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Chuong I: KHAI QUAT CHUNG VE GIAO TIEP

I. QUA TRINH GIAO TIEP THONG THUONG
1. Khai niém giao tiép

Ngan ngit La tinh c6 cAu “Ngwoi nao song dwgc mot minh thi hodc la thinh
nhén, hodc la quy si#”. Pham d3 1a nguoi thi ai ciing phai sdng trong mot xd hoi nhit
dinh, sinh hoat trong mot nhom nguoi, tap thé va cong déng nguoi khac nhau.

Nhiéu nha nghién ctru da dua ra nhiéu dinh nghia vé giao tiép, chang han:

- Theo John.B.Hoben (1954): giao tiép 1a su trao d6i véi nhau vé tu duy hoic ¥
tuong bang 101i.

- Matin.P. Andelem (1950): giao tiép 1a ho4 trinh, qua d6 chung ta hiéu duoc nguoi
khac va 1am cho ngudi khac hiéu dugc chung ta.

Mic di ¢6 nhiéu dinh nghia vé giao tiép nhung nhin chung moi ngudi van dong y
cho rang:

Giao tié}) la mot hoat dong xac lap va van hanh cac moi Quan hé giita nguoi voi
nguoi va gitka ngueoi voi cdc yéu té xa hi nham théa mén nhitng nhu cau nhdat dinh.

D6 14 nhitng nhu cau vé trao ddi thong tin, trao ddi nhimng tdm tu, tinh cam va
mong mudn dugc ngudi khac chia sé nhitng niém vui, ndi budn trong cude séng. Ching
ta con mudn ngudi khac hop tac, giup d& va ai ciing muén khang dinh nhiing tai ning va
dtrc hanh ctia minh trudc nguoi khac.

Giao tiép c6 3 khia canh chinh:

- Giao luu: 12 qué trinh trao d6i thong tin giita hai bén giao tiép véi nhau. Qua trinh
giao tiép s& lam giau thém vé kién thirc va kinh nghiém cta nguoi tham gia giao tiép.

- Tac dong qua lai: c6 nhiéu kiéu tac dong qua lai 1an nhau gitta cac dbi tuong giao
tiép, trudc hét 1a sy hop tac va canh tranh, twong Gng véi su dong tinh hay xung dot.

- Nhan thtrc: bao ham qua trinh hinh thanh hinh anh vé nguoi khac, xac dinh dugc
pham chat tam 1y va ddc diém hanh vi ctia ngudi d6 (thong qua cac biéu hién bén ngoai).
Nhu vay:

Theo nghia hep: giao tiép 1a truyén di mot ban thong diép

Theo nghia rong: giao tiép 1a su tic dong qua lai giita hai bén dan dén qua trinh
hinh thanh hinh anh vé déi tuong giao tiép.

2. Pic tinh va cdc nguyén tic ciia giao tiép trong kinh doanh
2.1 Diic tinh ciia giao tiép
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Trong cac hoat dong ngoai xa hdi cling nhu trong hoat dong kinh doanh thi nhiing
dac tinh nay xen k& vao nhau va can van dung mdt cach khéo 1€o, sang tao.

La hoat déng giao tiép hét sirc phirc tap: Vi nha kinh doanh tiép xuc véi du cac
loai ngudi véi nhitng nhu cu, thi hiéu, dong co khac nhau. Vi vay doi hoi nha kinh doanh
can phai c6 k¥ ning giao tiép that tét.

Ludn gdp rit vé mdt thoi gian: Do dic tinh cua kinh doanh nén nha kinh doanh cén
tan dung thoi gian ngéan nhat dé tiép xuc gy an twong 1 cach tot nhat.

La hoat déng thirong c6 thé gdp nhitng rii ro: Do dic tinh cta kinh doanh 14 rui ro
di doi v6i loi nhuan. Tuy nhién trong kinh doanh ban khong duoc liéu.

Pam bdo theo nguyén tic 2 bén cing cé lpi: Giao tiép trong kinh doanh 13 qua
trinh trong d6 2 bén thao luan, ban bac nhuong bo dé di dén su hop tac va 2 bén cung cé
loi, day la cudc choi 2 bén déu thing.

Viea la 1 hoat dong khoa hoc vira la 1 nghé thuat:

- Mudn giao tiép c6 hiéu qua nha kinh doanh phai naim duoc cac nguyén tic giao
tiép, quy luat tdm 1y, cac nguyén tic phap 1y trong giao dich thuong mai, soan thao céac
van ban, hop dong...diéu nay néi 1én tinh khoa hoc cua giao tiép kinh doanh.

- Giao tiép 1a hoat dong hét stc tinh té doi hoi van dung cac nguyén tic phai that
linh hoat, phai c6 khiéu an néi, nhay bén trong phan doan tinh hinh dé dua ra cac cach
g Xt vira mang tinh chinh x4c vira mang tinh thim my.

Giao tiép dong vai trd hét strc quan trong trong kinh doanh. Khéng c6 mét dy an
kinh doanh, mot co hoi déy trién vong nao tr¢ thanh hién thuc néu nhu khéng c6 qua trinh
giao tiép.

Trong xu thé méi nhip d6 phat trién kinh té cling khoa hoc k¥ thuat va xu thé hoa
nhap nhanh chéng nhu hién nay, thi giao tiép ngay cang can thiét va quan trong hon.

Muédn giao tiép co hiéu qua, nha kinh doanh can phai nim dugc cac nguyén tic
giao tiép, hiéu duoc cac quy luat tam 1y con ngudi dé dua ra phuong an va chién thuat
giao tiép hop 1y.

2.2. Cdc nguyén tic trong giao tiép kinh doanh

- Hai bén cung c6 loi: Trong giao tiép kinh doanh can phai quan tam tdi loi ich cua
ca 2 bén, biét diéu hoa cac quyén loi ca nhan, tap thé, xa hoi sao cho tuong ximng, ding
v6i 18 phai va dao 1y 1am nguoi. kinh doanh 13 trao d6i theo nguyén tic thudn mua, vira
ban trong quan hé d6i bén cing c6 loi, binh ding va ngang gia. Néu ban chi nghi ti loi
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- Ton trong ddi tac: Dbung xtc pham cép dudi, dirng noi x4u cép trén, dung toc
mach chuyén riéng tu cua déng nghiép, ding bao gid phan biét d6i xtr voi khach giau,
ngheo, sang, hén, dan tdc, giai cap.

- Hay lang nghe va néi véi nhau hét 1oi: Khi néi thi hiy néi cho hét y, dién ta ro
rang tAm tu nguyén vong, con nguoi nghe thi ciing phai nghe chi hét, tir dau téi cudi.
Ling nghe dé nim bat dugc tAm tu nguyén vong cua ddi tac, ndm bat duoc 1y 18, quan
diém cua dbi tuong.

- Hay thao ludn, ban bac dan chu: Ban bac c6 tranh ludn, nhung mdi bén nén
nhuong nhin nhau dé cing théa higp. Nhiéu khi théa hiép d6 mang lai loi ich cho ca 2
bén. Thong thudng khi ban bac, mdi bén déu co 1ap ludn riéng dé bao vé quyén loi riéng.

- Thong cam v&i nhau vé hoan canh, kha ning va quyén loi cia mdi bén: Mubdn
vay trong giao tiép mdi bén phai ty dat minh vao vi tri ciia nguoi kia ma suy xét.

- Hay kién nhin va biét cho doi 14n nhau: Trong giao tiép ban bac doi hoi phai ¢6
thoi gian phai ¢ thoi gian dé 2 bén suy nghi méi di dén thong nhat ¥ kién. Vi vy ma mdi
bén phai c6 su cho doi nhau véi thai o than thién, thong cam.

- Hay biét chip nhan: Trong giao tiép khong phai bao gio moi sy ciing dién ra nhu
y. Ban can biét chdp nhan rui ro, chdp nhan nhiig quy dinh cua phap luat, chap nhan
nhirng khach hang néng tinh.

3. Phuong tién trong giao tiép

Phwong tién giao tiép 14 tat ca nhitng yéu t6 ma chung ta dung dé thé hién thai do,
tinh cam, mdi quan hé va nhitng tdm 1y khac ciia minh trong mot cudc giao tiép. Co rat
nhiéu phuong tién giao tiép nhung chiing ta c6 thé chia thanh 2 nhom:

3.1. Giao tiép bang ngén ngiv

Ngén ngit la hé thong nhitng tir ngit ding dé lam phirong tién giao tiép. Ngén ngi
la phwong tién giao tiép chii yéu hiéu qua cao trong cdc trwong hop sau:

- Can truyén tin gap.

- Muén c6 su phan hdi ngay 1ap tirc.

- Muén tryc tiép trao d6i thém thong tin va ¥y tudng véi dbi tac giao tiép.

- Khi str dung ngit diéu hay cach dién dat bang diéu bo co vai trd quan trong gitp
viéc giao tiép thanh cong m§ man hon.

- Khi khong can phai ghi chép vin ban dé lai 1am bang chung.

Con giao tiép bang hinh thirc viét lai phat huy tdc dung rat tot trong cdc truong
hop:

- Théng tin can dugc luu gitt dé tham khao, sir dung trong tuong lai.
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- Thong tin (cac hop dong, théa thuan) can duoc luu gitt dé lam cin cu to chic
thue hién, gidm sat cong viée va giai quyét tranh cp (néu co) sau nay

- Théng tin can duogc kiém soat chinh x4c ngay gid, dia diém nhan dwgc thong tin.

- Thong tin phai dugc gitr bi mat

Khoa hoc ky thudt phdt trién, déc biét la trong linh viee cong nghé thong tin va vién
théng, lam xudt hién thém nhiéu phwong tién giao tiép méi. Gio ddy, khi tién hanh giao
tiép ngudi ta c6 nhiéu kha nang lea chon hon. C6 thé sir dung cdc cdch sau day:

- Mit d6i mat, thong qua hinh thirc noi

- Str dung vin ban, théng qua viéc viét hodc in ra gidy

- Dién thoai

- Fax

- Hop thu thoai hodc trung tam nhén tin

- Pién thoai truyén hinh (dung phuong tién hién dai két ndi giong néi va hinh anh
dé vuot qua khoang cach khong gian)

- Trao d6i qua hé thong may tinh va Internet (mail, chat, doi khi c¢6 ca hinh anh)

- Phong né6i chuyén gau (gitp duy tri viéc thay di lién tuc ddi tac giao tiép). ..

- Két hop cac hinh thirc trén

Sw giao tiép biang ngoén ngir thwong dwa vao nhirng yéu té sau:

Tir ngit ludn chita dung hai yéu t6 sau: nghia va sac thai y nghia. Mot tir hay mot
chit luén mang mot hoic mot sb nghia ndo dé. Y nghia nay c6 duoc 1a do quy udc cua
cong dong, khong phu thudc vao so thich hodc ¥ mudn cua bat ky mot ca nhan nio. Sac
thai y nghia ctia tir ngit khién cho chiing hodc mang sac théi trung tinh hodc mang sic thai
tich cuc hay ti€u cuc. Vi du: chét, mat, hi sinh, tir tran. ...

Vi véy trong giao tiép bang ngdn ngir, ta phai chu y lya chon va st dung sao cho
phtt hop véi hoan canh va muc dich giao tiép. Ngoai ra con phai chii y dén nhip diéu, 4m
diéu, ngir diéu trong khi no6i dé ting hiéu qua cua giao tiép, can cha y dén cuong do cua
giong noi Vi né ¢o thé biéu hién rd ¥ nghia ndi dung can truyén dat.

3.2. Giao tiép phi ngén ngiv

Néu 10 néi va chir viét (ngdn ngir) 1a phuong tién giao tiép cuc ky quan trong
trong doi séng xa hoi thi giao tiép phi ngdn ngir ciing ¢ y nghia quan trong khong kém.
MJ3i &nh mat, nu cudi, ctr chi, hanh dong. . . déu c6 ¥ nghia ciia n6 va 1a phuong tién gitp
nhing nguoi tién hanh giao tiép hiéu duoc nhau.

Mot nghién ctru cho thay rang:
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- Trong giao tiép thong qua hinh thirc noi, thi tic dong cua tir ngir chi chiém 30-
40%, phan con lai 13 tic dong cua giao tiép phi ngon ngit, bao gdm: nét mat, nu cudi, anh
mt, cir chi, hanh dong, trang phuc, khong gian giao tiép,. ..

- Giao tiép phi ngon ngit phan anh chan that va day du cac mdi quan hé, do do,
khong chi gitip ngudi ta hiéu duge nhau, ma con gitp hoan thién cdc mdi quan hé, gitp
con ngudi song dep hon, c6 ¥ nghia hon. Dudi dy s& xem xét mét s6 hinh thirc giao tiép
phi ngon ngir.

s Nét mgt:

- Trong giao tiép, nét mit biéu 16 thai do, cam xuc cia con nguoi.

- Ngoai tinh biéu cam, nét mat 4y con cho biét it nhiéu vé ca tinh cta d6i tac giao
tiép.

- Can luu ¥: nhitng biéu hién trén nét mit qua di rat nhanh, do d6 trong qua trinh
giao tiép véi nguoi khac, phai ludn ludn theo doi sy bién dong trén nét mat cua doi tac,
dic biét 1a nu cudi va anh mat.

* Nu cuoi:

- Trong giao tiép ngudi ta c6 thé dung nu cudi dé biéu 1§ tinh cam, thai do cua
minh

- Con ngudi ¢6 bao nhiéu c4 tinh, trang thai tinh cam thi c6 by nhiéu kiéu cudi.

- Mbi diéu cuoi thé hién mot thai d6, mot trang thai tinh cam nhat dinh.

- Chinh vi vay, khi giao tiép can phai cha ¥ quan sat nu cudi cua ddi tac giao tiép
dé phan doan duogc cam xuc that sy ctia ho, dong thoi phai biét sir dung nu cudi dung chd,
dung luc dé gy thién cam véi ddi tac, tao bau khong khi giao tiép thoai mai, than thién,
dem lai hi¢u qua cao.

< Anh mit:

- “POi mat 1a cira s6 tdm hén”. Anh mat phan anh trang thai cam xuc, bdc 10 tinh
cam, tam trang, udc mudn,... ciia con nguodi ra bén ngoai.

- Anh mét con phan anh c4 tinh ctia con ngudi.

- Do d6, trong giao tiép can dic biét quan tim dén anh mat.

% Cic cir chi: gdm céc chuyén dong cua dau, ban tay, canh tay, cam,...

- Van dong cua chung cé y nghia nhat dinh trong giao tiép. Vi du: mot cai hich
cam biéu hién thai do gay go...

< Tu thé:
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- Tu thé cling 12 mét trong cac phuong tién giao tiép. N6 lién quan mat thiét t6i vai
tro, vi tri xa hoi cua ca nhan d6. Vi du: tu thé ngdi thoai mai, diu hoi ngi ra phia sau 12 tu
thé ctia bé trén.

- Ngoai ra tu thé con co vai trd biéu cam, c6 thé nhin thdy qua tu thé, trang thai
tinh than thoai mai hay cang thang.

% Dién mao: 1 nhirng dic diém tu nhién it thay doi nhu tang ngudi, sic da...va thay
ddi nhu trang stc, trang phuc...dién mao co thé gay 4n tuong manh, dac biét 1a lan dau
tién.

< Khoing cach giao tiép: Pham vi khoang cach giira hai bén giao tiép n6i 1én muc
d6 quan hé giira ho. Nhitng nguoi trong gia dinh, ban bé than...c6 thé ngdi gan hay dung
gan nhau, nhung ddi véi nguoi quen biét hodc khong than thiét thi thuong phai gilt mot
khoang cach nhét dinh. Vi dy:

Viing riéng tw: hay vong giao tiép trong — khoang 15-46 cm (d6i voi nguoi A), 30-

46cm hodc gan hon (d6i véi nguoi Phuong Tay) xung quanh dbi tac giao tiép. Chi co
nhimg nguoi ¢ tinh cam than thiét dic biét (cha me, vo chong, con cai, ngudi yéu, ban
than, ba con gan ) méi duoc phép budc vao ving nay.

Viing c& nhan hay vong giao tiép giita, khoang tir 46-120cm (d6i véi nguoi A), 60-

125¢m (d6i v6i ngudi Phuong Tay). Khoang cach giita hai ngudi khi tham du cac budi
tiéc, luc 1am viéc tai cac van phong, trong cic budi hop mit ban beé. Pay 1a khoang cach
giao tiép phu hop gitra nhitng ngudi c6 mdi quan hé quen biét, tin twéng nhung chua dén
murc rat than thiét.

Vung kinh doanh: hay vong giao tiép ngoai — khoang cach tir 120-360 cm (ddi véi
ngudi A), trén 200cm (d6i v6i nguoi Phuong Tay). Pay 1a khoang cach thich hop trong

kinh doanh, khi hai ngudi khéng ¢6 mdi quan hé riéng tu tién hanh giao tiép don thuan vi
cong viée, vi du: giao tiép giita ngudi ban hang véi ngudi mua hang, gitra ngudi chi nha
va nguoi tho stta chira.
< Khong gian giao tiép: Viéc sir dung khong gian giao tiép khac nhau ciing mang lai

nhiing hiéu qua giao tiép khac nhau, cu thé:

- Giao tiép dimg ban tron: Tao khong khi dan chu, thoai mai va thian mat cho
nhung nguoi co6 vi tri ngang nhau.

- Giao tiép ding ban vuéng: thich hop cho nhimg cudc giao tiép ngin gon, noi Ién
quan h¢ vai vé, tao thai do canh tranh.

- Giao tiép dimg ban chir nhdt: tao ra nhiéu trang thai tinh cam khac nhau trong
qua trinh giao tiép, phu thudc vao vi tri ngdi cuia cac bén giao tiép. Vi du: vi tri ngdi ¢ hai
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gdc gan nhau tao sy thoai mai than thiét, vi tri ngdi cung chiéu thé hién sy phdi hop cong
tac, vi tri ngéi ddi dién thé hién su ganh dua (danh co), vi tri ngéi xé0 mit thé hién sy doc
1ap khong mudn tac dong dén nhau (trong thu vién). ..

% Nhirng hanh vi giao tiép dic biét: Dong tic 6m hon, vd vai, xoa dau, khoac tay,
bt tay...

< D6 vat: Khi giao tiép ngudi ta hay dung nhirng dd vat nhit dinh: ting hoa, qua....
M&i cai d6 déu co ¥ nghia trong viéc thiét 14p quan hé, biéu hién tinh cam, thai do cua
nhing ngudi giao tiép véi nhau.
4. Giao tiép 1a nhan thirc 1an nhau

Trong giao tiép cac bén khong chi truyén thong tin cho nhau ma con nhan thirc tim
hiéu 13n nhau. Déi tugng c6 thé 1a ngudi khac hodc chinh ban than minh.
4.1 Nhdn thirc nguoi khdac

- Trong giao tiép trudc hét 1a cac chu thé tri giac 1an nhau. Tri gidc 1a qué trinh
nhan thic dbi tuong giao tiép bang cam tinh thong qua cic gidc quan (thi giac, thinh
gidc...) va sy tri gidc d6 dién ra trong sudt qua trinh giao tiép. Trén co so nhiing tai liu
tri gidc dem lai tu duy gitp ta phan quyét vé ban chat bén trong cua dbi twong nhu dao
durc, nang lyc va cic pham chat nhan cach khac. Nhu vay nhan thtrc nguoi khac 1a bao
gom tri giac nhitng dic diém bén ngoai va sy phan quyét vé ban chat bén trong.

- Tuy nhién c6 nhiéu yéu t6 anh huéng va d6i khi 1am moép méo nhan thirc cua
chung ta vé nguoi khac. Cac yéu té nay xuét phat tir:

e Chii thé nhin thirc: hinh anh ciia mot nguoi nao d6 dugc tao ra trong ching ta
phu thudc rat nhiéu vao doi song tdm 1y ciia ching ta. Yéu td cua doi séng tam 1y anh
huong dén nhén thic 14 nhu cau, 4n tuong, tam trang...

Nhén thtc cta ching ta vé ngudi khac bi chi phdi boi:

- Tinh chon Iya: ching ta khong thé nhin thiy tat ca nhiing dic tinh cua ddi tuong
ma chi nhin thay nhitng gi mudn thiy.

- An twong: 1 yéu t6 chu quan anh hudng t6i cach nhin nhén ctia ching ta vé
ngudi khac. Vi du: chiing ta c6 4n tuong t6t vé ho thi s& danh gia theo chiéu hudng tot.

- Tinh cdm: tinh cam ctia chiing ta vé mot ngudi nao dé ciing cé thé lam cho chung
ta co cai nhin sai 1éch.Vi du: “Yéu nhau qua 4u ciing tron, ghét nhau qua bod hon ciing
meéo”

- Tdm trang: nhan thitc vé mot ngudi ndo do ciing bi chi phdi béi tAm trang cua
chu thé nhan thire. Vi du Nguyén Du ¢6 cau “Ngudi budn canh ¢6 vui dau bao gid”.
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- Co ché stereotype (dinh khuén chi phéi): Vi du: nghé nao duoc danh gia cao thi
khi mot nguoi tu gidi thiéu hodc dugc gidi thiéu vai ngudi khac, ngudi ta sé ¢c6 cam tinh
ngay mic du chua biét gi vé ngudi do.

e Ddi twong nhin thirc:

- C6 nhing dic diém & dbi twong thuong giy cho chung ta do dnh vé ho (bang cap,
cach dn mic, sy hao nhoang....) nhitng hinh anh nay thudng dé lai nhiéu 4nh hudng trong
giao tiép sau nay

- Ngoai ra khi nhan thirc vé ngudi khac chang ta bi anh hudng boi hidu itng so
sanh: Vi du mot ngudi mép di chung v6i ngudi 6m s& dugc nhin nhan rang cang map hon

e Bdi canh giao tiép: clng mot chi the, dbi twong nhan thirc nhung bdi canh khac
nhau s& dan t&i nhan thic khac nhau.
4.2 Nhdn thirc vé bén thin

- Chi khi giao tiép v&i ngudi khéc thi chiing ta méi hiéu dugc chinh minh.

- Kha nang nhéan thic vé nguoi khac va sy tu nhan thuc vé ban than c6 mdi quan
hé mat thiét voi nhau. Ty nhan thirc ban than cang chinh x4c, phong phil bao nhiéu thi
nhan thirc vé ngudi khic cang chinh xac by nhiéu.

- Tu nhéan thirc 14 qua trinh chiung ta xay dung hinh anh vé ban than. Va viéc tao ra
hinh anh ban than 1 rat quan trong vi né anh huéng dén hanh vi ciia ching ta trong qua
trinh giao tiép.

Tom lai giita giao tiép va sy hinh thanh hinh anh ban than c6 méi quan hé véi nhau
rt chat ché. Thong qua giao tiép chiing ta hinh thanh khai niém vé ban than va nguoc lai
y nghi, cach tu danh gia vé minh s& anh huong ti 10i néi viée 1am va mbi quan hé cua
chdng ta.

4.3 Cira so Johari va méi quan hé giiva nhin thirc va tw nhdn thirc.
Cira s Johari (hinh 1.1) xdy dung dé mé ta quan hé giira nhan thtrc, ty nhan thirc va
tinh coi mo, sy phan hoi trong giao tiép.

Khu vire I: Khu vyc ching ta nhan biét vé minh va ngudi khac ciing nhan biét vé
ching ta.

Khu vire II: khu vyc chung ta khong biét vé minh nhung ngudi khac nhan biét vé
ching ta. Vi ngudi khac khong tu nguyén chia sé thong tin phan hdi hodc khong giao tiép
\(GRER

Khu vue IIl: khu vyc riéng tuong tmg véi nhitng gi chung ta nhan biét vé minh
con ngudi khac thi khong. N6 c6 thé coi 1a riéng vi chung ta khong cai mo dé boc 16 véi
nguoi khac.
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Khu vue IV: khu vyc khong nhan thirc, chling ta 14n nguoi khac khong hé biét,
thong thudng d6 1a linh vuce vo thirc va tiém thic.

M&i khu vuce ¢6 thé mo rong hay thu hep phu thudc vao su phan hdi va tinh coi mo
cua chung ta.

Tu nhén biét Khong nhén biét
Nguoi khac nhan I 1
biét duoc CHUNG MU
vV
Nguoi khac khong 1 KHONG
nhan bit duoc RIENG NHAN BIET
PUQC

Hinh 1.1. Cira s6 johari

< Sw phan hdi: 13 xu hudng ngudi khac sin sang chia sé nhitng suy nghi nhitng danh
gia ciia ho vé chung ta, d6 14 thién y c6i md va no luc ciia ngudi khac trong viéc phan hoi
thich dang cho chiing ta. Tuy nhién ddy 13 xu hudng ta cd gang nghe ngudi khac nhan xét
danh gia vé minh thong qua nhiing thong tin bang 101 va khong bang 10i. Su phan hdi 1am
cho khu vyc “chung” dugc mé rong va khu vuc “mu” thu hep di. Trong giao tiép nén
khuyén khich ddi twong chia sé¢ cam tuong, suy nghi véi minh dé tang sy phan hoi, khong
nén cit ngang, 1an ap ¥ kién phan hdi ctia di tuong ma chung ta giao tiép.

% Su c¢6i m&: La xu huéng ma trong d6 chung ta san sang chia sé nhitng suy nghi,
tinh cam, uéc mudn, niém tin va nhitng pham chét tdm 1y ctia minh v&i nguoi khac. Néu
trong giao tiép moi ngudi coi mé v4i nhau thi khu vyc chung cia mdi ngudi sé duge mo
rong, 14n 4t khu vuc “riéng” lam cho moi nguoi hiéu nhau hon va xich lai gén nhau.

II. CAC LOAI HINH GIAO TIEP
1.Phén loai giao tiép
1.1 Dwa vao néi dung tim ly giao tiép
- Giao tiép nham thong béo nhimng thong tin méi.
- Giao tiép nham thay doi hé théng dong co va gia tri.
- Giao tiép nham kich thich, dong vién hanh dong.
1.2 Dwa vao déi twong hoat dpng:
- Giao tiép lién nhan cach: giao giao tiép giira 2-3 ngudi voi nhau
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- Giao tiép x4 hoi: giao tiép gitta mot nguoi véi mot nhoém nguoi.

- Giao tiép nhoém: mot loai hinh giao tiép méi & d6 mot tap thé giao tiép v6i nhau
bdi hoat dong chung va né phuc vu cho lgi ich ctia hoat dong nay.

1.3 Dua vao tinh chit tiép xic:

- Giao tiép tryc tiép: mot loai hinh giao tiép thong dung va hiéu qua nhat. Vi khi
giao tiép chiing ta cu thé quan sat chuyén bién vé tdm 1y cta dbi twong tir d6 co thé diéu
chinh cho hop 1y.

- Giao tiép gian tiép: mot loai hinh giao tiép thong qua cac phuong tién trung gian
nhu sach bdo, thu, email, di¢n thoai...day ciling 1a mot loai hinh giao tiép rat phé bién
trong thoi budi thong tin lién lac nhu hién nay.

1.4 Dwra va0 hinh thike ciia giao tiép

- Giao tiép chinh thtc: 1a giao tiép ¢ su 4n dinh theo mot quy trinh nhu hdi hop,
mit tinh....

- Giao tiép khong chinh thirc: mot loai hinh giao tiép khong theo nguyén tic nao
c4, mang nang tinh ca nhan. Nhu giao tiép giira ban bé, vai cap trén, cip dudi...muc dich
1a d¢ hiiéu nhau hon tao sy gan gili than thiét.

1.5 Dwea vao thé tam Iy giiva hai bén trong giao tiép:

- Giao tiép ¢ thé manh.

- Giao tiép ¢ thé yéu.

- Giao tiép & thé can bang.

Thé tam 1y tirc 12 vi thé tam 1y giita 2 nguoi trong quan hé giao tiép, nhu thé hién ai
can ai, ai khong can ai...trong giao tiép chung ta nén dic biét quan tam dén khia canh dé
nham dat dugc tdi da hiéu qua trong giao tiép.

1.6 Dwra vao muc tiéu va quan diém trong giao tiép:

- Kiéu giao tiép thing — thang (hop tac): kiéu giao tiép nay dugc ap dung khi ca 2
bén déu co thién chi cing mong muén loi ich chung.

- Kiéu thang — thing hodc khéng hop dong: 1a kiéu giao tiép ma trong d6 néu 2 bén
déu khong dua ra duogc giai phap co loi cho ca 2 thi s& khong hop tac.

- Kiéu thang - thua: muc dich 1a c6 dé bep d6i phuong bang moi cach. Pay 1a loai
giao tiép khong thich hgp trong su hop tac

- Kiéu thua — thing: v6i kiéu giao tiép nay nguoi ta voi vang lam hai long hodc
nhuong bd vo nguyén tic mién sao giir dwoc mdi quan hé tét dep.



