


LOI GIOI THIEU

G1ao tiép 1a qua trinh trao doi thong tin, vi vay ky nang nay la mot trong nhiing “ky
ning mém” vo cung quan trong v6i con ngudi trong doi song hang ngay cling nhu trong
cong vige. Mubn co ky nang giao tiép tot, ngoai viéc hicu rd cac Iy thuyet co ban va ban
chat qua trinh giao tiép, ngudi hoc con phai van dung, trai nghiém thuc té, quan sat, tu rat
ra cac bai hoc cho chinh minh. K§ ning giao tiép do d6 duoc nhiéu tac gia viét phuc vu
cho cac ddi tuong 1am viéc trong kinh doanh, hanh chinh, nhom cong tac xa hoi, xa giao,
lam viéc v6i cong dong. ..

Trong qua trinh bi€n soan khong trdnh khéi nhitng khiém khuyét, rat mong dugc su
g6p y cua hoc sinh va su chi gido ctia nguoi doc.

Xin tran trong gioi thi€u cung cac hoc sinh va ban doc.

Nhom tac gia



Muc luc



CHUONG 1 KHAI QUAT VE GIAO TIEP

Muc tiéu:

- Nam vitng mét s6 kién thirc co ban vé khai niém giao tiép.

- Van dung kién thirc dé hoc tap cac chuong tiép theo.

- Nhan thirc dugc tam quan trong cta van dé giao tiép trong cudc sdng.

Noi dung:
1.1.  Khai niém veé giao tiép

Giao tiép xa hoi 13 qua trinh phat va nhan thong tin giita cac c4 nhan. Qu4 trinh

giao tiép dién ra co hiéu qua hay khoéng la do nguoi phat va ngudi nhan thong tin ¢6 ¢6
chung hé thong ma hoa va giai ma hay khong. Nhiing khac biét Ve ngon ngi, vé quan

diém, vé dinh hudng gia tri khién cho qua trinh giao tiép bi 4ch tic, hiéu lam giy méau
thuan giita cac bén.

1.2. Tam quan trong ciia giao tiép
Giao tiép 1a cach thirc dé c4 nhn kién két va hoa nhap v6i nhom, véi xa hoi.
Thong qua giao tlep ngdn ngit va phi ngdn ngir con nguoi trao doi thong tin cho nhau,

hiéu dugc nhau, dé hanh dong va Gmg xtr phi hop véi hoan canh va nhimng chuan muyc
do xa héi qui dinh.

Trong giao tiép ngudi ta cén lam thé nao dé cam nhan, hiéu duoc hanh vi, y
nghi cua nguoi c6 quan hé giao tiép, ctia ngudi cung hoat dong voi minh, danh gia
dugc thai do, quan diém, muc dich ciia nguoi giao tiép dé dua ra cac hanh dong giao
tlep hiéu qua, dugc xa hodi chap nhan.

Nguoi Viét Nam rit coi trong giao tiép, thé hién nhu sau:
Sy giao tiép tao ra quan hé: Dao ndng liéc thi sdc, nguoi ndng chao thi quen.
Sy giao tiép cing cb tinh than : do ndng may ndng mdi, ngudi ndng t&i nang thén.

Ning luc giao tiép dugc ngudi Viét Nam xem 1a tiéu chuan hang dau dé danh gia
con nguoi : Vang thi thur lvea, thir than - Chuong kéu thu tiéng, nguoi ngoan thur 1oi.

1.3. Cic yéu t6 cAu thanh ciia hoat dong giao tiép

Trong qua trinh giao tiép xa hoi khong co sy phan cuc giita bén phat va bén
nhan thong tin, ca hai déu 1a chu thé tich cuc, luén do6i vai cho nhau. Cac chu thé giao
tiép 1a nhimg nhan cach di dwoc xi hoi hoa, do vay cac h¢ thong tin hiéu théng tin
dugc ho sir dung chiu su chi ph01 cua cac qui tac chuan muyc xi hoi trong mot khung
canh vian hoa xa hoi thong nhat. Pong thoi, mdi ca nhén la mdt ban sac tdm ly voi
nhimg kha nang sinh hoc va murc d¢ truéng thanh vé mit xa hoi khac nhau. Nhu vy,
giao tiép c6 mot ciu trac kep, nghia la giao tlep chiu su chi phéi cua dong co, muc
dich va diéu kién giao tiép ctia ca hai bén c6 thé mé ta nhu sau:

Ciu triic kép trong giao tiép



Pong co cia S1 ---> Hoat dong giao tlep <--- Pong co cua S2 Muc
dich cua S1 ---> Hanh dong giao tiép <--- Muc dich cua S2 Diéu
kién cta S1 ---> Thao tac giao tiép <--- Diéu kién cua S2

Trong qua trinh giao tiép hai nguoi ludn tu nhan thirc vé minh, déng thoi ho
cling nhan xeét, danh gia ve€ phia bén kia. Hai bén lu6n tac dong va anh huong 1an nhau
trong giao tiép va c6 thé mo hinh hoa nhu sau:

Khi A va B giao tiép voi nhau, A néi chuyén véi tu cach A’ huéng dén B, B noi
chuyén voi1 tu cach B’ huong dén A”; trong khi d6, A va B déu khong biét c6 su khac
nhau gitta A’, B’, A”, B” v6i hién thuc khach quan cia A va B; A va B khong hé biét
vé A”, B” hay noi cach khéac 12 khong hay biét vé vé sy danh gia nhan xét ctia bén kia
vé minh. Hiéu qua cua giao tiép s& dat dugc tdi da trong diéu kién c6 su khac biét it
nhit giita A-A’-A” va B-B’-B”.

1.4. Nguyén nhan cia giao tiép thét bai

Nhu di trinh bay ¢ cac phan trén, qua trinh giao tiép dién ra c6 hiéu qua hay
khong la do nguoi phat va nguoi nhén thong tin c6 ¢6 chung hé thong ma hod va giai
ma hay khong. Nhu’ng khac biét vé ‘ngdn ngr, vé quan diém, vé dinh hudng gia tri
khién cho qua trinh giao tiép bi 4ch tic, hiéu 1am gay mau thuan giita cac bén.

Nhén thirc cua cac bén tham gia giao tiép 1a yéu t6 gay anh huong truc tiép va
manh nhit dén hoat dong giao tiép.

Trang thai cdm xuc ctia nguoi giao tiép, nieém tin va quan di€ém song cua nguoi
tham gia giao ti€p s€ quyet dinh thong tin nao dugc chon loc ti€p nhén hoac bi bop
m¢o.

Bdi canh Xdy ra giao tlep cing gdy anh huong manh dén ‘qua trinh giao tlep,
nhimg séng nhiéu nhu tleng on, sy ban tan cua s6 dong, thoi tiét, khi hau ... déu it
nhiéu c6 gay anh huong dén giao tiép.

CAU HOI ON TAP
Cau 1: Giao tiép c6 vai trd quan trong nhu thé nio trong doi song ctia ching ta?

Cau 2: Vi dy mot sb tinh hudng vé that bai trong giao tiép ma anh/chi da gip?



CHUONG 2 CAC PHUONG TIEN GIAO TIEP

Muc tiéu:

- Nam viing mot so kién thic co ban vé khai ni€ém co ban vé€ giao ti€ép ngon ngir va
phi ngon ngir.

- C6 kha ning phan tich, lva chon thuc hanh/trinh dién cac k¥ ning co ban thuong
dugc van dung trong qua trinh giao ti€p.

- Chu dong, tich cuc thao luan.
Noi dung:
2.1 Giao tiép ngdn ngir

Ngbn ngit duoc coi 1a phuong tién giao tiép tong hop va chu yéu. Trong ngdn
ngir c6 ba bd phén co ban la nglr phap, tr vung va ngir am. CAu trac ngit phap thuong
phan anh trinh d6 phat trién cua dan tocc chu thé ngon ngit 6. Trong pham vi mot xa
hoi, mét dan toc su khac biét vé mat tr vung va nglr am gitta cac ca nhan duoc ghi
nhan rat o nét. Trong moi ngdn ngtt, m4t tor hay mot tap hop tu déu c6 mot hay vai ba
¥ nghia nhét dinh. Y nghia cia ngon ngit c6 hai hinh thirc ton tai: khach quan va chu
quan. Khach quan béi né khong phu thudc vao sé thich, ¥ muén ctia mot c4 nhan nao.
Vi du, khong ai dung tir “cai but” dé chi “cai ban” va ngugc lai. Hinh thic ton tai chi
quan cla ngon ngit 13 sic thai riéng trong st dung ngdn ngit xua mdi ca nhan, mdi
nhom, mdi dia phuong. ..

Khi mot ngudi giao tiép voi ngudi khac, thi nguoi nay va nguoi kia déu phai
sir dung ngdn ngit (noi ra thanh 161 hoac viét ra thanh chir) dé truyen dat, trao doi ¥
kién, tu tuong, tinh cam cho nhau. C6 vbn ngdn ngir phong phu thi rat thuan loi trong
giao tiép. Trong giao tiép c6 khi vi mét Iy do nao d6, tham chi vi mét thoi quen, con
ngudi khong néi ding sy that: anh ta nghi, cam xuc, c6 ¥ dinh nhu thé nay nhung lai
néi va viét khac di, cuong diéu Ién, giam nhe di, tham chi noi nguoc lai hoan toan...
nghia la anh ta da noi déi. Lic nay ngdn ngir khong chi 1a phuong tién va phuong phap
dé thong tin, dién dat, biéu 1§ trung thyc, thang than nhitng diéu con ngudi hicu blet
suy nghi va cam xuc, ma con la phuong tién va phuong phap dé con nguoi che gidu,
xuyén tac sy that, danh lac hudng giao tiép.

Trong giao tiép, ngon ngir thé hién khong chi ¥ nghi va tinh cam cta con nguoi
ma con biéu hién trinh do hoc vAn, trinh do vin hod va nhan cach ctia con nguoi.

SU'C MANH CUA GIQNG NOI

Giong noi cua ban nghe ¢6 dang tin hay khong? Am diéu trong giong néi cua
ban nhu thé nao? Ban hdy thir tién hanh mét thi nghiém nhu sau: bat may ghi am va
ghi &m lai giong ndi cua ban khi mudn truyén tai mot thong diép ma ban mudn guri
dén mot ngudi nao d6. Sau d6 nghe lai giong ndi ciia ban tir may ghi 4m. Ban c6
nghe thiy giong noi d6 toat 1én tinh thuyét phuc khong? Am diéu cia giong noéi do
thé hién sy chan thanh khong hay chi 1a nhiing 151 noi sao rong va vo cam?

Vi nhiéu cach biéu hién khac nhau trong tiét tau, ngir diéu, 4m lugng va tinh
cam, giong noi va ngit diéu cia mot ngudi ¢ thé thé hién hai trang thai ddi 1ap. No



c6 thé truyén tai den nguoi nghe sy quan tam, cham soc va sy cam thong, sy chan
thanh, ty tin, su song dong, nhiét tinh . Nguoc lai, n6 cling c6 thé truyen tai su tho o,
ho hiing, buon té, coi thuong, su chiéu cd, thuong hai, sy v cam, ndi so hai, su tho
0, mét moi, ué oai.

Ban hdy thir dién dat cau sau day (hodc tu minh nghi ra mot ciu twong
tu):
“Cam on cb da giup d& em, em s& ¢ ging dé hoc t6t hon nita!”.

Sau do6 ban thtr n61 mdgt vai lan vé1 nguot ban ngdi bén canh, hodc qua di¢n thoai
v6oi mot nguoi ban. Sau do, ban hoi nguoi nghe xem am thanh tir giong noi cua
ban phat ra tao cho ho cam giac nhu thé nao?

- Néu ban no6i véi giong déu déu, giong ndi cua ban tré nén té nhat va thiéu
di surc song.

- Giong noi cua ban nhu thé nao khi ban mét moi? Chac chan n6 sé tré nén té ngat
va khong c6 cam hung.

- Giong ndi cua ban sé tao ra cam giac gi khi né duoc thé hién mot cach dién cam?
C6 phai giong no61 do da phat ra y chi manh mé va tran day nhiét huyét?

- Giong ndi cua ban s€ nhu thé nao néu duoc ndi béng ca su chan thanh? Do c6
phai l1a chat thanh that trong tiéng no6i ctia ban khong?

- Giong ndi cua ban s€ nhu thé ndo néu ban 1a nguoi than thi€n? Sy am ap co tdara
tir cau chuyén ma ban néi khong?

- Giong ndi cuia ban nhu thé nao khi ban dang mim cuo1? C6 phai ban mudn truyén
tai sy hai hudc va hém hinh qua giong n6i khong?

Tiét tiu cia giong noi

Khi ban muon chuyén dén nguoil nghe mot thong di€p tir giong noi, dung bo
qua yéu to tiét thu va ngir diéu. N6 rat quan trong dé hiéu trong thong diép ma ban
dua ra, ban dat sy nhdn manh 0 dau? Nhimg tir ma ban co y nhan trong am vao la gi?
Cung mot cau cé trat tir dugc sap xép giéng nhau, s& co ¥ nghia rat khac nhau khi ban
thay doi ngr di€u ctua giong nai.

Ban hiy xem xét cAu ndi sau day, va thir xem viéc thay doi tiét tau trong giong
noi s€ khién ndé tr6 nén c6 y nghia nhu thé nao: “Xincdm on quy
khéch da goi dién. Chung t6i xin vui long phuc vu quy khach”.

Ban c6 thé dat ngir diéu cua giong ndi vao timg tir khac nhau, va do d6 s&
truyén tai dén nguoi nghe nhiing tinh cam va cam xtc khac nhau. Nhimg tir viét hoa
13 nhitng tr ban nhin manh trong cdu néi cua ban: “XIN CAM ON quy
khéach da goi dién. Chung t6i xin vui long phuc vu quy khach”.

“Xin cam on quy khach ¢a GOI BIEN. Chung t6i xin vui long phuc vu quy khach”.
“Xin cam on quy khach da goi dién. Chung t6i xin VUI LONG phuc vu quy khach”.

2.2 Giao tiép phi ngén ngir:



Trong giao tiép truc tiép 101 noi 1a thir tét nhat dé cung cip thong tin vé su viéc,
nhu 13 tén cua ai d6, gid cia san pham hodc thue chat 16i tuyén bd cua mot phai doan,
nhung cac tin hiéu khong 10i thi lai c6 két qua nhat, c6 stc thuyét phuc nhat dé truyén
di cac cam giac, cam tudng va thai do.

Thong tin phi ngdn ngit bi anh hudng rat manh cta vin hoa. Céac

dang thong tin phi ngdn ngi:

Nét mat:

Biéu hién trén mit do hé thdng co mit didu khién, n6 biéu hién thudng tuong
Umg voi tam trang thuc bén trong cua (101 tuong, do d6 quan sat nét mat cho chung ta
hiéu thém ddi tugng trong cudc giao tiép.

Trong nét mat anh mat dong vai tro quan trong trong giao tlep Diéu khlen tia
nhin duoc xem 13 mot phuong sach dé giit ngudi khac tham gia vao cudc giao tiép.

Nguoi ta thiy ring cac giam ddc quan trong khi dén vin phong nén chiu kho dé
nhan ra moi ngudi ma ong ta di qua trén dudng tdi phong riéng, voi bat ky 1a mot cai gat
dau, mot nu cuoil, mot dong tdc ruén may hay mot tin hi¢u nao khac déu can phai kem
theo mot giay phut tiép xic nhanh bang mat dé nhan ra va bay té su luu y t61 nhau. Néu
Giam doc khong lam nhu vay ma lai chu tdm duong hoang di vao, khong thém nhin trai,
nhin phai gi ca thi s€ nhanh chong
gy nén nhiing 1an séng kinh hoang khip vin phong.

Cur chi:

Thong thuong mudn nhan manh hay ting cuong sy chi ¥ , ngudi ta sir dung
rong rai cac di€u bd. ¥y nghia cua di¢u bd thuong rd rét it cd thé gidi thich nudc doi.
Hewer dua ra gia thuyét rang di¢u bd da di trude ngon nglr dé dung 1am phuong tién
thong tin gitra nhitng nguoi nguyén thuy va ngay nay chiing ta con gitr lai nhitng phan
cua ngdén ngir di¢u bo d€ dém thém cho 161 n61 cia minh. Gitra cir chi va van hoa c6
moi quan h¢ manh mé

Tuw thé (d4ng diéu)

Tu thé 1a mot ngudn thong tin c6 ich. Tu thé trudc hét thé hién & chidu cao.
Trong sinh hoat ¢ t6 chirc hoic trong giao tiép tuy hoan canh ma c4 nhan lam ndi bat
hodc ddu bét chidu cao ctia minh. Khi mudn khang dinh minh véi ngudi ngdi dbi dién
c4 nhan s& c¢6 xu huéng ngang diu va nga ngudi vé phia sau. Nhan vién khi d&én gip
cip trén dé thé hién veé ton kinh c6 xu hudng cti dau khi chia tay va cti chao khi bat
tay. Tiép theo cac c4 nhan c6 khuynh huéng bat chude tu thé cliia nguoi khac. C4 nhan
cling c6 thé dung viéc thay d6i dang diéu dé guri di cac thong diép mot cach c¢d y, ranh
manh.

Khoang cach:

St dung khong gian 14 mot hinh thirc truyén tin. Vé co ban chung ta thuong
xich lai gan nhig ngudi ma chung ta thich va tin, nhung lai tranh xa nhitng ngudi
chung ta so hodc khong tin. Nha nhan loai hoc Hall da chimg minh rang c6 bdn ving
xung quanh moi ca nhan:

<> Ving mét thiét (0-0,5m) vung nay chi danh cho nhimg nguoi cuc
ky than thiét nhu cha, me, vg, chong, con, nguoi yéu, ban bé rat than.



% Vung c4 nhan (0,5m-1,2/1,5m) dung cho nguoi phai rit quen dén mirc
thay thodi mai.

% Vung xa héi (1,2/1,5m-3,5m) dung cho nguoi chua quen biét nhiéu,
nguoi la mai gap lan dau.

% Ving cong cong (3,5m+) gip chung voi nhiéu ngudi. Cac ca nhan
ding ¢ vung nay khong con 1a nhitng nguoi phai gép riéng nira.

Khoang cach néu trén khong phai 12 cting nhic ma s€ thay d6i tuy theo dan toc,
theo vung va theo tirng ca nhan. Nguoi ta cling da nhan thay ngudi dan ¢ vung nong
thon khong gian rong 16n va thua nguoi c6 khuynh hudng gian khoang cach ra xa hon
con nguodi dan ¢ cac thanh pho 16n chat choi va dong dic co khoang khong giao tiép
hep hon.

b1 kém voi khong gian giao tiép cac ca nhan c6 khuynh hudng xac dinh lanh
tho cua riéng minh bang cach dung nén cac blrc vach nhé c6 thé bang cdy canh, tu
dung ho so, hoac cac dau an dé danh dau lanh tho bang cac do vat.

Scheflen dua ra 101 khuyén vé cach chon dlp dé trd chuyén xen ngang tai cac budi
don tiép va tiéc chiéu dai. Néu hai nguo1 dang néi chuyén ma nhin thang vao mat nhau thi
ho s& khong hoan nghénh sy ngat 161; néu ho nhin nhau theo mot goc 900 thi co thé ho
dang mong bi ngit quing; va néu goc nay con 16n hon thi ho dang cau xin ctru giup ho.

Sommer va Cook thi chimg minh rang, nhitng ngudi chuan bi canh tranh, ddm phan
hodc céi ly voi nhau s€ ngdi doi dién nhau ¢ hai bén ban, con nhiing ngudi dang hy vong
hop tac vdi nhau thi ngdi canh nhau 1a thich hop hon; Vi tri dugc wa thich hon trong khi
dam luan la d¢ hai bén ngoi thanh goc 900 vo1 nhau 6 hai bén ban, con nhing nguoi dang
hy vong hop tac voi nhau thi ngdi canh nhau la thich hop hon; Vi tri dugc wua thich hon
trong khi dam luén 1a d€ hai bén ng6i thanh goc 900 voi nhau.

Thoi gian va dd vat di kém
Thoi gian va dd vat di kém thudng cung tham gia vao viéc truyén thong diép

trong giao tiép. Vi du, cach an mic va chuan bi cho dién mao ca nhan ching t6 nguoi
d6 mudn nguoi khac, dic biét 13 cac nhoém xa hoi ma ho gan bo, danh gia ho ra sao.

Tién si tam Iy Albert Mehrabian dwa ra nguyén tic 7%-38%-55%. Theo nguyén
tdc nay thi mét giao tiép thong thuong bao gom 55% la cac hanh vi khong loi nhw ngon
ngir co thé va nét mat; 38% la giong néi, bao gom am lwong, sic diéu, ngir diéu ciing
nhu chdt giong; va chi ¢6 7% la cau chit dwoc sir dung.

CAU HOI ON TAP CHUONG 2
Bai tap tinh hudng vé giao tiép.



CHUONG 3 CAC KY NANG GIAO TIEP CO BAN
Muc tiéu:

- Nim vitng mot sO kiéq thirc co ban vé khai niém, vai tro cia giao tiép va lam viéc
nhom trong hoc tap va cudc song.

- C6 kha nang phan tich, lya chon thuc hanh/trinh diénrcéc ky nang co ban thuong
duoc van dung trong qua trinh giao tiép va lam viéc nhom, lang nghe tich cyc, ti€p nhan
va phan hoi thong tin, xtr 1y tinh hudng, gidi quyét mau thuan trong nhom.

- Chu dong, tich cuc thao luan.

Noi dung:
Ky nang giao tiép 1a kha ning nhan biét mau le nhimg biéu hién bén ngoai va
doan biét dién bién tam 1y bén trong clia con ngudi (v6i tu cach 1a ddi twong giao tiép

dong thoi biét sir dung phuong tién ngén nglr va phi ngdn ngt, biét cach dinh huéng
dé diéu khién qua trinh giao tiép dat t6i mot muc dich da dinh.

3.1. Ky nang dinh huwdéng

K¥ nang dinh huéng thé hién kha ning dua vao tri giac ban dau vé cic biéu
hién ¢ kha nang dya vao tri giac vé cac biéu hién bén ngoai (hinh thuc, dong tac, cir
chi, ngdn ngir, di€u b va cac sac thai biéu cam...) trong thoi gian va khong gian giao
tiép tir d6 doan biét mot cach twong ddi chinh xac cac dlen bién tam ly dang dién ra
trong ddi twong dé dinh huéng mot cach hop 1y cho mbi quan hé tiép theo cu thé 1a
kha nang nam bét, xac dinh duoc dong co nhu cau, muc dich s& thich cua dbi tuong
giao tiép.

Rén luyén k¥ ndng dinh hudéng nghia la rén kha nang qui gan trong tri giac xa
hoi.

Tri gidc xa hdi 1a sy cam nhén, hiéu biét ctia chu thé tri giac vé cac doi tuong xa
hdi nhu ban than, ngudi khac, nhom xa hdi, cong déng. Su nhén biét nay phu thudc
doi tuong tri giac, kinh nghiém, muc dich, nguyén vong cua chu thé tri giac, gia tri va
¥y nghia quan trong cia hoan canh. Nhu vay tri giac xa hdi hay tri gidc nguoi khéc
nghia 1a théng qua cac biéu hién hanh vi bén ngoai, két hop véi cac dic tinh nhan cach
ctia ngudi d6 dé hiéu dugc muc dich va phuong huéng hanh dong cua ho. Tri gidc x4
hoi chinh 1a qué trinh nhan thirc dugc doi tuong giao tiép béng con duong cam tinh
chu quan, theo kinh nghiém.

Qui gan x3 hoi 13 cach ma con ngudi hay ding dé nhan dinh nguoi khac. Pay 1a
mot qué trinh suy dién nhan qua hiéu hanh dong ctia ngudi khac bang cach tim nhing
nguyén nhan 6n dinh dé giai thich cho hanh dong hay bién ddi riéng biét.

Trong qué trinh giao tiép, mot ngudi tinh twdng, nhay cam thudng hay nam bat
duoc nhimg an ¥ cta ngudi néi, hiéu dugce ngudi d6 mudn gi sau nhimg 101 18 xa x6i,
dai dong.
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