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CHUONG I: KHAI QUAT CHUNG VE GIAO TIEP HANH CHINH

Muc tiéu bai:

- Trinh bay dugc khai niém, vai trd, ban chat, nguyén tic va nhiing diéu can luu
y trong st dung cac phuong tién giao tiép

- Sir dung phuong tién giao tiép mot cach c6 hiéu qua

- Tuan thu nguyén tac trong giao tiép hanh chinh

Noi dung

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE GIAO TIEP HANH CHINH

1. Ban chit va vai tro ciia giao tiép hanh chinh

1.1. Ban chit ciia giao tiép hanh chinh

Xét vé mat ban chat, giao tiép hanh chinh 1a giao tiép giita con ngudi voi nhau
trong hoat dong hanh chinh. Giao tiép hanh chinh 14 giao tiép cta doi ngii cong chuc
hanh chinh véi cac ddi twong dé trao d6i tu tudng, tinh cam, hanh vi thong qua hé
théng tin hi¢u ngén ngtt hanh chinh - cong vy, dugc diéu chinh boi phap luat va céc
thiét ché hanh chinh nha nudc trong méi quan hé hanh chinh dé thiét 1ap va duy tri cac
hoat dong hanh chinh - cong vu nham thoa min nhirng nhu cAu va muc tiéu nhat dinh
ctia Nha nudc.

Ban chat cua giao tiép hanh chinh duoc thé hién bao gdom hai khia canh:

M@t la, giao tiép hanh chinh gan véi thong tin. Chinh vi ban chat nay, nguoi ta
c6 thé nhin nhan giao tiép hanh chinh tir gbc d cac “dong thong tin”.

Hai 13, giao tiép hanh chinh 1 mot qua trinh. Qua trinh nay bat dau tir khi mot
bén tham gia giao tiép (bén giri) c6 nhu cau chuyén dén Bén nhan (ngudi nhin) mot
thong diép nao d6. Bén giri quyét dinh, lya chon mdt cach mi héa thong diép ctia minh
va gli qua mot kénh nhit dinh (bang van ban, bang diéu b, cir chi...) dén Bén nhan.
Bén nhan s& giai ma thong diép d6 va phan hoi lai. Bén giri, khi d6 lai tiy cach phan
hdi cua Bén nhan ma chuyén di thong diép tiép theo... RS rang, giao tiép 1a mot qua
trinh.
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1.2. Vai tro ciia giao tiép hanh chinh

Giao tiép hanh chinh c¢6 5 vai trd (chirc ning) chinh sau:

- Dinh huéng cdc hoat déng cia co quan, t6 chire: Giao tiép chia sé va truyén
dat cai dich ma cac co quan, td chirc can dat dén cling nhu cach thirc dé dat duoc diéu
d6. Khong co giao tiép, cac ca nhin, cic nhom trong co quan, to chirc co thé hiéu va
hudng téi cac muc tiéu theo nhitng cach khac nhau. Diéu nay dan t6i nhiéu nguy hai
ddi véi co quan, t6 churc, trong do c6 ca viéc chia r¢, bat déng va tan ra co quan, to
chtrc.

- Hop nhat cdc ca nhan, don vi va cdc nguén lre: Mbi t6 chire, don vi 1a mot tap
hop goém nhiéu yéu t6 va kiéu ngudi khac nhau véi quan diém, nhan thirc va ky vong
khac nhau. Giao tiép 1a co s, 1a chat keo dinh 16i cuén nhitng nguoi, nhitng yéu td 6
nhitng diém chung cin ban lai v4i nhau dé hinh thanh t6 chirc. Khi t6 chtrc da ra doi,
v6i vai tro giup moi ngudi Biét - Hiéu - Hanh dong va Cong tac, giao tiép gitip cac yéu
td khac biét, cac ca nhan, don vi, cac nguf’m luc va cac muc tiéu duoc két ndi véi nhau
dé tao thanh sttc manh. P6i voi can bd, cong chirc, giao tiép gitip ho nam bat thong tin,
nhiém vu va tuong tac véi dong nghiép.

- Duy tri cdc gid tri va truyén thong ciia co quan, t6 chire: Mdi co quan, to chire
déu c6 mét sd hodc mot hé théng cac gia tri ma nd duy tri va mudbn khuéch truong.
Giao tiép 1a cach t6t nhét giup dinh hinh va duy tri cac gia trj ciia co quan, to chuc.

- Khuyén khich, ddng vién cdc cd nhan, don vi trong co quan, t6 chirc: Giao tiép
trong qua trinh thuc thi khong don thuan va duy nhat lién quan dén cac nhiém vu va
cach giai quyét nhiém vy, nd con lién quan dén con nguoi voi tu cach 1a mot thuc thé

song, c6 doi song riéng tu, cd ni€ém vui, nd1 budn, c6 di€ém manh va diém yéu. Do vay



giao tiép trong t6 chiic con bao ham ca khia canh mang tinh nhan ban 1 khuyén khich,
dong vién cac ca nhan, don vi trong Co quan, to chirc.

- Tao méi truong cho cdc y twéng mdi, sang kién méi: Giao tiép tao moi truong
trong d6 cac ¥ tudng mébi, sang kién méi duoc hinh thanh, chia sé, thach thuc va trai
nghiém. Thong qua cc budi trao d6i, thao luan, hoi nghi, hoi thao khoa hoc, cac y
tudng moi, sang kién méi duoc hinh thanh va phat trién.

2. NGUYEN TAC GIAO TIEP

Pé dat duoc hiéu qua, cac hoat dong giao tiép can dap ung mot sé nguyén tic
nhit dinh. Tuong tu, giao tiép cong vu cling can tun thit mot sé nguyén tic sau:

2.1. Ton trong 1an nhau va hai hoa lgi ich

2.1.1. Tén trong 1an nhau

Thé hién thai d6 ton trong d6i v6i cac bén cing tham gia giao tiép 1a nguyén tic
hang dau trong sinh ton trong cong dong nédi chung. N6 thoa man cac nhu cau lién quan
dén nhan quyén, khang dinh nhan than, dé cao long tu trong va khang dinh pham chat
ctia chinh bén thé hién thai do do.

C6 rat nhidu cach thé hién thai d6 ton trong dbi v6i cac bén cung giao tiép trong
qua trinh thue thi cong vu cho du d6 1a cude gip g& voi ddi tac, voi cong dan va doanh
nghiép hay voi déng nghiép, thai o ton trong déu can duoc thé hién.

No6i mét cach chung nhét, thai do tén trong kém theo cac yéu cau cu thé khac
nhau vé cach dién dat vé pham chat nay d6i voi cac doi tugng khac nhau bdi vi ban
chit cua ton trong 1a su thura nhan hay ghi nhan su tdn tai ciia bén kia nhu 1a chinh ho
chtr khong phai 1 ho theo kiéu minh hodc minh mong mudn. Do viy, véi ngudi cao
tudi hon va trong trach hon, ton trong can duoc thé hién nhu 1a sy kinh trong. bdi véi
nguoi ngang bang minh dung thuat ngi ton trong 1a du va ding. Vi ngudi tré hon, nho
bé hon, ton trong can duogc dién ta theo cach yéu thuong.

Su c¢6 mit dung nhu 101 hira, ngdn ngit giao tiép dé cao nhan than cia bén kia (vi
du: goi tén, goi dﬁy du tén va chuc vi, danh gia van dé thay vi quy chup vé con
ngudi,...), diéu bd cir chi pht hop (trang phuc, dang diéu khi di ding, ngdi, diéu bod
tay, chan, mat, ..) déu 1 nhiing cach d¢ thé hién sy ton trong dbi v4i nguoi khac, dong
thoi, thé hién su tu trong cuia chinh minh.

2.1.2. Cong tac - hai hoa lgi ich



Thai d6 cong tac tir phia d6i bén dua trén nguyén ly thiang - thang (win-win)
trong giao tiép. Pé c6 duoc két qua do, cac bén can c6 nd lyc dat dén su hai hoa loi ich
ctia mdi bén. Chinh vi vay, giao tiép lién c4 nhan bao gdm mot k¥ ning ngam dinh 1a
k¥ nang thuong thuyét, thoa thuan.

Trong thoi dai hién nay, khi ma giao tiép cong vu dién ra trong mot bdi canh mo
hon do tac dong ctia cong nghé thong tin va su phat trién vé dan tri, giao tiép cong vu
con phai hudng téi sy hai hoa loi ich ctia ba bén dé dam bao phat trién 1au dai. Do 1a
thoa man loi ich cia can bo, cong chirc - cong dan, doanh nghiép - va cong dong noi
chung. Néi cach khac, hai hoa 1¢i ich s& khong chi dat duoc tai chd giita cac bén truc
tiép tham gia d6i thoai, ma con 1a cac van dé lau dai hon, trong mdi lién quan véi cac
nhom khac trong x3 hoi.

2.2. Lwa chon giai phap tdi wu trong giao tiép

2.2.1. Phu hop hoan canh

Pay 14 nguyén tic phan anh truc tiép nhat ban chat “ng xu”- khia canh mang
tinh tinh hudng cta giao tiép. Theo d6, “ng” v4i hoan canh nay thi cac bén tham gia
giao tiép can “xir” tri hay “xu” 1y theo cach do.

Ngon ngir, diéu bd ctr chi, thoi diém bat dau va két thuc,... déu can phu hop
v6i bdi canh trong d6 hoat dong giao tiép dién ra. Cac hanh vi giao tiép v6i cong dan
trong budi tiép dan khong thé duge thyc hién twong tu cach Gmg xir véi giao tiép voi
dong nghiép, lai cang khong thé giéng cach giao tiép véi cac doi tac.

Su ctng nhéc trong Gng xtr s& de doa hiéu qua giao tiép. Tuy nhién, su linh hoat
cho mudn van béi canh khac nhau ciing chi dat dugc hiéu qua khi hé cac gia tri chung
vé giao tiép da duoc hinh thanh va duoc nhin nhan mot cach théng nhat.

2.2.2. Ton trong quy luat tam, sinh 1y

C6 mdt s6 van dé vé tam 1y ma céc bén tham gia giao tiép dé mac phai nhu tam
1y chu quan, doc quyén, gay kho dé& tir phia can bd, cong chirc va tam 1y e ngai, lo so bi
gay kho khan, tac ludi cho xong, minh biét viéc ctia minh thoi,... tur phia cong dan
hodc doanh nghiép. Thay ddi duoc tam 1y nay doi hoi sy chuyén bién sau sic va thuc
chat trong nhan thirc vé vai tro cia Chinh phii trong doi séng xa hoi, va kém theo do 1a
cac chinh sach, ki thuat cu thé dé dam bao sy chuyén bién.

Cac hoat dong giao tiép dién ra trong mot khoang thoi gian dai nhat dinh ciing

can tinh dén cac phan tng, nhu cau nhat dinh vé thé chét theo quy luit chung cua co



thé. Chinh vi vay, giai lao gitta gid, thay doi hoat dong,... 1a cac bién phap quan trong
cho phép va hd trg qua trinh trao d6i théng tin dugc dién ra mot cach hicu qua.

2.2.3. Thim m§ hanh vi

Nguyén tic nay doi hoi cac hanh vi giao tiép s& khong chi can ding & ding ma
con phai dep. LAy vi duy, chi tay vao mot ai d6 dé giéi thiéu 1am quen thi nén dung ca
ban tay chum, hoi chiic xubng, hudéng vé phia ngudi duoc ké dén chir khong dung d6
vat hay mot ngén tay cho chi thang vao mat ho. Mot vi du khac 1a khéng nén ngang
nhién ngody miii, gai lung hay rung dui trudc mat nguoi khac...

DPé dam bao giao tiép dung va dep, su hiéu biét vé giao tiép trong bdi canh da
van héa 1 hét strc quan trong. Bén canh dé, viéc rén luyén dé cac hanh vi dep tro thanh
thoi quen ciing khong kém phan quan trong.

2.3. Ton trong sw binh ding va cac quy luat khach quan.

2.3.1. Binh dang

Moi cong dan déu binh dang truéc phap luat. Chinh vi vy, trong thuc thi cong
vu, doi hoi thong tin hay duoc giai quyét cong viéc thudc pham vi tham quyén, trach
nhiém cta co quan hay ca nhan can bd cong chirc 1a quyén hop phép cua cong dan. Do
1a quyén duoc biét va duoc nghe. Can b, cong chirc, twong ty, ciing ¢6 quyén yéu cau
cong dan trinh bay ro rang, cu thé nhu ciu, vu viée c6 lién quan, dé trén co s& do co
cach thuc dap ung phu hop.

No6i mot cach dé hiéu hon, quyén duogc nodi, duoc nghe, duogc ‘thé hién minh va
biét nguoi’ & ca hai phia cong dan - cong chirc 1a binh dang va can duge dam bao mot
cach phu hop.

Trong ndi b co quan cling vay, viéc cac nha quan ly khang khang doi nhan vién
cung cap trong tin, trinh bay van dé trong khi ban thian minh lai tim cach che giau,
bung bit thong tin 14 mot hinh thirc vi pham nguyén tic binh dang. N6 c6 thé dan dén
su nghi ki, bat tin va xung dot trong ndi bd.

2.3.2. Cong khai

Giao tiép cong vu can duoc dién ra mot cach cong khai, & nhiing noi cong cong
va lién quan dén cong khai hoa thong tin vé hoat dong quan 1y, diéu hanh va thyc thi.

Vi pham nguyén tic ndy sé& vira 1 biéu hién, vira 1a nguon goc cta su lam quyén
tur phia can bg, cong chirc hoac lam dung tinh thé dé lam mét uy tin cua can bg, cong

chtrc, lam xau di hinh anh cta chinh quyén trong mat cong chiing.



2.3.3. Tin cay

Lam cho bén kia tin cay minh va tim kiém cac diu hiéu dé c6 co sé tin cay ¢ ho
1a mot nd luc can thiét cho phép qua trinh giao tiép dién ra mot cach cé nén tang, co
hiéu qua lau dai.

Dan gian ¢6 cau “Quen s¢ da, la sg y”. Khi giao tiép vo1 nguoi la, cach thic can
bd, cong chirc hay bén kia trang phuc, di dirng, néi nang lic méi gadp mat dong mot vai
tro quan trong ddi v6i viéc dinh hinh ¥ niém ban dau vé ngudi ciung giao tiép. Tuy
nhién, nhitng cam nhéan ban dau 4y ciing can dugc kiém chimg va chi duoc kiém ching
mot cach chinh xac khi cac bén tham gia giao tiép co cac k§ ning nhét dinh vé thir
thach long nguoi.

Can b, cong chirc c6 thé tai nén su tin cdy ¢ cong dan khi tiép xtc, giai quyét
cong viéc thong qua viéc dung hen; chuan bi thong tin, van ban, hd so lién quan mot
cach dﬁy du, khoa hoc; vién dan cac vin ban hoic chirng ctr chinh thirc khi giai thich,
thuyét phuc; ngon tur chinh thic, di thrflng vao van dé chi khoéng quanh co, é a; nhin
thang vao mit ngudi clng giao tiép. ..

4. C4c hinh thire va phwong tién giao tiép

4.1. Céc hinh thic giao tiép

- Giao tiép tryc tiép:

La loai giao tiép trong d6 cac chu thé truc tiép gap g, trao ddi vai nhau

* Uu diem:

+ Bén canh ngbn ngir con cd thé sir dung cac phuong tién phi ngdn ngit (anh
mat, nét mic, an mic, trang diém...), do d6 luong thong tin trao d6i trong giao tiép
thuong phong pha da dang hon

+ C6 thé nhanh chong biét dugc y kién nguoi ddi thoai

+ C6 thé diéu chinh qua trinh giao tiép kip thoi dé dat muc dich

* Han ché:

Giao tiép tryc tiép bi han ché vé mat khong gian, hon nira khi tiép xUc tryc tiép
chiding ta dé bi chia phdi bai yéu té ngoai canh

- Giao tiép gian tiép:

La loai giao tiép trong dé cac chu thé tiép xdc voi nhau qua cac phuong tién giao
tiép nhu dién thoai, v tuyén truyén hinh, thu tir hodc qua nguoi tht ba



Giao tiép gian tiép it bi han ché vé mat khong gian nhung ching ta thuong
khong thay vé mat ciia nguoi d6i thoai, khdng biét ho dang lam gi, dang & trong hoan
canh ndo, cling khong thé sir dung phuong tién phi ngdn ngir khéc.

4.2 .Cac phuong tién giao tiép

4.2.1. Phwong tién giao tiép ngdn ngit:

Ngon ngit 1a qua trinh con nguoi sir dung mot thir tiéng nao d6 dé giao tiép va tu
duy, N6i cu thé hon, ngon ngit chinh 12 16i n6i hay cau viét cua ching ta. Ngon ngix 1a
loai phuong tién giao tiép chu yéu cua. con nguoi. Bang ngdn ngi, ching ta cd thé
truyén di mot cach chinh xéac bat ky mot loai thong tin ndo, c6 thé dién ta tam trang,
tinh cam, miéu ta hanh dong hay sy vat. Ngon ngir duoc sir dung trong giao tiép bao
gém ngén ngit ndi va ngdbn ngit viét. Bé sir dung ngdbn ngit mot cach co hiéu qua,
chling ta can luu y mot s6 van dé sau day:

- Ngi dung cua ngon ngir

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

Noi dung cua ngbn ngir cé hai khia canh: khach quan va cha quan. Khia canh
khach quan biéu hién & chd, tir ludn c6 nghia xac dinh, khdng phu thudc vao y muén
cta ching ta. Méi tir hodc cum tir duge dung dé chi mot sy vat, hién twong hoac mot
loai su vat, hién tugng nao do.

Ciing can luu ¥ rang, mot tir c6 thé ¢ vai nghia khac nhau, song trong mdi tinh
hudng cu thé, né thuong duoc ding véi mot nghia xac dinh. Néi cach khéc, & mot muc
d6 nao do, ngdn ngir ctia con ngudi con mang tinh tinh hudng. Cho nén, néu khang
nam duoc tinh hudng giao tiép, chling ta co thé hiéu sai 10i caa nguoi khéc.

Khia canh chii quan trong noi dung cua ngén ngir duoc thé hién & chd, ngén ngi
duoc chung ta dung dé truyén tai y cua ching ta, tac 1a y ca nhan. Nhiéu khi y nay
khong trung voi “nghia that” cta tir, cia cAu ma ching ta dung. Chang han, ngudi
khach ma ban dang tiép cam thay néng bac, muén ban bat quat 1én cho mat nhung lai
no6i: “Thai tiét hdm nay néng qué cd nhi!”. Hon nita, cing mét tir, mot cau co thé gay
ra nhitng phan tng, nhitng cam xtc khéng gidng nhau ¢ nhitng nguoi khac nhau. Vi
du: tr “hang dom” dbi voi khach hang chua mua phai loai hang nay s& khdng gay ra
nhitng cam xuc tiéu cuc nhu & ngudi dd mua nham phai né. Trong giao tiép, hiéu duoc
¥ ca nhan 1a co sé cua sy hiéu biét 13n nhau, su ddng cam giira cac chu thé.



- Phat am

Trong giao tiép biang ngdn ngir noi, viéc ngudi ndi phat am cé chuan hay khong,
c6 rd rang hay khéng, giong noi cua ho nhu thé ndo, tdc do nhanh hay cham, diéu nay
cling ¢6 anh huéng nhat dinh dén hiéu qua cua qué trinh giao tiép.

Trudc hét, phat &m khong chuan s& gay kho khin cho nguoi nghe trong viéc hiéu
v nghia cua 1oi noi, tham chi 1a hiéu sai hoic khéng hiéu duoc, dic biét trong trudng
hop ngudi ndi va nguoi nghe tiép xdc véi nhau lan dau.

- Gigng noi

Giong noi thuong phan anh mot cach chan that cam xuc, tinh cam cua nguoi néi,
cho nén nd co sic truyén cam to 16n. C6 ngudi c6 giong ndi nhe nhang, am ap, lam
ngudi nghe cam thay thoai mai, d& chju. C6 nguoi c6 giong néi rd rang, dut khoat, 1am
ngudi nghe cam thay uy luc cua ho, mdi 10i ndi ctia ho nhu id mot ménh 1énh phai tuan
tha. Lai c6 nguoi O giong ndi the rhé, chat chua, gay xic cam tiéu cuc & nguoi nghe.

- Téc dp va nhip dp

Trong khi néi, toc do, nhip do noi, cach nhan giong ciing ¢6 ¥ nghia quan trong.
Nén noi nhanh hay cham con tuy thudc vao tinh huéng cu tho. Tuy nhién, ndi nhanh
qua s& 1am nguoi nghe khé theo ddi, con néi cham qua thi dé lam nguoi nghe budn
chan. Ciing can phai ch y dén ca nhip d6 ndi, nén néi lic tram, lGc bong, c6 diém
nhan thi méi hap dan nguoi nghe. Mot bai néi dugc chuan bi cong phu, c6 nodi dung
phong pht, nhung dugc trinh bay boi mot giong déu déu, cham rii thi cling khong thé
hap dan, 16i cubn nguoi nghe, chang khac ndo mot birc tranh ma khi xem, nguoi xem
khong c6 diém dé dirng mat.

4.2.2. Cac phuong tién giao tiép phi ngon ngir

Trong giao tiép, bén canh ngdn ngit con c¢6 cac phuong tién phi ngdn ngir, hay
con goi 1a ngdn ngir co thé, ngdn ngit khdng c6 &m thanh. Theo két qua nghién cau cua
cac nha ngdn ngi hoc, 20% két qua giao tiép gitta con ngudi V4i con ngudi 1a do ngdn
ngir c6 am thanh mang lai, con 80% con lai ia do ngén nglr khong c6 am thanh dem
dén. Vi vay, mubn nang cao hiéu qua hoat dong giao tiép ciia minh, ching ta can nim
duoc nhirng thoi quen, nhitng quy tic trong viéc st dung cac phuong tién giao tiép phi
ngon ngit dé khdng chi hiéu duoc y d6 cua nguoi khac, ma con co thé dién dat duoc y
dd cia minh mot cach da dang, phong pht. Nguoi giao tiép gioi chinh 1a nguoi biét két



hop khéo 1éo, nhuan nhuyén ngdn ngit c6 am thanh véi ngén ngit khdng c6 am thanh
trong giao tiép.

4.2.2.1. Anh mat, nét mit va nu cuoi

Anh mit

Anh mit dugc xem 1a cira s6 cua tim hon. Anh mét phan anh tam trang, nhiing
xdc cam, tinh cam cua con nguoi nhu vui, budn, tac gian, so hai, lo ling hay yén tam.
Anh mat ciing c6 thé cho ta biét mong mubn, y nghi cta ngudi dbi thoai. Anh mat
khong chi boc 16 thm hon caa con ngudi ma con 1a con dudng chi yéu ma qua d6 cac
thong tin cam tinh tir moi trudng bén ngoai 1a do mit cung cap. Vi vay, trong giao tiép
chling ta nhat thiét phai biét sir dung mat, biét giao tiép bang mat. Nhung sir dung mat
nhu thé nao thi day lai 1a mot van dé khdng may don gian. C6 céi nhin 1am ban cam
thay tu lin, thoai mai, gan giii, nhung cling c6 cai nhin 1am ban lo ling, phan van. Dé
st dung mat cd hiéu qua, ban can luu y mot s6 diém sau day:

- Nhin thang vao nguoi doi thoai.

Cai nhin ty nhién, nhe nhang nhu bao quat toan b con nguoi ho chir khdng nhin
vao mot diém nao d6 trén khudn mat caa ho. Co ngudi, khi tiép xic véi ngudi khéc,
nhat 14 khi noi, thuong khong biét nhin vao dau nén ling ting; c6 ngudi tim cach lang
tranh &nh mét cua ngudi khac, nhin quanh, nhin Ién hoic nhin xudng. Theo cac nha tam
li hoc, khong nhin thang vao nguoi khac thudng c6 nghia nhu sau: dting trudc mat anh,
t6i cam thay tu ti, ti cam thay khéng bang anh, t6i so anh; anh mat lang tranh nguoi
khac c6 nghia 1a: toi c6 diéu khdng muédn dé anh biét, toi so tiép xdc véi anh mit cua
anh, vi nhur vay anh s& nhin thay tat ca; con nhin thang vao nguoi khac c¢6 nghia 1a: t6i
rat thanh thuc, hon nira toi rat quang minh, chinh dai, tdi tin nhitng 161 n6i cua tdi Voi
anh 1a thanh that, khong gia déi.

Nhu vay, cai nhin lang tranh biéu hién su gia déi, thiéu thanh that, thiéu tuy tin,
con nhin thang vao ngudi khéc biéu hién su thanh that, sy tu tin, su quang minh chinh
dai caa chung ta.

- Khéng nhin cham chii vao nguoi khac.

Nhin cham cht hay nhin cham cham ciing 1a mdt cai nhin thudng gap trong giao
tiép, vé cai nhin nay, cac nha tim Iy hoc My luu ¥ ching ta hai diém: tha nhét, chiing
ta khong nén nhin chdm chu vao con nguoi; thir hai, ching ta chi nhin cham cha vao
nhitng gi khdng phai 1a con ngudi. Chlng ta ¢ thé nhin chim chu that 1au vao mot
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bong hoa, mot tAm hinh, mét con vat. Nhung néu ching ta dua mat nhin chdm chd vao
mot ngudi ndao do, thi ngudi dé s& cam thay lo lang, kho chiu, tua nhu ho ¢6 mét sai
s6t, mot diém gi 6 khong binh thuong va dang bi ngudi khac soi mai.

- Khéng nhin nguoi khdc véi dnh mdt coi thwong, giéu cot hodc khong thém dé

7

Y,

Véi nhitg ngudi ¢6 gido duc, mot trong nhitng biéu hién quan trong caa ho 1a c6
thé khéng ché duoc xuc cam, tinh cam cua minh, khong dé dang dé cho nhitng x(c cam
cia minh boc 16 ra bén ngoai va anh huong dén nhimg ngudi xung quanh. Vi vay,
truéc Mot con ngudi hoic su viéc ma ching ta khong wa thich, néu ching ta voi nhin
ho bang “nira con mat”, bang anh mat tic t6i hoic khong thém dé y dén, thi diéu do chi
chtng to chung ta 1a con ngudi hep hoi, khong duoc gido duc tét. Cho nén, ching ta
khong nén lam dung &nh mat coi thuong, anh mat véi nhitng cam xUc tiéu cuc, cling
khong nén lvom hay nhin xéo.

- Khong dao mat hodc dwa mdt liéc nhin mét cdach vung trom.

Trong giao tiép xa giao, dao mat, dua mat nhin mot cach vung trom thuong dugc
xem 12 biéu hién dic trung ctia nhitng con ngudi khéng duong hoang, tham chi caa keé
xao tra, tham doc, ké gian hing. Vi vay, khi dang trd chuyén voi mot ngudi ma mudn
di chuyén mat nhin sang mot ngudi khac hodc mot sy vat khac, thi ban hay 1am diéu d6
mét cach tir tir, nhe nhang, khong d¢ao mat hoac liéc nhanh mét cach vung trom. Diéu
d6 noi 1én khong chi sy quang minh chinh dai ma ca su tu tin cua ban nira.

- Khéng nheo mdt hodc nhdam cd hai mdt truée mdt nguoi khdc.

Trong céac cach nhin, nheo mét (nhém mot mét) hodc nhim ca hai mét 13 mot
cach nhin c6 nhidu ¥ nghia. Trudc mat nhitng ngudi khong that quen biét, ban khong
nén lam nhu thé. O phuong Tay, trudc mit mot ngudi khac giéi, néu nham mot mat roi
nhay hai 1an thi d6 1a dong tac goi tinh, chu yéu la cach dua tin hiéu cia nam gidi; con
nham ca hai méit va cudi thi d& lam nguoi khac lién tudong dén chuyén tinh &i.

Nét mat.

Nét mat biéu hién thai 6, cam xdc cia con ngudi. Cac nha tam Ii hoc cho rang,
nét mat biéu 16 sdu cam xdc: vui, budn, ngac nhién, so héi, tic gian va ghé tom. Nhiing
biéu cam khéac nhau qua nét mat 1a do nhitng su két hop khac nhau vé vi tri cua mit,
moi, mi mat va 16ng may quy dinh. Lé6na do Vanh xi noi: “Khi ta khoc, 1ong may va
mom thay doi khac nhau tuy theo nguyén nhan khoc”. Nét mal con cho ta biét it nhiéu
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vé ca tinh con nguoi. Ngudi vo tu, lac quan, yéu doi thi nét mal thuong vui vé; nguoi
vat va, phai lo nghi nhiéu thi vé mit thuong cang thang, tram tu... Khong phai ngau
nhién ma nguoi ta xem tudng qua khudn mat. Nguoi xwa noi: ‘Nhin mat ma bat hinh
dong” cling 1a vi vay

Trong giao tiép, cung véi nu cudi, nét mit 12 yéu to' thuong duoc ngudi khac
chd y quan séat, né gop phan quan trong vao viéc tao nén hinh anh caa ching ta trong
con mét nguoi khac.

Nu cuoi

Nu cudi 1a mot phuong tién giao tiép quan trong chira dung nhiéu noi dung
phong phd. Nu cudi khong chi biéu hién thai do, tinh cam cuia con ngudi ma ca nhiing
nét tinh cach nhat dinh caa ho nita. Thuc té cho thiy, mot bé mat tuoi cudi ludn dugc
hoan nghenh, d6 13 vi nu cudi chang nhitng dem lai cho ngudi khac cam giac thoai mai,
tu tin, ma con 1am cho ho cam thay day 1a tin hiéu cua sy tét lanh, caa tinh hiru hao va
long chan thanh. Khi chung ta tuoi cuoi véoi nguoi khac, d6 1a chiing ta “néi” véi ho
rang: toi rat ming vi dugc gap anh, toi san sang tiép chuyén anh, anh 1a nguoi dugc
hoan nghénh ¢ day. Nhu vay, nu cuoi biéu hién thai do tich cuc cua chung ta, 1a “1oi”
mai chao hiru hiéu nhat, nd c6 thé giai toa ca nhiing y tuong déi dich ¢ nguoi khéc.
Trong giao tiép, cd 1& khong cé gi d& bang mot bo mit cau ¢d, 1am i, lanh 10ng, khéng
biét mim cuoi.

Tuy nhién, c6 nhiéu nu cuoi khac nhau va khong phai nu cudi nao ciing tét. Nu
cudi phai tu nhién, chan thanh thi méi c6 hiéu qua. Trong cac kiéu cudi, mim cudi co
& Kiéu cuoi tot nhat phi hop vai nhiéu tinh hudng giao tiép. Can tranh nhiing kiéu cuoi
nhu: cudi hd hd, cudi ha ha, cudi ré 18n ¢ noi cong cong, cudi mia mai, cudi nhat, cudi
lang lo, cudi ham ho, cuoi vo nghia

4.2.2.2. An mic, trang diém va trang strc

An mic

Viéc ching ta an mic nhu thé ndo trong giao tiép khong nhiing thé hién khiéu
tham my, vin hoa giao tiép ctia chling ta, ma con thé hién thai 6 cua ching ta ddi véi
nguoi khac va doi véi cong viéc. Tai cong so, viéc ching ta an mac nghiém tuc, lich su
cho moi ngudi thay rang ching ta ia con nguoi co luong tam, cé trach nhiém nghé
nghiép, coi trong céng viéc. Vi vay, ban dung coi thuong viéc an mac caa minh,
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Quan 4o c6 nhiéu chang loai, nhiéu kiéu dang, mau sic, ¢6 thé noi 1a muén mau,
muén vé. Ban cd thé tuy theo timg truong hop, tuy theo mia, tuy theo sé thich ¢ nhan,
dic diém cua dia phuong va dan toc dé chon cach an mic cho phi hop. Trong truong
hop xa giao, noi chung, c6 hai cach in mac: mot 1a 1€ phuyc, hai 1a thuong phuc. Trong
nhitng trudng hop long trong, nghiém trang, nghi I& chinh thac thi I€ phuc phu hop
hon; con trong nhitng truong hop thong thuong thi mac thuong phuc. Tuy nhién, trong
bat ky truong hop nao, dn mic déu phai sach sg&, chinh té, phi hop voi khd nguoi, mau
da, khuon mat, khdng chi vé kich thuéc ma con vé mau sic, hoa van va kiéu dang.

Pung 1a tét gd hon tot nudc son, ndi dung bén trong quan trong hon hinh thic
bén ngoai, tuy nhién ban can lun y rang, hinh anh bén trong cua ban dugc xéac 1ap qua
hinh anh bé ngoai, trong d6 an mac co vj tri quan trong. Hién nay, mac séng caa nhan
dan ta da cao hon nhiéu so véi trude ddy va viéc dn mac sach s&, nghiém tdc, chinh té,
phl hop khéng con 1a van dé 16n dbi véi nhiéu nguoi. Tuy nhién, chdng ta van bat gap
khong it ngudi v6i quan &o nhau ban, mau sic loé loet, diém dua xuat hién trén duong
phd' hay noi cong sd. Nguyén nhan & day thuong khong phai 1a do ho thiéu quan 4o,
ma 1a do né nép sinh hoat. Bé dam bao quan 4o ludn chinh té, sach s& phu hop, ban
can luu y mot sb diém sau:

- Kién quyét loai thai nhitng bo d6 khong con phu hop véi ban nita. Co ngudi 6
nhitng bo quan a0 khong con phl hop véi minh nita (mau sac, kich ¢, kiéu dang
V.V.), nhung khong loai di, ct tiéc ré 14 con moi, dat tién... nén thinh thoang lai mac
vao va di nhién la khong phu hop.

- Quan 4o ban thay ra la phai giat, phoi kho rdi ui 1a ngay va can than treo vao ta.

Thuc hién duge didu nay thi ngay ca trong truong hop voi vang, chiing ta van co
thé an mac sach s&, chinh té.

Trang diém va trang sirc

Ngoai an mic con c6 trang diém va trang strc. Noi chung, ddy chu yéu 1a nhiing
van dé caa nit gidi, nam gidi it khi trang diém, con trang stc thi nam giéi thuong chi
mang ca vat va nhin, nhung nhan thuong ciing chi 1a vat ky niém, vat tin chap (chang
han nhu nhan cuéi) cha thuong khong phai 1a d6 trang stc. Hién nay, do trang suc
danh cho nit giéi rat phong phu, da dang: nhan, vong co, hoa tai, nhitng tha cai trén
toc, vong deo tay v.v. Chi tinh riéng nhan ciing da c6 d6n hang trim kiéu dang. Khi deo
dd trang sirc, can chl y sao cho ph hop véi co thd va cach an mac. N6i chung, khdng
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ncn dco quéa nhiéu trang strc vi nhu thé dé gay an tuong nang no, khoe. Khi tiép khach,
nit giéi nén trang diom, chang han danh phén, to son, nhung khong nén dam va loc loet
quéa, d& bi danh gia 1a “an choi", thiéu nghiém tuc.

Tém lai, trong giao tiép, trang phuc, trang diém va trang suc 1a vin dé quan
trong va tinh té ma chdng ta khong thé xem thuong.

* Tw thé va dong tac

Tu the

Tu Ihé c6 vai trd quan trong trong giao tiép, c6 thé xem né nhu cai khung hay
nén cho hinh anh cua ching ta. Mot ngudi ¢6 vo bé ngoai dep, co thé khoé manh
nhung tu thé khong duong hoang thi vé dep do6 ciing kém phan gia tri. Trong giao tiép,
c6 ba tu thé cha yéu: di, dung va ngdi. Nguoi xua di nhan thie duoc tim quan trong
cua tu thé va chl ¥ gi4o duc cho con cai minh cach di, déng, ngdi, dac biét 1a nhiing
gia dinh quyén quy. Ho cho rang, da 1a nguoi quan ti thi phai: “di nhu gio, dtng nhu
cay thong va ngoi nhu chudéng”. D6 chinh 1a sy khéi quat vé dep caa tu thé trong giao
tiép.

- Tu thé di

Tu thé di dep 14 di nhanh va nhe nhang, dau ngang cao, nguc hoi udn ra phia
truéc mot chat. Tu thé di nhu vay khéng nhiing ching té d6 1a con ngudi tu tin, ning
dong, giau nghi lyc, dang hudng dén nhiing cong viéc quan trong, ma con gop phan lao
nén nhitng pham chat d6. 6 chinh 1a tac dong tré lai cua hanh vi dbi vai tam Ii.

C6 ngudi di nhanh nhung dau lai cli xudng, nghia 1a 1am 1dii di, d6 1a tu thé di
cua nhitng con nguoi tat bat, vat va, khdng biét nhin xa, tréng rong. C6 nguoi do dam
di timg budc ngan, d6 1a con ngudi hay nghi ngai, thiéu tu tin. Lai c6 nguoi cham réi
ung dung thu thai tha chan ting budc mot, dé 1a con ngudi nhan rdi, khong co viéc gi
quan trong d6 giai quyét. Nguoi ta chi di nhu vav khi dao méat trong cong vién, hoac
trong phong lam viéc, khi dang suy nghi dé giai quyét mot van dé nao do.

Khi di, néu ban xach cip, thi hiy dung tay trai, dé tay phai ludn sin sang chia ra
cho nguoi khac.

- Tw thé dimg

Tu thé dimg dep 1a tu thé dung thang nguoi, ngang cao dau, vai khong nhd ra
phia trudc, nguc thiang, hai tay budng xudi tu nhién, 16ng ban tay hudng vao trong,
ngon lay gitta hoi cham vao quan; nhin mot bén, tir mép tai cho dén mat ca chéan phai 1a
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mot duong thang. Tu thé ding nhu vay s& lam cho nguoi khac cam thay ching ta la
mot con nguoi dudng hoang, tu tin va phong khoang. Khong dimg dat tay tii quan,
khdong chap tay ra sau lung hodc khoanh tay, vi d6 1a dau hiéu cua sy thiéu coi mg, su
tu man.

- Tw thé ngdi

Khi ngdi phai co tu thé ding dan, thoai mai, ty nhién, thanh than. Trong nhiing
quan hé giao tiép chinh thuc, du 12 ngdi trén ghé thuong hay trén ghé dém sa 16iig, tél
nhat khdng nén ngdi choan hét chd, khdng nghiéng vé mot bén, lung va dau phai thang
dé to ra ban ia nguoi co tinh than cao va dang san sang tiép chuyén, tuy nhién dimg dé
nguoi dbi thoai cam thay tu thé cua ban 1a ciing nhac. Néu ngoi lau, cam thay mét, ban
c6 thé tya lung, nhung khong duoc dudi chan ra theo kiéu nira nam, nira ngoi.

Khi ngdi, tay dé 18n tay vin caa ghé hoic 1én dui, hoic Ién ban néu c6 ban o phia
trudc; hai chan nén khép lai hodc chi dé ha mot chat, nam gidi ¢d thé bat chéo chan
nhung khong ghéch chan qua cao, khdng rung chan; nir gisi cd thé gac ban chan Ién
nhau nhung khéng dugc dudi thang ra phia trude. Trudc khi ngoi, ban can kiém tra
xem ghé c6 bi ban hay khéng. Khi bat dau ngdi xudng, can phai nhe nhang, chac chan
va, néu 1a nix gisi miac vay hay 4o dai, nén luu y ding dé vy, 4o bi gap hoic bi nhau.

Nhu vay, tu thé di, ding, ngdi cia mot ngudi khong chi don thuan 1a vé dep bé
ngoai, ma con biéu hién thai do va nhiing nét tinh cach nhat dinh caa nguoi do.

Pong tac

Pong tac ciing 1a mot loai ngdn ngit khéng co am thanh trong giao tiép. N6 bao
goém céc cir chi bang dau, nhu gt dau, lac dau; cac ctr chi bang tay, nhu dua tay ra dé
minh hoa khi néi, vay tay, chi tro va mét sé cir chi khéac. Cac ctr chi nay 1am cho cau
chuyén tré nén sinh dong, hap dan, 16i cuén hon. Tuy nhién, dong tac cua ching ta phai
hop Iy, tu nhién va can tranh cac dong tac dudi day:

- Pua ngon tay ra chi chi, tro tro, dac biét 1a chi vao mat ngudi khac;

- Géc dau goi va chia miii chan vao phia nguoi ddi thoai;

- Ngép, vuon vai,

- Cat mong tay, ngoay tai;

- Dam chan, rung dui hodc dung ngon tay gd xudng ban;

- Xem ddng ho;

- Vit tay sau ¢d;
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- Khoanh tay trudc nguc;

- B¢ tay vao tli quan;

- Huyt sao;

- Dui mit, gii dau;

- Nha khéi thube vao ngudi khac;

- Khi n6i héch héch cam dé chi nguoi ddi thoai.

Cac dong tac trén déu thé hién thai d6 thiéu ton trong nguoi ddi thoai va van hoa
giao tiép thap kém. Dic biét, dung tay chi chi, tro tré vao mat nguoi khac duoc xem la
ctr chi rat vo I&, biéu hién thai do coi thuong, khinh miét ngudi khac. Khi ngudoi ta c6
ctr chi d6 thi van dé da tro nén rat nghiém trong.

* Khoang céch, vi tri va kiéu ban ghé

Khoang cach

Trong giao tiép, khoang cach giita ching ta va nguoi ddi thoai ciing ¢ nhitng ¥
nghia nhat dinh. Ching ta tién dén sat gan mot ngudi ban than dé tro chuyén nhung
ding lai & mot khoang cach nhat dinh khi d6 13 mot nguoi chua that quen biét. Theo
nhiéu nha giao tiép hoc (Erdward Hall, Allan Pease V.V.), sy tiép xUc giira con ngudi
din ra trong bdn viing khoang cach sau day:

- Khoang cach cong cong (public zone, khoang trén 3,5m)

Khoang céch nay thich hop voi cac cudc tiép xuc véi dam dong tu tap lai thanh
ting nhém. Vi du: Khi ban néi chuyén tai cudc mit tinh, dién thuyét truéc cong ching
thi khoang cach thuan lgi nhét tir noi ban dung dén diy ban dau tién danh cho nguoi
nghe la trén 3,5m.

- Khoang cach xa hoi (social zone, tir khoang i ,2 m - 3,5 m)

Pay 1a ving khoang cach thuong dugc ching ta duy tri khi tiép xdc véi nhiing
ngudi Xa la. Vi du, khi ching ta héi gio; hoi duong v.v.

- Khoang cach ca nhan (personal zone, tir khoang 0,45 m - 1,2 m)

Chung ta thuong ding cach nguoi khac ¢ khoang cach nay khi cung ho tham du
c4c bira tiéc, khi giao tiép ¢ co quan hay khi gdp mat ban be.

- Khoang cach than mat (intimate zone, torO m - 0,45 m)

Pay 14 “khoang troi riéng” ctia mdi con ngudi. Chi nhitng ai that than thiét, gan
giii, chiém duoc thién cam cua cha nhan méi duoc budc vao, vi du nhu: cha me, Vo
chdng, con céi, anh em, ban bo than, ngudi yéu, ba con gan. O ving than mat, ¢ mot
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ving hep, khoang 15 cm tinh tir co thé, d6 1a ving dac biét than mat. Vung nay chi
cham t6i khi c6 su tiép xtc than thé.

Vé cé4c ving khoang cach trong giao tiép dugc néu ¢ trén, ching ta can luu ¥
mot s6 diém sau day:

The nhat, cac ving khoang céch giao tiép chiu anh huong cua yéu té van hoa,
nhitng nguoi dén tir nhitng nén vin hoa khac nhau thudng ¢é viing giao tiép khac nhau.
Chang han, nguoi ta nhan thay rang nhiéu nguoi chau Au c6 ving than mat hep hon
ngudi My. Hon nita, ving than mat cua cu dan séng & thi thanh ciing hep hon ving
than mat cua cu dan sdng & ndng thon.

Ther hai, trong giao tiép, chling ta can chl y chon khoang céach cho phu hop voi
tinh chat caa méi quan hé. Vi du: Ban dén gap mét giam dé¢ nhan su tai van phong dé
xin viéc. Khoang cach hop ly gitra ban va vi giam déc d6 nam ¢ viing ca nhan hay xa
hoi. Tuy nhién, sau nay, khi quan hé tré nén gan giii, than mat hon, c6 thé thu hep dan
khoang cach tir viing c4 nhan dén ving than mat. Ban ciing c6 thé dé dang nhan thay sy
thay d6i khoang cach theo tinh chat cia mbi quan hé ¢ cac méi quan hé laa doi: khi
méi 1am quen ho dang, ngdi xa nhau; khi trd nén than thiét, khoang cach trong mai lan
gap g& duoc thu hep va khi da yéu nhau thi ho chuyén sang ving dic biét than mat.

Trong giao tiép, néu ching ta khéng tuan thu ving khoang céch, thi dé 1am cho
ngudi khac kho chiu, dé bi danh gia ihé nay thé no. Chang han, méi 1am quen véi mét
phu nit ma ban da tién t&i sat gan, xam pham ving than mat cua nguoi phu nit d6 thi dé
bi cho 1a c6 y @6 tan tinh.

Tha ba, tuy theo muc dich giao tiép cua ban ma thay ddi khoang cach cho phu
hop dé tao diéu kién thuan loi cho viéc dat muc dich.

Vi du: Ban tiép mot khach hang méi. Lan dau gap, theo phép xa giao, ban can
gitt khoang cach & mot mae do nao do de dam bao tinh nghicm tuc, lich su. Tuy nhién,
ban lai mudn tao khdng khi gan giii, than mat, khdng xa céach, tya nhu khach hang do
quen than véi ban, 1am 4n voi ban da tir 1au thi ban can chu dong thu hep khoang céch.

Thet tur, trong qua trinh giao tiép ncn linh hoai thay d6i khoang céch cho phu hop
véi tinh hudng giao tiép.

Nhu vay, viéc st dung khoang cach nhu 13 mot phuong tién giao tiép 1a mot viéc
khong don gian. N6 doi hoi sy nhay cam, tinh té, linh hoat ciia chiing ta trong giao tiép
va phan &nh nghé thuat giao tiép cua ching ta.

17



Vi tri

Su sap dat ban va chd ngdi trong giao tiép cling phan anh méi quan hé gitra
nhiing nguoi giao tiép v4i nhau.

- Vi tri géc

Cach ngdi nay phu hop véi nhitng cau chuyén té nhi va lich su, n6 cho phép hai
ngudi ¢6 thé nhin vao nhau va ciing c¢6 thé khéng nhin vao nhau néu muén

- Vitri hop tac

Vi tri hop tac c6 hai cach ngoi:

+ Cach ngdi thtr nhat (vi tri hop tac 1): Hai ngudi ngdi canh nhau va ciing quay
vé mot hudng, nd khong cho phép ho quan sat tat ca cac dau hiéu phi ngdn ngir coa
nhau. Cach ngdi nay cho thay, ho da dat niém tin vao nhau, y kién caa ho di tuong ddi
théng nhat. Pay 1a vi tri thuong gap khi dai dién caa hai phai doan hop tac sau dam
phan thanh céng.

+ Cach ngoi thtr hai (vi tri hop tac 2): Hai nguoi ngoi dbi dién nhau, ban chi c6
tac dung nhu 1a chd dé giay to. Cach ngdi nay cho thay y kién giira hai nguoi, vé co
ban 14 théng nhat va ho rat thang than véi nhau.

() OGS D

d

Vi tri goc Vitrihoptacl Vi tri hop tac 2

() ()
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Vi tr canh tranh Vi tri doc lap

- Vi tri canh tranh

Hai nguoi ngdi ddi dién nhau, giira ho 1a cai ban cé tdc dung nhu mot chudng
ngai phong thi. Vi tri nay thuong gap khi hai ngudi ¢ van dé can tranh luan, khi can
noi chuyén thang than vai nhau chang han, khi nguoi lanh dao phé binh, khién trach
cap dudi. Ngbi nhu vay sac manh cua 1oi khién trach sé tang 1én.

- Vi tri doc lap

Cach sip xép nay khong phai dé di thoai. Khi mot nguoi chon cach ngdi nay cé
nghia 14 ngudi d6 khong mudn bat chuyén, khéng muén bi quay ray. Cach bd tri chd
ngdi nhu thé nay thuong thay trong thu vién, hay trong ctra hang an udng giira nhiing
ngudi khdng quen biét. Cho nén, khi ban mudn néi chuyén cai mé voi mot ai do thi
khong nén chon vi tri nay.

* Kiéu ban ghé

Ngoai vi tri, tac 1a cach ké ban ghé, thi kiéu ban ghé (hinh dang, kich thudc)
cling c6 ¥ nghia nhat dinh trong giao tiép

Kiéu ban

+ Ban hinh chir nhat

Ban chir nhat biéu hién cho quyén luc, ban cang dai thi quyén luc cang Ion.
Trong cac vi tri quanh ban chir nhat, vi tri ngoi & mot dau ban (lung ngudi ngodi khdng
quay ra ctra) 1 vi tri c6 anh huong Ion nhat, ¢6 chinh 1a vi tri ctia ngudi 1anh dao cao
nhat déng vai tro chu tri trong cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao... Tiép dén 1a cac vi tri
khac, vi tri cang gan vi tri ngudi 1anh dao cao nhit thi cang c6 wu thé, vi tri & bén phai
wu thé hon vi tri & bén trai.

+ Ban hinh tron

Ban tron biéu didn méi quan hé binh dang, thoai méi, than tinh. N6 rat phu hop
vé6i nhitng cudc trao doi, thao luan gitra nhitg nguoi cing dia vi va cé thién chi hop
tac vai nhau. Quanh ban tron, vi tri nao cling trung tim nhu nhau.

+ Ban hinh vuéng

Ban vudng biéu hién mdt twong quan d6i dau, phong thii, nd thuong duoc nhiing
nguoi ¢o dia vi ngang nhau sir dung cho nhitng cuéc noi chuyén khong kéo dai, di
thang vao van dé.
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Kiéu ghé

Kich ¢& va chiéu cao cua né biéu hién cho quyén luc: ghé cang 16n, lung ghé
cang cao thi quyén luc cang 16n.

Ngoai ra, ban ciing can luu y ring, ghé c6 lung twa wu thé hon ghé khdng co
lung tua, ghé co tay vin hay hon ghé khong c6 tay vin, ghé xoay toé ra quyén thé hon
ghé cé dinh.

Qua tang

Trong giao tiép, ngudi ta hay dung nhiéu d6 vat nhu buu anh, hoa, d6 trang suc...
dé tang cho nhau. Nhitng d6 vat nay thuong tré thanh vo gia ddi véi nguoi dugc ting
boi ching chia dung tinh cam, mong muén caa ngudi ting. Co6 ngudi sudt doi nang
niu, tran trong mot chiéc bat, mot tim hinh, mot cudn sé tay véi nhimg dong luu
niém...

Tang qua 1a mot trong nhitng cach nhanh nhat d6 tao tinh cam va nhitng 4n
tugng tét dep & nguoi khéac vé chung ta. La con ngudi, ai cling thich dugc quan tam, vi
vay ma ai ciing thich dugc nhan qua..

Ngoai tinh cam, qua tang con c6 thé chira dung nhitng an y sau xa cua nguoi
tang.

Nhu vay, qua ting 1a mot phuong tién biéu hién tinh cam va thai d6 mot cach
tinh té. Ai ciing thich dugc nhan qua nhung khong phai bat ctr qua gi, cach ting nhu
thé ndo, va khong phai ai ciing biét nhan qua. La mot ngudi thu ky trong tuong lai,
chic chin ban s& khéng it lan gitp lanh dao cua minh chuan bj qua dé ting can bo,
nhan vién, khach hang, ddi tac v.v... vao nhiing dip thich hop, va chic chin ban ciing
s& khong it 1an duoc nhan qua tir nguoi khac. Dé 1am tt ¢ong viéc nay, ban can luu ¥
mét s6 diém sau day:

- Khi tang qua can chu ¥ dén nhu cau, sé thich cia nguoi dugc tang.

- Qua tang phai phi hop véi mdi quan hé giira ban (hoic cone ty cua ban) va bén
duoc tang. Qua ting ciing can thé hién dugc thai d6 nghicm tic va chan thanh. Co thé
st dung san pham cua dia phuong hoic cua cdng ty ban 1am qua ting. Qua ting nhu
vay khong nhitng thé hién dugc tinh cam chan thanh, ma con ¢ y nghia quang céo.

- Céch tang qua khong nén cau ky, phd truong, ma nén don gian, thé hién su
chan thanh va nghiém tdc cua ban.

20



