BAI 4
MOT SO VAN PE KHAI QUAT VE HOAT PONG GIAO TIEP
Ma bai: MD08-04
Gioi thiéu:
Giao tiép 12 nhu cau khong thé thleu va lubn gan chat véi hoat dong cua

con nguoi. Thong qua hoat dong giao tiép, con nguoi cé thé hoan thién va phat
trién ban than, tir d6 phat trién xa héi.

Bai hoc nay giéi thiéu dén nguoi hoc nhitng vin dé co ban vé hoat dong
giao tiép, théng qua d6 nguoi hoc hiéu biét duoc ban chit ciia giao tiép, cach
thire str dung nhitng ngén ngit trong giao tiép... giip ngu0’1 hoc vén dung nhu’ng
kién thirc, rén luyén nhing k¥ ning co ban phuc vu cho cong viéc va cude song.

Muc tiéu:

- Nhan biét, théng hiéu va trinh bay dugc nhiing kién thttc co ban vé hoat
dong giao t1ep Ban chat cua giao tlep, mot s6 dic diém co ban cua tdm ly con
nguoi trong giao tiép, nhung tré nga1 trong qua trinh giao tiép, phuong phép
khic phuc nhig trd ngai trong qua trinh giao tiép.

- Van dung hop ly céc ky nang noi, viét va biéu cam trong qud trinh giao
tiép ndi chung va giao tiep vdi khach du lich néi riéng.
- Tich cuc, chi dong, hop tac trong giao tiép.
No¢i dung chinh:
1. Ban chit ciia giao tiép
Muc tiéu:
- Trinh bay duoc khai niém giao tiép, ki ning giao tiép.
- Liét ké dwoc cAc loai hinh giao tiép
- Giai thich duge myc dich cia giao tiép.
- Chi ra dugc cac vai trong giao tiép
- Trinh bay duoc céac yéu t6 ctia qua trinh giao tiép
- Trinh bay dugc cAc k¥ ning sir dung ngdn ngit trong giao tiép.

- Van dyng duoc kién thirc vé& céc vai trong giao tiép dé biét cach giao tiép
ung xtr pht hop vai tirng tinh hudng dong vai khac nhau.

- Van dung céc kién thirc vé trén trong qué trinh sir dung cic ngdn ngir
trong giao tiép dé dat dugc hi¢u qua cao.

- Nghiém tiic, c6 tinh than phdi hop trong hoc tip, ton trong moi ngudi
trong giao tiép.

1.1. Khai ni¢m
- Giao tiép
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Giao tiép 1a hoat dong dién ra thut‘mg xuyén, lién tyc trong cudc séng xa
hoi, trong moi tru(mg tu nhién. Tir vi€e thai nhi cya quay trong bung me, hat
gidng tach vo ndy mam, dén cudc song s6i dong giira con nguoi véi con nguoi,
con ngudi véi mdi truomg xung quanh déu 13 nhing biéu hién cua hoat dong
giao tiép.

Giao tiép 1a nhiing hoat dong gan lién voi sy song va rat gan giii véi cude
song cua chung ta. Nho c6 giao tiép ma con ngllm gan b6 v6i nhau, hiéu biét
nhau va cung ton tai, phat trién. Nguoc lai, ciling c6 thé tir giao tiép ma quan hé
véi nhau bi ton thuong, xung dét va han thu.

Nhu vy, giao tiép 1a nhitng hanh vi, ctr chi, thai dg trong cac mbi lién hé
clia qua trinh vén dong khong ngimg giita cac chi thé trong cude song x3 hdi va
moi trueong ty nhién.

Cho téi nay, cac nha nghién ciru vé linh virc ndy di dua ra kha nhiéu cac
khai niém, quan niém khac nhau vé giao tiép. Tiy theo pham vi, linh vyc nghién
clru cua minh (tdm Iy hoc, grao duc hoc, y hoc, quan tri hoc, xd hgi hoc...) voi
nhimg phuong phép tiép can khac nhau, cic tac gia di dua ra nhiéu khai niém
khéc nhau.

Mac du ¢ nhiing « dlem khong gidng nhau nhung tat ca cic tac gia déu co
chung mot quan dlem rat cot 16i ve ban chat cua hoat dong giao tiép. Theo do,
cac tac gla déu cho ring g1a0 tlep 1a su truyen dat va tiép nhan thong tin gitra
nguoi véi ngum gitra nguoi voi vat va gitta cde sinh vat voi mm truorng tur
nhién nhién. O day chung ta chi tap trung tim hiéu hoat dong giao tiép gitra con
ngudi véi con ngudi 1a chi yéu (chi thé c6 ¥ thirc)”.

Néu chi xét & pham vi chu thé c6 y thirc tham gia giao tiép thi qua hoat
dong giao tiep ctia cac chu thé co the cO su dong nhét hoic khong dong nhét vé
mot quan dlem mdt nhan thirc vé ndi dung céc thong tin duge céc bén e cép
t6i. Két qua 4y hoan toan phu thudc vao ning lyc va thién chi ciia mdi chu thé
trong do.

Viéc truyén va nhan théng tin giira cac chi thé duge thyuc hién boi nhidu
phuong tién hay cong cu khac nhu: noi, viét, cir chi, hanh dong, tac phong, cach
in, mic, so dd, biéu bang, am thanh, méu séc...

Theo céc nha nghién clru vé ngdn ngit trén thé givi thi 11 ndi, chi viét, cir
chi hanh dong....dugc sir dung trong qua trinh g1ao tiép deu 1a ngdén ngir. Ngon
ngtr ndi (101 noi), ngdn ngir viét (chir viét), ngén ngir biéu cam (cir chi, hanh
dong, am thanh, mau sac, tac phong, cach an mdc....). Trong do, ngon ngir noi va
ngoén ngir viét 13 ngbn ngit chinh thé, ngdén ngit biéu cam 13 ngdn ngir khong
chinh thé (phi ngon ngir).

Trong qué trinh glao tiép, ngon ngu bleu cam la ngon ngit duge s dung
nhiéu nhat, sau d6 dén ngon ngir ndi va cudi ciing 1a ngon ngir viét. _Tuy nhién,
dé dat dugc hiéu qua cao nhat trong diéu kién cu thé, cac chu thé can tin dung
moi co hoi dé khai thac t6i da ca ba ngdn ngir khi giao tiép.
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Trong hoat déng giao tiép giira hai chi thé khi thé hién va nhan biét tinh
cam, thai d§ ctia nhau thong qua tan suat sur dung ngén ngit nhu sau:

+ Thong tin dugc truyén tai va tiép nhan bang ngdn ngir biéu cam la:
55%;

+ Théng tin dwoc truyén tai va tiép nhan bing ngdn ngit néi 1a: 38%:
+ Théng tin dugc truyén tai va tiép nhan bang ngon ngit viét 1a: 7%.

1%

38%

55%

Biéu dd 4.1. Tan suét st dung ngdn ngir trong giao tiép
(Nguon: Gido trinh kj ning giao tiép - Truong Shatec - Singapore)
Tir d6 6 thé khai quat sy thé hién tinh cam trong giao tiép bing biéu thirc
sau day:

Su thé hién tinh cam= Chir viét (7%) + Tiéng néi (38%) + Biéu cam (55%)

Nhu phén tich trén, c6 thé di dén két ludn:

“ Giao trep la mot qua trinh trao doi thong tin gma cdc chi thé, thong
qua ngon ngit noi, ngon ngi viét va ngon ngi biéu cam. Qua do cdc chu thé
tham gia giao Ilep luén huéng téi sy dong thugn ma minh mong muén.” (Hoi
d6ng bién soan gido trinh co s¢ nganh du lich - Gido trinh K¥ ning giao tiép)

Theo két luan nay ching ta co thé rt ra ba ndi co ban cia hoat dong giao
tiep, do la:

+ Giao tiép la mdt qua trinh truyén tai va tiép nhin théng tin gitta cac chu
thé tham gia. Pay 1a van dé c6t 16i ciia hoat dong giao tiép.

* Thong qua qua trinh giao tiép cdc chu thé déu mong muén hucmg to1 sy
tuong dong vé nhan thire, su dong thuén vé quan diém, quan niém gitra cac chu
thé. Su dong thuan d6 c6 thé & cac cap d6 khac nhau. Piéu d6 hoan toan phu
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thude vao nang le thuyét phuc va § chi huéng tGi ciia céc chu thé tham gia giao
tiép. Khau chién, but chién, chién tranh thyc chit 1 nhimg ky nang (hanh vi,
thai dj) manh mé nhét, cuong quyet nhét dé budc d01 phuong phai dong thusn
(khudat phuc) theo ¥ chi chii quan ma chii thé mong muén hudng téi.

+ Phuong tién chu yeu va duy nht dugc sur dung trong qua trinh giao tiép
1a ngbn nglt (ngon ngit noi, ngon ngi viét va ngén ngir biéu cam). Trong do
ngon ngit biéu cam duge sur dung nhiéu nhét, sau d6 12 ngén ngit n6i va cudi
cung 1a ngén ngit viét.

- K¥ niing giao tiép

Co rat nhiéu cach thiic va bién phap khac nhau duoc st dung trong qud
trinh giao tiép. Pé mang lai higu qua theo sy mong doi cac chu thé giao tiép phai
biét chon loc dé st dung ching trong mdi tinh huéng hoan canh thich hop. Hay
nd6i mot cach khac, k¥ nang glao t1ep la nhitng cach thie, phuo‘ng phap, giai
phap dugc Iya chon trong cho mdi cude giao tiép nham dat két qua cao nhat theo
muc tiéu di dé ra. \{1@(: lya chon céac giai phap, cac cach thirc phalqdl_ra trén co
s0, ndi dung, thoi diém, thoi gian va trang thai tdm 1y cta cac chu thé.

Viy k¥ ning giao tiép c6 thé khai quat nhu sau:

“Ky nang giao ’rié'p la viéc nghién cieu chon liva ra mot tGp hop cdc hanh
Vi, gﬁ' chi, théi dé nhat dinh d@é sr,i: dung vao mot Iftogz‘ dong giao tiép nhat dinh,
nham hwong toi mot muc tiéu nhat dinh”. (Hoi dong bién soan gido trinh co s&
nganh du lich - Gido trinh K§y ning giao ticp)

Do viy, dé hoat dong g1a0 tlep dat két qua t6t cac chi thé can phai chd y
chuin bi chu d4o ndi dung cudc tiép xic, tim hiéu ky tinh chit cudc tiép xic,
trang thai, tim 1y va kha ning ctia ngudi tiép xtc, dé tir d6 lya chon cach thirc
giao tiép va moi truong tiep xtc hgp Iy nham mang lai hiu qua cao nhat.

Vidu:

+ Mubn cudn hut duoc khich du lich vao bai thuyét minh ctia minh,
huéng din vién phai cé thdi gian chudn bi k¥ cang ndi dung, cac tu liéu vé dbi
tuong thuyét minh. Pong thoi phéi biét cach sir dung ngon tir, thé hién am giong
nhu thé ndo (ndi nhu thé nao? néi cdi gi?) d6i véi mdi ddi tugng khich tham
quan trong moi bai thuyét minh dé.

+ Mubn gy dugc an tuong t6t dep, tao ra biu khong khi than thién gifra
nhan vién khach san v6i khach du lich dé ho vui vé, hao himg va tu nguyén st
dung nhiéu hang héa, dich vu trong khach san, nha hang, ngudi ban hing phai
biét moi chao, dan dat, thuyét phuc khach mot cach khéo 1éo té nhi. Tt ca hanh
vi, cir chi @6 phai dugc thé hién nhu thé nao dé khach khong nhan biét dugc, ma
tu cam nhén théy viéc mua hang, str dung dich vu duong nhu chinh do chu dong
tir noi ho.

+ Mudn tao ra mdi trudng doan két, vui tuoi va hang say trong cong vige
céc thanh vién trong doanh nghiép (4 gidm doc dén nhédn vién) can biét ton
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trong 1an nhau, n6i nhe nhang, té nhi, gop ¥ v6i nhau chan thanh, khong hiém
khich ca nhén, vi myc tiéu 6n dinh va phat trién.

Tit ca nhu'ng cach thire, phwong phép dugc thé hién trong céc cude giao
tiép théng qua céc hanh vi, cir chi, thai dj twong tmg cua cac chu the theo céc vi
du trén nhim huéng t6i muyc tiéu da dinh - chinh 1a k§ ning giao tiép.

1.2. Cic loai hinh giao tiép
1.2.1. Phén loai giao tiép theo tinh chit ciia giao tiép:

- Giao tiép truc tiép: cic chii thé truc tiép gip g, trao d6i v6i nhau.
Vi du: Gido vién va hoc sinh dang trao d6i bai véi nhau; doi ban dang ngéi tam
su v&i nhau; mét nhan vién dang gidi thi¢u mén an cho khéach tai 1 ban an...

- Giao tiép gidn tiép: cac chu thé tiép xtic véi nhau qua céc phuong tién
nhu dién thoai, v6 tuyén truyén hinh, thu tir hodc qua ngudi thir ba.
Vi du: B6 me goi dién héi thim tinh hinh con c4i hoc hanh nhur thé nao; ban bé
gui thu tham hoi nhau; ...
1.2.2. Phin loai giao tiép theo quy cich giao tiép

- Giao tiép chinh thirc: 13 loai hinh giao tiép theo tinh chat cong vu, theo
chirc trach, quy dinh, thé che.

Vi du: Hoi hop, mit tinh, ddm phan

- Giao tiép khéng chinh thirc: 1a loai giao tiép mang tinh chat c4 nhan,
khong cau n€ vé theé thirc, chi yeu dya trén sy hiéu biét vé nhau gitra cac chu
thé.

Vi du: Ban bé gép g0, tro chuyén vdi nhau, lanh dao tro chuyén véi nhan vién...
1.2.3. Phin loai giao tiép theo vi thé:
- Giao tiép & thé manbh.
Vi dy: Thii truéng(thé manh) giao tiép véi nhan vién.
- Giao tiép 6 thé cdn bang.
Vi du: Ban be, dong nghiép giao tiép véi nhau.
- Giao tiép ¢ thé yéu.
Vi dy: Nhén vién (thé yéu) giao tiép voi thé truong.
1.2.4. Phin loai giao tiép theo s lwgng nguoi tham gia giao tiép va tinh chat
ciia moi quan hé giira ho
- Giao tiép giita hai cd nhan.
Vi du: Hai nguoi ban tro chuyén voi nhau.
- Giao tiép giita cd nhdn véi nhém.

Vi du: Gido vién giang bai trén 16p.
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- Giao tiép giita cdc ca nhan trong nhém.
Vi dy: BO phan ché bién mén dn hop dé binh xét thi dua cudi nim.
- Giao tiép gifta cic nhém.
1.3. Muc dich giao tiép
Giao tiép dé thim hoi: Nhim xay dyng va duy tri mdi quan hé than thién
gifra hai bén.
Giao tiép dé trao ddi hodc thong tin cho nhau nhiing vin dé ma mét trong

hai bén chua biét. Qua trinh nay dién ra cho t&i khi hai bén c¢6 lugng théng tin
can truyén ngang nhau thi hoat dong giao tiép két thic.

Giao tiép dé dong vién thuyét phuc nhau huéng vé mot muc dich, mot
nhan thirc, mét thoa thuan chung.

Giao tiép dé tao sy tin nhiém, tin tuéng cia ngudi khac ddi véi minh va
nguoc lai.

Giao tiép c6 thé dugc sir dung dé pha v& hodc cham dirt mbi quan hé gifta hai
bén.
1.4. So @6 qua trinh giao tiép

Giao tiép 1a mgt qua trinh khép kin dugce dién ra théng qua céc hoat dong
do céc chu thé tao nén va cac tac dong khac do khach quan mang lai. M6 hinh
qua trinh giao ticp dugc thé hién nhur sau:

M@éi truomg
(Environment)

Thong tin Thong tin
(Message) (Message)

Nguoi truyén —»| Khoimd || Kénhthong 1| Giaima L » Ngudi nhan

tin(Sender) (Encoding) tin{Chanel) (Decoding) tin(Receiver)
r 3
Thong tin phan hoi T
( Feedback) )

So @b 4.1: M hinh vé qué trinh giao tiép
(Nguon: Gido trinh kj néing giao tiép - Truong Shatec - Singapore)

Nhu viy, qué trinh giao tiép 1a mot qua trinh tong hop va rat phirc tap. N6
cuon hut nhitng suy nghi, nhitng kinh nghi€ém va tinh cam, cam xfic cua moi
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thanh vién tham gia qué trinh giao tiép d6. Su thanh cong cta bt ky hoat dong
giao ticp nao cling phai ghép noi hai ludng tir twdng vai nhau.

Qua trinh giao tiép dugc thuc hién qua céc yéu t6 sau day:

- Ngwoi truyén tin (Sender): La chu thé dau tién tao ra quan hé giao tiép,
dong thoi ciing 14 khach thé tiép nhan thong tin phan hdi tir phia nguoi nhan tin.

- Nji dung théng tin (Message): 13 chu dé cta giao tiép va ciing dong
thoi cﬁng 1a myc tiéu hwo‘ng t6i ciia cac chii thé. Péy 1a vin dé cbt 16 ctia hoat
dong giao tlep Do Vay, muon mang lai hi¢u qua trong giao tlep nguol truyen tin
phai cén cir vao ¥ d6 truyén tin cila minh, dong thoi tim hiéu ky kha ning, mirc
d6 tiép nhan théng tin cia ngudi nhan tin dé chuén bi chu déo ndi dung thong
tin.

- Kénh thong tin (Chanel): Nguoi truyén tin phai cin ct vao tinh chat,
ndi dung thong tin: dia vi, ning lyc tiép thu thong tin ciia nguoi nhén tin va cac
yéu t6 moi truong de lra chon kénh thong tin phu hop. Pay 1a van dé rat quan
trong tac dong truc tiép dén hidu qua cia vide truyén tin.

Viy chon kénh thong tin 1a gi ? Thuc chét 1a viée lya chon céc hinh thirc,
cach thirc, phuong tién truyén tin. Bao gdm cac phuong tién, hinh thirc sau day:

Kénh théng tin qua chiv viét nhu: van ban, thu tir, sach bao, nghi dinh
thu...hodc cac hinh thirc twong tu khac.

Kénh thong tin qua 16i néi nhu: truyén dat truc tiép hodc qua micro, dién
thoai, bang dai, tivi ...va nhirng phuong tién twong tu khac.

Kénh thong tin qua diéu bd, dong tac nhu vé mit, m thanh, anh mét, mui
vi, s0 do, tranh vé, ky hiéu ti€ép nhan dugc thong qua thi gidc, thinh gidc, cam
giac, khiru giac.

bé giao tiép €0 hi€u qua, khi lya chon kénh thong tin (cng cu truyén tin),
nguodi truyén tin cin phai cht ¥ dén mét s6 diém sau:

- Phai dam bao tién loi: dé st dung, da c6 sin, khong phai chuén b nhiéu...

- C6 kha ning khai thac t6t nhét thong tin phan hdi: Bang cach sir dung
hinh thirc giao tiép tryc ti€p (loi néi, so do, biéu bang...)

- Han ché t6i da yéu t6 gy nhidu: tiéng 6n, anh sang, ning lyc, dién dat...

- Tim hiéu k¥ s6 lugng, tip quan, ning lyc tim ly ngudi tiép nhan: Nhiéu
hay it nguoi, tap tuc, thoi quen, chirc nidng cic co quan tiép nhan thong tin
( thinh giac, khiru gidc, thi gidc...)

Céc yéu té khic nhu: mirc d chi phi, thoi gian, thoi diém, khoang cach
giao tiep...

- Khod ma va giai ma (Encoding- Decoding): thuc chat 13 nhimg quy udc

thong nhét cia ngon ngit gitta cac chi thé vé noi dung théng tin trong qua trinh
truyen tin. Pay 1a viéc lam khéng thé thiéu dugc ctia cc chii thé tham gia qua trinh

giao tlep
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Ma héa 1a nhiém vy clia ngudi truyén tin: Cin ctr vao kénh thong tin da chon
va kha ning tip nhan cta nguoi nhén tin, ngudi truyen tin phai chuyén ndi dung
thong tin vao ma (ma hoa) theo quy udce ciia ngdn ngit (chir viét, loi noi, hanh dong,
cuechi..)

Giai mi 1a trach nhiém ciia nguoi nhén tin: viée tiép thu ndi dung thong tin ¢6
kip thoi, chinh x4c hay khong tiy thudc vao nang luc giai ma cia nguoi nhén tin.

Nhu vay dé giao tiép c6 hiéu qua cac chu thé tham gia giao tiép phai co cling
chung mét b ma. Chi c6 sur tuong dong vé bo ma, ngudi tiép nhan théng tin méi cé
thé ¢6 duge ndi dung thong tin ctia ngudi truyén tin.

- Nguwoi nhin thong tin (Receiver): 1a khach thé khi tlep nhén thong tin va
dong thoi 12 ch thé khi phét ra théng tin phan hdi den voi nguoi truyén tin, Dé
tiép nhan chinh x4c ndi dung thong tin tir nguoi truyen nguoi nhan tin phai tip
trung tu tudng cao do, gidi ma nhanh va chinh xac b ma khi dugc ma hoa tir
nguoi truyén,

- Théng tin phin hoi (Feedback): Trong qué trinh tiép nhan théng tin
ngudi nhan tin luén luén phai thé hién thai do, tinh cam, quan diém cta minh
trude ndi dung thong tin ma minh nhén dugc tir nguoi truyen. Chang han dong
¥, da 10 hodc ¢6 nhitng gi chua 3, chua hai long, chua nhit chi... can phan hoi
lai cho nguoi truyén tin. Vigc truyén thong tin phan hoi cung can dwgc sir dung
nhu viéc truyén thong tin dén (chon kénh théng tin, md héa va truyén tin) nhung
theo quy trinh nguoc lai.

- Moi trtrtmg (Environment): Moi trwong 1a yéu té khach quan tic dong
vao qua trinh glao t1ep, nhu tleng on, anh sang, thoi tiét...Hoat dong giao tlep
khong thé tach 101 yeu t6 moi trudng. Do d6 cic chi thé tham gia giao tiép can
chii ¥ khai théc t6i da thé manh va khic phuc t6i mirc ¢6 thé yéu té giy nhidu
clia méi trudng bang cach chon kénh thong tin hop 1y nham tao ra hiéu qua theo
sy mong doi cla qua trinh giao tiép
1.5. Cic vai xa hdi trong giao tiép

Gom c4 nhin véi ¢4 nhan, c4 nhan véi tap thé, tap thé véi tap thé va trong
chinh suy nghi cam xtic ciia moi nguoi.

Vai thuong xuyén: dugce dic trung boi lira tudi, gioi tinh.

Vai 14m thoi thé ché: Puge dic trung boi nghé nghiép, vi tri xa hoi, quan

A e 1 » 2 A . A s
h¢ gia dinh (thu trudng - nhan vién, vo chong - con cdi...).

Vai 1am thoi tinh hu("ing: Pugc dac trung boi quan hé xa hdi, thuong mai,
phép luat (chu - khach, nguoi ban - nguoi mua...).

Céc vai x3 hdi trong giao tiép c6 thé 1a ngang hang hoic khong ngang
hang.

Giao tiép trong xa hoi van minh quy dinh mbi quan hé d6 theo Iira tudi,
gioi tinh, ngoi thir, chire vi va so luong:

Ve lira tudi: Nguoi thap tudi ton trong ngudi cao tudi.
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Vé gi6i tinh: Nam gidi ton trong nit gioi.

Vé ngoi thir: Con chau kinh trong ong ba, cha me.
Vé chirc vu: Cép dudi tén trong cap trén.

Vé s6 lugng: Mot ngudi ton trong nhidu ngudi.

Theo nghi thirc xa giao thong thuong, cac vai duge ton trong ludn lubn
dugc quy dinh 14 vai vu tién trong hoat dong giao tiep.

1.6. K§ niing sir dung ngdn ngir trong giao tiép

Ng6n ngir 1a qua trinh con ngudi sir dung mot thtr tiéng nao d6 dé giao
tiép va tu duy.

1.6.1. Ngon ngi noi
- Am giong

+ Nén st dung nhimg giong no6i rd rang, ém 4i, diu dang, nha nhan, tir ton,
trong tréo va am ap.

+ Tuy theo cam xuc, thai dg va y tir cila nguoi n6i ma am di¢u khac nhau,
lic mém mai, lGc gay gat.

+ Pé thu hut dugc ngudi nghe, giai didu cin thay ddi trong qua trinh thé
hién. Lic 1én bong, luc xuong tram; lic nhan nha, lic tha giong...

- Ngon tur
+ Nén dung tir dep, tir thanh nha, dung di.

Chéng hanh nhu: Vui long, lam on, nén chéng, cé thé, theo t6i nghi, rat
tiéc...

Vi du: Ong vui long cho xem ho chiéu.
Nén ching chiing ta ciing trao d6i thém vé viéc nay vao dip khéc.
+ Tranh ding nhitng tir manh.
Chang han nhu: Xau qua, kém céi thé, nham, yéu cau, can phai...
Vi dy. Ong hoan toan sai lam.
Téi yéu cau ba cho biét s6 tai khoan.
C6 4y c6 nude da xam xit.
+ Han ché t6i da ding tir "khong”
Vi du: Em khong thich moén qua nay.
T6i khong ddng ¥ véi ¥ kién clia anh.
+ Thé hién su ton kinh, lich thiép:

Dé thé hién su ton kinh, lich thiép nén dung nhimg tir xung ho, nhu: Thua
ong, thua ba, thua bac, thua cac anh, céc chi... Vi con ngudi ai cling muon duge
nguoi khéc ton trong.
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+ Tao cam giac himg tha, hip din, 16i cudn long nguoi.

Nén ding tir ¢6 biéu cam, c6 hinh anh, mau sic , d6i khi pha thém chit
hai hude.

Vi du: Thanh phé Hoa phuong do, C6 d6 Hué, dit nuéc Hoa Anh dao, xtr
sO swong mu...

+ Tang sy chu y va tao duge stic thuyét phuc cao trong khi ngudi nghe
dang chan chir, do dur.

Vi dy: dung céc tir: Tuy nhién, chang han, song, tat nhién, boi vdy, chic
chén, khang dinh...
Chi y: Khi st dung ngbn tir can chi ¥ t6i hoan canh, ngit canh va ddi
tuong tham gia giao ti€p cu thé d¢ chon loai ngdn tir gi, & chimg muc nao cho
thich hop, chit khong nén lam dung ching mét cach thai qua.

Ngén ngit néi chira dyng nhiéu ¥ nghia sau xa, sac thai bjéu cam phong
phu. Tuy nhién, str dung chiing ciing rat phire tap va da dang. Dé str dung ngon
ngtr ndi ¢o6 hiéu qua ching ta phai lu6n quan tdm t6i dm giong, ngdn tir va phoi
hop hai hoa, hop Iy gitra chiing d¢ biéu dat sac thai, tinh cdm cta minh.

1.6.2. Ngon ngiv viét

Thucmg dugc sir dung trong cac hoat dong giao mep ma & d6 doi héi phai ré
rang, can huu giir hoic khong cé diéu kién sir dung ngén ngit néi va ngdn ngit biu
cam.

So véi ngdn ngir noi thi ngdn ngir viét doi hoi cao hon vé ngir phap vin
pham so v6&i ngdn ngilr néi. Yiét phai 16 rang, trong sang, mach lac, phai can
nhac tirng tir, tirng céu. Chi can mét sai sot nhd trong van ban thi cé the lam loi
hay thi¢t hai hang tri¢u dong hodc két qua nhén duogc s& bi bién dang rat l6m (Vi
du: cdc hop dong kinh te...)

1.6.3. Ngén ngiz biéu cim

Ngon ngu‘ biéu ciam con goi 1a ngdn ngir khong lo1. Thong qua nét mat, nu
cudi, anh mat, cai bat tay, ddng di dimg, cich ngdi,... ngén ngit biéu cam toat
1én, bdc 1§ ra toan b thai dg, tinh cam cua con nguoi.

Ngon ngir biéu cam déng vai tro quan trong lam te“mg thém gia tri cta ngon
ngtr noi, tham chi lam chirc nang thay thé ngén ngir noi. Song de tlep nhin ndi
dung thong tin do ng6n ngit biéu cam phat ra khong phai dé dang gi néu hai bén
khong c6 cung bd ma.
1.6.3.1. Anh mat, nét mat, nu cuoi

Anh mit

Anh mét dugc xem 14 cira s6 clia tAm hon, 4nh mat phan anh tdm trang,
nhung xtic cam, tinh cdm cia con ngudi nhu vui, budn, tirc gidn, s¢ hii, lo lang
hay yén tam. Anh mit cing 6 thé cho ta biét mong mubn, y nghl ciia nguoi dbi
thoai, Anh mit khong chi bdc 1§ tam hdn cua con ngudl ma con la con dudng
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chu yeu ma qua do cac thong tin cam tinh tr mdi truong bén ngoai 1a do mat
cung cap. Vi vy, trong giao tiép nhat thlet chiing ta phai biét sir dung mit, biét
giao tlep bang mat. Nhung sir dung mét nhu thé nio thi lai 12 mot vin dé khong
don gian, ¢ c4i nhin 1am ban cam thdy tu tin, thoai méi, gan giii, nhung ciing ¢6
ci nhin 1am ban lo ling, phan vén.

B¢ str dung mat ¢6 hig¢u qua, can luu y mot so diém sau:

- Nhin thing vao nguoi d6i thoai: cai nhin phai ty nhién, nhe nhang, bao
quat toan bg con ngudi ho chir khong nhin mdt diém nao do6 trén khuén mat.

- Khéng nhin cham chi vao nguoi khac: chung ta khong nén nhin chdm
chti vao con ngudi; chi nhin cham chil vao nhiing gi khong phai la con ngudi
(néu ching ta dwa mdt nhin cham chi vao mét ngudi nao do, thi ngioi do sé
cam thdy lo ling, khé chiu, twa nhw ho c6 mét sai sét, mot diem gi do khong
binh thwong va dang bi nguoi khac soi moi).

- Khong nhin ngudi khic véi 4nh mat coi thuong, giéu cot hodc khong
thém @é y. Vi nhiing ngudi ¢ gido duc, mot trong nhimg biéu hién quan trong
cta ho la co thé khong ché dugce cam xtc, tinh cdm clia minh, khong dé dang de
cho nhfmg cam x0c cia minh bdc 16 ra bén ngoéli va anh hl.r(’mg dén nhimg
nguoi xung quanh. Vi vay, trudc mot con nguoi hodc sy viéc ma ching ta khong
ua thich, néu chung ta v6i vang nhin ho bing nira con mat thi diéu d6 chi chiing
ta 1 con nguoi hep hoi, khong duoc gido duyc tot.

- Khéng dao mit hodc dua mét liéc nhin mot cach vung trom. Trong giao
tiép xd giao, dao mit, dua mit nhin mot cach vung trom thuong dugc xem la
nhimg nguoi khong duong hoang, tham chi cua ké xdo tra, tham doc, ke gian
hing. Vi vay khi dang tro chuyén v6i mét ngudi ma mubn di chuyén mét nhin
sang mot ngudi khac hodc mot sy vat khac thi hay 1am diéu d6 mot cach tir tir,
nhe nhang, khong dao mat hoic liéc nhanh mdt cach vung trom. Pidu d6 néi 1én
khong chi su quang minh chinh dai ma ca sy tu tin cia ban nira.

- Khéng nheo mit hoic nhim ca hai mit trude mit nguoi khéc: trong cac
cach nhin, nheo mat (rhdm mét mdat) hodc nhim ca hai mat 1a mét cach nhin c6
nhiéu y nghia. Truréc mit nhimg ngudi khong that quen biét khéng nén 1am nhu
thé.

Nét mat

Nét mat thé hién thai do, cam xtc cua con nguoi. Cac nha tdm 1y hoc cho
ring nét mat bicu 16 cam xtc (budn, ngac nhién, s hdi, tirc gidn va ghé tom).
Nhirng bleu cam khac nhau qua nét mét la do nhung su két hop khéc nhau veé vi
tri cia mat, moi, mi mat va 1ong may Nét mit con cho ta biét it nhidu vé ca tinh
con ngudi. Ngudi vo tu, lac quan, yéu doi thi nét mat thuong vui vé; ngudi vat
va lo nghi nhiéu thi vé mit thuong cang thing, trAim tu..Ngudi xua noi "nhin
mit ma bét hinh dong" ciing 12 vi véy.

Nu cwoi
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Nu cudi 1a mot phuong tién giao tiép quan trong chira dung nhiéu ndi dung
phong phti, nu cuoi khong chi biéu hién thai do, tinh cam ciia con nguoi ma ca
nhitng nét tinh cach nhat dinh ctia ho nita. Khi ching ta tuoi cudi voi nguoi
khéc, d6 la ching ta "n61" voi ho rang: toi rat mimg vi duoc gap anh, toi san
sang tiep chuyén anh, anh 1a ngudi dugc hoan nghénh ¢ day.

Nhu vay, nu cuoi biéu hién thai d6 tich cyuc cna chiing ta, 1a "161" moi chao
htru hiéu nhat, n6 co6 thé gidi toa cd nhiing y tudng doi dich ¢ nguoi khac. Trong
giao tiép, co 18 khong co gi dé bang mot b mat cau co, lam li, lanh lung khong
biét mim cudi.

Ngudi Trung Qubc néi rang " Ai khong biét mim cudi thi dimg nén mé
tiém".

Trong cudn "Péc nhan tim" tic gia Dale Carnegie chi ra nhimg loi ich sau
day cta nu cuoi:

+ Nuy cuoi chang t6n hao gi ma loi thit nhiéu;

+ Nu cuoi khong lam nghéo nguoi phat nd, nhung lam giau nguoi nhin no;

+ Nu cudi chi ¢6 trong khoanh khic, nhung c6 khi lam ta nhé sudt doi;

+Keé phu quy dén bac nao ma khong co no thi cting van con nghéo, con ké
nghéo hén dén dau ma sin sang c6 né thi van con cai von vo tan;

+ Nu cuoi giy hanh phuc trong gia dinh, n6 14 d4u hiéu ciia tinh ban bé;

+ N6 boi dudng ké mét nhoc, no 1a hinh anh binh minh cho ké nga long, 1a
nang xuan cho ké budn rau va la thuéc mau nhi¢m cua tao hoa dé chira lo au;

+ Nu cudi khong thé mua duoce, khong thé xin duge, khong muon dugc,
ma cling khong thé an cip dugc. Néu nhur ta khu khu giit né thi n6 chang c6 gia
tri gi, nhung néu ta ding ndé mot cach rdng rai thi gia tri vo cung.

Tuy nhién, c6 nhidu nu cuoi khac nhau va khéng phai nu cudi nao cling tht.
Nu cuoi phéi ty nhién, chan thanh thi mé6i ¢6 hi€u qua. Trong cdc kleu cudi,
mim cuoi c6 18 1a kiéu cudi t6t nhat phu hop v&i nhiéu tinh huéng g1a0 tiép. Can
tranh nhiing kiéu cudi nhu: cudi hd hd, cuoi ha ha, cudi ré 1én & noi cong cdng,
cudi nhat, cudi lang lo, cudi ham hd, cudi vo nghia.

1.6.3.2. Trang phuc, trang diém va trang stec
Trang phuc

Viéc ching ta d&n mdc nhu thé nao trong giao tiép khong nhimg thé hién
khiéu thim my, van hoa glao tlep cla chung ta ma con thé hién thai do cia
ching ta d6i voi nguoi khac va dbi véi cong viée.

Quan 4o c6 nhiéu chung loai, nhiéu kiéu dang, mau sic, c6 thé noi la
muén mau, muén vé, c6 thé tuy theo tu'ng trudng hop, tuy theo mua, tuy theo s
thich ca nhan, dic diém cua dia phuong va dan toc dé chon cach dn mic cho phu
hop. Trong nhimg truong hop long trong, nghiém trang, nghi I& chinh thirc thi 1&
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phuc phu hgp hon; con trong nhitng truong hop thong thuong thi mic thuong
phuc.

Tuy nhién trong bat ky truong hop nao dn mic déu _phai sach sg, chinh té
phu hop véi kho nguoi, mau da, khuén mat, khong chi vé kich thuéc ma con vé
mau sic hoa vin va kiéu déng.

Trang diém va trang siic
Khéng nén deo qua nhiu trang sirc vi nhur thé d& gy 4n twong ning né,
khoe cua. Khi tiép khach, di 1am, nir giéi nén trang diém nhe¢ nhang khong nén
trang diém d4m va lo¢ loet qué dé bi dédnh gia 14 dn choi, thiu nghiém tic.
1.6.3.3. Tw thé, dpng tic
Tur thé di

Tu thé di dep 13 nhanh va nhe nhang, diu ngang cao, nguc hoi udn vé
phia truéc moét chit. Tu thé di nhu vay khong nhimg chu'ng to d6 1a con nguoi
tu tin, nang dong, giau nghi lyc, dang hudng dén nhiing céng viée quan trong,
ma con gop phan tao nén nhimg pham chat do.

C6 nguoi di nhanh nhung dau lai cti xudng nghia 1a lam i di, do 1a tu
thé di clia nhitng con ngudi tit bat, vat va, khong biét nhin xa trong rong.

C6 ngudi do dim di timg budc ngin, d6 1a con ngudi hay nghi ngai, thiéu
fur tin.

C6 nguoi chim rai, ung dung thu thai tha chan timg budc mot d6 1a ngudi
nhan roi, khong c¢6 viée gi quan trong dé giai quyet.

Khi di néu ban xéach cap thi hay dung tay trai, dé tay phai luén sin sing
chia ra khi can (bat tay nguoi khac, cdm, ndm, d@...).

T thé dieng

Tu thé dimg dep 13 tu thé dimg thiang nguoi, ngang cao diu, vai khong
nhd ra phia trude, ngue thing, hai tay budng xudi tu nhién, 1ong ban tay huéng
vio trong, ngon tay giita hoi cham vao quan; nhin mét bén, tir mép tai cho dén
mit c4 chan phai 1a mot duong thang => Tu thé dimg nhu véy s& 1am cho nguoi
khac cam thay ching ta 1a mot con ngudi dudng hoang, tu tin va phong khoang;
khong ding dut tay thi quan khéng chip tay ra sau lung hodc khoanh tay, vi d6
1a du hiéu cia sy thiéu cdi mé, sy ty man.

Tuw thé ngoi

Khi ngdi phai 0 tu thé dimg dan, thoai mai, ty nhién, thanh than. Trong
nhimg quan hé glao tiép chinh thirc, du 13 ngdi trén ghe dém hay ghé thlr(mg, tt
nhit khong nén ngodi chodn hét chd, khéng nghiéng vé mot bén, lu'ng va dAu phai
thang d¢ t6 ra ban 1a mot ngudi c6 tinh than cao va dang san sang tiép chuyén,
tuy nhién dimg dé nguoi doi thoai cam thay tu thé ciia ban 13 cimg nhéc. Néu
ngoi lau, cam thay mét, ban cd thé tua lung, nhung khong duogc dudi chéin ra
theo kiéu nira ndm nira ngdi.
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Khi ngdi, tay dé 1én tay vin ctia ghé hoic 1én dui, hodic 1én ban néu ¢ ban
& phia trudce; hai chan nén khép lai hoic chi dé hé mét chat, nam gidi c6 thé bt
chéo chan nhung khéng ghéch chan qua cao, khong rung chan; nit gidi c6 thé
gac ban chén Ién nhau nhung khong duoc dudi thing chén ra ph1a truge. Trude
khi ngdi, phai kiém tra xem ghe c6 bi ban khong Khi bit dau ng01 xuong can
phai nhe nhang, chic chian. Néu nit giéi mic vay hay 4o dai luu y dimg dé vay,
40 bi gip hodc bi nhau.

Néu dbi dién 1a mot ngudi 16n tudi, nén chon chd ngdi thap hon mot chit,
tu thé ngdi khong nén qua thodi mai, khéng nén bat chéo chan

=> Nhu vy, tu thé di, dimg, ngdi cia mot ngudi khong chi don thun 1a
vé dep bé ngoai ma con biéu hién thai d§ va nhimng nét tinh cach nhat dinh cta
nguoi do.

Dopng tac

Pong tac ciing 1a mot loai ngon ngit khong ¢6 4m thanh trong giao tiép,
n6 bao gom céc cur chi bang dau nhu gat dau, lac dau; cdc cir chi bang tay nhu
dua tay ra dé minh hoa khi ndi, vay tay, chi trdo va mét so cu chi khac...Tuy
nhién dong tac cua chiing ta phai hop ly, tu nhién va can tranh nhimg déng tac
duoi day:

+ Pua ngon tay ra chi chi, tro tro, dac biét 1a chi vao mat nguoi khac;

+ Géc dau gbi va chia mili chan vao phia nguoi ddi thoai;

+ Ngép, vuon vai;

+ Can mong tay, ngody tai;

+ Dam chan, rung dui hoic ding ngoén tay g xudng ban;

+ Xem dong hd;

+ Vit tay sau cd;

+ Khoanh tay trudc nguc;

+ Bo tay vao tii quan;

+ Huyt sdo;

+ Dui mit, gai dau;

+ Nha khoéi thude vio ngudi khéc;

+ Khi n6i héch héch cim dé chi nguoi déi thoai.

=> Céc dong tac trén déu thé hién thai d6 thiéu ton trong ngudi dbi thoai
va van hoa giao tiép thap kém.
1.6.3.4. Khodng cach, vi tri

Khodng cdach

Theo nhidu nha giao tlep hoc (Erdward Hall, Allan Pease...) su tiép xtc
giita con ngudi dién ra trong bon viing khoang cach sau day:
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+ Khoéang cach céng cong (> 3,5m)

Vi du: Khi ban noi chuyé}n tal cudc mit tinh,’dién thuyét tguérc cong chiing
thi khoang cach thuén lgi nhat tir noi ban dimg dén day ban dau tién danh cho
nguoi nghe 1a 3,5m.

+ Khoang cach xa héi (1w khoang 1,2m-3,5m)

Pay la ving khoang cach thuong duoc ching ta duy tri khi tiép xtc véi
nhitng nguoi xa la. Vi du: khi chiing ta hoi duong, hoi gio...

+ Khoang cach ca nhan (0,45m — 1,2m)

Khoéng cach nay thuong dugc st dung khi cung tham du bta tiéc, khi
giao tiép & co quan hay khi gép mat ban bé.

+ Khoang cach than mat (Om — 0,45m)

Dy 1a khoang troi riéng ctia mdi con ngudi. Chi nhiing ai thit gén g,
than thiét, chiém dugce thién cdm cua chii nhan madi duge budce vao.

Vi du: cha me, vo chdng, con c4i, anh em, ban bé than, ngudi yéu

Vi tri

Su sap dat ban va gha ngdi trong giao tiép ciing phan anh Ipéi quan hé
gilra nhitng ngudi giao tiép voi nhau. Sau ddy 1a mgt s6 vi tri phd bién trong
truong hop mot ban va hai nguoi.

+ Vi tri goc

Phu h()'p VOl nhu’ng céu chuyén té nhi va lich sy, n6 cho phep hai nguoi ¢6
thé nhin vao nhau va ciing cé thé khong nhin vao nhau neu muon. Goc ban co
tac dung nhu mét chudng ngai vét cho mdi bén, 1am cho mdi bén cam thay yén
tam, tu tin, thodi mai hon khong deé dat khi ndi chuyén.

+ Vi tri hop tic

Vi tri hop tic 1: hai nguoi ngdi bén canh nhau va cung quay vé mot
huéng, né khong cho phép ho quan sat tat ca ciac dau hi¢u phi ngdn ngit cla
nhau. Cach ngoi nay cho thay ho da dat niém tin vao nhau, y kién cua ho da
tuong doi thong nhat. Pay 1a vi tri thuong gap khi dai dién cua hai phai doan
hop bao sau dam phan thanh cong.

Vi tri hop tac 2: hai ngum ngm ddi dién nhau, ban chi c6 tac dung nhu

chd dé glay t0, cach ngm nay cho thdy ¥ kién giira hai nguoi co ban 1a thong
nhét va ho rat thang thin véi nhau.

+ Vi tri canh tranh

Hai Ilng’O’l ngodi doi dién nhau, gitta ho 1 cdi ban co tic dung nhu mot
chudng ngeu phong thu, vi tri nay thu(mg gip khi hai ngudi c6 vén dé can tranh
ludn, khi can noéi chuyen thang thin véi nhau. Vi du: khi nguoi linh dao phé
binh, khién trach cap duéi.

+ Vi tri dgc lap
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Cach sip xép nay khong phai dé ddi thoai. Khi mot ngudi chon cach ngdi
nay c6 nghia la nguoi d6 khong muon bat chuyén, khong muon bi quay ray. Vi
du: trong thu vién, hay trong cira hang dn uong gilta nhitng ngudi khong quen
biét.
2. Mt s6 diic diém co bin ciia tim 1y con ngwdi trong giao tiép
Muc tiéu:

- Xéc dinh dugc mot s6 dic diém tim 1y co ban ciia con ngudi trong giao

tiép.

- Van dyng nhiing kién thirc vé dic diém tam 1y con ngudi trong giao tiép
de co cac phuong phap ung xu phu hop.

- C6 thai d¢ ding din trong viéc ton trong cac dic diém tim ly cia con
ngudi trong giao tiep.

- Tich cyc rén luyén dé tré thanh ngudi phuc vy c6 ky ning giao tiép voi
Khidoh Tang:

2.1. Thich dwgrc giao tiép véi nguoi khac.

Giao tiép voi nguoi khac 1a nhu ciu khong thé thiéu duoc va 1a ban chat
ctia mdi con ngudi. Biét cach lam cho ngudi khac thoa méan nhu cau giao tlep
bang cach tim dugc nhimg gi ho thich, 1am nhing cai ho mudn la bi quyét dau
tién trong phép xir thé.

2.2. Thich dwoc ngudi khic khen va quan tim dén minh.

Su quan tAm khen ngoi nguoi khac chi c6 gia tri khi nd duoc dién ra ding
mﬁc, ding cho, ding hoan canh va no Rhfli thuc sy dugce phat ra tr mot tam long
tot, chdn thuc, khong mang muc dich dé lgi dung hay xu ninh.

2.3. Con ngui ai ciing thich dep.

Lam dep cho ban than, cho nhitng ngudi xung quanh, cho ca cong déng xa
hdi 1a myc tiéu phan dau, 1a niém hanh phuc ciia moi nguoi. N6 khong nhiing 1a
quyén ma con 1a trach nhiém ctia moi nguoi.

Cai dep 1a dong luc, 1a muc tiéu cho nhan loai tu vuon 1én dé hoan my hon,
thanh thién hon, ding yéu hon.

2.4. Thich to mo, thich diéu méi la, thich nhirng c4i ma minh khéng cé, cé
mot roi lai muon co6 hai.

Con ngudi ludn mudn tim toi, kham pha nhimg diéu méi la, khong khi nao
hai long voi nhing céi da co va lap lai né mdt cach nham chén, té nhat.

Chung ta can hiéu didu nay dé 16i cudn thuyét phyc tao ra hiéu qua trong
hoat ddng giao tiép, tao ra “ lyc hip din” véi moi ngudi xung quanh,
2.5. Con nguvi ludn song bing biéu twgng va yéu thich ky niém.

Con nguoi thudng tang (ky niém) cho nhau mot vat gi d6 trude khi tam xa
nhau hay khi gip lai chinh vi moi ngudi mudn gin véi nhau bang biéu tuong,
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bing ky niém. Nho nhiing ky niém va biéu tuong dep ma con ngudi ¢6 thé chia
s¢, hoa dong va gan két bén nhau.

Trong giao tiép nén tao cho nhau, dé lai cho nhau nhimg ky niém dep vi
chinh no 1a s¢i day vo hinh that chit quan hé gitta ching ta.
2.6. Con nguvi ludn dit niém tin, hy vong vao nhitng diéu minh theo dudi.

Bit ky mét viéc lam du to hay nho, du truéc mat hay lau dai, con nguoi
phai luén xay dung dugce niém tin va hy vong vao két qua tot dep sé deén. Chi co
nhu vy ho méi co du stc manh va nhi¢t huyét dé phan dau theo duéi thyc hi¢n
no6 bang duoc.

“ Khong gi tan phé strc khoé cia ban bang sy danh mat niém tin, khéng hy
vong vao cudc song tuong lai”.

2.7. Con ngudi ludn tw miu thuiin véi chinh minh.

Ty méu thudn véi chinh minh von 13 tm 1y thuong thiy & méi con nguoi.
Chung ta ai khong hiéu dieéu nay thi khong thé thau hiéu tdm ly nguoi khac
duoc.

Trong quan hé tiép xtic, can pét stre chi y dac diém tam 1y nay dé suy luén,
phan dodn. Néu chi thong qua biéu hién ban dau da dua ra nhan xét dé dan dén
sai lam hong viéce
2.8. Con nguoi thich tw khing dinh, thich dwoc ngwdi khic danh gid vé
minh, thich tranh dua.

Du 12 nguoi binh thudong dén déu, mdi nguoi ciing r’nu(':)n moi nguoi phai
thira nhan minh, danh gia ding mic vé minh. Ai cling mudn minh khong phai la
nguoi thira, thim chi 1a nguoi quan trong, nguoi cé gia tri.

Do vy, néu mudn thanh cong trong viéc gy thién cam, kich thich tinh tich
cuc & moi ngudi, xin ban d}‘fng bao gid cham dén long tu ai cha ho. Pimg bao
gio dé nguoi khac nhin thay ¢ bén ban ho la ngudi thira. dimg bao gio 6 ra
ghen ti khi ngum khac hon minh. Luén muén hon ngU'O'l khéc, d6 khong phai 1a
ngudi xau, néu mudn vuon 1én bang chinh kha ning, st lye ctia chinh ban thén.

3. Nhiing tré' ngai trong qua trinh giao tiép
Muc tiéu:
- X4c dinh dugc nhiing tré ngai trong qué trinh giao tiép.

- Vén dyng nhimg kién thirc trén trong qué trinh giao tiép nham han ché
tbi da nhitng tré ngai dé dat duoc hidu qua cao khi giao tiép.

- Tu tin, chu dong khic phuc nhimg khé khin tré ngai trong qué trinh
giao tiep.

3.1. Yéu t6 gay nhiéu
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Trong giao tlep thong thuorng, yeu t6 gy nhleu thuong 1a tiéng 6n, nhiét
d6 4nh sang do sai sot vé vigc in 4n, thiét bi truyén tin, truyén hinh bi tryc tric
k¥ thuat.

Yéu t6 giy nhidu 1am cho hoat dong truyén va nhéan tin thidu tap trung,
gian doan va khéng chinh x4c.
3.2. Thiéu thong tin phan hdi

Néu nguoi truyén tin khéng nhén dugce thong tin phan hoi tir ngudi nghe
thi s& khéng hiéu dugc rang thong tin dén véi nguoi nhan c¢6 duge chuan xac
hay khong.

- Théng tin bing chit viét hodc bing 1di ndi gidn tiép qua dai, tivi it c6
diéu kién phan hoi ngay lap tirc.

- Théng tin bang ngdn ngit néi tryc tiép rat dé c6 diéu kién truyén va
nhan thong tin phan hoi.

- Théng tin qua dién thoai ciing c¢6 kha niang phan hdi nhanh nhung chi
qua 101 né1, khong qua biéu cam duoc.
3.3. Nhén thirc khiac nhau qua cic gidc quan

_ Qué trinh nhfn biét, tiép thu thong tin duoc thyc hién béi ndm gidc quan.

Moi gidc quan c6 tam quan trong khéc nhau trong giao tiep:

- Thi gidc: 66%

- Thinh giac: 22%

- Khuru giac: 7%

- Cam giac: 3%

- Vi gide: 2%
3.4. Suy xét, danh gia gia tri vfi vang

Hau hét cac thong tin méi nhdn duge chi 1a suy doan, ¥ twong chua c6 gi
chéc chan. Do vay dé di dén hiéu lam va bat dong ¥ kien khi chung ta dua ra suy
lun voi vang, khong ding véi thye t€. Suy ludn la can thiét giap con ngudi nhin
nhén the gidi bén ngoai . Song nd phai dugc dya trén co so théng tin chinh xac,
hoan chinh. Khong nén suy xét, danh gia gia tri sy vat hién tugng mot cach voi
vang du su vat do 1a gian don.

3.5. Sir dung tir da nghia nhiéu an y

Trong giao tiép, ta thuémg thong qua tir ngit dé truyén tai théng tin. Tiéc
thay tr ngir dé dan dén sy hiéu lam néu ching ta sir dung tir khong chuan xac,
hodc dung tir da nghia nhiéu an ¥ va mang tinh triru trong.

Poi khi c6 nhing tir 4n nghia nhiéu hon thyc nghia, néi nhu thé nay
nhung ham chira mdt ¥ nghi khac.

3.6. Khong thong nhit, hop Iy giira giao tiép bing tir ngir va cir chi diéu b
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Hoat dong giao tiép luén dugc didn ra thong qua ngdn ngit noéi, viét va
ngodn ngit ctr chi, di¢u bd. Hai phuong tién (#r ngir va khong tir ngi) ludn bo trg
lam tdng thém gia tri cho nhau, tao diéu kién cho hoat dong giao tiép co higu
qua. Song rat de di deén kho hi€u, hi€u 1am, hiéu khong chinh xéc, néu hoat dong
cta hai phuong tién d6 thé hién khong hgp véi nhau.

3.7. Chon kénh thong tin khong hop ly

Kénh truyén tin hay cach thirc truyén tin c6 mot thé manh riéng cia no.
Tuy theo ndi dung thong tin, diéu kién cu thé thoi diém giao tiép ma lya chon
cach thuc truyén dat thong tin khac nhau. Néu lya chon kénh thong tin khong
hop 1y s€ cén trd rat 16n den hidu qua giao tiép.

3.8. Thiéu 1ong tin

Néu hai bén khong c6 sy tin tuong 1an nhau thi hoat dong giao tiép rat han
che, trao ddi s€ khong hét hodc khong chinh xac ndi dung thong tin. Mat khéac
nguoi nhén thong tin ciing rat de dat, canh giac voi nhitng thong tin nhén duge.
Va nhu vay, hoat dong giao tiép khong mang lai hi¢u qua mong doi.

3.9. Trang thai cim xiic manh khi giao tiép

Trong glao tiép, nhimg phan xa thugc tinh cam nhu tire glan yéu thuorng,
do du, cam gidn, s¢ hai, béi r0i thurong han ché rat nhidu dén viéc truyén dat va
tlep nhan thong tin. Hon thé, nhu'ng cam xtc manh thuong gy ra tinh trang méo
mo, sai léch ndi dung thong tin va dé din dén sy hiéu 1am dang tiéc.

3.10. Thiéu quan tim, hirng thi

Mt dé tai ndo d6 dwgc dua ra, nhung c6 ngudi quan tim, c6 ngudi khong
quan tdm de gdy mat himg tha cho ca hai phia. Phai het strc tranh khong de tinh
trang nay xay ra trong qua trinh giao tiép.
3.11. Khé khiin trong viéc dién dat

Khia canh nay co thé 1a khé khan trong viéc phét 4m (giong khéng chudn)
hoiic do dién dat 16n xon, ti nghla b6 cuc thleu loglc khong tap trung, dung tir
khong chuan xac. Tir 6 ngudi nghe khong tiép thu noi. Hiéu qua giao tiép s& bi
han ché.

4. Phwong phap khic phuc nhitng tré ngai trong qua trinh giao tiép
Muc tiéu:

- Trinh bay dugc nhing phuong phéap khic phyc nhimg tré ngai trong qué
trinh giao tiép.

- Tich cyc véan dyng nhimg phvong phap han ché tro ngai dé dat hi¢u qua
cao trong giao ticp.
4.1. Han ché t6i da yéu t6 gy nhiéu

Yéu t6 gay nhiéu lam anh huong rit nhidu dén hidu qua giao tiép. P& khic

phuc tinh trang nay can c6 sy nghién ctru va chuan bi chu dao vé cac mit nhu
dia diém, thoi diém, phuong tién va cach thirc truyén dat.
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4.2. Sir dung thong tin phan hoi

Dé hoat dong giao tiép c6 hiéu qua, ngudi noi phai hét sirc chi ¥ dé tiép
nhan thong tin phan hoi.

Ngudi nghe phai sir dung nhiéu cach thirc khac nhau 161 noi, chu y ling
nghe, ghi chép, nét mat, anh mit dé nguoi truyén tin nhan biét dugc két qua
truyen tin cia minh ma kip thoi diéu chinh (nhanh, chdm, to, nho, nhan manh, di
sdu hay lwot qua...).

4.3. Xac lap muc tiéu chung

Muc tiéu 1a cai dich dé huéng téi, phai phén diu dé dat cho biang dugc. Xac
dinh myc tiéu ding mai c6 thé c¢6 hanh dong ding.
Néu mot hanh dong nao d6 ma khong c6 muc tiéu thi s& khong thé c6 két qua,
dé dan d€n lan man, trat hudng. dé giao ti€p c6 hi¢u qua trudc hét phai xéac 1ap
duoc muc tiéu cta cude tiep xue do 1a gi, tir d6 xdy dung ndi dung nham hudng
t&1 muc tiéu do.
4.4. Suy xét than trong, dinh gia khich quan

Tir nhan thirc tu duy dén thé hién quan diém 1a ci mot qué trinh tdng hop
hét stc phirc tap, doi hoi phai suy xét than trong va danh gia khach quan. Quan
diém, quan niém thu’ong mang tinh chu quan, chii quan thuong dan dén thiéu
chinh xéc. Vi vay, dé c6 moét danh gid ding phai suy xét ky ludng, xtr 1y nhiéu
thong tin, sau d6 mdi ¢ thé dua ra mét ket luan xac dang duoc.

4.5. Sir dung ngon tir hop Iy

Ngon ngir 13 cai cau ndi lién va lam giao hoa hai ludng nhan thirc. Song
gifra ngudi ndi va ngudi nghe khong co ch,ung mot ngdn ngilr thi khong bao gid
thuc hién dugc su giao hoa. Ngudi néi mudn cho nguoi nghe nhén thire ding va

day dii vé thong tin phat ra phal blet lya chon va sir dung ngdén ngir clia nguoi
nghe bang cach tryc tiép hay gian tiép qua phién dich.

Mit khée, tim hiéu ki d6i tuong giao tiép vé moi mit : trinh do, linh vye
chuyén mon, nghiép vu, nhitng van dé ho quan tdm dé lya chon phong cach, dé
tai, thuat ngir giao tiep.

4.6. Hoc cich tiép xiic va thé hi¢n dong tic, phong cich cir chi hop 1y

Tuy theo cic vai xi hdi trong giao tiép ma c6 cach tiép xtc khac nhau.
Trong dicu kién thong thuong, ngén ngir 161 noi va cir chi dong tac déu dugc st
dung mot lic nham ho tr¢ 1an nhau lam ting hiéu qua cua viéc truyén va nhan
tin.

Néu tac phong, dong tac dugc sir dung khéng phit hop véi ndi dung thong
tin thi c6 tac dung ngugc lai. dé khac phuc tinh trang do, ching ta phai luén &
trang thai doc 1dp, 1am chu thong tin.

4.7. Lwa chon thoi diém va kénh truyén tin hop Iy
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