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Bai 1. Khai quat chung vé giao tiép

1.1 Khai niém giao tiép
1.1.1 Dinh nghia giao tiép
Giao ti€p xa hoi 1a mot hién t- ong xa hoi, 1a mot mét cua sy ton tai cla

cudc séng xa hoi va 1a co s6, nén tang dé cdc hoat dong xi hoi, cdc m6i quan hé cla
con ng-oi dién ra trén d6. Giao ti€p 1a mot dang thitc co ban clia hanh vi con
ng- 01.Giao ti€p cd tAm quan trong dac biét d6i voi doi sdng con ng- di.Hiéu qua cla
giao ti€p anh h- éng 16n dén hiéu qua hoat dong. Do vay giao tiép d-gc nhiéu nganh
khoa hoc dé cap va nghién cttu nh- tam 1y hoc, diéu khién hoc, ngon ngit hoc, vin hod
hoc...Trong d6 tam 1y hoc, dac biét 1a tam 1y hoc xa hdi 14 nganh khoa hoc nghién ctu
siu nhit, co ban nhét vé giao ti€p. Giao tiép la d6i t- gng nghién citu cta nhiéu nganh
khoa hoc cho nén c¢6 rit nhiéu dinh nghia vé giao ti€p va mdi dinh nghia nhdn manh
nhitng mat khdc nhau cta giao tiép

Nha tim 1y hoc ngudi My Cooley dinh nghia: Giao tiép nhu 12 mét co ché cho
cac mdi 1ién hé cua con nguoi ton tai va phat trién.

Nha tam 1y hoc X6 viét A. A. Leonchiev dua ra dinh nghia: Giao tiép 1a mot hé
théng nhimg qua trinh ¢4 muyc dich va ddng co bao dam sy twong tac giita ngudi nay
voi nguoi khac trong hoat dong tép thé, thuc hién cdc moi quan h¢ xa hdi va nhan
céch, cdc quan hé tam 1y va sir dung phuong tién dic thi ma true hét 1a ngon ngir.

Béc sy Nguyén Khic Vién trong cubn tir dién tAm 1y hoc dinh nghia: Giao tiép
1a s trao d6i gifta ngudi va ngudi thong qua ngdn ngi néi, viét,cir chi.

Ts. PGS. Ngbé Cong Hoan trong cubn Giao tié;u su pham dinh nghia: Giao tiép
1a hinh thirc dic trung cho mbi quan hé giita con ngudi véi con ngudi ma qua d6 nay
sinh sy tiép xfic tim 1y va duge biéu hién & cac trao doi théng tin, hidu biét, rung cam,

anh huong va tac dong qua lai.



Mbi dinh nghia trén déu d-a theo mot quan diém va quan tim dén cic khia
canh khdc nhau ctia giao ti€p xa hoi. Tuy nhién cdc dinh nghia nay déu néu ra nhimg
nét chung va co ban sau ctia giao tiép:

- N6i t6i giao tiép 1a néi t6i su tiép xic, quan hé trong tic giita ng- 0i va ng- oi
bi quy dinh bai xa hoi.

- Néi t6i giao tiép 14 néi t6i sy trao ddi chia sé thong tin, tu twéng, tinh cam
bang céc phuong tién ngdn ngir, phi ngdén ngi.

Tir viéc phan tich céc dinh nghia trén c6 thé khai quat lai nhu sau: Giao tiép 1a
qué trinh tiép xtc trao ddi thong tin, suy nghi, cam xuc... giita ngudi voi ngudi thong
qua ngon ngfr, cur chi, di¢u bd...

Giao tiép 12 mot qua trinh phifc tap v nhiéu mat. Vi vay c6 thé nghién ctiu giao
ti€p nh- 12 qud trinh tdc dong qua lai clia céc cd thé, ciing nh- qud trinh thong tin, thdi
do cua ng- 0i d6i véi ng- ¢, qué trinh anh h- éng 1an nhau cta ho va nh- 1a qua trinh
gay cam xtc va hiéu biét 14n nhau.

1.1.2. Cac dic diém cua giao tiép

1.1.2.1. Mang tinh nhan thirc

Ca nhén ¥ thirc duge muc dich giao tiép, nhiém vy, ndi dung cua tién trinh giao
tiép, phuong tién giao tiép; ngoai ra con c6 thé hiéu dic trung dugc cua giao tiép 1a
kha ning nhan thirc va hiéu biét 1dn nhau cia cac chii thé giao tiép, nhe d6 tam 1y, ¥
thirc con ngudi khong ngimg duge phat trién. Néu khong giao tiép v61 nhitng nguoi
xung quanh, dra tré khong nhan thirc dugc.

1.1.2.2. Trao doi théng tin

Du véi bat ki muc dich nao, trong qua trinh giao tiép ciling xay ra sy trao doi
thong tin, tu tudng, tinh cam, thé gidi quan, nhan sinh quan. Nhé dac trung ndy ma
mbi ¢4 nhan ty hoan thién minh theo nhimg yéu cau, doi hoi cua xa hgi, ciia nghé
nghiép, cta vi tri xd hoi ma ho chiém giit. Cling nho dic trung ndy, nhimg phdm chét
tdm 1y, hanh vi (mg xir, thi 6 biéu hién cia con ngudi duge nay sinh va phét trién

theo cac mau hinh “nhén cich” ma mdi ca nhin mong mudn tré thanh.



1.1.2.3. Giao tiép la mét quan hé xa héi, mang tinh chat xa héi.

Quan hé x3 hoi chi dugc thyuc hién thong qua giao tiép ngudi - ngudi. Con
nguoi vira la thanh vién tich cuc cua cac mdi quan hé xa hi vira hoat dong tich cuc
cho sur ton tai va phat trién ctia chinh cac quan hé xa hoi do.

1.1.2.4. Giao tié}) gitra cdc ca nhdn mang tinh chat lich sir phat trién xa hoi.
Giao tiép bao gidr ciing dugce ca nhan thye hién v6i ndi dung cu thé, trong khung canh
khéng gian va thoi gian nhit dinh.

1.1.2.5. Sy ké thira chon loc

Giao tiép, ban than né chia dyng sy ké thira, sy chon loc, tiép tuc sing tao
nhig gia tri tinh thin, vét chit thong qua cac phuong tién giao tiép nham lru gifr, gin
gilt nhimg dau 4n vé tu tudng, tinh cam, von séng kinh nghiém cta con ngudi. Giao
tiép dwoc phét trién lién tuc khong ngimg dbi véi c nhan, nhém xa hdi, dan toc, cong
déng tao thanh nén vin hoa, vin minh cta céc thoi dai.

1.1.2.6. Tinh chii thé trong quda trinh giao tiéiD

Qua trinh giao tiép dugc thuc hién bdi cdc ¢4 nhan cu thé: mot nguodi hodc
nhiéu nguoi. Cac ¢4 nhéin trong giao tiép 1a cac cap chi thé - dbi twong lubn ddi chd
cho nhau, cung chiu sy chi phéj va tc dong 1an nhau tao thanh “cic chu thé giao
tiép”. Mirc d6 anh hudng 14n nhau giira cic chu thé giao tiép va higu qua giao tiép phu
thudc rat nhidu vao cac ddc diém ca nhan cta chu thé nhu vi tri xa hoi, vai trd x4 hdi,
tinh cach, uy tin, giéi tinh, tudi tic...cling nhu cic mdi quan hé va trong quan giita
ho.

1.1.2.7. Su lan truyén, lay lan cdc cam xiic, tam trang.

Sy biéu cam thé hién dau tién bang nét mit c¢6 ¥ nghia tién hod sinh hoc ciing
nhu ¥ nghia tAm 1y - x hoi, n6 phan anh kha ning dong cam, anh huéng 13n nhau cia
con ngudi. Sw chuyén toa céc trang thai cam xtic ndy hay khac khong thé nim ngoai

khudn kho cuta giao tiép xa hoi.



1.1.3. Sw khac biét giira giao tiép ca nhin véi giao tiép chuyén nghiép

Giao tiép c4 nhan hau nhu 13 sy giao tiép mang tinh ty phat. P6 chi la sy trao
dbi thong tin giita cdc chu thé tham gia giao tiép. Sw ma héa thong tin, sy giai ma
cling nhur vide dua lai cdc thong tin phan hdi. Sy khdc biét giira giao tiép c4 nhan véi
giao tiép chuyén nghiép thé hién & sw viét van dung mdt cich hiéu qua va siu sic su
anh huong clia ngdn ngir, su hiéu biét v& phong tuc tdp quén cua doi phuong trong
qua trinh giao tiép.

N6i dén nén vin hod ctia mét dan tdc, mot qubc gia 1a ndi dén phong tuc, tap
quan, 1& nghi mang tinh truyén théng phan anh ban sdc van hoa cta dén toc, quéc gia
d6. Nhitng phong tuc, tip quan, truyén thong dugc thé hién rat rd nét trong hanh vi,
cir chi, cach sir dung ngén ngit. ..trong qua trinh giao tiép.

Su khéc biét vé ngon ngir, vé vin hoa giita cic ca nhan tham gia vao qué trinh
giao tiép pha‘”ln nao s& han ché hiéu qua cla qua trinh giao tiép d6 (do qua trinh ma hoa
va gidi ma thong tin).

Su khéc biét vé phong tuc tdp quan, truyén thong ciing s& c6 nhimg khé khin
trong giao tiép nhu d& hidu 1Am, gdy phat ¥ vi dong cham dén vén dé & nhi, linh
thiéng ciia mbi ngudi, mdi dan toc. Vi du héi tudi, hoi doi tu khi méi quen biét 1 t6i
ky ddi véi ngudi Chau Au.

Su hiéu biét vé cac phong tuc, tip quan, 1é nghi s& gilp cho sy thich nghi va
hoa nhap gifta cac bén tham gia vao qua trinh giao tiép. Chung ta thudng néi “nhap
gia tuy tuc”, co nghia 1a khi giao tiép v&i ngudi ndo d6 can chu y dén phong tyc,
truyén théng 18 nghi ctia ho.

Heé théng tin hidu qua ctr chi, hanh vi ciing c6 nhiing khac biét thudc vé nén
van hod. Mbi dan toc, mdi qudc gia sir dung phuong tién phi ngén ngit véi nhimg
nghia khéic nhau. Vi du: ctr chi gio ngon tay cai 1én & My, Anh, Uc biéu thi “tat ca dau
vao day”, & Hy Lap cir chi nay ¢6 ¥ nghia tho tuc.

Sy hiéu biét y nghia cta nhirng hanh vi, cir chi...trong giao tiép giita céc ca

nhan thudc cic dan tdc, quoc gia khac nhau co6 tic dung thiic day moi quan hé than
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thién trong giao tiép va tranh dugc nhitng sy hiéu 1dm, bit nhd thiéu té nhi. Vi du
ngudi Anh rat ky cavat ké soc do d6 khong nén tang loai cavat nay.

Tom lai , giao tiép cila con ngudi chiu anh hudng 16n cia nén vin hoa cua
mdi dan tdc, mdi qudc gia. Do vay trong giao tiép tmg xir v&i nhitng ngudi c6 su khac
biét vé nén vin hod cin tim hiéu nhitng nét van hoa, truyén théng ctia ho d& c6 céach
giao tiép ung xu phu hop, thé hién sy ton trong ho, ton trong nén vin ho4 cua ho.

Trong hoat dong cong tac xa hoi, nhan vién xa hoi thuong xuyén tiép xtic
v6i nhidu nguoi ¢4 nhitng nguén géc van hoa khac nhau, nhiing nhom ngudi cé
phong tuc tip quén khéc nhau. Do d6, doi héi nhén vién xi hoi cin c6 nhitng hiéu biét
lich str vin hod cia nhém ngudi, dan toc, hiéu gia tri dao dure, cach thirc suy nghi, ton
gido, tuyén thong, cach thirc d6i phé véi nhitng thay d6i hay sdc than kinh. ..

Sur hiéu biét vé& nén vin hoa, phong tuc, tdp quan cua dbi tugng (c4 nhan,
nhém, cong ddng) sé gitip nhan vién xa hdi tao lap mdi quan hé tot véi dbi tgng, thu
hat duge déi tuong tham gia vao gidi quyét vén d&. Cach thé hién nhu ciu coa con
nguoi cling bi chi phéi bai yéu t van hoa, do vay nim duoc dic diém phong tuc tap
quén ctia d6i twgng s& gitp nhén vién xa hoi d& dang phét hién nhu ciu cia déi tuong
va tim cach dap (mg phu hop.

* Mot s6 luu y dé giao tiép dat hiéu qua nhu mong mubn tic 1a thé hién sy
giao tiép chuyén nghiép

. Nhan thirc dwoc hanh vi giao tiép ctia minh bi chi phéi boi vin hoa va

khong phai ludn luén diong

. Linh dong va sin sang thay d6i

. Nhay cam dbi véi cac hanh vi giao tiép ngén ngit va phi ngdn ngir

. Nhin thirc dugc gid tri, niém tin va thong 1é clia céc nén van hoa khac
. Nhay cam vai sy khac biét giita cac ca nhan trong mot nén vin héa

* Mot so lé nghi, phong tuc, tdp qudn cuia ngwoi nuwoc nudc ngodi can chii y
( ghit, phong 1y ap q gu

khi giao z‘ié'p.'



- Ngudi Anh: khi ngdi vao ban in khong nén dé tay 1én gdi ma phai dé tay trén
ban. Thia dia khong nén dé chung voi dia an.
- Céc nudce: Thai lan. Lao, Campuchia: khi giao dich v&i ho khong nén ngéi
vt chéan chit ngl.
- Nguoi Itali: gép ngudi quen trude tién hay hoi tham vé tinh hinh gia dinh, con
céi, sau &6 m&i hoi tham sirc khoé clia ngudi d6. Cha ¥ khong nén hoi thim vé vo ban.
- Nguoi Dic: hay dé ¥ dén hinh thirc. Néu dbi tac 1a ngudi c6 hoc vi, nén nhic
dén hoc vi cua ho.
Ngudi Bric rit ké hoach va tiét kidm.
Khi ban dwoc mdi dyr tiée thi nhét thiét phai cham cdc v6i chi nhan cia bira
tiéc d6, nhung dimg nén udng can.
- Thuy si: khong dugce hon tay ngudi khac.
Khong duge dén thim ngudi khac trong nhitng ngay nghi hodc ngay 12 khi ban
chua nhan dugc 161 moi. Pung bao gid di giﬁy chura dugce danh sach s€ vao phong.
Mubn giri thu cho c6ng ty thi khong dé tén c4 nhan vi ho di ving s& khong ai
mé. Ngudi Thuy Si thich cong ty c6 thdm nién do d6 nén ghi trén phong bi sé tham
nién cua cong ty.
- Thuy Dién: c¢6 thé van dung ciu cdm on & moi noi, moi luc, khi d6 d6 ban s&
khdng gip phién phrc gi khi di choi.
- Ngudi My: khong nén thay ddi cach bét tay mdi khi gip lai ngudi quen.
Trong khi in khong nén dé thira thirc dn & dia khi chuyén sang mon an khac.
Rét coi trong viéc thyc hién gid gidc chinh xéc.
Thich treo nhiing ky vét anh trong phong lam viéc.
Rét thoai méi trong khi thuong lugng.
- Ngudi Nhat: kho dodn thai do thyuc sy cia ho; khiém tén; ky mic 4o mau SAm.

- Ngudi Phan Lan thich dugc xung hé chirc danh.



1.1.4. Méi quan hé giira giao tiép néi va viét

Giao tiép 1a mét qua trinh x3 hoi thuong xuyén bao gdm cac tmg xir rit da dang
va phong phu, thé hién qua ngdn ngit n6i va viét: qua nét mat, cir chi, tw thé, giong noi,
trang phuc, cach sir dung khong gian trong giao tiép... Do 1a mdt hé théng toan ven,
khéng c6 su tach roi gitta biéu hién ngon ngit va phi ngdn ngir trong giao tiép.

Céc phuong tién giao tiép 1a cach thirc dé bién nhitng muc dich giao tiép thanh
hién thuc trong thuc té.

Giao tiép ngdn ngir 1a sy giao tiép dugc tién hanh thong qua hé thong tin higu
thir hai: 151 néi va chir viét.

Pay 13 hinh thitc giao tiép dic trung co ban nhat trong hé thong giao tiép xa
héi Giao tiép ngdn ngir c6 thé dwgce biéu hién qua nhidu hinh thirc. Trong giao tiép,
tuy vao dbi tugng, muc dich, hoan canh... ma ngudi ta st dung cac hinh thirc biéu dat
ngon nglr khac nhau. Theo nhu céach chia cua truong phai Palo Alto thi ¢6 giao tiép
chi dinh va giao tiép loai suy, hay bac sy Nguyén Khic Vién thi lai goi la giao tiép noi
chi (chi dinh) va giao tiép néi vi (loai suy). Trong tiéng Viét, twong tmg véi cc cach
gol nhu trén ta con co thé gol la hién ngon (no6i chi) hay ham ngén (noéi vi).
- Kiéu chi néi theo nhitng quy udc rd rang ngdn ngit n6i hay viét vai tir virng, nghir
nghia nhit dinh. Ngon ngit todn hoc, vi tinh, chtr ngudi mu thudc kiéu nay.
- Kiéu vi vén dung giong noi, tu thé, cir chi tirc nhiing kénh cin ngbn ngit hay phi
ngdn ngit dién ta tinh cam, va nhimg yéu t6 chii quan, quan hé cam xtc giira hai bén
d6i thoai. O diy khong c6 nhiing chi bao n6i & mach lac, khung canh, béi canh.

Giita hai kiéu nay co thé an khép hay khong va moi sy giao tiép déu dién ra trong mot
bdi canh nhét dinh

Céc hinh thirc giao tiép qua viét, néi hay céc hinh thirc khac déu bi chi phi boi
giong di¢u clia ngudi truyén dat thong diép, tinh can ctr cta 1y luén, nhiing gi dugce
giao tiép va nhimg gi khéng nén dugc dua vao, ciing nhu phong cich giao tiép riéng
cua ban.

Théng diép ludn ludn c6 ca yéu té tri tué va tinh cam trong d6, yéu td tri tué dé
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ching ta c6 thé xem xét tinh hop 1y ciia n6 va yéu t6 tinh cam dé ching ta c6 thé c6
nhiing cudn hat tinh cam, qua do thay dbi duge suy nghi va hanh dong.

Céc thong diép duge truyén dat qua nhidu kénh, néi thi bang cach gip mit doi
mit, goi dién thoai, gip qua video; viét thi b?mg thu tir, email, ban ghi nhé hay bao cao.

Giao tiép ngdn ngir 1a hinh thire giao tiép dic trung co ban nhét trong giao tiép Xa

hoi va dugc thé hién chi yéu dudi hai hinh thirc ngén ngir n6i va ngdn ngit viét
- Ngon ngir ndi

Ngon ngit néi 1a tiéng ndi cia con ngudi, 1a vo vt chat ¢ y thitc cua tu duy,
tinh cdm. N6 thé hién qua tin hiéu 4m thanh. Ngén ngir n6i bao gdm c4c thanh phin
ngtr phép, tir vung va ngir 4m

Ngon ngit n6i duge sir dung nhu mdt céng cu giao tiép toan ning, béi vi n6
don gian, tién lgi, nhanh chéng va hiéu qua, vi nd c6 sy tham gia cua phan héi, duge
sy hd trg ciia kénh théng tin bang cir chi, hanh vi, do vay théng tin dugc truyén di
bing ngdn ngir néi thudng nhanh chéng, chinh xéc va sinh dong.

Ngon ngit ndi chira dung nghia xa hdi: ndi ham cta khai niém tir, nghia mang
ndi dung xa hgi, thyc hién chirc nang nhan thire, thong bao cac hién tugng, sy vat.

Ngon ngir ndi vo cung phong phtl va da dang, ¥ nghia ctia né phu thude nhiéu
vao hoan canh giao tiép nhu tinh hudng, thoi gian, khong gian, muc dich giao tiép...

Trong giao tiép mdi ca nhan c6 mdt phong cich giao tiép ngdn ngir riéng, n6
bao gom tong thé nhitng dic diém tim 1y ca nhan thé hién qua giong digu, cich phat
am, von tir sir dung, cach dién dat, tinh mach lac, rd rang khiic chiét, kha nang tac
d6ng téi @i tugng ma ho giao tiép. Ngon ngit noi dwgc cd nhéan sir dung trong giao
tiép ham chira ¥ ciia ca nhan, phan anh phong céch ngén ngit ciia ca nhan.
- Ngon ngir viét:

Ngén ngit viét 13 qué trinh c4 nhan sir dyng cac hé thong k¥ hiu dudi dang
viét dé giao tiép vo1 nhau.Ngon ngir viét ra doi mudn hon ngon ngir nodi, nhim téc

d6ng nguoi khic khong phai bing hé thong 4m vi ma bang tir vi, bang hé thong



duong nét, cac khoang cich ciia dudng nét trong khong gian va mang ¥ nghia nhét
dinh, d6 1a hé théng chir viét.

Ngbon ngir viét tudn thi chit ché cac yéu ciu quy tic vé ngir phap, cu phap
clia cdu, ménh dé trinh ty ciu, tir... va chinh yéu t6 nay gitio ta hiéu dugc nghia xi hoi
cua khai niém, pham tru. Vi tri cia tir trong céu cling mang nghia xa hdi khéac nhau.
Céu tric céu khic nhau, v6i ngir canh khac nhau s& c6 nghia x4 hdi khac nhau.

Céch sir dung tir trong cdu vira thé hién nghia xa hoi vira thé hién dic diém
tam ly clia ngudi viét. Ngon tir trong doan van phan d4nh ndi dung, tinh chit hoat dong
cua mot linh vuce cu thé, mot khuynh hudéng chinh tri nhét dinh. Ttr nglt dugc dung
trong cau cling phan anh trinh do, nghé nghiép, tAm trang clia ngudi viét.

Kiéu chir viét c6 thé phan anh thong tin vé doi séng tam 1y cia nguoi viét,
ngudi ta co thé thong qua nét chir dé doan xét tinh cach, dic diém tam 1y cia ngudi
viét nhu nét tinh cach, s¢ truomg, vi thé, nghé nghiép.

Céac hinh thirc cta giao tiép ngdn ngir viét: thu tlr, cong van, chi thi, ban ké
hoach, thiép moi...

V6i nhimg muc dich khic nhau, ngén ngir viét thuomg duoc thé hién dudi
cach thirc khac nhau. Néu mét bai viét nham giai thich, chimg minh 18i viét s& khac so
voi myc dich thong bao hay nhan dinh danh gia. L&i viét ciia mot bai phong sy, mo ta
s& khac so v6i cach viét ciia mdt vin ban, nghi dinh hay cong van.

Ngon ngir viét thuong thidu méi lién hé nguoc tire thoi tir phia ddi tugng
giao tiép vi vdy ngdén ngir viét doi hoi phai tuan thu céc quy tic nghiém ngat vé mit tu
tir va ngit phap, trat ty cau, sy nhan manh ¥... dé dam bao thong tin dua ra dé hiéu,
hiéu dung va hiéu chinh xac.

Tuy theo timg loai vin ban ma can cAn nhic sit 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 qudc gia.

Trong cong tac xa hoi, khi giao tiép voi doi tuong can sir dung ngbén ngir

trong sang, rd rang, d& hiéu, tranh st dung nhimg tir c6 ham ¥ tiéu cye. St dung ngén



