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Giao trinh ky nang giao tiép 1a dé tai hudng téi myc tidu nang cao chat

lucmg day — hoc mén Tiéng Viét, gitip hoc sinh , sinh vién phat trién ki ning
giao t1ep g1ao tiép bang 161 n6i qua hoc tap mon 1y thuyet thyue hanh, thuc hién
t6t cac cudc giao tiép trong hoc tap cling nhu trong cude song. Sang kién kinh
nghi¢m Phat trién ki ning glao tlep cho hoc sinh , sinh vién trong day hoc 12 dé
phét trién tu duy va ki ning giao tiép cho hoc sinh .
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CHUONG 1: LY LUAN CHUNG VE KY NANG GIAO TIEP
1. Khai quét chung vé giao tiép
1.1. Giao tiép la gi?

M3di con ngudi duoc sinh ra va 16n 1én trong mdt xa hoi nhit dinh. Trong qua
trinh séng va hoat dong, con ngudi ¢6 rat nhiéu moéi quan hé khac nhau (quan hé gia
dinh, quan h¢ cong viéc, quan hé ban bé) va nhitng nhu cau khac nhau (nhu céu trao
d6i théng tin, chia sé kinh nghiém, nhu cau chia sé tinh cam,...). T4t ca nhitng mdi
quan hé va nhimg nhu cu d6 duge thuc hién théng qua hoat dong giao tiép.

Giao tiép la mét qud trinh trao doi thong tin giita cdc chit thé tham gia thong
qua cdc phirong tién ngén ngir va phi ngén ngit nham dat dwpc muc dich nhat dinh.

Giao tiép 12 mot qua trinh trao d6i thong tin vi hoat déng giao tiép ludn didn ra
hai chiéu: truyén thong tin - nhan théng tin - phan hdi. Chang han ngudi A giri cho
ngudi B mot théng diép. Nguoi B nhan dugc s& phan hdi cho ngudi A mot thong diép.
Dén day, ngudi B lai dong vai trd ngudi giri, ngudi A lai dong vai trd ngudi nhian. Nhu
viy vai trd ciia ngudi nhan va ngudi giri luén hoan déi cho nhau.

Pé giao tiép dugc véi nhau, cic chir thé giao tiép phai sir dung cic phuong tién
ngdn ngit va phi ngén ngit. Ngon ngit gdm 16i néi, chir viét; phi ngén ngir gdm cb cir
chi, hanh dong, thai dd, nét mat, &nh mét, nu cudi,... Trong giao tiép, viée sir dung cic
yéu td phi ngdn ngit dong vai trd ddc biét quan trong. Phi ngén ngit khong nhitng 1am
tang thém gi tri chit lugng cia ngdn ngir ma con chira dyng nhimg thong tin rat 16n.
Tham chi céc yéu t& phi ngdn ngir con c6 kha ning truyén tai nhirng théng tin ma ngon
ngit n6i va ngdn ngir viét khong thé biéu dat hét. Két hop ngén ngir va phi ngon ngir s&
lam tang hiéu qua cao trong giao tiép.

Mbi cudc giao tiép déu cé nhitng muc dich nhét dinh. Myc dich & ddy c6 thé 1a
trao d6i cong viéc, chia sé tinh cam, hay giai tri...

Cin ctr vao khai niém giao tiép, ching ta c6 thé so d6 hoa qué trinh giao tiép
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So d6 trén cho thay, giao tiép 1a mét qua trinh trao ddi thong tin hai chiéu, co
nghia 1a khong ¢ sy phan cuc giita nguoi truyén théng diép va ngudi nhan thong diép,
ma ca hai déu 1a chu thé tich cyc, luén ddi vai cho nhau.

- Ngudi giri 12 nguoi khoi dong.hoat dong giao tiép va sau d6 1a ngudi nhan
théng tin phan hdi.

- Noi dung théng diép c6 thé 1a nhitng théng bio ciia mdt sy viée nao do, nhiing
quan diém, sé thich, nhu cau, tm trang, tinh cam hodc nhitng nhan xét, danh gia...

- Ma héa 1a qué trinh biéu dat ¥ nghi sang 151 noi, chir viét hay cac dau hiéu, ki
hiéu, cdc phuong tién phi ngén ngir khac (anh mat, nét mat, cir chi...)- Két qua cia qua
trinh nay 1a thong diép duoce tao thanh (¥ nghi d2 dugc mé hoa).

- Kénh truyén tai théng tin: viéc liya chon kénh truyén tai thong tin hét sirc quan
trong, n6 quyét dinh téi viée théng tin ¢6 duge truyén tai chinh xac hay khong. Kénh
théng tin bao gdm: Kénh thong tin théng qua chir viét (vin ban, thur tir, bio cdo, théng
tw, nghi quyét...); Kénh théng tin thong qua 15i néi (truyén dat qua micro, dién thoai,
loa dai..); Kénh thong tin qua hinh anh (TV, internet...)

- Khi lya chon kénh truyén tii thong tin phai lya chon kénh phu hop sao cho
tién 1oi, phil hop véi moi truong, phit hgp véi hoan canh va phu hop véi dbi tuong
giao tiép...

- Ngudi nhan 1a nguoi tiép nhéan théng diép dong thoi ngudi nhéan ciing 13 nguoi
giai ma thong diép cia ngudi giri va c6 thé phan hoi lai bang nhiéu cach khac nhau. Dé
théng tin duge truyén va nhan mét cach chuan xac, ca hai bén can c6 nhimg hiéu biét
nhét dinh v&i nhau dé qua trinh truyén tin dat hiéu qua.

- Mot khau quan trong trong qué trinh truyén thong 1a sy phan hdi, tirc 1a ngudi
nhén phét tin hidu tra 1i nguoi da giri di ban théng diép. Sy phan hdi tir ngudi nhin s&
béo cho ngudi phat biét thong diép di dugce tiép nhin va duoc hiéu nhu thé nao. Trén
co s& d6, ngudi phat c6 thé diéu chinh va truyén tiép nhimg thong diép can thiét khéc.

- Qué trinh truyén tai théng tin c6 thé bi anh huéng bai cac yéu td duge goi la
“nhiu”. P6 ia nhitng tac déng tir mdi truong (tiéng 6n qua 16m, thoi tiét qua néng...)
hodc chinh ban than ngudi phat, nhan théng tin (Su khong tap trung, nhitng dinh kién,
tAm trang khong t6t...) hay do qué trinh ma héa thong tin bi 15i (ngudi néi sir dung tir
ngir khong chinh x4c, dung tir dia phuong). Cac yéu té nay c6 thé tao thuin loi hodc
gdy can tré dén qua trinh giao tiép. Cho nén, trong giao tiép, ching ta can chii y dén
cac yéu t6 nhidu va tim cach loai bd hodc han ché ti da céc anh huong cia ching.

1.2. Vai trd ciia giao tiép

1.2.1. Vai tré cvia giao tiép trong doi song xd hoi.
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1.2.1. Giao tiép 12 diéu kién cho sy ton tai va phat trién ciia con nguoi

Con nguoi hay bit ctr loai déng vit ndo ciing khong thé ton tai dugc néu tach
biét vai ddng loai. Cau chuyén v& hai bé gai Kamala va Amala & An P§ 14 mdt minh
chimg. Kamala va Amala bi lac vio trong rimg khi con rit nhé. Sau nhiéu nim séng
trong rimg, Kamala vi Amaia di dugc cic nha thim hiém tim thiy va dua trd vé xa
hoi lodi ngudi. Nhung khi tré vé v6i xa hoi loai ngudi, Kamala va Amala d khong
thich nghi dugc, sau mot thoi gian ngén thi ca hai déu chét.

X4 hoi loai ngudi khong thé phat trién duge néu thiéu hoat dong giao tiép.
Théng qua hoat d6ng giao tiép, con ngudi chia sé cho nhau nhitng kinh nghiém sbng,
kinh nghiém san xuét... gitip cho sy hiéu biét ciia con ngudi ngdy cang phong phu.

Nhu vy, giao tiép 1a diéu kién cho sy ton tai va phat trién ctia con ngudi.

1.2.2. Vai tré ciia giao tiép doi voi cd nhan.

Giao tiép 1a phwong ti¢n dé con ngwoi chia sé thong tin, tinh cim

Con ngudi luén cé nhu ciu duge chia sé nhitng thong tin minh biét va mubn
biét Dé thyc hién dugc didu do, khong co cach nao khac 1a con ngudi phai nho dén
phuong tién giao tiép. Giao tiép giup cho con ngudi c6 thé chia sé bat cir thong tin
nao.

Ngoai nhu ciu chia sé nhiing théng tin vé céng viéc, con ngudi con ¢d nhu cau
chia sé tinh cam. Mdi con ngudi déu ¢ nhidu mdi quan hé khac nhau. Khi mbi quan
hé phat trién tt, con ngudi cam thay vui; khi mbi quan hé xAu di, con nguoi cam thay
budn. Con ngudi luén c6 nhu cau duoc chia s¢ nhimg tim tu, tinh cam cia minh véi
nguoi khac. Béi vi niém vui duge chia sé thi niém vui s& ting 1én gép boi, ndi budn
dugce chia sé thi ndi budn s& voi di.

Giao tiép 12 méi trrong con ngwdi hoan thién nhin cich

vé ban chat, con ngudi 1a tong hoa cac mdi quan hé xa hoi. Nho c6 giao tiép ma
mdi con ngudi cb thé tham gia vao cic mdi quan hé xa hdi, gia nhap vao cong dong,
phan 4nh cic quan hé xa hdi, kinh nghiém va chuyén ching thanh tai san cua riéng
minh. Trong qué trinh tiép xtc v6i nhitng ngudi xung quanh, chiing ta nhan thirc duge
cac chuin myc dao dirc, thim my, phép ludt ton tai trong x4 hdi tirc 13 nhitng nguyén
tac img xir; biét dwoc cai gi tot, cai gi x4u, cai gi dep, cai gi khong dep, cai gi nén lam,
c4i gi can lam, cai gi duoc lam, cii gi khong duoc lam, nhan thirc duge ban than minh,
tir d6 thé hién thai d6 va hanh dong cho phu hop, Nhu viy giao tiép gitp con ngudi
hoan thién nhan céch.

1.3. Céc hinh thire va phwong tién giao tiép

1.3.1. Cin cir vao phwong thirc giao tiép



- Giao tiép truec tiép

Giao tiép truc tiép 1a hinh thirc giao tiép trong d6 cac chu thé giao tiép truc tiép
gip g& nhau, sir dung ngdn ngit va phi ngén ngir dé trao doi thong tin. Dién hinh cua
loai hinh giao tiép nay 13 cdc cudc phong van tuyén dung, cac cudc hdi dam song
phuong, cac budi hdi thao...

Giao tiép truc tiép ¢6 wu diém 13 théng tin truyén - nhan nhanh chéng, c6 dd
chinh xéc, tin ciy cao. Bén canh d6, giao tiép tryc tiép ciing c¢6 han ché 13 khéng gian
giao tiép bi gidi han, cac chu thé giao tiép d& bi chi phdi boi yéu tb ngoai canh.

- Giao tiép gidn tiép

Giao tiép gian tiép la cach giao tiép trong d6 cic chii thé giao tiép trao ddi thong
tin v6i nhau thong qua nguoi thir ba hodc qua cac phuong tién nhu dién thoai, thur tir...

Uu diém cia loai hinh giao tiép nay 1a cac ddi tuong giao tiép cb thé giao tiép
v6i nhau trong mét khoang khéng gian réng. Vi du ngudi ta cé thé trao doi thong tin
vGi nhau & hai nira dia ciu nh& dién thoai, e-mail... va cling mdt lic c6 thé tiép xic
duoc voi mot s& luong 16n dbi tuong, céc thong tin cb thé luu trir dé tham khéo, st
dung trong twong lai (cic van ban)...

Tuy nhién loai hinh giao tiép niy ciing c6 han ché 14 chu thé giao tiép thuong
khong thiy dugc vé mit ciia ngudi doi thoai, khéng biét ho dang 1am gi, trong hoan
canh nao, ciing khong thé sir dung nhiéu phuong tién phi ngén ngir khac.

1.3.2. Cin cit vao hinh thire t6 chire giao tiép

- Giao tiép chinh thirc

Giao tiép chinh thirc 13 giao tiép mang tinh cong vu, tuén theo nhimg quy dinh
cu thé. Vi du: hoi hop, mit tinh, dam phan giira cac td chirc...

Trong giao tiép chinh thirc, ndi dung giao tiép thudong duge 4n dinh trudc,
chuén bi trude, vi vay tinh chinh xac cta théng tin kha cao. Giao tiép chinh thirc doi
hoi chi thé cua cude giao tiép phai chuén bi cong phu ndi dung cin trao di va phai co
k¥ nang noi huu loat, tréi chay. Mudn vay, cin phai co von tir ngir phong pht va sy
hiéu biét sau rong vé van d& cin trao doi.

- Giao tiép khong chinh thirc

Giao tiép khéng chinh thirc 1 giao tiép mang tinh ¢4 nhan, khéng ciu né vao
thé thirc hay cic quy dinh, chi yéu dya trén sy hiéu biét vé nhau giira cdc chu thé. Vi
du: 1anh dao ndi chuyén riéng voi nhan vién, ban bé noi chuyén véi nhau...

Hinh thirc giao tiép ndy c¢6 wu diém la khong khi giao tiép chan tinh, coi mo,
gitp hiéu biét 1an nhau. Vi viy, nguoi ta goi kiéu giao tiép nay la giao tiép than mat.
Chung ta c6 thé thd 16 ndi niém, suy nghi ma khéng e ngai va ty do trao dbi nhing van
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dé ma ching ta mudn. Giao tiép khéng chinh thirc thanh cong s& gop phin vao su
thanh cbng cia giao tiép chinh thirc.

1.3.3. Cin cir vao pham vi giao tiép

- Ca nhdn - cd nhdn

Giao tiép giira hai c4 nhan véi nhau 13 giao tiép chi c6 hai ngudi tham gia. Vi
duy: hai ngudi ban trd chuyén véi nhau, ngudi ban hang trao ddi véi khach hang...

- Cd nhdn - nhém

Diy la kiéu giao tiép gitra mot nguoi voi nhidu ngudi. Vi du: truéng nhém trao
ddi voi cac thanh vién trong nhom, lanh dao noi chuyén véi cac nhan vién, giang vién
gidng bai cho sinh vién...

- Nhém - nhom

Piy 14 kiéu giao tiép giira c4c nhém x3 hoi voi nhau nhu giao luu vin nghs, thé
thao cac phong ban trong cong ty, dam phan giira phai doan cac nude...

1.3.4. Ciin cir vao phuong tién giao tiép

- Giao tiép ngon ngir

Ngon ngir 1a phuong tién giao tiép quan trong ciia con ngudi. Ngon ngit gitip
ching ta c6 thé truyén di bat ki mét thong diép nao, nhu miéu ta sy vét hién tugng,
trao dbi cong viéc, bay to tinh cam... Ngén ngir dugc thé hién duéi hai dang: noi va
viét.

+ Ngon ngir n6i: gdm ¢ ngdn ngir di thoai va ngén ngir doc thoai.Ngdn  ngit
d6i thoai dién ra & mot ngudi voi mot ngudi khic hodc mot ngudi voi mot sd  ngudi
khac. Ngon ngir doc thoai 14 hinh thirc mét ngudi néi cho sé dong nghe ma khéng cé
chiéu nguoc lai, vi vy ngudi néi phai chuan bi ky noi dung. Ngbn ngit néi c6 hiéu qua
cao trong céc truong hop: Thong tin can truyén dat nhanh; Mudn c6 sy phan hoi ngay;
Thé hién cam xtic; Khéng can phai ghi chép lai.

+ Ngbn ngit viét: La ngdn ngit huéng vao nguoi khéc, dugc biéu dat bing chir
viét va thu nhan bang thi gidc. Ngon ngir viét c6 hiu qua cao trong cic trudng hop:
Théng tin cn dugc lwu giit dé tham khao, sir dung trong twong lai; Théng tin (cac hop
dong, thoa thudn) can duge luu gitr dé 1am can o td chic thyce hién, giam sat cong
viée va giai quyét tranh chdp (néu c6) sau nay; Thong tin cin dugc giit bi mat; Nhiing
diéu té nhi, khé néi bang 15i.

- Giao tiép phi ngén ngir

Phi ngén ngir ciing 12 mét phuong tién giao tiép rit quan trong. Thay vi ding 16i
néi, giao tiép sir dung nhimng cir chi, hanh dong, thai do dé ngam truyén di quan diém
ctia minh. Theo két qua nghién ciru clia Allan Pease va Albert Melrabian (M¥), trong
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giao tiép, giao tiép phi ngdn ngir chiém 55%, giao tiép ngdn ngir chi chiém 7%, con lai
38% la giong noi ciia ngudi truyén tin. Pay 1a két qua phan anh giao tiép ddc trung &
M§ va & mot s6 nuwoc chau Au. O cée nude chiu A thi viée sir dung phi ngdn ngir it
ding hon.

Giao tiép ngbn ngir va phi ngdén ngit it khi tach roi nhau, ma thudng bd sung
cho nhau. Vi vy, dé giao tiép hiéu qua, cha thé giao tiép phai biét két hop giira giao
tiép ngdn ngit va phi ngdn ngi.

Céc loai giao tiép trén luén dan xen nhau, hd trg nhau trong qué trinh giao tiép.
C6 nhitng truong hop giao tiép vira 1 loai hinh giao tiép ndy, vira 1a loai giao tiép
khéc. Ching han, giao tiép giita thiy gido v6i sinh vién trén 16p vira 1a giao tiép chinh
thirc, vira 13 giao tiép ngdn ngir va phi ngon ngit, vira 1a giao tiép truc tiép va la giao
tiép gifra c4 nhan véi nhom.

1.4. Nguyén tic giao tiép

1.4.1. Khai niém nguyén tic giao tiép

Nguyén tic giao tiép la hé thong nhing quy tic giao tiép tmg xir dwoc xa hoi
thira nhan 13 chudn myc va con ngudi can phai tuén theo.

1.4.1. Tén trong vai tré ciia giao tiép bang 16i va bang chir viét trong viéc duy
tri hiéu qua hé thong lam viéc va moi quan hé cong viéc tich cuc

Ngén ngir 14 hé théng ky hiéu duéi dang tir, ngit, chita dung ¥ nghia nhat dinh
tugng trung cho sur vat, hién tuong ciing nhu thude tinh va cac moi quan hé cta chiing,
duoc con ngudi quy wéc va sir dung trong qua trinh giao tiép.

Ngon ngir dugc chia thanh ngén ngit bén trong va ngdén ngir bén ngoai.

Ngon ngit bén ngoai 1 ngdn ngit dugc thé hién ra bén ngoai bang tiéng néi va
chir viét, duoc st dung co ban trong giao tiép.

Ngon ngir bén trong 1a ngdén ngir cho minh, hudng vao chinh minh, nho nod con
nguoi hinh thanh nhitng suy nghi trude khi thong bao cho nguoi khéc, la nhitng suy
nghi ma ca nhén ty nghi trong minh, fu ndi v4i minh.

Trong giao tiép ngdn ngir duge sir dung nhu mét cong cu dé truyén dat cac ndi
dung théng tin ciia qua trinh giao tiép giita cic c4 nhan va tao ra nhimg bién dbi trang
thai tdm ly hay hanh vi cta ho.

Ngén ngit trong qua trinh giao tiép 6 tic dong dinh huéng ké hoach hod, thuc
hién va kiém tra. Nho ¢6 ngdn ngir ma trong giao tiép qué trinh ma hod hay giai ma
théng tin dugc thyc hién va qua d6 nguoi ta c6 thé thong bao nhimg suy nghi, hiéu
biét, tinh cam va mong mudn ctia minh cho ngudi khac. Mat khéc, thong qua ngdn ngir



con ngudi tiép nhan nhing suy nghi cta nguoi khac, nhén biét tim trang, cam xic,
mong mudn, nhitng ¥ tuéng ctia ho.

Ng6n ngir 13 cong cu co ban ciia giao tiép x& héi chi c6 riéng & con ngudi,la san
pham vin hod x4 héi, dugc lodi ngudi sang tao va phat trién qua nhiéu nim.

Ngbn ngir mang tinh chat tong hop, twong trung c6 thé truyén di dén bat ky mot
loai thong tin ndo (dién ta trang thdi tim 1y, doi song tinh thin, sy vat hién tuong...)

Ngon ngir mang tinh lich sir xa hoi: ké thira va phat trién cing véi nén van hoa,
van minh cia xa hoi.

*Chirc niing va diic trung ciia giao tiép ngdn ngir:

Chikc nang cua giao tiép ngon ngir

Giao tiép ngdn ngir ¢6 ba chirc nang co ban:, d6 1a:

Chirc nang thong béo:

Giao tiép ngdn ngir gitp céc ca nhin truyén dat, thong bao cho nhau cic thong
tin v& su vat, hién twong, vé trang thai tdm 1y, nguyén vong ciia minh t&i ddi tac giao
tiép. Qua giao tiép ngdn ngir con ngudi truyén dat cho nhau tri thirc, kinh nghiém tir ca
nhan nay sang ca nhan khéc, tir thé hé nay sang thé hé khac.

Chtrc ning dién cam:

Khi giao tiép véi nhau bang ngén ngir c4 nhan néi 16, thé hién rd thai do cua
minh vé cdc hién tugng, su vat, vin d&. Véi cach sir dung ngén tir, c phép, trit ty
ciu... cac chu thé giao tiép biéu 16 duoc ¥ kién, sur nhén manh cling nhu cam xtc, tim
trang ctia minh.

Chtre ning tac dong:

Giao tiép ngén ngir 12 mdt trong nhitng kénh giao tiép c6 tinh tac dong 16n téi
d6i tugng giao tiép ma chu thé giao tiép dang hudng téi. Khéng chi ban than thong tin
ma cich thé hién qua cau néi, cach sir dung tir vimg, ¢t phép, ¢6 thé kich thich hoic
giy tic ché cho ddi twgng giao tiép.

Mirc d6 tac dong cia ngdn ngit trong giao tiép con bi quy dinh bai cic yéu t6
khéc nhu mdi quan hé xa hdi giira cac chu thé giao tiép, dic diém tam 1y, vai trd, vi
thé, ctia cac ddi tac.

Cdc dic trung ctia giao tiép ngon ngir:

Co ché dé hiéu ngén ngir gan chit voi co ché tri gide va nhimg kinh nghiém cta
tri gidc co anh hudng 16n dén sy ma hoa, giai ma va ghi nhé thong tin.

Trong giao tiép ngén ngir, cic ca nhan ciing nhau xay dung ¥ nghia ciia ma tir
va tao ra hoan canh xa hoi giao tiép bing tong hop nhing nhén t6 xa hoi khéc.

Céc khia canh xd héi cua giao tiép anh huong téi cach tmg xir ngdn tir, mit
khéc ngdn ngit lai try thanh mat xa hoi c6 anh hudng dén tién trinh giao tiép. Cac khia
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canh xi hji ndy bao gdm nhu tinh chit mbi quan hé giira cac chi thé giao tiép (vai tro,
dia vi, tudi tac, mirc d6 than quen...) hay muc dich cua giao tiép...

Sur hiéu biét bing ngdn ngir phai tuéin theo mot s6 nhitng rang bude vé thao tac,
céc qui tic van pham, ngit phap.

Trong giao tiép ngdn ngit, cic ca nhan nghe va noéi can phai hoat dong nhanh
chéng dé theo kip luu Iugng thong tin.

Céc quy tic ctia ngdn ngir cho phép phan biét tir duge sir dung trong giao tiép
va nghia ma n6 bao ham.

Céu noi va viét 1a cAu triic bé mat ciia ngdn tir va nghia 1a cu tric ngit nghia.

Ham ngdn va hién ngdn 12 mét trong nhimg dic trung cua giao tiép ngbn ngir,
do vay n6 dugc dé cap twong d6i nhiéu trong nghién ciru vé giao tiép.

Trong sinh hoat hang ngay ngudi ta thudng goi 12 kiéu néi “4n ¥ hay “4m chi”
va nghia ciia n6 phu thue vao hoan canh giao tiép, doi hoi ddi tugng phai hiéu theo
cach n6i dic trung trong tAm 1y — x4 hdi va chi nhitng ngudi trong cing mét bbi canh
giao tiép mai co thé cling hiéu duoc ¥ nghia déng sau (ham ¥) ctia hién ngén do.

Vi dy néi: “Thua c¢6 mudi mot rudi roi a!”.

Trong truong hop hién ngdn, khi nghe cdu néi d6 ngudi ta hiéu dung & muoi
mot gid rudi. Con theo ham ngdn thi hoc sinh ngim nhic ¢6 gido 1a hét git hoc rdi, dé
nghi ¢6 cho nghi. Nhu vay ham ¥ (ham ngdn) ciia mdt ciu noi phy thuge rat nhiéu vao
tinh hudng, bdi canh giao tiép, phu thudc vao tim thé, cach suy nghi tim trang ciia mdi
ca nhan va mdi quan hé xa hoi clia cac ddi trgng tham gia vao hoan canh giao tiép do.

Hai cach str dung trén cua ngén ngit duoc st dung vé&i nhitng mire d6 khac nhau
trong nhiing tinh huéng giao tiép khac nhau. Trong hoan canh giao tiép chinh thirc
ngudi ta thuong st dung nhiéu hinh thiic hién ngén, con trong cude séng hiang ngay,
giao tiép khéng chinh thirc thi ngudi ta thuong st dung cach ham ngén.

Hinh thirc ham ngén lam cho giao tiép tang tinh phong phi, sinh déng va té nhi,
tuy nhién khéng nén lam dyng qua nhiéu hinh thirc nay vi né sé lam giam di tinh coi
md, thing thin giira céc ca nhan véi nhau.

* Cac hinh thirc giao tiép ngon ngir:

Giao tiép ngon ngir 13 hinh thirc giao tiép dic trung co ban nhit trong giao tiép xa
héi va dugc thé hién chi yéu dudi hai hinh thirc ngén ngit néi va ngdn ngit viét

- Ngén ngir noi

Ngén ngir n6i 1a tiéng noéi clia con ngudi, 12 vo vét chit cd ¥ thie cta tu duy,
tinh cam. Ngén ngir néi bao gdm céc thanh phan ngir phép, tir vung va ngir 4m

Ngén ngir noi duoe sir dung nhur mét céng cy giao tiép toan ning, boi vi né don
gian, tién lgi, nhanh chéng va hi¢u qua, vi n6 c6 sy tham gia cua phan hdi, dugce sy hd
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trg ctia kénh thong tin bang cir chi, hanh vi, do vay thong tin dugc truyén di bang ngén
ngl ndi thudong nhanh chong, chinh x4c va sinh dfng.

Ngdn ngit ndi chita dung nghia xa hdi: ndi ham ctia khai niém tir, nghia mang ndi
dung x4 hdi, thue hién chitc ning nhin thire, thong bdo cac hién tuong, sy vat.

Ngbn ngit néi vé cling phong phi v da dang, ¥ nghia ciia né phy thudce nhiéu vao
hoan canh giao tiép nhu tinh hudng, thoi gian, khéng gian, muc dich giao tiép...

Trong giao tiép mdi c4 nhan c6 mot phong cich giao tiép ngdn ngir riéng, no
bao gom tong thé nhitng dic diém tdm 1y ca nhan thé hién qua giong diéu, cich phét
4m, von tir st dung, cach dién dat, tinh mach lac, r6 rang khic chiét, kha ning tac
dong t6i dbi tuong ma ho giao tiép. Ngon ngit néi duoc ca nhan st dung trong giao
tiép ham chira ¥ ciia c4 nhan, phan anh phong cach ngén ngit clia c4 nhan.

- Ngén ngir viét:

Ngén ngir viét 13 qué trinh c4 nhén str dung céc hé théng k¥ hiéu dudi dang viét
dé giao tiép véi nhau.Ngdn ngir viét ra doi mudn hon ngdn ngit ndi, nhim tic dong
ngudi khac khéng phai bang hé théng 4m vi ma bang tir vi, bang hé théng duong nét,
céc khoang cach cua dudng nét trong khong gian va mang y nghia nhit dinh, d6 1 hé
thong chir viét.

Ngon ngir viét tuan thi chit ché cac yéu cau quy tic vé ngit phap, ci phap cia
cau, ménh d& trinh tyr cdu, tir... va chinh yéu t6 nay gitio ta hiéu duoc nghia x hdi cta
khéi niém, pham trii. Vi tri ciia tir trong cdu ciling mang nghia xi hoi khac nhau. Céu
tric cdu khac nhau, v6i ngit cdnh khac nhau s& ¢6 nghia x3 hi khac nhau.

Céch sir dung tir trong cu vira thé hién nghia xa hoi vira thé hién dic diém tim
Iy ciia nguoi viét. Ngon tir trong doan van phan anh ndi dung, tinh chit hoat dong ciia
mdt linh vuc cu thé, mot khuynh hudng chinh tri nhat dinh. Tir ngir duge ding trong
ciu cling phan 4nh trinh do, ngh& nghiép, tim trang ctia ngudi viét.

Kiéu chit viét c6 thé phan 4nh théng tin vé doi sdng tim 1y cua ngudi viét,
ngudi ta c¢6 thé thong qua nét chir dé dodn xét tinh cach, dic diém tam 1y cua ngudi
viét nhur nét tinh céch, s& trudng, vi thé, nghé nghiép.

Cac hinh thiric cia giao tiép ngdn ngir viét: thu tir, cong vin, chi thi, ban ké
hoach, thiép moi...

V6i nhitng myc dich khac nhau, ngén ngir viét thuomg duge thé hién dudi cach
thirc khac nhau. Néu mot bai viét nham giai thich, chimg minh 16i viét s& khac so vai
muc dich théng bdo hay nhin dinh danh gia. Loi viét cia mot bai phong su, md ta s&
khéc so véi cach viét cia mot vin ban, nghi dinh hay céng van.

Ngon ngir viét thuong thiéu mbi lién hé ngugc tirc thoi tir phia dbi twong giao
tiép vi vy ngdn ngit viét doi hoi phai tuan thi cac quy tic nghiém ngat v& mit tu tir va
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ngir phap, trat tu cau, su nhin manh Ve dé dam bao thong tin dua ra dé hiéu, hiéu
dang va hiéu chinh xéc.

Tuy theo timg loai vin ban ma cin cin nhic st dung cac ¥, cAu cho dung dé
tranh hiéu nhim gay thiét hai cho chinh minh hay co quan minh, thim chi cho ca din
tdc va quoc gia.

Trong cong tac xa hdi, khi giao tiép véi d6i tuong cin sir dung ngdn ngit trong
sing, 16 rang, dé hiéu, tranh sir dung nhitng tir c6 ham ¥ tiéu cyc. Sir dyng ngdn tir phit
hop véi trinh d hiéu biét, lira tudi cua ddi twong.

* Nguyén tdc ndy con thé hién & viéc biét lang nghe va biét cach néi:

- Nghe tich cuc, cham cha, kién nhan

- Khéng ngit 104, 4t 1o

- Binh tinh, 6n tén trude d6i tuong “lam 15i”

- Néi chan that, 6n hoa

- Dién dat khac triét, n6i hét ¥, khong map mé nuée doi dé gy hiéu 1am

1.4.2. Tén trong ngudi tham gia giao tiép

Khiém t&n khong tir cao tur dai.Tao sy binh ding, tao didu kién dé dbi tuwong
duogce boc 19, thé hién nhu ciu, mong mudn, thai do. Khong ap dit, 14n 4t ho.

Lang nghe ho, khong cit ngang, khong to thai do chong ddi, thu dich ngay ca
khi ho c6 ¥ kién trai ngugc véi ¥ kién ciia minh.

Trang phuc lich sy, hai hoa, phu hgp hoan canh. Trang phuc c6 y nghia 16n
trong viéc gdy 4n tugng ban dau va cho ca mbi quan hé tiép theo, to sy ton trong dbi
tugng giao tiép, boi viy nguoi doi c6 cau: “Gip nhau nhin quén 4o, tién nhau nhin tim
hon”

Céch sir dung ngdn ngit mang tinh vin hod, nhe nhang tir ton, khong xtc pham,
khong mia mai canh khoé hach dich.

Hanh vi, ctr chi lich thip ¢6 van hoa. Tranh nhitng hanh vi thé thién, lo dang
khéng chii y dén ddi tuong nhu mit liéc ngang liéc doc, hay nhin di chd khac khong dé
y dén ngudi ndi, mét ludn nhin dong hd, khi néi chuyén to ra nhin nhé, khé chiu.

Kinh trong, thira nhan nhimg diém manh, chip nhén diém ton tai cia dbi tuong.
Mubn duge ton trong 1a nhu cAu cép cao cua con ngudi. Chang ai mudn minh bj xic
pham. Phal ton trong con ngudl ngay ca khi ho méc khuyét diém. Pung truée mét 16i
14m nho nhat, ta nén co déu 6c hai hude, dimg trude mot 16i 1dm nghiém trong , ta can
su tinh tdo.

Biét kiém ché cam xtic. Chi 16 khuyét diém clia con ngudi nhung luén giir thai
d6 tén trong nguoi do.

* Nguyén tdc ndy con thé hién & s chdp nhdn nhau, hodn canh ciia nhau
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Chép nhén ca nhitg diém manh ciing nhr diém ton tai cua déi tac

MOi ngudi mét hoan cénh, c6 lic sung sudng, luc dau khé, c6 lic may mén, lic
hoan nan khé khin do vy can chip nhén nhau ca lac vui 1in lic khé, ca khi hanh phiic
1An khi hoan nan khé khin, ca lac khoé ciing nhu lic yéu.C6 nhu viy méi tao dugc
mdi quan hé ¢6 chidu séu va bén vimg.

* Song “ minh vi moi nguoi, moi ngirdi vi minh”

D6 14 cich sbng, giao tiép biét nguoi, biét ta, khong ich ky, khong chi biét loi
ich riéng ciia minh, phai biét quan tim dén ngudi khac, khéng song theo kiéu cé 16n
nubt ca bé, khong ap ché ngudi dudi tranh phan loi vé minh, khong 14n 4t vi pham
quyen loi ctia ngudi khic, biét cach sdng trong tap thé.

Céc nguyén tic giao tiép nhur tén trong, chip nhan, ling nghe ddi twong ciing 1a
nhitng nguyén hanh dong cta nhan vién x& hdi trong hoat dong cta minh. Thyc hién
t6t nhitng nguyén tic d6 nhan vién xi hoi s& dat duge hiéu qua cao trong giao tiép véi
d6i twong, ciing nhu trong viée hd trg d6i tuong giai quyét vén dé.

* Kién nhan va biét cho doi:

Sy ché doi gitp cho dbi bén hiéu nhau va nhén thirc ding vé van dé can giao
tiép. Khong nén noén néng, voi vang két ludn vé khia canh nao d6 vé ddi twong khi
chua ¢6 day di can ctr. Boi vi néu d6 1a déanh gia tidu cuc thi nd s& gay anh hudng
khong thuén lgi cho ca qué trinh giao tiép vé sau.

Sur chér doi chinh 14 tao ra thei gian dé céc bén hiéu nhau va hoa nhap véi nhau.

1.4.3. Vui vé trong giao tiép

Coi mé 1a sy bde 16 ban than minh véi ngudi khac.

Theo Sidney: céi md nghia 1a vén man bi mat, 1am cho rd rang, hoac bdc 19 minh.

Ty coi mé 13 hanh déng boc 16 minh dé ngudi khac 6 thé hiéu dwge minh. Ca
nhan c6 thé chia sé nhiing suy nghi, ¥ tuong, cam xtc, tim trang clia minh véi ngudi
khéc, chia sé niém tin, gi4 tri, nhitng kinh nghiém ctia minh, ké ca nhirg cam xac tiéu
cye nhu tire gidn, 4m trc, nhimg ndi dau khd, diéu thim kin ctia minh véi ngudi khac.

D6i voi nhidu ngudi coi mé khong phai 1a diéu dé dang, ma 1a diéu dang s, s¢
bi ché cudi, bi khude tir, bi cho 13 ngd ngén. Do mic cam, c6 ngudi che dau ¥ nghi,
cam xic clia minh, tranh né doi thoai. Ho ti che déu minh b?mg cach quan hé sdo r5ng,
hinh thirc, bé ngoai. Chinh diéu nay din t6i sy c6 don va ngiy cang tach roi ho véi
xung quanh.

Su cdi mé ban than 13 kha ning néi vé minh trung thue , diy di va cin thiét cho
mdt cude giao tiép 6 hidu qua. Mdi ca nhan khong thé giao tiép mét cach thyc sy véi
ngudi khac hodc biét vé ngudi khéc trir phi anh ta ¢6 kha ning cdi mé ban than,

Cita 56 Johari:
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Py 1a khai niém do hai tac gid Joseph Luft va Harry Ingham xdy dung gitp
lam sang t6 su tac dong qua lai giira tyr cdi mé va phan hbi mot cach xay dung, qua d6
xac dinh mire d§ cdi md cha ca nhan.

Cira s6 Johari gdbm 4 6, twgng trung cho 4 ving:

Minh biét Minh khéng biét
Nguoi khac biét Vimg mé (1) Ving mu (2)
. Ving che dé
Ngudi khc khong biét - T S e Ving  khong
biét (4)

Ving 1: ving mé, la
viing chira dung nhitng thong tin vé ¢4 nhan ma ban than ho va ngudl khac cing biét (
vi du : tén tudi, hoc vi, vi tri x3 hoi...)

Ving 2: vang mu, la ving chira dyng nhiing thong tin chinh ban than ca nhan
khong biét ma ngudi khéc lai biét vé ho (vi du: nhitng théi quen, tat xAu nhu khi noi
nhuén mit, quo tay...)

Viing 3: ving che diu, 1a ving gdm nhitng thong tin ma chi c4 nhan biét, nguoi
khéc khong biét, c6 thé do ca nhan chua mubn boc 16 hodc chua co dip boc 16 hodc
thye sy mudn giit kin (vi dy nhitng cam giac ciia ban than...)

Viing 4: viing khong biét, 1a ving bao gdm nhing théng tin ma ca ¢4 nhén 1an nguoi
khac déu khong biét dén (vi du tiém ning nao do6 ctia c4 nhan chura duoc phat hién)

Ranh gi6i cta cic ving ndy khong cb dinh, ching c¢6 thé thay dbi (dwgec mé
rong hodc thu nhé) trong qué trinh giao tiép.

Vio giai doan dau cta mbi quan hé ving mé (ving 1) thuong nhé hon cac viing
khéc, trong tién trinh giao tiép théng qua su c&i md, bc 16 ciia chu thé giao tiép va sy
phan hdi cta dbi twong giao tiép thi viing md& ciia ¢4 nhin ngay cang dugc mé rong,
con cac vung khac thu hep lai.

C6 nhimg diéu ma chinh ban than c4 nhan khong biét (ving mu), qua giao tiép
voi nguoi khac ho méi duge biét thém thong tin vé minh, hiéu thém v& minh cho nén
viung mu nho di va ving md 16n thém. Tuy nhién, ving mé du c6 ngady mét rong ra
nhung khong bao gid chiém hét cic viing khac boi mdi nguoi déu phai giit nhitng didu
riéng tw nhat ctia minh.

Dac diém cua coi mo:
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Céi mé 1a nhu cau cia moi ngudi, d6 13 nhu cdu duoc chia sé, duoc giai toa tim
1y, va 1a nhu céu giao tiép.

Coi mé chinh 13 sy tin tuéng cta chi thé giao tiép vao nhing ngudi khac va
sin sang boc 16 chia sé v6i ho vé ¥ tudng, cam xtc, kinh nghiém ctia minh.

Khai niém ban than tiéu cuc 1am can tré s ¢di md cia ca nhian. Do mic cam,
thiéu tir tin ho khéng dam néi 18n ¥ kién riéng, sg bi ché cudi. Ho che ddu nhiing suy
nghi, cam xtc thit ciia minh, va tim cach xdy dung btrc trong ngin cach dé khong cho
moi ngudi nhin thiy dugc minh 1a ngudi thé nao. Ngudi nhur thé rat khé tao 1ap mbi
quan hé hai hoa véi ngudi khac.

Nguoi ta coi mé va tro nén dé dang giao tiép hon khi nguoi ta chap nhin nguoi
ma minh dang giao tiép, tén trong nhan cach cia ho, chap nhin nhimg diém t6t ciing
nhu nhuge diém & ho. Mt khac khi ta céi mé ngudi khac ciing d& dang cdi mé véi ta.

Dé coi md cin phai hiéu vé minh va chip nhan minh. Viéc chip nhan ban than
gitp ta khéng con mic cam, khong ¢b che ddu v& minh, didm nhin thang vio thyc té
ctia minh, diém yéu, hoan canh clia minh. Chinh vi vy ta cam thiy thoai mai, tu tin
v6i chinh ban thin, v6i nhitng tinh hudng giao tiép va sin sang hop tic chia sé véi
ngudi khac ma khong so bi ngudi khac phat hién ra diém yéu cua minh.

Nguyén tdc nay con thé hién sy cé thién chi trong giao tiép

Hay ludn tin tuéng va c6 suy nghi tich, cyc t6t dep vé ddi tugng, tir d6 tao tién
dé cho viéc tao lap mbi quan hé thién cam dé hop tac (tranh yéu nén tét, ghét nén x.’?iu).
Khéng cb chip v6i nhimg khuyét diém, ton tai ctia d6i twong giao tiép.

Thanh thét, chan thanh va céi mé trong giao tiép, khong nghi ngo, dinh kién

Khéng sir dung giao tiép phuc vu cho 1gi ich ¢4 nhan ma gy thiét hai cho ddi tc.

Khéng tinh hon thiét, khéng ghen ti véi thanh tich cta ngudi khic, khong ché
gidu, cudi ché that bai cua ngudi khéc.

1.4.4. Thdu cam trong giao tiép

Mubn giao tiép dat hiéu qua, ngoai viéc co kién thirc v& muc dich ,ndi dung,
hinh thirc, phwrong tién giao tiép ta con cin phai ndm duge cic nguyén tic giao tiép co
ban. Tir nhitng kinh nghiém dbi nhan xir thé ctia nhidu ngudi, ngudi ta da rit ra mot sb
nguyén tic mang tinh  chi nam” trong quan hé giao tiép tmg xir nham gitip cho giao
tiép ¢ hiéu qua. Thuc hién nhitg nguyén tic nay c6 nghia 13 moi hanh vi hoat dong
giao tiép ctia con nguoi can dugc ¥ thire day di, co dinh hudng rd rang.

Nguyén tic giao tiép 13 nhitng yéu ciu mang tinh chi dao, dinh huéng cho hanh
vi, tmg xir, thai do trong qué trinh trao ddi, tiép xfc cia céc chu thé giao tiép nhim
dam bao hidu qua cia qua trinh giao tiép.
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Théu cdm 1d mot trong nhifng nguyén tic rat quan trong trong giao tiép (dic
biét 1a trong cdng tac xa hdi). Nghé thuit thdu cam 13 xac dinh duogc, hiéu dugc quan
diém va tinh cim ciia ngudi khac. Qua sy thiu cam, ta c¢6 thé d4nh gia cao cam xic
ctia ngudi khic ma khéng qua bi anh huéng tinh cam 1am dnh huéng dén viée danh gia
clia ta.

Thiu cam khéng gidng “théng cam”. Théng cam cb nghia 13 “thién vé vé suy
nghi va cam xtc gidng nhau; hodc c6 chung cam xiic va kinh nghiém...” (trong cong
tac x4 hdi, nhan vién x4 hgi khong nén ¢ cam xic giéng nhur than chu).

Théu cam s& m& rong tinh nhdn bédn clia ban, m¢ mang sy hiéu biét ctia ban,
truyén cho ban sy bao dung va tinh kién tri, long thwong va tinh vi tha trong cong viéc
clia ban. Chiing ta cAncan nhic k¥ cau tuc ngir sau:

“Ping d4nh gid mot ngudi chirng nao ban chua hiéu rd v& ban than anh ta”.

Trong cudc séng mdi ngudi déu ¢b kinh nghiém, nhu cdu, mong mudn riéng, loi
ich riéng, quan diém riéng. Néu ai ciing mudn lam theo cach nghi riéng ctia minh s&
khéng c6 su hop tic. Do vay cin gat bé nhitng diém riéng tw c6 thé dugc dé tim lay
diém chung ciing giao tiép, ciing hop tac.

2. Té chirc thanh cong cudc giao ticp

2.1. Xdc dinh muc tiéu cudc giao tiép

Giao tiép c6 4 muyc tiéu sau :

- Chuyén tai duge nhirng thong diép.

- Gitip ngudi nhan hiéu nhirng dy dinh ctia nguoi phat tin.

- Nhén duge sy phan hoi tir ngudi nhin.

- Duy tri mbi quan h¢ 6t dep véi ngudi nhan.

Trong moi nganh nghé, dé thanh cong, mdi ngudi déu can c6 sy hop tac, b trg,
gitip d&, hay t6i thiéu 1a gép ¥ tir nhiéu phia va dé cac bén phbi hop hiéu qua, dung
lac, ding “lidu lugng”, cAn phai cé sy trao ddi thong tin chinh x4c. Tuy nhién, qua
trinh chuyén tai nhitng théng diép c6 kha ning bi méc 15i do thong diép thudng duoc
hiu sai di do chinh nhiing yéu t5, thanh phin tham gia vao qua trinh nay. Cac yéu t6
niy gdbm: Nguoi gui thong diép; Thong diép; Kénh truyén théng diép; Nguoi nhén
théng diép; Nhing phan hdi va bdi canh.

Dé tro thanh mdt ngudi giao tiép tbt, trude tién ban phai tao dugc cho minh sir
tur tin vao ban than, diéu nay thé hién bing nhing hiéu biét cua ban vé chu dé, vé
ngudi tiép nhin (nhitng ¢4 nhin hay nhém ngudi ma ban mudn truyén dat thong diép
clia minh téi) va béi canh truyén dat théng diép. Néu khong, sé din dén viée théng
diép cua ban c6 thé bi hiéu sai.
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Céc hinh thirc giao tiép qua viét, noi hay cac hinh thirc khac déu bi chi phdi boi
giong di€éu clia ngudi truyén dat thong diép, tinh can cir cta 1y ludn, nhiing gi duoc
giao tiép va nhimg gi khdéng nén duge dua vao, ciing nhu phong céch giao tip riéng
ctia ban.

Théng diép luén ludn cé ca yéu tb tri tué va tinh cam trong d6, yéu t tri tug dé
chiing ta c6 thé xem xét tinh hop 1y ctia n6 va yéu té tinh cam dé chiing ta co thé c6
thai d6 nhilng cudn hit tinh cam thich hop, qua dé thay déi dwoc suy nghi va hanh
dong.

Céc théng diép sau khi dugc ma hod, duge truyén nhan qua nhidu kénh, nhu
“ndi” bang cach gap mit d6i mit, goi dién thoai, gip qua video; “viét” bang thu tir,
email, ban ghi nhé hay bdo cdo... va nhitng thong diép sau khi dugce giai ma, dugc
truyén dat dén nguoi nhan va ban sé trong chd & ho nhimg phan hoi.

Hay luén nh¢ 14 ban than ngudi nhdn théng diép ciing tham gia vao qué trinh
ndy voi nhitng ¥ twéng va tinh cam c6 thé 1am anh huéng dén cach ho hiéu thong didp
clia ban ciing nhu cach ho phan hdi lai thong diép d6. Nhitng phan hdi nay thé hién rd
rang nhit viéc ngudi tiép nhan thong diép ctia ban c6 duge hidu chinh xéc hay khong.

Cubi ciing 1 B6i canh (Tinh huéng) ma théng diép cta ban duge truyén di. N6
¢6 thé bao gdbm yéu t6 méi truong xung quanh hay rong hon 1a nén van héa (vin hoa
noi lam viée, van hoa qudc té, vv.).

2.2. Chuin bj néi dung giao tiép

Néu khéng c6 su chuén bi, trong tim céng viéc ban néu ra khéng duogc rd rang,
lan man. Tham chi 15 16i va néi ca nhitng diéu khéng nén noéi. Pé tranh dugc nhimg
tinh hudng khéng dang c6, hiy cb ging chuin bi tot nhitng gi c6 thé lam duge trude
khi néu 1én van d&, sip xép no that chinh chu va dirng quén cho minh mét tam trang tét
nhat.

Néu ban dang tham gia mot cudc dbi thoai lién tuc, ban nén noi véi t6e do cham
lai, d& c6 thoi gian suy nghi va phan Gng mgt céch hop 1y.

Ban nén chuén bi ni dung giao tiép chu ddo. Trudc nhimg cudc gip g& quan
trong, ban xac dinh rd myc tiéu, tinh cach nguoi ban gip gd, chuén bi ndi dung néi cho
thuyét phuc, cach xuat hién sao cho 4n tugng. Lam sao dé ngay tir cAu noi dau tién,
ban dd dé ngudi nghe cha ¥ dén nhitng diéu ban noi va tiép tyc theo ddi ngi dung ban
dinh no6i. Khéng bao gi¢r dugc dé mot n tuong bét loi ngay ban déu vi sau d6 ban sé
khé c6 co may léy lai thé cha dong hodc gianh lai duge su cam tinh... Diéu quan trong
nhét khi giao tiép 1a ban can to ra t6n trong d6i tac. Piéu nay chi phbi toan b cach ban
xir 1y tinh hudng.
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D¢ giao tiép co higu qua, can chuan bi ddy di cac yéu t6 anh huéng dén qua
trinh giao tiép, dic biét 1a ndi dung giao tiép. Sau ddy 1a nhimg yéu té co ban dé co
néi dung giao tiép tbt :

Hiéu o ndi dung giao tiép: Pé 1am gi? Nhu thé nao? (chon lya kénh giao tiép),
C6 ban ghi nhé (hodc duge viét ra, hodc da thudc), sé ghi chép...

Tim hiéu dbi tuong giao tiép: V&i ai? Trinh d6, tinh cach nhw thé nao? dé
chuén bi cdc yéu t6 khac cho phi hop

Chuén bj cho ban than: Cha y trang phuc va cic phu kién di kém, tam li tu tin,
thé trang t6t

Chuén bi cho mdi truong giao tiép: Sip xép, chon Iya, tim hidu vé thoi gian,
khéng gian - dia diém, thoi tiét, nh séng. ..

Ngoai ra con can chii ¥ cac yéu t6 nhiu dé c6 thé khic phyuc hodc han ché
nhitng anh huong khong tot, nhimg can tré dén cudc giao tiép.
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CHUONG 2: MOT SO KY NANG GIAO TIEP

1. K¥ niing giao tiép

1.1. Khai niém v& k§ niing giao tiép

Xuét phat tir quan diém ngudn lyc con ngudi 13 quan trong nhit, Ngin hang Thé
gidi da goi thé ky 21 1a ky nguyén cua kinh té tri thirc va dya vio k¥ ning ciia con
nguoi, ddng thdi cho ring ning luc ciia con ngudi duge danh gia trén ca 3 khia
canh; kién thirc, k¥ ning va thai do.

- Kién thirc 1a nhitng hiéu biét, nhimg tri thirc ma ban than ching ta thu thap
duogce (nd dugce gilr lai trong nio ching ta) théng qua qué trinh hoc tdp, nghién ctru.

- Thai d¢ 1a cach nghi, cach nhin va cach hanh ddng theo mdt hudng nao do
trude mot van dé hay mot tinh hubng cu thé. "Cach" & day la tir cach trong cum tir: suy
nghi mét cach tich cyc, lam viéc mt cach nhiét tinh...

- K¥ niing 1a kha ning cia mot ngudi thue hién mét cong viée nhét dinh, trong
mét hoan canh, diéu kién nhat dinh, dé dat dugec mot myc tidu nhat dinh. K§ ning bao
gom: Ky ning nghé nghiép (k¥ ning cting) va K¥ ning co ban (k¥ ning mém).

+ K¥ ning nghé nghiép: La kha ning thyc hién mét quy trinh k¥ thuat, céng
nghé (quy trinh han, tién, danh may, lai xe, thim dinh tin dung, qui trinh cho vay, kiém
tra, gidm sat sir dung vén vay...),

+ K¥ ning co ban: 13 nhitng k¥ ning trong giao tiép, img xir, tu duy, hop tac,
chia sé, lam viéc nhom, lanh dao, quan 1y...

Mbi ngudi hoc nghé khic nhau thi ¢6 cic ki niang khac nhau nhung céc k¥
nang song 13 cic k¥ ning co ban (k§ ning mém) thi bat cir ai, 1am nghé gi ciing cin
phai ¢6 nhung mirc d6 biéu hién s& khic nhau ¢ nhimg linh vwc va con nguoi khac
nhau.

Mét t6 chirc qudc t& gdm céc nha khoa hoc thé gi6i chuyén nghién ciru, khao
sét vé tri tué clia con ngudi da cho rang: dé thanh dat trong cudc séng thi k§ ning mém
(tri tué cam xtic) chiém 85%, k¥ ning cing (tri tué 1dgic) chi chiém 15%. Diéu nay
ciing c6 thé 1y giai 1a gan nhur 100% ty phu trén thé giéi (nhimg nguoi giau c6 va thanh
dat) khong phai 1 cic nha bac hoc hang ddu. Vay cau héi dit ra 1a “K¥ ning nio 1a
cin thiét cho mdi con ngudi dé thanh cong trong cong viée va cude sdng™?

Hiép hoi Pao tao va Phét trién My (ASTD-American Society for Training &
Development) c6 thanh vién dén tir hon 100 québc gia, da thyc hién mot nghién ciru vé

cac k§ ning co ban trong c6ng viée. Két luan duge dua ra 1 ¢6 13 ky ning co ban can
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thiét dé thanh céng trong céng viéc, mdt trong sd d6 1a Ky ning trong linh vuc giao
tiép (g xir.

Nhu vy, K¥ ning giao tiép 1a kha ning ng dung tri thirc khoa hoc vao qua
trinh giao tiép ¢ hidu qua nhat.

O Viét Nam, thoi gian trude ddy viée dao tao cac k¥ nang, chwa dwoc chi trong
trong. Nén gido duc cua chung ta dang dya trén mot gia dinh “ngudi ta biét thi nguoi
ta s& lam duoc” hodc ctr hoc nhiéu 13 biét... Nhung thyc té dau co véy, tir biét dén hiéu
1a mét khoang céch rit xa, va tir hiéu dén 1am viéc chuyén nghiép véi ning suit cao 1a
mot khoang cach con xa nia.

Sinh vién khi ra truong biét nhiéu kién thirc nhung lai khong c6 kha nang lam
viée cu thé. Mot can b duge dao tao bai ban, nim chic quy trinh nghiép vu (c6 ky
ning nghé nghiép) song lai khéng c6 phuong phap dé to chirc trién khai cong viée
khoa hoc vao thyc tién. Gan day, cic phwong tién théng tin dai chung di nhic nhiéu
dén cum tir “k¥ ning” va “ky ning mém”.

Ban khéng c6 ki nang danh may, thi c¢6 thugc long 10 quyén sach vé Microsoft
Office cling v6 nghia, va tir xa xua 6ng cha ta c6 cau “Tién hoc lé, hau hoc van” da coi
vai tro hang déu cia ky ning giao tiép img xir trong cudc séng xa hoi...

1.2. Phén loai ky niing giao tiép

1.2.1 Ciin ci vao phwong thirc giao tiép

- Giao tiép triec tiép

Giao tiép truc tiép 1 hinh thirc giao tiép trong d6 céc chi thé giao tiép truc tiép
gip g& nhau, sir dung ngén ngit va phi ngén ngir dé trao d6i thong tin. Pién hinh cta
loai hinh giao tiép nay 13 cdc cudc phéng vén tuyén dung, cic cudc hdi dam song
phuong, cac budi hoi théo...

Giao tiép tryc tiép c6 wu diém 14 thong tin truyén - nhan nhanh chéng, c6 do
chinh xéc, tin cdy cao. Bén canh dé, giao tiép tryc tiép ciing c6 han ché 12 khong gian
giao tiép bi gidi han, cac chu thé giao tiép d& bi chi phdi boi yéu t6 ngoai canh.

- Giao tiép gidn tiép

Giao tiép gian tiép 1a cach giao tiép trong d6 cac chi thé giao tiép trao ddi thong
tin véi nhau thong qua ngudi thir ba hodc qua cédc phuong tién nhu dién thoai, thu tir...

Ut diém cua loai hinh giao tiép nay 1a cac ddi tuong giao tiép c6 thé giao tiép
voi nhau trong mdt khoang khéng gian réng. Vi du ngudi ta c6 thé trao dbi thong tin
voi nhau & hai nira dia cAu nho dién thoai, e-mail... va cting mot luc c6 thé tiép xic
dugc voi mot s6 lugng 16n déi turong, cac thong tin co thé luu trir dé tham khao, sir

dung trong tuwong lai (cac van ban)...
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