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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin c6 thé duoc phép
dung nguyén ban hoic trich ding cho cic muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh Iéch lac hodc sir dung v&1 muc dich kinh doanh
thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Giao tiép trude hét 12 nhu cau quan trong cta con nguoi. N6 14 khai niém dung
dé chi nhitng hanh vi va qua trinh duwoc con ngudi tién hanh véi muc dich trao ddi
thong tin v6i nhau, nhan thirc, danh gia va tac dong qua lai 1an nhau. Con ngudi cé thé
giao tiép, trong d6 c6 giao tiép trong ban hang, dudi cac hinh thirc sau: Ngon ngit: giao
tiép dudi dang 10i néi, chir viét. Phi ngdn ngii: giao tiép bang cac cir chi ngoén ngit nhu
nét mit, cir chi, trang phuc, ngdn ngi co thé ...

Nhin chung, giao tiép trong ban hang 14 st dung cac hinh thirc ngdn ngit va phi
ngoén ngit nham tao dung cac mdi lién hé, tuong tac trong cac hoat dong kinh doanh va
quan tri. Trong cong viéc, mot nhan vién ban hang gioi 1a ngudi nam trong tay k¥ ning
giao tiép diéu luyén. Khi mudén tim viéc 1am nhan vién ban hang thanh cong ban hiy
thé hién ngay k¥ ning nay trong vong phong van dé nha tuyén dung thay dugc nhiing
t6 chat ma ban co.

Noi dung gido trinh gdm 3 chuong, cudi mdi chuong ¢ ciu hoi 6n tap va phan
bai tap ngan dé nguoi hoc thuc hanh va ap dung nhimng kién thirc da hoc.

- Chuong 1: LY LUAN CHUNG VE GIAO TIEP
- Chuong 2: MOT SO KY NANG GIAO TIEP
- Chuong 3: VAN DUNG KY NANG GIAO TIEP TRONG TiM KIEM VIEC

LAM VA TAI NOI LAM VIEC

Gi4o trinh k¥ ning giao tiép 1a san phdm qua trinh 1am viéc nghiém tac va két
hop su ké thira, tiép thu, tham khao nhiéu tai liéu khac nhau, cing véi kinh nghiém
giang day nhiéu ndm, ciing nhu nhiing kinh nghiém thuc té cta than. Téi xin cam on
nhirng tac gia di trude, dac bi¢t 1a cac tac gia co ghi tén trong danh muc tai liéu tham
khao. Trong qua trinh bién soan gido trinh khong tranh khoi nhitng thiéu sét, rat mong
nhan dugc nhing ¥ kién dong gdp quy bau cua cac doc gia, cac ban sinh vién dé bai
giang nay ngay cang hoan thién hon trong nhiing 1an tai ban sau.



MUC LUC

Trang
LOT GIOT THIEU .......oooviiieieieieeeeeeeeeeeeee s es et 2
IMIUGC LUC ...ttt be e e st nbe et ntes 3
CHUONG TRINH MON HOC .......coooiviiieieieeee ettt 6
Chuwong 1: LY LUAN CHUNG VE GIAO TIEP
1. Khai quat chung vé giao tiép va giao tiép trong Kinh doanh ..........c.cccceevvevverucenes 7
2. TAM quAan trong Cla G0 tEP ........ovveevreeeeeeeeeeeeeee e teees s s st s st ene s 8
3. CHTC NANG ZIA0 HEP...evevrieeieeesiereseseeessestssee s s s teses st ss st s s e s st es st snesseneenensas 10
3.1. Nhom chtic nang Xa NOT .....cvevveiieiieiicieeee e 10
3.2. Nhom chlrc nang tAm 1Y .......ccoooiiiiiiiiii 11
4. Céc hinh thirc va phuong tién iao tieP ......ceeveveeereveesresiere e 12
4.1 Cac hinh thiIC IA0 tEP ....vvvveeveeereiieeeseeeese et eses st 12
4.2 CAc PhUONg tiEN ZIA0 tEP ....v.vveeeveereeseieieeeeeeete et 13
5. CAC NGUYEN TAC GIAO TIEP ....ovvvrrirrireeeiesese e ssssssssssssssssssesans 27
5.1 Pam bao sy hai hoa vé mit loi ich gita cac bén tham gia giao tiép ............... 27
5.2 Pam bao nguyén tic binh dang trong giao tiEp.......ccceevvrvrererrrreersreesrnnnn, 28
5.3 Nguyén tic hudng t&i giai phap tO1 Ul ....cvvveeeveeeeerereereeeeeeeeesesee e 28
5.4 Nguyén tic ton trong gia tri VAN NOA ......cevveveveeveerereereeieeeesseseseesesseneeseseens 29
CAU HOI ON TAP CHUGONG Lot en s 30
Chuwong 2: MOT SO KY NANG GIAO TIEP
A.KY NANG LAM QUEN
1. AN tUONE DAN GAU ....vocvoeeeeeeeee ettt 31
1.1 Khai niém 4n tuong ban QAU oottt 31
1.2 Cau tric ctia 4n trong ban dAU ........ccoveiveveeeeeeees e, 31
1.3 Vai trd clia An trong ban GAU..........co.ceveeveveveeireeeeseeseeseeee s 32
1.4 Qué trinh hinh thanh 4n twong ban dAU ........c.cooeveeeveieeeeeeeee e, 32
2. CAc nhi thlIC UNE XU ...ecveiieiieeieeree e 33
2.1 Van hoa chao hoi .....cc.eeviiiiiiiic e 33
2.2 VAN hOa LM VIEC ...cooiiiiiiiiiicc et e e e s e 35
2.3 VAN hOa hOi ROP ...veeiiiiiiii s 38
2.4 VAN hOa A1 CONE TAC ..eeveiiiiiiirieeese s 39
2.5 VAN NOQ AN UGN 1.voveveveveveeeee et ese st snsanennes 40
B. KY NANG LANG NGHE
1. Khai niém, 1oi ich va nguyén tic 1ang nghe........ccoccovevereerrreieceeeeseesee e 41



| S T 1 V1< 5 s SRR TSPPP 41

1.2 Loi ich Khi JANG NENE ...vovevivcecveece et 41
1.3 Mot s6 nguyén tac 1ang nghe hiu qUA ........cc.ovvevveeevevereesee e 42
2. Cac murc d6 ling nghe va k¥ ning 1ing nghe hidu qUA..........cooevveveereeeseereeeens 44
2.1 CAC MUC A0 JANE NENE ..ot 44
2.2 K§ nang 14ng NgHe NiBU QUA. c..cvevveveveeeeereeeieceeeeeee et seesee st 44
C.KY NANG THUYET TRINH
1. Khai ni8m thuy8t trND .......c.oveveieeeeeeeeeeeeeee st 46
2. K 140G thUYSt trINN. .....cvvevceescece et 46
2.1 Ty danh gid k§ ndng thuyét trinh..........co.ceveecerreeeeseeseeee e 46
2.2 Chuan bi cho budi thuy@t trinh ........c..eveveveeeceeeeeeeseesee e 47
2.3 CAu tric bai thuy@t trinh .......cv.eveveeececeeecee e 51
2.4 Sir dung giao tiép phi ngdn tir trong thuyét trinh..........co.cveveeverereeersrersrennan, 53
D. KY NANG GIAI QUYET XUNG BOT
1. Khai ni€m Xung A0t ........coooiiiiiiiiiiiiie et 58
1.1 Phan biét xung dot theo ddi 10000 3V OO OTP PP 59
1.2 Phan biét xung dot theo tinh chat 1071 Na ........cooveevvvevieeeeeee s 59
2. Nguyen nhan Xung GOt .......cociiiiiiiiiiiiiie e 59
2.1 Nhom céc yéu td vé to chirc va t6 chiic 10 dONg.......c.ovvvvevrverveereereeeereeinene, 60
2.2 Nhom céc yéu td vé cd nhan va [ién ¢4 NhAN..........co.ceeveeveeesveeeereeeeseeenennens 61
2.3 Nhom céc yéu t lién quan dén ban than va ngudi quan 1¥.......c.cceveveerennnnes 62
3. K§ nang iai qUYEt XUNZ GOt ....cv.vveeeeereereeieseeeeeeeeseese e esseesee st 63
3.1 Tim ra nguon goc ctia SW XUNE A0t ......ev.vvrvreeeeereeseseesesseeeesesseeseseesessenseneenens 63
3.2 Bibt JANG NENC ....voveericeeeeeceeseeee e es sttt 63
3.3 DUa 18 NTIEU THA CHOML ...vevveeeeeeeeeee oot ee et e st ee s e eeen s 64
3.4 Géc céi t01 cd nhan sang MOt DEN ........oeivviiiiiiiiiii e 64
3.5 Dong vien, gan K&t tAP the .......ccovivieeieeieeeeeeeeee e 64
CAU HOI ON TAP CHUGONG 2...cooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s s ee s en s, 65

Chwong 3: VAN DUNG KY NANG GIAO TIEP TRONG TiM KIEM VIEC
LAM

1. Panh gia nang lyc va muc tiéu nghé NZMIEP ....c.vvvveveereeeeicreeeeeee e, 66
1.1 Thé N0 18 MOt VIEC TAM H ....ovvvvvriveriiceieeeses e 66
1.2 NANG TUC CANNAN ... 66
1.3 Xéac dinh muc tiéu va ky vong nghé nghidp .........ccceeeveeeveeeeieeeeeeeeeersnns 67
2. TIm Kiém o hoi VIEC TAM oo 68



2.1 Xac dinh co h01 VIEC 1AM .uvvvviiiiiiiiiiciiiiec e 68

2.2 Nén lam gi khi khong tim duoc thong tin tuyén dung phtt hop.......cc.ccoveeeeee. 69
3. ChUAN DI DO SO XM VIBC cv.vvereeeeeeeeeeeeeeeeeeeees e eeeeeseneseeesesen e eeeseseneeseesasesseeeenesenenens 69
3.1 Bo ho so du tuyén VIEC JAM 1t 69
3.2 ChuAn bi va giri b0 KO SO XIN VIEC cvv.vuvveeeeeeeeeeseeeeeeeeee e s, 69
3.3 Nghé thuat viét thir Xin VIEC........eevevieeeieiesieeseeetssee et 70
3.4 Nghé thuat viét 1y lich CA NDAN ...c.ovoeviveeeececceee e, 71
4. PhONg VAN tUYEN QUNZ........veeieeeeeeeee ettt 73
4.1 Tim Kiém thong tin ONTINE .....c.oveiveeeiececeee et 74
4.2 Cac ngudn thong tin vé nganh NN .........cccoeeeeeveveeveereereeeeeeseeseseesessessessenenn, 74
4.3 Chuan bi nhing thir cAn thibt ..........cceevveveviiieeeee s 74
4.4 Chuan bi ng0oai hinh UNE VIBN........ccoveveeireeiieeeeeeeeeese s 75
4.5 Lyt § truGe Khi Phong VAN .......cvvecvceeseceeseecees e sessss e 75
4.6 Vat dung mang theo.........coeiiiiiiiiiii 76
4.7 Quy trinh PAONE VAN .......oevecvceeeeseeseseesseeeessseese st ses s sses st enaneas 76
4.8 Thai A0 Khi PhONE VAN .....cvvevceeseieeeseeese et es st esess st nesnessned 76
4.9 Nhitng dicu Khong N80 JAM ......c.oveveveeveeireiieseeeeeeeee s 77
4.10 CAU DO PRONZ VAN .....ovvivireceeeeseeseseees s ese st ss st 77
4.11 Kinh nghiém tra 16i phong van thong minh 1iy diém nha tuyén dung.......... 77
CAU HOI ON TAP CHUGONG 3...coveeeeeeeeeeeeeeeeee e en s ee s s en e eenenen, 80
TATI LIEU THAM KHAO ........cooooiviiiiiceseeeeeeeeeses s nassestsnesseness s 81



GIAO TRINH MON HQC

Tén mén hoc: KY NANG GIAO TIEP
M& mon hoc:
Thoi gian thwe hién mon hoc: 30 gid; (Ly thuyét: 28 gid; Thuc hanh, thi
nghiém, thao lun, bai tap: 00 gid; Kiém tra 2 gid)
I. Vi tri, tinh chét ciia mén hoc:

- Vi tri: K¥ ning giao tiép 13 hoc phan tu chon thudc khdi hoc phan chung trong
chuong trinh dio tao Trung cap nghiép vu ban hang.

- Tinh chat: K§ ning giao tiép 1a mot trong nhing ndi dung quan trong nham thuc
hién muc tiéu nang cao k¥ ning giao tiép cho hoc sinh sinh vién.
II. Muc tiéu mon hoc: Sau khi hoc xong hoc phan k¥ ning giao tiép, ngudi hoc ¢ kha
nang:
- V& kién thirc

+ Dinh nghia dugc khai ni¢ém giao tiép; xac dinh dugc vai tro cua giao tiép, cac
hinh thitc va phuong tién giao tiép; néu dugce cic nguyén tic giao tiép va y nghia cia
cac nguyén tac do6 trong giao tiép.

+ Pinh nghia dugc khai niém k¥ ning giao tiép va phan loai dugc cic ky ning
giao tiép.

+ Trinh bay duoc mot sd k¥ nang giao tiép trong cudc sdng, cach thirc giai quyét
cac xung dot khi gap phai va khac phuc nhiing tré ngai trong giao tiép.

+ Xac dinh dugc cac ki niang giao tiép co ban trong tim kiém viéc 1am va tai noi
lam viéc.
- Vé kj niing

+ Thuc hién duoc mot s6 k§ ning giao tiép: k¥ niang lam quen, k¥ ning ling
nghe, k¥ ning néi trudc dam dong, ky ning giai quyét xung dot va k¥ ning khic phuc
kho khin trong giao tiép.

+ Van dung duoc cic k¥ ning giao tiép trong gia dinh, nha truong, xa hoi, trong
tim kiém viéc lam va tai noi lam viéc.
- Vé néng lwc tw chii va trach nhi¢gm

+ Nguoi hoc c6 thai do giao tiép ding muc, luén chu dong va tich cuc rén luyén
k¥ ning giao tiép trong cudc song.



CHUONG 1
LY LUAN CHUNG VE GIAO TIEP
Muc tiéu chwong:
Giup nguoi doc:

- Hiéu duoc thé nao 1a giao tiép va giao tiép ban hang

- Xéc dinh dugc mot hién twong c6 phai 1a giao tiép hay khong.

- Thay duoc tim quan trong ctia viéc tré thanh nguoi giao tiép gioi.

- Chi ra va giai thich dugc cac muyc tiéu cua giao tiép

- Miéu ta duoc céac kiéu giao tiép
Noi dung:

1. KHAI QUAT CHUNG VE GIAO TIEP VA GIAO TIEP TRONG KINH
DOANH

Giao tiép la mot hién tuong tam ly rat phtrc tap biéu hién ¢ nhiéu mat, nhiéu céip do
khac nhau. Cé nhiéu dinh nghia khac nhau vé giao tiép nhu:

- Giao tiép la mdt hién tugng dac thu cuia con nguoi (nghia la chi riéng con
ngudi méi co sy giao tiép that su khi ho biét sir dung phuong tién ngén ngit noi, viét,
hinh anh nghé thuat...) va chi duoc thuc hién trong xa hdi loai nguoi.

- Giao tiép 1a sy trao d6i thong tin, sy rung cam va anh hudng 1an nhau.

- Giao tiép 1a sy hiéu biét 1an nhau giita con ngudi voi con ngudi.

- Giao tiép 1a viéc truyén dat huéng dan giira nguoi ndy véi nguoi khac c6 dan
t61 hanh dong

- Giao tiép 1a giao luu tinh cam, tu twong dé phat trién nhan cach con ngudi
hoan chinh hon...

Nhu cau tiép xtic v6i nhitng nguoi khac tré thanh tim thé ctia mdi ngudi dé
cung hop tac v6i nhau, cing két ban véi nhau, hudng toi myc dich trong lao dong, hoc
tap, vui choi... Pay la chd thé hién rd nhat noi dung va tac dung cua giao tiép; no tao ra
co s& cho sy ton tai cta con nguoi, gia dinh, cong déng va xa hoi. Va trong hoat dong
giao tiép, trong quan hé nguoi - ngudi bao gio ciing 6 sy tiép xuc tam 1y.

Tiép xtc tam 1y giita con nguoi véi con ngudi mang lai sy thong cam 1an nhau,
gitip d& 13n nhau, thim chi ctru v6t 13n nhau dé timg con ngudi cling nhu nhém ngudi,
tap thé nguoi, cong dong ngudi, xa hoi loai ngudi ton tai va phat trién. Sy tiép xuc tdm
1y d6 nay sinh, phét trién va hoi tu ¢ dinh cao ciia né 1a sy dong cam.

DPong cam duoc xac dinh 13 kha ning nhay cam dbi vé6i trai nghiém cia ban
than, 13 su dong nhit ctia nhin cach nay ddi voi nhan cach khac, 1a sy thAm nhép cua



ngudi nay vao tinh cam cua ngudi khac va 1a trang thai tim 1y ma ngudi ndy c6 thé dat
minh vao vi tri cia nguoi khac.

Vay: Giao tiép la qud trinh tiép xiic tam 1y gitka con nguoi véi con ngudi trong
XH nham trao déi thong tin, tinh cam, hiéu biét, von Séng... tao nén nhitng anh huong,
nhiing tac dong qua lai @é con nguoi danh gid, diéu chinh va phéi hop véi nhau trong
cong viéc

Trong kinh doanh, giao tiép dién ra thuong xuyén, lién tuc va xuyén sudt tat ca
moi hoat déng kinh doanh duéi du hinh thtc giao tiép khac nhau. Thuc chat, giao tiép
kinh doanh chinh 13 hoat dong x4c 1ap va van hanh méi quan hé kinh té, kinh doanh
giita cac chu thé nhdm théa man nhitng nhu ciu nhat dinh vé loi ich kinh té, kinh
doanh.

Trong qua trinh sdng va hoat dong, gitta chung ta va va nguoi khac ludn ton tai
nhiéu mébi quan hé. P6 c6 thé 1a quan hé dong ho, huyét thong; quan hé hanh chinh —
cong viéc nhu: thu truong — nhan vién, nhan vién — nhan vién; quan hé tam 1y nhu; ban
be, thién cdm, ac cam v.v. . .Trong cac mbi quan hé do, chi c6 mdt s6 it 1a ¢6 sén ngay
tir dau, tir khi cat tiéng khoc chiao doi (chang han quan hé huyét théng, ho hang), con
cac quan hé con lai chi yéu duge hinh thanh va phat trién trong qua trinh chung ta séng
va hoat dong trong cong ddng xa hoi, thong qua cac hinh thuc tiép xuc va gip g5, lién
lac da dang voi nguoi khac ma chung ta thudng goi 13 giao tiép.

2. TAM QUAN TRONG CUA GIAO TIEP
2.1. TAm quan trong ciia giao tiép trong doi song xa hji

boi véi xa hoi, giao tiép 1a diéu kién cua sy ton tai va phat trién x3 hoi. Xa hoi
13 mot tap hop ngudi 6 mdi quan hé qua lai véi nhau. Trong x3 hdi néu moi ngudi ton
tai trong d6 ma khong c6 quan hé gi v&i nhau, mdi ngudi chi biét minh ma khong biét,
khong quan tam, khong cé lién h¢ gi voi nhitng nguodi xung quanh? D6 khong phai 1a
xa hd1 ma chi 1a mdt tap hop roi rac nhitng cd nhan don 1é. Trong diéu kién cta su phan
cong lao dong trong xa hoi, mdi thanh vién trong xa hoi phai thuc hién mdt ) cong
viéc hodc mot cong doan ctia qué trinh san xuét, doi hoi phai co su trao doi thong tin
thong qua qua trinh lao dong. Do d6, c6 thé ndi mbi quan hé giira nhitng con ngudi véi
nhitng con ngudi trong xa hoi con 1a diéu kién dé xa hoi phat trién.

2.2. TAm quan trong ciia giao tiép ddi véi ca nhan

Trong doi séng ctia mdi con ngudi, vai trd ciia giao tiép biéu hién & nhiing diém
co ban sau day:

- Giao tiép la diéu kién dé tam 1y, nhan cach phat trién binh thuong: con ngudi
khi mdi sinh ra c6 thé co dﬁy da cac chuc nang vé mit sinh hoc dé duy tri su tdn tai ctia



minh; nhung cac chirc ning tim 1y va mit xd hoi ctiia con ngudi chi co thé duge hinh
thanh va phat trién thong qua giao tiép vdi nguoi khac, trudce tién 1a véi cha me cia
dtra tré, mo rong ra la cac thanh vién trong gia dinh va nhiing nguoi1 xung quanh dura
tré. Thong qua hoat déng hoc tip va lao dong xa hoi, mdi quan hé cua con ngudi véi
nhirng ngudi xung quanh ngdy mot rong hon, nhitng phidm chat nhin cach cua con
ngudi ngay mot phat trién va hoan thién hon.

- Trong giao tiép, nhiéu pham chit cta con ngudi, dic biét 14 cac pham chat dao
dtc dugc hinh thanh va phat trién: cic pham chét dao dirc cua con nguoi duoc biéu
hién thong qua hanh vi va thai d6 ciia con ngudi d6i véi xa hoi, ddi véi cong viée, dbi
v6i ngudi khac va ban than, né tro thanh niém tin va thai do sdng cua con nguoi. Khi
con trong gia dinh, daa tré da dugc tap luyén mot s6 hanh vi va thoi quen nhu chao héi,
su 1& phép, phan biét minh v&i nguoi khac; khi dén trudng tré nhan biét va c6 thai do
v6i cac mbi quan hé khac ngoai gia dinh nhu quan hé véi thay — co, ban be... C6 thé
thdy, qua trinh m¢ rong pham vi giao tiép thong qua hoat dong ciia con ngudi tao dicu
kién cho cac pham chat dao dirc ctia con ngudi hinh thanh va phat trién.

- Giao tiép thoa man nhiéu nhu cau ctia con ngudi, chang han nhu nhu cau thong
tin, nhu cau dugc nhirng ngudi xung quanh quan tim, cha y, nhu cau duoc hoa nhap
vao nhitng nhom xa hoi nhat dinh. . . tit ca nhitng diéu d6 chi dugc thoa man trong
giao tiép. Ching ta s& cam thiy thé nao néu ty giam minh du chi mét ngay trong
phong, khong gip g&, khong tiép xtic véi ai, khong doc sach bao, xem ti vi. Chic chin
d6 s& 1a mot ngay dai 18 thé, nang né. P 1a vi nhu cau giao tiép ciia chung ta khong
duoc thoa man.

- Trong kinh doanh giao tiép giup ching ta c6 duoc cong viéc nhu mong mudn;
thang chirc; 1anh dao; hiéu qua trong cong viéc; c6 mdi quan hé tot dep véi ngudi khac.

TOm lai, giao tiép hiéu qua 1a k¥ ning can thiét cho ca ca nhan va to chic dé
hoat dong thanh cong trong kinh doanh.

2.3. TAm quan trong ciia giao tiép trong té chirc

Dbi véi nhitng ngudi lam viée, giao tiép co vai tro dic biét quan trong. Mubn
lam tét cong tac, trude hét phai gioi vé giao tiép (trong cac mit hoat dong nhu t6 chirc
hoi nghi, hoi thao, tiép xuc véi khach hang, voi nha cung cép, véi cép trén, véi dong
nghiép...). Néu khong c6 dugc cac ki ning giao tiép co ban trong xa hoi thi chac chan
nguoi do s€ kho thanh cong.

Mot hoc gia ngudi My di timg noéi “sy thanh cong trong su nghiép ciia mdi
ngudi chi co 15% do chuyén mon nghé nghiép, con lai 85% phai dua vao nhimg quan
hé giao tiép va tai ning xir thé ctia nguoi dy”.



Khi tién hanh cac hoat dong chung, cac thanh vién trong t chuc can trao doi
thong tin v&i nhau, giup to chirc hoat dong mot cach hiéu qua. Trong qua trinh giao
tiép nhan vién ban hang thuyét phuc ngudi tiéu ding mua san pham cta cong ty.

Mot t6 chirc ¢6 nhiéu bd phan voi chlrc nang, nhiém vu cu thé khac nhau. Dé
cac bd phan nay phdi hop v6i nhau nhip nhang thi phai thong qua giao tiép. Trong giao
tiép, con nguoi tao ra nhirng cam xuc, khuyén khich hanh dong cua dbi tac giao tiép tao
ra bau khong khi lam viéc tdt, dat hiéu qua cao trong cong viéc.

3. CHUC NANG CUA GIAO TIEP
3.1 Nhom chirc nang xa hoi
3.1.1. Chirc nang thong tin

Du thé hién dudi bt cr hinh thirc ndo, mdi qua trinh giao tiép déu dién ra qua
trinh trao d6i thong tin gitta cac chu thé tham gia giao tiép.Chirc ning thong tin duoc
biéu hién & khia canh truyén thong cua giao tiép: qua giao tiép, con ngudi trao d6i cho
nhau nhitng théng tin nhat dinh. Vi du: Nguoi thu ky béo céo lai két qua cta budi lam
viéc v6i mot ddi tac theo uy quyén cua giam déc, giam dbc dwa ra nhitng yéu cu chi
thi méi mai ddi véi nguoi thu ky.

3.1.2. Chikc ning té chirc, phéi hop hanh dong

Trong mét t6 chire, cong viée thuong co nhiéu bd phan, nhiéu ngudi cung thuc
hién. Pé hoan thanh coéng viéc t6t dep, nhitng bd phan, nhitng con ngudi ndy phai
thong nhat véi nhau, tirc 12 phdi hop v6i nhau mot cach nhip nhang. Mudn vay, ho phai
tiép xuc v6i nhau dé trao do6i, ban bac, phan cong nhiém vu cho timg bd phén, ting
ngudi, phd bién quy trinh, cach thic thuc hién cong viéc.

3.1.2. Chirc nang diéu khién, diéu chinh

Khi tiép xuc trao d6i thong tin v6i nhau, cac chi thé giao tiép ¥ thirc duge muc
dich, ndi dung giao tiép, tham chi luong duoc két qua trong qua trinh giao tiép. Pé dat
duoc muc dich, cac chu thé thuong linh hoat theo tinh huéng thot1 co ma lya chon, thay
d6i cach thirc hodc phuong hudng, phuong tién giao tiép cho phu hop. Chirc ning diéu
khién, diéu chinh hanh vi trong giao tiép thé hién kha nang thich nghi 1in nhau, kha
ning nhan thirc va danh gia 1an nhau cta cac chu thé giao tiép. N6 con thé hién vai trd
tich cuc cta cac chu thé trong giao tiép.

Trong mdt cong dong xi hdi, con ngudi quan hé véi nhau thong qua giao tiép.
M3di loai quan hé c6 nhitng nét dic thu riéng, nén giao tiép ciing co nhiing sac thai
tuong ung.

3.1.3. Chirc nang phé binh va tw phé binh

10



Khi tiép xtic v6i nguoi khac, thudng ching ta khong thé ty minh kiém soat cac
biéu hién ciia hanh vi, thai d6 va 151 ndi ciia minh, tuy nhién thong qua nhing biéu hién
phan hoi tir d6i twong ma minh giao tiép, chiing ta c6 thé tu ddi chiéu, so sanh va danh
gi4 lai ban than minh. Do dé, c6 thé n6i mdi con nguoi 1a mot chiée guwong soi, khi giao
tiép v6i ngudi khac chinh 13 ching ta soi minh trong chiéc gwong dé, chung ta thiy
dugc nhitng wu diém, nhirng thiéu s6t ciia minh va tu sira chira, hoan thién ban than.
Tuy nhién, chirc ning nay chi duoc thyc hién khi ban than chung ta hodc ddi tugng
giao tiép 1a nhitng ngudi cau thi, biét dac rat kinh nghiém, biét ty danh gia dé hoan
thién ban than. P6i v4i nhitng ngudi cb chap, nho nhen, hep hoi, ich ky hodc tu cao tur
dai, luon cho minh dung thi chirc ndng nay khong phat huy tac dung.

3.2 Nhom chirc ning tam ly
3.2.1. Chwrc nang dong vién, khich l¢

Chtic nang dong vién khich 1 ciia giao tiép lién quan dén linh vuc cam xic
trong doi sdng tam 1y con ngudi. Trong giao tiép, con ngudi khoi diy ¢ nhau nhimg
xUc cam, tinh cam nhét dinh; chung kich thich hanh dong cua ho. Mot 161 khen chan
thanh dugc dua ra kip thoi, mot sy quan tdm duogc thé hién dang luc co thé lam cho
ngudi khac ty tin, cam thay phai c6 gang lam viéc tot hon.

3.2.2. Chikc ning thiét ldp, phdt trién, ciing cé cdc moi quan hé

Giao tiép khong chi 1a hinh thic biéu hién mdi quan hé giita con nguoi véi con
ngudi ma con 1a cach thirc dé con nguoi thiét 1ap mdi quan hé moi, phat trién va cung
cd mdi quan hé da co. Tiép xtc gip gd nhau — d6 1a khoi dau cia mdi quan hé, nhiing
cac mdi quan hé nay cé tiép tuc phat trién hay khong, c6 trd nén bén chit hay khong,
diéu nay phu thudc nhiéu vao qua trinh giao tiép sau do.

3.2.3. Chikc niing cdn bang cam xiic

Trong cudc séng, nhiéu khi ching ta c6 nhitng cam xtc can duogc boc 16. Nhing
niém vui hay ndi budn, sung sudng hay dau kho, lac quan hay bi quan, chung ta muén
dugce ngudi khac cung chia sé. Chi co trong giao tiép, ching ta méi tim dugc su dong
cam, cam thong va giai tod dugc nhirng xtc cam.

3.2.4. Chikc ning hinh thanh va phat triéntim Iy, nhin cdch

Nhu vay, giao tiép c6 nhiéu chirc ning quan trong. Trong cudc séng cua mdi
chung ta, khi cac quan hé giao tiép co ban khong thuc hién dugc ddy du cac chic ning
nay thi diéu d6 khong nhiing s& anh hudng tiéu cuc dén cudc séng va hoat dong, ma
con dé lai nhirg ddu 4n tiéu cuc trong su phat trién tim 1y, nhan cach cia mdi chung
ta.
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4. CAC HINH THUC VA PHUONG TIEN GIAO TIEP
4.1 CAc hinh thirc giao tiép

Giao tiép 1 nhu cau khong thé thiéu duoc ciia mdi con ngudi. Giao tiép tham dy
trong moi hoat dong cia con ngudi. Nguoi ta phan loai cac hinh thirc giao tiép nhu sau:
4.1.1 Theo tinh chit cudc tiép xiic.

- Giao tiép tryc tiép 1a khi hai chu thé tiép xuc tryc tiép va trao d6i véi nhau.

- Giao tiép gian tiép 1a khi hai chu thé khong tiép xuc tryc tiép nhung trao d6i
v6i nhau: noi, viét (dién thoai, viét thu, phat thanh qua dai hodc truyén hinh...). Giao
tiép thong qua nguoi thir 3 ciing 13 mot thir giao tiép gian tiép (nhan nhi, gui 10i...).
4.1.2 Theo quy cdch giao tiép.

- Giao tiép chinh thirc: 13 loai giao tiép dién ra trong thoi gian lam viéc chinh
thire, cac cudc hoi hop theo lich trinh, mang tinh chét cong vu theo quy dinh, thé ché...

- Giao tiép khong chinh thirc: La loai giao tiép mang tinh c4 nhan, khong bi rang
budc boi chirc vy, quy cach, thé ché, dua trén sy hiéu biét vé nhau gifra cac chu thé
giao tiép.

Hay noi cach khéc 1a: Giao tiép nghi thirc va giao tiép khong nghi thirc. Vi du,
d6n doan khach qudc té, dam phan. .., giao tiép giita nhitng ngudi ban than. ..

4.1.3 Theo vi thé khi giao tiép

Vi thé trong giao tiép noi 1én su twong quan trong mdi quan hé giita cac chu thé
trong giao tiép, thé hién & chd ai manh hon, ai phu thudc va can ai trong qua trinh giao
tiép. N6 chi phdi hanh vi va thai do Gng xir. Do d6, néu cin ct vao vi thé trong giao
tiép ta co:

- Giao tiép & thé manh;

- Giao tiép & thé can bang;

- Giao tiép & thé yéu
4.1.4 Theo s6 ngwoi tham duw trong giao tiép.

- Giao tiép song phuong: Hai ngudi tiép xtc binh ding véi nhau.

- Giao tiép nhom: Giao tiép trong gia dinh, lang x6m, co quan...

- Giao tiép x3 hoi: giao tiép tam c& dia phuwong, qudc gia, dan tdc, quéc té. ..
4.1.5 Theo phong cdich giao tiép

- Giao tiép déan chu;

- Giao tiép doc doan.

4.1.6 Duwa vao phwong tién giao tiép.

- Giao tiép bang ngdn ngit (tuy nhién bao gid ciing c6 thanh phan phi ngén ngit

di kem).

12



- Giao tiép phi ngdn ngir: sir dung nét mat, diéu bo, cir chi, trang phuc, khung
canh, khoang cach, do vat...

- Giao tiép vat chét: Giao tiép qua hanh dong voi vat thé.

4.2 Cac phuong ti¢n giao tiép:

Trong giao tiép hang ngay, con ngudi sir dung ngdn ngit va ca cac phuong tién
phi ngbén ngir.

- Ngbén ngit 1a qua trinh ma mdi c4 nhan st dung mot thr tiéng néi nao do dé
giao tiép va tu duy. N6 1a phwong tién giao tiép chu yéu cua con ngudi. Trong giao tiép
chung ta chil y dén tat ca cac yéu td cuia ngdn ngit: noi dung, ngit phap, phat 4m, giong
n6i, tbe d6 noi, ngir diéu, phong cach ngdn ngir.

- Cac phuong tién giao tiép phi ngdn ngir & con ngudi bao gém: anh mit, nét
mat, di¢u by, nu cuoi, trang phuc, trang diém, trang suc, vi tri, khoang cach, dong tac,
tu thé, qua ting v.v. Nghia 13 ching rat da dang va phong phu. Cac phuong tién phi
ngdn ngit thuong hd tro, bd sung cho phuong tién ngdn ngir. Tuy nhién, ciing khong
hiém khi ching giit vai tro chii dao.

Pé giao tiép t6t, chung ta can rén luyén k¥ ning sir dung cac phuong tién giao
tiép. Nghé thuat giao tiép chinh 13 & su két hop nhuan nhuyén, hop 1y tit ca cac phuong
tién giao tiép, ké ca ngdn ngit va phuong tién phi ngdn ngi.

4.2.1 Ngon ngir
a. Pinh nghia:

Ngbn ngit 12 qué trinh ma mdi c4 nhan sir dung mot thir tiéng néi nao d6 dé giao
tiép va tu duy. Noi cu thé hon, ngdn ngit chinh 14 161 néi hay cau viét caa ching ta.
b. Pic diém:

- Ngon ngit phuong tién giao tiép chi yéu ctia con ngudi. Trong giao tiép chiing
ta chll ¥ dén tat ca cac yéu té ctia ngdn ngir: ndi dung, ngit phap, phat 4m, giong noi,
tbc d6 noi, ngir diéu, phong cach ngdn ngi;

- Noi dung cua ngdn ngit 1a nghia cua tir ngir ma ching ta néi hay viét, y ma
chtng ta mudn chuyén dén nguoi nghe hay nguoi doc.

Trong giao tiép, hiéu duoc ¥ ca nhan 1a co so cua su hiéu biét 1dn nhau, sy dong
cam gitra cac chu thé.

c. Phat Am, giong néi, tbc dd néi

Hiéu qua clia clia qué trinh giao tiép phu thudc vao nguoi néi phat 4m cé chuan
hay khong, 1 rang hay khong, giong néi ctia ho, toc dd nhanh hay cham v.v.

- Néu phat am khong chuén s& gay khé khin cho nguoi nghe trong viée hiéu y
nghia cta 16i n6i, tham chi lam cho ho hiéu sai hodc khong hiéu.
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- Giong noi: phan 4nh cam xuc, tinh cam ctia ngudi nodi, nd cé stc truyén cam to
16n. Giong néi nhe, trong, 4m ap: nguodi nghe cam thiy thoai mai, dé chiu; Giong néi 1d
rang, dat khoat: nguoi nghe cam thdy uy luc cta nguoi néi. Giong noi the thé, chat
chtia: gdy cam xuc tiéu cuc ¢ nguoi nghe.

- Trong khi néi, téc d6, nhip d6 noéi, cach nhan giong c6 ¥ nghia quan trong. N6i
nhanh hay cham tiy thudc tinh hudng cu thé; toc do noéi trung binh 250 tir/phit.

- Giong ndi, toc do, nhip do6 ctia mdi ngudi bi chi phdi nhidu boi nhing dic
diém vé gidi tinh, ciu tao thanh quan cua ngudi d6, méi trudng ngdn ngit bao quanh ho
tir thoi tho au, nhung sy rén luyén ciing c6 y nghia quan trong.

d. Phong ciach ngén ngir

Phong cach ngon ngit duoc thé hién qua 16i noéi, 161 viét, tirc 1a dung tir ngir dé
dién dat y trong giao tiép. C6 nhiéu phong cach khac nhau, tuy theo tinh hubng giao
tiép ma chiing ta Iya chon phong cach ngén ngir cho phii hgp. Ching ta s& c6 mot s6
phong cach ngdn ngtr sau day:

* L6i néi thang

- V6i 16i n6i thang, chiing ta s& tiét kiém duoc thoi gian, ddi tugng nhanh chong
hiéu dugc ¥ cta ching ta, ddm béo tinh chinh x4c thong tin. Tuy nhién, trong mot sd
tinh hudng d6i khi n6 thiéu té& nhi va lam cho d6i twong khé chiu, kho chap nhén thong
tin ma chung ta dwa ra, nhét 1a thong tin nim ngoai mong doi.

Vi du: bac si khong thé noi théng bénh tat ciia bénh nhan bi bénh hiém nghéo
rang: ‘Ong/ba, khong thé séng dugc bao 1au nira dau”

- Lbi n6i thang thuong dugce dung trong giao tiép giira nhitng nguoi than trong
gia dinh, ban bé than mat, trong tinh hubng can néi rd rang hodc kién quyét. Trong giao
tiép chinh thirc, trong cic mdi quan hé xa giao thong thuong ngudi ta st dung 16i noi
lich su va 101 néi an .

* Loi néi lich su

O 15i ndi lich su, nguoi ta st dung ngdn tu tinh thai véi cac dong tur, ménh dé
tinh thai lam cho cac cam nghi, thai d§ dugc biéu 160 mot cach nha nhan, lich thiép.

Vi du: Chi lam on chi gitp cho t61 phong lam viéc ctuia hi€u truéng/ (truéng
phong/giam ddc) duoc khong?.

C6 thé thay rang, 16i néi lich sy duoc dung phd bién trong trudng hop thong tin
c6 thé gdy cam xitic khong tot & nguoi nhan, hodc mién cudng. Néi ning lich su biéu
hién thai dg img xur chuin muc, ¢6 vin hoa, dé gay thién cam & nguoi khac.

* Loi noi an y
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Trong giao tiép, nhiéu khi c6 nhitng diéu mudn noéi nhung khong tién noéi ra va
chung ta thuong phai dung 16i ndi an ¥, tirc 13 néi mot diéu khac ham chira didu mudn
no6i dé 1am nguoi nghe nghi dén diéu d6. Lbi néi nay con duge goi 1a néi goi. Trong
n6i goi con c¢é cach noi dung su so sanh dé ngudi nghe ty hiéu, goi 1a noi vi.

Vi du: C6 gido dang day nhung 16p rit 6n, c6 bao: “Hom nay c6 bi viém hong
khong néi nhiéu duoc”. Mot sb hoc sinh hiéu ¥ ¢6 nén bao ca 16p im lang.

L6i néi an ¥ 1a 161 ndi nhe nhang, té nhi, khéo 1éo, doi héi mot sy tinh té & ngudi
n6i va ngudi nghe. Doi khi, nguodi nghe khong hiéu duoc an ¥ ctia ngudi néi hodc hiéu
nhung muén lan tranh nén gia vo khong hiéu, khi d6 can cé su két hop gilta ndi an y
v6i noi thang va lich sy dé ngudi khac co thé nghe hiéu mot cach thuan loi.

* Loi néi mia mai cham choc

Trong cudc song, bén canh nhiing nguoi séng rat chan that thi ciing c6 mot s6
nguoi hay mia mai, chAm choc nguoi khac. Ho dua nhiing chuyén vui, chuyén budn,
chuyén tdt, chuyén x4u, thiéu sot, 16i 1am, tham chi ca nhirng khuyét tat bam sinh cua
nguoi khac ra dé ché gidu véi thai do thiéu thién chi.

Mia mai, chdm choc ngudi khac 1a mot thoi xau. N6 khong dem lai cho chiing ta
diéu t6t dep, chi dem lai han thu, xa lanh ctia nguoi xung quanh. Tt hon hét ching ta
nén goép ¥ chan tinh va sbng mot cach chan tinh.

4.2.2 Cdc phwong tién giao tiép phi ngon ngiv

K§ ning giao tiép 1a mot cong cu thiét yéu gitp ching ta rat nhiéu trong cudc
song, cong viéc, nhét 1a nhitng ngudi hoat dong trong linh vuc kinh doanh ban hang.
Thong thudng, chung ta giao tiép bang k¥ ning néi hodc van ban. Thé nhung, it ai biét
rang phi ngdn ngit cling 1a mot cach giao tiép rat hidu qua, quan trong va né chiém mot
lugng phan tram rat 16n trong giao tiép hang ngay ciia chung ta.

Tuy nhién khong phai lac nao k¥ ning phi ngdn ngit nio cling co thé tiy tién sir
dung. Tuy thudc vao hoan canh xung quanh, 4m luong cta ngudi noéi, sy phdi hop cua
co thé, ma hanh dong phi ngdn ngit mang dén hiéu quéa khac nhau.

a. Thai dd va tw thé

Trong bét ki truong hop nao, thai do thanh that, nhiét tinh, ung dung 14 diéu ban
can thé hién véi ddi tac kinh doanh cta minh. Phai chu ¥ tranh 4 thai do sau:

- Thai d6 ngao man, nhu thé s& lam ton thuong dén long tu trong cua khach
hang.

- Thai d¢ lang tung s€ lam cho khach hang khong ddm tin tudng

- Thai d6 lanh lung, s& 1am cho khach hang cam thiy khong than thién.

- Thai d¢ tuy tién s€ lam cho khach hang khong ton trong ban
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Nhung voi thai d6 chinh xac 1a chwa du, trong qué trinh giao tiép v6i khach
hang, ban nén tranh nhiing tu thé sau day:

- Khong nén nhin di noi khac, nhdp nhom, dimg ngdi khong yén, nhin ngang
nhin doc, tu twong khong tap trung.

- Khong nén ngap ngin ngap dai.

- Khong duogc gii dau gii tai, bé ngdn chan, tay.

- Khong nén ngira mat 1én trdi, vénh vénh vao vao, khong nhin cham cham vao
khach hang, khong nén nhin vao khach hang tir dau t6i chan.

Tuy theo cac dbi twong khac nhau ma ban co thé sir dung céac tu thé ngdi sao cho phu
hop véi mdi ngudi.

- Néu doi tuong la nguoi co than thé, dé to o su ton trong, nhan vién marketing
nén ngdi thang va cti ngudi vé phia trude mot chut.

- Néu khéach hang 1a nguoi cung Itra tudi va c6 kinh nghiém tuong duong véi
ban, ban co thé ngdi thoai méai hon dé tao cam giac gan giii voi khach hang.

- Néu dbi tuong di cung vdi vo hoac chéng, tot nhat ban nén lich sy mot chat dé
té thai do ton trong ho.

- V&i céac truong hop binh thudng, trong giao tiép thi ban chi can ap dung cac tu
thé chinh xac trong kinh doanh nhu: tu nhién, ung dung, an cin, mat nhin thing vao
khéach hang, hoi cai nguoi mot chit va chu dong chao héi khach hang.

b. Giao tiép bang Tay

Dung tay ra hiéu 1a mot dong tac sir dung nhiéu nhat trong giao tiép véi khach
hang, néu st dung thich dang, s& 1am cho cac thong tin ban mudn truyén dat rd rang
hon.

Ra hiéu béng tay mot cach thich dang, sé nhan manh hon vé cac van dé ma ban
dang no6i. Nhung chu y khong nén ding qua nhiéu vi sé gay kho chiu véi khach hang.
Str dung dong tac tay it hay nhiéu va y nghia kém theo con tuy thudc vao mdi qudc gia
khac nhau, dan toc va khu vuc khac nhau.

c. Giao tiép bang 4nh mit

Nguoi ta van thuong noi, déi mat 13 cira s6 ctia tim hon. Piéu ay c6 nghia doi
khi 4nh mét con manh mé hon ca 1i néi. Giao tiép bang mit rat quan trong, n6 thé hién
su cham chu, sy ton trong cia minh véi nguoi khac ma khong ngdn ngit nio thay thé
duoc.

Trong giao tiép chung ta nén nhin thing vao mat ngudi dbi dién, thinh thoang
nhin xubng cho d& bi bdi rdi boi anh mit ctia ngudi dbi dién. Cac chuyén gia khuyén
rang, mdi 1an giao tiép bang mét nén kéo dai khoang 4-5 giay.
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d. Giao tiép bang nét mit

Nét mit bao gdm anh mat trong qua trinh truyén dat thong tin c6 tac dung rat
quan trong. Dic biét 13 trong nhitng cudc giao luu bang tinh cam, tac dung cta nét mat
chiém ty 18 rét 16n.

Cho nén, trong kinh doanh khi ban muén truyén tai tdi hon thi c6 thé st dung
cac ctr chi nhu d6i mét, 16ng may va doi moi dé c6 thé dat duoc muyc dich.

Trong giao tiép voi khach hang, thong thuong viéc sir dung nhidu nhét 1 nét
mit. Viéc biét cuoi hay khong la thé hién nang lyc cia mot nhan vién. Cuoi thé hién sy
hai hudc cua nhan vién, trong budi gip lan dau voi khach hang, néu ban co nhiing cau
hai huéc lam cho khach vui vé, khach hang s& 4n tuong véi ban hon, khach hang s&
cam thay ban 12 mot ngudi dé gan.

bac bi¢t trong hoan canh kho khan, néu ban biét ndi ra nhitng cau hai hudc, ban
c6 thé thoat khoi hoan canh kho khian dé. Néu trong trudng hop khach hang c6 sai lam
gi, mot nu cudi hodc mot cau tréu dua hai hudce c6 thé lam ho tranh khoi su boi rdi.

e. Ngir canh trong giao tiép ciing anh hwéng téi viéc giao tiép phi ngon ngir

Bdi canh giao tiép ciing 1 viéc anh huong téi hanh dong phi ngon ngir trong
giao tiép. Ban can nhic xem hanh dong ctia minh c6 phu hop véi hoan canh giao tiép
hay khong.

Vi du trong cic cudc vui cung ban be, ban khong can phai dung nhiing cur chi
qua trang trong, diéu nay sé& khién ban bj lac 1dng.

g. Ren luyén thwong xuyén

Chung ta hoan toan c6 thé rén luyén k¥ ning giao tiép khong 101 mot cach hiéu
qua va ding cr chi cua nhitng ngudi khac bang cach dé tim dén hanh vi ngon ngit va
rén luyén kiéu giao tiép phi ngon ngit khac nhau véi moi nguoi. Pay la cach nang cao
kha ning giao tiép ctia ban mot cach dang ké.

Mdi ngudi c6 mot ngdn ngir co thé riéng, chi cin ban chi ¥ va ndm bat duoc
nhitng d4u hiéu phi ngén ngir thi ban chic chan hiéu dugc dbi tuong giao tiép.

4.2.3 An mdc, trang diém va trang sirc
a. An mic

Viéc an mic khong nhing thé hién khiéu thim my, vin hoa giao tiép cta ching
ta ma con thé hién thai do cua chung ta ddi voi nguoi khac va dbi véi cong viée. Tai
cong s& chung ta an mac nghiém tac, lich sy dé moi nguoi théy réng, chung ta la con
nguoi co trach nhiém, dang hoang, mAau muc, coi trong cong viéc. Vi vay, ban dung coi
thuong viéc an mac cua minh.

Pé dam béo quén 40 ludn chinh té, sach sé, phu hop, ban can luu v
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- Kién quyét loai bo nhitng bd dd khong con phu hop véi ban nita;

- Quan 4o ban thay ra 13 phai giit, phoi kho rdi i ngay va can than treo ngay
vao ti. Thyc hién duge didu nay thi ngay ca trong truong hop voi vang, ching ta van
¢6 thé an mic chinh té, sach sé.

b. Trang diém va trang sirc

Ngoai an mic, con c6 trang diém va trang strc. Noi chung, ddy 1a nhitng van dé
danh cho nit gidi, nam gi6i thi it khi trang diém, con trang stc thi nam gidi thuong hay
mang ca vat va nhan, nhung nhin thudng ciing chi 13 nhitng vat ky niém, vat tin chap
chtr thuong khong phai 1a d6 trang stc.

Hién nay, do trang sttc danh cho nit gi6i rat phong pht, da dang: Nhan, vong ¢,
hoa tai, nhitng thir cai trén toc, vong deo tay . . . Tuy nhién, ching ta cling khong nén
deo quéa nhiéu do trang sirc vi nhu thé s& dé giy 4n tuong ning né, khoe cia. Khi giao
tiép, nit gidi can nén trang diém mot chut, nhe nhang, khong nén trang diém qua dam,
loe logt khong phu hop.

Tom lai, trong giao tiép, trang diém va trang sirc 13 van dé quan trong va tinh té
ma chiing ta khong thé xem thuong.

4.2.4 Tw thé chudn muyec trong giao tiép

Ctr chi trang nhd, chuin muc khong phai ty nhién sinh ra di c6, ma doi hoi mdi
nguoi phai bdi dudng hang ngay, tich lily kinh nghiém tir thuc té&. Néu ban mudn trd
thanh mot ngudi c6 phong cach chuyén nghiép, ban can phai rén luyén thuong xuyén.
Ban c6 thé bat dau tir viéc cha ¥ ting dong tac don gian thuong ngay.

a. Tu thé ngdi

- Khi ngéi, hai chan ban phai khép lai, khong dugc ngéi dang chan ra, nhét 1a
ban nit khi mic vay ngin, phai cha ¥ che kin dui.

- Ltic ngdi xudng phai tir ton nhe nhang, khong dé c6 tiéng dong.

- Sau khi ngdi, than minh phai thing khong nén nghiéng nga, hai tay dé tu nhién
1én dui hay thdng xudng tuy .

- Hai ban chan va hai 6ng chéan tot nhat 1a nén vudng géc voi nhau hodc nghién
vé mot bén, tu thé nay dep nhit d6i véi nir gidi.

- P6i v6i nam gidi co thé mé rong dui 10 - 20 cm, nhung ciing khong nén mé
dui qué rong.

b. Tu thé ding

- Tu thé dimg dang nhat cAn phai nging cao dau, rudn nguc 1én, thét bung, hai
dui hoi mé& ra dé hai ban chan rong ngang hai vai, két hop voi vé mit ty tin.

- Lung thang.
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- Pau ngay ngin hai mét nhin thing.

- Nam gidi ding chan c6 thé hoi xién, 1ong ban tay hudng vao trong, ngon tay
c6 thé khép cong ho.

- Nir giéi dimg hai chan khép lai, néu 1a tu thé dtng chi c6 thé dimg theo dong
tac nghi mgt chan.

c. Tu thé di

- Tu thé di dung nhét 13 ngang cao diu, rudén nguc vé phia trude, hai chan budc
thong tha, hai tay hoi vung nhe.

- Khi di, hai vai can bang, khong nén cho tay vao tii quan hay vira di vira an vit.

- Khi budce di dau ngang cao, dudn nguc vé phia trude 1y luc tir lung va chan
dé budc.

- Nit gidi mic vay khi di chti y hai chan budc thang déu, nhip nhang méi dep.

Dang vé cua ban phai hai hoa gifta cur dong tay va budc di, dang vé trang nha
thé hién ban 12 nguoi duoc day db chu déo, biéu 16 vé dep tu tin.

Mdi bat ddu rén cho minh c¢6 dang vé lich thiép, ban c6 thé s& phai doc hét tim
sttc, ban thay khong tu nhién, nhung ban khong nén lo lang, chi mot thoi gian sau,
nhimg gi ma hom nay ban cam thay kho khin, thiy guong gao s& thanh théi quen tot,
g6p phan cho su thanh céng sau nay cta ban.

Ban hiy luén nhé, tu thé trang nhd ma ban day cong tap luyén khong phai 1a vi
ngudi khac, ma la vi chinh ban than ban.

d. Pong tac

Pong tac ciing 1a mot phuong tién giao tiép phi ngdn ngit. N6 bao gdm céc cir
chi bang dau, nhu gat dau, lic dau; cac cir chi bing tay nhu: dua tay ra dé minh hoa khi
no6i, vay tay, chi chd va mot s6 ctr chi khac. Cir chi nay 1am cho cdu chuyén trd nén
sinh dong hon. Tuy nhién, dong tic phai hop 1y, tu nhién va can tranh cac dong tac
dudi day:

- Pua ngon tay ra chi chi, dac biét 1a chi vao mat ctia nguoi khac

- Géac dau gdi va chia mili chan vao phia ngudi ddi thoai

- Ngép, vuon vai; cdn mong tay, ngoay tai;

- Dam chan, rung dui hodc dung ngdn tay gd xudng ban; xem dong ho;

- Vit tay sau co; khoanh tay trudc nguc; bo tay vao tai quan

- Huyt sdo; dui mat, gai dau;

- Khi néi héch héch cim dé chi nguoi ddi thoai.

Céc dong tac trén déu thé hién thai do thiéu ton trong nguoi dbi thoai va van hoa
giao tiép thap kém, doi khi 12 v 18, coi thuong khinh miét nguoi khac.

19



