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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh luu hanh ndi bd nén cac nguén thong tin co
thé duoc phép ding nguyén ban hodc trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham
khao.
Moi muc dich khac mang tinh 1€ch lac hodc sir dung v&i1 muc dich kinh doanh thiéu

lanh manh s€ bi nghiém cam.
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LOI NOI PAU

Giéo trinh KY NANG MEM dugc bién soan nhim phuc vu cho giang day va
hoc tap cho trinh do Cao dang cac nganh/ nghé tai trudng Cao dang Xay dung sb 1. Ky
ning mém 12 mon hoc co sé nham cung cap kién thirc vé cac chuyén dé k¥ ning, gitp
nguol hoc van dung cac ky nang va c6 thai do chu dong, tich cyc trong suy nghi va
hanh dong; ho tro hoan thién cic ki ning mém can thiét cho su phat trién cta ban than
nguoi hoc; hinh thanh 161 séng c6 trach nhiém v6i ban than, gia dinh va xa hoi. Boi-lg,
con ngudi cé nhiéu kha nang hon 13 ban than ho biét nhung lai thudng khong biét dén
kha niang d6. Mon hoc nay gop phan giap ngudi hoc kham pha va phat.huy nhimg t6
chat chua dugc phat huy day du trong con ngudi minh. Nhimg ngudi bién soan gido
trinh mong muén mén hoc K§ ning mém cing cac mon hoc khac's@ gop phan giup
ngudi hoc dan dan hoan thién tu duy khoa hoc vitng vang.

Gi4o trinh KY NANG MEM do céc giang vién giang day k¥ niang thudc khoa
Ly luan Chinh tri bién soan va dang giang day truc tiép trong Nha truong. Gido trinh
nay dugc viét theo dé cuong mon hoc KY NANG MEM d3 duoc nghi¢m thu.

Noi dung gém 10 chuyén dé sau:

Chuyén dé 1: Ky ning giao tiép

Chuyén dé 2: Ky nang thuyét trinh

Chuyén dé 3: K¥ nang lam viéc nhom

Chuyén dé 4: Long biét on va biét xin 13i

Chuyén dé 5: K§.nang tu nhan thirc ban than

Chuyén'dé'6: K nang kiém soat cam xtc

Chuyén de7: K¥ nang xac dinh muc tiéu va lap ké hoach

Chuyén dé 8: K§ nang quén ly thoi gian

Chuyén dé 9: K§ nang quan 1y tai chinh c4 nhan

Chuyén dé 10: Ky nang tim kiém viéc lam

Trong qué trinh bién soan, nhom gidng vién Khoa Ly luan Chinh tri - Truong
Cao dang Xay dung S6 1 - B6 Xay dung, di duoc sy dong vién quan tim va gop y
ctia cac dong chi 1anh dao, cac dong nghiép trong va ngoai truong.
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Mic du c6 nhi€u c6 gang, nhung trong qua trinh bién soan, bién tdp va in an

khotranh khoi nhiing thiéu sét. Chung toi xin dugc luong thir va tiép thu nhimng

¥ kién déng gop.

Tran trong cam on!

Ha N¢i, ngay...... thang...... nam.........

Nhom bién soan

1. ThS. Nguyén Thi Lich

2. ThS. Vii Huong Lién

3. ThS. T6 Thi Tuyét Hanh

4. ThS. Nguyén Thi Hoang Nguyén
5. ThS. Tran Thi Thanh Nga
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CHUONG TRINH MON HOC

Tén mén hoc: KY NANG MEM
Ma mén hoc: MHO7
Thoi gian thye hién mén hoc: 45 gio (1y thuyét: 15 gid; thuc hanh, thao luan, bai tap: 28
gio; kiém tra: 2 gio)
I. Vi tri, tinh chét ciia mén hoc:
- Vi tri:
+ Mbn hoc duoc bd tri & ky hoc: Tuy vao thyc té ciia nha truong
+ Mbn hoc tién quyét: Khong
- Tinh chat: La mén hoc co so.
I1. Muc tiéu mon hoc:

- Vé kién thirc:
+ Trinh bay duoc tam quan trong va ¥ nghia cta viéc hoc tap.cacky ning mém can thiét
cho su phat trién ctia ban than;
+ Trinh bay dugc cac khai niém: Giao tiép, thuyét trinh, lam viéc nhém, tu nhan thirc,
cam xuc, muc tiéu, ké hoach, gia tri cua thoi gian, tai san tiéu hao, tai san sinh 101,
+ Trinh bay dugc ndi dung cac k¥ ning: Giao tiép; thuyéttrinh, lam viéc nhom, ty nhan
thure, kiém soat cam xuc, cach 1ap muc tiéu va cac budc thuc hién ké hoach, quan ly thoi
gian, quan 1y tai chinh ca nhan, cach xac dinh-nghé nghiép phu hop, chuan bi ho so va
phong véan dy tuyén.

- Vé ky ndng:
+ Van dung cac k¥ ning: Giao tiép;thuyét trinh, 1am viéc nhém dé xay dyng va phat
trién cac mdi quan hé¢;
+ Van dung cac k¥ nang: Ty nhan thuec, biét on, kiém soat cam xuc dé quan ly ban than;
+ Van dung cac k¥ nang: Xac dinh muc tiéu va lap ké hoach, quan 1y thoi gian, quéan 1y
tai chinh ca nhén, tim kiém viéc 1am dé 1ap ké hoach va quan 1y muc tiéu.

- Vé néng lwc tw chii va trach nhigm:
+ C6 thai dochu dong, tich cuc trong suy nghi va hanh dong;
+ C6y thirc vuron 1én, nd luc thyc hién muc tiéu trong hoc tap va cudc séng;

+ Hinh thanh y thtc trach nhiém vdi ban than, gia dinh va xa hoi.
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CHUYEN DE 1: KY NANG GIAO TIEP

Muc tiéu chuyén dé

1. Trinh bay duoc khai niém, vai trd, cac hinh thirc va phuong tién giao tiép.

2. Piéu chinh suy nghi, thai d6 va hanh vi cua ban than dé giao tiép co hiéu qua.

3. Trinh bay duoc nhitng yéu t6 ¢6 thé anh huong dén giao tiép.

4. Rén luyén kha ning str dung ngdn tir trong giao tiép.

5. Thyc hanh céach str dung phi ngén tir va nhan biét sitc manh ciia ngdn ngit hinh thé:

6. Thuc hanh k¥ ning giao tiép v4i thay c6 va ban bé trong trudng hoc.

7. Thyc hanh k¥ ndng giao tiép co6 van hoa tai noi cong cOng, giao tiép van minh, lich sy

qua dién thoai.

1.1. Nhirng van dé chung vé ky niing giao tiép
1.1.1. Khdi niém va vai tré ciia giao tiép
a. Khai niém giao tiép

Su ton tai va phat trién ctia con nguoi ludn gin v4i sw-ton tai va phat trién cia
nhimng cong ddng xa hoi nhat dinh. Trong qua trinh sdng va hoat dong, giira chung ta véi
nguoi khac luon ton tai nhidu moi quan hé. Pé 1a nhimg /'quan hé c6 san nhu quan hé
huyét thong, dong ho va nhitng quan hé dugc hinh thanh, phat trién trong qué trinh chiing
ta séng va hoat dong trong cong déng xa ho1: ban be, déng nghi¢p, cong viéc, doi
tac...Ngoai cac quan hé c6 sin, hau hét cac quan hé khac déu duoc hinh thanh théng qua
cac hinh thuec tiép xtc, gip gd, lién lac da dang v6i ngudi khac ma chiing ta thuong goi 1a
giao tiép.

Du ban 1am viéc gi ban.ciing phai c6 k¥ nang giao tiép dé quan ly va trao do6i
v6i moi nguoi vé& cong viec.caa ban, nghe moi ngudi phan hdi vé ban... Xa hoi cang
phat trién, van minh thi nhu cdu va hinh thirc giao tiép cang cao va da dang, giao tiép
cang tré thanh.moét kynang khong thé thiéu va can phai duoc rén luyén. Co6 rat nhiéu
khai niém vé giao. tiép, tuy theo ting linh vuc hoat dong, nghién ctru khac nhau (kinh
doanh, tam li; y hoc, gido duc, xa hodi hoc...) cac tdc gid dua ra nhitng khai ni€ém khac
nhau vé'giao tiép. Mic du ¢6 nhiéu dinh nghia, quan niém khac nhau vé giao tiép nhung
néi chung moi nguoi déu cho rang giao tiép 1a phai c6 xay dung mot ban théng diép sau
d6 gui di voi hy vong ngudi nhan s& hiéu thong diép do.

Trong pham vi mdn hoc, xét giao tiép nhu mot phuong tién hinh thanh cac mbi
quan hé trong xa hoi con ngudi thi giao tiép la mét qud trinh trao déi théng tin hai
chiéu giita cdc chi thé tham gia trong dé sir dung cdc phirong tién ngén tir va phi ngon
tir nham théa man nhitng nhu cau nhat dinh.

b. Vai tro ciia giao tiép

* Vai tro cua giao ti€p doi véi doi song xa hoi
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Khéng c¢6 qua trinh giao tiép, con nguoi khong thé hiéu duoc mong mudn,
nhu cau ctia ngudi khac. Giao tiép tao ra dong luc cho su phat trién ctia xa hoi.

Dbi vé6i xa hoi, giao tiép 1a diéu kién ciia su ton tai va phat trién x4 hoi. Xa
hoi 12 mot tap hop nguoi c6 mbi quan hé qua lai v6i nhau. Chung ta hay thir hinh dung
xem x3 hoi s& nhu thé nao néu moi ngudi ton tai trong d6 khong c6 quan hé gi véi nhau,
mdi ngudi chi biét minh ma khong biét, khong quan tim, khong lién hé gi voi nhimng
nguol xung quanh? D6 khong phai 1a xa hoi ma chi 1a mot tdp hop roi rac nhitng cé nhan
don 1&. Mdi quan hé chit ché giita con nguoi véi con ngudi trong x3a hoi con 1a didu kién
dé xa hoi phat trién. Vi du, nén san xuat hang hoa phat trién dugc 1a nhd ¢6 méi lién hé
chit ché gifta nha san xuit va ngudi tiéu dung: ngudi san xuit nim duge nhu ‘¢au cua
nguoi tiéu ding, san xuat ra nhimng loai hang hoa dap tmg nhiing nhu-cau d6, nghia la
duoc nguoi tiéu dung chap nhan va diéu nay thiic ddy san xut phat trién.

* Vai tro cta giao tiép ddi v6i c4 nhan

- Trao doi théng tin

Qua giao tiép, con ngudi trao doi thong tin, tiép thu nén van hoa xa hi, tiép thu
nhitng kinh nghiém cua lich sir xa hoi dé bién thanh von séng, kinh nghiém cua ban
than, hinh thanh va phat trién doi séng tim ly. Co thé.n6i, giao tiép 1a co so cua su
phat trién con nguoi.

- Trao doi tinh cam

Con ngudi ludn c6 nhu cau giao. tiép voi nguoi khac. Giao tiép tao ra tinh cam
gin bé than mat, tao su hiéu biét 1an nhau. Giao tiép co6 thé tao sy cam théng, ddng
cam va gan gili.

- Giao tiép la diéu kién tam 1y, nhan cdch cé nhan phat trién binh thirong:

Vé ban chit, con'ngudi 1a tong hoa cac mdi quan hé xa hoi. Nho c6 giao tiép ma
mdi con ngudi co thé'tham gia vao cac mdi quan hé xa hoi, gia nhip vao cong dong,
phan anh cac’quan‘hé xa hoi, kinh nghiém xa hoi va chuyén ching thanh tai san riéng
ctia minh. Nhimng truong hop tré em bi that lac vao trong rimg, séng voi dong vat di cho
thdy ring, mac du nhiing dta tré ndy van cé hinh hai ctia con nguoi, nhung tim ly va
hanh vi cua cac em khong phai cia con nguoi.

- Trong giao tiép, nhiéu pham chat ciia con nguwoi, ddc biét la cdc pham chdt dao
dive, dwoc hinh thanh va phat trién.

Trong qua trinh tiép xtc v&i nhitng ngudi xung quanh, chiing ta nhan thirc duoc
cac chuan muc dao dirc, thim my, phap luat ton tai trong xa hdi, tirc 1a cac nguyén tac
g xir: chung ta biét dugc céi gi tot, cai gi xau; cai gi dep, cai gi khong dep; cai gi nén
lam, cai gi cAn lam, cai gi khong dugc 1am va tir 46 ma thé hién thai do va hanh dong cho
phu hop. Nhitng pham chat khiém tén hay ty phuy, 1& phép hay hdn lao, y thirc nghia vu
t6n trong hay khong ton trong nguoi khac... chu yéu duoc hinh thanh, phat trién trong

9
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giao tiép. Nguoi xua néi: “Con hu tai Me, Chau hu tai Ba” cting 1a vi me va ba hay chiéu
con, chiéu chau, thudng lam thay chiing nhimng viéc ma ding ra chiing phai 1am va co thé
lam dugc, dap tmg mot cach thiéu nguyén tic nhitng doi hoi cua chung, dan dén viéc
chung khéng nhén thire duoc giéi han cin phai ding lai trong cac yéu cau, doi hoi cia
minh, tr 46 s& c6 nhitng hanh vi, doi héi vuot qua gidi han cho phép, tirc 1 hu, hon l4o. ..

- Giao tiép théa man nhiéu nhu cdu ciia con nguoi

Nhitng nhu clu cla ching ta nhu: nhu cau thong tin, nhu cau duoc thira nhan, nhu
cau dugc nguoi xung quanh quan tim, cha ¥, nhu cau duoc hoa nhap vao nhitng nhém xa
ho6i nhét dinh. .. chi dugc théa man trong giao tiép. Chiing ta s& cam thay nhu thénao néu
tu giam minh du chi mot ngay trong phong, khong gip g, tiép xtc véi ai, khong lién hé
voi ai qua dién thoai, khong doc, khong xem tivi? Chic d6 s& 1a mot ngay dai l€ thé, nang
né. P 1a vi nhu cau giao tiép ctia chung ta khong dugc thoa man.

Theo cac nha tdm 1y hoc phat trién, trong cudc doi ciia mdi con nguoi, nhu cau
giao tiép xudt hién rat som. Ngay tir khi duoc sinh ra, dia tré 'da ed-nhimg nhu cau nhu
nhu cau duoc thuong yéu, nhu cau duoc an toan, khoang 2 — 3'thang tudi dta tré da biét
“trd chuyén” v6i nguoi 16n. Nhirng thiéu hut trong tiép xtc v6i nguoi 16n & giai doan au
tho s& dé lai nhitng dau 4n tiéu cyc trong tim 1y, nhan,cach cua con nguoi trudng thanh

sau nay.

1.1.2. Cdc hinh thirc va phwong tién giao tiép

* Can cir vao phwong thirc.giao tiép

- Giao tiép truc tiép

Giao tiép truc tiép 1a loai\giao tiép trong d6 cc chu thé truc tiép gip g, trao dbi
v61 nhau. Vi du: Tro chuyén truc tiép, thao luan, dam phan...

Uu diém cua giao. tiép truc tiép 1a bén canh viéc sir dung ngdn ngit con c6 thé st
dung cac phuong tién phi ngdn ngi (4nh mat, nét mit, trang diém, dn mic...) do d6 lugng
thong tin thudng phong pht da dang hon. Chu thé giao tiép nhanh chong biét duoc ¥ kién
ctia ngudi doi thoai va ¢ thé diéu chinh qué trinh giao tiép mot cach kip thoi dé dat duoc
muc dich.

Tuy nhién, giao tiép truc tiép 13 bi han ché vé& mit khong gian, d& bi chi phdi bai
mot'sd yéu td ngoai canh.

- Giao tiép gidn tiép

Giao tiép gian tiép 1a chu thé giao tiép tiép xfic v6i nhau qua cac phuong tién
truyén tin nhu: dién thoai, vo tuyén truyén hinh, thu tir hodc qua vat trung gian khac nhu
hoa, qua ky niém, hodc qua nguoi thu ba.

Giao tiép gian tiép co wu thé giup con ngudi co thé giao tiép véi nhau trong mot
khoang khong gian rong 16n hodc trong mot khoang thoi gian dai. Nguoi ta ¢ thé tro

10
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chuyén v6i nhau ¢ hai nira dia cau nho 6 dién thoai, mang Intenet... Thé hé ong cha co
thé din do con chau nhiéu doi sau qua di chiic, bau vat gia truyén...

Giao tiép gian tiép it bi han ché vé khong gian nhung lai c6 han ché 1a trong khi
giao tiép khong théy dugc vé mat ciia nguoi ddi thoal, khong biét ho dang lam gi, dang
trong hoan canh nao, khong thé sir dung dugc nhiéu phuwong tién phi ngén ngir khac.

* Cdn cit vao qui cdch giao tiép

- Giao tiép chinh thirc

Giao tiép chinh thire 1a giao tiép mang tinh cong vy, theo chtrc trach, quy dinh, thé
ché. Vi dy: Hoi hop, mit tinh, dam phan...

Trong giao tiép chinh thtrc, vn dé can trao doi, ban bac thudong duge xdc dinh
trudce, thong tin cling dugce cac chu thé can nhic trudc, vi vay tinh chinh xdc cua thong tin
cao. Trong kinh doanh, loai giao tiép nay thuong st dung trong cac budi sinh hoat trao
d6i kinh nghiém kinh doanh, khéi nghiép, trao d6i vé san pham trén thi truong, dinh
hudng chién luoc...

Giao tiép chinh thtrc doi hoi chii thé cta cudce giao tiép phai chuan bi cong phu nodi
dung can trao d6i va phai c6 k¥ ning noi luu loat, tréi chay. Mudn vay, can phai co von
tir ngit phong phii va su hiéu biét siu rong vé van dé.can trao doi.

- Giao tiép khéng chinh thirc

Giao tiép khong chinh thic 13 giao tiép mang tinh ca nhan, khong cdu né vao thé
thire, chil yéu dua trén su hiéu biét vé nhau giita cac chu thé: Vi du: ban bé gip g& nhau,
lanh dao trd chuyén riéng v6i nhan vién, hai nguoi cing di trén mot chuyén xe nodi
chuyén v&i nhau...

Uu diém cua giao tiép-khong chinh thirc 14 khong khi giao tiép chan tinh, cdi md,
hiéu biét 1dn nhau, vi vay nguoi ta goi kiéu giao tiép nay 1a giao tiép than mat. Chung ta
c¢6 thé tho 16 ndi niémy suy nghi ma khong e ngai va ty do trao doi nhimg van dé ma
chtng ta mudn.

Trong kinh'doanh, can biét sir dung két hop ca hai loai giao tiép chinh thirc va
khong chinh thue dé tao khong khi than mat, cdi mo, gﬁn glli, hiéu biét 14n nhau.

*\Cdn cit vao thanh phdn tham gia giao tiép

- Giao tiép giira hai cd nhdn véi nhau

Giao tiép giira hai c4 nhan vé6i nhau 13 giao tiép chi c6 2 nguoi tham gia. Vi du :
vo chong tro chuyén véi nhau, ngudi ban hang trao d6i voi khach hang, cham séc mot
khéch hang....

- Giao tiép giita cdc cd nhan trong nhém

Giao tiép gitta cac ca nhan trong nhom 13 giao tiép giita nhiéu ngudi véi nhau. Vi
du thdo ludn nhém hoc vién trong 16p, nhoém kinh doanh chia sé kinh nghiém, hop phong
san xuat. ..

11
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- Giao tiép giita nhém ndy véi nhém khdc

Giao tiép giita nhom nay véi nhom khéc 13 cude tiép xtic gitta cac nhom xa hoi voi
nhau nhu cudc thi dau giao hiru cau l6ng gitra hai co quan, don vi, giao luu van nghé¢, thi
tim hiéu kién thirc giira hai doi...

* Cdn cit vao phwong tién giao tiép

- Giao tiép ngén ngir

Giao tiép ngdn ngit 12 hinh thirc giao tiép dic trung cua con ngudi, chi yéu la
ngdn ngir noi va ngdn ngir viét.

- Ngon ngit n6i: gdm c6 ngdn ngir dbi thoai va ngodn ngir doc thoai. Ngon'ngir d6i
thoai: dién ra & mot nguoi voi mot ngudi khac hodac mot nguoi voir mot sb nguoi khac.
Ngbn ngit doc thoai 13 hinh thirc mot ngudi nodi cho s dong nghe maskhéng cé chiéu
nguoc lai, vi vy nguoi noi phai chuan bi ky.

- Ngon ngir viét: La ngon ngir hudng vao ngudi khac, duoe.biéu dat bang chir viét
va thu nhan bang thi giéc.

- Giao tiép phi ngdn ngir

Giao tiép phi ngdn ngit 1a hinh thtc giao tiép théng qua su van dong cia co thé,
qua cu chi nét mat, di¢u bo, tu thé, khoang cach...

Céc loai giao tiép trén ludn dan xen nhau, hd trg nhau trong qua trinh giao tiép. C6
nhing trudng hop giao tiép vira 1a loai hinh giao tiép nay, vira 1a loai giao tiép khéc.
Chang han, giao tiép giita thay gido, vi-hoe.sinh trén 16p vira 1a giao tiép chinh thuc, vira
1a giao tiép ngdn ngir va phi ngdn ngit, vira 1a giao tiép truc tiép va 1a giao tiép giira cac

ca nhan trong nhom.

1.1.3. Nhigng rao can trong.giao tiép
a. Cdc rao can chu quan

V& mit tam 1, mot trong nhimg yéu té chu quan anh huéng téi qua trinh giao
tiép 1a thiéu tur tin. Khi thiéu ty tin s& khong thé chi dong tham gia vao qué trinh giao
tiép, bién qua trinh giao tiép trd nén guong ép va khé khan. D6 1a rao can 16n cho
thanh cong. Thiéu tu tin c¢6 thé bat ngué)n tr mot vai that bai trong qué khu, do chua
nhan thitc 18 vé nhirg diém manh cta chinh ban than minh, do chwa c6 nhiéu kinh
nghiém... Mdi ngudi can ty nhan ra nguyén nhan thiéu tu tin cta minh va khéac phuc
rao can do.

V& mit nhan thuec, trinh d6 nhan thitc cia mdi dbi tuong khac nhau c6 kha nang
anh huong rat 16n dén qué trinh giao tiép. V&i mdi hoan canh khac nhau, trinh d khac
nhau va quan diém séng khac nhau s& mang dén nhitng nhan thtrc khac nhau vé cung

mot van dé. Piéu d6 co thé dan dén nhimg xung dot trong qua trinh giao tiép.
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Vé cam xuc, trong giao tiép mot sb trang thai tinh cam nhu: tc gian, yéu
thuong, do dy, cdm gian, s¢ hai, boi rdi anh huong dén qua trinh trao doi thong tin.
Hon nita, nhitng cam xtc manh thuong gy ra tinh trang méo mo, sai léch thong tin va
dan dén nhirng hiéu 1am dang tiéc.

V& mat sinh li, khi trang thai sinh 1i khong binh thuong c6 thé tac dong tiéu cuc
dén qua trinh giao tiép: no, do6i, nong lanh... déu c6 thé anh hudong. Dé giao tiép thanh
cong, can khac phuc nhiing rio can nhu vay. Hon nira, quéa trinh thu nhan thong tin
duogc thyc hién qua nim giac quan khac nhau va mdi gidc quan c6 tim quan trong khée
nhau trong viéc tiép nhan thong tin. Theo nghién ciru cua Allan va Barbara Pease thi
cac giac quan cua chung ta thu nhan thong tin theo ti 1€ nhu sau:

Thi giac: 66%

Thinh giac: 22%

Khitru giac: 7%

Cam giac: 3%

Vi giac: 2%.

b. Cdc rao can khach quan

Yéu t6 moi truong bao gdm: dia diém, thoi gian truyén dat thong tin ciing nhur
cac phuong tién va cach thirc truyén dat c6-thé anh hudng 16n t6i qua trinh giao tiép.
Vi véy, néu tiép xtc noi dong nguoi can str-dung micro. Can khic phuc t6i da anh
huong cia tiéng on bang cach sir dung-céc ctr chi phi ngdn tir, dong tac, so do. ..

Ngoai ra nhitng yéu td nhu sai sot trong in an, truc tric ki thuat, diéu bd, tac
phong, cach in mic, trang diém..>"ciing c6 thé gdy anh hudng t6i nguoi tiép nhan
thong tin.

Truyén tin khong hiéu qua: Nhu ching ta di biét, hoat dong giao tiép dugc tién
hanh thong qua phuong tién ngon tir va phi ngodn tir. Hai phuong tién ndy co6 tdc dung
bd sung, hd trg cho.nhau. Song ciing ¢ thé dan dén nhimng hiéu 1am, khong chinh xéac
néu hoat dong clia hai phuong tién d6 khong phu hop véi nhau. Pong thoi nhitng yéu
t6 nhu viéc phat am: giong ndi khong chuan, dién dat 16n x0n, toi nghia, b6 cuc thiéu
logic, dung tir khong chuan x4c ciing s& han ché hi¢u qué ctia qua trinh giao tiép.

Mot vai yéu td khac nhu thiéu quan tim, hing thil, 10ng tin cila ca hai phia ciing
s&)gdy anh hudng t6i qua trinh giao tiép. Néu hai bén thiéu tin tuéng 1dn nhau thi qua
trinh giao tiép s& gip nhiing khé khan, khong thé trao doi hét hodc trao doi chinh xéac
thong tin. Nguoi nhan thong tin cling s€ de dat, canh giac vdi nhitng thong tin nhan

duogc va hi¢u qua giao tiép s€ khong nhu mong doi.
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1.2. Giao tiép bing ngén tir va phi ngén tir
1.2.1. Giao tiép bang ngon tir

La qué trinh con nguoi sit dung mgt thir tieng nao do dé giao ti€p va tu duy. Noi
cu thé hon, ngén ngir chinh 14 16i n6i hay cau viét cua chung ta.

Ngbn ngit 12 loai phuong tién giao tiép chil yéu ctia con ngudi. Bang ngon ngi,
chung ta c6 thé truyén di mot cach chinh xac bat ky mot loai thong tin ndo, co thé
dién ta tAm trang, tinh cam, miéu ta hanh dong hay sy vat. Ngon ngit duoc sit dung
trong giao tiép bao gdm ngdn ngir ndi va ngdn ngir viét.

Dé sir dung ngdn ngit c6 hiéu qua, chung ta can luu y:

+ Noi dung ngon ngir:

N1 dung ngdn ngilr ¢ hai khia canh, khia canh khach quan ‘vakhia canh chu
quan.

- Ngon ngir phai ddm bao tinh khach quan, miéu ta ding sy vat, sy viéc, phai
chuan xac. Tir ludn c6 nghia xac dinh, khong phu thudc vao ¥y 'muén chi quan cia
chung ta. Mot trong nhitng diéu kién thiét yéu cua sy thong hiéu trong giao tiép l1a
phai ding tir chuan x4c. Ciing can phai luu ¥, mot tir ¢6.thé ¢ vai nghia khac nhau,
song trong mdi tinh hudng cu thé, né thuong duge.dingvoi mot nghia xac dinh. Noi
mot cach khac, & mdt mirc d§ nao dd, ngén ngli'ciia con ngudi con mang tinh tinh
huéng. Cho nén, néu khong nim dugc tinh hubng giao tiép, ching ta c6 thé hiéu sai
101 ctia ngudi khac.

Vi du: ta khong thé dung tir “cay cdi” dé néi vé “con dudng”, dung “thu ky” dé
n6i chirc vu giam dbc. ..

- Ngon ngit con co.tinh '¢ht quan, thé hién tm tu, cam xuc cia ngudi ndi, tic
12 y c4 nhan. Nhiéu khi y'ndy khong tring voi “nghia that” cua tir, cia cdu ma chung
ta dung. Ching hany ngudi khach ma ban tiép cam thiy néng birc, mubn ban bat quat
1én cho matnhimng lai n6i: “Thoi tiét hém nay ndng qué c6 nhi”. Hon nita, ciing mot
tir, mot cau ¢ thé gdy ra nhimg phan g, nhitng cam xtc khong giéng nhau ¢ nhiing
nguoi khac nhau. Vi dy tir “hang dom” dbi v6i nhitng khach hang chua mua phai loai
hang nay sé khong giy ra cam xtc tirc gian nhu 1a nguoi da ting mua phai. Trong
giao tiép, hiéu duoc y ca nhan la co so cua su hiéu biét 13n nhau, su dff)ng cam gitra
cac chu thé.

+ Phat dm, giong noi, téc do noi.

Trong giao tiép bang ngdn ngit ndi, viéc ngudi noéi phat am cd chuan hay
khong, ¢ 1 rang hay khong, giong ndi cta ho nhu thé ndo, tdc d6 nhanh hay cham,
diéu nay ciing c6 anh hudng nhét dinh dén hiéu qua cta qua trinh giao tiép.

- Phat 4m khong chuén s& gdy kho khin cho ngudi nghe trong viée hiéu
nghia cta 101 noi, tham chi hiéu sai hodc khong hiéu, dac biét khi d6 1a cude tiép xuc
14
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lan dau.

- Giong no61 thuong phan anh mot cach chan thuc cam xtc, tinh cam cua
ngudi n6i, cho nén nd ¢ strc truyén cam to 16n. Giong noéi nhe nhang, 4m ap lam
nguoi nghe thoai mai, dé chiu. Giong noi rd rang, dit khoat lam ngudi nghe cdm nhan
duoc uy luc, mdi 101 n6i nhu mdét ménh 1énh phai tuan thu. Gigng noi the the, chat
chta lam nguoi nghe kho chiu, lang tranh.

- Trong khi noi, tbc do, nhip d noi, cach nhéan giong cling cd y nghia
quan trong. Nén noi nhanh hay cham con tily thudc vao tinh huéng cu thé. Tuy nhién,
n6i nhanh qua s& 1am ngudi khac khé theo ddi, con ndi cham qua thi dé lamngudi
nghe budn chan. Ciing cin phai chu y dén ca nhip do noi, nén ndi lic tram/ Tic bong,
c¢6 diém nhan thi méi hap dén, 16i cuén nguoi nghe.

Giong noi, téc do, nhip diéu ndi bi chi phéi nhiéu boi nhimg dac ‘diém gidi
tinh, cdu tao thanh quan, méi truong ngdn ngit bao quanh ho tir thia au tho, nhung
rén luyén ciing c6 y nghia quan trong. Pemocrit — nha dién thuyét vi dai thoi Hy Lap
o dai timg c6 tat noi lap, ong rit ngai nging va x4u hd khi giao tiép. Cha éng trudc
khi chét dé lai cho ong miéng dat dé ong co6 thé duoc dam bao vé cudc séng sau nay.
Tuy nhién, theo quy dinh cua phéap luat thoi do; ong phai tranh luan cong khai va
théng tat ca nhiing nguoi ¢ tranh chép vo1-ong. Su x4u ho, tu ti va tat noi lép da
khién 6ng mat quyén s¢ hiru manh dat. Nhung-ciing tir 6, ong di khong ngimg phan
dau luyén giong va chinh ong di tao nén.mdt cao trao dién thuyét chua timg c6 trong
lich str loai ngudi.Khong it nguoi da noi' guong Democrit va thanh cong.

+ Phong cdch ngon ngie

Li noi thang:

- Néi thang, viétthang ra ¥ nghi ciia minh, cai minh mudn, minh can, cai minh
biét, khong quanh co, vong veéo, khong an y. Noi thang ¢ uu diém 1a tiét kiém duoc
thoi gian, ddituong nhanh chong hiéu dugc ¥ ctia chung ta, tirc 13 dam bao tinh chinh
xéac cuia thong tin: Tuy nhién, trong nhiéu tinh hudng, néi thang thiéu té nhi lam ddi
tugng kho chiu, khé chap nhan thong tin ma chung ta dua ra, nhat la thong tin d6 1a
diéu khéng dugc mong doi. Vi du khi bac si thong bao véi bénh nhan bi bénh ung
thu.

- Léi néi thang dugc dung trong giao tiép gitra nhitng nguodi than trong gia
dinh, ban b¢ than mat, trong tinh huéng can su 1o rang hoac thé hién su kién quyét,
con trong giao tiép chinh thirc, trong cac mbi quan hé xa giao thong thuong ngudi ta
st dung 16i n6i lich sy va 16i néi an y.

L4i noi lich suy:

- O 16i néi lich su, nguoi ta st dung ngodn tir tinh thai voi cac dong tir, ménh dé
tinh thai lam cho cac cam nghi, thai d§ duogc biéu 160 mot cach nha nhan, lich thiép.
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Vi du: “B6 quéan 40 nay duoc cit rat khéo, chi toi 1a mau hoi t6i...”
“Phién ¢6 chi gitip phong Giam dbc ¢ dau dugce khong?...”

- L4i néi lich sy thudng dugc dung phd bién trong trudng hop thong tin co thé
gay cam xuc ti€u cyc & nguoi nhan.

L6i néi an y

- Trong giao tiép, nhiéu khi c6 nhiing diéu mudn néi nhung khong tién noi ra
va chiing ta thudng phai dung 16i néi an y, tirc 12 néi mot didu khac ham chira diéu
mudn néi dé 1am ngudi nghe nghi dén diéu do.

Vi du: dém da khuya, mot vai dong nghiép van ri rAm tro chuyén, trong khi
cong viéc ngdy mai ciia ho rit ning né. Ban lo ling nén lén tiéng: “Cong/viéc hgay
mai ning né lam ddy cac ban a”, nhitng ngudi d6 hiéu ¥ ban va dap: <‘cdu yén tam,
ching t& di ngi ngay bay gio day”.

- L6i n6i an v 1a 16i n6i nhe nhang, t& nhi, khéo 1é0,.doi.hdi mot sy tinh té &
ngudi néi va nguoi nghe. Doi khi, ngudi nghe khong hiéu duoe an ¥ ciia nguoi ndi
hodc hiéu nhung muén lang tranh nén gia vo khong hiéu nén'muc dich cua giao tiép
chua thuc hién duoc.

Lbi n6i mia mai, chAm choc

- Trong cudc séng, co nhitng nguoi hay mia mai, chAim choc ngudi khac. Ho
dua chuyén vui, chuyén budn, chuyén tdt, chuyén x4u, thiéu x6t, 15i 1am, tham chi ca
nhirg khuyét tat bam sinh nhu cai chan thot, cai lung gii, mét 1é ciia ngudi khac ra dé
dam tiéu, ché difu véi thai do thiéu thién chi. Ngay ca trong thanh tich ciia nguoi
khac, ho ciing nhin thiy nhitng di¢ukhuét tat, duong nhu ho ghen ti v6i thanh tich do.
Ciing c¢6 ngudi khong ¢ y-xaus chi mudn “tréu”, “choc tirc” ngudi khac mot ti cho
vui, nhung ho khong biét.ring, “cai vui” d6 1a xtic pham ngudi khac, 1am cho nguoi
khéc bi ton thuong, cam théy dau doén, dac biét la voi ngudi qua nhay cam. Theo
ngudi Phap, dicu khac nhau duy nhat gitta mia mai va tat vio mat ngudi khéac 1a tat thi
kéu nhung thuong lai khong dau bang.

- Mia mai, chdm choc ngudi khac 1a mot thoi xau. N6 khong dem lai diéu tot
dep ma'chi mang lai han thu, xa lanh cia nguoi xung quanh. Néu trong s6 dong
nghiép hay ban be cua ban c6 ngudi hay mia mai, cham choc ngudi khac, ban hay gap
riéng ngudi d6 dé gop y chan tinh. Néu ban bi mia mai, cham choc, hay giang tra mot
cach thich dang. Con ban, dung bao gid mia mai nguoi khac, hay lam theo 161 khuyén

cuia mdt nha giao tiép hoc rang: “Hay chon vui thoi mia mai trong mg”.

1.2.2. Mgt s6 hinh thirc giao tiép phi ngén tir.
Trong giao tiép, bén canh ngdn ngit con cd cac phuong tién phi ngdn ngir, hay
con goi 1a ngdn ngir co thé, ngdn ngit khong coé am thanh. Theo cic nha ngdn ngir

hoc, 20% két qua giao tiép gitta con nguoi véi con ngudi 1a do ngdn ngir ¢6 4m thanh
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mang lai, con 80% con lai 1a do ngdn ngit khong c6 4m thanh dem dén. Vi vy, muén
nang cao hiéu qua hoat dong giao tiép cua minh, chung ta cin nim dugc nhing thoi
quen, nhimng quy tic trong viéc sir dung cac phuong tién giao tiép phi ngdn ngir dé
khong chi hiéu dugc y d6 ctia ngudi khic, ma con co thé dién dat duoc ¥ dd ciia minh
mot cach da dang, phong phii. Nguoi giao tiép gioi chinh 1a nguoi biét két hop kéo
1é0, nhuan nhuyén ngon ngit ¢ Am thanh véi ngdn ngir khong cé6 am thanh trong giao
tiép.

- Anh mét, nét mit, nu cuoi.

Anh mat: Anh mét duoc xem 1a cira s6 tim hon. Anh mét phan anh tam‘trang,
nhirng xuc cam, tinh cam cua con nguoi nhu vui, budn, tic gian, so hai, 1o léng hay
yén tam. Anh mit ciing cho ta biét y nghi, mong mudn ctia nguoi déi thoai. Anh mat
khong chi boc 16 tAm hdn ciia con ngudi ma con 13 con dudng chi yéu ma qua do céac
thong tin cam tinh tir moi trudng bén ngoai 1a do mat cung cap. Vi vay, trong giao
tiép chung ta nhat thiét phai str dung mat, biét giao tiép bang matNhung st dung mat
nhu thé ndo thi day 14 vin d& khong mdy don gian. C6 cai nhin 1am ban thay ti tin,
thoai mai, yén tim, nhung ciing ¢6 cai nhin lam ban phan van, lo ling. Dé sir dung
mat c¢6 hiéu qua, ban can luu y nhitng diém sau:

- Nhin thang vao nguoi d6i thoai:

+ Cai nhin nhe nhang nhu bao quat toan bd con nguoi ho chir khong phai nhin
vao mot diém nao d6 trén khudn mit-ho..Co nguoi, khi tiép xuc véi nguoi khac, nhat
1a khi noi, thudng khong biét nhin vao dau nén ling tang; c6 nguoi tim cach lang
tranh anh mat cta nguoi khae, nhin quanh, nhin 1én hodc nhin xudng. Theo cac nha
tam 1y hoc, khong nhin thang vdo ngudi khac thuong ¢ nghia nhu sau: ding trude
mit anh toi cam thay tw.ti; t6i cam thdy khong bang anh, t6i s anh; anh mat lang
tranh nguoi khac ¢ ngha 1a: toi co diéu khong mudn dé anh biét, toi so tiép xuc voi
anh mat ciia‘anh, vi anh s& nhin thay tit ca; con nhin thang nguoi khic c6 nghia 1a:
t6i rat thanh thue, hon nita toi rat quan minh, chinh dai, t6i tin nhitng 161 no6i1 cua toi
v6i anh 13 thanh that, khong gia doi.

+ Cai nhin lang tranh biéu hién sy gia doi, thiéu thanh that, thiéu ty tin, con
nguoi nhin théng vao nguoi khac biéu hién sy thanh that, su tu tin, quanh minh,
chinh dai cua chiing ta.

- Khong nhin chdm chu vao nguoi khac

+ Nhin chdm cht hay nhin cham cham ciing 1a mét cai nhin thudng gip trong
giao tiép. V& cai nhin nay, cac nha tdm 1y hoc My luu y ching ta hai diém: thir nhat,
chung ta khong nén chdm chd nhin vao con nguoi; thir hai, chiing ta chi nhin cham
cht vao nhiing gi khong phai 1a con ngudi. Ching ta c6 thé chim chu nhin that lau
vao mot bong hoa, mot tdm hinh, mot con vAt. Nhung néu chung ta dua mét nhin
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cham chii vio mot con ngudi nao do, thi ngudi do sé& cam thay lo ling, kho chiu, tua
nhu ho ¢6 mét sai s6t, mot diém gi d6 khong binh thuong va dang bi ngudi khac soi
moi.

- Khong nhin ngudi khac voi anh mét coi thudng, giéu cot hodc khong thém
déy.

+ V&i nhitng ngudi ¢6 gido duc, mot trong nhitng biéu hién quan trong nhat 1a
ho ¢6 thé khéng ché duoc cam x(c, tinh cam ctia minh, khong dé dang dé cho nhirng
cam xtic ciia minh boc 16 ra bén ngoai va anh huong dén nhitng nguodi xung quanh:
Vi viy, trude mdt su viéc hoac con nguoi chung ta khong wa thich, néu chung‘ta voi
nhin ho béng “nira con mat”, bf?lng anh mit tire t6i hoac khong them dé v dén, thi
diéu d6 chi chimg t6 chung ta 1a con nguoi hep hoi, khong duoc gido dyc t6t. Cho
nén, chung ta khong nén lam dung anh mat coi thuong, anh mat véi nhimg cam xuc
ti€u cuc, cling khong nén ludém hay nhin x¢€o.

- Khong dao mit hodc dua mét liéc nhin mot cach vung/ trom.

+ Trong giao tiép x4 giao, ddo mit, dua mat nhin mot'cach vung trom thudng
duoc xem 1a biéu hién dic trung ciia nhitng con ngudi khong dang hoang, tham chi
cua ké xdo tra, tham doc, ké gian hung. Vi vay'khivdang tro chuyén véi mot nguoi
ma mudn di chuyén mét nhin sang nguoi khac hodc mdt su vat khéc, thi ban hay lam
diéu d6 mot cach tir tir, nhe nhang, khong dao mét hodc liéc nhanh mot cach vung
trom. Piéu d6 ndi 1én khong chi su-quang minh chinh dai ma ca sy tu tin cua ban
ntra.

- Khong nheo mit hodc nhdm ca hai mét trude mat nguoi khac

+ Trong cac cach nhin, fiheo mat (nham mot mat) hodc nham ca hai mat 1a
mot cach nhin ¢ nhiéu'y nghia. Trudc mat nhitng nguoi khong that quen biét, ban
khong nén lam nhu thé."O phuong Tay, trudc mit mot nguoi khac gidi, néu nham
mot mat roi-hhay hai 1an thi d6 1a dong tac goi tinh, chil yéu 1a cach dua tin hi¢u cia
nam giéi; con nhiam ca hai mat va cuoi thi dé 1am ngudi khéac lién twong dén chuyén
tinh.4i.

+ Nét mat

Nét mit biéu hién thai do, cam xuc cua con nguoi. Cac nha tam ly hoc cho
ré‘mg, nét mat sdu cam xac: vui, budn, ngac nhién, s¢ hai, tc gidn va ghé tom.
Nhing cam xuc khic nhau qua nét mit 14 do nhing sy két hop khac nhau vé vi tri
clia mat, moi, mi mat va 16ng may quy dinh. Leona de Vanhxi no6i: “khi ta khéc, 16ng
may va miéng thay d6i khac nhau tiy theo nguyén nhan khoc”. Nét mat con cho ta
biét it nhidu vé c4 tinh con ngudi. Ngudi vo tu, lac quan, yéu doi thi nét mat thuong
vui vé; ngudi vat va, phai lo nghi nhiéu thi vé mit thudng cing thang, tram tu...
Khéng phai ngau nhién ma nguoi ta xem tuéng qua khudn mit. Nguoi xua néi “nhin
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mit ma bat hinh dong” cling 1 vi vay.

Trong giao tiép cing voi nu cudi, nét mit 13 yéu té thuong duoc ngudi khac
cht ¥ quan sat, né gop phan quan trong vao viéc tao nén hinh anh cua ching ta trong
con mét ngudi khéc.

+ Nu cuoi

Nu cuoi 1a phuong tién giao tiép quan trong chtra dyng nhiéu ndi dung phong
pha. Nu cuoi khong chi biéu hién thai dd, tinh cam cta con nguoi ma ca nhitng nét
tinh cach nhét dinh cta ho nita. Thuc té cho théy mot by mat tuoi cuoi luén duoc
hoan nghénh, d6 1a vi nu cudi ching nhitg dem lai cho nguoi khac cam giac. thoai
mai, ty tin ma con cam thdy day 1a tin hiéu cta su tot 1anh, cta tinh hiru hdo.valdng
chan thanh. Ny cud1 mang lai rat nhiéu diém tich cuec, mang lai niém. vui sudng va
hanh phuc, tao khong khi 4m ap cho giao tiép.

Tuy nhién, c6 nhiéu nu cudi khic nhau va khong phai ny'cudi nao ciing tot.
Nu cuodi phai ty nhién, chan thanh thi ma&i ¢6 hiéu qua. Trong.cac kiéu cudi, mim
cudi ¢6 18 1a kiéu cuoi tét nhat phi hop véi nhiéu tinh hudng giao tiép. Can tranh
nhirng kiéu cudi nhu: cudi ho hd, cudi ha ha, cudi ré1én ¢ noi cong cong; cuoi mia
mai, cuoi nhat, cuoi léng lon cudi ham ho, cudi vo nghia

+ An mic, trang diém va trang st

- An mic: viéc ching ta an mic nhu thé nao trong giao tiép khong nhiing thé
hién khiéu thAm m¥, van hoa giao tiép clia ching ta, ma con thé hién thai do cia
ching ta ddi véi nguoi khac va doi véi cong vi¢c. Tai cong so, viéc chung ta an mac
nghiém tac, lich sy cho moi ngudi'thiy rang ching ta la nhitng con ngudi c¢6 luong
tam, c6 trach nhiém nghé nghiép, coi trong cong viéc. Vi vy, ban dimg coi thuong
viéc an mac cua minh. Quén 40 c6 nhiéu chung loai, kiéu dang, mau sic, co thé noi 1a
mudn mau, mudn vé. Chiing ta phai an mac sao cho phil hop véi hoan canh, thoi tiét,
so thich ca nhan, ddc diém cia dia phuong va déan toc. Trong trudng hop xi giao, néi
chung, c6 hai cach an mic: mot 1a 1& phuc, hai la thudng phuc. Trong nhitng trudng
hop long trong, nghiém trang, nghi 1& chinh thirc thi 1& phuc phu hop hon; con trong
nhimg trudng hop thong thuong thi mic thuong phuc. Tuy nhién, trong bt cir trudng
hep nao chiing ta van phai an mic sach s&, lich sy, phu hop hoan canh, mau da, ddng
nguoi, khudén mat, khong chi vé kich thuéc ma con 1a vé mau sic va kiéu dang. An
mac dang myc va phu hop, an mac dep d€ va lich sy khong chi 1a ta ton trong chiing
ta ma con la ton trong nguoi khac va cong viéc. Khong duge an méc tuy tién, cau tha.

- Trang diém va trang stic

+ Trang diém: nhin chung, day la van dé cla nit gi6i, nam gidi it khi dé y dén
trang diém con trang sirc thi nam giéi cht yéu chi mang ca vat va nhan va ciing chi rat
don gian. Chung ta nén trang diém 1am sao cho vira phai, pht hgp hoan canh va dang
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vé, nén trang diém nhe nhang dé t6n nét dep va phu hop véi trang phuc, tranh 1oe loet,
dam nét va khong phu hop giy phan cam. Trang stc ciing khong nén qua cau ky,
khoe khoang, nén t6 diém cho pht hop va phu kién di kém ciing tranh rudm ra. Trang
diém va trang stic phai toat 1én vé dep quy phai, thanh lich, nhe nhang, duyén dang va
phtt hop véi hoan canh nhat dinh.

Tom lai, trong giao tiép, trang phuc, trang diém va trang strc 1a van dé quan
trong va tinh t& ma ching ta khong thé xem thuong.

+ Tu thé va dong tac

Tu thé c6 vai trd quan trong trong giao tiép, c6 thé xem né nhu cai khung hay
nén cho hinh anh cta ching ta. Mot ngudi c6 vé bé ngoai dep, co thé khoe ‘thanh
nhung tu thé khéng duong hoang thi vé dep dé ciing kém phéan gid tri. Trong giao
tiép, c6 ba tu thé chu yéu: di, dung va ngdi. Ngudi xua di nhan thirc dwoc tim quan
trong cua tu thé va cha y gido duc con cai cua minh cach di, dang, ngéi, dac bict la
nhiing gia dinh quyén quy rat quan trong van dé tu thé. Trong giao tiép, chung ta nén
chu y dé tu thé, cach di, ding, ngdi tao hinh anh dep, lich su'va thé hién dang vé cia
ching ta mdt cach duyén dang, kin ddo, manh mé, duong hoang.

- POng tac: dong tac cling la mot loai ngdn nglr khong c6 am thanh trong giao
tiép. NO bao gdm cac cir chi bang dau, nhu gat dau, lac dau; cac cir chi bang tay, nhu
dua tay ra dé minh hoa khi noi, vay tay, chi tré-va mot sé cir chi khac. Céc cir chi nay
lam cho cau chuyén tr¢ nén sinh dong; hép dan, 16i cudn hon. Tuy nhién, dong tac cua
chung ta phai hop 1y, tu nhién va tuyét-déi khong duoc: dua ngén tay ra chi chi, tro
tro, dac biét 1a chi vao miat nguoi khac, gac dau goi va mii chan vao phia ngudi dbi
thoai; ngap va vuon vai; eat méng chan, ngody tai; dim chan, rung dui hodc dung
ngon tay gd xudng bam;xem dong hd, khoanh tay trudc nguc, dui mat, gii dau, nha
khoi vao nguoi khée...

+ Khoang céch, vi tri trong giao tiép

Trong giao tiép chung ta ciing phai chi y dén khoang cach, vi tri d6i véi nguoi
d6i thoai. Nén duy tri khoang cach hop 1y, tuy tinh chat ciia cudc d6i thoai, tiy mirc
d6'than'mat hay so giao d6i véi ngudi ddi thoai. Ta nén duy tri khoang cach vira phai,
vi tri phtt hop véi timg hoan canh cu thé.

+ Qua tang

Qua tang chira dung tinh cam, mong mudn ciia ngudi ting danh cho ngudi
dugc ting, vi vy, trong giao tiép, ting qua 1a mot hanh dong vo cliing ¥ nghia, nhiéu
khi nhitng qua ting don gian nhu buu anh, bo hoa c6 ¥ nghia vo gia ddi véi ngudi
duoc tang.

Tang qua 1a mdt cach nhanh nhét dé tao hinh anh va an tuong ddi voi nguoi
khéc. Ai cling mudn dugc tang qua, dac bi¢t 1a khi qua tang d6 chua dung tinh cam

20



