tiép theo qui cach giao tiép.

Theo qui cich giao tiép, giao tiép duoc phin ra thinh hai loai: Giao tiép
chinh thirc va giao tiép khong chinh thirc.
2.2.1 Giao tiép chinh thikc.

Giao tiép chinh thirc 12 giao tiép mang tinh céng vu, theo chirc trich, quy
dinh, thé ché. Vi du: Hoi hop, mit tinh, dam phan...

Trong giao tiép chinh thirc, van dé can trao d6i, ban bac thuong dugc xic
dinh truéc, thong tin ciing duge cdc chu thé can nhic trude, vi vay tinh chinh
xdc cua thong tin cao. Trong kinh doanh, loai giao tiép nay thuong sur dung
trong céc budi sinh hoat trao doi kinh nghiém kinh doanh, khoi nghiép, trao doi
vé san pham trén thi truong, dinh hudng chién lugec...

Giao uep chinh thirc doi hoi chii thé ciia cude giao tiép phai chuan bi cong
phu noi dung can trao doi va phai c6 ky nang noi luu loat, troi chay Muon vay,
can phai ¢6 von tir ngit phong phi va sy hiéu biét sdu rong vé van dé can trao
doi.

2.2.2. Giao tiép khong chinh thirc.

Giao tiép khong chinh thirc 1a giao tlep mang tinh cd nhan, khong cau né
viio thé thire, chi yéu duya trén sy hiéu biét vé nhau gura cic chu thé: Vi du: Ban
bé gdp g& nhau, lanh dao trd chuyén riéng véi nhan vién, hai nguoi cung di trén
mot chuyén xe néi chuyén voi nhau...

Uu diém cua giao tiép khong chinh thirc 1a khong khi giao tiép chin tinh,
coi mo, hiéu biét 1an nhau, vi vay nguodi ta goi kiéu giao tiép nay la giao llep
than mat. Chung ta (.o thé tho 1 ndi mem suy nghi ma khong e ngai va tu do
trao d6i nhimg vén de ma chiing ta mudn.

Trong cudc song, kinh doanh va quan hé céng tdc can biét sir dung két
hop ca hai loai giao tiép chinh thie va khong chinh thirc dé tao khong khi than
mat, coi mo, gan giii, hiéu biét lan nhau.

2.3. Phén loai giao tiép theo so6 hrong ngudi tham gia giao tiép va tinh chat
ciia méi quan hé giira ho.

Theo s6 lugng ngudi tham gia giao tiép va tinh chat ciia mdi quan hé giita
ho, chiing ta ¢é céc loai giao tiép sau day:

- Giao tiép gitra hai cd nhén, vi du: Hai ngudi ching ta tro chuyén vai
nhau, giam déc trao dbi voi nguoi thu ky ciia minh.

- Giao tlep gitra ¢4 nhan voi nhom, vi du: Thay gido giang bai trén 1op,
giam doc néi chuyén tai hoi nghi khach hang.
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- Giao tiép giira c4 nhin trong nhém, vi du: T6 san xuat hop dé binh xét
thi dua cudi nam.

- Giao tiép gifra cdc nhém, vi dy: Cude dam phan gita hai hay nhiéu phai
doan (dam phan song phuo’n&, da phmmg).

2.4. Phén loai giao tlep theo vi thé.

Vi thé biéu hién méi tuong quan gitra nhiing nguoi giao llep vai nhau, no
no6i len ai manh hon ai, ai can ai, ai phu thugc vao ai trong giao tlep Theo vi thé,
giao tlep duge phdn ra thanh: giao tiép & thé manh, giao tiép ¢ thé cin bang va
21ao tlep & thé yéu.

Vi thé cia mét ngudi so véi nguoi khic chi phdi hanh vi, img xur cua ho
trong giao tiép. Chang han, trudc mét ban be, 15i néi, cur chi, diéu bo, tu thé cua
ching ta thuong khéc so vai khi trude mat chung ta la cép trén ciia minh. Vi vay
trong giao tiep ching ta can danh gia ding vi thé ciia minh va cua ngudi doi
thoai dé (mg xir va the hién thai ¢6 mét cach hop 1y.

Khi danh gia vi thé cua minh va cta nguoi khéc, ching ta cin can nhic
nhiéu khia canh khic nhau, boi vi giita chiing ta va ngudi khéc thuong ton tai
nhiéu mbi quan hé. Hon nira nhiéu khi ching ta manh hon nguéi khic & mat nay
nhung lai kém ho ¢ mat khéc.

2.5. Nguyén tic cua giao tiép.
2.5.1. Nguyén tic ton trong ddi twong giao tiép.

Mbi ngudi déu la mot nhan cach doc lap. Trong qua trinh giao tiép, céc cd
nhin déu 1a cha thé, binh dang véi moi ngudi trong cic quan hé xa hoi. Mat
khdc mdi ngudi ¢ dic diém tam I riéng biét (nhan thirc, tinh cam, thai do....)
can duge ton trong d6 1a chua ndi d6 tudi, gidi tinh, dia vi xa hoi ngudi niy c6
the khdc voi nguoi kia. Ton trong ngudi khdc chinh 1a t6n trong minh. Ton trong
tudi téc, dia vi xa hdi, gidi tinh, nhan cach... nguoi dbi thoai s& tao ra & ho niém
tin, s& coi mo hon trong giao tiép. Xidc pham Iden nhan cach 14 dung cham dén
1ong tu trong cua con ngudi, khi d6 kho c6 thé gay duoc thién cam véi ho, khé
thanh cong trong giao tiép ng xu.

Nguyén tac tén trong nhan cach ddi tugng giao tiép doi hoi khi giao tiép
can:

- Pé cho mdi cd nhan c6 thé boc 16 nhirng nhu cu, thai do, tinh cam, tinh
cich riéng ctia ho. Khéng nén ap dit, bit moi nguoi phai theo khudén méu cing
nhic mot cdch duy y chi.

- Gitr thé dién cho nguoi cung giao tiép: Biét lang nghe ddi twong giao
tlep trinh bay nhitng nhu cau chinh dang cua doi tugng giao nep To6n trong su
dién dat bang ngon ngi, cur chi, diéu bo cua ho. Khi phan trng hodc tra 101, hoac
hanh dong dap lai phai theo huéng ma ca hai bén déu quan tim.

- St dung ngdn ngit, ctr chi, diéu by phai dam bao tinh vin hoa: Khong
diing nhimg tir ngir xdc pham dén danh du, tén thuong dén phim gid cua dbi
twong nhét 13 & noi cong cong, déng ngudi.

- Thai do lich sy, khiém ton khi giao tiép: Khong cudi cot, ngat 15i khi doi
tuong dang trinh bay. Hanh dfng dap ban, dap ghé, cau 'may, nhan tran, nghién
rang déu 12 biéu hién thiéu sy ton trong doi tfwgng giao tlep
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2.5.2. Nguyén ta‘ic nhay bén, df‘)ng cam trong giao tiép

Nguyén tic nhay bén, dong cam trong giao tiép: Can biét dat ban than
minh vao vi tri cta déi tugng dé biét dugc tam tu, tinh cam, thai d6 cua ho, trén
co 50 do lua chon cdch tmg xur phut hop. Khong nén bat nguoi khdc phai suy
nghi va hanh dong nhu minh. Chu thé giao ti€p phai biét vui véi niém vui cua
doi tuong giao tiép dong thoi biét chia s¢ noi budn cua ddi tuong dé dong vién,
khuyen khich ho. Phai hleu ban chat van dé giao tlep théng qua ngdn ngir, cu
chi, diéu b, thai do. Biét khen ché dung lic, dang mire va chin thanh. Su nhay
bén, dong cam se gidp chu thé chiém duoc niém tin trong giao tlep
2.5.3. Nguyén tac thién chi trong giao tlep

Nguyén tac thién chi trong giao tiép doi hoi khi giao tiép phai biét dat loi
ich cua dbi tugng giao tiép Ién trén loi ich ban théan, khong tinh todn thiét hon,
suy bi ti nanh v6i thanh cong hay ché giéu sy thit bai cua ng uoi khac, tin tuong
o ddi tuong giao tiép, chan thanh, coi md, nhe nhang, biét quan tam dén nguoi
khic. Cong bang trong nhén xét, trong danh gia. C6 sy khuyén khich dong vién,
trong hanh vi u’ng xur luén hudng téi céi thién va hanh thién.

2.5.4. Nguyén tic huéng téi giai phap t6i wu.

bé lam dugc diéu do, trong qua trinh giao ucp 6 thé dua ra mot s6 g1al
phap dé déi twong giao tiép c6 thé chon lya va quyet dinh. Dé dua ra cac giai
phédp thi moi bén tham gia vao qud trinh giao tiép can xac dinh muc dich (lgi
ich) can dat dugc, nhung dong thoi ciing xac dinh muc dich dé co thé dat duge ¢
nhimg muc do nao (cao, trung binh hay thap). Viéc xac dinh nhitng mirc do c6
thé dat dugc s& gitp cho cac dbi tu(mg tham gia giao tlep chuan bi sin sang tu
tuong nhuong bo trong diéu kién va giGi han cho phép dé c6 thé thwong lugng
vGi bén kia khi cac diéu kién, tiéu chuan 1y tuong khéng dat dugc. Pam bao
nguyén tac nay, khi giao tiép cdc bén sé& dé ‘dang tim thay nhitng muc tiéu chung,
nhtng lo1 ich chung va trén co s6 do co thé ciing nhau tim ra nhig giai phap c6
thé 1am hai long tit ca cdc bén.

2.5.5. Ton trong cdc gia tri van héa.

Gid tri van hoa 1a mot pham trd rong 16n; & goc dd nguyén tic giao tiép
phai ton trong 0i£’1 tr1 van hoa, khi giao tiép phai mang tinh dan tdc va phan dnh
truyen thono tot dep cua nguoi Viét Nam cuing nhu ton trong gia tri cac vung
mién khac nhau va van hoa cua cic quoc gia khac (tac phong, thai dj coi mo, té
nhi va chu dao hleu khach, lich su va nghiém tic) d6i voi moi ddi tuong giao
tiép. Boi vi, giao llep la mot sy twong tac xa hoi ludn ludn chira dyng yéu t con
ngudi, ludn ¢6 cdc yeu t6 tinh cam. Can thiy rang mét thai do niém ng, vui vé,
hoa nha, mot su hiéu khach, mot su lich su va nghiém tic van la nhiing chuan
muc giao tiép

Tom lai: Nhirng nguyén tic trong giao tlep trén nham muc dich ning cao
hiéu qua hoat dong giao tiép. Vén dé co ban nhit 1a ching ta phai biét van dung
cdc nguyén tic d6 vao trong nhimg trudng hop cu the mot cdch linh hoat va
chinh xdc thi méi hy vong dua lai sy thanh cong Piéu nay lai phu thude rat
nhiéu vao nhimg ning luc va pham chét ctia mdi ngudi khi giao tiép.

3. Cac hinh thirc giao tiép thong thuong.
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Muc tiéu:

- Trinh bdy duwoc y nghia ctia cdc nghi thitre va théng l¢ trong giao tiép.

- Thuee hién diing cac nghi thire, thong 1¢ trong giao tiép triee nep va gidn tiép.

- Xur Iy ¢6 hiéu qua cdc tinh huéng trong giao tiép: Chao héi, bdt tay, gidi thiéu,
trao doi danh thiép, goi va nghe dién thoai.

3.1. Chao héi.

3.1.1. Vai tro, y nghia va phwong phap chao hoi trong giao tlep

Trong giao tiép, trudc hét phai hiéu ro tinh chat cia moi quan hé gitta
nhirng ngum giao tiép vai nhau, tr d6 mai c6 th¢ xung ho dung, tire 1a tw xung
minh va goi nguoi glao tiép v&i minh nhu thé nao. Néi cich khéc, ta c6 duoc
ciu chao chuan muc va kém theo 1a hanh vi cu xir ding dan. P6i véi ngudi Viét
Nam, ciu chao thuong kém theo la cdu hoi tham siic khoe.

Vi du: Chau chao bic a, bac c6 khoe khong a?

Hiéu dwoc cach xung hé dung cua dan toc minh khong phai la don gian,
sir dung dung cach xung ho va cau hoi tham khi giao tiép véi ngudi dén toc khdc
lai cang phtrc tap va té nhi. Trong giao tiép, viéc xung ho, chao, hoi tham thé
hién tinh 1& phép hay khong 1€ phép, tinh ding myc hay khdng dang muyc, tinh
¢ van hoa hay thiéu van hoa cua ching ta. Trong truong hop cu thé nao dé nod
con quyet dinh sy thanh cong hay that bai trong giao ti€p.

Cach xung hd, chao hoi cling thay doi theo thoi gian. Viéc xung ho, chao
hoi va hanh vi giao llep dung, phu hop vdi tap tuc, théi quen la biéu hién thai do
ton trong, thin mat, gan gui. . ..Néu khong 6 thé gdy ra hiéu nham gdy dc cam,
thiéu thién chi trong giao tiép. Khi giao tlep lan dau, dbi tuong giao tlep chua
hiéu vé nhau thi xung hd, chao hoi duge coi nhu bude dau dé giao tiép, gitr ding
nguyén “tac nhap gia ty tuc, ddo giang tiy khic”.

3.1.2. Huéng dan thue hanh chao hoi.

No6i dung thuc hanh dwoc to chite sau khi hoc xong phan ly thuyet do thoi
lwong = 05 gio, vi vay dé dat duoc muc tidu gido vién can luu y mot s6 ndi dung
sau:

- Vé chuén bi ctia gido vién:

+ Xay dung cdc bai tap tinh huéng gia dinh thuong xuyén dién ra trong
cude song nhu: Pén choi nha mot ngudi ban ciing 16p, gap mot ngudi ban & trén
duong, ngay dau tién dén lam vi¢c cua mot cong ty ma minh thye tap....).

+ Gido vién can chuan bj trudc cdc bai tap tinh huéng va phat tai liéu cho
sinh vién, sinh vién c6 thoi gian nghién ctru trude ¢ nha.

- Vé chuan bi cia sinh vién, sinh vién:
+ Poc lai phén If lhuyét co lién quan dén phi‘m thuc hanh.
+ Poc noi dung céc bai tap tinh hudng.

- Vé to chirc thure hién:

+ Chia I6p theo nhom dé thuc hién cdc bai tap finh hubng.

+ Trong phong hoc cin tao mot khoang khong gian dé dam bao cho sinh
vién, sinh vién quan sat dugc cac nhém thuc hién cac bai tap tinh huéng.

3.2. Bit tay.
3.2.1. Vai tro, y nghia va cich bit tay trong giao tiép.
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Trong giao tiep, bt tay 1a mot thoi
quen c6 tir 1au, thuong duogc su dung
khi gidi thiéu, lam quen, gdp mat. Gap
ching ta bé nén chao hoi trude sau do
méi bit tay, han huyén than mat.
Nhung néu 12 méi quan hé tir lau da
tham thiét thi vira chao héi, vira bat
tay, hoi tham.

Mic du chi 1a ci chi hd tro cho
161 noi nhung bat tay cling ¢ nguyén
tic nhat dinh, ching ta can tuan theo
nhimg nguyén tic sau: Nhimg ngudi
dua tay ra trudc thuong la chu nhan,

phu nir, ngudi 1on tudi, ngudi co dia vi cao, cap trén, chi bat tay khi ca hai cling
ding day hoac cung ngm Tdi ky 1a khi mot nguoi ng01 mot nguoi dimg lom
khom, hay mot nguoi ding trén buc cao, bédc trén cua cau thang, mot nguoi ¢
thap hon.

Khi bat tay hiy budc tdi, nghiéng nguoi vé phia trude mot chut dé bat
tay. Nhin déi tdc voi nét mit tuoi vui, tranh bat tay ngudi nay, nhung mét nhin
nguoi tha hai, miéng chao nguoi thir ba. )

Vi ngudi 16n tudi, nén cdi thip hon mét chat dé to vé kinh trong. Ching
ta khong can thiét 4p ca hai ban tay cua minh vao tay ngudi khéc, hay cui rap
minh, khién nguoi ta cé cam gidc ban nhim minh khiim nim qua murc.

Hiy bt tay kém 101 chao, goi dung tén, sau do gi6i thién ban than.

Vi du: Khi bat tay, ban hay néi: Chao anh/chi, t6i 1a Khanh, nhan vién cong
ty..., rat vui dugc gip anh/chi.

Khi bat tay ai do, ban hay truyén cho ngudi ta cam gidc than thién, coi
mo, sitc manh cua sy ty tin, kha nang lam chu ban than, dé lai 4n tuong t6t dep.
D6 1a khai dau ciia mdi quan hé tot dep va thanh cong.

Thoi gian bat tay khong nén qua lau nhung cung khéng nén qua ngin,
khéng bit tay qué chit nhung cung dimg hoi hot, néu mang gang tay thi nam
oidi nén bo gang tay trudce khi bat tay, khi bit tay nén nhin thang vao ngudi doi
thoai va chao hoi, khi c6 dong thoi nhiéu ngudi, khong nén dua tay cling mot
ltc.

Bit tay déi twong giao. tiép nhiét tinh, ding lac 13 rét can thiét, lam ting
tinh cam than 4i, mat thiét. Bit tay, ngoai viéc nghi thire nhat dinh con 1a mot sy
chiic mung, cam on, biéu thi sy kich 1é 1in nhau. Khi mét ngudi nao do co thanh
tich, tién bo, dugc ting phan thuong, huy chuong, huan chuong...sau 1oi chiic
murng, c¢6 thé bét tay cam ta, chia vui.

Nén tranh mot s6 kiéu bit tay:

- Kiéu ca tuoi: Ban tay lanh ngét.

- Kiéu gong Kim: Xiét chit tay dbi tuong.

- Kiéu nam dau ngén tay: Bt tay hoi hot, chi nam dau ngén tay.
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- Kiéu chia canh tay cimg do: Bit tay lanh nhat, chia ban tay, khong xiét
tay. _

- Kiéu bit tay xoay cb tay: Vira xiét tay vira 1at ngira hodc up bay tay doi
phuong.

- Kiéu bt tay lic 18n, lic xudng: Vira xiét tay vira lic tay nhiéu 1an.

3.2.2. Thyc hanh bit tay.

Noi dung thyc hanh dugc t6 chic sau khi hoc xong phan ly thuyet do thoi
lwong = 0,5 gid, vi vay dé dat dugc muc tidu gido vién can luu y mot sd noi
dung sau:

- Vé chuin bj ciia gido vién:

+ Xay dung céc bai tap tinh hudng gia dinh thuong xuyén dién ra trong
cudc song nhu: Pon tiép khach dén 1am viée, gap mat ban be, ngay dau tién dén
lam viéc cua mot cong ty ma minh thuce tp....).

+ Gido vién can chuan bi truée céc bai tap tinh huong va phat tai liéu cho
sinh vién, sinh vién cé thoi gian nghién ciru trude ¢ nha.

- Vé chuén bi cia sinh vién, sinh vién: ‘
+ Doc lai phan If thuyét c6 lién quan dén phan thyc hanh.
+ Doc ndi dung céc bai tép tinh hudng.

- V& t6 chirc thyre hién: .

+ Chia 16p theo nhom dé thuc hién céc bai tap tinh huéng.

+ Trong phong hoc c¢in tao mot khoang khong gian dé dam bao cho sinh
vién, sinh vién quan sat dugc cac nhém thuc hién cdc bai tap tinh huémg.

3.3. Gidi thiéu.

Mot xu hudng phd bién trong giao tiép 13 cac dbi trong luon luén duoc
m@ rong va lam quen véi mét doi tugng méi do ngudi thir ba gidi thidu, doi khi
ching ta cling phai ty gidi thiéu. Cé lic minh ciing tr¢ thanh ngudi gidi thiéu.
Khi gii thiéu mét ai d6 trude hét phai biét hai bén c6 mudn 1am quen véi nhau
khéng? Nén phén biét trude sau nhu thé nao?

Khi tu giéi thi¢u phai quan sat xem dbi tuong c6 quan thm va mudn lam
quen dén minh khéng, sau d6 gidi thiéu vé minh: Ho tén, nghé nghiép, so thich
chung chung... (néu c6 thé thi trao danh thiép cho déi tugng). Bay to quan diém
rat vui dugc lam quen va goi y dé ho tu gidi thi¢u, sau do tim chu dé chung dé
cung trao doi.

Khi ching ta dugc nguoi thtr ba gidi thi¢u, hay bay to tinh cam vui mung
khi duoc gidi thidu, c6 thé néi (rat han hanh duoc lam quen véi. .., cha dong hoi
nguoi dugce gidi thiéu (bat tay, dua danh thlep, tro chuyén).

Khi gioi thi¢u can chi y nhing diém sau:

- Gioi thicu Ilyl()’l it tudi voi nguoi cao tuoi, nguoi dia vi thap vO1 nguoi
dia vi cao, ngudi nam vdi ngudi ni.

- Gidi thiéu nhén vién dudi quyen cho khach. Gitrta hai nguoi c6 cung dia
vi, cling tudi téc, thi gidi thiéu ngudi dén sau véi nguoi dén trudc.

Khi chiing ta 12 nguoi thir ba gidi thiéu mdt ngudi voi mot ngudi khdc nén
chu y:

- Viéc gioi thiéu ciling phai phan biét trudc sau, trén dudi.
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- Khi gi6i thiéu mot ai d6 nén noéi 16 quan hé cua minh v6i ho, tién cho
nguoi moi quen hiéu biét va tin nhau.

- Khi gid¢i thiéu nén néi ro: Ho tén, xuét than, noi 1am viéc, chiic danh, so
thich ...

Trong nhimng dip gdp g& long trong, nén giGi thiéu mét cich lich su bing
nhitng cdu hoi xa giao nhu: “Cho phép téi dwgc han hanh gigi thig¢u
Ong...Truong phong kinh doanh.” Tiép do6 co thé néi vai 161 vé ngudi duge gidi
thiéu .

Khi gidi thidu, dimg that nghiém chinh va dwa tay phai vé phia ngudi can
duoc gidi thiéu roi néi vai ngudi kia.

Vi du: “Thua anh, day la X, chi gai cua em” va dua tay chi nguoi kia,
ching ta n6i: “Con day la Z, anh ré tuong lai ctia em”. Khi duoc gidi thiéu, hai
bén s& cii chio va bét tay nhau. Nguoi trén hodc phu nir dua tay ra thi nguoi kia
méi bat tay. Pong thoi hai ngudi ¢é thé néi thém: “Rat hin hanh duoc biét
anh/chi”.

Nhur vay, chao hoi, giéi thiéu 1a mot hinh thirc khong thé [hiéu trong giao
tiép hang ngiy, né anh huong khong nho t61 sur th anh cong hay that bai cua mot
cudc gip go. Ren luyén ki ning nay nhim gitp cho ddi tugng giao tiép tu tin
hon.

3.4. Trao dbi danh thiép. ' '

Danh thi¢p ¢6 thé dung trong giao tiép cong vu hay giao tiép xa giao.
Hién nay nguoi ta két hop ca giao tiep cong vu va giao tiep xa giao trén mot
danh thiép thdm chi ngudi ta con ghi 1&n danh thiép nhimng thong tin nhu so db
chi dan tim nha nhimg dich vu san sang dap tmg ctia chi nhan.

Trong hoat dong xa hdi cing nhu trong kinh doanh, danh thiép dong vai
trd quan trong trong vigc thiét lap cdc mm quan hé cong vu hay thuong vu hodc
c4 nhan. Tam danh thlep Ia chiée cau ndi va 1a phuong tién giao ti€p, cé khi con
1a phuong thirc quang cdo hitu hiéu cho doanh nghiép, cd nhan
3.4.1 Cach trao va nhin danh thiép.

Viéc trao doi danh thlep Thuc ra day lai 1a diéu cuc Ky quan trong, nd thé
hién su hiéu biét trong giao tiép, su ton trong doi véi doi tic. C6 nhiéu quy tic
trao doi danh thiép doi véi cac nudce khac nhau nhung tuu chung lai thi nhimng
nguyén tac dudi day co6 thé dp dung duoc trong moi méi truong cong so, tai moi
quéc gia:

- Cat danh thiép trong tii nguc do hodc tdi vat 4o bén trdi néu ching ta
thuan tay phai véi phu nit c6 thé cat trong vi dé trong tii xdch néu do khong 6
tidi. Tuyét d6i khong nén cat trong tii quan hodc trong vi nhung lai dé vi ¢ tii
quén.

- Str dung hai tay khi trao va nhéan danh thiép, hoi cti ngudi, tam tay & dd
cao khoang gitra nguc va bung.

- Khi trao nén cim mdém hai mép va xoay d4u danh thiép sao cho nguoi
nhén c6 thé doc duoc ngay, dong thoi xoay mit ¢6 ngdn ngir ciia ngudi nhan 1én
trén (néu danh thiép c6 2 ngbn ngir).
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- Khi nhan hiy doc lai 2 dén 3 thong tin co ban cua danh thlep (ho tén
nguoi trao, tén cong ty, chirc vy). Khong nén cit ngay vao tui, hay dé ‘ngay ngin
1én ban trudec mat ching ta trong budi trao ddi. Tuyét dbi khong viét 1én danh
thiép trur truong hop dbi tac dé nghi ghi chu thém théng tin nao do.

- C6 thé trao d6i vao thoi diém dau hodc gan cudi budi gip mit.

3.4.2. Céc kiéu danh thiép.

Kiéu ngang: Thur tr hang tir trén xuong dudi, thlr ty chir tor trdi qua phai.
Hcmg thir nhat viét tén don vi nguoi dung danh thlep, Hang thir hai ghi ho tén
nguoi dung danh lhlep, chir viét to viio chinh gita tam [hlep Chtrc vy, tén goi
chie vu thuong viét chir nho bén canh phia dum bén phai ho va tén. Hang thu
ba ghi dia chi diy du, dién thoai clia nguoi diing thiép.

Kiéu doc, ding: Thir ty hang tir trdi qua phai, thir tu chir tir trén xuéng
dudi. Hang tha nhat ghi tén don vi nguoi dung danh lhlep, viét & canh trdi tim
thlep hang thir hai viét ho tén nguoi dung thiép, chir viét to ¢ giira danh thiép.
Chirc vu - tén goi chiic vu dugc viét bang chir nho & bén phai, phia dudi ho va
tén; Hang thir ba ghi dau du dia chi, dién thoai.

Khi in danh thiep can chi y: Chir viét trén danh thiép, glong chtr Vlet
thudng dung, trude hét phai phit hop véi quy pham, néu khong dé gy hiéu lam
anh huong dén hiéu qua trong giao tiép. Sau khi da phu hop v6i quy pham roi,
¢6 thé coi trong dén phong céch riéng cua minh, bieu hi¢n ca tinh cua minh.
Phong céch, ca tinh cua danh thlep, biéu hién chu yeu O phan bé cuc danh thlep,
chon kiéu chir va thiét ké mat danh thlep V¢ thé loai, kiéu chir viét nho, viét
thuong, viét in, ylet hoa, céc kiéu chit ¢6 ddng my thuat déu duoc chap nhan.
3.4.3. Huéng dan thyc hanh trao danh thiép.

N¢i dung thue hanh duoc to chire sau khi hoc xong phan 1y thuyét do thoi
lugng = 0,5 gid, vi vay dé dat duge muc tiéu gido vién cin luu y mét sé noi
dung sau:

- Vé chuén bi cia gido vién:

+ Xay dung céc bai tap tinh hudng gia dinh thuong xuyén dién ra trong
cude song nhu: Don tiép khach dén lam viée, gip mat ban be, ngay dau tién dén
lam viéc cua mdt cong ty ma minh thyc tap....).

+ Gido vién can chuan bi trude cdc bai tap tinh hudng va phat tai liéu cho
sinh vién, sinh vién ¢ thoi gian nghién clru trude ¢ nha.

- V¢ chuén bi ciia sinh vién, sinh vién:
+ Doc lai phan If thuyét co lién quan dén phan thuc hanh.
+ Poc ndi dung céc bai tap tinh hudng.

- Vé té chirc thure hién:

+ Chia 16p theo nhom dé thuc hién céc bai tap tinh hudng.

+ Trong phong hoc cin tao mot khoang khéng gian dé dam bao cho sinh
vién, sinh vién quan sat dugc cdc nhém thuc hién céc bai tap tinh huéng.
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3.5. Giao tiép bing dién thoai.

Giao tiép qua dién thoai l1a hinh
thitc giao tiép gidn tiép: ngudi goi va
nguoi nghe khong nhin thay nét mat,
cu chi thai dg, trang phuc, trang dlem
cua nhau. Tét ca nhiing thong diép can
trao ddi chi 1a giong ndi ma ching ta
ghi nhan dugc. Cac ddi tuong cia giao
tiép ngay lap tirc nghe dugc giong ndi
ctia nhau nhung lai khéng thé quan sat

duoc nhau. Vi vay tat ca céac yeu td cua giao tlep khong 10i c¢6 ¥ nghia rat Ién
trong giao tlep truce tiép, trong truong hop nay déu khong o tac dung

Giao tiép bang dién thoai rit ngén dugc khong gian v thoi gian mét cach
dang ké. Cdch thirc tot nhat cho viée truyén tin 12 phai chuan bi léri, giong dé doi
thoai, phit am chuan, ngan gon, ro rang.

3.5.1 Goi dién thoai (Pién thoai ch dinh/di dong)

Nguoi goi dlen thoai duorc coi 14 néum chu dong vé thoi gian, noi dung va
thot lugng cua cude néi chuyén. Pé c6 cude giao tiép qua d1en thoai mét cach
hi¢u qua, ngudi goi dién thoai cén luu ¥ cac budc quan trong sau:

- Chudn bi goi dién thoai:

Chuén bi ndi dung cudc néi chuyén: Kiém tra lai nhimg thong tin vé
nguoi goi, ndi dung néi chuyén theo mét logic. dé nguoi nghe khong mat nhiéu
thi gio, khon nghe nham, khong hiéu nham can luu y khi chon thoi diém goi
dién thoai dic biét 1 vao gio budi trua va toi cdc cude goi do thudng khong cé
hi¢u qua.

- Khi goi dién thoai:

Khi ¢6 ngudi nhac mdy, ching ta phai xung danh ngay va noi rd nguoi
can gap, néu goi nham mdy chiing ta hay nhanh chéng xin 16i mot céch lich su.
Bit dau cudc tro chuyén can cho hoi nha nhin.

Trong khi néi chuyén, ching ta phai c6 gigng noi gay dugc thién cam cho
nguoi nghe. Chiing ta nén néi rd rang, khong qua nho hay qua to, qua giong néi
dau day bén kia cam nhan va danh gia trinh do van hoa dién thoai cua ching ta.
Nhung thong tin quan trong nén n6i cham, r6 va néu can thi yéu ciu nguoi nghe
nhic lai, tranh viéc nghe sai va hiéu 1am. DU ngudi nghe c6 thai do nhu thé nao
thi chiing ta van ctr thé hién lich sy, than thién.

- Két thiic cudc goi:

Khi hét thong tin, chung ta nén chu dong két thic cudc 201. Trudce khi két
thiic cugc goi ching ta can chuan bi cho nguoi nghe, dé ho khéng cam thay dot
ngdt. Nén cam on ngudi nghe vé viée ho di cho ta thong tin, ho di chuyén gidp
ta thong tin. Cudi cung la chao tam biét va hen gép lai, c6 thé htra hen su gil
viing lién lac va dap mdy nhe nhang.

3.5.2. Nhan dién thoai.
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