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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin c6 thé duge phép diung
nguyén ban hoic trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi myc dich khac mang tinh 1&€ch lac hoac str dung véi muc dich kinh doanh thiéu
lanh manh s€ bi nghiém cAm.



LOI GIOI THIEU

O moi thoi dai, moi x3 hoi, giao tiép, ung xu gifra con nguoi va con nguoi dién ra lién
tuc trén moi linh vuc cia cudc séng, trong sinh hoat doi thuong ciling nhu trong cong viéc.
Giao tiép vira biéu hién vin hoéa ctia mdi con nguoi vira biéu hién mic d6 van minh cta xa
hoi. Chinh vi vay giao tiép tng xir 1a mot mit co ban cua cong tac gido duc va dao tao “Tién
hoc 1&, hau hoc vin” 10i rin day ctia ngudi xua tir 1au da tré thanh mot trong nhitng nguyén
tic ciia cong tac gido duc va dao tao & nudc ta. Cung voi su phat trién ciia x4 hdi, cia nén
kinh té hoang hoéa, linh hoi k§ ning giao tiép tro thanh doi hoi cap thiét ctia nhidu nghé
trong do co6 linh vuc kinh doanh va van phong, la diéu kién cta sy thanh dat trong linh vuc
nay. Nhim dap ung nhu cau hoc tap cua hoc sinh truong Cao déng nghé Can Tho, duoc su
quan tdm cua linh dao Nha trudng, chiing toi bién soan va gidi thiéu cudn gido trinh “K§
ning giao tiép va nghé thuat ung xir” . Trong gido trinh nay ching toi tong hop nhitng 1y
luan vé giao tiép cua cic tac gia trong va ngoai nudc trong thoi gian gan day, dong thoi
huéng dan thyc hanh rén luyén k§ ning giao tiép co ban can thiét cho mot nhan vién van
phong, mdt ngudi thu ky van phong hién dai.

Chung t6i xin chan thanh cam on Lanh dao Ban Giam Hiéu Nha trudng, quy thay co
va anh chi dong nghiép di tao diéu kién dé ching t6i bién soan cudn gido trinh nay. Ching
t61 mong nhan dwgc su gbp y chan thanh cua cac em hoc sinh, sinh vién va dong nghiép dé
gido trinh ngdy cang hoan thién hon.

Noi dung cua gido trinh bao gdm cac chuong sau:

BAI MO PAU: NHUNG GIAO TIEP CHUNG VE GIAO TIEP
BAI 1: CAC YEU TO PE GIAO TIEP CO HIEU QUA

BAI 2: CAC NGUYEN TAC GIAO TIEP TRONG KINH DOANH
BAI 2: CAC KY NANG CO BAN CUA GIAO TIEP

BAI 3: CAC KY NANG CO BAN CUA GIAO TIEP

BAI 4: NGHE THUAT UNG XU NOI CONG SO

BAI 5: NGHE THUAT TiM KIEM VA KY NANG GIAO TIEP THONG TIN
TREN MANG

BAI 6: NGHE THUAT XAY DUNG LICH BIEU, LICH TRINH

Trong qué trinh bién soan, chiing t6i da tham khao va trich din tir nhicu tai liéu duoc
ligt ké tai muc Danh muc tai liéu tham khdo. Ching t6i chan thanh cam on cac tac gia cua
cac tai liéu ma chung t61 da tham khao.



Bén canh d6, gido trinh ciing khong thé tranh khoi nhitng sai so6t nhat dinh. Nhom tac
gia rat mong nhan duoc nhitng ¥y kién dong gop, phan hoi tir quy ddng nghiép, cac ban
ngudi hoc va ban doc.

Tran trong cam on./.
DPéng Nai, ngay thang nam 2021
Tham gia bién soan

1. Cht bién ThS. Nguyén Céng Danh

2. Ky su Triéu Thi Kim Phugng

3. ThS. Pham Thi L¢ Thu

4. Ky su Pinh Kim Cang

5. Th.S. Nguyén Thi Liéu
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GIAO TRINH MON HOQC
1. Tén mén hoc: Ky niing giao tiép va nghé thuit ving xir
2. Ma moén hoc: MD20
3. Vi tri, tinh chat, y nghia va vai tro ciia mén hoc:

3.1. Vi tri: Gido trinh danh cho nguoi hoc trinh d6 Trung cép tai trudng Cao didng Hoa Binh
Xuan Loc.

3.2. Tinh chat: La mon hoc k¥ thuat chuyén mén nghé bat budc

3.3. Y nghia va vai tro ciia mén hoc: mon hoc nay danh cho dbi tuong 1a ngudi hoc thude
chuyén nganh Tin hoc van phong. Mén hoc nay da dugc dua vao giang day tai truong Cao
dang Hoa Binh Xuan Loc tir nam 2021 dén nay. Noi dung cha yéu ctia mén hoc nay nham
cung cip céac kién thire thudce linh vuc ki ning giao tiép va nghé thuat Gmg xu: trinh bay cac
nguyén tic co ban trong giao tiép kinh doanh, trinh bay cac k¥ ning giao tiép co ban trong
giao tiép va cho hoc sinh thuc hanh cac ky ning giao tiép co ban, xtr 1y tét cac tinh hudng
trong giao tiép va tmg xir noi cong s, trinh bay duoc vain dé trude dam dong.

4. Muc tiéu ciia mon hoc:
4.1. V& kién thirc:
Al. Trinh bay cac nguyén tic co ban trong giao tiép kinh doanh;

A2. Trinh bay céac k¥ ning giao tiép co ban trong giao tiép va cho hoc sinh thuc hanh cac k¥ ning
giao tiép co ban;

A3. Trinh bay cac kién thirc vé nghé thuit giao tiép noi cong s, thyc hanh cac tinh hudng giao
ti€p noi cong sd;
A4. Trinh bay cac kién thirc vé nghé thuat giao tiép thong tin trén mang
AS5. Trinh bay cac kién thirc vé nghé thuat xay dung lich biéu, lich trinh.
4.2. V& k¥ ning:
B1. Ung xtr thanh thao trong giao tiép;
B2. Thu thap cac loai van ban, xir Iy cac loai vdn ban;
B3. Xir 1y cac loai lich biéu , lich trinh;
B4. Xir 1y tbt cac tinh hudng trong giao tiép va tng xtr noi cong sd;
B5. Trinh bay dugc van dé truée dam dong;
B6. Bbam phan trong kinh doanh;
B7. Sir dung thong thao cac hinh thirc trong giao tiép: ngdn ngit nodi, ngdn ngir viét,....

4.3. Vé ning luc tw chit va trach nhiém:



C1. Hinh thanh ¥ thirc lao dong 13 phai khan truong c6 ky ludt, c6 trach nhiém va sang tao.

5. Noi dung ciia mén hoc

5.1. Chwong trinh khung

Thoi gian hoc tap (gio)
Trong do
Mi So Thuye hanh/
MH/ Tén mon hoc, mé dun tin Téng Thue
Mb chi| & | Ly tap/Thi | Kiém
thuyét | nghiém/Bai | tra
tap/Thao
ludn
1 Cdc mon hoc chung 13 | 255 106 134 15
MH 01 | Gi4o dyc Chinh tri 2 30 15 13 2
MH 02 | Phap luat 1 15 9 5 1
MH 03 | Gi4o dyc thé chat 1 30| 4 24 2
MH 04 | Giao duc qudc phong - An ninh 2 451 21 21 3
MH 05 | Tin hoc 2 45 15 29 1
MH 06 | Tiéng Anh 5 90| 42 42 6
11 Cdac mon hoc, mo dun chuyén mon | 61 | 1460 | 437 949 74
II.1 Mo6n hgc, mé dun co sé& 19 | 420 148 250 22
MDb 07 | Ky thuat sir dung ban phim 1 30 8 20 2
MH 08 | Van ban phap qui 2 30 15 13 2
MD 09 | Soan thao van ban dién tir 3 60 20 37 3
MD 10 | Hé diéu hanh windows server 3 75 25 47 3
MBD 11 | Thiét ké trinh dién trén may tinh 3| 60 20 37 3
MD 12 | Bang tinh di¢n tir 3 75 25 45 5




MD 13 | Lap trinh can ban 2 45 15 28 2
MD 14 | Tiéng Anh chuyén nganh 2 | 45 20 23 2
II.2 | Mon hoc, m6é6 dun chuyén mon 28 | 600 185 383 32
MD 15 C:c‘li dzfit‘vé S&Adung cac phin mém 3 60 15 4 3
van phong thong dung
MB 16 g;lf;n crmg may tinh + (Lip rap cai 3 60 15 4 3
MD 17 | Xt Iy 4nh bang Photoshop 4 | 90 20 67 3
MD 18 | Mang can ban 2 45 20 23 2
MD 19 | Lap trinh quan 1y 4 90 30 54 6
MB 20 K§/ nang giao tiép va nghé thuat img ) 30 15 13 )
XU

MD 21 | Internet 2 45 15 27 3
MD 22 | Lap trinh Macro trén MS office 2 45 15 27 3
MP 23 | Thiét ké d6 hoa bang Correl draw 3| 75 20 51 4
MBD 24 | Bao tri hé thong may tinh 3 60 20 37 3
I1.3 Mo6n hgc, mé dun ty chon 10 | 255 89 151 15
MD 25 | Thiét ké Web 3| 75 25 47 3
MD 26 | H¢ quan tri CSDL SQL Server 3 75 25 47 3
MDb 27 | Lap trinh truc quan 3 75 25 47 3
MD 28 | K§ Ning Nghé Nghiép 1| 30 14 10 6
MD 29 | Thuec tap tdt nghiép 4 | 185 15 165 5
TONG CONG 74 | 1715 | 543 1083 89

6. Dieu kién thuc hién mén hoc:




6.1. Phong hoc Ly thuyét/Thwe hanh: Pap tng phong hoc chuin
6.2. Trang thiét bi day hoc: Projetor, may vi tinh, bang, phan
6.3. Hoc liéu, dung cu, m6 hinh, phwong tién: Gido trinh, mo hinh hoc tap,...

6.4. Cac diéu kién khac: Ngudi hoc tim hiéu thyc té vé cong tac xdy dung phuong an khic
phuc va phong ngtra rui ro tai doanh nghiép.

7. N§i dung va phwong phap danh gia:
7.1. N§i dung:

- Vé kién thire: Danh gia tit ca ndi dung da néu trong muc tiéu kién thiec.
- Vé ky ning: Panh gi tt ca ndi dung di néu trong muc tiéu k¥ ning.

- V& ning luc ty chi va trach nhiém:
+ Nghién ctru bai trude khi dén 16p.
+ Chuan bi day du tai liéu hoc tap.
+ Tham gia dy du thoi luong mén hoc.

+ Nghiém tuc trong qua trinh hoc tap.

7.2. Phwong phap:
Nguoi hoe duge danh gia tich iy mon hoc nhu sau:
7.2.1. Cach danh gia

- Ap dung quy ché dao tao Trung cap hé chinh quy ban hanh kém theo Théng tu sb
09/2017/TT-LDTBXH, ngay 13/3/2017 cua Bo truong B Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi.

- Huéng dan thyc hién quy ché dao tao 4p dung tai Trudng Cao ding Hoa Binh Xuan
Loc nhu sau:

Piém danh gia Trong so

+ Diém kiém tra thuong xuyén (Hé s6 1)

40%
+ Piém kiém tra dinh ky (Hé s6 2)

+ Piém thi két thuc mon hoc 60%

7.2.2. Phwong phap danh gia

Phuwong phap | Phwong phap | Hinh thuc Chuén diu ra S6 | Thoi diém




danh gia to chirc kiém tra danh gia cot | Kkiém tra

Tu luan/ Al, A2, A3,A4,A5

Viét/ Tréc Bl1, B2, B3, B4,
Thuong xuyén , N 1 | Sau... gio.
Thuyét trinh nghiém/ B35, B6, B7
Béo cao C1
Tu luan/
Viét/ c
Pinh ky , Trac A4, B4, Cl 2 | Sau...gio
Thuyét trinh | nghiém/ Béo
cao

Al, A2, A3,A4,A5

Két thuc mén i Tuluanva | BIL, B2, B3, B4, N
Viét 3 A 1 Sau... gi®
hoc trdc nghiém B3, B6, B7
Cl

7.2.3. Céch tinh diém

- Piém danh gia thanh phan va diém thi két thac mén hoc duoc chim theo thang
diém 10 (tir 0 dén 10), 1am tron dén mot chir s6 thap phan.

- Piém mén hoc 13 tong diém cua tat ca diém danh gia thanh phan cia mén hoc nhan
v6i trong sb twong tmg. Diém mén hoc theo thang diém 10 lam tron dén mot chir sb thap
phan, sau d6 duoc quy doi sang diém chit va diém sb theo thang diém 4 theo quy dinh cua
Bo Lao dong Thuong binh va X4 hoi vé dao tao theo nién ché.

8. Hwéng din thye hién mén hoc

8.1. Pham vi, di twong ap dung: Déi twong Trung cp Tin hoc vin phong
8.2. Phuong phap gidng day, hgc tip mon hoc

8.2.1. Pdi véi nguoi day

* Ly thuyét: Ap dung phuong phap day hoc tich cuc bao gom: thuyét trinh ngan, néu van
dé, hudng dan doc tai liéu, bai tap tinh huéng, cau hoi thao luan....

* Bai tap: Phan chia nhém nho thyc hién bai tap theo ndi dung dé ra.
* Thao ludn: Phan chia nhdm nho thao ludn theo ndi dung dé ra.

* Hwéng din tu hoc theo nhém: Nhom truong phan cong cac thanh vién trong nhom tim
hiéu, nghién ctru theo yéu cau ndi dung trong bai hoc, ca nhém thao ludn, trinh bay noi dung,
ghi chép va viét bao cao nhom.



8.2.2. Poi voi ngwoi hoe: Nguoi hoc phai thuc hién cac nhi€ém vy nhu sau:

- Nghién ctru k¥ bai hoc tai nha trude khi dén 16p. Cac tai liéu tham khao s& duoc cung

cap nguon trudc khi nguoi hoc vao hoc mén hoc nay (trang web, thu vién, tai ligu...)

- Tham du t6i thiéu 70% cac budi giang 1y thuyét. Néu ngudi hoc vang >30% sb tiét Iy
thuyét phai hoc lai mon hoc méi dugc tham du ki thi l4n sau.

- Ty hoc va thao ludn nhom: 1a mot phwong phap hoc tip két hop giita 1am viéc theo
nhoém va 1am viéc ca nhan. Mot nhém gdm 8-10 ngudi hoc s& duoc cung cdp chu dé thao
luan trude khi hoc ly thuyét, thuc hanh. Mdi ngudi hoc s& chiu trach nhiém vé 1 hodc mét
s6 noi dung trong chu dé ma nhém da phan cong dé phat trién va hoan thién t6t nhit toan bod

cht dé thao luan caa nhom.
- Tham dy du cac bai kiém tra thudng xuyén, dinh ky.
- Tham du thi két thac mon hoc.
- Chu dong td chire thue hién gi0 tu hoc.

9. Tai liéu tham khao:

. \ DPai hoc Bach
Gido trinh Ky nang Giao tiép | Tran Thi Bich a1 hioe Bac
1 L . Khoa 2016
va Ung xtr Hanh
TP.HCM
bai hoc Su
Nghé¢ thuat Giao tiép va Xt Iy , ham K§
2 ‘g ¢ 1;1@ o ticp va ALY L& Minh Tuan P afn Y 2017
Tinh hudng thuat
TP.HCM
K% ndne Giao tido t Mbi DPai hoc Cong
nang Giao tiép trong Moi ~ \
3 y‘ & . P 8 Nguyén Thi Hong | nghiép 2018
truong Lam viéc
TP.HCM
Hudng dan Nghé thuat Giao o bai hoc Kinh
4 P - Pham Van Hai J 2018
tiép va Ung xur t¢ TP.HCM
Ngh¢ thuat Giao tiép va K3 : Dai hoc The
5 | Bne U MAOHCP VA RY ) an Vian An AROC Y 019
nang Xu 1y Tinh huong Kho Loi
6 Thao Tung Tam Ly Trong DR Hiro - Lai Nha xuét ban 2001
Giao Tiép Minh Tam (Dich) | Dan Tri
7 Nam Buéc Thuc Tién Dé Pam | Melissa Davies - Nha xuét ban | 2021
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Phéan Thanh Cong Lé Anh (Dich) Thanh Nién
o x ) Florence Scovel Y
Luat Hap Dan Trong Giao i Nha xuat ban
P Shinn - Phuong n 2021
Tiep x i Thanh Nién
Nguyén (Dich)
oy Bennie Bough, Jo | Nha xuit b
Giao tiép bt ky ai CHE BOUEH, 10 axuakBa 021
Condrill Lao Bong
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BAI MO PAU: NHUNG GIAO TIEP CHUNG VE GIAO TIEP
< GIOI THIEU BAI MO PAU
Trong mdi truong cong nghé thong tin va dién tir, giao tiép 1a mot yéu td quan trong
gitip cac thiét bi va hé thong hoat dong hiéu qua. Giao tiép khong chi bao gdm viéc trao doi
thong tin gitta ngudi ding ma con bao gdm viée két ndi va truyén thong tin giita cic thiét bi
va hé thong.
< MUC TIEU BAI MO PAU
Sau khi hoc xong chuwong nay, nguoi hoc co kha nang:
> Vé kién thirc:
) Khai niém vé giao tiép: Hiéu 15 vé cac hinh thirc giao tiép trong cong nghé thong tin,
bao gdm giao tiép gitra nguoi véi nguoi (human-to-human) va giira thiét bi véi thiét bi
(device-to-device).
[] Cac phwong thirc giao tiép: Nim vimg cac phuong thirc giao tiép co ban nhu giao tiép
ddng bo, khong ddng bo, va cac giao thic truyén thong.
[] Giao tiép trong mang may tinh: Hiéu vé cach cac thiét bi trong mang may tinh giao
tiép v6i nhau, bao gdm céc giao thirc mang, dia chi IP, va port.
] Giao tiép trong phin mém va @ng dung: Biét cach cc Gmg dung phin mém va hé
diéu hanh thyc hién giao tiép dé trao ddi dir liéu va lénh.

> Vé ky ning:
[] Thiét Iap va ciu hinh giao tiép: Kha ning thiét 1ap va cau hinh cac phuong thirc giao
tiép cho thiét bi va ing dung dé dam bao truyén thong tin hiéu qua.
[ Xir ly sw ¢6 giao tiép: Ky nang phat hién va khac phuc cic van dé lién quan dén giao
tiép trong mang may tinh va phan mém.
] Sir dung cong cu kiém tra giao tiép: Thanh thao trong viéc st dung cac cong cu va
phan mém dé kiém tra va phan tich cac giao tiép trong hé thong.

> Vé ndng lwc tw chii va trach nhiém:

(] Tw chii trong viéc quan 1y giao tiép: Co kha ning doc 1ap trong viéc quan 1y va cau
hinh giao tiép giita cac thiét bi va tng dung ma khong can sy hd trg thudng xuyén.
] Trach nhiém trong viéc duy tri va cai thién giao tiép: Dam bao rang cac hé théng
giao tiép hoat dong hiéu qua va thuc hién cac bién phap cai thién khi can thiét.
< PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP BAI MO PAU
12



- Doéi véi nguoi day: sir dung phwong phdp gidng gidng day tich cyee (dién giang, van dap,
day hoc theo van dé); yéu cau nguoi hoc thuc hién cau hoi thao ludn va bai tap bai mo dau
(ca nhdn hoac nhom).

- Déi vé6i nguwoi hoc: chit dong doc triede gido trinh (bai mé dau) trwde budi hoc; hoan thanh
day dii cau hoi thao ludn va bai tdp tinh huéng bai mé dau theo cd nhdan hodc nhém va nép
lai cho nguoi day dung thoi gian quy dinh.

< PIEU KIEN THUC HIEN BAI MO PAU
- Phong hoc chuyén mon hoa/nha xwong: Khong

- Trang thiét bi mdy méc: May chiéu va cac thiét bi day hoc khac

- Hoc liéu, dung cu, nguyén vdt ligu: Chuong trinh mén hoc, gido trinh, tai liéu tham khao,
gi4o an, phim anh, va céc tai liéu lién quan.

- Cdc diéu ki¢n khdc: Khong c6

< KIEM TRA VA DANH GIA BAI MO PAU
Noi dung:

Kién thuwre: Kiém tra va danh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu kién thurc

Ky ndng: Bdnh gid tat cd ndi dung dd néu trong muc tiéu ky nang.

AUERNEEN

Ndng lwc tw chit va trach nhiém: Trong qud trinh hoc tdp, nguoi hoc can:
+ Nghién ciru bai trude khi dén 16p

+ Chudn bi ddy du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia ddy di thoi lwong mén hoc.

+ Nghiém tuc trong qud trinh hoc tdp.

- Phuwong phap:
v' Diém kiém tra thuwong xuyén: 1 diém kiém tra (hinh thirc: héi miéng)

v’ Kiém tra dinh ky: khéng c6
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< NOI DUNG BAI MO PAU
1.1 KHAI NIEM GIAO TIEP
1.1.1 Giao tiép la gi ?

Sw ton tai va phdt trién ciia méi con ngwoi luén gin lién véi sw ton tai va phdt
trién ciia nhitng céng dong xa hoi nhit dinh. Khong ai cé thé song, hoat déng ngodi gia
dinh, ban bé, dia phwong, tip thé, dan téc, tirc la ngodi xi hdi. Ngwoi La Tinh néi rang:
“Ai c6 thé mot minh thi ngwoi dé hodc la thanh nhan, hodc la qui si”

Trong qud trinh song va hoat djng, giita chiing ta véi ngwoi khdc luén ton tai
nhiéu méi quan hé. Pé la méi quan hé dong ho, huyét thong, quan hé ho hang, thon xém,
quan hé hanh chinh — cong vigc, quan hé ban bé... Trong cdc méi quan hé do thi chi mét
so it la c6 san ngay tiv khi chiing ta cdt tiéng khéc chao doi (quan hé huyét thong, ho
héng), con da sé cdc quan hé con lgi chii yéu dwoe hinh thanh, phdt trién trong qud trinh
chiing ta song va hoat dong trong céng dong xi hi, thong qua cdc hinh thire tiép xiic,
2dp gd, lién lac da dang véi ngwoi khdc ma chiing ta thuwong goi la giao tiép.

Viy, giao tiép la gi? Giao tiép la hoat dong xdc ldp va vdn hanh cdc méi quan hé
xi héi giita con ngwoi véi con ngwoi hodc giita con ngwoi va cdc yéu t6 xa hoi khdc,
nhim théa man nhitng nhu cau nhét dinh. Giao tiép bao ham hang loat yéu té nhw trao
doi thong tin, xdy dwng hoat dpng chién lwoc phéi hop, tw nhin biét minh va tim hiéu
nguwoi khic. Twong teng véi cdc yéu to trén, giao tiép cé 3 khia canh chinh: giao lwu, tic
dong qua lai va tri gidc.

1.1.2 Cic mikc d§ giao tiép

Trao Do6i than tinh

Chuyén phiém

Hinh 1.1 Cic mirc d6 giao tiép

1.1.3 Phén logi giao tiép
1.1.3.1 Phén logi theo phwong ti¢n giao tiép

* Giao tiép bang ngon tu: Bao gom 1oi ndi va chir viét
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* Giao tiép phi ngon tiv: Bao gom cdc hanh vi, biéu twong, sic thdi, do vit... biéu
hién thai do, tam li, tinh cam.
1.1.3.2 Phan logi theo khodng cdach

* Giao tiép trwe tiép: la logi giao tiép mdt gidp mat giiia cdc chii thé giao tiép,
trong cing mét khong gian. Pay la logi hinh giao tiép phé bién nhit trong doi séng con
nguoi.

* Giao tiép gidn tiép: La logi giao tiép trong dé cdc chii thé tiép xiic véi nhau
thong qua ngwoi khdc hodc théng qua cdc phwong tién truyén tin.

1.1.3.3 Phan logi theo qui cach

* Giao tiép chinh thivc: La logi giao tiép mang tinh chét cong vu, theo chikc trich,
quy dinh, thé ché. Vi du: héi hop, mit tinh, gio giding bai... Trong giao tiép chinh thirc,
vin dé can trao doi, ban bac thuwong dwoc xdc dinh trwée, vi vy thong tin thuwong cé tinh
chinh xdc cao.

* Giao tiép khéong chinh thirc: La loai giao tiép mang tinh cd nhén, khéng ciu né
vao thé thire, chii yéu dwa trén sw hiéu biét vé nhau giita cdc chii thé. Vi du: Ban bé,
dong nghiép tro chuyén... hodc giao tiép théong qua ngwoi thir ba - “tam sao thit ban”.
Uu diém ciia giao tiép khéong chinh thirc la goi khéng khi thén tinh, c6i mé va chiing ta
c6 thé tw do trao doi nhitng vin dé ma chiing ta muén.

Trong cudc song, chiing ta cin biét siv dung két hop giao tiép khong chinh thirc
Vvéi giao tiép chinh thive dé tao khong khi than mdt, céi mé va gan giii nhau, tao diéu
kién thudn lgi cho giao tiép chinh thivc dat két qua.

1.1.4 Chikc néng ciia giao tiép

Cic nha khoa hoc di cé nhitng nhin nhin khdc nhau vé chivc ning ciia giao tiép.
Verderber (1990) cho ring giao tiép c6 ba chivc ning co bdn.
1.1.4.1 Chirc nang tam li

Giao tiép dé ddp vng cdc nhu cau, dé ning cao va duy tri y thikc vé bén than.
1.1.4.2 Chirc nang xa hoi

Giao tiép dé phit trién cdc quan hé va hoan thanh cdc nghia vu xa héi.
1.1.4.3 Chirc ning ldp quyét dinh

Giao tiép dé trao déi, danh gid théng tin va tao dnh hwéng déi véi ngwoi khdc

Trong cudc song ciia méi chiing ta, khi cic quan hé giao tiép co bin khong thwe hién
dwoc ddy dii cdc chirc ning nay thi khong nhitng sé anh hwéng tiéu cwe dén cujc song
va hoat dpng , ma con dé lai nhitng déiu dn tiéu cwc trong sw phat trién tam li, nhan cdch
ciia méi chiing ta

1.2 VAI TRO CUA GIAO TIEP
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Giao tiép cé vai tro dic biét quan trong trong doi song xa hi, trong doi séng ciia méi con
nguoi.

1.2.1. Giao tiép la tién dé cho sw phdt trién ciia sirc khée
1.2.1.1. Ky ning giao tiép vung vé anh hwéng xiu dén sirc khée, dén cudc song

- Nguwoi khéng cé kj ning giao tiép tot khong thé 1¢ dwoc tim trang, khong coé
nguwoi hiéu néi tam tinh ciia minh nén dé roi vao trang thdi cé don di séng ngay giia
dam dong.

- Sw cé don, bigt Igp lam cho con ngwoi dé bi suy sup vé thé chit, tinh than, dé mdic
phdi nhitng cin bénh vé tim mach, tém thin va cé thé cé nhitng ¥ dinh tiéu cuc, bé tic
nhw tw ti.

Dé khang dinh manh mé vai tro to I6n ciia giao tiép trong cudc séng, David W.
Johnson trong tic phim Reaching Out (Véi t6i tha nhén) dia muwon 16i mét nhan vit thét
Ién rang: "Chiing ta phdi thwong yéu nhau hay la chét”.

1.2.1.2. Mbi quan hé tot dep véi moi nguwoi chung quanh sé mang lai cujc song tot dep

- Con ngwoi cé6 moéi quan hé tét dep véi cudc song chung quanh sé nhin dwoc
niém vui, sw hé tro dé c6 mét ché dirng vieng vang trong xa hoi, trong sw nghiép va sé tim
thdy dwec hanh phiic cing mét twong lai luén rong mé.

- Moi quan hé tét dep véi cudc song chung quanh con mang lgi tuéi tho cho con
nguwoi: theo mét so cujc diéu tra dwgc cong bé réng rii, nam gidi ¢ d tuoi 47, néu ly dj
hay géa vo thi ty 1¢ tir vong sé cao hon nhiéu lin so véi nhitng ngwoi cé cudc séng hanh
phuc.

- Méi quan hé véi cudc séng chung quanh dnh hwéng ro rét dén sicc khée thé chit
ciia con ngwoi: kinh nghiém va cdc cudc diéu tra ciing chieng minh rang néu cé sw hé
tro ciia ngwoi thin, ciia xa hoi bénh nhin sé phuc héi nhanh chong dé ding
1.2.2. Giao tiép xd héi tao diéu kién cho con ngwoi hinh thanh, hoan thién nhin cdch

- Qua giao tiép, tir sw ddp teng va phdn hoi ciia ngwoi chung quanh, con ngwoi tiép
nhén kién thirc vé thé giGi, vé ban than dé hinh thanh nén nhén cdch.

- Con ngwoi tw thé hién nhén cdch, tiép tuc diéu chinh va hodn thién nhén cdich
bdn thén nho vao qud trinh giao tiép. Sw hodn thién ndy dién ra lién tuc trong suot cuc
doi con nguwoi.

1.1.3. Giao tiép tot sé tao cdc quan hé thudn lpi cho céng cuéc lam dn, chung song

- Giao tidp tot sé la diéu kign thudn lpi cho cong cudc lam an phdt trién: con nguwoi
khi c6 moi quan hé tot véi nhitng ngwoi chung quanh sé nhin dwoc sw yéu thwong, ho
tro, sé cé ché dirng viing vang trong cudc song va dé dang cé nhitng buwéc thing tién

trong sw nghiép.
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- Mt xa héi dwoc xdy dwng trén nén ting ciia moi giao tidp chdt ché, tot dep sé cé
nhitng bwéc phdt trién manh mé. Dé dang nhin thidy ¢ mot xa héi kém phdt trién, méi
twong tdc ciia cdc thanh vién trong xi héi dé rit mo nhat, giao tiép trong xi hji nhiéu
han ché, kinh té thwong roi vao tinh trang manh miin, cugc séng tw cung tw cdp la chii
yéu
1.3 TU NGHE THUAT THOI CO PEN CAC QUAN NIEM TRIET HOC HIEN PAI VE
GIAO TIEP

1.3.1 Quan nié¢m cvia Phdt gido
“Ké nao ting ngwoi khdc bong hong, trén tay ké dé phéing phdt mui thom”.

Cujc song hanh phiic luén danh cho nhitng ngwoi sin sang mé long, trao ting
nguwoi khdc nhitng diéu tot dep, béi khdi niém “cho” luén bao ham trong né khdi ni¢m
“nhgn”.

1.3.2 Quan niém cua Nho gido

Theo Khong Tie:“Ciing tic bién, bién tic thong, thong tic civ” (Ciing dwong sé cé
bién, cé bién mdi théng, cé thong mdi liu bén dwoc).

Nguyén tic quan trong trong dao xir thé ciia Khong Tir la phdi biét bién. Bién &
ddy la sw teng xir, gidi quyét tinh thé cho phit hop véi tirng tinh huéng, tirng déi twong
giao tidp. Trong cudc doi, néu lic ndo ciing nguyén tic cirng nhéc thi khé cé dwoc thanh
cong. Poi khi, sw thiéu uyén chuyén con mang dén cho ngwoi ta mét sw thit bai tham hai.
Truyén cé din gian Vigt Nam c6 cdu truyén cwoi “Lam theo 167 vo' din”c6 thé xem la bai
hoc ¥ nhi minh hoa cho phép xir thé ciia Khong Tir: phdi biét bién hay la chét.

Cung y nghia véi quan niém trén, Kinh Thdnh cia dao Thién Chiia cé day ring
néu cudc doi dong sdp cdnh civa nay trude mit ta thi ciing c6 nghia la dang cé mét canh
cita khdc dwoc mé ra. Tuy nhién, sw bién nay chwa chdic da dén con ngwoi téi ché théong
néu con ngwoi chwa dwoc trang bi tot ky ning song. Danh ngén phwong Tay cé cdu ndi
rit hay rang con dwong luén cé dudi chan ngwoi giau nghi lwc. Hay néi khdc di, dé cé
thé song va song tot, chiing ta phdi viing vang di vao cudc séng, hoa nhip véi cujc séng
trong tim thé ciia ngwoi trong cudc. Khi do, kj nang giao tiép tot véi cong dong sé gitp
chiing ta fim dwoc con dwong théng suot cho bin than.

Nhuw viy, dao xir thé hay méi quan hé giita con ngwoi véi nhau hay giao tiép xa
hoi phdi cé sw thay doi, diéu chinh uyén chuyén cho phii hop véi sw thay déi ciia méi
truwong song thi con nguwoi mdi cé thé ton tai, phdt trién ciing véi xa hoi

Hodic theo Tir Phong (nguwoi gitip Luu Bang xdy dung co d6 nha Hdn dé réi khi
nghiép I6n di hoan thanh, 6ng tiv b6 quan trwong lén nii tim dwong tu tién), thi song
trong cudc doi “Phdi luén tw biét minh la ai. Muén thé phdi hiéu ré cdi thoi minh dang
song”.
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Quan nigm nay di su mé rong hon quan niém ciia Khong Tik, khéng chi cé bién
mdi théng, cé thong mdi lau bén, Tir Phong nhin manh biét ngwoi biét ta thi tram trin
mdi tram thing. Nguyén Trii, tai ning, dirc d¢ rang ngoi “sding twa sao Khué” nhung
chi vi khong chip nhan dwoc cdi thoi minh dang séng ma phdi nhan ldy hgu quad vo
ciing khéc ligt cho cudc doi. Bin dn “tru di tam toc”khéng chi ddm mdu dong ho ciia
Nguyén Trii va nhitng dong ho c6 lién quan dén éng ma con lam nhé mdu biét bao thé
hé tdm hon Viét Nam quan tam dén lich sik dan téc.

1.3.3 Quan niém cua triét hoc Mdc- Lénin
“Con ngwoi la tong hoa nhitng moi quan hé xa hgi”

Quan ni¢gm ndy lam ré hon vé tim quan trong lIon lao ciia giao tiép. Con nguoi sé
khéng thé la con ngwoi néu khéng cé moi truwong song véi nhitng moi quan hé vé cing
da dang va phikc tap ciia né. Giao tiép giir vai tro quyét dinh trong vigc xdc dinh tw cdch
Nguwoi cho con ngwoi, dé tiv d6 con ngwoi phdt huy vai tro ciia minh, thic ddy xa hi phdt
trién.

TOM TAT BAI MO DAU
Trong chuong nay, mot s6 ndi dung chinh duoc gidi thiéu:

Bai hoc "Nhitng Giao Tiép Chung vé Giao Tiép" tap trung vao cac khai niém co ban vé
giao tiép trong cong nghé thong tin, bao gdm cac phuong thic va giao thirc giao tiép, ciing
nhu cach thirc cac thiét bi va ing dung trao d6i thong tin v6i nhau. Bai hoc ciing dé cap dén
k¥ ning thiét 1ap, cAu hinh, va khic phuc su cb giao tiép, cting voi viée sir dung cac cong cu
kiém tra giao tiép.

CAU HOI VA TINH HUONG THAO LUAN BAI MO PAU
Ciau héi 1. Khai niém giao tiép trong cong nghé thong tin 1a gi?
Céu héi 2. Cac phuong thirc giao tiép co ban la gi?

Céu héi 3. Lam thé nao dé thiét 14p va cdu hinh giao tiép cho mot thiét bi trong mang may
tinh?

Céu héi 4. Cac cong cu nao c6 thé duoc sir dung dé kiém tra giao tiép trong hé thong?

Céu héi 5. Ban s& xur 1y su ¢ giao tiép gitta hai thiét bj nhu thé nao?
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BAI 1: CAC YEU TO PE GIAO TIEP CO HIEU QUA

GIOI THIEU BAI 1
Giao tiép hiéu qua 1a mot trong nhimng yéu t6 quan trong nhét trong méi trudng lam viéc
cling nhu trong cudc séng hang ngay. Giao tiép khong chi 1a qua trinh trao doi thong tin ma
con 1a cach thire xay dung mdi quan hé va tao dung long tin giita cac c4 nhan va nhom lam
viéc. Pé giao tiép hiéu qua, can hiéu 16 cac yéu td anh hudng dén qua trinh giao tiép va cach
thirc cai thién chung.
MUC TIEU BAI 1

Sau khi hoc xong chwong nay, nguwoi hoc co kha nang:
Vé kién thirc:

) Khai niém giao tiép: Giao tiép 1a qua trinh truyén dat thong tin, ¥ twéng, cam xuc tir
ngudi giri dén ngudi nhan thong qua cac kénh khac nhau.

(] Yéu té anh hwéng: Nhitng yéu tb chinh anh hudng dén giao tiép bao gdm ngoén ngit,
giong diéu, ngdn ngit co thé, kénh truyén tai, va méi trudng giao tiép.

(] Cac phwong phap giao tiép: Hiéu rd cac phuong phap giao tiép hiéu qua nhu ling
nghe tich cuc, sir dung ngdn ngir don gian, phan hoi kip thoi va sit dung ngdn ngit co thé
phu hop.

Vé kj ning:

1 K¥ ning ling nghe: Kha nang lang nghe tich cuc va dong cam véi ngudi noi.

(] K¥ niing truyén dat: K§ ning sir dung ngdn ngit va cac phuong tién truyén thong dé
truyén dat thong tin rd rang va d& hiéu.

) K§ niing phan hdi: K§ ning dua ra phan hdi pht hop va mang tinh xay dung dé cai
thién qu4 trinh giao tiép.

Vé nang lyc tw chu va trach nhiém:

[] Ning e tw chii: Kha ning quan 1y cam xtc, giit binh tinh trong giao tiép, va tu diéu
chinh ngdn ngtt, giong diéu phu hop voi hoan canh.

(1 Trach nhiém trong giao ti€p: Ton trong ngudi khac, dam bao thong tin truyén dat
chinh x4c va khong gy hiéu lam.

PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP BAI 1

- Doi véi nguoi day: sir dung phwong phdp gidng giang day tich cwc (dién gidng, van
dap, day hoc theo van dé); yéu cau nguoi hoc thuc hién cdu héi thao ludn va bai tdp bai I
(ca nhan hoac nhom).

- Déi véi nguwoi hoc: chii déng doc trude gido trinh (bdi 1) trude budi hoc; hoan thanh
ddy di cdu héi thao ludn va bai tdp tinh hudng bai 1 theo cd nhdn hodc nhém va nép lai
cho nguoi day dung thoi gian quy dinh..

PIEU KIEN THUC HIEN BAI 1
19



