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LOI NOI PAU

Nhitng nam gan ddy, khi nén kinh té Viét Nam phdt trién, nhiéu co quan, to
chire va doanh nghiép rdt can dén lao dong co nghiép vu va ky nang ciia nguoi thuw
ky. Thu ky la mét nghé dwoc nhiéu ngwoi, nhdt la I6p tré ngay nay lra chon.
Nhung nghé thie ky hién dai ngay cang doi héi nhiéu kj nang hon, dam nhiém cong
viéc phirc tap hon. Pham vi chuyén mon nghiép vu thu ky bao quat rong, ngoai cac
nghiép vu hanh chinh van phong con bao ham mét sé cac nghiép vu chuyén mon,
dich vu khdc nhw ké todn, tai chinh, quan tri nhan su, quan tri vin phong, thong ké
tong hop, 1é tan doi ngogi... Do d6, mudn théa man yéu cau ngdy cang cao cia thi
truong lao dong hién nay thi nguoi thu ky phai duoc dao tao theo mot ngi dung
chuong trinh qui dinh.

Bdang kinh nghiém nhiéu nam dam trdach céng viéc thi ky véin phong tai cdc
co quan, céng sé, doanh nghiép, céng véi sw tham khéo hoc tdp, ké thiva kién thirc
trong cdc gido trinh thuw ky da bién soan nhitng ndm truwde day cia Tién sy Dwong
Van Kham, Tién sy Tran Hodng,... V& nhitng ky ndng ciia cdc dong nghiép da truc
tiép lam thie ky, giang day thuw ky & cdc truong thuéc hé thong gido duc Viét Nam,
chiing téi bién soan cuon gido trinh Nghiép vu thw ky nham dap vmg nhu cau
giang day va hoc tap cua gidao vién va sinh vién chuyén nganh Thu ky van phong
va Thir ky giam doc. Gido trinh gom 10 chirong:

Churong I: Nhitng vén dé chung vé nguoi thu ky Chirong II: Ky
nang giao tiép cong so Chuwong III: To chuc phong lam viéc
Chuong 1V: Nhiém vu cua nguoi thu ky trong cong tac van thu
Chuong V: Nguoi thu ky voi hoat dong thong tin lién lac
Chuong VI: Xay dung chwong trinh, ké hoach

Chuong VII: To chirc cac cuoc hop, hoi nghji

Chuong VIII: To chuc cac chuyén di cong tac

Chuong IX: Tiép khach va dai khach.

Churong X: Tdc phong, nép song vd tinh tham my cid ngueoi thi ky trong céng so

Gido trinh dwoc cdc tac gia cé gang bién soan twong doi hoan chinh, véi hy
vong mang dén nhitng kién thirc co ban vé nghiép vu thie ky, givip cho gido vién,
hoc sinh vd nhitng ngwoi muon liea chon nghé thuw ky ddat dwée nhitng muc tiéu ciia
minh. Tuy nhién, thu ky la mét nghé chi phat trién manh nhdt vao nhitng ndm gan
day; viéc van dung nhitng kién thirc co ban vé nghiép vu thu ky con phu thudc vao
kha ndng, trinh @3 ciing nhw sw nang dong cia ting nguoi. Do d6, gido trinh
khéng tranh khoi nhitng thiéu sot nhcf@a”_inh, rat mong dwoc sw gop y ciia dong
nghiép, sinh vién va nhitng ngudi quan tam dén linh viec ndy d@é gido trinh dwoc
hoan thién hon.
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NHUNG VAN PE CHUNG VE NGUOI THU KY

|. Khai niém, chirc ning, nhiém vu cua nguoi thu ky

1. Khai niém

Trong nhiing nim gan day, khai niém thu ky duoc sir dung rong rii trong xa
hoi. Trong thyuc té, tuy tung chuc ning n&iém vu cua ¢O quan, to chuc ma ngudi thu
ky dam nhiém nhung cong vi¢c nhi¢u hodc it khac nhau nén da co nhung khai ni¢m vé
thu ky duoc hiéu theo cac nghia khac nhau, co thé néu mot vai khai niém sau:



Théo Tu dién tiéng Viét cua tac gia Pao Duy Anh thi thu ky “la nguoi giup
viéc bién chép, viét lach, lam cac cong viéc v¢ giéy t0; la nguo6i lam nhiém vu soan
thao van ban gidy to quan trong, diéu hanh cac cong viéc hang ngay cua mot to chuc,
o quan; la ngudi giup viéc mot nhan vét cao cép trong cac cong viée vé gidy to, gido
thiép, sap xép va chuan bi ndi dung cong viéc hang ngay”.

Théo cac tac gia Pham Hung, Lé Van In, Nghiém Ky Hong thi “Thu ky duoc
hiéu trude hét la nguoi lao dong, la ngu61 nam nhiéu thong tin, biét nhiéu van dé va
lam duoc nhiéu viéc”.

Théo quan diém cua Khoa Van ban va Cong nghé Hanh chinh, thuéc Hoc vién
Chinh tri - Hanh chinh Quéc gia TP. Ho Chi Minh thi “Thu ky la ngu6i giup viéc, trg
giup cho mot tap thé quan ly hoac ca nhan mot thy truéng dé giup cho cac cap quan ly
dat duoc hiéu qua hoat dong cao hon”.

Théo Hiép hoi Thu ky chuyén nghiép (IPS)“Thu ky la tro ly cua cip quan tri,
la nguoi nam vung cac nghiép vu hanh chinh van phong, co kha nang nhan lanh trach
nhiém ma khong can kiém tra truc tiép, co oc phan doan, sang kién va biét dua ra
quyét dinh trong pham vi quyén han ctia minh”.

Théo PGS - TS. Vu Thi Phung (Truong Dai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan
van - Dai hoc Quoc gia Ha Noi): “Thu ky van phong la nguoi dugc giao dam nhan
mot phan hoac toan bo cac cong viéc co lién quan dén nhung linh vuc chuyén mon
cua van phong nhu quan ly van ban, ho so tai li¢u; dam nhan cac yéu cau vé thong tin,
lién lac, giao tiép va to chuc, sap xép cong viéc hang ngay



nham ho tro, phuc vu cho hoat dong cua mot co quan hoac nguoi lanh dao cua
mot co quan, to chirc va doanh nghi¢p”.

Nhu vay, tir cac cach hiéu khac nhau, khai ni¢m thu ky dé céap td1 cac ndi1 dung
co ban sau:

Thir nhat: la ngudi dude giao lam cac cong viée co 1ién quan toi cong tac van
thu, lién lac thu tin va thu tuc hanh chinh & cac van phong (nhan vién van tha, 10u tri,
1€ tan...).

Thir hai: 1a ngudi dudc giao ghi chép hay soan thao nhung van ban, gidy to
quan trong trong cuoc hop, hoi nghi, hoi thao... (thtr ky hoi nghi, thu ky hoi dong khoa
hoc)

Thit ba: 12 ngudi giup viée cho thu truong cd quan hay ca nhan co vi tri cao
cap trong cong viéc hang ngay, dudc hiéu la thu ky riéng hay tro ly (trd ly giam ddc,
thu ky riéng cua Bo truong).

Thir tw: hién nay & Viét Nam ciing nhu trén thé gidi thu ky con dudc hiéu la
cac chuc danh quan 1y nhu: Chanh, Pho Van phong; Truong, Pho phong Hanh chinh.

Tir cac nghia trén, c6 thé di téi mot khai niém chung nhét: “Thir ky la nguoi
giup viéc cho mot tap thé hodc cé nhan lanh dao trong mot co quan, 16 chirc, doanh
nghiép; thiee hién cdc cong viéc cé lién quan t6i van ban va cong viéc té chirc nham
hé tro cho qud trinh qudn Iy va diéu hanh cua lanh dao”

2. Chirc nang cua nguoi thu ky

Lao dong cua nha lanh dao la loai hinh lao dong phuc tap va co anh huong
tryc tiép dén nang sudt va hiéu qua cong viéc cua to chirc d6. Pé ngudi lanh dao co
nhiéu thoi gian suy nghi sang tao, ban hanh cac quyét dinh dung dan, tuy ting cap do
vi tri 1anh dao, can co mot hodc nhiéu nguoi lam nhiém vy thu ky, gitp viéc. Théo
V.I.Lé-nin thi nhiém vy cta ngudi thu ky la loai lao dong “dé tat ca cac van dé dtroc
chon loc va danh gia so bo”.

Chuc nang cua ngudi thu ky la giup viéc cho cong tac quan ly va diéu hanh
cua lanh dao cung nhu cua to chuc, giai phong lanh dao khoi nhung cong viéc su vu,
tap trung vao cac cong viéc quan trong. Chuc nang co ban cta nguoi thu ky c6 thé
chia thanh hai nhom chinh sau:

Nhom chuc nang lién quan dén cong tac to chuc thong tin phuc vu cho linh
dao bao gom: xay dung va ban hanh van ban, to chuc quan ly va giai quyét van ban;
xur 1y phén tich tong hop thong tin dé bao dam thong tin cho hoat dong quan 1y; theo
doi va bao cao kip thoi vi¢e thuc hién cac quyét dinh quan 1y, chi thi cua nguoi 1anh
dao...

Nhom chuc nang thudc vé cong tac td chuc bao g@)m: lap ké hoach lam viéc,



lich tiép khéach cua 13nh dao; td chuc va thuc hién viéc giao tiép; td chuc cac cudc
hop, hoi nghi; chuan bi cho lanh dao di cong tac; td chuc, sép xép phong lam viéc ...

3. Nhiém vu cua nguoi thu ky

Véi chirc nang ctia minh, nguoi thu ky hang ngay phai thuc hién rat nhiéu
cong viéc khac nhau, tham chi c6 ngudi cho rang céng viéc ctia nguoi thu ky cé thé
duoc vi von trong méy chit “bung, b€, ké, don; dau, den, keén, tréng”. Thuc té thi
nhiém vu cua nguoi thu ky khong phai nhu vay. Cac nhi¢ém vu cua nguoi thu ky dugce
thé hién & cic nhom nhiém vu co ban sau:

3.1.Nhirng nhiém vu ca nhan

Trong hoat dong ctia minh, nguoi thu ky phai doc 1ap thuc hién nhirng cong
viéc nhu tiép khach dén lién hé cong tac; chudn bi cac chuyén di cong tac cua thu
tryong, giit lién lac v6i lanh dao khi 1anh dao di cong tac; giad tiép dién thoai; phan
phéi thong tin va truyén dat cac cong viée

3.2.Nhirng nhi¢m vu lién quan dén van ban

Pay 1a cong viéc chiém nhiéu thdi gian lam viée cia nguoi thu ky. Do 1a
nhirng coéng viéc nhu séan thad, danh may vin ban theo yéu cdu ctia ngudi 1anh dao;
chuyén giad van ban, hd so t6i cac (don vi, bd phan théd yéu cau cua nha quan 1y; giai
quyét cac van ban don gian thé6 chi thi cua 1anh dao, lap hd so cong viéc, ho s&
nguyén tac; ghi bién ban cac cudc hop, cac cudc thad luan...

3.3. Nhirng nhiém vu ve to chuc cong viéc

Mot trong nhitng nhiém vu quan trong cua thu ky 13 to chtrc hoic phdi hop to
chire, sap xép cong viée cia lanh dao ciing nhu ctia ban than thu ky. D6 1a xir 1y van
ban; bién tap tong hop xay dung dé an; tham gia xay dung chuong trinh, ké hoach
cong tac ciid co quan, to chirc, ddanh nghiép; sap xép phong lam viée cua lanh dao.

Nguoi thu ky con thuc hién nhiéu cong viée theo yéu cau cong tic nhu bad cad
vé tinh hinh hoat dong chung trong co quan, doanh nghiép hay cung cap cac thong tin
theo yéu cau cta lanh dao; 1am viéc véi tai chinh, ngan hang, cong ty bao hiém, luat
su, toa an; thuc hién cac nghi¢p vu ké toan; quan ly thu vién, tu tu li¢u ri€ng cua lanh
dao, c6 thé 1am phién dich cho lanh dao.

Nhu vay, ¢ thé noi nhiém vu cua nguoi thu ky rat da dang, véi cac yéu cau vé
chat luong cong viée rat khac nhau. Piéu d6 doi hoi nguoi thu ky phai co su hiéu biét
rong, am tuong vé chuyén mén nghiép vu ciing nhu cac ky nang nghé nghiép thanh
thao, c6 nhu vay méi co thé hoan thanh tbt cac nhiém vu cta minh.



11. Vi tri, yéu ciu ciia nguoi thu ky
1. Vi tri cia nguoi thu ky

Nguoi lanh dao - v6i trach nhiém 14 ngudi ding ddu mot co quan, to chic,
hang ngay phai thuc hién mot khéi luong cong viée rat 16n lién quan t6i nhiéu linh
vuc, nhiéu van dé khac nhau dé diéu hanh co quan, t6 chirc d6. Thu ky thuc sy co vai
trd quan trong trong viéc hd trg nguoi 1anh dao thyc hién c6 hiéu qua trach nhiém cua
minh. Vi tri cua nguoi thu ky thé hién cu thé nhu sau:

Thir ky la nguwoi thu thdp, cung cdp théng tin kip thoi, day du va chinh xdc cho
héat dong quan ly va diéu hanh cia lanh daé. Thong tin phuc vu cho hoat dong cua
mdt co quan, to chirc dén tir nhiéu nguén khac nhau, chinh vi vay viéc thu thap cac
thong tin mot cach day du, xir ly cac thong tin chinh xac cling nhu bdo céo kip thdi
cho lanh dao la hoat dong hang ngay cua nguoi thu ky. Thu ky 14 “bd nhé” cua lanh
dao. Nguoi lanh dao hang ngay phai giai quyét mot khdi lugng cong viée rat 16m voi
cac nhu cau thong tin hét sitc da dang, thuong xuyén yéu cau thu ky cung cép cac
thong tin nhu sb liéu, bao cdo, dé an, ké hoach, cac thong tin quy pham phap luat co
lién quan... Vi thé, nguoi thu ky cn phai c6 phuong phéap luu trit théng tin mot cach
khoa hoc théng qua sip xép van ban, so sach, gidy to, hd so hodc luu trit trong céac
phuong tién k¥ thuat dé dé dang tra tim va cung cép kip thoi phuc vu lanh dao. C6 tri
nhd tdt, chinh xac ciing 1a diéu quan trong dé giup nguoi thu ky hoan thanh nhiém vu
cua minh mot cach nhanh, c6 hi¢u qua.

Thu ky la nguwoi noi lién va duy tri cac moi quan hé cua lanh dao trong néi bé
va bén ngodi. Hoat dong cua lanh dad ludn gan lién v6i cac mdi quan hé da chiéu
tréng va ngoai co quan, to chic. Trong ndi bd ¢ quan, to chuc, d6 1a mbi quan hé
cong tac voi nhung can bo, vién chuc thude quyén. Vi moi trudng bén ngodi 1a quan
hé véi lanh dao ciia ¢& quan cip trén, co quan cap dudi, lanh dao cic co quan to chirc
d6i tac; v6i ¢ quan, to chuc nudc ngdai; voi chinh quyén dia phuong noi dong tru
s0... Tat ca cac moi quan h¢ d6 dudc thuc hién thong qua nhiéu hinh thirc khac nhau
nhu qua van ban, dién thoai, giad tiép hoic qua cac cudc hdp, hdi nghi. va phan nhiéu
thong qua nhan t6 trung gian 14 ngudi thu ky. Chinh vi vay, nguoi thu ky bang viéc
thuc thi nhiém vu cua minh gdp phan quan trong trong viéc duy tri va thiét lap cac
moi quan hé da chiéu do. Thai do va phong cach lam viéc cua nguoi thu ky sé gop
phan tang cuong, mg rong cac mdi quan hé nhung cung co thé gay anh huong tiéu cuc
toi cac moi quan hé do.

Thu ky la nguoi gop phan dam bao cho hoat déng cia lanh dao dwoc déu dan
va thong suot Trong qua trinh thuc hién nhiém vu quan ly, diéu hanh, nguoi lanh dao
phai tién hanh rat nhiéy cac hoat dong khac nhau: hoi hop, dam phan, giao tiép... voi
quy mo, tinh chét, thanh phan khac nhau. Dé cac hoat dong do duoc tién hanh co hiéu
qua can phai sap xép mot cach khoa hoc va hop ly néu khong sé gay anh huong dén

hiéu qua hoat dong cua c¢ quan cung nhu uy tin cua lanh dao. Viéc sap xép, t6 chirc
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cac hoat dong d6 cung la trach nhiém cua nguoi thu ky.
2. Yéu ciu doi voi ngwdi thir ky

Dé co thé lam viéc duoc tot, ngoai yéu cau dam bao du suc khoé nhu nhung
loai hinh lao dong khac, nguoi thu ky can co nhung yéu cau sau:

2.1. Yéu ciu vé niing hirc chuyén mén nghiép vu
2.1.1. Thuw ky phidi co trinh do chuyén mon nghiép vu vitng vang

Nguoi thu ky phai hiéu biét sau sac va thanh thao cac nghiép vu chuyén méon
cua minh. Céc nghiép vu chuyén mon co ban nhu: Bién tap va xt 1y van ban; nhan va
noi dién thoai; tiép khach, dai khach; thu thap, xur ly thong tin; t6 chirc hoi nghi; td
chire cac chuyén di cong tac; danh may, sao in phat hanh van ban; 1ap hd so; hd tro
cong tac quan 1y; 1am viéc véi tai chinh, ngan hang, bao hiém... nguoi thu ky phai
thuc hién nhanh chéng, chinh xac theo dung yéu cau.

Nguoi thu ky cling phai co kha nang truyén dat va hugng dan cac nghiép vu
chuyén mon cho nguoi khac. Trong c¢ quan, t6 chirc, doanh nghiép co rat nhiéu thanh
vién voi nhiéu lua tudi va kinh nghiém, kién thuc khac nhau. Do do can co sy trao doi,
truyén dat kinh nghiém, hoc hoi kién thuc nham muc dich dam bao cho hoat dong cua
co quan dugc thong suot va hiéu qua. Pé thuc hién cac nhiém vu chung, d6i khi nguoi
thu ky can truyén dat, huong dan dé déng nghiép, ddi tac thue hién théo dung yéu cau
chuyén mon. Vi du: vé thé thic van ban khi cac don vi soan thao trinh bay khong
dung theo quy dinh, thu ky can gitp d& hay hudng dan cac don vi ndy thuc hién lai
cho dung.

2.1.2. Chu dpng, quyét dodn trong cong viéc

Thu ky phai luon chu dong, linh hoat trong viéc thuc hién chuc trach ma minh
da dugc giao, nam vung nhi¢m vy, phai ty minh tim toi, sap xép, trién khai cong viée,
dé ra cac phudéng an giai quyét khong 18 thudc vaod cap trén. Cong viée sau khi thuc
hién xOng phai tu kiém tra, d6i chiéu lai dé phat hién céc sai sot, nham lan va kip théi
sua chyd. Pay cling 1a moét trong nhung tiéu chi dé dat dudc su tin nhiém, 16ng tin cua
lanh da6 va dong nghiép. Su chu déng cia thu ky duoc thé hién thong qua viéc hoan
thanh xuat sac nhiém vu cua minh, luén ¢6 y thuc nang dong, sang tad trong viée thuc
thi nhiém vy, biét phan d6an nhung yéu cau cua lanh dad, chu dong thuc hién nhiing
cong viéc can thiét ma khong doi phai nhac nhé. Yéu cau nay doi hoi thu ky phai nam
vung chuyén mén nghiép vu, su nhanh nhen cung nhy tinh quyét déan trong cong
viée.

Trong qua trinh thl_,}'C hién nhiém vu, khong phai luc nao moi viéc ciing dién ra
theo dung chwong trinh k& hoach da duoc xay dung tir trudc, doi khi c6 nhimng tinh
huong bat ngo c6 thé anh huong tdi cong viée chung. Do do, nguoi thu ky phai biét
linh hoat van dung cac kinh nghi¢m va kha nang quyét doan cua minh dé dua ra cach
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xtr 1y tinh hudng thich hop ma khong anh hudng tdi cong viée hay uy tin cta lanh dao.
Tuy nhién, cach x1r Iy tinh hudng trong cong viéc phai dua trén cac quy tac, quy dinh
trong t6 chirc, phai phu hop voi tham quyén va nhi¢m vy ctia minh.

2

I~ 1T A 1~ v

2. Yéu cau v¢ ky nzing
2.2.1. co ky nang té chirc va phéi hop lam viéc khoa hoc

Phuong phap lam viéc khoa hoc duoc hiéu 1a khi thuc hién mot nhiém vu nao
d6 thi can phai suy nghi thau déo, c6 hé thong va dua trén nhimg cin c xac thuc.
Nguoi thu ky khi thyc hién cdc nhiém vu ctia minh can phai suy xét van dé hét suc
thdu dad & moi khia canh, moi gbc do truoc khi dua ra quyét dinh cudi cung dé thuc
hién.

Cong viéc cua nguoi thu ky mang tinh tré giup va mot phan phu thuéc vad
hoat dong cua lanh dao. Viéc sap xép,  t0 chuachép ly céc cong viécla rat quan
trong vi n6 dam bao cho ngudi thu kyhoan thanh  daydu cac cong viée duge  giao
theo dung tién do, dang yéu cau. Vi du: néu viéc xay dung cac ké hoach 1am viéc
hang ngay, hang tuan mot cach chi tiét, kha thi s& gitp thu ky thuc hién tt cac nhiém
vu trén theo dang yéu cau.

Trong nhiéu trudng hop, dé hoan thanh duoc nhiém vy cia minh, ngudi thu ky
phai phdi hop, cong tac v6i cac ddng nghiép mot cach chat ché. Pidu d6 doi hoi thu
ky phai c6 sy phdi hop mét cach tich cuc, chu dong véi dong nghiép trén tinh than
hop tac, hiéu biét 1an nhau vi loi ich chung.

2.2.2. Ky niing giao tiép, itng xiv

Mot trong nhing cong viéc ctia nguoi thu ky 1a thuong xuyén giao tiép véi lanh
dao, voi dong nghiép va voi cac ddi tac. DAy la cong viéc ma ngudi thu ky phai co kha
ning quan sat va phan loai doi tudng giao tiép thong qua hinh thirc bén ngoai nhu tudi
tac, trang phuc, hinh dang, phong cach; kha nang dy doan dong co, nhu cau cua d6i
tugng giao tiép dé dua ra cac phuong an phu hop. Nghé thuat dat moi quan he, su
nhay cam, kha nang phan tich, phan doan tinh hudng cing véi su ton trong doi tudng
giao tiép s& giup cho thu ky tién hanh trao ddi, phéi hop lam viéc duoc thuan loi.

Phong cach giao tiép khong chi don gian la nhung biéu hién co tinh thuong
xuyén, lién tuc ctia hanh vi ma con phan anh trinh do van hoéa, trinh do hoc Vén, thai
do ton trong va kha nang thu hut cua ngudi thu ky voi doi tuodng giao tiép. Diéu nay
cung co nghia dé co mot k¥ ning giao tiép tét, ngudi thu ki phai lya chon hanh vi phu
hop voi doi tudng giao tiép,vin hoa giao tiép, moi trudng giao tiép ...Thai do ton
trong, phong cach tu tin, ngon ngir chuan xac két hop véi nhung nghi thuc giao tiép co
ban biéu hién cua mot phong cach giao tiép tat. Phong cach giao tiép tot sé gitp thu k¥
buoc dau tao an tuong va niém tin voi doi tuong giao tiép.

2.2.3. Ky nang ghi nhé chinh xdc



K§ ning ghi nhé chinh xac s& giup thu ky giai quyét cong viéc dudc nhanh
chong, chinh xac, tiét kiém thoi gian cong suc trong viéc tra cuu tai liéy. Thu k¥ la
nguoi giup viéc dac lyc cho lanh dao, dong thoi 1a “bd nho” cua lanh dao. Nhiéu
thong tin ma thu k¥ can nhd nhanh 13 chuc nang, nhiém vu, c& ciu to chuc cua co
quan; ho tén, vi tri cong tac cua cac vi tri quan ly trong co quan; cac lanh dao, ca nhan
hay co quan thudng xuyén cong tac voi cd quan, lanh dao minh; vi tri luu giit ho so,
tai liéu; sb dién thoai va céac nang luc sé truong, thoi quen, ca tinh cua mot sb nguoi
nht dinh.

Cac thong tin do duoc thu k§ nhd chinh xac s& co thé dap ng ngay céc yéu
cau cua lanh dao hay céc vi tri quan 1y khac trong c& quan, gitp ldnh dao c6 thé dua ra
cac quyét dinh cua minh nhanh hon, chinh x4c hon. Pay la mot §éu cau vira phu thudc
vao nang luc, vira doi hoi ngudi thu ky phai rén luyén thuong xugén.

2.2.4. Ky ning sir dung trang thiét bi van phong

Hoat dong van phong bao gom nhiéu nghiép vu khac nhau, gita cac nghiép vu
do co sy tudng tac lan nhau, doi hoi nguoi thu k§ khong chi thanh thao cong viéc
chuyén mon ma con ma phai biét str dung thanh thao cac trang thiét bi
van phong hién dai nhu may vi tinh, thiét bi sao chup in nhanh, téng dai dién thoai,
may fax va cac phuong tién vién thong khac, may chiéu, thiét bi hoi nghi ...................

2.3. Yéu ciu ve pham chit
2.3.1. Yéu nghé, co y thirc viwon Ién trong nghé nghiép

Yéu nghé la mot pham chat can thiét ciia ngudi lao dong. Nguoi thu ky ciing
vay, co yéﬁ nghé thi moi toan tam toan y voi cong viéc dudc giao va hoan thanh mot
cach xuat sac. Hoat dong ctia nguoi thu ky khong truc tiép lam ra san pham ma la tro
giup cho cac hoat dong ching ctia cd quan, cua lanh dao. Vi thé, nhung nguoi lam
cong viéc nay phai vuot qiia mac cam tam ly vé vi tri va tinh chét cua cong viéc trong
moi turong quan chung cua ca cd quan, to chuc. Trong xa hoi, con co mot s6’ it nguoi
co cach nhin 1éch lac v€ nguoi thu ky nén doi khi ciing anh huong dén tam ly vay
thuc ngh¢ nghiép. Chinh vi vay, nguoi thu ky phai co long yéu nghé va co y thuc
dung dan, ty tin, tu ton trong nghé cua minh va phai thé hién no bang chinh hi¢u qua
cong vi¢c hang ngay.

2.3.2. Co y thikc ky ludt, tinh than trach nhiém cao voi cong viéc

Khi dudc giao nhiém vu, nguoi thu ky phai thuc hién voi tinh than trach nhiém
cao nhat. Khong nén to thai do xém thuong ma thuc hi¢n qua loa, dai khai, chiéu 1e
hodc khong thuc hién to1 cung. Cling khong dugc quan trong hoa, dé cao vi tri cua
minh khi thuong xuyén duoc tiép xuc voi lanh dao cac cép. biéu do dan dén viée
giam uy tin, khong dudc tin nhiém cua ca dong nghiép va cua lanh dao, anh huong

dén qua trinh lam viéc ctia nguoi thu ky. Trong mot so trudng hop cu thé, thu ky co
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thé dé nghi tir chdi nhung cong viéc khong thtioc nhiém vii cia minh néu nhu thiy
rang minh khong thé hoan thanh dudc; manh dan phém tich, giai thich r6 rang cho lanh
dao voi thai do binh tinh, nhé nhang, ton trong lanh dao; khong nén co nhung biéu
hién boc phat, thiéu su kim ché. Nguoc lai, khi nhan nhi€ém vy, nguoi thu ky can thuc
hién voi tat ca tam hﬁyét, tri tu€ va giai qﬁyét mot cach triét dé.

2.3.3. Nang dong, linh hoat trong cong viéc

Trong giai quyét cong viée thuée nhiém vu cua minh, ngudi thu ky phai nang
dong, linh hoat. Nang dong, linh hoat trong cong viée 1a phai nhay bén tim méi cach
dé thuc hién t6t yéu cau dé ra, co cach xu ly giai quyét cong viée khong cung nhic,
may moc ma van giit dudc nguyén tac 1am viée phu hép. Vi du: Khi gap nhung van dé
ngdai du kién, nhung van dé kho vudt tham quyén ctua minh, nguoi thu ky can phai
nhanh chong xin y kién lanh dao hodc trao d6i ngay voi dong nghiép dé dudc ho tro.

Ngoai ra, su nang dong, linh hoat con gitip nguoi thu ky hiéu duoc tam trang,
suy nghi cia lanh dao thong qua nhitng biéu hién phi ngdén ngir. Pay thuc su 1a diéu
quan trong vi khéng phai lac nao 1anh dao ciing c6 thé noi ra nhiing diéu suy nghi cua
minh. Néu nhu thu ky lam viéc vo1 lanh dao mdt cach “an y” nhu vay sé dem lai hiéu
qua cong viéc rat cao trong moi tinh hudng.

2.3.4. Xdy dung niém tin véi linh dao, dong nghiép

Trong thuc té cong viéc tai cac co quan, to chirc, ngudi lanh dao khong thé va
khong c6 thoi gian kiém soat hét moi cong viéc cta nguoi thu ky, ma thudng dat tron
niém tin vao ngudi gitp viéc ctia minh. Vi vdy, ngudi thu ky phai tao dung duoc niém
tin cia nguoi 1anh dao dbi voi ban than. Truoc hét, nguoi thu ky can lam tot chuc
nang ctia minh, hoan thanh xuat sic cac nhiém vi dudc giao, ludn tu giac va chu
dong, tim to1 sang tao trong qua trinh thyc thi nhi€ém vu. Nguoi thu ky udn hoc hoi dé
vitng vang trong chuyén mon nghiép vu, ngoai ra con trau ddi pham chat chinh tri,
dao dirc, 16i séng lanh manh tuan tha nghiém tac ky luat lao dong... TAt ca nhiing cb
gang d6 theo thoi gian s& tao nén dugc niém tin cia lanh dao va la yéi to" quan trong
khang dinh vai trd ctia nguoi thu ky trong sy phat trién ctia c& quan, to chiec.

2.3.5. Bio vé nhiing thong tin quan trong ciia co quan, to chirc

Cong viéc cua thu ky tiép xtic nhiéu véi thong tin ctia co quan, to chirc, doanh
nghiép, trong d6 ¢ thé bao gém ca nhitng thong tin quan trong lién quan dén quyét
dinh quan 1y, t6 chirc - nhan su, cac chinh sach trong san xuét, kinh doanh, tinh hinh
tai chinh ... Co thé s& gy ra hau qua nghiém trong néu nhu thu ky khong biét bao vé
nhiing thong tin d6. Chinh vi vay, ngudi thu ky can nam chac quy ché thong tin trong
co quan, to chirc, doanh nghiép. Khong néi, khong cung cép thong tin hay tai liéu cho
nhiing d6i tuong khong c6 chie ning, nhiém vy hay trach nhiém, thim quyén. Khong
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dé van ban, tai liéu ma thiéu sy quan 1y sip xép bao quan; hily ngay nhing tai liéu in
sai hay photo thira, bao vé cac thong tin luu giit trong may tinh; cin trong trong phat
ngon, truyén dat théng tin. Nhitng van dé tudong nhu nho nhat dy sé giup thu ky bao vé
hiéu qua thong tin cta co quan, doanh nghiép, tranh dugc nhiing sai sét dang tiéc co
thé xay ra.

2.3.6. Biet kiem ché' cam xuc ca nhan

Trong qua trinh thyc hién cic cong viec hang ngay, co rat nhiéd nhung tinh
huang dan t6i cac sac thai tam 1y khac nhaii cta thu ky nhu ap luc cong viec ning né,
doi tudong giao tiép kho chit, chuyén Tiéng cua ca nhan, nhimg bat dong quan diém
v6i dong nghiép... Nhitng yéu t6 d6 co thé lam cho thu ky dé c6 nhitng phan ung kho
kiém sbat nhu: kho chiu, néng gian, birc xac hdac cac hanh vi tiéu cuc, cac biéu hién
tam 1y phan cam. Chinh vi thé, nguoi thu ky can phai biét tu kiém ché tréng nhung
tinh huéng cang thang, khé xu. Phai ludn luén gitt dudc su binh tinh, tinh tao, can
bang vé tam ly dé co thé xtr su chd phu hép véi cuong vi cong tac dé khong anh
huéng dén nhiém vu dude giad, dén uy tin cia co quan, doanh nghiép ciing nhu ban
than nguoi thu ky.

Pé co thé thyc hién tét yéu cau nay, thu ky can cha y t6i nhitng van dé co ban
sau: Binh tinh va c6" gang kiém soat ban than va qua trinh giad tiép, khong cau gat,
théa ma hay c6 nhung hanh vi thiéu lich sy, thiéu van ho4, thiéu suy nghi chin chan
trude khi ndi can tu duy nhanh dé dua ra cac bién phap giai quyét phu hop.

2.4 \7A A _ A1l e 1 5 _ 1. A =

.4. Yeu cau ve hieu biet xa hdi.
2.4.1. Ngwoi thw ky phdi c¢ kién thirc xa hoi

Néu nhu trinh d6 nghiép vu giup thu ky dua ra giai phap chinh xac khi thuc
hién nhiém vu thi kién thuc xa hoi 1ai 1 ¢é s giup thu ky thiét lap cac quan hé giad
tiép va xay dung hinh anh cua mot ngudi thu ky chuyén nghiép. Cac kién thirc vé kinh
té, van hoa, x3 hoi, lich sir. ¢o vai tro quan trong gitp thu ky hoan thanh tdt cac nhiém
vu va khéng dinh vi tr, vi thé ctia minh.

2.4.2. Co kién thirc tam ly

Hiéu biét sau sic tam ly hoc sé giup thu ky danh duoc thién cam cua doi tuéng
giad tiép va co thé giup lanh dao han ché va 16ai trir nhung mau thuin & néi 1am viéc.
Tuy nhién, cung véi kién thuc vé tam ly, thu ky phai ¢ kién thuc vé van hoa bai
trang thai tdm ly cud ca nhan con phu thuéc vad vung va nén van hoa ndi ca nhan do
song.
2.4.3. C¢ kién thirc vé ngon ngw

Day 14 mot trong nhung diéu kién bat budc bdi ngdn ngir chinh 14 phudng tién
¢ ban, quan trong ma ngudi thu ky sir dung dé thu thap, khai thac thong tin va thiét
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lap qua trinh giad tiép. Trong moi quan hé véi tu duy, ngdn ngir chinh 1a hinh thuc thé
hién va 14 vé dép bén ngdai cua tu duy, nang luc ban than ngudi
thu ky.

Pé dap ung nhu cau coéng viée, ngudi thu ky budc phai co kién thuc va 1am
chu dudc vé ngdn ngit, bad gdm ngdn ngir phod thong (phuc vu chd cac hoat dong giad

tiép xa hoi) va ngdn ngit chuyén mon dé dap ung dung yéu cau cua tung 16ai viéc.
2.4.4. Co kha nang thich wng voi hodn cinh

Yéu cau nay doi hoi nguoi thu ky phai thich ung nhanh voi hoan canh cong
tac, voi moi trugng lam viéc. Thuc té cong viéc doi hoi nguoi thu ky thuong xuyén di
chuyén; khi hau thay d6i, van hoa khac la cua cac dia phuong trong cac chuyén cong
tac; nhi¢u viéc cé ap luc, cuong do lIam vi¢c 16n.... Bén canh do, nhitng thay doi ngay
tir chinh nguoi lanh dao va nhimg doi hoi ciia ho nhiéu khi cling gy nén sy mét moi
cho nguoi thu ky. Thich Gng voi hoan canh la yéu to" can thiét dé nguoi thu ky nhanh
chong nam bat va lam chu tinh hinh, khong lam vao thé bi dong. Dé lam duoc diéu
d6, thu ky can phai rén luyén ban linh, c6 stc khoe tot va co ¥ chi, nghi luc viing
vang, ludn hoc hoi dé nang cao sy hiéu biét vé kién thirc chuyén mon va kién thirc xa
hoi khac
2.4.5. Co kha nang vin dung nhung quy pham xd hoi (quy pham phdp ludt, quy
pham dao dirc, phong tuc, tip qudn truyén thong ...) vio cdc tinh huong

Thu ky luon la nguoi dung trung gian trong viéc thiét lap cac moi quan hé.
Giao tiép da trg thanh mot trong nhung hoat dong co ban cua thu ky. Hiéu qua trong
giao tiép cua thu ky khong chi la nhung gia tri thong tin thu thap, ma viéc tao an
tuong tot la viéc thu ky phai thuc hién. Do do, kha nang van dung sang tao cac quy
pham xa hoi sé la diéu kién dé thu ky thiét lap cac quan hé giao tiép co tinh xa hoi
truge khi thiét lap cac quan hé chinh thuc. Bén canh cac moi quan h¢ vé cong Viéc,
chuc vy, dia vi ... giad tiép cong so cung khong thé nam ngoai va di nguoc lai cac quy
luat cua xa hoi.

CAU HOI ON TAP VA THAO LUAN:
1. Khai ni¢m, chuc nang, nhi€ém vu cia nguoi thu ky

2. Nhung yéu cau can thiét dé trg thanh mot nguoi thu ky. Théo anh (chi)yéu cau nao
la quan trong nhét, tai sao?

4. Coy kién cho rang: “Thu ky 1a mot nghé don gian, ai cung co thé lam duoc, khong
can chuyén mon”. Anh chi co suy nghi gi, tai sao?
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Chuwong II KY NANG GIAO TIEP CONG SO

I. Giao tiép cong so
1. Khai niém
1.1. Giao tiép

Theo nghia hep giao tiép duoc dinh nghia “giao tiép 1a truyén di mot théng
diép”.

Theo David K.Berlo,(1960) thi “Giao tiép ctia con ngudi 1a mot qua trinh ¢
chu dinh hay khong chu dinh, ¢6 y thiic hay khong c6 y thirc ma trong d6 cac cam xuc
va tu tuong duoc biéu dat trong cac thong diép ngon ngir hodc phi ngdn ngir. Giao
tiép cua con ngudi duge dién ra ¢ cac mic do: trong con ngudi, gitta con ngudi véi
con ngudi va cong cong. Giao tiép ciia con nguoi 13 mot qua trinh nang dong, lién tuc,
bat thuan nghich tac dong qua lai va c6 tinh ngir canh”.

Theo tir dién tiéng Viét cia tac gia Nguyén Nhu Y - 1998 “Giao tiép 1a trao
doi, tiep xuc véi nhau”.

Tir cac khai niém trén chung ta co thé hiéu giao tiép la mét hoat déng don
gian cua con nguoi ma o do con nguoi giao tiép véi nhau trén quan diém binh ding
nham théa mén nhu cau nhat dinh.

1.2. Giao tiép cong sé

Giao tiép cong s& 1a hoat dong xac lap mbi quan hé va su tiép xuc gifra con
ngudi voi1 nhau nham dat dugc muc tiéu nhét dinh, giao tiép con 1a sy giao luu tinh
cam, tu tuong dé phat trién nhan cach con nguoi trong co quan, to chirc, déanh
nghiép.

2. Vai tro ciia giao tiép

Giao tiép 1a mot nhu cau ciia con nguoi trong xa hoi. Trong cudc séng doi
thuong ai cling khao khat dugc nguoi khac quan tdm cha }'l dén ban than minh. Sy
quan tam chu y, su dum boc, thuong yéu, su cham séc, lang nghe, sy khoan dung,
dong vién v vé cua moi ngudi xung quanh cé gia tri tich cuc giip mdi ngudi chung
ta tr& thanh con nguoi lanh manh, 1am nay nd trong tim hén nhing gia tri cao quy,
nhiing tinh cam l6n.

Giao tiép dong mot vai trd rat quan trong trong sy hinh thanh va phét trién
nhan cach ciia moi c4 nhén, giao tiép dnh hudng khong nhé té1 doi song tinh than ctua
moi ngudi. Khong ai ¢ thé hinh thanh va phat trién nhan cach hoan thién ma khong
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can giao tiép.

Giao tiép 1a con dudng dan chung ta dat to1 hanh phuc trong cudc song Vai
trd nay thé hién & cac khia canh: tao diéu kién va co hoi tang truong phat trién tri
thirc; hinh thanh cé tinh doc lap va ca tinh riéng qua giao tiép voi nhiéu nguoi, nhidu
ca tinh khac nhau.

Strc khoe va tdm 1y con ngudi ciing duge xdy dung trong giao tiép. Theo
Johnson (1980), kha niang xdy dung va duy tri cac méi quan hé hop tac va phu thudc
1an nhau véi nhitng ngudi khac thuong duge xem nhu 13 sy biéu 16 so khdi cua stc
khoe tam ly. Mot sb nguoi vi mot vai 1y do nao d6 khong thé xac dinh ndi cac moi
quan hé giao tiép voi moi ngudi, thuong co thai do lo au, suy nghi, bét lyc va co don.
K§ niang giao tiép vung vé ciing 1a tAm bénh cua con ngudi.

3. Chirc niing ciia giao tiép
3.1. Chirc nang xa hoi

Théng tin - to chirc: chirc ning nay bao quat tat ca qua trinh chuyén va nhan
thong tin. Qua viéc giao ti€p, trao doi gitra chu thé va khach thé quan ly, cac thong tin
dugc phat di, thu nhan (phan hoi) dé t6 chirc thuc hién cac quyét dinh quan 1y.

Phéan 4nh, diéu khién, diéu chinh, danh gia: Trong giao tiép co6 thé tic dong
dén dong co, muc dich, chuwong trinh, ra quyét dinh dén viéc thuc hién cac hoat dong
riéng biét va kiém tra, kiém soat cic hoat dong d6. Qua do, qua trinh kich thich va
diéu chinh hanh vi, hoat dong duoc thuc hién.

T chtrc hoat dong phdi hop cing nhau: Con ngudi ludn can cé sy giup d& cia
nguoi khac. Ho luon ludn sdng, hoat dong cing voi ngudi khac. Ngay tir dau da boc
16 mbi quan h¢ duy vat gitra con nguoi v6i nhau, nhiing nhu cau nay do phuong thirc
san xuat quyét dinh. Muon thang loi thi moi nguoi phai dya vao s6 dong (tap the, xa
hoi). Khong c6 giao tiép, con ngudi khong thé trao d6i kinh nghiém, théng nhat myc
dich, phuong phap hanh dong, do d6 hoat dong phdi hop cing nhau ciing khong thé
c6 dugc.

Pong vién, khuyén khich, kich thich: Trong giao tiép, con ngudi khéng chi
truyén thong tin cho nhau hay tac dong, diéu chinh lan nhau ma con tao ra trang thai
cam xuc kich thich, khuyén khich, dong vién, an ti... dé cung lam viéc cé hiéu qua
hon.

3.2. Chirc nang tam ly xa hoi

Chure ning nay thé hién chu yéu 1a hinh thanh, phat trién va hoan thién cac
mdi quan hé lién nhan cach, day 1a chic ning quan trong va phuc tap nhit. Sy phan
tich chirc nang nay doi hoi phai ¢6 sy nghién ctru két hop nhiéu linh vyc:Tam 1y hoc,
X4 hoi hoc, Pao dtc hoc va ca Kinh té hoc. Cac quan hé déng chi, ban be hay nguoc
lai thu dich ... dugc hinh thanh nhu thé nao, co ché tam Iy cua cac hién tugng do ra
sa0, vai trd ctia chiing trong su phat trién ciia c4 nhan nhu thé ndo phy thudc rat nhiéu
vao giao tiép. Céc chtrc nang trén dugc thuc hi¢n nhu thé nao con phu thudc vao
nhirg mdi quan hé dugc hinh thanh giira nhitng ngudi giao tiép v4i nhau.
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4. Cac nguyen tac trong giao tiép

Thu ky 12 ngudi phai thuong xuyén tiép xtc v6i khach hang, nhitng nguoi dén
co quan dé lién hé cong tac. Ho ciing 1a ngudi truc tiép lién hé véi lanh dao dé trao
doi, t6 chirc cong viéc. Tu dac thu cong viéc do, co thé th?iy réng thu ky 1a mgt “nhan
vat” vo cung quan trong, vi vay, ngudi thu ky phai biét git nhitng nguyén tic cho
minh.

4.1. An can

Trong giao tlep nguoi thu ky tranh té ra thd o, lanh nhat hoac c6 vé mat khé
chiu, byc tirc, luén thé hién su quan tdm va t6n trong ctia minh v&i d6i tuong giao
tlep

4.2. Pinh dac, ngay ngin

Tac phong lam viéc dinh dac, ngay ngin khong t6 ra cham chap, 1& mé; trang
phuc lich su, trang nha va phu hop voi tirng cong viéc, tirng hoan canh.

Néu giao tiép bang ngdn ngit ndi, thu k}'r khong nén tra 10i theo kiéu: hoi cau
nao tra 101 cau ay. Su dung tor ngit dung cach; tbc d6 va am thanh vira du; khong noi
qua to hodc néi qua nhiu, noéi lac dé va noéi qua nho. Khi thu ky néi ning rd rang
mach lac diing chu dé s& tao nén su tin cay 0 nguoi dbi dién.

4.3. Pong cam, 6n hoa

Khi giao tlep, ngudi thu ky can thé hién cam xac dung luc, dung chd, mat ludn
hudng vé nguoi ddi thoai bay to su quan tam, dong cam vai thai do nguoi noi. Khong
vung tay tly tién, ddc biét 1a chi ngon tay vé phia mat d6i tuong giao tiép theo “nhip
diéu” 101 no61 “danh thép”; phai co6 thai do 6n hoa, khong hach dich véi khach hay to ra
“trén co”, nhiing nhiéu nhimg ngudi c¢6 nhu ciu can gip lanh dao hodc giai quyét
nhanh mot van d& nao d6; khong lam viéc riéng nhat 1a cit mong tay, cit mong chan
hoic trang diém.

4.4. Nhiét tinh

Ngudi thu ky phai thé hién sy sin sang phdi hop giup d& nguoi khac khi can
thiét, dimg to ra kho khan, ich ky hay tu loi. Tuy nhién, sy nhiét tinh cua nguoi thu ky
trong giao tlep cling can vira di dé tao thuan loi cho ca cac bén giao tiép tranh sy hiéu

lam tir phia dbi tac khi thay thai d6 qua nhiét tinh ctia ngudi thu ky.
4.5. Nhat quan, khiém nhwong

Nguoi thu ky can khic phuc sy phat ngon bét nhat, thay d6i tuy tién, bac bo
nhiing gi minh da noi ra hodc dé dang hra nhung khong 1am theo 161 htra.

Khiém nhuong 13 dtrc tinh t6t ma nguoi thu ky can trau dbi, hoc hoi. Ngudi thu
ky can tranh tranh luin khong can thiét, hodc thich boc 16 sy hiéu biét, su khon ngoan
ciia minh hon ngudi; khong nén don dbi twong giao tiép vao thé bi dé gianh phan
thang vé minh.
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5. Cac dong giao tiép trong cong s&
5.1. Giao tiép trong hé thong chi huy
Co 3 kha nang xay ra
- Thong tin bi bién dang, xuyén tac khi di tir cdp dudi 1én cap trén;
- Thong tin bi that lac khi di tir c4p trén xudng cap dudi;
- Sy giao tiép hang ngang c6 thé bi trd ngai do tinh cach ca nhan.
5.2. Giao tiép tir cAp trén xudng cip duéi
- Pé hudng dan cong viéc;
- Dé trd 10;
- Khuyén khich dong vién, tao nén cam himg lam viéc.
5.3. Giao tiép tir dwéi 1én trén
- Phan hoéi lai cac quyét dinh ctia cip trén;
- Bao cdo cong viéc;
- Pé xuit y kién moi.
54. Giao tiép hang ngang
- Giao tiép giita cac bd phan cing cip nham trao ddi cong viéc;

- Sy phéi hop giita c4 nhan véi ca nhan hodc v4i bo phan clng cap.
6. Cac yéu to’ anh hwéng (rao cian) trong giao tiep

6.1. Rao cin tam ly
Nhan thic, trinh d0, sy hiéu biét: kha nang nhan thic nhanh - cham, kha nang
hiéu biét ding - sai, trinh d6 hoc van, dia vi xa hoi, khac quan diém, trang thai tam ly,

khong tap trung, tu duy rap khudn, thiéu phan hdi.... cia mdi ngudi khac nhau c6 anh
huong truc tiép dén qua trinh giao tiép.

Tam trang; phu thudéc vao ndi dung, tinh chat van dé ctua cudc giao ti€p ma
tam trang cac bén doi thoai c6 nhitng dién bién tdm ly khac nhau.

6.2. Rao cian ngon ngir

Trong tat ca cac phuong tién ma con ngudi st dung dé giao tiép thi ngdn ngir
1a phuong tién thoa man dugc cic nhu cau giao tiép nhiéu nhat. So di ngdn ngir tré
thanh mot cong cu giao tiép van ning ctia con ngudi vi nd hanh trinh ciing con ngudi,
tir lac con ngudi xudt hién cho dén nay. Trong thyc té, hiu nhu khong con ngdn ngir
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nao 1a chua c6 anh hudng ciia nén vin hoa ngoai lai. Noi cach khac, tit ca cac ngén
ngir dang ton tai hién nay déu da timg trai qua nhitng qua trinh tiép xac van hoa véi
ngdn ngit khac bén ngoai. Chinh vi vdy, ching ta khong thé néi vé do thuan khiét
(pure), do trong sang ctia mot ngdn ngir xét theo ngudn gdc, xét theo nguyén lai. Do
vay khi str dung ngon ngir dé giao tiép khong phai cac bén tham gia giao tiép déu hiéu
biét dé c6 thé truyén dat thong tin mot cac chinh xac nén ddi khi giao tiép bang ngon
ngir cling gip nhimg trd ngai lam cho cudc giao tiép khong duoc thanh cong tron ven.

6.3. Rao can van hoa

Trong ting van héa vung mién va van héa dan tdc déu co nhiing su khac biét,
su khéc biét d6 co anh hudng trong giao tiép (cac khac biét phi ngdn ngir; tén va cach
xung ho; phong tuc, tdp quan; trang phuc; gidi tinh.). D& vuot qua rao can ndy ngudi
thu ky phai luu y:

- Tim hiéu sy khéc biét cua cac nén van hoa, xem su khac biét d6 nhu mot
co hoi;

- Nhén thtrc dugc hanh vi giao tiép cta minh bi chi phdi béi vin hoa;

- Linh d6ng va sén sang thay doi;

- Nhay cam d6i v6i cac hanh vi giao tiép ngén ngit va phi ngon ngi;

- Nhan thirc dugc gia tri, niém tin va thong 1€ cua cac nén van hoa.
6.4. Rao can vat chat

Céc yéu td co thé anh hudng: tai liéu, trang thiét bi.

Dé giao tiép c6 hiéu qua va truyén dat dugc thong diép cua minh ma khong bi
hiéu 1am hay lﬁng tung, nguoi thu ky phai han ché nhitng 4nh hudng ctia céc rao can
bang cach giao tiép mot cach r6 rang, mach lac, chinh xac trén co s co chuan bi chu

dao vé tim 1y va cac van de khac lién quan dén cudc giao tiép (co sé phép 1y, vin hoa

giao tlep, ngdn ngir giao tlep, co s vat chat.)
7. Mgt so' ky nang trong giao tieép

7.1. Ky nang noi

Noi 1a ngon ngit huéng vao ngudi khac, dugce biéu hién bang 4m thanh va
duogc tiép thu bang co quan phén tich thinh gidc. Ngén ngit ndi 13 hinh thic c6 xua
nhat trong lich sir loai ngudi. Cung véi sy phat trién ctia xa hoi, 10i néi clia con ngudi
dén nay da phat trién dén mirc do cao (n6i hoa my, noi bong bay, noi y, ndi so sanh.) .
Ngbn ngit n6i gdm hai loai doc thoai va déi thoai.

Trong giao tiép bang 16i n6i, nguoi thu ky can luu y:

- Am di€u cua 101 noé1: vura phai, dé nghe, khong cao giong qua, ndi to qua
hodc no1 nhé qua;

- Khi néi chuyén nén tap trung vao chu dé dang thao luan, tranh dé tu tudng bi
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phan tan dan dén khong hiéu ndi dung cau chuyén;

- Khi d6i tuwong giao tiép dang néi thi ta nén ling nghe, tranh ngat 101 hodc
cuop 101 cua nguoi ndi khi ho chua nédi hét y cua ho;

- Trong khi giao tlep nén tranh "thao thao bat tuyét" ma khong chu y dén thai
d6 cua ddi tuong giao tiép, hodc dua ra nhiéu cau hoi cing mot luc khién nguoi khac
khong kip tra 101;

- Khi n6i vé mot chu d€ nao do, néu thu ky khong dugc rd thi nén lang nghe
chtr khong nén "ndi bura", nghia 1a phai dam bdo sy thanh that va chinh xac trong 161
n6i cua minh. Khong nén to ra minh 1a ké hiéu biét nhi€u hon tat cd moi nguoi;

- Khong nén bao thu chi coi trong ¥ kién ctia minh ma khong tén trong ¥ kién
cua nguoi khac.

7.2. K§ ning viét

Viét 1a th ngdn ngit hudéng vao ngudi khac, dugc biéu hién bang cac ky hiéu
chir viét va dugc tiép thu bang co quan phén tich thi giac. Ngon ngit viét cho phép con
ngudi tiép xuc Véi nhau mot cach gién tiép trong khoéng cach khong gian va thoi gian
16n. Ngon ngir viét 0 nhiing yéu cau nhit dinh d6i v6i ca nguoi viét va nguoi doc.
Trong ngdn ngit viét, ngudi viét khong thé sir dung nhitng phuong tién phuy, hd tro
nhu giong ndi, cir chi diéu bd, nét mit.. .Khong phai lic nao ngudi ta cling biét trude
dugc phan tmg ciia ngudi doc ddi v6i diéu minh viét ra vi khong nghe, khong nhin
thdy nguoi doc. V& phia nguoi doc cling kho khan vi ho khong thé bay to ¥ kién mot
cach truc tiép. Vi vay, dé khic phuc nhitng kho khan trén, ngdn ngir viét cé nhimng yéu
cau chit ché hon: phai viét ty my, chinh xac, tuan thu day du cac quy tic ngit phép,
chinh ta va 16 gic.

Trong giao tiép béng chir viét, dic biét 1a ngdn ngit sir dung trong soan thao
van ban, nguoi thu ky can tuan thu nghlem ngat cac yéu cau ngdn ngir va van
phong(chuan xac, don nghia, nhit quan, dé& hiéu, lich sy, ngin gon, c6 dong, luu ¥
cach xung ho, st dung tir va cum tur.).

7.3. Ky nang nghe

C6 thé co ngudi cho rang dé thanh cong trong giao tiép can co “thuét an nodi”,
didu d6 ciing ding. Nhung ngay nay, khoa hoc rat nhin manh vé ‘ngh¢ thuat ling
nghe” va coi nd la mot k¥ néng cén ban trong truyen thong cling nhu tu van hay quan
ly. Nghe ¢ day khong chi bang doi tai ma con bang ca khéi oc, bang con tim va cam
xuc. Khi tiép chuyén véi ai, ngudi thu ky nén nhin vao d6i mat ho dé thu hat hét diéu
ho n6i, ca nhiing diéu ho chua dién ta day du bang 16i. Vi nghe tirc 13 hoc, ling nghe
1a mot triét 1y, mot ky thuat ngdy cang dugc quan tdm nhung rat khé thuc hién. Trong
cudc sdng, bat ky ai cling co diém gi d6 hon minh va minh c6 thé hoc tir ho, cho nén
ngudi thu ky “bot 101 dé nghe nhiéu” d6 1 nguoi thu ky hoan hao.

Pé viée giao tiép dat hidu qua, nguoi thu ky phai biét ling nghe va c6 sy phan
hoi.
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Léng nghe: ludn t6 ra 1a minh dang chd y ti ngudi ndi bang cach gat dau hay
phan ung dap lai bang nhitng cau ngan gon thé hi¢n sy cham chi cuia ban nhu:
da,vang, u, a, thé a, vay u.

Phéan hdi: nghia 1a st dung nhimg tir nglt ciia minh dé nhic lai noi dung cau
chuyén ma d6i tuong dang noi bang nhimg cdu tom tit ngin gon, muc dich 1a d& minh
hiéu 1& va chinh xac hon vé thong tin ma ddi twong dua ra, tranh hiéu nham. Doi khi
chung ta nghi 1a chiing ta hiéu dugc nguoi néi nhung thuc ra chung ta lai khong hiéu.
Trong truong hop nhu vay, ngudi thu ky st dung hinh thitc phan hoi dé hiéu ré hon
nhimg théng diép ma nguoi néi dang dé cép.

7.4. Ky nang lap luian

Lap luan 1a trinh bay c6 1y 1€, hé théng dé ching minh cho két luan vé mot van
dé nao do.

Lap luén dya trén 4 qua trinh:

- Khai quat hoa va suy dién: Khai quat hoa 1a qua trinh di dén nhan dinh vé
mot nhom sy vat, hién tuong, can cu trén thong tin da co vé mot bd phan cia nhém do
ma ta dugc biét 1a giébng nhau véi cac bo phan khac ctia nhém. Suy dién 14 van dung
mot khai quat vao mot truong hop cu thé.

- So sanh va tim ra sy twong phan: qua trinh nay cho phép rut ra két luan vé su
giong nhau hay khac nhau.

- Nguyén nhan va két qua: dé quan hé nhan qua tham gia vao su 1ap luan phai
c6 hai diéu kién

+ C6 nhan thi c6 qua, khong c6 nhan thi khong c6 qua.

+ C6 qua at phai c6 nhan, khong c6 qua nao lai khong ¢ nguyén nhan gay
ra.

- Sy suy nghi sang tao: gitp ta thém bat hay phdi hop cac kinh nghiém da tich
Iy duoc dé tao ra y méi. Suy nghi sang tao huy dong tu duy triru tuong dé cau tao lai,
tao hinh lai cac khai niém da co.

Trén thuc té, c6 ba cach 1ap luan: Lap luan dua vao hé théng gia tri chung; lap
luan dya vao quyén thé; 1ap luan dua vao chung cur va logic.

Trong ba cach 1ap luan noi trén, 1dp ludn dua vao ching ctr va 16gic 1a thiét
thuc nhat va dang dén nhét. Vi cach 1ap ludn nay, ching ta khong chi tiét kiém duoc
thoi gian, tranh dugce viée tranh luan, tham chi cai va, cong kich nhau, ma con tim ra
dugc giai phap phi hop nhéat dé giai quyét nhitng van dé dang phat sinh trong cudc
song. Tranh luan dya vao ching ctr doi hoi phai co thong tin va co nghién ciru.

K¥ ndng 13p luan 1a ky nang phuc tap, doi héi nguoi thu k}'/ phéi thanh thuc

cac k¥ nang khac dong th(n phai co kha nang tu duy nhanh tam hiéu biét rong, kha
nang phan tich tong hop tot cac thong tin lién quan dén van dé lap luan.
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