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LOI GIOI THIEU

Dé cung cép kién thirc vé K§ ning giao tiép Tuw chon cho hoc sinh Y, va
1a khéi kién thirc quan trong trong qua trinh dao tao nhan luc Y, gido trinh duogc
bién soan voi myc dich trang bi kién thtrc co ban nhiing kién thirc co ban vé ky
ning giao tiép trong xd hoi voi nhiéu tinh huéng khac nhau. Ngoai ra, hoc sinh
sau khi hoc c6 thé hiéu va ap dung dugc vao thuc te sau nay

Trong qua trinh bién soan gido trinh ndy, to bién soan di cd gang bam sat
khung chuong trinh dao tao, cdp nhat cac kién thirc tir nhiéu nguén tai liéu,
nham thé hién dugc kién thire co ban, hién dai va thuc tién. Truong rat mong
nhan duoc nhimg ¥ kién dong gop ciia cac chuyén gia, cac dong nghiép, cac doc
gia dé gido trinh hoan thién hon trong 1an ban hanh sau.

Xin cdm on cac co quan lién quan, cac don vi va ca nhan da tham gia.

Can Tho, ngay 25 thang 01 nam 2024
Hiéu truwéng

(daky)

DSCKII. Nguyén Vin Anh



LOI NOI PAU

Gi4o trinh k¥ niing giao tiép duoc bién soan duwa trén co sé chuong trinh
khung da dugc phé duyét. gido trinh dugc céc tac gia bién soan theo phuong
cham: Kién thtrc co béan, hé théng; ndi dung chinh xéc, khoa hoc; cap nhat cac
tién bo khoa hoc, k¥ thuat hién dai va thyc tién & Viét Nam. Gido trinh nay 1a
tién dé dé cac gido vién va hoc sinh trudng co thé ap dung phuong phap day -
hoc tich cuc.

Gi4o trinh ky ning giao tiép duoc Hoi dong Nha truong tham dinh tai
lidu day - hoc trung cdp v6i muyc tiéu:

Vé kién thire: Dinh nghia duoc khai niém giao tiép; xac dinh dugc vai tro
cua giao tiép, cac hinh thirc va phuong tién giao tiép; néu dugc cac nguyén tic
giao tiép va ¥ nghia cua cac nguyén tac d6 trong giao tiép; Trinh bay dugc khai
niém ky nang giao tlep va phan loai dugc cac ky nang giao tlep Trinh bay dugc
moét sO ky nang giao tiép trong cudc song, cach thirc giai quyét cac xung dot khi
gip phai va khac phuc nhiing tré' ngai trong giao tiép; Xac dinh duoc cac k¥
nang glao tlep co ban trong tim kiém viéc.

Vé ky nang: Thue hién duge mot s6 k¥ nang giao tiép: k¥ nang lam quen,
k¥ ning lang nghe, k¥ ning noi trudc dam dong, k§ ning giai quyét xung dot va
k¥ nang khic phuc khé khin trong giao tiép; Van dung duogc cac k¥ ning giao
tiép trong gia dinh, nha trudng, x3a hoi, trong tim kiém viéc 1am va tai noi lam
viéc.

Vé nang lyc ty chi va trach nhiém: Ngudi hoc co thai do giao tiép ding
muec, ludn chi dong va tich cuc rén luyén ki niang giao tiép trong cudc song.

Lan dau thuc hién, gido trinh khé tranh khoi nhing thiéu sot, chung toi
mong nhéan duoc ¥ kién dong gop cua ddong nghiép va cac ban hoc sinh dé lan
bién soan sau gido trinh dugc hoan thién hon.

TM. T6 bién soan
(da ky)

ThS. La Thanh Chi Hiéu
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BAI 1. LY LUAN CHUNG VE GIAO TIEP

Muc tiéu.
- Trinh bay duoc nhitng quan niém chung vé giao tiép va vai tro cua giao tiép.
- Trinh bay cac hinh thtrc va phuong tién giao tiép.
- Néu nguyén tic chung trong giao tiép.
Noi dung chinh
1. Giaotiéplagi?.

Theo “Tir dién Tam 1y hoc” cua Nguyén Khic Vién. Giao tiép 13 qua trinh
truyén di, phat di mot thong tin tir mot ngudi hay mot nhém cho mot ngudi hay
mot nhém khac, trong méi quan hé tac dong 1an nhau (twong tac). Thong tin hay
thong diép dwgc ngudn phat ma ngudi nhan phai giai ma, ca hai bén déu van
dung mot ma chung.

Theo “Tam 1y hoc dai cuong” ctia Tran Thi Minh Puc (chu bién). Giao tiép la
qua trinh tiép xtic giita con nguoi vdi con nguoi nham muc dich nhan thirc, thong
qua su trao ddi v&i nhau veé thong tin, vé cam xuc, sy anh hudng tac dong qua lai
14n nhau.

Theo “Tam 1y hoc xd hoi” cta Tran Thi Minh D¢ (chu bién). Giao tiép 1a su
tiép xtic trao doi thong tin gitra ngudi voi ngudi théng qua ngdn ngir, cir chi, tu
thé, trang phuc. ..

Nhu vay, c6 rat nhidu dinh nghia khic nhau vé giao tiép, mdi tac gia tuy theo
phuong dién nghién ctru ciia minh di rat ra mot dinh nghia giao tiép theo cach
riéng va lam ndi bat khia canh nao d6. Tuy vay, sé dong cac tac gia déu hiéu giao
tiép 1a sy tiép xuc tam 1y giita nguoi véi nguoi nham trao d6i thong tin, tu tudng
tinh cam...Giao tiép la phuong thtc ton tai ciia con ngudi.

N6i tom lai, c6 rat nhiéu cach dinh nghia khac nhau vé giao tiép, va nhu vay
dan dén rat nhiéu phuong phép tiép can, nghién ctru cac van dé vé giao tiép. Cac
quan diém trén ddy con nhiéu diém khic nhau nhung di phan nao phac hoa nén
dién mao bé ngoai cua giao tiép. Giao tiép duoc coi nhu: QUa trinh trao ddi thong
tin gitta nguoi va nguoi ¢6 chu dich.

2. Vai tro ciia giao tiép:



Giao tiép co vai trd rit quan trong trong cudc song ciia mdi con nguoi. Boi vi con
ngudi 13 sy tong hoa ciia cac mbi quan hé xa hoi. Ma giao tiép tie 1a tiép xuc, trao ddi
bang 151 noi, cir chi, thai do... Nhitng diéu d6 gdp phan tao 1ap cac mdi quan hé tét dep
trong doi sdng va cong viéc.

- Giao tiép trong qua trinh hinh thanh va phat trién con nguéi: Céc cong trinh
nghién ctru da chi ra ring: tinh trang c6 don , cb lap, giao tiép khong diy du vé sd
luong, nghéo nan vé ndi dung déu dan dén nhimng hau qua tiéu cyc. Sy ton thuong vé
tam 1y doi khi con 1am cho con ngudi dau khd hon, gy cho x3 hoi nhiéu tac hai hon,
nguy hiém hon 13 sy ton thuong vé thé xac.

Néu con nguoi tach khoi cac mébi quan hé xa hoi, khong duge giao tiép voi nguoi
khac ngay tir sau khi sinh thi khong thé tré thanh nguoi dugc. Piéu nay da duoc cac
nha khoa hoc chirng minh: Nam 1920, & An D¢ tién si Singh da tim thay hai c6 bé
song trong hang soi voi bay séi, nhin nét mat thi mot ¢ ching bay tam tudi, co kia
churng hai tudi. C6 nho duoc it 1au sau thi chét. Con ¢6 16n duoc dit tén 13 Kamala va
co ta song thém dugc muodi nam nita. Subt trong thoi gian 4y, Singh d ghi nhat ki
quan sat ti mi vé c6 bé d6 . Kamala chi di bang tir chi, dua vao tay va dau goi, con lic
chay thi chay bang ban tay va ban chan. Trong khi an h& thiy nguoi thi c6 gam gir dir
ton. Pén nam 17 tudi su phat trién tri tué ctia co chi bang dira bé khoang 4 tudi .

Nhu vay, doi séng tdm 1y ciia mdi nguoi phai 13y giao tiép lam co so. Khong c6
giao tiép dira tré khong thé tré thanh nguoi, khong c6 giao tiép nhiéu chic nang tam Iy
ngudi, nhiéu pham chat tim 1y c4 nhan khong dugc hinh thanh va phat trién. Sy giao
tiép giita con ngudi véi con ngudi co vai tro vo cling quan trong ddi voi su phat trién
nhan cach ciing nhu trong cudc song:

Giao tiép 12 mot nhu cau xa hoi co ban, xuét hién sém nhét trong doi séng ctia moi
ngudi. Ngay tir khi dira tré con trong bung me, bao thai séng, hoat dong cing vdi nhip
song va hoat dong cua nguodi me. Bang kinh nghiém va quan sat khoa hoc, nguoi ta da
nhan thay ¢ sy tiép xuc khong chi don gian vé sinh hoc ma con c¢6 nhimng anh hudng
vé mit tdm 1y cta tré sau nay do sy bién dong tim 1y ctia ngudi me khi mang thai. Khi
mang thai ngudi me phai kiéng néi va lam nhiing viéc khong tot, khong lanh tham chi
di dung phai nhe nhang, néi nang phai hién diu tranh cau gat gian dir. Khi vira ra doi,

nhu cau dugc bé am, dugc vo vé, dugce au yém la nhu cau giao ti€p truc ti€p , thiét yéu



cta tré. O mdi Ira tudi khac nhau, nhu cau giao tiép, d6i tuong giao tiép, phuong thic
thoa min nhu cau giao tiép ciing khac nhau.

- Giao tiép trong moi quan h¢ xa hdi: Nho giao tiép, mdi ngudi gia nhap vio cac
mbi quan h¢ xa hoi , téng hoa céc quan h¢ xa hoi tao thanh ban chit con nguoi, linh
hoi nén van hoa x3 hoi tao thanh tim ly, y thirc, nhan cach. C.Mac da khéng dinh Ban
chét con nguoi khong phai 1a cai gi triru twong, ton tai riéng biét, trong tinh hién thuc
clia nd, ban chat con nguoi 13 tong hoa cac moi quan hé xa hoi. Sy da dang phong phu
ctia cac mdi quan hé xa hoi s& 1am phong phu doi séng tm 1y con ngudi. Dan gian co
cau: Bi mot ngay dang, hoc mot sang khon. Cang tich cuc tham gia vao cac mdi quan
hé xa hoi, quan hé giao tiép phong pht bao nhiéu con ngudi cang tiép thu duoc nhing
gia tri vat chat, tinh than to 16n bay nhiéu.

Thong qua giao tiép, mdi ngudi khong chi nhin nhan, danh gia duoc ngudi khac ma
con tu ddi chiéu, so sanh minh véi nguoi khac, voi chuan muc xa hoi tr d6 danh gia
dung vé ban than minh. Sy ty ddnh gia ban than minh bao gid ciing kho khin hon sy
danh gid nguoi khac. Néu khong giao tiép voi nguoi khac thi viéc ddnh gia ban than
minh c6 thé mac sai lam: Panh gid qua cao hodc danh gia qua thap vé ban than minh.
Khi chu thé ddnh gia qua cao vé ban than minh s& hinh thanh tam 1y tu cao, tu dai, tu
min, dé din dén cuong diéu hod ban than va coi thudng nguoi khac. Nguoc lai, khi
cha thé dénh gia thap vé ban than minh s& hinh thanh tdm 1y tu ty, mic cam, khong
théy hét kha nang cua minh, co biéu hién chan nan thiéu tich cuc, kém nhiét huyét
trong hoat dong.

Vi vay, mudn danh gia ding vu diém, khuyét diém cta ban than minh thi méi nguoi
can phai giao tiép v&i nguoi khac. Thudng thi ai ciing nhin thiy rat rd nhitng mat
manh, wu diém, thanh tich cia minh. Con nhitng khuyét diém han ché thi bi che 1ip &
phia sau, ban than minh khé nhan théiy mot cach dﬁy du, chinh xac. Vi vay, muén biét
minh ¢6 wu diém, khuyét diém thi can phai duoc giao tiép véi ngudi khac, biét ling
nghe y kién ctia nguoi khac mot cach co chon loc, ¢ phé phan, c¢6 can ct. Tir d6 chi
thé méi thdy dugc chinh minh, méi biét minh 13 ai, 13 nguoi nhu thé nao. Khi da hiéu
biét dung dan vé ban than minh, mdi ngudi s& lugng hoa duoc sirc minh ma lya chon
hoat dong, 1én ké hoach, tién hanh hoat dong phu hop va moi c6 dugc sy thanh dat.

- Giao tiép trong quan Iy, lanh dao: Giao tiép tham gia vao moi hoat dong ciia con

nguodi: hoat dong hoc tap, lao dong, vui choi va hoat dong xa hoi . . . Giao tiép dinh
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hudng cho céac hoat dong, diéu khién hoat dong, gitip cac hoat dong tién hanh dat hiéu
qua. Trong cong viéc quan ly, hoat dong giao tiép thuong xuyén dién ra: giao tiép
trong gia dinh, xa hoi, quan ly cong viéc ; giao tiép giita cip trén va cip dudi; gitta cac
nhom 1am viée véi nhau. DEé hoan thanh cac nhiém vu, muc tiéu cua hoat dong quan
ly, 1anh dao thi chii thé quan 1y va d6i tuong quan 1y phai c6 su phdi hop cung nhau,
thong cam voi nhau, tic dong qua lai va anh hudng l1an nhau méi dat dugc muc tiéu
chung.

Nho giao tiép voi cdp dudi ma cha thé 1anh dao quan 1y hiéu dugce tim tu nguyén
vong, tinh cam, ¥ chi, ning lyc, thoi quen cua ho. Tir d6 lwa chon, bd tri sip xép, dé
dat, b nhiém, phan cong cong viéc phi hop véi ting ngudi dé st dung ho mot cach
t6t nhat nham nang cao ning suat lao dong clia mdi ca nhan va cia ca to chirc.

Thong qua giao tiép v6i cap dudi, chi thé lanh dao thu thap duoc thong tin tir nhidu
ngudn khac nhau, xir 1y cac thong tin, trén co s¢ d6 ra cac quyét dinh; 1én ké hoach
trién khai, to chirc thyc hién quyét dinh phu hop véi thuc tién mang lai tinh kha thi cua
cac quyét dinh.

Thong qua giao tiép v6i dbi twong quan 1y ma xay dung cac mébi quan hé véi ngudi
khac, v6i tap thé, tao sy gin bo chit ché giita cap trén va cip dudi, giita chu thé quan
Iy va dbi tuong quan 1y, gop phan hoan thién nhan cach, nang cao uy tin, phong cach
ngudi lanh dao. Pong thoi qua d6 con hinh thanh k¥ ning k¥ xao, nghé thuat tng xur.
Vi vdy dé hoan thién nhan cach, mdi nguoi can phai tich cuc tham gia vao nhimng hoat
dong da dang, tich cuc gia nhap vao cac mdi quan hé giao tiép lanh manh, biét né tranh
nhitng moi quan hé giao tiép khong lanh manh. Dam nhin thang vao khuyét diém cia
minh va phai diing cam stra chira khuyét diém dé tro thanh ngudi hoan hao.

3. Cac yéu té trong qua trinh giao tiép ( The Communications Process):

Qua trinh giao tiép bao gdm nhiéu yéu t6: nguoi gui thong diép, ndi dung thong
diép, kénh truyén thong di€p, nguoi nhan thong di€p, sy phan hoi, bdi canh truyén
thong diép.

- Ngudi giri( Sender): Dé tro thanh mot ngudi giao tiép tét, trude tién phai cé 10ng tu
tin. Trong linh vuc kinh doanh hay trong gido duc sirc khoe ta phai thé hién nhiing
hiéu biét vé chu dé ( thong diép), hiéu biét vé ngudi tiép nhan va bdi canh truyén dat

thong di¢p. Lo1 nodi 16 rang, mach lac, an méc lich sy, khiém ton, vui vé va biét lang



nghe 1a nhiing dic tinh rat tot cho nguoi giri théng diép. Hiéu rd ngudi nhan thong
diép ta s& co phuong phép truyén dat thich hop, d& dang chap nhan.

-Théng diép( Message): 1a nhitng chi dé can truyén dat qua viét, noi hay cac hinh
thirc khac déu bi chi phdi boi giong diéu ciia ngudi truyén dat thong diép, thong diép
ludn ludn c6 ca yéu té tri tué va tinh cam trong d6 co thé 1am thay doi suy nghi va
hanh dong ctia nguoi nhan thong diép theo hudng tich cuc.

-Kénh chuyén tai théng diép( Channel): La duong lién lac gitta chii thé va ddi
tugng giao tiép. Vi vay phai to chic kénh sao cho qua trinh giao tiép dat duoc hiéu qua
nhat. Thi du: Kénh giao tiép 1a thi giac thi can phai ciu trac bai viét ra sao va lam thé
nao dé dbi tuong giao tiép nhin thiy rd cac chir viét... Cac thong diép dugc truyén dat
qua nhiéu kénh truc tiép hodc gian tiép.

-Nguoi nhan thong diép( Receiver): Nhitng thong diép duoc truyén dén nguoi nhan,
nguoi nhan thong diép quan tim tiép nhan sy truyén dat, ho san sang tham gia thao
luan va phan hoi lai théng diép vira tiép nhan. Dé thanh cong ta nén tim hiéu trudc
ngudi nhan nhu: trinh d6 hoc véan, hoan canh gia dinh, thoi quen trong cudc song, so
thich, chuyén mon....

- Phén hoi( Feedback): Nguoi tiép nhan théng diép s& c6 nhirng phan hoi, bang cach
tra 101 nhitng cau hoi hay cac hinh thirc khac d6i voi thong diép. Ta hdy chi y dén
nhirg phan hoi nay béi né thé hién rd rang nhit viéc tiép nhan thong diép cua ta.

-Béi canh(Context): La bdi canh trong d6 dién ra qua trinh giao tiép, bao géom ca
khia canh vat chit va khia canh xa hoi. Khia canh vat chat thi du nhu dia diém, kich
thudc khong gian gip g&, so nguoi hién dién, khi hau, anh sang, tiéng 6n, mau sic d6
vat xung quanh...Pay 14 nhimg khia canh nam bén ngoai cac dbi twong dang giao
tiép.

Pé truyén dat thong diép co hiéu qua, ta phai kinh nghiém. Néu thong diép qua dai
dong, khong chét ché, dién dat lung cung, c6 thé nguoi nhan hiéu sai.Viéc st dung
khong t6t ngdn ngir cling nhu cc ctr chi khi néi ciing ¢ thé gay kho chiu cho ngudi
nhan thong diép.

4. Cac hinh thirc va phwong tién giao tiép:
-Giao tiép bang ngodn ngik:
Ngén ngit duoc coi 1a phuong tién giao tiép tong hop va chu yéu. Trong ngbn ngir

c6 ba bo phan co ban la ngir phép, tir vung va ngir &m. Cau tric ngit phap thuong
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phan anh trinh d6 phét trién cua dan toc. Trong pham vi mot x& hoi, mot dan toc su
khac biét vé mat tir ving va ngir &m giira cac ca nhan dugc ghi nhan rat rd nét. Khi
mot ngudi giao tiép voi ngudi khac, thi nguoi nay va nguoi kia déu phai st dung
ngdn ngit (noi ra thanh 1o hoic viét ra thanh chir) dé truyén dat, trao doi y kién, tu
tudng, tinh cam cho nhau. C6 vén ngén ngir phong pha thi rat thuan loi trong giao
tiép.

Trong giao tiép, ngbn ngit thé hién khong chi y nghi va tinh cam caa con ngudi
ma con biéu hién trinh d6 hoc van, trinh d6 van hod va nhan céch cua con nguoi.
Sy hiéu biét dbi twong trude khi giao tiép 1a viéc 1am rat quan trong. Su chao hoi,
bat tay, tu gidi thiéu vé minh trudc khi di vao chii dé chinh 13 viéc 1am khong thé
thiéu trong giao tiép.

- Giao tiép phi ngdn ngit:

Trong giao tiép truc tiép 1oi ndi 1 quan trong nhét, nhung c4c tin hiéu khong
101 thi ¢6 stc thuyét phuc manh mé dé truyén di cac cam giac, cam tuong va théai do.
Céc dang thong tin phi ngbn ngtr:

+ Nét mat: Biéu hién trén mat thuong twong wng voi tam trang thuc bén trong cua
d6i twong, do d6 quan sat nét mat cho ching ta hiéu thém di twong trong cudc giao
tiép. Nét mat anh mat dong vai trd quan trong trong giao tiép. Nét mat vui tuoi,
4nh mit cr chi than thién sé tao duge loi thé trong giao tiép. Trong chdm s6c bénh
nhan, nhitng diéu trén s& gitip cho bénh nhan yén tim, tin tudng vao thay thudc, vuot
qua con dau.

+ Cir chi: Thong thuong mudn nhan manh hay ting cuong su chl y, ngudi ta st
dung céc diéu bd. y nghia cta diéu b thuong rd rét it co thé giai thich nhu: git dau
nhe, tap trung ldng nghe, 4nh mit sang 1én khi nghe ngudi khac néi. ..

+ Tu thé: Tu thé trude hét thé hién ¢ chiéu cao. Trong sinh hoat & t6 chuc hoac
trong giao tiép tuy hoan canh ma ca nhan 1am noi bat hodc dau bét chiéu cao cua
minh. Khi mubn khang dinh minh véi ngudi ngoi ddi dién c& nhan s& ¢ xu huéng
ngang dau va nga ngudi vé phia sau. Nhan vién khi dén gap cap trén dé thé hién veé
ton kinh c6 xu hudng cli dau khi chia tay va cui chao khi bat tay. C& nhan ciing c6
thé ding viéc thay do6i dang diéu dé tao dau an khi gui cac théng diép. Trong chim
soc strc khoe, thay thue kham truc tiép bénh nhan lao phoi thuong mang khau trang

va tranh hit phai hoi thé bénh nhan.



