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LOI MO DAU

Mon hoc: K§ ning giao tiép 13 mot trong nhitng moén hoc bat budc trong
chuong trinh dao tao nghé Van hanh may thi cong mit dudng, Trinh d6 trung
cap;

Pay 12 mdt moén hoc co s rat quan trong trong chuong trinh ddo tao, moén
hoc ndy gitp cho ngudi hoc nam duogc co sé chuyén nghanh, ning cao duoc ki
ning nghé nghiép;

Mo6n nay cé thé tién hanh hoc trudc cac mon hoc, md dun chuyén mon;
Chung to6i gom cac Thac sy, Cir nhan, gido vién co tay nghé cao nghé van hanh
may thi cong mat dlr(mg c¢6 nhiéu kinh nghiém trong giang day, di suu tam,
bang kinh nghiém, bang kién thirc chuyén mén, cd ging bién soan ra gido trinh
ndi bd cho mon hoc ndy, nham gitp ngudi hoc nhanh chéng tiép thu dugc mon
hoc;

Trong quéa trinh bién soan ching t6i di c6 nhiu c6 ging, song
khong thé tranh kho1 nhirng khiém khuyét, ching t61 rat mong dugce su gop v,
bo sung de€ ching t61 hoan thi¢n hon nira.

Chung t61 chan thanh cam on
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CHUONG 1: LY LUAN CHUNG VE KY NANG GIAO TIEP
1. Khai quat chung vé giao tiép
1.1. Giao tiép la gi?

MJi con ngojoi dojge sinh ra va 16n 1én trong mot xa hoi nhat dinh. Trong qua
trinh séng va hoat d6ng, con ngooi cd rat nhiéu moi quan hé khac nhau (quan hé gia
dinh, quan hé cong viéc, quan hé ban b¢) va nhitng nhu cau khac nhau (nhu cau trao
doi thong tin, chia sé kinh nghiém, nhu cau chia s¢ tinh cam,...). TAt ca nhimg moi
quan hé va nhitng nhu cau d6 dojoc thuc hién théng qua hoat dong giao tiép.

Giao tiép la mot qua trinh trao déi thong tin gitta cdc chii thé tham gia thong
qua cdc phwong tién ngén ngir va phi ngén ngir nham dat dwoc muc dich nhat dinh.

Giao tiép 1a mot qua trinh trao d6i thong tin vi hoat ddng giao tiép ludn dién ra
hai chiéu: truyén thong tin - nhan thong tin - phan héi. Chang han ngopoi A giri cho
ngojoi B mot thong diép. Ngopoi B nhan dojoc sé phan hoi cho ngojdi A mot thong
diép. Dén day, ngopoi B lai dong vai trd ngopoi giri, ngooi A lai dong vai trd ngojdi
nhan. Nhoj vay vai tro ciia ngojdi nhan va ngojoi guri ludn hoan doi cho nhau.

Pé giao tiép dojoc voi nhau, cac chu thé giao tiép phai sir dung cac phojong tién
ngdn ngit va phi ngdén ngir. Ngon ngir gom 10i ndi, chir viét; phi ngdn ngir gom c6 cur
chi, hanh dong, thai do, nét mat, anh mat, nu cooi,... Trong giao tiép, viéc str dung cac
yéu t6 phi ngdn ngir dong vai trd dic biét quan trong. Phi ngdn ngir khong nhimg 1am
tang thém gia tri chat lojong cta ngdn ngit ma con chira dung nhitng thong tin rat 16n.
Tham chi cac yéu to phi ngdn ngit con c6 kha ning truyén tai nhirng thong tin ma ngdn
ngir n6i va ngdn ngir viét khong thé biéu dat hét. Két hop ngdn ngir va phi ngdn ngir sé
lam tang hiéu qua cao trong giao tiép.

MJi cude giao tiép déu cé nhitng muc dich nhat dinh. Muc dich & day co thé 1a
trao doi cong viéc, chia sé tinh cam, hay giai tri...

Cin ctr vao khai niém giao tiép, ching ta c6 thé so d6 hoa qua trinh giao tiép
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So dd trén cho thay, giao tiép 1a mot qua trinh trao doi théng tin hai chiéu, c6
nghia 1a khong c6 sy phan cyc gilta ngodi truyén thong diép va ngopoi nhan thong
diép, ma ca hai déu 1a chu thé tich cyc, ludn d6i vai cho nhau.

- Ngopoi giri 1a ngojoi khai dong.hoat dong giao tiép va sau d6 1a ngopoi nhén
thong tin phan hoi.

- Noi dung thong diép c6 thé 1a nhiing théng bao ctia mot sy viéc nao d6, nhirng
quan diém, s& thich, nhu cAu, tim trang, tinh cd&m hodc nhitng nhan xét, danh gia...

- M3 hoa 1a qua trinh biéu dat ¥ nghi sang 10i noi, chir viét hay cac dau hiéu, ki
hi¢u, cac phojong tién phi ngon ngir khac (4nh mat, nét mat, cir chi...)- Két qua cia qua
trinh nay 1a thong diép dojgc tao thanh (v nghi da dojgc ma hoa).

- Kénh truyén tai thong tin: viéc lya chon kénh truyén tai thong tin hét sirc quan
trong, nd quyét dinh t6i viée thong tin c6 dojoc truyén tai chinh xac hay khong. Kénh
thong tin bao gom: Kénh thong tin thong qua chir viét (vin ban, thoj tir, bao céo, thong
to], nghi quyét...); Kénh thong tin thong qua 10i ndi (truyén dat qua micro, dién thoai,
loa dai..); Kénh thong tin qua hinh anh (TV, internet...)

- Khi lya chon kénh truyén tai thong tin phai lya chon kénh phu hop sao cho
tién 1loi, phu hop véi méi trojong, phtt hop véi hoan canh va phu hop véi doi tojong
giao tiép...

- Ngojoi nhan 13 ngopoi tiép nhan thong diép dong thoi ngopoi nhan ciing 1a
ngooi giai ma thong diép cia ngodi giri va cb thé phan hoi lai bang nhiéu cach khac
nhau. Dé thong tin dojoc truyén va nhan mot cach chuin xac, ca hai bén can c6 nhing
hiéu biét nhat dinh v6i nhau dé qua trinh truyén tin dat hiéu qua.

- Mot khau quan trong trong qué trinh truyén thong 13 sy phan hoi, tic 1a ngopoi
nhan phat tin hiéu tra 161 ngojoi di guri di ban thong diép. Su phan hoi tir ngoydi nhin s&
bao cho ngopoi phat biét thong diép di dojoc tiép nhan va dojoc hiéu nhoy thé nao.Trén co
s& @6, ngoyoi phat co6 thé diéu chinh va truyén tiép nhitng thong diép can thiét khac.

- Qua trinh truyén tai thong tin c6 thé bi anh hudng boi cac yéu té dojoc goi la

“nhiéu”. D6 ia nhitng tic dong tir mdi trojong (tiéng d6n qué 16n, thoi tiét qua nong...)
hodc chinh ban than ngojoi phat, nhin théng tin (Sy khéng tap trung, nhirng dinh kién,
tAm trang khong tot...) hay do qua trinh ma hoa thong tin bi 16i (ngojoi ndi sir dung tir
ngit khong chinh xac, ding tir dia phojong). Cac yéu t6 ndy c6 thé tao thuan lgi hoic
gy can tré dén qua trinh giao tiép. Cho nén, trong giao tiép, ching ta can cha y dén
cac yéu to nhiéu va tim cach loai bo hodc han ché t6i da cac anh hojong cua ching.

1.2. Vai tro ciia giao tiép

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



1.2.1. Giao tiép 1a diéu kién cho sw ton tai va phat trién ciia con ngojoi

Con ngooi hay bat ctr loai ddng vat nao ciing khong thé ton tai dojgc néu tach
biét v4i dong loai. Cau chuyén vé hai bé gai Kamala va Amala & An D6 12 mdt minh
ching. Kamala va Amala bi lac vao trong rung khi con rat nhd. Sau nhiéu nim song
trong rung, Kamala va Amaia di dojoc cac nha tham hiém tim thay va doja tré vé xa
hoi loai ngojoi. Nhojng khi tré vé voi xa hoi loai ngopoi, Kamala va Amala da khong
thich nghi dojgc, sau mot thoi gian ngan thi ca hai déu chét.

X3 hoi loai ngopoi khong thé phat trién dojoc néu thiéu hoat dong giao tiép.
Thong qua hoat dong giao tiép, con ngojdi chia sé¢ cho nhau nhirng kinh nghiém song,
kinh nghiém san xuat... gitip cho su hiéu biét ciia con ngojdi ngay cang phong phu.

Nhop vay, giao tiép 1a diéu kién cho sy ton tai va phat trién cta con ngojoi.

1.2.2. Vai tro cia giao tiép doi véi cd nhan.

Giao tiép 12 phojong tién dé con ngoyoi chia sé thong tin, tinh cim

Con ngoyoi ludén cé nhu cau dojoc chia sé nhitng thong tin minh biét va mudn
biét Bé thyc hién dojoc dicu do, khong cb cach nao khac 1a con ngodi phai nho dén
phojong tién giao tiép. Giao tiép gitip cho con ngojoi c6 thé chia sé bat cir thong tin
nao.

Ngoai nhu cau chia s¢ nhiing thong tin vé cong viéc, con ngojoi con c6 nhu cau
chia sé tinh cam. Mdi con ngopoi déu c¢6 nhiéu mdi quan hé khac nhau. Khi mdi quan
hé phat trién tot, con ngopoi cam thay vui; khi moi quan hé xau di, con ngojdi cam thay
budn. Con ngojoi ludn ¢ nhu cau dojoc chia sé nhitng tim toy, tinh cam ctia minh véi
ngooi khac. Boi vi niém vui dojoc chia sé thi niém vui sé ting 1én gap boi, ndi budn
dojoc chia sé thi ndi budn sé voi di.

Giao tiép 12 méi trojong con ngoyoi hoan thién nhéin cich

vé ban chat, con ngoyoi 14 tong hoa cac moi quan hé xa hoi. Nho ¢ giao tiép ma
mdi con ngojdi ¢ thé tham gia vao cac moi quan hé xa hoi, gia nhap vao cong dong,
phan anh cdc quan hé xa hoi, kinh nghiém va chuyén ching thanh tai san cia riéng
minh. Trong qua trinh tiép xtc véi nhitng ngojoi xung quanh, chiing ta nhén thic dojoc
cac chuan muyc dao dirc, tham m§, phap luat ton tai trong xa hoi tirc 1a nhimg nguyén
tic ing xir; biét dojgc cai gi tot, cai gi xau, cai gi dep, cai gi khong dep, cai gi nén lam,
cai gi can lam, céi gi dojoc lam, cai gi khong dojoc 1lam, nhan thic dojoc ban than
minh, tir d6 thé hién thai do va hanh dong cho phu hop, Nhoy vay giao tiép gitip con
ngo101 hoan thién nhan cach.

1.3. Cac hinh thirc va phojong tién giao tiép

1.3.1. Ciin cit vao phojong thirc giao tiép



- Giao tiép tryc tiép

Giao tiép trojc tiép 1a hinh thirc giao tiép trong d6 cac chu thé giao tiép truc tiép
gip g& nhau, s dung ngdn ngir va phi ngdn ngir dé trao d6i thong tin. Dién hinh cua
loai hinh giao tiép nay la cac cudc phong van tuyén dung, cac cudc hdi dam song
phojong, cac budi hoi thao...

Giao tiép truc tiép c6 opu diém la thong tin truyén - nhan nhanh chéng, co dd
chinh x4c, tin cdy cao. Bén canh d6, giao tiép truc tiép cling c6 han ché 1a khong gian

giao tiép bi gidi han, cac chu thé giao tiép dé bi chi phoi bai yéu td ngoai canh.
- Giao tiép gidn tiép
Giao tiép gi4n tiép 1a cach giao tiép trong d6 cac chii thé giao tiép trao d6i thong
tin vé1 nhau thong qua ngojo1 thit ba hoac qua céc phojong tién nhoj dién thoai, thop tir...
dJu diém cua loai hinh giao tiép nay 1a cac ddi tojong giao tiép co thé giao tiép
v4i nhau trong mdt khoang khong gian rong. Vi du ngojoi ta ¢ thé trao doi thong tin

v4i nhau & hai ntra dia cau nho dién thoai, e-mail... va cing mot lic co thé tiép xuc
dojoc véi mot sd lojong 16n d6i tojong, cac thong tin cd thé lopu trit dé tham khao, sir
dung trong tojong lai (cac van ban)...

Tuy nhién loai hinh giao tiép nay ciing c6 han ché 1 chu thé giao tiép thojong
khong thay dojgc vé mit cua ngojoi doi thoai, khong biét ho dang lam gi, trong hoan
canh nao, cling khong thé st dung nhiéu phojong tién phi ngdn ngir khac.

1.3.2. Cin ci¥ vao hinh thire t6 chire giao tiép

- Giao tiép chinh thirc

Giao tiép chinh thurc 1a giao tiép mang tinh cong vu, tuin theo nhitng quy dinh
cu thé. Vi du: hdi hop, mit tinh, ddm phén gitra céc to chic...

Trong giao tiép chinh thuc, ndi dung giao tiép thoong dojoc an dinh trojdc,
chuén bi trojdc, vi vay tinh chinh xac cua théng tin kha cao. Giao tiép chinh thirc doi
hoi chii thé cua cude giao tiép phai chuan bi cong phu ndi dung can trao d6i va phai co
k¥ ning noi loju loat, tréi chay. Mudn vay, can phai c¢6 von tir ngit phong phi va su
hiéu biét siu rong vé van dé can trao doi.

- Giao tiép khong chinh thirc

Giao tiép khong chinh thirc 1a giao tiép mang tinh c4 nhan, khong ciu né vao
thé thirc hay cac quy dinh, chu yéu dya trén sy hiéu biét vé nhau giira cac chu thé. Vi
du: lanh dao noi chuyén riéng vo1 nhan vién, ban be ndi chuyén voi nhau...

Hinh thirc giao tiép nay c6 opu diém la khong khi giao tiép chan tinh, cdi mo,
gitip hiéu biét 1dn nhau. Vi vy, ngooi ta goi kiéu giao tiép nay 13 giao tiép than mat.
Chiing ta ¢ thé tho 10 ndi niém, suy nghi ma khong e ngai va tu do trao doi nhirng van
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dé ma ching ta mudn. Giao tiép khong chinh thirc thanh céng s& gép phan vao su
thanh cong cua giao tiép chinh thirc.

1.3.3. Ciin cit vao pham vi giao tiép

- Cd nhdn - cd nhdn

Giao tiép giira hai ca nhan véi nhau 1a giao tiép chi c6 hai ngojoi tham gia. Vi
du: hai ngojoi ban tro chuyén véi nhau, ngoyoi ban hang trao do6i vdi khach hang...

- Cd nhdn - nhom

Pay la kicu giao tiép gitta mot ngojdi v6i nhiéu ngojodi. Vi du: trojong nhém trao
d6i v6i cac thanh vién trong nhom, 1anh dao néi chuyén véi cac nhan vién, giang vién
giang bai cho sinh vién...

- Nhom - nhom

Pay 1a kiéu giao tiép gifra cac nhom x3 hoi voi nhau nhoy giao loju vin nghé, thé
thao cac phong ban trong cong ty, dam phan gitra phai doan cac ngjoc...

1.3.4. Cin cit vao phojong tién giao tiép

- Giao tiép ngén ngir

Ngon ngir 13 phojong tién giao tiép quan trong cua con ngojoi. Ngdn ngit gitp
chung ta c6 thé truyén di bat ki mot thong diép nao, nhoj miéu ta su vat hién tojong,
trao doi cong viéc, bay to tinh cam... Ngon ngit dojgc thé hién dojéi hai dang: noi va
viét.

+ Ngbn ngit ndi: gdbm cd ngdn ngir d6i thoai va ngdn ngir doc thoai.Ngdn ngir
d6i thoai dién ra & mot ngodi vai mot ngopoi khac hoic mot ngodi véi mot s6 ngojoi
khac. Ngon ngit doc thoai 12 hinh thitc mot ngojoi noi cho sé dong nghe ma khong cé
chiéu ngojoc lai, vi vay ngojoi noéi phai chuan bi ky ndi dung. Ngon ngir noi co hiéu
qua cao trong cac trojong hop: Thong tin can truyén dat nhanh; Mudén c6 sy phan hoi
ngay; Thé hién cam xuc; Khong can phai ghi chép lai.

+ Ngon ngir viét: La ngdn ngir hojéng vao ngopoi khac, dojoc bicu dat bang chi
viét va thu nhan bang thi gidc. Ngon ngit viét co hiu qua cao trong cac trojong hop:
Thong tin can dojoc lopu gitt dé tham khao, st dung trong tojong lai; Thong tin (cic
hop dong, théa thuan) can dojoc loju gitt dé 1am can ¢t to chirc thuc hién, gidm sat
cong viéc va giai quyét tranh chap (néu c6) sau nay; Thong tin can dojoc gitt bi mat;
Nhirng diéu té nhi, khé noi bang 1.

- Giao tiép phi ngén ngiv

Phi ngdn ngir ciing 13 mdt phojong tién giao tiép rat quan trong. Thay vi dung 1oi
noi, giao tiép sir dung nhimg ctr chi, hanh dong, thai do dé ngam truyén di quan diém cua
minh. Theo két qua nghién ctru cia Allan Pease va Albert Melrabian (M¥), trong
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giao tiép, giao tiép phi ngdn ngir chiém 55%, giao tiép ngdn ngir chi chiém 7%, con lai
38% 1a giong noi ctia ngojdi truyén tin. Pay 14 két qua phan anh giao tiép dic tropng &
M va & mot sd nopdc chau Au. O cac nojde chau A thi viée sir dung phi ngon ngit it
dung hon.

Giao tiép ngdn ngit va phi ngdn ngir it khi tach roi nhau, ma thoong bo sung
cho nhau. Vi viy, dé giao tiép hiéu qua, chu thé giao tiép phai biét két hop giira giao
tiép ngdn ngir va phi ngdn ngir.

Céc loai giao tiép trén ludn dan xen nhau, hd tro nhau trong qua trinh giao tiép.
C6 nhimg trojong hop giao tiép vira 1a loai hinh giao tiép nay, vira 1a loai giao tiép
khac. Chang han, giao tiép giita thiy gido vi sinh vién trén 16p vira 1 giao tiép chinh
thirc, vira 1a giao tiép ngdn ngit va phi ngdn ngit, vira 1a giao tiép truc tiép va 1a giao
tiép gilra ca nhan v4i nhom.

1.4. Nguyén tic giao tiép

1.4.1. Khai niém nguyén tic giao tiép

Nguyén tac giao tiép 1a hé thong nhimg quy tic giao tiép ung xir dojoc xa hoi
thira nhén 1a chuan myuc va con ngojoi can phai tuan theo.

1.4.1. Tén trong vai tro ciia giao tiép bang 1oi va bang chir viét trong viéc duy
tri hiéu qua hé thong lam viéc va moi quan hé cong viéc tich cuc

Ngon ngir 1 hé thong ky hiéu dojéi dang tir, ngit, chira dung ¥ nghia nhat dinh
tojong trojng cho su vat, hién tojong ciling nhop thudc tinh va cidc moi quan hé cua
chung, dojoc con ngojdi quy ojdc va str dung trong qua trinh giao tiép.

Ngoén ngtr dojoc chia thanh ngén ngir bén trong va ngdn ngir bén ngoai.

Ngon ngit bén ngoai 1a ngdn ngir dojoc thé hién ra bén ngoai bang tiéng ndi va
chit viét, dojgc sir dung co ban trong giao tiép.

Ngon ngir bén trong 1a ngdn ngir cho minh, hojéng vao chinh minh, nhd n6é con
ngoj01 hinh thanh nhirng suy nghi trgjdc khi thong bao cho ngojo1 khac, 1a nhitng suy
nghi ma ca nhan ty nghi trong minh, ty né1 vo1 minh.

Trong giao tiép ngdn ngir dojoc sir dung nho; mot cdng cu dé truyén dat cac ndi

dung thong tin cta qua trinh giao tiép giita cac ca nhan va tao ra nhirng bién doi trang
thai tam 1y hay hanh vi cua ho.

Ngon ngir trong qua trinh giao tiép c6 tic dong dinh hojong ké hoach hod, thyuc
hién va kiém tra. Nho c6 ngdn ngit ma trong giao tiép qua trinh ma hoa hay gidi ma thong
tin dojoc thuc hién va qua d6 ngooi ta c6 thé thong bao nhitng suy nghi, hiéu biét, tinh

cam va mong muon cia minh cho ngojo1 khac. Mat khéc, thong qua ngdn ngir



con ngo|oi tiép nhan nhitng suy nghi ctia ngopoi khac, nhan biét tAm trang, cam xic,
mong mudn, nhiing ¥ tojong cua ho.

Ngon ngir 1a cong cu co ban cta giao tiép xa hoi chi ¢6 riéng ¢ con ngojoi,1a san
pham vin hoa xa hi, dojoc loai ngopdi sang tao va phat trién qua nhiéu nam.

Ngon ngit mang tinh chat tong hop, tojong trojng c6 thé truyén di dén bat ky mot
loai thong tin ndo (dién ta trang thai tam 1y, doi song tinh than, sy vat hién tojong...)

Ngon ngit mang tinh lich str x4 hoi: ké thira va phat trién cing véi nén vin hod,
vin minh ctia xa hoi.

*Chirc ning va dic trong ciia giao tiép ngon ngi:

Chirc ndng ciia giao tiép ngén ngir

Giao tiép ngdn ngir c6 ba chirc ning co ban:, dé la:

Chirc nang thong bao:

Giao tiép ngdn ngit gitip cac ca nhan truyén dat, thong bao cho nhau céc thong
tin vé sy vat, hién tojong, vé trang thai tim 1y, nguyén vong ctia minh téi ddi tic giao
tiép. Qua giao tiép ngdn ngir con ngojdi truyén dat cho nhau tri thirc, kinh nghiém tir
c4 nhan nay sang c4 nhan khac, tir thé hé nay sang thé hé khac.

Chtrc ning dién cam:

Khi giao tiép v6i nhau bang ngdn ngir ¢4 nhan noi 1d, thé hién rd thai do cua
minh vé cac hién tojong, su vat, van dé. Vi cach sir dung ngdn tir, ca phap, trt tu
cdu... cac chu thé giao tiép biéu 16 dojoc ¥ kién, sy nhan manh ciing nhoy cam xac, tim
trang cua minh.

Churc nang tac dong:

Giao tiép ngdn ngir 1a mot trong nhitng kénh giao tiép c6 tinh tic dong 16n téi
d6i tojong giao tiép ma chu thé giao tiép dang hojong téi. Khong chi ban than thong tin
ma cach thé hién qua cdu ndi, cach sir dung tir vung, ct phap, c6 thé kich thich hoic
gay e ché cho d6i tojong giao tiép.

Murc do tac dong ciia ngdn ngit trong giao tiép con bi quy dinh boi cac yéu to
khac nho] moi quan hé xa hoi giita cac chu thé giao tiép, dic diém tam 1y, vai tro, vi
thé, ctia cac doi tac.

Cdc ddc trung ciia giao tiép ngén ngir:

Co ché dé hiéu ngdn ngir gan chit véi co ché tri gidc va nhimng kinh nghiém cua
tri gidc c6 anh hojong 16m dén sy ma hoda, giai mi va ghi nhé thong tin.

Trong giao tiép ngdn ngit, cac ca nhan cung nhau xay dung ¥ nghia ctia ma tir
va tao ra hoan canh x3 hdi giao tiép bang tong hop nhitng nhan té xa hoi khac.

Céac khia canh x3 hoi cua giao tiép anh hojong téi cach tng xr ngdn tir, mit
khac ngon ngir lai tré thanh mit xa hoi co anh hojong dén tién trinh giao tiép. Céc khia
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canh x3 hoi nay bao gom nhop tinh chat méi quan hé giira cac chu thé giao tiép (vai tro,
dia vi, tuoi tac, mirc d than quen...) hay muc dich cua giao tiép...

Sy hiéu biét bang ngdn ngir phai tudn theo mdt s6 nhitng rang bude vé thao tac,
cac qui tac van pham, ngir phap.

Trong giao tiép ngdn ngir, cac ca nhan nghe va nodi can phai hoat ddong nhanh
chéng dé theo kip loju lojong thong tin.

Céc quy tac cia ngdn ngir cho phép phan biét tir dojgc sir dung trong giao tiép
va nghia ma n6 bao ham.

Cau ndi va viét 1a cau triic bé mit ctia ngdn tir va nghia 1a cau tric ngit nghia.

Ham ngdn va hién ngdn 1a mét trong nhitng dic tropng cla giao tiép ngdn ngi,
do vay n6 dojoc dé cap tojong d6i nhiéu trong nghién ctiru vé giao tiép.

Trong sinh hoat hang ngay ngojoi ta thojong goi 1a kiéu néi “an y”” hay “am chi”
va nghia cia nd phu thudc vao hoan canh giao tiép, doi hoi do6i tojong phai hicu theo
cach noi dic tropng trong tim 1y — xa hdi va chi nhitng ngooi trong ciing mot bdi canh
giao tiép mai c6 thé cung hiéu dojgc ¥ nghia dang sau (ham V) cua hién ngdn do.

Vi dy néi: “Thoja ¢6 mojoi mot ropdi roi a!”.

Trong trojong hop hién ngdn, khi nghe cau néi d6 ngojdi ta hiéu dung 1a mooi
mdt gid roydi. Con theo ham ngdn thi hoc sinh ngdm nhic ¢b gido 1a hét gid hoc roi, dé
nghi ¢d cho nghi. Nhoj vdy ham y (hdm ngon) ciia mot cau noéi phy thudc rat nhiéu vao
tinh hudng, b6i canh giao tiép, phu thudc vao tim thé, cach suy nghi tim trang ctia mdi
ca nhin va moi quan hé xa hoi cua cac doi tojong tham gia vao hoan canh giao tiép do.

Hai cach st dung trén cua ngén ngir dojoc st dung vé1 nhitng mic d§ khac
nhau trong nhiing tinh hudng giao tiép khac nhau. Trong hoan canh giao tiép chinh
thirc ngooi ta thojong st dung nhiéu hinh thic hién ngdn, con trong cudc song hang
ngay, giao tiép khong chinh thirc thi ngojoi ta thojong st dung cach ham ngon.

Hinh thtrc ham ngdn 1am cho giao tiép tang tinh phong phu, sinh dong va té nhi,
tuy nhién khong nén lam dung qua nhiéu hinh thirc nay vi né s& lam giam di tinh coi
md, thang than giita cac ca nhan vdi nhau.

* Cac hinh thirc giao tiép ngén ngi:

Giao tiép ngdn ngir 1a hinh thirc giao tiép dic trojng co ban nhat trong giao tiép
x3 hoi va dojoc thé hién chi yéu dojéi hai hinh thirc ngén ngit n6i va ngdn ngir viét

- Ngon ngit noi

Ngon ngir noi 1 tiéng néi cua con ngoyoi, 1a vo vat chat cé v thirc cua top duy,
tinh cam. Ngon ngir n6i bao gdm céc thanh phan ngir phap, tir vung va ngir am

Ngon ngit n6i dojge sir dung nhop mot cong cu giao tiép toan ning, bdi vi nd don
gian, tién loi, nhanh chéng va hiéu qua, vi né c¢6 su tham gia ctia phan hoi, dojoc su hd
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trg ctia kénh thong tin bang cir chi, hanh vi, do vay thong tin dojoc truyén di bang
ngon ngir no1 thojong nhanh chong, chinh xac va sinh dong.

Ngon ngir né1 chira dung nghia xa hdi: nd1 ham cua khai niém tur, nghia mang
nd1 dung xa hdi, thye hién chirc nang nhan thirc, thong bao cac hién tojong, su vat.

Ngon ngir néi v cung phong phu va da dang, ¥ nghia ctia né phu thudc nhiéu
vao hoan canh giao tiép nhoj tinh hudng, thoi gian, khong gian, muc dich giao tiép...

Trong giao tiép mdi ca nhan c6 mot phong cach giao tiép ngdn ngir riéng, nd
bao gdom tong thé nhitng dic diém tAm 1y ca nhan thé hién qua giong diéu, cach phat
am, von tir st dung, cach dién dat, tinh mach lac, rd rang khuc chiét, kha nang tac
dong tGi doi tojong ma ho giao tiép. Ngdn ngit ndi dojoc ca nhan sir dung trong giao
tiép ham chira ¥ cuia ca nhéan, phan anh phong cach ngén ngir ciia ca nhan.

- Ngén ngii viét:

Ngbn ngir viét 1a qua trinh ¢4 nhan sir dung cac hé thong ky hiéu dojéi dang viét
dé giao tiép v4i nhau.Ngon ngir viét ra doi mudn hon ngdn ngit ndi, nham tac dong
ngojoi khac khong phai bang hé thong 4am vi ma bang tir vi, bang hé thong dojong nét,
cac khoang cach cua dojong nét trong khoéng gian va mang v nghia nhat dinh, d6 1a hé
thong chir viét.

Ngbn ngir viét tudn thi chit ché cic yéu cau quy tic vé ngit phap, ci phap cia
cAu, ménh dé trinh tu cu, tir... va chinh yéu t0 nay gito ta hiéu dojgc nghia x3a hoi cta
khai niém, pham tru. Vi tri cia tir trong ciu ciing mang nghia xa hoi khac nhau. Cau
trac cdu khac nhau, vo1 ngir canh khac nhau s€ ¢6 nghia xa héi khac nhau.

Céach st dung tir trong ciu vira thé hién nghia x4 hoi vira thé hién dic diém tam
Iy cta ngopoi viét. Ngon tir trong doan van phan anh ndi dung, tinh chat hoat dong ctia
mot linh vuc cu thé, mot khuynh hojdéng chinh tri nhat dinh. Tir ngir dojoc dung trong
cau ciing phan anh trinh d6, nghé nghiép, tim trang ctia ngoyoi viét.

Kiéu chir viét c6 thé phan anh thong tin vé doi song tAm 1y cua ngojoi viét,
ngojoi ta c6 thé thong qua nét chir dé doan xét tinh cach, dic diém tam 1y cta ngodi
viét nho nét tinh cach, s& trojong, vi thé, nghé nghiép.

Céc hinh thtrc cia giao tiép ngdn ngir viét: thoy tir, cong vin, chi thi, ban ké
hoach, thiép moi...

Véi nhitng muc dich khac nhau, ngon ngir viét thojong dojoc thé hién dojdi cach
thirc khac nhau. Néu mot bai viét nham giai thich, ching minh 16i viét s& khac so véi
muc dich thong bao hay nhén dinh danh gia. Li viét ciia mot bai phong su, mo ta sé
khéc so véi cach viét ciia mot van ban, nghi dinh hay cong van.

Ngon ngir viét thopomg thiéu mdi lién hé ngojoc tire thdi tir phia ddi tojong giao
tiép vi vy ngdn ngir viét doi hoi phai tudn thi cac quy tac nghiém ngit vé mat tu tir va
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ngir phap, trat ty cdu, sy nhan manh ... dé dam bao thong tin doja ra dé hiéu, hiéu
dtng va hiéu chinh xac.

Tuy theo ting loai vin ban ma can cin nhac st dung céc tir, cdu cho ding dé
tranh hiéu nham gay thiét hai cho chinh minh hay co quan minh, thAm chi cho ca dan
toc va quoc gia.

Trong cong tac xa hoi, khi giao tiép voi doi tojong can sit dung ngdn ngir trong
sang, 10 rang, dé hiéu, tranh sir dung nhimg tir c6 ham y tiéu cyc. Str dung ngén tir phu
hop vai trinh d6 hiéu biét, Itra tudi cia doi tojong.

* Nguyén tac nay con thé hién & viéc biét lang nghe va biét cdch

ndi: - Nghe tich cuc, chim chd, kién nhan

- Khéng ngat 161, at 1oi

- Binh tinh, 6n ton trojdc d6i tojong “lam

101” - No1 chan that, 6n hoa

- Dién dat khuc triét, noi hét y, khong map mo nojde doi dé gay hiéu 1am

1.4.2. Ton trong ngojoi tham gia giao tiép

Khiém ton khong tu cao tu dai.Tao su binh dang, tao diéu kién dé doi tojgng
dojoc boc 16, thé hién nhu cau, mong mudn, thai do. Khong ap dat, 14n at ho.

Lang nghe ho, khong cat ngang, khong to thai 36 chong ddi, thu dich ngay ca
khi ho c6 ¥ kién trai ngojoc véi ¥ kién ctia minh.

Trang phuc lich su, hai hoa, phu hop hoan canh. Trang phuc c¢6 y nghia 16n
trong viéc gdy an tojong ban dau va cho ca moi quan hé tiép theo, to su ton trong do6i
tojong giao tiép, bai vay ngopdi doi co cau: “Gap nhau nhin quan 4o, tién nhau nhin
tAm hon”

Cach str dung ngdn ngir mang tinh vin hoa, nhe nhang tir ton, khong xtc pham,
khong mia mai canh khoé hach dich.

Hanh vi, cu chi lich thi€p c6 van hoa. Tranh nhitng hanh vi tho thién, lo dang
khong chil v dén doi tojong nhoj mat liéc ngang liéc doc, hay nhin di chd khac,khong
dé ¥ dén ngojoi néi, mat ludn nhin dong ho, khi néi chuyén t6 ra nhian nhé, kho chiu.

Kinh trong, thira nhan nhiitng diém manh, chap nhan diém ton tai cua ddi tojong.
Muén dojoc tén trong 1a nhu cau cap cao ciia con ngojoi. Chang ai mudén minh bi xtic
pham. Phal ton trong con ngojol ngay ca khi ho mac khuyét diem. Pung trojéc mot 16i
lam nho nhit, ta nén c¢6 dau éc hai hojdc, ding trojde mot 16i lam nghiém trong , ta can
su tinh tao.

Biét kiém ché cam xtic. Chi rd khuyét diém ciia con ngojdi nhong ludn giir thai
dd ton trong ngojo1 do.

* Neguyén tac nay con thé hién ¢ s chap nhdn nhau, hoan canh ciia nhau
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Chap nhan ca nhirng diém manh ciing nhoy diém ton tai cta ddi tac

Mdi ngojdi mot hoan canh, c6 lic sung sojong, lic dau kho, c¢6 lac may maén,
lac hoan nan khoé khin do vay can chip nhin nhau ca lac vui 1an lac kho, ca khi hanh
phuc 1an khi hoan nan kho khan, ca lic khoé ciing nho lic yéu.Co nhoj vAy mdi tao
dojoc mdi quan hé cé chiéu sau va bén viing.

* Song “ minh vi moi nguoi, moi ngwoi vi minh”

P¢ 1a cach song, giao tiép biét ngoyoi, biét ta, khong ich ky, khong chi biét loi
ich riéng ctia minh, phai biét quan tim dén ngopoi khac, khong song theo kiéu ca 16n
nuét ca bé, khong ap ché ngooi dojdi tranh phan lgi vé minh, khong 14n at vi pham
quyén lgi ctia ngojoi khac, biét cach séng trong tap thé.

Cac nguyén tac giao tiép nhoy ton trong, chap nhan, lang nghe doi tojong ciing
la nhirng nguyén hanh ddng ctia nhan vién xa hd1 trong hoat ddng cua minh. Thyc hién
tot nhitng nguyén tac d6 nhan vién xa hoi sé dat dojoc hiéu qua cao trong giao tiép voi
d6i tojong, ciing nhoy trong viéc hd tro ddi tojong giai quyét van de.

* Kién nhan va biét cho doi:

Su cho doi gitip cho d6i bén hiéu nhau va nhan thac ding vé van dé can giao
tiép. Khong nén ndn ndng, vdi vang két luan vé khia canh nao d6 vé ddi tojong khi
choja c6 day du can ctr. Boi vi néu d6 1a danh gia tiéu cuc thi nd sé giy anh hojong
khong thuan loi cho ca qua trinh giao tiép vé sau.

Su cho doi chinh 14 tao ra thoi gian dé cac bén hiéu nhau va hoa nhap véi nhau.

1.4.3. Vui vé trong giao tiép

Cd1 mé la sy boc 10 ban than minh vé1 ngojo1 khac.

Theo Sidney: c61 m& nghia 1a vén man bi mat, lam cho r6 rang, hodc bdc 10 minh.

Ty coi mé 12 hanh dong bdc 16 minh dé ngopoi khéc c6 thé hiéu dojgc minh. Ca
nhan c¢6 thé chia sé nhitng suy nghi, ¥ tojong, cam xtc, tAim trang ciia minh véi ngoyoi
khac, chia sé niém tin, gia tri, nhitng kinh nghiém cta minh, ké ca nhitng cam xic tiéu
cuc nhoy tire gian, am e, nhitng ndi dau kho, diéu tham kin ctia minh véi ngopoi khéc.

Péi véi nhidu ngopoi coi mé khong phai 13 didu d& dang, ma 1a diéu dang so, sg
bi ché cooi, bi khojde tir, bi cho 1a ngd ngan. Do mic cam, ¢ ngojoi che dau ¥ nghi,
cam xuc cia minh, tranh né d6i thoai. Ho tu che dau minh bang cach quan hé sdo rong,
hinh thirc, bé ngoai. Chinh diéu ndy dan tdi sy ¢d don va ngay cang tich roi ho véi
xung quanh.

Su c&i mé ban than 13 kha ning néi vé minh trung thuc , day da va can thiét cho
mot cudc giao tiép c6 hiéu qua. Moi ca nhan khong thé giao tiép mot cach thuc sy véi
ngojoi khac hodc biét vé ngooi khac trir phi anh ta c6 kha ning coi md ban than.

Cira s6 Johari:
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Pay la khai niém do hai tac gia Joseph Luft va Harry Ingham xay dung gitp
lam séng t6 su tac dong qua lai giira tu céi m& va phan hdi mot cach xay dung, qua d6
xac dinh mirec do co1 mo cua ca nhan.

Cira so Johari gdm 4 6, tojong trojng cho 4 ving:

Minh biét Minh khong biét
Ngopoi khac biét Ving mé (1) Ving mi (2)
o A . Vung che diu . A
Ngojo1 khac khong biét 3) Vungkhong
biét (4)

Vung 1: vung mo, la
ving chira dung nhitng thong tin vé ¢4 nhan ma ban than ho va ngool khac cing biét (
vi du : tén tudi, hoc vi, vi tri x4 hoi...)

Vung 2: ving mu, 1a ving chira dyng nhirng thong tin chinh ban than ca nhan
khong biét ma ngojdi khac lai biét vé ho (vi du: nhitng thoi quen, tat xau nhoj khi néi
nhojén mat, quo tay...)

Ving 3: ving che dau, 13 ving gom nhiing théng tin ma chi ca nhan biét, ngojoi
khac khong biét, c6 thé do c4 nhan choja mudn bdc 16 hodc choja c6 dip boc 16 hodc
thye sy mudn gitr kin (vi du nhitng cam giac cta ban than...)

Ving 4: vung khong biét, 13 ving bao gdm nhiing théng tin ma ¢4 ca nhan lin
ngoyoi khac déu khong biét dén (vi du tiém ning nio d6 cta ca nhan choja dojoc phat hién)

Ranh giéi cla cac ving ndy khong cd dinh, chiing c6 thé thay ddi (dojoc mé
rong hodc thu nho) trong qua trinh giao tiép.

Vao giai doan dau cua moi quan hé ving mé (vung 1) thoong nho hon cac
vung khac, trong tién trinh giao tiép thong qua su coi mo, boc 16 cia chu thé giao tiép
va su phan hoi cua doi tojong giao tiép thi viing mé cta ca nhan ngay cang dojoc mo
rong, con cac vung khac thu hep lai.

C6 nhimg diéu ma chinh ban than ca nhan khong biét (ving mu), qua giao tiép
v4i ngopoi khac ho méi dojge biét thém thong tin vé minh, hiéu thém vé minh cho nén
vung mu nho di va vung mo 16n thém. Tuy nhién, vung mé du c¢6 ngay mot rong ra
nhopng khong bao gio chiém hét cac ving khac boi mdi ngojoi déu phai gitr nhiing
diéu riéng to] nhat cia minh.

Dac diem cua coi mo:
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Coi mo 13 nhu cau ciia moi ngodi, d6 1a nhu cau dojoc chia sé, dojoc giai toa
tdm 1y, va la nhu cau giao tiép.

Coi mo chinh 13 sy tin tojong cia chu thé giao tiép vao nhitng ngopoi khac va
san sang boc 10 chia sé vai ho vé ¥ tojong, cam xuc, kinh nghiém ctia minh.

Khai niém ban than tiéu cyc lam can tré sy co1 mo cua ca nhan. Do mac cam,
thiéu tu tin ho khong dam ndi 1én y kién riéng, so bi ché cojoi. Ho che ddu nhiing suy

nghi, cam xuc that ciia minh, va tim cach xay dung btrc tojong ngan cach dé khong cho
moi ngopoi nhin thay dojoc minh 13 ngopoi thé nao. Ngoyoi nhoy thé rat kho tao 1ap moi
quan hé hai hoa vd1 ngojo1 khac.

Ngopoi ta ¢di md va trd nén dé dang giao tiép hon khi ngojdi ta chap nhin ngojdi
ma minh dang giao tiép, t6n trong nhan cach cua ho, chip nhin nhimg diém t6t ciing nhoy
nhojoc diém & ho. Mit khac khi ta cdi md ngopoi khac ciing dé dang cdi mé véi ta.

Pé coi md can phai hiéu vé minh va chip nhan minh. Viéc chap nhan ban than
gitip ta khong con mic cam, khong c6 che ddu vé minh, ddm nhin thang vao thyc té
ciia minh, diém yéu, hoan canh cua minh. Chinh vi vy ta cam thay thoai mai, tu tin
vGi chinh ban than, v6i nhitng tinh hudng giao tiép va sin sang hop tac chia sé voi
ngojdi khac ma khong so bi ngojoi khéac phat hién ra diém yéu ctia minh.

Nguyén tac nay con thé hién sw cé thién chi trong giao tiép

Hay luon tin tojdng va c6 suy nghi tich, cuc tot dep vé doi tojong, tir d6 tao tién
dé cho viéc tao 1ap mdi quan hé thién cam dé hop tac (tranh yéu nén tot, ghét nén xau).
Khong cd chap véi nhitng khuyét diém, ton tai cua do6i tojong giao tiép.

Thanh that, chan thanh va coi mé trong giao tiép, khong nghi ngd, dinh kién

Khong st dung giao tiép phuc vu cho loi ich c4 nhan ma giy thiét hai cho ddi tac.

Khéng tinh hon thiét, khong ghen ti voi thanh tich ctia ngopoi khac, khong ché

gidu, cojoi ché that bai ctia ngojodi khac.

1.4.4. Thau cam trong giao tiép

Muén g1a0 tiép dat hiéu qua, ngoai viéc co kién thtrc vé muc dich ,noi dung,
hinh thtre, phojong tién giao tiép ta con can phai nam dojgc cac nguyén tac giao tiép co
ban. Tir nhitng kinh nghiém d6i nhan xir thé ctia nhiéu ngojdi, ngodi ta d3 rat ra mot
sO nguyén tic mang tinh “ chi nam” trong quan hé giao tiép Ung xtr nham gitp cho
giao tiép c6 hiéu qua. Thyc hién nhitng nguyén tac nay c6 nghia la moi hanh vi hoat
dong giao tiép cua con ngoyoi can dojoc ¥ thirc day du, cé dinh hojdng 1o rang.

Nguyén tac giao tiép 1a nhitng yéu cau mang tinh chi dao, dinh hojéng cho hanh
vi, mg xur, thai do trong qua trinh trao doi, tiép xuc cua cac chu thé giao tiép nham
dam bao hiéu qua ctia qua trinh giao tiép.
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Thau cam 1a mot trong nhirng nguyén tac rat quan trong trong giao tiép (dac biét
la trong cong tac xa hoi). Nghé thuat thiu cam 1a x4c dinh dojoc, hiéu dojoc quan diém
va tinh cam cta ngopoi khac. Qua su thau cam, ta c¢6 thé danh giad cao cam xuc cua
ngooi khac ma khong qua bi anh hojong tinh cam lam anh hojong dén viéc danh gia
cua ta.

Thau cam khong giong “thong cam”. Thong cam c6 nghia 1a “thién vé vé suy
nghi va cam xuc gidng nhau; hoic ¢6 chung cam xtic va kinh nghiém...” (trong cong
tac xa hoi, nhan vién xa hoi khong nén c6 cam xtc gidng nhoj than chu).

Thau cam s& md rong tinh nhan ban cia ban, md mang sy hiéu biét cta ban,
truyén cho ban sy bao dung va tinh kién tri, 10ng thojong va tinh vj tha trong cong viéc
ctia ban. Chung ta cancan nhac k¥ cau tuc ngit sau:

“Dirng d4anh gid mdt ngojdi chimg ndo ban choja hiéu rd vé ban than anh ta”. Trong

cudc sdng mdi ngopoi déu c6 kinh nghiém, nhu cau, mong mudn riéng, 1oi
ich riéng, quan diém riéng. Néu ai cling muon 1am theo cach nghi riéng ctia minh sé&
khong cé su hop tac. Do vy can gat bo nhirng diém riéng toy c6 thé dojoc dé tim lay
diém chung cung giao tiép, cung hop tac.

2. To chirc thanh cong cudc giao tiép

2.1. X4c dinh muc tiéu cudc giao tiép

Giao tiép c6 4 muc tiéu sau :

- Chuyén tai dojgc nhiing thong diép.

- Gitip ngojoi nhan hiéu nhimg dy dinh ciia ngoyoi phat tin.

- Nhén dojgc sy phan hoi tir ngojdi nhan.

- Duy tri moi quan hé tot dep véi ngopoi nhén.

Trong moi nganh nghé, dé thanh cong, mdi ngojoi déu can cé su hop tac, bo tro,
giGip d&, hay tdi thiéu 1a gop ¥ tir nhiéu phia va dé cac bén phdi hop hiéu qua, ding luc,
daung “lidu lojong”, can phai cé su trao ddi thong tin chinh xac. Tuy nhién, qua trinh
chuyén tai nhirng thong diép c6 kha ning bi mic 13i do thong diép thojong dojoc hiéu
sai di do chinh nhitng yéu t6, thanh phan tham gia vao qua trinh nay. Céc yéu td nay
gom: Ngopoi guri thong diép; Thong diép; Kénh truyén thong diép; Ngojoi nhan thong
diép; Nhitng phan hoi va béi canh.

Pé tré thanh mot ngojoi giao tiép tot, trojdc tién ban phai tao dojgc cho minh su
tw tin vao ban than, diéu nay thé hién bing nhirng hiéu biét ctia ban vé chu dé, vé
ngoydi tiép nhén (nhitng c4 nhin hay nhém ngopdi ma ban mudn truyén dat thong diép
clia minh t6i) va bdi canh truyén dat thong diép. Néu khong, s& dan dén viéc thong
diép cuia ban c6 thé bi hiéu sai.
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Cac hinh thirc giao tiép qua viét, ndi hay cac hinh thirc khac déu bi chi phoi boi
giong diéu cua ngooi truyén dat thong diép, tinh cin cr cua 1y luan, nhimg gi dojoc
giao tiép va nhiing gi khong nén dojoc doja vao, cling nhoy phong cach giao tiép riéng
cua ban.

Thong diép ludn ludn c6 ca yéu to tri tué va tinh cam trong do, yéu t6 tri tué dé
chung ta c6 thé xem xét tinh hop 1y ctia nd va yéu to tinh cam dé ching ta c6 thé co
thai d§ nhitng cudn hut tinh cam thich hop, qua d6 thay doi dojgc suy nghi va hanh
dong.

Cac thong diép sau khi dojoc ma hoda, dojoc truyén nhin qua nhiéu kénh, nho
“néi” bang cach gap mit doi mat, goi dién thoai, gip qua video; “viét” bang thoy i,
email, ban ghi nh¢ hay bao cao... va nhing thong diép sau khi dojoc giar ma, dojoc
truyén dat dén ngojoi nhan va ban sé trong chd & ho nhiing phan hoi.

Hay ludn nh¢ 1a ban than ngojo1 nhan thong diép cling tham gia vao qua trinh
nay v&i nhitng ¥ tojong va tinh cam ¢ thé 1am anh hojong dén cach ho hiéu thong diép
ctia ban ciing nhoj cach ho phan héi lai thong diép d6. Nhitng phan hoi nay thé hién rd
rang nhat viéc ngojoi tiép nhan thong diép cia ban c6 dojoc hiéu chinh xac hay khong.

Cudi cing 13 Bdi canh (Tinh hubéng) ma thong diép cta ban dojoc truyén di. N6
c6 thé bao gom yéu t6 moi trojong xung quanh hay rong hon la nén van héa (vin hoa
noi lam viéc, van hoa quéc té, VV.).

2.2. Chuan bi ndi dung giao tiép

Néu khong co su chuén bi, trong tdm cong viéc ban néu ra khong dojoc ro rang,
lan man. Tham chi 15 161 va néi ca nhig diéu khong nén noi. Pé tranh dojgc nhiing
tinh hudng khong dang co, hiy c6 gang chuan bj tot nhitng gi c6 thé lam dojgc trojdce
khi néu 1én van d¢, sap xép né that chinh chu va dimng quén cho minh mdt tim trang tot
nhat.

Néu ban dang tham gia mdt cudc ddi thoai lién tuc, ban nén néi véi toc dd cham
lai, dé c6 thoi gian suy nghi va phan Gtng mot cach hop 1y.

Ban nén chuan bi ndi dung giao tiép chu ddo. Trojdc nhimg cudc gip gd quan
trong, ban xac dinh rd muc tiéu, tinh cach ngojoi ban gip g&, chuan bi ndi dung nobi
cho thuyét phuc, cach xuat hién sao cho an tojong. Lam sao dé ngay tir cau néi dau
tién, ban d3 dé ngoydi nghe cha ¥ dén nhirng diéu ban ndi va tiép tuc theo ddi nodi dung
ban dinh néi. Khong bao gid dojgc dé mot an tojgng bat loi ngay ban dau vi sau d6 ban
s& kho ¢6 co may lay lai thé chu dong hodc gianh lai dojgc sy cam tinh... Piéu quan
trong nhat khi giao tiép 1a ban can t6 ra ton trong doi tac. Piéu nay chi phdi toan bd
cach ban xtr 1y tinh hudng.
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