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CHUONG 1
CO SO LY LUAN VE HOAT PONG GIAO TIEP
1.1. Khai niém

Véi nhitng goc d6 va muc dich nghién ciru khic nhau, nguoi ta da dua ra nhiéu
quan niém khéc nhau vé giao tiép. Mot sé quan niém vé giao tiép nhu sau:

“Giao tiép 1 n6i mot didu gi d6 voi ai d6”.

“Giao tiép & viéc chuyén tai cac y twong gitra loai nguoi”.

“Giao tiép 1a sy trao ddi thong tin”.

“Giao tiép la su chia sé thdng tin va tao quan hé”.

“Giao tiép 1a viéc truyén dat hudng dan, chi dan giita nguoi nay va nguoi khac, co

dan dén hanh dong.”. ..

Néu hiéu theo nghia rong “Giao tiép I sy chia sé thdng tin va tao quan hé”, hién
tuong nay khong chi c6 & x& hoi loai ngudi, ma con ton tai khach quan, xuat hién & muén
loai trén thé gian. Tuy nhién, & goc d6 mot T6 chirc, Cong ty, Doanh nghiép, “giao tiép”
duoc hiéu 1a hanh dong xac 1ap mdi quan hé va sy tiép xdc gitta con ngudi VSi con ngudi,
nham thoa man nhu cau nhat dinh vé thong tin. Trén co sd thu nhan théng tin, hai bén
giao tiép s& xay dung, diéu chinh muc tiéu, hanh vi qua su tuong tac 1an nhau dé clng
hiéu biét vé mét tinh hubng, cd cing tiéng noi, thu duoc loi ich nhiéu nhét co thé.

Ngoai ra, giao tiép con 1a giao luu tinh cam, tu twong dé phat trién va hoan chinh
nhan cach con nguodi. O mot pham vi rong hon, chung ta ciing c6 thé hiéu giao tiép la:
“viéc trao doi thong tin giita con nguoi va thudng dan téi hanh dong”.

Tir vigc phan tich qud trinh giao tiép trén, chiing ta cé thé dwa ra khdi niém giao tiép
nhw sau:
Hiéu 1 cach khdi quat nhdt thi giao tiép la qud trinh xdc ldp va van hanh cdc moi
quan hé giita nguoi véi nguoi dé hién thuc héa cdc quan hé XH giita con nguweoi véi nhau.
Cu thé, giao tiép la su tiép xiic TL giita nguoi véi nguoi, thong qua dé con nguoi chao

doi voi nhau vé thong tin, cam xuc, tri gidc lan nhau, anh huong tac dong qua lai voi nhau.

Cic thanh tb ciia qua trinh giao tiép



Giri Nhan

Ma hoéa Giai ma

Thoéng Diép

Phan Hdi

Ngwoi Nhan

% Ngudi phat phai xac dinh d6i trong, ndi dung, myc dich, phuong tién, thoi gian,
hoan canh GT

% Ngudi nhin phai hiéu duoc ndi dung, biét dwge muc dich ciia ngudi phat

% M4 hoa: 1a qua trinh chuyén nhitng théng tin thanh mét loai ngdn ngit giao tiép c6
thé di chuyén dugc.

% Thong diép: 14 cac thong tin duoc mi hoa, dugc phat di nhd kénh truyén thong.

% Gidi ma: 1a qua trinh dién dich ban thong diép nhan duoc sao cho hiéu duoc ¥
nghia cta nd.

% Phan hdi: 1a su dap lai, su phan irng ctia ngudi nhan vé ban thong di€p ma ho nhan

duoc.

1.2. Pic diém cia giao tiép

- Trudc hét, khi noi dén giao tiép & khia canh nhan thirc; nghia 1a giao tiép 1a mot
quéa trinh ma con ngudi ¥ thirc dugc muc dich, ndi dung va nhitng phuong tién can thiét

dé dat duoc khi tiép xtic voi nguoi khac

- Giao ti€p du mang muc dich gi di chang nira cling déu dién ra dudi dang cua su
trao doi thong tin, tu tuong, tinh cam, thé gidi quan va nhan sinh quan, nhu cau...cia
nhirng ngudi tham gia vao qua trinh giao tiép.

- Giao tiép la mdt bi€u hién cua quan h¢ xa hoi, mang tinh chat xa hdi. Quan hé xa
hoi lai dugc thuc hi¢n trong giao ti€p gitra con nguoi vai con nguoi.

- Giao tiép cd nhan c¢6 ndi dung xa hoi cu thé dugce thyc hi¢n trong hoan canh xa hoi
nhat dinh, nghia 13, giao ti€p dugc tién hanh trong mot thoi gian, khong gian va cac diéu
kién cu thé.

- Giao ti€p du ¢ loai hinh nao, v61 ndi dung gi cling déu do cé nhan thyc hién. Trong
giao ti€p, cad nhan vira 1a chu thé vira 1a khach thé.

- Giao tiép cua con nguodi khong chi xay ra trong hién tai, ma bao gom ca qué khu

va tuong lai.



- Giao tiép mang trong minh sy ké thira, chon lwya nhitng gi qua khar di trai qua
thong qua cac phuong tién giao tiép nhu ngdn ngit, cac phuong tién ky thuit nhim ghi
chép, giit gin nhitng di san vin hoa tinh than, vat chét, cac cong cu san xuat.

- Giao tiép tao diéu kién phat trién khong chi nhan cach c4 nhan ma con la tién dé cho su

phét trién cua xa hoi, cong dong, dan tdc, va hoa quyén vao nén van minh nhan loai.

1.3. Chirc nang cua giao tiep
* Chtrc nang thoa man nhu cau cua con nguoi

Pay 14 chirc ning quan trong nhét cua giao tiép va ciing 1 chirc ning ma con nguoi
str dung sém nhat trong giao tiép. Giao tiép khong chi dap Gmg cac nhu cdu don gian cia
con nguoi nhu dn, mac, ¢, tu v€... ma con ca cac nhu cau cao hon nhu nhu cau nhan thiec,
nhu ciu tinh cam, nhu cau truyén dat kinh nghiém... Cac nhu cau d6 duoc thoa man truc
tiép hodc gian tiép thong qua giao tiép. Do vay, giao tiép 1a diéu kién can thiét dé con

nguoi ton tai va phat trién.
* Chirc nang thong tin hai chiéu giira cac chi thé tham gia giao tiép

Pay 14 chtrc ning c6 vai trd quan trong thir hai sau chirc ning théa min nhu cau cua
giao tiép. Chirc ning nay biéu hién & khia canh truyén thong cua giao tiép thé hién qua
hai mit truyén tin va nhan tin. Qua giao tiép ma con nguoi trao doi v6i nhau nhimng thong
tin nhat dinh, truyén dat kién thuc, kinh nghiém... cho nhau. Mdi c4 nhan trong giao tiép

vira 1a ngudn phat thong tin vira 1a ngudn thu thong tin.

* Chuc nang to chirc, diéu khién, phdi hop hanh dong cia mot nhom nguoi trong

cung mot hoat dong cung nhau

Pay 1a chitc nang dya trén co s& xa hoi. Trong mot nhom, mot to chirc co nhidu ca
nhan, nhiéu b phan nén dé co thé to chirc hoat dong hiéu qua, phdi hop nhip nhang thi
céc ca nhan phai co su tiép xtic v6i nhau dé trao d6i, ban bac, phan cong cong viéc ciing
nhu phé bién tién trinh, cach thtrc thuc hién cong viéc thi mdi cod thé tao su théng nhat,
hiéu qua trong cong viéc chung. Nhd chiic ning nay, con ngudi cé thé phdi hop cing
nhau dé giai quyét mot nhiém vu nhéat dinh dat téi muc tiéu dé ra trong qua trinh giao
tiép.

* Chuc nang diéu khién, diéu chinh hanh vi

Chuic nang nay thé hién & sy tac dong, anh huéng 1dn nhau trong giao tiép. Pay la
mot chitc ning quan trong trong giao tiép vi trong qua trinh giao tiép, ca nhan c6 thé tac
dong, gdy anh huéng dén ngudi khac dong thoi nguoi khic cling c6 thé tac dong, gay anh
hudng d6i véi ca nhan d6. Qua do6, ca nhan co thé diéu chinh hanh vi ciia minh ciing nhur
diéu khién hanh vi cia nguoi khac trong giao tiép. Trong giao tiép, c4 nhan co thé tac

dong dén dong co, muc dich, qua trinh ra quyét dinh va hanh dong ctia ngudi khéc.
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* Chure nang xtic cam

Chtrc ning nay giup con ngudi théa min nhitng nhu cau xtc cam, tinh cam. Trong
giao tiép, ca nhan c6 thé biéu 1 thai do, tim trang ctia minh di véi nguoi khac cling nhu
c6 thé bdc 16 quan diém, thai do vé mot van dé nhat dinh. Nguoc lai, tir giao tiép ca nhan
cling c6 thé nhan biét nhirng xuc cam, tinh cam nhét dinh cua céc ca nhan khac. Vi vay,

giao tiép ciling 1a mot trong nhitng con duong hinh thanh tinh cim con ngudi.
* Chirc ning nhan thirc va danh gia 1an nhau

Trong qua trinh giao tiép, cac chu thé ludn dién ra qua trinh nhan thuc tri thice vé ty
nhién, xa hoi, nhan thirc ban than va nhan thirc vé ngudi khac nham huéng t6i nhiing
muc dich khac nhau trong giao tiép. Giao tiép sé& tao diéu kién thuan loi cho con nguoi
trong qua trinh nhan thuc tri thic vé tu nhién, xa hoi giip con nguoi linh hoi duge khoi
luong kién thirc khong 16 ctia nhan loai. Bén canh do, giao tiép 13 phuong tién giup cé
nhan tu nhan thirc ban than. Qua d0, c4 nhén tiép thu nhig danh gia cta minh vé ban
than ma tir 46 c6 su d6i chiéu va ty nhan thic, tw danh gid lai, tw diéu chinh ban than.
Nguoc lai, cd nhan ciing c6 sy nhan thirc nguoi khac qua giao tiép nham tim hiéu, danh

gia vé ddi trong minh giao tiép tir 46 ma c6 su dinh hudng phi hop trong giao tiép.
* Chue ning gido duc va phat trién nhan cach

Thong qua giao tiép, con ngudi tham gia vao cac mdi quan hé x3 hoi ma tir 6 hinh
thanh, phat trién nhin cach cia minh do d6 giao tiép 1a diéu kién dé tam 1y, nhan cach ca
nhan phét trién binh thuong va thong qua giao tiép nhiéu pham chat cua con ngudi, dic
biét 12 cac pham chéat dao dic duoc hinh thanh va phat trién. No6i cach khac, giao tiép
gitip con ngudi tiép nhan nhimg kinh nghiém va nhitng chuan muc thong qua doé co su
hinh thanh va phat trién nhan cach mot cach toan dién trén binh dién con ngudi - ca nhan.

Chinh nhiing chirc ning nay cua giao tiép ciing anh hudng va tao nén vai trd hét sirc doc
d4o cua giao tiép. Giao tiép anh huong dén sy phat trién clia c4 nhan ciing nhu anh huong dén

doi song xa hoi cia con nguoi va la diéu kién cua sy ton tai va phat trién xa hi.
1.4. Vai tro cua giao tiep

- Giao tiép giup con nguoi c6 dang di thang va cach wrng xir cia con nguoi.

Dé cho tré biét di dung dang nguoi thi 6ng, ba, cha, me va ngudi 16n xung quanh
phai day cho tré tap di. Khong c6 nhiing 1an dat tay bé di, cho bé men theo thanh giudong,
bac cira ... thi 1am sao tré biét di giéng ngudi. Khong co sy tiép xiic cia ngudi 16n, tre
khong c6 dang di cua nguoi.

Sau khi tré biét di, nguoi 16n 1am mau day tré ai cho gi, chau muén lay phai dua hai

tay ra don, mi¢ng ndi ““ con cdm on !”...



Khi duoc an tré gian tiép ti€p xuc vdi con ngudi qua san pham cua ho. Trudc khi an
tré déu nhin nguodi 16n an, Iam mau dé chiung tdp cam muong, cam diia... an dang nhu

nguoi 16n, phong cach an cuia ngudi — con ngudi ¢6 nhan céach.
- Giao tiep giup con nguwdi hinh thanh va phat trién ngon ngir:

Tré sinh ra chua biét ndi, hon mot nam tudi, tré dugc ngudi 16n day phat 4m “ ba
ba”, “mim, mam”... lac ddu mot tir, mot Am don gian, kem v&1 am thanh, cha me va
nguoi 16n xung quanh dung diéu b, cir chi, anh mat hudng téi do vat va goi tén dd vat
d6. Dan dan tré hiéu dugc ngdn ngit va sit dung duoc ngdn ngir don gian dé thoa man

mot s6 nhu cau sinh hoc, nhan thire cua tré.

Céch noi, cach dung tur, nhip di€u ngdn ngir ... thé hién con nguoi c6 nhan cach,
phai nho ¢6 tiép xtc v6i nhitng nguoi xung quanh. Nhan cach dugc hinh thanh va phat

trién chinh trong qua trinh giao tiép.

- Tri tué ciia con ngudi dwge hinh thanh va phat trién trong qua trinh giao

tiép véi nhirng ngudi xung quanh.

Thong qua giao tiép hang loat cac chtrc ning tdm 1y duoc hinh thanh nhu : tudng
tugng, tu duy, y thirc, nhitng chirc ning tdm 1y nay tao thanh mot chat luong tAm 1y moi,

do 1a tri tu¢ cua con nguoi.

Céc cu da tung ndi : “ Hoc an, hoc nodi, hoc goi, hoc mé . Dudi sy hudng dan cua
nguoi 16n, tré hoc cach nhin, cach nghe, cach nghi, cach hanh dong, img xur phu hop véi
quy luat ty nhién, xa hoi trong qua trinh cai tao tu nhién, xa hoi, cai tao chinh minh dé tr¢

thanh mét nhan cach.
- Giao tiép gitip cho lao ddng ciia con ngwdi mang tinh xa hoi, tinh tap thé.

Lao dong cua con ngudi trude hét dic trung & su lién két giita cac ca nhan, phdi
hop, diéu hoa theo sy phan cong lao dong cia xa hoi. Lao dong lién két cuing nhau phai
thong qua su tiép xtc, giao tiép voi nhau theo sy phan cong cia xa hoi. Khong co giao
tiép s& khong c6 lao dong. Pon gian va co xua nhat khi kéo mot vat ning ma can sirc cia
nhiéu ngudi, nguoi ta ho 1én “ HO d6 ta nao ”, mot tin hi€u giao tiép trong lao dong.

Lao dong ¢ dang phtic tap hon nita thé hién trong nén cong nghiép hién dai, mdi
ngudi mot mat xich day chuyén cong nghé, khong giao tiép thi khong hiéu y nghia cong
viéc cua minh lam.

- 'Y thitc ciia con ngwoi dwoc hinh thanh va phat trién trong qua trinh giao tiép
v6&i nhirng nguwoi xung quanh.

Y thirc duoc hinh thanh cing véi su ra doi cua ngdn ngir, lao dong, trén nén tang

cua sy phat trién hoat dong nhén thirc & murc dd nhan thic nhét dinh. Nang lyc lam chu



hanh dong, ngdn ngit, thai do ctia minh trong cac quan hé ngudi do6 1a biéu hién cua y
thtrc.

Ning lyc d6 chi duoc hinh thanh va phét trién trong giao tiép véi nhiing nguoi
xung quanh, c&c quan hé xa hoi ma con nguoi dang sdng va hoat dong.

Khi tham gia giao tiép, ca nhan ¢ ¥ thirc vé hoat dong giao tiép ctia minh, giao tiép
lam sao dé dbi twong giao tiép hai long, dé hoat dong minh dam nhiém dugc thanh cong.

- Nhan cach con ngudi dwge hinh thanh thong qua giao tiép

Giao tiép 1a diéu kién ton tai ctia con nguoi. Khong ¢ giao tiép véi nguoi khac con
ngudi cam thdy c6 don khing khiép va thanh bénh hoan. Nhu cau cta con ngudi trude
hét 1a nhu ciu duoc tiép xtc voi ngudi khac. Con ngudi mong mudn dugce tiép xuc trao
d6i nhirng hiéu biét tim tu tinh cim vé&i nhitng ngudi khac.

Khi tham gia giao tiép, ching ta ciing s& lam gidu c6 thém tdm 1y ctia minh, thong
qua do6 nhan cach dugc hoan thién hon.

- Giao tiép 1a diéu kién dé xa hi ton tai:

C6 thé khing dinh : néu khong co giao tiép thi s& khong co sur ton tai x hoi vi xa hoi luén
luon 12 mot cong dong ngudi ¢ sy rang budc, lién két véi nhau. C. Méc viét " Ban chét con
nguoi khong phai 14 cai triru tuong von co clia ca nhan riéng biét. Trong tinh hién thyuc ciia no,
ban chat con nguoi 14 sy tong hoa cac méi quan hé x3 hoi ". Chinh su tham gia ctia con nguoi
vao cac mdi quan h¢ xa hdi da tao nén sy phong phu thyc su vé tinh than ctia mdi nguoi.

Tom lai, giao tiép 1a hinh thic dic trung cho mdi quan hé ngudi ngiroi 1a mot nhan
t6 co ban cua viéc hinh thanh va phat trién tam 1y, y thirc nhan cach. Hoat dong giao tiép
ctia con ngudi ludn ludn dién ra trong cong dong, trong nhom, trong tap thé.

1.5. Cac hinh thirc giao tiép.
1.5.1 . Cin cir vao sw tham gia truc tiép hoiic gian tiép ciia chii thé va doi twong giao
tiep, ngwoi ta chia lam hai loai:

Giao tiép truc tiép

Giao tiép truc tiép 1a loai giao tiép duoc tién hanh dong thdi mot thoi diém co6 mit
ca d6i tuong va chu thé giao tiép.

Loai giao tiép nay c6 dic diém :

- C6 thé st dung ngdn ngit phu ( giong diéu, nhip diéu, cudng d6 16i ndi) va nhing
phuong tién ngdn nglr (nét mat, ct chi, diéu bo...) dé nhan manh hodc thé hién thai do.

- Giao tiép tryc tiép rat linh hoat, mém déo, tiy hoan canh, tiiy phan ung cua d6i

tugng giao tiép ma ta ing xir cho phu hop.



Giao tiép gian tiép

Nhitng truong hop giao tiép duoc thuc hién qua cic phuong tién trung gian ( thu tir,
béo chi, truyén thanh, truyén hinh v.v...) 1a giao tiép gian tiép.

Giao tiép gian tiép 1a loai giao tiép ma ddi twong giao tiép khong c6 mit & thoi diém
can tiép xtic. Loai giao tiép khong tan dung dwoc nhitng vu diém cia giao tiép truc tiép
nhét 1a qua ngdn ngir viét. Tuy nhién, néu tiép xuc qua dién thoai thi giong di¢u, cach

phat am... gitp cho d6i twong giao tiép & xa hiéu thém thai d6 cua chi thé giao tiép.
1.5.2. Can ctr vao muc dich, nhiém vu hoat dong ciia nhém xa hgi, ca nhan ma nguoi
ta chia giao tiép ra lam hai loai :

Giao tiép chinh thirc

Vi du : giao tiép giita vo chong, con cai, cha me dugc luat hon nhan va gia dinh qui
dinh (tudi két hon, quyén loi, trach nhiém...), giao tiép giira sép va nhan vién 1a giao tiép
chinh thure.

Giao tiép chinh thtc 13 sy giao tiép giita cac thanh vién trong mot nhom xa hoi hodc
cac nhom xa hoi chinh thirc, nghi thirc giao tiép dugc du luan xa hoi hodc phép luét,
phong tuc tdp quan qui dinh.

Giao tiép khong chinh thirc

Chéng han, su giao tiép giita cdc c4 nhan trén mot chuyén xe, tau, nhitng nguoi ciing
xem phim, cung mua hang...

Giao tiép khong chinh thirc 13 sy giao tiép gitra cac ca nhan trong nhdm khong chinh
thirc v61 nhau.
1.5.3. Ciin cir theo phuong tién giao tiép cé thé c6 3 loai giao tiép sau:
- Giao tiép vat chat. La loai giao tiép thong qua hanh dong véi vat thé.
- Giao tiép bang tién hiéu phi ngén ngir. La giao tiép bang nét mit, diéu bo, cur
chi, anh mét. ..
- Giao tiép bang ngdén ngir (tiéng néi chir viét). Day 1a hinh thuc giao tiép dic
trung ctia con ngudi, xac 1ap va van hanh mdi quan hé ngudi, ngudi trong XH
Cau héi thao luian
Cau 1: Vai tro cua giao tiép trong sy hinh thanh va phat trién nhan céach.

Cau 2: Tai sao no6i trong xa hoi hién nay “giao tiép la chia khoa ciia thanh cong”?



CHUONG 2
VAN HOA GIAO TIEP

2.1. Khai niém viin héa giao tiép
2.1.1. Khai niém

Vin hoa giao tiép tmg xtr dugc ong cha ta xem 13 tiéu chuan hang dau dé danh gia
con ngudi: “Vang thi thir lira, thir than/Chudng kéu thir tiéng, nguoi ngoan thir 16i”;

“Khon ngoan deén cura quan moi biét” ...

Xua kia, ngudi Viét thuong giao tiép béd hep sau liy tre lang. Mic du khong gian
giao tiép rat nho hep nhung dugc rén luyén rat can than. Cha me day con tir nhiing diéu
nho nhét nhu: “An tréng noi, ngéi trong hiréng” dén nhitng van dé nhu: “Loi chao cao

hon mdam ¢6”, “Pdo giang tiy khiic, nhdp gia tiy tuc” ...

Vin hoéa giao tiép 13 mot bo phan trong tong thé vin héa nham chi quan hé giao
tiép c6 vin hoa cia mdi ngudi trong xa hoi (giao tiép mot cach lich su, thai d6 than thién,
cOi m&, chan thanh, thé hién sy ton trong nhau), la to hop cua céac thanh td: loi néi, cir

chi, hanh vi, thdi do, cdch ung xt...

Trong cudc sdng, giao tiép hang ngay con ngudi luén phai tng phod véi biét bao tinh
hudng, c6 lac d& dang xir 1y, c6 luc that phire tap, khé xir. X3 hoi cang van minh thi nhu
ciu trong giao tiép cia con ngudi cang cao. Ung xir mot cach thong minh, khon khéo, té
nhi, kip thoi, c6 hidu qua, dat téi mic d6 nghé thuat, ngay nay con duoc coi nhu bi quyét

thanh cong trong cudc song , dic biét 1a trong cong viéc kinh doanh

2.1.2. Nhitng ddc trung ciia van héa giao tiép

Vin hoa giao tiép tuy chua dugc nghién ciru riéng nhung 1a bd phan khong thé thiéu
duoc cua van hoa loai nguoi la su biéu hién phat trién cua van hoa, lién quan chat ché véi
trinh do giai phong con ngudi, giai phong nang luc, sang tao, dua con ngudi dén dinh cao
clia van hoa phat trién. Vi ¥ nghia trén, vin hoa giao tiép c6 nhimng dic trung khac giao

tiép — tng xtr thong thudng nhu sau:.

+ Vin hoa giao tiép - Gmg xir cao hon giao tiép tmg xu binh thudng ¢ cung bic su
t6n trong 14n nhau giita nhimg nguoi tham gia giao tiép, dac biét chi trong nhan cach
giao tiép — g xu.

+ Vin hod giao tiép - mg xr vugt xa giao tiép img xur thong thudng & ning luc,

trinh d6 lya chon thong minh xtr Iy nhay cam trong moi tinh huéng.
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+ Vin hoa giao tiép - tng xir lam tang thém su hiéu biét vé nhau giira cac di tuong
tham gia, vi thé sy cam thong, ndi két duoc tinh cam duoc ting cudng, thoi gian va két
qua s& duoc day nhanh hon mot bude.

+ Giao tiép — g xur khi d trd thanh van ho4 giao tiép - ung xir 1a khi d6 con ngudi
chu thé cua giao tiép — (mg xtr da thyc sy tré thanh cha thé ¢6 van hoa.

+ Vin hoa giao tiép - tng xtr lam cho con ngudi chu dong hon, kim ché duge nhitng
kich thich khong can thiét.

2.1.3. Vai tro ciia vin héa giao tiép

Vin hoa giao tiép - ing xtr dugc hop thanh trong moi linh vyc hoat dong cta con
ngudi — 1a mot hé thong chinh thé phirc hop bao ham trong né tinh nhay cam va nang luc
tri tué ctia con ngojdi dugc con ngudi sir dung thong qua nhiing tip quan, truyén thong,

dao dtc, luat phap...

Vin hoa giao tiép - tng xr 1am nén gia tri & tit ca cac linh vyuc cua cudc séng, nd
lam thay d6i nhan thirc, thai d6 va hanh vi ctia con nguoi. N6 giup cho con nguoi diéu
tiét dugc chinh ban than minh cho phu hop véi d6i tuong.

Vin hoa giao tiép - Gmg xtr con thé hién cai tdm trong mdi con ngudi, cai tim d6
dua con nguoi dén gan nhau hon, d6i xir véi nhau bao dung, d6 lugng va t6n trong nhau
hon.

Vin ho4 giao tiép - tng xtr gitip con ngudi tu chii trong moi tinh hudng giao tiép va
16i kéo dbi twong biéu hién nhitng hanh vi giao tiép — ing xir ¢6 vin hod, do vay trong
mot cong dong nhat dinh vin hoé giao tiép - tng xtr gitp hinh thanh cac nhom giao tiép —
ng xtr lam nén cac nhom gid tri ing xir, gia tri vin hod cta cong dong va xa hoi.

Giup cho hoat dong cua ca nhan va doanh nghiép duoc dién ra hidu qua hon

2.2. Cac hinh thirc thé hién ciia vin héa giao tiép
2.2.1. Nguyén tic giao tiép

Thuc té cudc séng cho thiy, trong qua trinh giao tiép giita cac thanh vién trong xa
hoi, chi thé giao tiép khong phai ltic nao ciing thanh cong, ciing dat dugc muc dich dé ra.
O day c6 rat nhiéu nguyén nhan, ma mot trong nhiting nguyén nhan quan trong d6 1a do

khong ndm viing va thyuc hién diing cac nguyén tic giao tiép.
2.2.1.1. Khai niém nguyén tic giao tiép

Nguyén tac giao tiép la hé thong nhitng quan diém chi dao, dinh hwéng thai do va
hanh vi tmg xit, dong thoi chi dao viéc lra chon cdc phwong phdp, phwong tién giao tiép

cua ca nhan.
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Nguyén tic giao tiép mang tinh chit bén viing va trong dbi 6n dinh, c6 tac dung chi
dao, dinh huéng, diéu chinh thai do va cac phan Gmg hanh vi cta ca nhan trong quan hé
giao tiép. Nguyén tic giao tiép 1a kim chi nam cho quan hé giao tiép ung xir, nd duoc
hinh thanh tir thoi quen va tir vén séng kinh nghiém cé nhan va duoc rén luyén trong hoat
dong. Nén tang cla nguyén tic giao tiép gitta nguoi véi moi nguoi 1a "minh vi moi
nguol, moi nguoi vi minh".
2.2.1.2. Mt s nguyén tic giao tiép co ban

a. Ton trong nhan cach cia dbi twong giao tiép.

Tén trong nhan cach cua d6i tuong giao co nghia 13 ton trong pham gia, tim tu
nguyén vong cua nhau, ton trong nét riéng ctia nhau, dimng ép budc nhau bang cudng

quyén, uy luc.
Tén trong nhan cach cua déi twong giao tiép dugc biéu hién nhu sau:

- Biét ling nghe ¥ kién cua ddi twong giao tiép, khong cit ngang 161 ho bang cac cir
chi, diéu b nhu xem ddng hd, phay tay hoic ngoanh di chd khac v6i vé mat khé chiu
v.v... Khi nghe ho néi thi ciing nghe cho hét ¥ v6i thai do tran trong, chd bo nira chirng,
dimng ngat 101 gitta quing dé tranh noi s& gy ra khong khi cing thang trong giao tiép.

- C6 thai do an can, niém nd, thé hién cac phan Uung biéu cam ctia minh mot cach
chan thanh, trung thyec.

- Tén trong nhan cach ctia dbi twong giao tiép thé hién rd nét qua hanh vi giao tiép
¢ van hoa. Bit luan trong trudong hop nao ciing khong nén dung nhitng ciu, tir dé xi va,

xtic pham dén nhan cach cua nhau, nhat 13 & chd cong cong, & noi dong nguoi.

- Ton trong nhan cach cua dbi tuong giao tiép con thé hién ¢ trang phuc dau toc gon
gang, sach s&, dung kiéu cach. An mic quan 4o 16i thoi, ludm thudm, nhau nat, ban thiu
v.v... déu 1a biéu hién thiéu ton trong ddi tugng giao tiép dong thoi ciing chinh 1a thiéu

ton trong ban than.

Tén trong nhan cach cua d6i tugng giao tiép ciing 13 ton trong nhan cach cua chinh
minh. C6 nhan d3 day: "Mudn nhdn ciia ngwoi ta cdi gi, thi hdy cho nguwoi ta cdi do”.

b. C6 thién ¥ trong giao tiép.

Thién y trong giao tiép 1a thé hién dao dic cua ngudi tham gia giao tiép. DAy chinh
la cai "tam", 1ong thién, tinh thién, su nhan hau v.v... P6 ciing chinh 1a phdm chét dao
dac cua con nguoi trong quan h¢ voi nguoi khac.

Ban chét ctia cai thién trong giao tiép voi nguoi khac dugc thé hién o sy tin tuong
d6i tugng giao tiép, luon ludn nghi tot vé ho. Danh nhiing tinh cam tét dep va dem lai

niém vui cho doi tugng giao ti€p, ludén luén dong vién, khuyeén khich ho lam vi¢e tot.
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Cong bang trong nhan xét, danh gia dong thoi danh gia mang tinh chat dong vién,
khuyén khich dbi twong giao tiép. Cach lam dé chinh 1a "tam img niém tin" cho d6i tuong
giao tiép, khich 1& ho ¢b gang vuon 1én dé xing dang v4i 1ong tin ma chi thé giao tiép da
giri gam vao ho. Chinh sy danh gia cong bang, c6 tinh chat khuyén khich d6 d nang con
nguoi 1€n cao hon céi hién c6 mdt chit, tao cho ho c6 mot strc bat vuon 1€n phia trude,
gitip ho gat hai nhitng thanh cong, dong thoi vuon téi sy hoan thién hon, t6t dep hon.

Chang han, ngudi can bd quan 1y khi danh gia cong viée cta cip dudi cé thé dung
cac cau, nhu: "Néu anh ¢ gang hon mot chat thi két qua sé tét hon thé", hodc "Chi con
c6 thé dat duoc két qua tot hon" v.v...

c. Pong cam trong giao tiép

Déng cam trong giao tiép 1a biét dat vi tri cia minh vao vi tri cua d6i tuong giao
tiép, biét sdng trong niém vui va ndi budn cta ho dé ciung rung cam, cung suy nghi voi
d6i twong giao tiép nham tao ra sy "dong diéu", "ddng pha" véi nhau trong giao tiép.

Nguoi ta hay noi vé sy ddng cam bang cac hinh twong van hoc: "Con chiy cin d6i",
"mot con ngua dau ca tau bd co" v.v...

Pdng cam trong giao tiép vira c6 ngudn gde sinh hoc (mang tinh chat chung loai),
vira ¢6 ngudn goc va ndi dung xa hoi. Trong d6, ndi dung xa hoi co ¥ nghia hon nhiéu so
v6i ngudn gde sinh hoc.

“Bdu oi thwong ldy bi ciing

Tuy rang khdc giong nhung chung mot gian”

Pong cam trong giao tiép tao ra sy gan gili, than mat, tao ra cam giac an toan khi
giao tiép véi nhau. Pong cam 1a co s¢ hinh thanh moi hanh vi Gng xi&r nhan hau, do
lugng, khoan dung. Nho ¢6 sy ddng cam ma chit thé giao tiép méi c6 hanh vi ing xir phu
hop véi nhu cau, nguyén vong, mong mudn ctia dbi tuong giao tiép.

Sy dong cam trong giao tiép giit mot vai trd quan trong, gitp cho con nguoi hiéu
biét 1an nhau dé tir d6 c6 anh huodng téi nhau, rung cam 1an nhau v.v... khién cho viéc
giao tiép gitra ho dat két qua cao hon, thanh cong hon.

Nguoc lai véi su dong cam 1a cach giai quyét cing nhéc, duy ¥ chi ¢t nguyén tic
ma ap dung sé gay nén su buc bdi, cau gét, tham chi thu hin 14n nhau, 1am ton thuong
tinh cim ctia nhau, lam cho qua trinh giao tiép giira ho bi gian doan.
2.2.1.3. Céac nguyén tic giao tiép trong nghé nghiép

Mudn hoat dong giao tiép co hié¢u qua thi can phai dam bao cac nguyén tic co ban
sau day:

- bam bdo sy hai hoa vé mat loi ich gitra cac bén tham gia giao tiép
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- Pam bao nguyén tic binh dang trong giao tiép
- Nguyén tic hudng téi giai phap t6i vu
- Ton trong cac gia tri van hoa
- Gay dung mdi quan hé tt dep v6i dong nghiép:
- Hop tac an y voi dong nghiép
2.2.2. Phong céch giao tiép
2.2.2.1. Khai niém
La toan bo hé thong nhiing phuong phép, nhiing thil thuat tiép nhan, nhitng phan

tmg hanh dong twong dbi 6n dinh va bén viing ctia chi thé va dbi twong giao tiép trong

qua trinh tiép xuc véi nhau va vl moi nguoi, ddm bao sy ton tai va phat trién cta ho.

Nhu vay, phong cach giao tiép 1a phong cach ca nhan dugc sir dung trong qua trinh

tiép xtic voi nhitng nguoi xung quanh.
2.2.2.2. Cac loai phong cach giao tiép
a. Phong cdch giao tiép dén chii

Thuyc chat ctia phong cach giao tiép dan chu 13 ludn ludn tén trong nhau gitta chi thé
va d6i tuong giao tiép. Nho d6 tao ra bau khong khi tim 1y than mat, gan giii, coi mo va
quy trong nhau, giai phong dugc tu twéong 1am cho con ngudi thoai mai, dong thoi phat

huy dugc tinh doc 1ap, sang tao cua con nguoi.
Biéu hién ctia phong cach giao tiép dan chu :

- Coi trong céac dac diém ca biét, kinh nghi¢m ca nhan, nhu cau, hirng tha v.v... cia
doi tugng giao tiép, nho d6 du doan dugc murc d¢ phan tng cting nhu hanh dong cua doi

tugng giao tiép trong va sau qué trinh giao tiép.

- Lang nghe ¥ kién, nguyén vong... ctia d6i tugng giao tiép, dap tng kip thoi va c6
101 giai thich rd rang nhitng nguyén vong, ¥ kién ciia ho, luén ludn gan gii ho, giai quyét
nhanh chéng nhiing vudng mic trong quan hé, trong sinh hoat, trong coéng viéc cua ho,

tao ra sy tin tuéng & ho.

Ngudi can bd quan 1y, lanh dao c6 phong cach giao tiép dan chu 1a ngudi ludn ludn ton
trong cap dudi, tao diéu kién cho cap dudi tham gia vao viéc quyét dinh cac chi truong, bién
phép cong tac; luon thong bao cho nhitng ngudi dudi quyén duoc biét cac thay doi lién quan dén
ho va tranh tht sy dong tinh ciia ho trudc khi thi hanh mot chii truong, bién phap khac. Khi giao
viée cho cap dudi, ngudi lanh dao ludn ludn tao cho ho co diéu kién phat huy tinh doc 1ap, sang
tao, déng thoi luon khuyén khich, dong vién kip thoi nhitng sang kién, thanh tich cua cép dudi.
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Phong cach giao tiép dan cha thé hién su tr do tu tudng va quyén binh diang cua con
nguoi.

Tuy nhién, dan chi ciing khong c6 nghia 1a quéa dé cao ca nhan hoic theo dudi
nhimg doi hoi khong xudt phat tir loi ich cua tap thé, t6 chirc, khong tinh dén nhing yéu

cau, doi hoi cua cac nhi€ém vy, hinh thirc reén luyén cua tap the.
b. Phong cach giao tiép doc doan

N6i dung ctia phong cach nay thuong xuét phat tir ndi dung cong viéc hodc hoat dong xa hoi.
Pic trung ciia loai phong cach giao tiép nay 1a thiéu sy ton trong 1an nhau. Vi thé luén tao ra
nhitng khoang cach tam 1y giita nhiing nguoi cling tham gia giao tiép. Trong giao tiép, chu thé
giao tiép xem thuong céac dac diém riéng vé ¢4 tinh, nhan thirc, himg thu... cua dbi tuong giao tiép,
xac dinh muyc dich giao tiép thuong xuét phat tir cong viéc va gioi han thoi gian thue hién mot cach
ctmg nhic, ludn c6 nhitng doi hoi xa la ma nhimg doi hoi d6 khong thé thue hién duoc trong thue
tién. O day khong phai chu thé giao tiép khong hiéu dugc rang mdi ngudi déu c6 mot ca tinh, nhan
thire, himg thd riéng... Nguoc lai, ho ¢6 ¥ thirc duge didu d6 nhung do qua chu trong vao cong
vige, dat cong vigc 1én trén hét, hon nira do thiéu sy ton trong nhau nén dan dén hién tuong xem
thudng cac dic diém tam 1y c4 nhan cta d6i trong giao tiép. Hon nita, trong tim thé ctia cac ch
thé c6 loai phong cach giao tiép nay thudng ton tai quan diém: "Phai tri cho cac déi twong nay dén
noi dén chén". Con cac dbi tuong giao tiép do thi lai ludn co tim thé "chdng d6i ngdm" hoic
"chdng d6i ra mat" hanh vi doc doan cta chu thé giao tiép. Chu thé giao tiép co loai phong cach
nay thuong danh gia ddi twong giao tiép mot cach chi quan, quan hé gitra chu thé va dbi tuong

giao tiép thuan tuy 1a quan hé cong viéc.

Nguoi lanh dao c6 phong cach giao tiép doc doan khi giao tiép véi cap dudi thuong
rit cing nhic va may moc, khéng nhan nhuong. Trong giao tiép cong viéc, ho thuong
khong cho phép va rat han ché cip dudi tham gia vao viéc quyét dinh cac bién phap lanh
dao, quan 1y, it danh cho cap dudi kha ning sang tao; giao tiép vdi cp dudi chu yéu bang
st dung quy ché, diéu 1é hodc ménh lénh... 1am cho khoang céach gitra nguodi lanh dao va
cap dudi ngdy cang xa cach, quan hé giita ho v6i nhau chi 1a "bang mit ma chang bang

long", gitra ho chi l1a quan hé cong viéc mdt cach ciing nhac, mdy moc va kho khan.

Phong cé4ch giao tiép doc doan da 1am mat di su ty do cua con ngudi, kiém ché stc
sang tao va kha ning suy nghi cia con ngudi, nhidu khi dem dén sy bat hanh cho con
ngudi va 1am cho xa hoi kém phaét trién, dong thoi tinh thuyét phuc va gido duc nhau

bang tinh cdm kém hiéu qua.

Tuy nhién, phong cach giao tiép doc doan ciing c6 nhimng tac dung nhat dinh ddi véi
nhing cong viéc doi hoi phai hoan thanh trong thoi gian ngan, gap rit, dong thoi ciing c¢6

tac dung trong giao tiép v6i d6i twong c6 kiéu khi chét linh hoat, néng nay thudng cé thoi
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quen khi thyc hién céng viéc mudn dit diém nhanh chéng va mudn nhin thiy két qua

cong viéc ngay.
¢. Phong cdch giao tiép ti do

Ban chét cua phong cach giao tiép nay rat linh hoat, co dong, mém déo, dé thay d6i
theo ddi twong va hoan canh giao tiép. Vi vdy, ngudi ta thuong dung thuat ngit "giao tiép

tu phat" dé chi phong cach giao tiép tu do.

Phong céch giao tiép tuy do c¢6 wu diém 1a phat huy duoc tich cuc ctia con ngudi,

kich thich con nguoi tu duy doc 1ap, sang tao, lam cho moi ngudi dugce séng thoai mai.
Biéu hién cua phong cach giao tiép tu do:

- D@ dang thay d6i muc dich, ndi dung va ddi tuong giao tiép. Chang han dang ndi chuyén
do chimg vé chil dé nay lai chuyén sang cha dé khac, hodc dang noi véi nguoi A, thiy nguoi B di

qua lai kéo ho lai n6i chuyén ma quén ngay cau chuyén dang n6i voi A va quén ca A ludn.

- Khéng 1am chu duoc cam xuc va dién bién tdm 1y cta ban than, thudng hay phu
hoa, bit chudc hodc t6 ra thong cam dén mic qua dang nhitng kho khin cua d6i tugng
giao tiép. Trong giao tiép muc dich khong rd rang, noi dung khong phan dinh, pham vi

giao ti€p rong rai nhung mirc d§ ndng can, hoi hot, an tugng khong sau sac.

Nguoi lanh dao c6 kiéu phong cach giao tiép nay s& d& dang gan giii duoc cip dudi,
nhung néu ctr tiép dién mai kiéu phong cach giao tiép nay thi s& bi cip dudi coi thuong,
hon nita cac phuong tién giao tiép nhu ct chi, di€éu bg, cach no1 nang v.v... cr dugc nhéc
di nhic lai nhiéu 1an s& tré nén don diéu, nham chan. Nhuoc diém co ban caa phong cach
ndy 1a dé sinh qua trén.

Ba loai phong céch giao tiép trén déu c6 nhitng uu diém va nhugc diém nhat dinh.
Tuy thudc vao ting loai cong viée, muc dich giao tiép, mdi quan hé giita cac thanh vién
trong tap thé, tinh cap thiét cia ndi dung giao tiép va cac phuong tién giao tiép... ma lya

chon loai phong céch giao tiép cho phi hop nham dat dugc hiéu qua cao trong giao tiép.
2.2.3. Cac nghi thirc giao tiép co béan

2.2.3.1. Nghi thirc gap go' lam quen

a. Chao héi, bit tay

- Chao hoi

“L&i chao cao hon mam c¢b”

Chao hoi 1a nghi thirc co ban va duge st dung phd bién nhat trong cac nghi thirc
giao tiép. Chao ngudi quen, chao ngudi mubn lam quen, tham chi 12 nguoi la, nguoi

dung van chao héi nhau. Chao hoi gitip ching ta thu hat su chu y, bat dau qua trinh giao
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tiép, rat ngin khoang cach voi ddi tac giao tiép va tao bau khong khi cho ca qua trinh
giao tiép.
+ Ai chao trude

Theo 1& nghi thi dan 6ng chao dan ba trudc, tré chao gia, nhan vién chao sép,
Quyén uu tién “Big first, Lady first” da tr& thanh nguyén tic duoc théng nhat chung

trong giao tiép

Tuy nhién, trong timg hoan canh cy thé va méi quan hé giira nhitng nguoi tham gia

qua trinh giao ti€p, nguoi bat dau chao trudce co thé la nguoi cap dudi hay nam gidi.

Vi dy: Trong cong so: Khong c6 quy dinh phu nit phai chao sép 1a nguoi cung tudi
hay tré hon truée. Trong dam dong, sép can phai chao nit nhan vién ctia minh trude. Khi
mot nguoi tré hon ban hoac gitr chuc vu thép hon ban trong ddm dong v41 mot phu nir

hodc nhiéu phu nit thi ngudi phéi chio trudc nhét thiét phai 1a ban.

+ Néu ban mudn nho mot ngudi khong quen biét chi dan diéu gi hay gitp cho mot
viéc gi d6 thi dau tién ban phai chao ngudi d6 trude rdi sau d6 méi néu 10i dé nghi gitp
d& ctia minh ra. Néu ban khong dam chic 1a ngudi gip c6 quen hay khong thi nén gat dau
chao.

+ Khi trong phong 1am viéc c6 dam déng tu hop, thi ngudi vao sau nhat thiét phai
chao nhitng ngudi c6 mat. Khach dén, khi moi ngudi di ngdi hét ca vao ban roi, trudc
tién phai chao phu nit, sau d6 méi chao dén dan 6ng. Néu co ngudi than v6i minh ciing
ngdi & do thi cang than thiét cang chao sau cing. Néu 13 dan 6ng, dén sau khi moi nguoi
da c6 mat dong du, thi trude ti€n phai chao tat ca phu nit, sau dé dén nguoi than la nit cia
minh va cudi cing 14 dan ong.

+ O nha hang, khi cic ban da c6 ngudi nhung con chd, trude khi ngdi xudng ban
phai chao nhiing nguoi trong ban va xin phép ngdi vao ghé trong. Khi ding 1én ban c6
thé chao ca ban bang cir chi gat dau. Trong nha hat, hay nhac héi, trudc khi ngdi vao chd,
ban ciing chi can gat dau chao nhitng nguoi bén canh.

+ Néu ban 1a dan ong dang di voi ban ngoai dudng, cd ngudi chao ban minh, ban
can phai gat dau dap lai ngudi d6 ngay ca khi ban khong biét ngudi chao. Néu ban 1a phu
nit thi chi d4p 1€ khi cai chao d6 danh cho ca ban.

+ Pén 1am khach & mot noi khac, trude tién ban phai chao chu, néu 1a gia dinh ban
phai chio ba chu trude sau méi dén ong.

Viéc tun theo nhiing nghi 1& chao héi s& tranh cho ban nhitng sy hiéu 1am trong gip
g0 hang ngay. Déng thoi, ban thé hién sy ton trong, mong mudn thiét 1ap, cing cd, phat

trién va duy tri moi quan h¢ véi nguoi khac.

17



Trong trudong hop mot ngudi ndo khéng chao ban trude (theo nguyén tic quyén vu
tién), hodc lo dang khong chao dap lai ban thi khong nén 1dy d6 1am viéc khé chiu. Song
néu mot nguoi cd v khong chao ban, hodc khong dap lai cur chi, 161 chao cua ban thi ban
can tim hiéu rd nguyén nhan. Trong trudng hop ndy, ban tam dimg viéc chao hoi hoidc
tiép can chao hoi than thiét, gin giii hon tuy thudc mirc do can thiét trién khai qua trinh
giao tiép tiép theo. Con néu 1a nguoi than, quen thi ban nén dé nghi giai thich, trao doi

vui vé, thang than dé rt kinh nghiém cho minh va nguoi quen.
+ Cac cach chao:
Chao bang cir chi:

“Cai d6 don gian khong” — c6 ngudi s& thdt 1én khi doc dau dé nay. Tuy vy, néu
dé v, ban s& thiy ¢ ngoai duong rat nhiéu ngudi sir dung kiéu chao don gian va quen

thudc nay ma van lam chua chuéan, mac 161 nho khong nén co.

Néu 1a dan 6ng, c¢6 d6i mii, khi chao cin gio mii 1én khoi dau, lam mét vong nhod
gan ngang mat, khong thap hon, bang canh tay phai. Néu ban dang di voi mot phu nir
hoic dang xach mot vat ning phai gio mil bang tay kia (tay trai). Khong duoc giir mii 1au

trén tay, phai doi mii 1én ngay khi nguoi kia di qua.

Khi ngudi dan 6ng khong doi gi trén dau chi can cti dau chao. Néu ban chao ngudi
bén kia dudng thi phai cai dau da dé ngudi kia nhin thay. Khong nén cii chao & khoang
cach xa qua hon ba muoi budc. Tranh goi to qua dudng dé chao.

Ban vao nha, hay co quan cong so, ban phai bé mil ra, bang ctr chi ndy, ban chimg
t6 cho chu nha biét réng ban ton trong ho. Néu ban chao ai d6 dang di ma ho dung lai,
diéu @6 chung to ho mudn nodi chuyén véi ban. Thudng thi chi c6 ngudi gia méi cé thé
cho phép minh 1am thé v&i ngudi tré, sép v6i nhan vién... chir khong thé nguoc lai. Pan
ong phai bo mil ra khi chao cd, qudc ca va phai ding nghiém. Phuy nit thi khong can bo

mil, nhung phai diing nghiém khoéng cur dong.
Chao bang 1oi
Khi chao héi bang 101, quan trong nhat 1a chao dung dai tir nhan xung.

Trong giao tiép trude hét phai hi€u tinh chat ciia méi quan h¢ gitra nhiing nguoi giao
ti€p voi nhau, tir d6 madi ¢d thé xung ho dung, tic 1a ty xung minh va goi nguoi giao ti€p
vo1 minh nhu thé nao, noéi cach khac c¢6 dugc cau chao chuan muc va kém theo 1a hanh vi

cu xu dung dan.

Dai tir nhan xung cua Viét Nam rat phuc tap: anh, chi, c6, cha, d6ng, ba, bac, con,
em, ti, ngai, ... Trudc hét, d6 1a sy phong phi trong hé thong xung hd bang céc tir chi

quan hé ho hang. Hé thong xung ho nay c6 cac dic diém :
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Thir nhdt, c6 tinh chat than mat hoa (trong tinh cam), coi moi ngudi trong cong dong

nhu ba con ho hang trong mdt gia dinh.

Thir hai, c¢6 tinh chat x3 hoi hoa, cong déng hoa cao — trong hé¢ théng tor xung ho
nay, khong c6 cai “t61” chung chung. Quan h¢ xung hé phu thudc vao tudi tac, dia vi xa
hoi, thoi gian, khong gian giao tiép — cha khi ni, mi khi khac. Cung 14 hai nguoi, nhung
cach xung ho co khi ddng thoi tong hop dwoc hai quan hé khac nhau : Cha — con, béac —
con, bac — em, anh- t6i,... Lbi goi nhau bang tén con, tén chau, tén chong; bang thir tu
sinh ( C4, Hai, Ba, Tu...).

Thir ba, thé hién tinh ton ti ki ludng: Nguoi Viét Nam xung va ho theo nguyén tic
xung khiém ho ton (goi minh thi khiém nhuong, con goi ddi tuong giao tiép thi ton kinh).
Cung mot cip giao tiép, nhung c6 khi ca hai déu cing xung ho 14 em va déu cung xung 13
em va déu goi nhau la chi. Vigc ton trong, dé cao nhau dan dén tuc kiéng tén riéng :
nguoi ta chi goi tén cai ra dé chui nhau; dit tén con can nhat 1a khéng duogc triung voi tén
ctia nhitng nguoi bé trén trong gia dinh, gia toc ciing nhu ngoai xa hoi. Vi vay ma trudc
day c6 tuc nhap gia van hily (vao nha ai, héi tén chu nha dé khi néi néu c6 dong dén tir d6
thi phai noi 1&ch di).

* Mot s6 nghi thirc chdo hoi

Nguoi dugce ton trong, uu tién bao gio cling dugc nguoi khac chao minh trude. Vi
du: Cap dudi chao cip trén trudc; nam gidi chao phu nit trudc; ngudi nhé tudi chio
ngudi 16n tudi trude; ca nhan dén sau phai chao ca tap thé d6 dén trudc.... (Trong trudng
hop cu thé néu ngudi cap dudi khong chi y ma dé nguoi cap trén chao trude thi nguoi
cap dudi nén co 10i cdo 16i va noi 1y do so xuét...). Néu chao chia tay, ngudi chiit dong

chia tay chao trudc, nguoi tién chio sau; nguoi khach chao trudce, ngudi chi chao sau...

Khi c6 nguoi quen di cung trong nhom nguoi, hdy chao moi ngudi 161 méi chao
ngudi minh quen. Trur trudong hop ngudi minh quen 1a ngudi cao sang hon han moi ngudi

trong s6 do.

Trong diéu kién chao khi dong nguoi (hoi hop, tiéc...) chi nén tim dén chao nguoi
chu va chio nhitng nguoi xung quanh minh. Nhitng nguoi khac chi gat dau, mim cudi
chao moi nguoi 1a di. Khong nén di chao hét moi nguoi trong khi moi nguoi chang biét
minh la ai.

- Néu truong hop minh 1a nguodi c6 dia vi cao, nhiéu nguoi biét dén, chi nén chao
nhitng nguoi bén canh, con nhig ngudi khac chi nén gio tay vay, hoic nam tay vao

nhau gio lén cao chao moi nguoi 1a duogc.

- Chao nhau trong tu thé dang hoang, lich sy, khong nén vira di, vira chay, vira chao.
Khong chio khi nguoi khac dang giai quyét viée riéng tu (néu cam thy can doi khi thi
mim cudi, hoic gat dau 1a du).
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- Bit tay

Tir ngan xua, cha éng ta di truyén miéng cho cac thé hé con chau 1a khi giao tiép
giita con ngudi voi nhau rat nén “tay bat-mat mung®. Bit tay ciing 1a mot nghi thirc xa
giao lich sy, van minh, thé hién quan hé gén b6 than thiét gifta mo1 nguo1 voi nhau. Qua
céi bat tay, hai ngudi thém hiéu biét nhau hon. Hién nay viéc bat tay khi gap nhau, khi
chia tay nhau d3 tro thanh nghi thirc giao tiép pho bién va 1a nét dep trong quan hé ngoai
giao trén thé gi6i ndi chung.

O Viét Nam, nghi thitc nay chi pho bién noi cong so, trong hoat dong ngoai giao.
Céc vung nong thon nghi thirc bt tay chua quen thudc, chua phd bién rong rai, can chi y
nghi thirc bit tay & cic ving nong thon, ban lang Viét Nam sao cho phu hop nhat.

* Mot s6 nghi thire bt tay

Viéc bit tay thuong dién ra sau hodc cung véi 10i chao. Ngudi bat tay phai chu
dong, dat khoat, khong nam qua chat, khong xiét qua manh, khong lac qua nhiéu, khong
giir qua 1au (khéng dugc giy ngai cho nguoi bét tay).

Nguoc lai khéng ndm hitng ho, hoi hot. Trong trudng hop bt tay nhirg ngudi deo
nhan, khong dé ho bi dau bai cai bt tay quéa nhiét tinh cua ban.

Nguoi duge ton trong, wu tién bao gid cling dugc quyén chia tay ra bat tay trudc,
nguoi it dugc ton trong uu tién mai dugce chia tay bat tay. Trong trudng hop ngang hang
nhau, khi gap nhau thuong xt sy theo nghi thirc sau:

- Nit gidi duoc chu dong chia tay bat tay véi nam gioi.

- Nguoi duoc gidi thiéu chu dong chao va bét tay nguoi khac.

- Khi d6n khach, hay khi chia tay khach, chi nha cha dong chia tay bat tay khach dé
thé hién sy thinh tinh, mén khach ctia minh.

Khi bat tay can giit tu thé dang hoang, ngay ngan va gitr thai do lich thiép, khong vo
vap, khong cui gap nguoi, ciing khong dung 2 tay dé bt voi tu thé khum nam. Nén chon
vi tri dmg bat tay cho phut hop véi dia vi va nhan cach ciia minh. Khong bat tay 2 ngudi
cung ldc.

Khi bét tay phai nhin thang vao mat ngudi minh bét tay (khong nhin di chd khéc).
Cu chi, thai do phai thé hién phu hop véi mue d§ quan hé. Nguoi it dugc ton trong, uu
tién nén dua ca hai tay va hoi nga vé phia truge khi bat tay nguoi khac.

* Piéu toi ki can tranh trong khi bat tay

Khi ching ta bat tay mot ai ¢ nén tuan theo mot s6 quy pham chung, tranh truong
hop pham phai nhiing trudng hop that 18 s& liét ké dudi dy:
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- Khong nén gio tay trai ra bat, dic biét khi ban dang giao tiép véi ngudi A rap,
ngudi An Do didu nay ban cang can phai cha ¥. Vi theo quan diém cua ho tay trai 1a ban

tay khong dugc sach s€.

- Khi giao tiép v6i nguoi theo dao thién chia gido can phai tranh trudng hop vi du
nhu hai ngudi ndy bt tay va bét tay chéo v6i hai ngudi khac, viéc d6 sé& tao ra su chong
chéo 1én nhau, hinh thanh chir thdp, trong con mit cta ho chit thap dai dién cho nhiing
diéu xui xéo.

- Khi bt tay khong nén deo ging tay, doi mii hodc deo kinh den, chi c6 phu nir khi
giao tiép ngoai xa hoi duoc phép deo ging tay khi bit tay.

- Khong nén mot tay cam do hodc dut thi con tay kia gio ra bit.

- Khi bt tay trén mat khong nén giir thai do vo cam, khong nodi mot 151 nao hoic 1y
luan dai dong, gat dau lia lia hodc nhun vai, kiéu cach mot cach qua déng.

- Khi bét tay khong nén chi bat ho hitng dau ngén tay cua dbi phuong, kiéu nhu
mudn giit khoang cach nhat dinh véi ho. Cach 1am tot nhat 14 can nim ca ban tay doi

phuong. Cho du trong truong hgp 1éch tay thi cling nén lam nhu vay.

- Khong nén kéo tay ddi phuong vé phia minh hodc diy tay vé phia ho, hoic gat 1én

trén xudng dudi, sang trai hoic sang phai 1éch hudng.

- Khong nén tir chdi cai bat tay cta ddi phuong, cho du c6 bénh vé tay, tay uét, ban
thi cling nén giai thich v6i d6i phuong mot cach lich sy: “Xin 151, tay t6i khong tién dé

bat tay anh (chi) lic nay” dé tranh d6i phuong hiéu 1am.

- Khong dimg trén cao chia tay bat tay nguoi ding dudi, trir trudng hop ca biét
(ngudi ngdi trén xe tién nguoi ¢ dudi, hodc trao thuong cho nguoi doat giai dimg trén
buc).

- Khong nén bit tay chéo nhau, bat tay qua dau, qua vai ngudi khac, hoic dung ca
hai tay bat v&i hai ngudi cung mot lic.

- V6i ngudi chua quen biét ta khong nén chu dong gio tay, nén cho gidi thiéu dé
1am quen roi méi bit tay.

- Trong tiép xtic X3 giao, phu nit hay dé dit trong viéc chio hoi va bat tay nam gidi,
nhat 1a doi v6i nhitng nguoi la. Vi thé, khi gap nhau, nam gi6i nén cht dong chao hoi nir
gidi trude.

- Trong phong khach hodc c6 miat & chd dong ngudi, phu nir ¢ thé ngdi trén ghé,
khong can phai dimg day dé bat tay nam gidi, chi can gat dau chao. Dbi v6i ngudi lanh

dao cao cap va c6 tuoi thi phai ding day va chd ngudi ta dua tay cho minh bat.
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b. Gio6i thi¢u

Néu ban muén, hay c¢6 y dinh 1am quen vdi ai d6, hay ban cho ring ngudi d6 ciling
mubn 1am quen v&i ban dé tam su, 1am an thi ban phai tu gidi thi€u minh.

Trong gidi thiéu cling phai tuin theo nguyén tic: Nguoi phai tu gii thiéu minh
trude 1a: dan 6ng voi phuy nif; tré voi gia va nhan vién phai giéi thiéu véi sép trude.

Ngoai tén goi, khi ty gidi thiéu minh ban cé thé gid1 thiéu kem theo tén cong ty, co
quan cong tac hay muc dich ban gip ddi tac va cac yéu té khac phu hop véi hoan canh
giao tiép.

T6t nhat 1a nén dé nguoi khic gidi thidu ban, néu ban budc long ty gidi thiéu thi
phai 1am sao dé moi ngudi khong xem d6 13 mot sy quiy ray. Khi ddi tac da ty gidi thiéu,
ban bat budc phai tu gidi thiéu lai. Di tac tu gidi thiéu nhitng yéu té nhu thé nao ban

cling nén dap lai tuong tu.

Khéng c6 1y do chinh dang thi khong tu gidi thiéu.Nguoi ta co thé ty gidi thiéu
minh hodc nhd nguoi khac gidi thi€u minh véi ai d6 vi viéc quan trong chir khong bao
gid vi nhitng chuyén vit vanh nhu méi thude, hoi dudng... Trong cong s ngudi ta chi tu
gidi thiéu khi dén 1am mot viéc quan trong.Tranh ty gidi thi€u tuy tién, dai dong, vong
VO.

- Gidi thiéu nguoi khdc

C6 rat nhiéu tinh hudng giao tiép ma ban can gidi thiéu vé nguoi khac. Biét cach
gidi thiéu ding khong nhitng ning cao gia tri ddi tac ciia ban ma con khang dinh ban 14
nguoi lich sy, khéo 1€o. Duédi day la mot sb tinh huéng tham khao vé cach thuc gioi
thicu.

+ Khi ¢6 ngudi méi dén lam viée: thuong thi sép hodc dong nghiép phai gidi thiéu
mot nhan vién mdi voi nhitng ngudi khac. Viéc gidi thiéu mot vai chic vy, chic vi da tro
thanh théi quen truyén théng. Nhitng chtrc vu, chitc vi ndy khong phai 13 nhitng dic diém
khi sinh ra, ma thuong gin lién voi nghé nghiép, cong viéc ciia mdi ngudi va mang chirc
nang do gia tri xa hoi khi danh gia con nguoi.

+ Nhitng ngudi trong quan doi: viéc gidi thidu cap bac khi tu gidi thiéu 1a su can
thiét. Ngay ca trong cach xung ho ciing c6 thé nhan ra cac cap bac nay, Vi du “Thua ngai
dai ta ” hay “thua dong chi dai ta”.

+ Nhitng chtrc vi hoc thuc ciing tré thanh quen thudc trong cach thic gidi thidu.
Khong chi gido sw ma vi du nha kinh té hoc, k¥ su, gido vién...nhiing chirc vi nay danh
gid mit cong viéc ciia con nguoi. Tom lai, ching ta c6 quyén tu hao khi trong cach thirc

gidi thiéu, xung hé nhimng chic vi hoc thirc ngdy cang phd bién hon.
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Nhung can phai nhé mot diém hét sirc ndi bat cua cach thic gidi thiéu 1 nhimg
ngudi tw gidi thiéu minh thudng khong hay nhic dén cac chirc vu, chirc vi cip béic, nhung

néu gidi thiéu ho ma khong nhic dén didu nay 1a bat lich su.

Néu mudén moi ngudi ddi xur tot véi nguodi duoc minh gidi thidu, ban co thé nhin
manh rang d6 13 ban rat tbt, 1 dong nghiép cung co quan, hay ban hoc cil... Ban c6 thé
no6i “ xin giodi thiéu, ddy 1a ban rat than cta toi, 1a....” Hay ndi vé mic d6 mdi quan hé véi
ban, cam tinh ban danh cho nguoi dugce gidi thi¢u va nhitng wu thé cua nguoi do.

Nguoi dugc gi61 thiéu khong dugce chia tay trudc ma phai cho cho nguot gidi thi¢u
minh néi tén minh va chd cho ngudi kia chia tay trude rdi méi duge chia tay ra bat. Néu
khong c6 nhiing nguyén do dac bi¢t thi nguoi dirng ra gio1 thi¢u khong dugce noi 1y lich
cling nhu cac tu liéu vé cong viéc ctia nguoi duoc gidi thiéu ra.

Mot phy nit ¢6 thé ngdi khi ngudi ta gisi thiéu véi minh mot ngudi dan 6ng dung
tudi hodc mét cd gai tré. Nhung khi do 1a mdt 6ng gia hodc mdt phu nir giri chtrc vu cao
thi nhét thiét phai ding day.

Khi mot nguoi dan 6ng dugc nguoi ta gidi thiéu véi mot nguoi phu nit dang ngoi,
anh ta phai khé clii minh, nhin thang vao mat ngudi phu ni, trong truong hop nay phai

chia tay, gat dau.

2.2.4. An twong ban dau trong giao tiép

a. Khai niém

Trong qua trinh con nguoi hoat dong va lién hé vai nhau thi nhan thire vé nhau 13 mot yéu t6
v0 cling quan trong. Con ngudi nhén thirc vé nhau nho qua trinh tri gide xa hoi: ho quan sat, phan
tich vé mat, dang diéu, 101 an tiéng noi, hanh dong. .. cua nhau, dé tir 6 ma nhan thic duwoc nguoi
khéc. Ttr nhan thirc d6 ma chu thé giao tiép x4c dinh nhimg phuong thirc tmg xr ciia minh: cach
xung ho, thai do, ctr chi hanh vi cho phu hop véi di twong. Két qua ctia qua trinh tri gidc bi chi
phdi boi nhidu yéu t6 nhu 4n twong ban dau, sy quy gan hanh vi, cac dinh kién dinh khuon khac
nhau trong mdi cong dong, mdi nén vin hod.

N6i chung, tri gidc cia ching ta vé ngudi khac thuong dua vao sir tim kiém nhiing 4n tuong
phén anh nhimg déc tinh cht yéu ciia nhan cach. Mot khi nhitng dic tinh nay da rd rang cho phép
chiing ta giai thich khac nhau vé ddi twong khién nd phut hop véi nhimg 4n twong nay.

Trong qia trinh tri giac do thi nhimg an tuong dau tién 14 rat quan trong, nd thudng hay kéo
dai va chi phdi thai do hanh vi cta chung ta trong sudt qua trinh giao tiép tiép theo.
Ciing c6 kha nhiéu cach hiéu khac nhau vé an tugng ban dau. Bui Tién Quy cho rang: an
tuong ban dau 13 cai ma “khi gip nhau dong thoi ngudi ta vira nhan xét vira danh gia vira
¢ ac cam hay thién cam ngay tir phit dau tién khong chd phai nghién ctru, khao sat hay
thi nghiém lai nhitng danh gia ay”.
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Hozc mdt dinh nghia khac: “4n twong ban dau thuong 13 mot danh gia mot hinh anh,
mot nhan xét mot thai do vé ddi tugng duoc hinh thanh ngay tir phit dau gip gd hay lan
dau tién gap go”

Hai dinh nghia nay gan nhu twong tu nhau, déu chi ra ni dung co ban cta an tuong
ban dau 1a sy “nhan xét”, “danh gia” va “thai do” ctia chu thé d6i voi d6i tuong, va diém
xudt phat cia né 1a “phit dau gip g&” hay “lan dau tién gip g&”

Can phai xac dinh 16 ¢ day an tuong ban dau 13 ¢ “phut dau gip gd” hay “lan dau
tién gip gd”. Néu hiéu an twong ban dau 1a ¢ “phut dau gip g& “thi c6 thé ndi & cude gip
g& nao ciling ¢, du cho hai bén di quen biét nhau tir 1au, gip g& nhiéu lan van c6 nhimg
“4n twong cta phut dau gip gd”, chang han khi ban dén mét linh virc méi ma ca hai bén
chua tung ban, hai bén s€ c6 nhirng an tuong mao1 meé vé nhau, vé sy am hiéu cia nhau vé
linh vyc d6. O day can khang dinh 4n tugng ban dau 1a cai dong lai trong chi thé vé dbi
tugng sau lan dau tién gip g& tiép xuc véi nhau.

Vi cach hiéu vé an tuong ban dau nhu thé thi dinh nghia cia Nguyén Thanh
Huong c6 thé noi 1a hop 1y nhat: “an tugng vé mot ngudi nao d6 13 hinh anh téng thé trén
co sé ta nhin nhan ho mot cach toan dién, qua viéc cam nhan cac biéu hién nhu: dién
mao, 101 nd1, tdc phong, anh mat, nu cudi, thai do... . Sau lan tiép xtic ban dau, ta s& co
mét 4n tuong nhét dinh vé ddi tuong cuia minh”

b. Céu tric ciia 4n twong ban diu

Thanh phén cam tinh: Gom quén a0, cach an mdc, cur chi, cach nd1 nang

Thanh phan 1y tinh: Bao gdm tinh cach, nang lyc v.v...

Thanh phﬁn cam xuc: Nhu "vui murng", "buc bdi", "khé chiu" v.v...

c. Pac diém ciia an twong ban dau

- Bic diém ndi bat cua an tugng ban dau 13 nd ¢6 duoc sau lan tiép xuc dau tién.

- An twong ban dau 1a nhimg 13 nhimg an tuong chung, tong thé vé dbi tuong, 1a
nhirng nét khai quat nhat vé d6i twong chir khong phai 13 nhitng nét riéng 1¢ vé d6i tuong,

- An tuong ban ddu mang tinh chl quan cam tinh.

- An tuong ban dau thé hién sy danh gia, thai do ctia chu thé vé déi tuong.

d. N9i dung ciia an twong ban dau

An tuong ban dau 13 két qua cua su tri gidc cta cac chu thé sau 1an dau tién tiép xtc
gap g0 nhau, nd c6 ndi dung nhan thuc va ndi dung xtic cam, tinh cam.

- Noi dung nhén thic ciia 4n twong ban diu

Hoat dong nhén thirc cua con nguoi 1a hoat dong phan anh hién thuc khach quan,
phan anh ban than sy vat hi¢n tugng nham phat hi¢én ra tat ca cac thudc tinh ban chit,
quyluat ctua su vat hi¢n tuong, tién toi cai tao chung. an tuong ban dau cling la két qua
clia qué trinh nhén thire 14n nhau ctia cac chu thé giao tiép.

Qua trinh nhan thirc gém hai giai doan: giai doan nhan thirc cdm tinh va giai doan

nhan thuc 1y tinh. Giai doan nhan thirc cam tinh lai chia lam hai mrc d0: cam giac va tri
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gidc. O muc d thap 1a cam giac phan anh ting thudc tinh riéng 1é cua dbi twong dang
tryc tiép tac dong vao cac giic quan. Mtrc do cao hon 13 qua trinh tri giac, phan 4nh mot
céch tron ven cac thudc tinh bé ngoai cua sy vat hién tugng dang truc tiép tac dong vao
cac gidc quan cua ta, san phAm cua qua trinh nay 1a hinh anh vé sy vat vé hién tuong, nhd
d6 ma ta c6 nhitng dit liéu cho nhitng 4n twong ban dau.

Nhung 4n twong ban dau khong chi 13 sy sao chép lai nguyén xi hinh anh vé dbi
tuong ma nd phai trai qua giai doan nhan thic cao hon, dé 1a giai doan nhan thuce 1y tinh.
Téc 13 4n tuong ban dau phai la két qua cua sy nhan thuc tron ven vé doi tuong. No
khong chi ding lai ¢ viéc nhin nhan xem 13 40 quan ngudi d6 ra sao, nu cudi cia ngudi
d6 nhu thé ndo... ma phai nhan dién nhitng thudc tinh ban chit bén trong cta dbi tuong
d6 tirc 1a tra 161 cau hoi “Do 1a ngudi nhu thé nao?”, Tic 13 phai co su tu duy va tudng
tuong, trong doé c6 co su phan doan, suy luan, so sanh, lién tuéng vé dbi tuong. Tu viéc
phan tich, tong hop tat ca nhimg thudc tinh bé ngoai do qua trinh nhan thirc cam tinh dem
lai: 16 néi, cir chi, hanh vi, trang phuc, anh mat,nu cuoi...ma nguoi ta dwa ra nhitng phan
doan, nhitng suy luan xem ngudi d6 c¢o tinh cach nhu thé nao trinh d6 chuyén mon , trinh
dd van hoa ra sao...trc 1a phai nhan dién nhiing dac tinh nhan céach ctua ddi tuong. Sau
lan gap go dau tién cha thé s& co su tudng tuong lai vé dbi tuong, hinh thanh nén biéu
tugng vé ddi tugng, hay do ciing chinh 13 nhiing 4n tuong ban dau cia cha thé vé ddi
tugng, tirc 1a nhitng hinh anh khai quat nhat, chung nhat vé doi tugng.

Chéng han nhu mot théy gi4o lan dau tién dén day ¢ mot 16p, cac hoc sinh s€ quan sat
nhiing cir chi, tic phong, nghe bai giang... s& c6 nhiing 4n tuong riéng 1¢ vé thiy gido nhur
trang phuc gon gang, 161 nd1 nhe nhang, hoc sinh hoi bai thi tra 161 can k€ ti mi, hdi han hoc
sinh ¢6 hiéu bai khong,thinh thoang c6 nhitng cau diia hém hinh. ..t d6 tong hop, rit ra duoc
nhitng dic diém khai quat nhét vé thay: thay 1a nguoi coi mé, than thién, va khi c6 ai d6 o ai
d6 hoi cac hoc sinh: “4n twong ban dau vé thiy nhu thé ndo?” - “rat cdi mé va than thién” thi
d6 chinh 14 nhitng 4n trongban dau vé thay gido cua cac hoc sinh do.

Tuy nhién trinh d6 nhan thtrc khong ai giéng ai, ning luc quan sat, tu duy, tudng
tuwong khong ai gidng ai va dic biét kinh nghiém , vn séng mdi nguoi mot khac, cho nén
an tuong ban dau vé cung mot ai do cua m5ingu:c‘7i 1a rat khac nhau, n6 con phu thudc vao
mo hinh nhan cach ngdm 4n vé& ngudi khac, hodc cac hiéu tng tri giac chi phdi.

Ban than qua trinh hinh thanh 4n twong ban dau 14 qué trinh nhan thitc vé chu thé,
cho nén ndi dung an tuong ban dau chtra dung nhirng hiéu biét, nhan thic vé doi tuong.
O day, nhan thac di di dén trinh d6 cao nhat, cho chil thé nhitng hiéu biét chung nht,
khai quat nhat vé chii thé. Tuy nhién, nhu da phan tich & phan dic diém cta 4n tuong ban
dau, do diéu kién han ché thong tin, han ché thoi gian, do sy chi phéi cua dong co giao
tiép ctia ca hai bén giao tiép, cho nén nhitng nhan thirc d6 mang dam mau sic chu quan,
khong day du, doi khi sai 1am vé ddi tuong.

- N§i dung xiic cdm, tinh cdm cia an twgng ban dau
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Xuc cam tinh cam 14 trang thai tAm 1y ctia con ngudi, biéu hién vé thai do cua con
ngudi ddi véi sy vat hién tugng ciia thé gidi khach quan. Trén co s nhéan thirc vé nguoi
ndo d6 ma chu thé co thai do véi ho, c6 nhitng cam xuc, rung cam ddi véi ho.

Xuac cam, tinh cdm phan anh mbi quan h¢ gifra sy vat hién tugng véi nhu cau cua
cha thé. Pham vi phan anh hién thuc khach quan cua xtc cam tinh cam hep hon pham vi
phan anh cua nhéan thic: tat ca nhirng su vat hién tuong tac dong vao ta hau hét déu duoc
phan 4nh bang nhan thirc, nhung xtic cam tinh cam chi phan 4nh mot cach rat chon loc,
chi phan anh nhitng hién tuong nao co lién quan dén nhu ciu. An tuong ban dau ciing
vay, n6 co tinh chon loc, khai quat, khéng phai tat ca nhiing gi tac dong dén ta déu duoc
luu gitr lai, ma né mang tinh chon loc 10 rét, chi luu gitr lai nhitng hinh anh tiéu biéu
nhét, viéc gitr lai hinh anh nao dua trén co sé thai do danh gia cia ngudi do vé dbi tuong.

Xtc cam tinh cam duoc biéu hién ra dudi hinh thirc rung cam, cac rung cam tiéu
cuc hay tich cuc tuy thudc vao viéc ddi tuong c6 thod man nhu cAu cua chu thé. Chéng
han nhu gidm doc mot cong ty dang can tuyén mot tro 1y, sau budi phong van anh ta thay
nguoi ndy dap tng dugc nhu cau, doi hoi cia anh ta: thong thao ngoai ngit, vi tinh,
chuyén mén ctia doanh nghiép, giao tiép tng xir linh hoat...s& dem lai cho anh ta nhiing
rung cam tbt dep, cung chinh 13 nhirng an tuong t6t dep ctia anh ta vé doi tugng

99 CCA

Khi nhac dén an tugng ban dau, bao gio cling di kém voi céc tinh tir: “t6t”, “xau”, “an

tuong tot”, “an tuong xau”, chinh 1a thé hién ndi dung xtic cdm tinh cdm cua an tuong ban dau.
Nhitng rung cam cang manh thi an tugng ban dau cang rd nét cang lau bén va nguoc lai rung

cam nhat nhoa thi ciing chi dé lai nhitng 4n tuong thoang qua, mo ho.

Noéi tém lai ndi dung cua an tuong ban dau thé hién nhiing nhén thirc nhiing hiéu biét ban
dau ciia chu thé vé doi tuong, nhitng nhan thirc nay duge ¢o dic, rit gon & nhimng nét dic trung
nhét, trén co s& d6 cha thé c6 duoc nhiing xtic cdm, tinh cam vé d6i tuong, biéu thi ra & thai do
danh gia “ xau” - “tot” vé ddi tugng do, tr d6 cac chu thé s& tim cach diéu chinh, lya chon
phuong thirc hanh vi ctia minh trong nhiing budi giao tiép tiép theo
e. Vai tro ciia an twong ban dau

An tuong ban du c6 ¥ nghia 16n trong giao tiép. Néu ching ta tao dugc an tuong tot &
nguoi khac ngay trong lan dau tiép xuc, thi diéu d6 c6 nghia 1 ho c6 cam tinh véi ching ta, ho
con mudn gdp ching ta ¢ nhiing 14n sau. D6 chinh 1a diéu kién thuén loi dé chung ta xay dung,
phat trién mdi quan hé tot dep va 1au dai v6i ho. Nguoc lai, néu ngay trong lan dau gip g& ma
ching ta c6 nhiing so suat va dé lai nithng an tuong khong tdt, thi chung ta thuong khé khin
trong nhing lan gip sau d6 va phai mat khong ich cong stic méi co thé xéa duoc an tuong do.
Khong phai ngiu nhién ma trong kinh doanh, nguoi ta vi 4n twong ban dau nhu 13 phan vén
gop cua gidi doanh nhan.

Dé c6 An tuong tot, chung ta phai ludn ludn bit dau budi giao tiép bang mot nu cudi
than thién. Tat nhién khi cudi thi 4nh mat ciing phai vui vé. Ping cudi nhu ngudi may.
Khéng dugce deo kinh ram khi tiép khach. P6i mit 1 cira s6 cta tim hon bi che day, s€
tao An tuong gia tao, md 4m khi giao tiép. Ngoai ra, deo kinh rAm trong phong con 13 thai
do bat lich su, khong ton trong nguoi khéac, du cho do6 la kinh d6i mau cling khong nén
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deo. Néu Ban khong phai 1a vé si hay ngudi phu trach an ninh cua Cong ty thi ding deo
kinh ram khi tiép khéch.
f. Lam thé nao dé tao 4n twong t6t?

Muén gay an tuong tot trong 1an dau tiép xtic, ban can chu y tuan thi cac yéu cau sau :

- Trang phuc an tuwong

Trang phuc khi giao tiép phai twom tat, khong phuc sirc sic s& hay rudm ra, khéng nén trang
diém 1oe logt, khong nén bdi suc nirc nudc hoa, dac biét khi giao tiép vé1 nguoi Nhat.

Piéu nay khong con 1 méi mé boi chung ta déu biét “ngudi dep vi lya” thé nhung
day la su that, trang phuc la mot ph?m rat quan trong dé giap ban tao 4n tuong. Mot bo
trang phuc 4n tuong c6 thé 1am cho ngudi ma ban gip phai nhé trong 10 nim. Nguoi ta
van néi la “quen s¢ da, la so ao quén”. Nhung van dé ¢ day la an mac thé nao cho an
tugng. Trang phuc cua ban nén thé hién mot phong cach hién dai nhung khiém t6n, sang
trong va thich hop véi con ngudi ciia ban. Du trang phuc dep dén dau thi ban ciing nén
nhé rang ching phai sach s& va c6 mui dé chiu.

- Tao bau khong khi than mdt, hitu nghi :

Ngay trong nhing gidy phit dau tién tiép xuc, chung ta phai tao dugc bau khong khi
than mat, gin giii, hitu nghi. Trong bau khéng khi d6, nguoi ddi thoai s& cam thay ty tin,
yén tam, tin tudng, nghia 1a chung ta di dat nén moéng cho viéc xay dung hinh anh tich
cuc vé minh. Mudn vay, trudc hét chung ta can cha y dén nhitng biéu hién bé ngoai cua
minh nhu : 4anh mat, nét mit, nu cuoi, tu thé, 101 noi, tham chi ca kiéu ban ghé duoc dung
va cach bd tri chung trong cudc gip g&, khoang cach giita chung ta v&i ngudi tiép
xuc...Chang han, khi khach dén, chung ta can nhanh nhen dimg day, moi khach ngdi, on
ban than thi cha dong ngdi ¢ vi ri ngang tim, khong qua xa...Khi trd chuyén, can to ra
nhiét tinh, chan thanh, c61 md, khong dugc lam cho bau khong khi tré nén nang né, cang
théng ma phia tao ra dugc sy than mat Am cung vui vé.

- Ngén tir giao tiép phdi ré rang va dé hiéu.

Pay 1a mot diém quan trong nhat dé nguoi khac c6 hing thu khi nghe ban noéi mot
diéu gi d6. Pé co thé nhin manh diéu mudn noi thi trude tién ban phai biét thé hién that
1d y. Khong con gi khé chiu hon 1a viéc phai ngdi nghe mot nguoi ndo d6 noi cac van dé
ma ban khong hiéu gi. Viéc dién ta y, 1oi khong hiéu 1a do nguoi d6 ludn cit xén tir ngir
khi néi, vi vay khi néi ban nén van dung ngit phap va cau cho thich hop. Tuyét d6i nén
tranh nhitng tir tiéng 16ng va nhitng tr mang ham nghia chui dong. Hay lich sy va nha
nhin trong moi tinh hubng va moi thoi gian.

- Sur dung tén cua nguoi noi chuyén mot cdch thuong xuyén.

Hay bo ra mot vai phut dé nhé mot cach rd rang tén nguoi ban dang noi chuyén. Néu ban
gip mot ngudi ndo dé ma nguoi ta nhé tén ban sau lan gap dau tién thi rd rang ban rat vui va
thich bat chuyén. Hon thé nita, khi ban nhé duoc tén ngudi d6 thi ban thé hién cho ngudi d6
biét réng ban rat quan tam dén ho va ho c6 mot phén quan trong dbi voi ban. Hay nh¢ tén
nguoi ta ngay 1ap tirc, ban sé thich nhé va c6 an tuong véi ngudi do luon.
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- Bdt ddu bang cdch néi vé nhitng van dé ma hai bén quan tam

Trong cudc sdng, cé mot sd ngudi, khi tiép xuc véi nguoi khac, chi quan tim dén
nhirg dé tai ma ho cam thdy hung thi, khong dé y dén yéu cau cua nguoi ddi thoai.
Nhitng ngudi nay thuong kho chiém duoc cam tinh cau nguoi khac vi thuc ra ho khong
quan tdim dén ngudi khac. Nguoc lai, ciing c¢6 nhitng ngudi chi lo théa man nguoi dbi
thoai, gat bo htrng thu cta ca nhan minh, do d6 khong thé phat huy duogc wu thé cta ban
than. Céch tot nhit dé mé dau cudc gip g& 1a chon van dé ca hai bén cing quan tam.
Nhung lam thé nao dé xac dinh duoc van dé ma nguoi d6i thoai quan tim trong 1an dau
tiép xtic véi ho? O day ban phai st dung thu thuat. Ban c6 thé chon nhiing cau chuyén
doi thuong dé “ném da don dudng”, va khi di tim duoc van dé an ¥ nhau thi tiép tuc dua
cau chuyén di sau hon nira.

- Tdn dung sy hai huoc.

Hai hudc 1a mot diéu gi d6 rat tuyét voi gitip ban hdp dan dugc ngudi khac, nhung
tat nhién d6 phai 12 nhitng 161 n6i hai hudc thong minh. Mot cdu ndi hai hude va hom
hinh ¢6 thé mo ra cho ngudi giao tiép mot suy nghi vé mot hién twong va cé thé goi ra
mot budi gip gd lan tiép theo. Hai hudc thong minh 1a mot diéu rat hay, tuy nhién néu
ban khong can than trong khi noi thi s& dan dén nhitng hau qua trai v6i mong mubn. Néu
khong khéo 160 dé hai hude thi ban c6 thé gdy ra mot sy kho chiu cho ngudi khac. Néu
tinh ban hay dua thi hiy cd ging dimg dung cham hodc xic pham t&i ngudi d6. Chac
chan ban s& khong mudn ¢ nhiing cudc tranh luan vo ich xay ra chu?

- Nim vitng thoi co va gidy phit quyét dinh ciia cudc tiép xiic

Sau khi da chon dugc van dé hai bén cung quan tdm, chung ta tiép tuc dy cau
chuyén theo huéng d6. Tuy nhién, d6 chi 1a cau chuyén dao dau nham tao khong khi tiép
xuic va tim hiéu tm 1i ngudi d6i thoai, chung ta khong dé cho cudc tiép xuc trdi mai theo
hudng d6. Chung ta gip g& nguoi ddi thoai khong chi dé tro chuyén cho vui ma 1a vi
cong viée, nghia 1a ching ta phai biét nim lay nhiing gidy phut quyét dinh, chon thoi
diém thich hop dé néu ra van d& va giai quyét. Néi chung, nhitng gidy phat dau tién 1a
budc khai dau then chét, thuong quyét dinh thanh con hay that bai cau ca qua trinh tiép
xuc sau d6. Trong khoang thodi gian gan giii ndy, ching ta vira phai tim hiéu nguoi doi
thoai, tao sy sin sang hop tic & ho, vira phai biét chdp thoi co dé dat muc dich. Diéu nay
chtng t6 ning lyc cua ching ta. Trong trudong hop nguoc lai, ching ta c6 thé bi danh gia
1a “dé mén nhung thiéu nang luc”.

- Hay biét ling nghe.

Hay hoc cach lang nghe khong nhat thiét 1a phai nghi dén diéu d6. Khi dua ra mot
quyét dinh vdi ai d6 thi ban hy chac chan cho anh ta biét ring ban ling nghe anh ta noi.
Dimg e ngai tiéc nudi cai gat dau khi ma ban thé hién su hoa hop va dong ¥. Trong tam Iy
hoc ngudi ta goi ddy 1a sy dong cam, biéu hién qua nhimng ciu “toi hiéu, toi biét...”. Néu
ban khong hiéu ¥ ngudi doi dién véi minh dang noi gi thi hay ¢6 gang néi chuyén véi
ngudi d6 hon nita dé tim hiéu. Pung bao gio ngit 101 mot ai d6 va nghi thirc x3 hoi thich
hop 1a didu quan trong mdi khi ban lya chon. Hay dé ngudi khac 1a trung tam. C6 thé
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diéu quan trong nhét trong khi giao tiép 13 biét chd doi va biét “nang” nguoi khac 1én boi
ai cling mudn khing dinh duoc cai t6i ctia minh. Khi ban chi néi vé ban than minh ma
khong dé y dén nhimg gi xung quanh thi d6 1a lic ban dang dap tit cudc hoi thoai.

Mot sai 1am 16n 13 ban ctr n6i vé mot diéu khong can thiét va bat nguoi ta phai nghe. Cang
ngay nguoi ta cang thay c6 nhiéu “anh chang ich ky”” béi anh ta chi quan tim dén ban than. Hay
héi thong tin va cau chuyén veé nguoi dang nodi voi minh dé ho tu boc 16, nhur vay ban khong chi
t6 ra vé lich sy ma con biét nhiing gi ban mudn biét. Ban s& hoc hoi nhiéu hon néu ban li'mg nghe
nguoi khac noéi va biét dau thong tin ctia ho s& gitp ich cho ban.

O moi thoi dai, moi x3 hoi, giao tiép, img xir gitta con ngudi va con nguodi dién ra
lién tuc, trén moi linh vuc cua cudc sbng, trong sinh hoat doi thudng ciing nhu trong
cong viéc. Giao tiép vira biéu hién vin hoa ciia mdi con nguoi, vira biéu hién mirc do vin
minh ctia x3 hoi. Chinh vi vy, giao tiép phai ing xr 1a mot mit co ban cia céng tic gido
duc va dao tao. “Tién hoc 1€, hau hoc van” — 16i rin day ctiia nguoi xua tir lau da tré thanh
mot trong nhitng nguyén tic ctia cong tac gido duc va dao tao & nudc ta.

2.3. Pic trung vin hoa giao tiép cia ngwoi Viét

- Thai do giao tiép: Vira thich giao tiép, vira rut ré.

Hai tinh cach trai nguoc nhau cing ton tai, nhung khong hé mau thuin nhau, d6
cling 1a sy thé hién tinh linh hoat trong giao tiép ctia nguoi Viét Nam.

- Quan hé giao tiép: Lay tinh cam 1am nguyén tac ing xu.

Ngudn gbe vin hoa ndéng nghiép véi dic diém trong tinh da din nguoi Viét téi chd
lay tinh cam, ldy su yéu ghét 1am nguyén tic tmg xu. Trong cudc song nguoi Viét co ly
¢6 tinh, nhung van thién vé tinh hon. Khi cin can nhéc giita 1y va tinh thi tinh van duoc
dat cao hon ly.

- Bdi tugng giao tiép: Ua tim hiéu, quan sat, danh gia.

Nguoi Viét Nam thich tim hiéu vé tudi tac, gia dinh, nghé nghi¢p, trinh do hoc
van...cua dbi tuong giao tiép. Pic tinh ndy cling 1a mot san pham nita cta tinh cong dong
lang x4 ma ra. Do tinh cong dong, ngudi Viét thay minh tu c¢6 trach nhiém quan tam t6i
nguoi khac, nhung muén quan tdm hay thé hién sy quan tim dang muc thi phai biét ro
hoan canh. Ngoai ra, do dic thi ngdn ngit va cac mdi quan hé xa hoi, can tim hiéu dé c6
cach xung ho cho thoa dang. Biét tinh cach, biét nguoi dé lua chon d6i twong giao tiép
cho phu hop.

- Chu thé giao tiép: Trong danh du

Danh du dugc nguoi Viét gan véi nang luc giao tiép: Loi ndi ra tao thanh tiéng tim,
duoc Iuu truyén dén tai nhidu ngudi, tao nén tai tiéng. Chinh vi qua coi trong danh dy ma
ngudi Viét mic bénh si dién. O thon lang, thoi si dién thé hién cang rd rang, tram trong,
nhat 13 tuc chia phan (mot miéng giira lang bang mot sang x6 bép).

- Cach thuc giao tiép: Ua su té nhi, ¥ t&r va trong su hoa thuan.
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Lbi giao tiép té nhi khién nguoi Viét co thoi "vong vo tam qudc”, khong di thing,
tryc tiép vao van dé nhu ngudi phuong Tay. Chinh 16i giao tiép wa té nhi ndy ma nguoi
Viét rat dan do, cAn nhéc trong tng xir va 1di cling chinh sy dan do, cAn nhic niy ma
ngudi Viét tré nén thiu quyét doan trong cong viée. Dé tranh nhuoc diém nay hay khong
dé mat 1ong ai, ngudi Viét Nam da thay thé bang nu cudi.

- Nghi thirc 161 n6i: Hé thdng xung ho va cach néi lich sy rat phong phu.

H¢ théng xung ho c6 tinh than mat hoa (trong tinh cam), tinh xa hoi hod, cong déng
hoa cao. Tham chi, cach néi lich sy ciia ngudi Viét Nam ciing rat phong phi, khong
chung chung nhu ciia phuong Ty, mdi truong hop khac nhau lai c6 mot cac xung ho cho
phu hop.

Cdu hoi thdo lugn:
Cau 1: An tuong ban dau c6 vai tro nhu thé nao? viéc danh gid nhan cach d6i
tugng giao tiép théng qua an tuong ban dau c6 chinh xac khong? Vi sao?

CAu 2: Can lam gi dé tao 4n tuong ban dau tét tron giao tiép
CHUONG 3

MOT SO KY NANG GIAO TIEP CO BAN

PHAN LY THUYET
3.1. Ky niing dinh hwéng, dinh vi va diéu khién qua trinh giao tiép
3.1.1. Ky niing dinh hwéng giao tiép

Nhoém k¥ ndng nay duoc biéu hién & kha nang dya vao su biéu cam, nglr diéu,
thanh diéu cua ngdn ngi, ctr chi, dong tac, thoi diém va khong gian giao tiép ma
phan doan chinh x4c vé nhan cach ciing nhu mdi quan hé giita chu thé giao tiép va
d6i tuong gido tiép. Nhom k¥ ning nay con dugc phan chia nho hon nhu cac ky
ning doc trén nét mat, cir chi, hanh dong, 16i noéi va k¥ nang chuyén tir tri giac céi

bén ngoai dén cai ban chat bén trong cua nhan cach con nguoi.
a. Ky nang doc trén nét mat, cir chi, hanh vi, 1o noi

Nho tri gidc tinh té va nhay bén céac trang thai tim 1y qua nét mat, ctr chi, ngit
di¢u, am diéu cuia 10i néi ma chu thé giao tiép phat hién chinh xac va day du thai do
ciia d6i twong. Ngon ngit dién ta tinh cam hay con goi 1a ngdén ngit biéu cam rat
phong phu. N6 thé hién tinh cach, tri tué, tinh cam, v chi cua con ngudi: tinh chu
dong hay thu dong, tinh chan thanh hay gia déi, tinh tin tuéng hay hoai nghi déu in
dau trong giong noéi va nhip diéu ctia 101 noéi. Vi du: khi xtc dong giong n6i hon hén,

161 n6i ngat quing; khi vui vé tiéng néi trong tréo, nhip noéi nhanh; khi budn giong
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tram va nhip cham; khi ra 1énh giong cuong quyét, sic, gon...Trang thai xGc cam
cling thuong dugc biéu hi¢n ¢ nét mat, ctr chi, hanh vi... Vi du: khi s¢ hai, mat nguoi
ta tré nén tai nhat, hanh dong bi go bé; khi bdi rdi thi xdu hd, mit d6 bung birng,

toat mo hoi....

Nhitng dong tac biéu cam khong chi thé hién & cic co mit ma con & cac co bap
khéc trong co thé nhu ta thudng nam chit tay hoidc vung tay khi tirc gian. Tri gidc
(nhin, nghe...) nhitng biéu hién xiic cam bén ngoai 14 can thiét, song diéu quan trong
hon 1a biét dya vao d6 dé nhan xét, danh gia va phan doan dung nodi tdm cua doi
tuong giao tiép, nghia 1a chuyén tir tri gidc bén ngoai vao nhan biét ban chat bén

trong cua nhan cach.

b. K§ ning chuyén tir sw tri giac bén ngoai vao nhin biét ban chit bén

trong cia nhan cach

Su biéu hién céc trang thai tAm 1y cta con ngudi qua ngdn ngir va diéu bo 1a rat
phuc tap vi cung mot trang thai xiuc cam lai ¢6 thé duoc biéu 16 ra béng ngon ngir va
diéu by khac nhau va nguoc lai, sy biéu hi¢n & vén ngoai nhu nhau c6 thé lai 1a biéu
hién cam xuc tim trang khac nhau. Vi du, ngudi gido vién dang co tdm trang budn
nhung khong mudn anh hudong dén hoc sinh, dén nguoi khac nén da ty kiém ché dé
tao khong khi vui vé trong gio lam viéc; nguoi chién si tinh béo trong mot sé hoan
canh khong duoc phép biéu 16 tinh cam thuc ra bén ngoai qua ngdn ngit, nét mat,
diéu bo. Tuy nhién, nhd cé nhirng dau hiéu biéu hién chung nhat vé xic cam qua cac
biéu hién bén ngoai ma nguoi ta van cé thé phan doan dung cac trang thai va dic

diém tam 1y cua ddi tuong giao tiép.

c. K¥ ning dinh hwéng gom dinh hwéng truée khi tiép xic va dinh hwéng

trong qua trinh tiép xic

+ Pinh hudng trudc khi tiép xuc 1a thoi quen can thiét trude khi tiép xtc véi bat
ky ddi tugng giao tiép ndo. C6 nhan da day: "Biét nguoi biét ta, trim tran trim
thang"; K.D. Usinxki nha giao duc Nga ciing di tirng néi: "Mubn gido duc con nguoi

day du phai hiéu day du vé con nguoi".

Khi tiép xuc véi bat ky mot con ngudi nio ciing can ¢ nhitng thong tin can
thiét vé con nguoi d6. Vi du: tén con ngudi do 1a gi, 1am gi, & dau, nhitng nét 16n vé
tiéu sir c4 nhan va gia dinh cila con ngudi d6. Nhitng thong tin nay rat can thiét dé
chii thé giao tiép c6 thé phac thao chan dung con ngudi ddi tugng giao tiép ma minh
can tiép xc.

Thyc chat, k§ niang dinh hudng 1a kha ning phac thao chan dung tam 1y dbi
twong giao tiép dé thyc hién muyc dich. Viéc phac thao chan dung tim ly d6i tugng

giao tiép cang diing, cang chinh xac thi viéc giao tiép cang dat dugc hiéu qua cao.
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Phac thao chan dung tdm 1y 13 xay dyng mé hinh tdm 1y vé nhitng phadm chét
tam 1y dic thu cua ddi twong. Trén co s& d6, chu thé giao tiép c6 phuong an tng xir
khac nhau, du doan, ludng trude nhitng phan tng co6 thé co cia dbi tuong giao tiép

dé co su tng xtr phu hop nham dat duoc hiéu qua trong giao tiép.

Tém lai, trong dinh huéng khi bat dau giao tiép can c6 mot thai do thién cam,
tu tin, tao cam giac thoai mai cho doi tugng giao tiép dé ho boc 16 trung thyc nhitng
dic diém tam 1y ca nhan ctia minh.

+ Dinh huéng trong qua trinh giao tiép 1a sy thiét 1ap cac thao tac tri tu¢, tu duy
va lién tuong voi von séng kinh nghiém ca nhan mot cach co dong, linh hoat, mém
déo... & chil thé giao tiép, dong thoi biéu hién ra bén ngoai bang phan tng, hanh vi,
di¢u b9, cach no1 nang sao cho phu hop véi nhitng thay doi lién tuc vé thai do, hanh
vi, ctr chi, noi dung, ngdn ngit ma déi twong giao tiép phan (rng trong qua trinh giao
tiép.

Nhu vay, k¥ nang dinh hudng giao tiép co ¥ nghia rat quan trong, né quyét dinh
thai do va hanh vi chi thé giao tiép. "M6 hinh nhan cach d6i twong giao tiép" 1a két
qua cua k¥ niang dinh hudng; "moé hinh nhan cach gia dinh vé d6i tuong giao tiép "
¢6 duoc 1a do dinh huéng trude khi giao tiép, "mo hinh nhan cach déi tuong giao
tiép chinh xac, dang" 1a nho sy dinh huéng trong sudt ca qua trinh tiép xuc. Do do,

nhém k¥ niang dinh hudng giao tiép chirc ning rat quan trong.

3.1.2. Nhom k¥ ning dinh vi

Mot diéu kién quan trong dé hiéu biét 1an nhau trong qué trinh giao tiép 1a sy
ddéng cam gitta chu thé va dbi tugng. Do d6 can c6 k§ ning bao dam c6 sy ddng cam
- k¥ ndng dinh vi.

K§¥ ning dinh vi thuc chat 1a kha niang xay dung mo hinh tdm 1y, phac thao chan
dung nhan cach ddi tuong gido tiép dat mac d6 chinh xac va twong dbi 6n dinh dua
trén hoat dong nhan thire tich cuc. béi lap voi cac k¥ nang khac, k¥ nang dinh vi co

nhiing dac di€ém sau:

Tht nhat: md hinh nhan cach ciia ddi tugng giao tiép & giai doan nay gan véi
hién thuc, twvong ddi 6n dinh. Thu hai, biéu hién cta k¥ ning nay 1a chu thé giao tiép
c6 hanh vi Gmg xu trong giao tiép phu hop véi nhu ciu, nguyén vong dic diém tam
sinh 1y va hoan canh cua d6i tuong giao tiép.

Mot diéu quan trong dé hiéu biét 1dn nhau trong qua trinh giao tiép 1a sy dong
cam giira cac chu thé va déi tuong giao tiép, ki ning dam bao sy dong cam d6 chinh
la k¥ nang dinh vi, 1a kha nang biét xac dinh vi tri trong giao tiép, biét dat vi tri ctia

minh vao vi tri ciia doi tugng dé cd thé vui, buon véi niém vui néi budn cua ho va
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biét tao diéu kién dé déi twong chu dong giao tiép voi minh. K§ niang dinh vi cua
cht thé giao tiép con thé hién & chd biét xac dinh dung khong gian va thoi gian giao
tiép. Cac cong trinh nghién ctru ciia mot sd nha tdm 1y hoc da chi rd khoang cach
gitra moi nguoi trong qua trinh giao tiép khong phai 1a ngdu nhién ma dugc xac dinh
boéi muc dich, ndi dung giao tiép va néi 1én mic do than tinh cta chu thé va ddi
tuong giao tiép. Biét chon thoi diém mo dau, diém dung, tiép tuc va két thic qua

trinh giao tiép ciling c6 y nghia quan trong trong giao tiép.

K§ ning dinh vi 1a ky ning xay dung nhiing ndi dung chu yéu thudc vé nhém
d4u hiéu nhéin cach va vi tri cua ddi tuong giao tiép trong cac quan hé xa hoi. Tinh
khai quat va tinh ca biét can duoc luu v, khi xay dung "Phéac thao chan dung nhan

cach dbi twong giao tiép".

Mubn dat dwgc nhitng k¥ niang trén, ngudi can bd quan 1y (cha thé giao tiép)
phai rén luyén nhiéu trong hoat dong nghé nghiép. Phai tiép xtic rat nhiéu lan vai
cac ddi tuong giao tiép méi co thé c6 chan dung tim 1y dung vé ho. Pé cd duogc
nhitng k¥ ning nay, tri thirc va vén kinh nghiém séng 1a rat can thiét. Cung véi nhan
thtre 1y tinh, cha thé giao tiép phai hoat dong tich cyc méi dat dugc hiéu qua "dong
nhat" minh vé&i déi twong giao tiép. Phai c6 su nhap vai "hoan toan chan thuc, khong

gon chut gia ddi" méi dat duoe sy hoan thién k¥ nang dinh vi.

3.1.3. Nhém k§ niing diéu chinh, diéu khién

Viéc diéu chinh, diéu khién qua trinh gido tiép dién ra rat phuc tap, sinh dong,
boi 18 ¢ rat nhiéu thanh phan tim 1y tham gia, trudc hét 1a hoat dong nhén thuc, tiép
theo 1a thai d6 roi dén hanh vi tng xur. Sy phdi hop hoat dong cta 3 thanh phan nay
can phai nhip nhang, hop 1y. Nhiéu khi su phdi hop nay tuéng ching nhu ty dong,
ngiu nhién nhu mot thoéi quen ma chu thé khong phai lic nao ciing nhan thic duoc,
khi ma ddi tuong, hoan canh, muc dich va ndi dung giao tiép da tré nén quen thudc.
Nhung tuy khong it nhitng truong hop, su phéi hop nhan thuc, thai d§, hanh vi
khong an nhap v&i nhau, khong thong nhat véi nhau. Pé huéng din con nguoi giao
tiép v4i nhau trong nhirng viéc kho xtr, nguoi kho xu, thoi thé kho xu, c6 nhan da
tirng noi:

X0 nhiing viéc kho xtr, cang nén khoan dung

Xu v6i nguoi kho xtr, cang nén trung hau

Xir thoi budi khé khan, ngd vuc cang nén ty nhién nhu vo tam.

(Ly Tiéu Vién)

Dé diéu khién, diéu chinh minh va ddi twong giao tiép, trudc hét phai c6 kha

ning tim ra dé tai giao tiép, duy tri né, xac dinh dugc nguyén vong, hing thu cta dbi
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twong, chu thé giao tiép c6 kha ning lam chu trang thai cam xuc cla ban than, biét

xtr dung toan bo cac phuong tién giao tiép.

K§¥ ning 1am chi trang thai cam xuc cta ban than biéu hién & chd biét ty kiém
ché, che dau dugc taim trang khi can thiét, diéu chinh va diéu khién cac dién bién
tam |y ciia minh va cac phuong phép tién hanh giao tiép. "Van sy khéi dau nan",
giao tiép ciing vay luc bat dau tiép xuc v4i déi twong ta nodi gi, 1am gi, dé thu hat ddi
trong, dé bat dau cudc tiép xtic sao cho thoai mai 1a rat khé. Do d6, chu thé giao tiép
phai biét 1am chu tAm trang cia minh, hiéu duoc nhu cau, hirng thu cua doi tuong dé
dua ra thong bao méi la hay nu cuoi thién cam hodc sy gitp do chan thanh. Chu thé
giao tiép biét 1am chu trang thai, cdm xlc cua ban than dugc thé hién diéu bd, anh
mét, nu cudi, hanh vi phan Ung phu hgp véi doi twgng, hoan canh, muc dich, ndi
dung nhiém vu giao tiép. "Hiy tu biét minh"- Socrat, nha triét hoc c¢6 Hy Lap da
ting khuyén con nguoi nhu vay. Pé tu chu hanh vi, kiém ché cam xtdc va tinh cam
ctia minh mét cach hop 1y cha thé giao tiép can hiéu duoc nhu cau cua ddi tuong,

nhirng bi€éu hién bén ngoai cua doi tugng giao tiep.

Nhitng d4u hiéu nhu: nguong ngung, rut ré, khong dn nhap, mién cudng, khong
hop 1y, loan nhip diéu...déu chira dyng mot ¥ mudn thim kin, mot bién dbi tam ly
nao d6 trong sdu tham cua ddi twong hodc chi thé giao tiép; nhitng dau hiéu nay co
thé 1a do chu thé hoic d6i tuong giao tiép khong 1am chu duoc ma boc 16 ra, nhung

d6i khi lai c6 tinh thé hién ching trong giao tiép.
" Hoa roi cé y
Nudc chay vo tinh"

Trong nhiéu truong hop, chu thé va ddi tugng giao tiép phai that quan tAm dén nhau,
that tinh ¥ va c6 kinh nghiém thi méi thay dugc su doi thay nhu cau trong giao tiép cia

d6i tuong giao tiép.

PHAN THU'C HANH
1. KY THUAT CAN BAN CUA BAI HQC

- Phan tich dic diém bé ngoai cua déi twong giao tiép, tir d6 nhan dién dic
diém tam 1y va nhan cach déi tuong giao tiép.

- Biét thé hién su dong cam véi déi twong giao tiép, biét xac dinh vi tri cua
ban than trong qua trinh giao tiép,

- Xac dinh muc dich, Xac dinh noi dung, giao tiép, Xac dinh d6i twgng, hoan
canh giao tiép, xac dinh phuong tién giao tiép,

- Biét lam chu cam xdc trong khi giao tiép...
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Yéu cau vé phwong phdp

V61 ndi dung cua bai hoc thyc hanh, do vdy ching t6i lua chon phéi hop 2

phuong phap:
» Phwong phdap hoat dong nhom

Lép hoc dugc chia thanh tirng nhom nho tir 4 dén 6 ngudi. Tuy muc dich, yéu
cau cua van dé hoc tap, cac nhom duogc phan chia ngﬁu nhién hay c6 chu dinh, duoc
duy tri 6n dinh hay thay di trong tirng phan cua tiét hoc, duoc giao cing mot nhiém

vu hay nhirng nhi¢ém vu khac nhau.

Nhém ty bau nhém truong néu thdy can. Trong nhém cé thé phan cong mdi
ngudi mot phan viéc. Trong nhém nho, mdi thanh vién déu phai lam viéc tich cuc,
khong thé y lai vao mot vai nguoi hiéu bét va nang dong hon. Cac thanh vién trong
nhém giup d& nhau tim hiéu vin dé néu ra trong khong khi thi dua véi cac nhom
khac. Két qua 1am viéc cia mdi nhom s& déng gop vao két qua hoc tip chung cua ca
16p. Dé trinh bay két qua lam viéc ciia nhém trudce toan 16p, nhom cé thé cir ra mot
dai dién hodc phan cong mdi thanh vién trinh bay mot phan néu nhiém vu giao cho

nhom la kha phuc tap.
Phuong phéap hoat dong nhom cé thé tién hanh :
Lam viéc chung ca [op :
- Néu van dé, xac dinh nhiém vy nhan thic
- Té chirc cac nhom, giao nhiém vy
- Huéng dan cach 1am viéc trong nhom
Lam viéc theo nhom
- Phén coéng trong nhom
- Ca nhan lam viéc doc lap rdi trao ddi hodc to chirc thao luan trong nhoém
- Cir dai dién hodc phan cong trinh bay két qua lam viéc theo nhom
Tong két triede 16p
- Cac nhom lan luot bao cao két qua
- Thao luan chung
- Gi4o vién tong két, dat van dé cho bai tiép theo, hodc van dé tiép theo trong bai

Phuong phap hoat dong nhém giup céc thanh vién trong nhém chia sé cac ban
khoan, kinh nghiém cia ban than, cing nhau xay dung nhan thic méi. Bang cach

noi ra nhitng diéu dang nghi, mdi ngudi c6 thé nhan rd trinh do hiéu biét ciia minh
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vé chu d& néu ra, thiy minh can hoc hoéi thém nhirng gi. Bai hoc tré thanh qua trinh

hoc hoi 14n nhau chtr khong phai 1a su tiép nhan thu dong tir gido vién.

Thanh cong cua bai hoc phuy thudc vao su nhiét tinh tham gia ctia moi thanh
vién, vi vdy phuong phdp nay con goi la phuong phap cung tham gia. Tuy nhién,
phuong phéap nay bi han ché bgi khong gian chat hep cua 1p hoc, boi thoi gian han
dinh cua tiét hoc, cho nén gido vién phai biét to chirc hop 1y va hoc sinh da kha quen
v6i phuong phap nay thi méi c6 két qua. Can nhd rang, trong hoat dong nhom, tu
duy tich cuc cua hoc sinh phai dugc phat huy va y nghia quan trong cua phuong
phéap nay 1a rén luyén ning lyc hop tac giita cac thanh vién trong to chirc lao dong.
Can tranh khuynh huéng hinh thirc va dé phong lam dung, cho rang to chirc hoat
dong nhom 1a dau hiéu tiéu biéu nhat ciia d6i méi PPDH va hoat dong nhom cang

nhiéu thi chtng t6 phwong phap day hoc cang d6i moi.
» Phwong phap dong vai

DPoéng vai 1a phuwong phép t6 chic cho sinh vién thuc hanh mot sb cach tmg xir

nao d6 trong mot tinh hudng gia dinh.
Phuong phap déng vai c6 nhirng wu diém sau :

- SV duoc ren luyén thuc hanh nhitng ky nang trng xtr va bay to thai do trong

moi truong an toan trudc khi thuc hanh trong thuc tién.
- Gay htng tha va chu y cho SV
- Tao diéu kién 1am nay sinh 6c sang tao ctiia SV

- Khich 1& su thay doi thai do, hanh vi ciia SV theo chuan muc hanh vi dao
duc va chinh tri — xa hdi

- Co thé thay ngay tac dong va hi¢u qua cua 101 n6i hodc viéc lam cua cac vai
dién.
Cach tien hanh co thé nhu sau :

+ Giao vién chia nhom, giao tinh hudng déng vai cho tirng nhoém va quy dinh

1o thoi gian chuian muc, thoi gian dong vai
+ Cac nhom thao luan chuén bi dong vai
+ Cac nhoém 1én dong vai
+ Gi4o vién phong van SV déng vai
- Vi sao em lai ung xtr nhu vy ?
- Cam xuc, thai d cua em khi thuc hién cach tng xtt ? Khi nhan dugc cach

ung xu ( dung hoac sai )
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+ Lop thao luan, nhan xét : Cach Ung x{r cta cac vai dién phu hop hay chua

pht hgp? Chua phu hop & diém nao? Vi sao?
+ Giao vién két luan vé cach (g xtr can thiét trong tinh hudng.
Nhitng diéu can luu y khi sir dung :
+ Tinh huéng nén dé mo, khong cho trudc “ kich ban”, 101 thoai
+ Phai danh thoi gian ph hop cho cac nhém chuan bi dong vai

+ Nguoi dong vai phai hiéu rd vai ctia minh trong bai tdp dong vai dé khong
lac dé

+ Nén khich 1€ ca nhiing hoc sinh nhat nhat tham gia

+ Nén hoa trang va dao cu don gian dé tang tinh hap din cua tro choi dong vai

2. Quy trinh Ky thuat thuc hién

- Quy trinh hwéng dén sinh vién ciia GV

Khi hudng dan SV thyuc hanh, GV can thyc hién theo quy trinh sau:
Budc 1: Néu muyc dich, yéu cau cua viée thue hanh k¥ nang
Budc 2: Cung cip cac bai tip mau dé SV nam dugc
Budc 3: Truc tiép thuc hién cac thao tac, hanh dong mau
Budc 4: Pua ra cac thao tac k¥ thuat ma SV can phai nam khi thyc hanh
Budc 5: Huéng dan SV theo timg budc, timg thao tac cu thé
Budc 6: Yéu cau ting sinh vién truc tiép thyc hanh k¥ nang
Budc 7: Kiém tra san pham thuc hanh cua SV

- Quy trinh lam bai cua sinh vién
Budc 1: Xac dinh muc dich, yéu cau cua viéc thuc hanh k¥ nang
Budc 2: Nam noi dung bai thuc hanh
Buée 3: Nam cac thao tic mau, hanh dong miu ciia GV
Budc 4: Theo ddi cac bai tap mau va tinh hudng gia dinh
Buéc 5: SV thao luin véi nhau dé Iwa chon cach thirc thuc hanh
Budc 6: Sinh vién tryc tiép thuc hanh k¥ ning

- Danh gia bai thwc hanh;
- Sinh vién phai tham gia day di cac bai thuc hanh
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- Co6 thai d9¢ tich ctrc trong viéc rén luyén ky nang

- Thyc hién dugc cac yéu cdu do GV dua ra

- Thyc hién day du cac bai tip va co san pham cu thé

3. Cac méu hinh san phim cho SV tham khao

Bai tdp : Truyén mot thong diép (1 ndi dung giao tiép) vé chi dé bat ky dén

nguoi khac mot cach ngan gon, rd rang va dé hiéu.

Muc dich:

Gilip SV ¢6 dugc k¥ ning soan cac ndi dung giao tiép

Biét cach dién dat ndi dung giao ti€p d6 cho nguoi khac bang ngoén ngir no1 va

ngdn ngit co thé
Lam cha dugc ndi dung trong qua trinh giao tiép

Hinh thanh k¥ nang lam viéc theo nhom

Cdch thuc hién: Chia l6p lam 2 nhom

- Nhom 1: lua chon céac thong diép vé céc di tich van hoa, lich st cua thanh hoa va

cac tinh 1an cén, ghi ra gidy sau d6 gui lai cho GV sau d6 truyén thong diép d6 dén nhom

2 bang cac cir chi phi ngd ngir.

- Nhém 2: Giai ma thong diép d6 va dién dat lai bang ngon ngit néi

Yéu cau:

Céc nhom thuc hién nghiém tac theo phuong phép lam viéc nhom
Thong diép dua ra khong dugc mang tinh chat thach dé

Truyén thong diép theo phwong thirc giao tiép truc tiép qua hanh dong, cir chi
clia co thé

Giai ma thong di¢p bang ngdn ngilr ndi phai rd rang, mach lac, ngan gon

Bai #dp 3: T chirc mot budi thao luan vé phuong phip quang céo san pham vin

Muc dich:

Gitip SV c6 thé ty tin, diéu khién duoc qua trinh giao tiép
Biét cach, giai thich, chung minh va binh luan vé 1 van dé giao tiép cu thé
C6 thé dung trudc moi ngudi dé giao tiép hiéu qua

Lam chu cam xuc trong khi giao tiép
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Cach thuc hién:

- Chon 1 chu dé giao tiép cu thé
- T6 chirc 16p ngdi theo hinh chir U dé tién cho viéc t6 chirc thao ludn
- Chon 1 SV 1am ngudi diéu khién cudc thao luan

- Cac SV khac dua ra quan diém c4 nhan vé chu dé thao luan va phan tich quan

diém cua cac ca nhan khac

thiép.

Yéu cdu:

- TUng c4 nhan phai c6 quan diém riéng cia minh

- Phai biét danh gia quan diém ctia nguoi khac theo hinh thirc phan bién tich cuc
- Khong duge bién budi thao luan thanh tranh luan mang tinh thua thing

Bai tdp 4: thyc hanh cac nghi thiic giao tiép co ban

Muc dich:

Biét thuc hién cac nghi thuc giao tiép nhu: chao héi, gioi thigu, bét tay, chao danh

Cach thuc hién:

- Chia lam cac nhom nhé

- Céc c4 nhan chu dong thyc hanh cac k§y thuat bat tay, chao hoi, chao danh thiép

theo su huéng dan tryc tiép ciia GV
- GV sua tung dong tac trong cac dong tac SV thuc hién
Yéu cdu:
- Thuc hién tirng thao tac

- Thyc hién 13p lai nhiéu 1an dén khi dong tac cua cac nghi thirc dap tmg duoc yéu

cau cua nghi thirc giao tiép

4. Phén tu thyc hanh thao tac thwdong xuyén ciia SV trong bai hoc:

+ Thao tac can ban;

Trén co s& cac bai tip mau, thao tdic mau ma GV da néu va thuc hién trong qua

trinh giang day, SV tu thyc hanh cac nhan céc thao tic cin ban giéng vdi cac thao tac va

bai tap mau da néu.

+ SV thao tac hudng dén thuan thuc va thuc hanh sang tao;
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Khi thyc hanh c4 nhan co ban da thyc hién tot, SV bét dau thyc hién thuc hanh
theo nhom céc thao tac, cac ca nhan trong nhom gdp y v6i nhau, nhom gop ¥ dé thao tac
ky thuat cua SV duogc thuan thuc

5. Séan pham thwe hanh.

- Phan tich ddc diém bé ngoai ctuia doi twong giao ti€p, tur d6 nhan dién dac diém

tam 1y va nhan cach d6i tuong giao tiép.

- Biét thé hién sy dong cam véi1 doi tugng giao tiep, bi€t xac dinh vi tri cia ban

than trong qua trinh giao tiép,

- Xac dinh muyc dich, Xac dinh noi dung, giao tiép, Xac dinh d6i tuong, hoan canh

giao tiép, xac dinh phuong tién giao tiép,
- Biét lam chii cam xuc trong khi giao tiép...

=> Thong qua d6 dinh huéng cho SV hinh thanh KN dinh huéng, dinh vi va diéu

khién qua trinh giao tiép

3.2. K§ ning sir dung phwong tién giao tiép.
3.2.1. Giao tiép biang ngén ngir néi

PHAN LY THUYET

Giong ndi thé hién nhiéu dic diém cta nguoi chuyén thong diép/ nguoi thuyét
trinh. Qua giong noi ta co thé nhéan biét duoc gidi tinh, tudi tac, qué quan. Gigng noi cling
thé hién trinh d6 hoc van cta ngudi thuyét trinh. TAm trang quan hé véi thinh gia ciing

duogc thé hi¢n rat ro qua giong nai.

- Am lugng: Giong néi can phai rd rang, du nghe. Giong néi du to hay nho déu
phai co sinh luc, ¢6 khi Iuc mdi co strc thuyét phuc. Phat trién kinh té toan cau, khi choi
thé thao thi can tong luc, va thuyét trinh ciing vy, phai dung ca tong lyc noi chir khong
chi c4i miéng néi. C6 nhu vay giong néi ta méi co sinh luc dé thuyét phuc duoc thinh
gia. Thém vao d6 1a d6 cao thap, trim bong trong khi néi. Giong noi cia ta ciing gidng
nhu mot nhac cu va bai thuyét trinh 12 mot ban nhac. Ta choi ban nhac d6 hay, thinh gia
s& chdm chu ling nghe, v tay tan thuong. Néu ban nhac cua ta déu déu, ho s& ngu gat,

bat ludn 1a van dé ta ndi quan trong dén dau.

- Phat &m: Am vyc phai chuan, tron vanh rd chit, khong méo tiéng hay nuét chit,

khong nham lan gitra cac am.

- P cao: Giong noi phai ¢o luc cao, luc thip, luc day, lac kéo. Vay mudn néi to,
no6i vang, ndi ca ngay khong biét mét, ta phai phat Am nhu thé nao? Néu phat am trong co
hong, ta dé bi bénh nghé nghiép do ludng hoi di qua c¢6 hong lam ton thuong hong va day
thanh quan. Néu phat 4m ¢ ctra miéng (ma cic cu van goi 1a ndi & dau moi chot ludi)
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gidng nhu hat chéo, thi khong thé noi to, vang dugc. Ving phat am dung nhét 13 & trong

“yom cOng minh”- vung giira khoang mi¢ng c6 cau triic giong nhu cai vom hang dong.

- Chat luong: Theo nguyén ly phat am, ludng hoi tir trong phoi di ra cham vao day
thanh quan phat ra cac nguyén 4m. Cac nguyén am nay két hop véi cac phu am do hinh
dang cua ludi, moi, ring...tao ra thanh 4m noéi. Am ndy cong hudng trong khoang miéng
r0i ban ra ngoai. Nhu vay, mudn phat 4m to, rd rang thi 4m phai n6 trong khoang miéng,
trong vom cong minh. Ciing gidng nhu khi ching ta hét trong hang dong, ta thay tiéng
vong am, vang, rén. Mubn néi to, rd, 4m manh mé, tiéng phai duogc phat ra tu gilra

khoang miéng.

- Téc d6: Trong khi giao tiép, tbc do néi hoan toan phu thudc vao ngudi nghe. Voi
d6i twong cao tudi can nodi cham, nhe nhang nhung khi thuyét trinh hay giao tiép véi mot
dam dong trudc hoi truong toan thanh nién can noéi hao hing, hoanh trang méi thuyét
phuc. Vi vay khi giao tiép hay khi thuyét trinh phai luén quan sat va do duoc phan tng
ctia ngudi nghe véi cach trinh bay cia ta dé diéu chinh cho phu hop. Tém lai, toc d6 noi
bi diéu chinh bdi tAm ctia ngudi ndi hay chinh 13 sy trao ddi, chia sé va biéu hién, phan
g ctia ngudi nghe. Cling nhu khi rét nudce, véi cai coc to, ta rot khac, véi cde nho, ta rot
khac. Quan trong nhit cta nguoi noi khi giao tiép hay khi thuyét trinh 1a phai phu hop
v61 ndi dung, hoan canh va doi tuong.

- biém dung: Van noi khac van viét, v6i van viét, ching ta co thé doc doan trén,
doan dudi, xem dau phay, ddu chdm cdu dé hiéu ngudi viét dinh noi gi. Nhung véi vin
no6i, cung mot cdu nhung cach noéi khac nhau din dén cach hiéu khac nhau. Chang han,
cau: “Ong gia di nhanh qua”, néu ta c6 diém ding “Ong gia di... nhanh qua” thi ¢6 nghia
12 mot ngudi gia di nhanh chong. Con néu ta ¢ diém dimg “Ong gia... di nhanh qua” véi
vé ngac nhién c6 nghia 13 mot 6ng gia di bo nhanh hon muc binh thuong. Van diém ding
d6 nhung két hop vai su xudng giong luyén tiéc thi d6 lai ¢ nghia 1a mot ong gia chét rat
dot ngdt.

- Diém nhan: Co hai loai nhdn manh. Loai tht nhét 1a truong do nghia la kéo dai
am luong ra. Loai thr hai 1a cuong d6 nghia 1a tap trung nang lugng vao mdt tir ngtr nao
d6 mot cach manh mé dat khoat. Vi du: Cau “Ai bao anh mua cam cho t6i?” dugc hiéu
theo nhiéu cach. Va cach hiéu d6 hoan toan phu thudc vao diém nhan vao vi tri nao trén
cau do.

- Phéan nhip: Trong mot ban nhac c¢6 nhiing khi phai dung lai mot nhip, c6 nhitng
khi phai don dap, lai c¢6 lac nhip nhang khoan thai. Quan trong nhét 1a khi noi ta phai
nhan manh vao nhitng tur chdt nhat trong mot cau, hodc nhiing cau chdt nhat trong mot

doan. Piéu d6 sé giup ngudi nghe d& dang hinh dung va bat y hon.
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Trong giao tiép, ngdn ngit 1a cong cu quan trong s mot. Hiéu biét va khéo 1éo
trong viéc st dung ngdn ngit phit hop 1a mot trong yéu td gbp phan gy thién cam ddi véi

ngudi d6i dién, tao su thanh cong trong giao tiép.
Ky nang sir dung ngén ngit néi dwoc thé hién nhw sau:

Ngén tir duwoc hiéu 1a hé thdng nhiing tir va cc nguyén tic két hop ching ma

nhing ngudi trong cong dong dung 1am phuong tién truyén dat thong tin cho nhau.

K¥ nang noi hiéu qua 1a kha nang biéu dat bang 10i noi, 1a mot loai nang luc duoc
thé hién qua khau ngir dé truyén dat thong tin, biéu dat tu tudng, tinh cam mot cach chinh

xéc, sinh dong, co strc thuyét phuc.

K¥ ning ndi duoc quyét dinh bsi 3 yéu td: su phat 4m (phonation), kha ning dién

dat (articulation) va sy phat am chinh xac (pronunciation).

+ Su phat 4m c6 cac dic trung vé cao do (giong cao, thap), trudong d6 (dai, ngin)

va cuong do (manh, yéu).

+ Kha niang dién dat lién quan t6i cach phat am, khuyét tit co quan lién quan dén

phat am, va sy bat can trong khi néi cling nhu di€ém manh va yéu cua tiéng dia phuong.

+ Phat 4m chinh x4c lién quan dén cac tir kho phat am, phat am 14n 160n mét sb chit

0 mot sO vung lay tiéng pho thong cia mot quoc gia lam chuan.

Str dung ngdn tir tét giup truyén dat thong tin va giai quyét cong viéc nhanh
chong, hiéu qua. N6 tao ra moi quan hé t6t dep trong giao tiép. N6 gitp con ngudi ning
cao uy tin ban than, tu khéng dinh va la cong cu tao anh hudng ddi véi nguoi khac.

- Chuén bi bai néi

Trudc khi néi hodc trinh bay van dé, thong tin nao d6 can phai c6 budc chuan bi.
Chuan bi bai noi 1a budc quan trong . Nhu Richard Hal, mot nha thuyét trinh ngudi My
noi rﬁng thanh cong bai thuyét trinh ctia 6ng la “chuén bi, chuan bi va chuan bi”. Mot bai
n6i chuyén thong thudng gdm ba phan: m¢ du, ndi dung, va két luan.

- Mé dau/Pit van dé:

Mo¢ dau 13 phan néu ra thong diép chinh minh mudn giri t6i ngudi nghe. Phan mo
dau néu muc dich, tam quan trong cua bai noi. Pé md dau cho linh hoat ¢ thé dung mot
hoat dong gay hung thla, mot cau chuyén dugc ké, mot cau hoi goi suy nghi dugc dua ra
hodc dua ngay ndi dung khéi quat budi néi chuyén.

- Noi dung:

Pau tién lya chon cac noi dung chinh, noi bat thir nhat, thir hai thi ba. .. viét ra gidy,
sau d6 sap xép cac ndi dung do theo thir tur rdi viét thanh cac doan vin. Sau d6 viét cac ¥ lién
két gitra cac ndi dung ndy. Toan phan viét & chuan bi s dung mot kiéu hanh van. Chuan bi
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cac s6 lidu thé)ng ké dé hd trg, minh hoa cho céac v kién dua ra. Chuan bi mot s6 giai thoai hoac
cau trich dan, mot s cAu chuyén vui, 10i n6i duia dé dwa vao trong lic néi néu thay phu hop.
Chuén bi thém nhiing hinh anh, vi du minh hoa cho bai no6i.

- Két luan:

Phan két luan phai nhan manh ¥ tuéng chii dao cua bai noi, thong diép chinh mét lan
nira. Dung bai n61 & mot cau trich dan hay, chon loc, kich tinh... lam dep budi ndi chuyén.

Phai thé hién va c6 thai do tran trong ddi voi ngudi nghe ngay khi viét chuan bi.

Khi n6i sir dung ngdn tir theo nhiing 16i khuyén sau: chinh xac, 1& rang, dé hiéu,
sinh dong, cu thé, gén giii, nhd nhdn, lich sy, phu hop bdi canh, phu hop ddi tuong,
huéng vao d6i tuong, két hop yéu té phi ngon tir, phdi hop khéo 1éo véi cac yéu té minh

hoa...
3.2.2. Giao tiép phi ngon ngir

Giao tiép phi ngén ngit 14 giao tiép khong ding ngdn ngit - loai giao tiép nay con goi 1a
giao tiép béng ngon ngir co thé, 1a diéu b, cir chi, tw thé, hanh vi, 4nh mét, nu cudi... Phuong
tién giao tiép phi ngdn ngir 1a phuong tién giao tiép thuong xuyén xay ra trong giao tiép. Su
van dong tr chi, cac bo phan trén co thé mang nhiéu théng tin nhung chi mang ¥ nghia dinh
hudéng ma thiéu su chinh x4c, ranh mach. Cung mét di€u bd, cir chi nhung ¢ nhiing tinh

hudng, ddi tuong giao tiép khac nhau lai mang noi dung biéu cam khac nhau.

Ngon ngit 14 phuong tién giao tiép dic trung cua con nguoi va chi duy nhit co &
con ngudi. Trong giao tiép, con ngudi khong chi sir dung ngodn ngit néi 1am phuong tién
ma con st dung ngon ngir khong 101 dé biéu dat tu tudng, y nghi. Néu nhu ndi dung cua
161 noi tac dong vao y thic con nguoi thi phuong tién ngdn ngtr khong 101 ¢6 sttc manh
truyén dén d6i tugng giao tiép nhitng thong diép ma nhiéu khi ngdn ngit néi khong dién
dat duoc. Va trong cudc song khong phai trong moi hoan canh, moi tinh huéng giao tiép

con nguoi cling st dung ngén nglt néi dé bi€u dat diéu minh mudn noi.

Tin hiéu phi ngon ngit hay con goi 1a ngdn ngir khong 15i 13 phwong tién giao tiép
thudng xuyén xay ra trong qué trinh giao tiép ciia mdi nguoi. Phuong tién phi ngon ngit
trong giao tiép bao gém: Nét mat, cu chi, di€u bg, hanh vi. Nhiing tin hi€u nay la mot
phan khéng thé thiéu trong giao tiép, lam ting sirc thu hat cha ¥ cta ddi twong va nhiing
ngudi khac. Thong qua ngon ngit khong 101 c6 thé truyén dén ddi twong mot thong diép

nao d6, ma thong diép do6 c6 thé quyét dinh dén két qua cua giao tiép.

Trong giao tiép, tin hi¢u phi ngdn ngit biéu hién xtic cam, tinh cam hét sirc sinh
dong, da dang. Tinh sinh dong va da dang d6 xuat phat tir von sdng, nhan cach cua timg
cé nhan cu thé. Trong thuc té biéu hién d6 khong lap lai & bat ki c4 nhan nao, du c6 giéng
nhau trong tac phong hay trong cach thirc ding phuong tién khong 10i dé biéu dat thi tu
tuong ma chi thé truyén dén ddi tuong s& anh huong khong gidng nhau.
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Phuong tién phi ngdn ngir & ngudi gom co:
a. Giao tiép qua nét mdt

Pay c6 18 1a khu vuc don gian va it mau thuin nhat. Nhiéu ngudi hiéu rang giao
tiép 6 thé duge thuc hién thong qua nét mat nhung no dién ra nhu thé nao thi chua méy
al nghién ctru.

Trong giao tiép, nét mat goi cam 1a mot cudn sach md sin, dong tac tay chan la
ngon ngir khong 16i ¢ tac dung bd sung cho nhitng phan ma 10i néi khong dién ta duoc

hodc doc l1ap dién ta luéng cam nghi ban than.

Nét mit va diéu bo cta ddi twong giao tiép (nguoi duoc tiép xtc). Néu nhu b mit
bén ngoai 1a twong d6i on dinh thi nét mat va diéu bo cta con ngudi lai 1a mit rat co dong

(ludn thay dbi) trong qué trinh giao tiép.

Sau ddy 1a mot s6 hinh dnh nét mat biéu hién cac trang thai tim 1y trong gaio tiép

dé chiing ta quan sat, nhan xét va phan doan trang thai tim 1y cua cac chi thé giao tiép.

B0 mit ctia con ngudi c¢6 nhidu co quan cam giac nhu thi gidc (mit), khiru giac
(mii1), md1i, mi¢ng (co quan xuc gidc c6 d§ nhay cam cao), va nhiéu bd phan khac. Ching
dugc van dong boi 200 co quan khac nhau. Sy phdi hop van dong cua cic co, Cac giac
quan, cac bd phan trén mat tao thanh nhiéu diéu bd mang cac trang thai xic cam khac
nhau.

Céc nha tam ly hoc cho rﬁng nét mat con nguoi biéu 16 6 loai cam xuc: vui mirng,
ngac nhién, so hii, tivc gign, ghé tém, quan tim. O Viét Nam ta khi n6i dén cam xuc,
ngodi 6 loai trén cic nha nghién ctru bo sung thém cam xtc buon. Theo cac nha nghién
ctru, sy van dong ctia cac b phan trén mit goi 1a nét mit. Sy biéu 16 cac trang thai tim 1y
trén nét mat con nguoi rat phirc tap, phu thudc vao do tudi, gidi tinh, nghé nghiép va ca
tinh ctia mdi ngudi. Ngoai ra cac dan tdc khac nhau c6 phong tuc tip quén khac nhau, gia

dinh gido duc con cai cling khéac nhau.

Theo Xocbt (1977), nguoi ¢6 nét mit cing thang 13 ngudi dut khoat tryc tinh;
nguoi c6 nét mat nét mat mém mai & vung moi mié€ng thi hoa nha, than mat, biét vui dua
va dé thich nghi. Thuc nghiém ctia Ekomen va Phriozen cho thay khuén mit hién tir véi
nu cudi trén moéi dé chiém duoc long tin ctia nguoi khac. Nét mat mang gia tri giao tiép

rat da dang va phong phi.

Mot nha ngdn ngit hoc nudc ngoai di tong két thanh cong thic: Sw thé hién tinh
cam bang tiv ngiv (7%) + ngir diéu (38%) + nét mdt (55%). Trong nét mit co hai thanh
phan ndi bat 1 4nh mat va nu cudi.

Luc ngu thi khong co su giao tiép ngudi - ngudi, chi khi thitc mdi c6. Bac HO sinh
thoi da viét:
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)

“Ngui thi ai ciing nhw lwong thién. Tinh ddy phdn ra ké dit, hién...’

Nho ¢6 nang luc bi€u cam qua nét mat ma tién trinh giao tiép ngay cang nhay cam

tinh té va sau sac hon.

Qua thyc nghiém khoa hoc va quan sat trong doi séng thuc t&, ngudi ta nhan thay: thay
6 ¢6 nét mat diu hién, céi mo, vui tuoi thuong dem lai bau khong khi t6t tao cam giac an toan
cho hoc sinh, nguoc lai gido vién c6 nét mat budn rau, cang théng, buc tc tao ra bau khong

khi tdm 1y nang né cho dbi twong giao tiép (can bd nhan vién hoic hoc sinh).
b. Anh mit trong giao tiép- tin hiéu phi ngén ngir cé tinh biéu cim cao.

Do6i mét 14 “cira s6 clia tim hon”, thong qua doi méat con nguodi huéng minh ra thé
gidi khach quan. Néu khong c6 doi mat thi tat ca ching ta s& luon phai song trong bong
t6i, khong c6 kha nang nhin nhan thé gii bén ngoai mot cach tryc tiép, thé gidi khach
quan ciing khong thé duoc phan 4nh mét cach chan thuc va 16 rang. Trong giao tiép, doi
mét dién ta moi cung bac cua cam xUc, moi sdc thai cua tinh cam, ban khong thé nhan ra
duoc ban chét cia su viéc néu khong co cai nhin tinh té va sau sic vé ddi tuong giao tiép.
C6 thé ban nghe dugc ngudi khac, vi ngdn ngir ho nédi vang dén tai ban nhung khong
nhin duogc anh mét cta ho thi cling kho dé cho ban c6 thé biét duoc nguoi khac dang nghi

gi, dang mong mudn gi ¢ ban.

Vé mit sinh hoc, d6i mit khong phan anh ban chit cua sy viéc ma né chi 1a noi
tiép nhin anh sang, vong mac chuyp lai nhitng hinh 4nh cia khach quan bén ngoai dé
truyén 1én ndo. Pé nhin nhan va kham pha thé gidi thi trudc hét 1a phai c6 cai nhin vé thé
gidi, va diéu d6 khong thé khong qua d6i mat. Poi mét 1a cira s6 ctia tdm hon chinh 14 &
chd d6. Tam 1i con ngudi chi c6 thé hinh thanh va phat trién khi tham gia vao qué trinh
giao tiép v4i nhitng ngudi xung quanh va thé gidi xung quanh ta, nhd c6 d6i mat ma
chung ta co cai nhin chan thyuc vé thé gidi, vé con ngudi ciing c¢6 nghia 13 “d6i mat 1a cta
s6 ctia tdm hon”. TAm hon con nguoi dugc hinh thanh va phat trién khi ho d6n nhan duoc
nhing gi 14 nhiéu nhat ma ho nhin dugc chinh qua d6i méat cia minh.

Dan gian ta c¢6 n6i: Giau d6i con mat, Quy hai ban tay

Néu ban tay 1am ra san pham lao dong, nhd c6 ban tay con ngudi sang tao ra thé gisi
thi d6i mat gitip cho ban tay dinh hudng duoc sy vat, hién tuong trong khong gian. Déi mit co
thé chuyén tai t6i 80% luong thong tin tir thé gidi bén ngoai vao trong dau chiing ta, d6i mat
ciing 13 noi ¢6 strc chuyén tai 16n nhat. Qua trinh nhén thirc ctia con ngudi bat dau bang cam
giac, bﬁng truc quan sinh dong, doi mat 13 cira ngo dé con ngudi nhan thirc thé gioi. Chung ta
c6 thé biét duoc mot ngudi nao do6 co thé tiép nhan dugc nhitng gi thong qua anh mét ctia ho.
Gi4o vién co thé biét duoc hoc sinh ctia minh hiéu bai hay khong thong qua cai nhin ciia hoc

sinh, qua su truyén cam cua d6i mat nguoi hoc.
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Nha tdm 1i hoc Nga X.R. Tankelevich da tim thiy trong tic phim cta dai van hao L.
Tonxtdi o t6i 85 anh mét phan anh cac ndi dung tAm li khac nhau. Nam 1975, Hetxo bang
thuc nghiém cta minh da nhan xét: Khi nguoi ta vui thi con nguoi mo rong, khi gian dir thi

con nguoi thu hep lai. Anh mat con thé hién nét tinh cach ciia con ngudi.
Anh mat thé hién cac chirc giao tiép qua sy trao doi:
- Tin hiéu vé sy dong ¥ hay khong dong ¥;
- Tin hiéu vé tinh cam (yéu, thich hodc ghét, ché);
- Tin hiéu vé mirc do nhén thtc (hiéu hay chua hiéu);
- Tin hiéu vé nhu cdu, 1ong mong mudn;
- Tin hiéu vé diéu chinh hanh vi, thai do cta hai bén.

Theo nha nghién ctru ngén ngtr co thé Macxin Fiel, ¢6 8 ki€u d&nh mat bi€u 1o nhiing
xuc cdm ndi tdm cua con nguoi. Vi du: Khi con ngudi vu tu, &nh mat dam dam xa vang, cho
thay nguoi do dang nghi nggi mong lung vé chuyén gi do. Néu nguoi doi thoai ma c6 d&nh mat

nhu thé thi cha thé giao tiép s& khong nghe nhimg gi nguoi khac noi.

Hoic khi boi rdi: anh mat hoi nghiéng vé mot hudng, hai dau 16ng may hoi nhiu

lai. Nguoi c6 anh mat nay dang gap van deé rac roi va dang tim cach vuot qua.

Khi con ngudi cam thay hanh phiic thi anh mat long lanh, hoi khép lai mo mang.
Nguoi ¢6 anh méat nhu vay thi tim trang luén hung phan, vui suéng, va tit nhién déi véi

nguoi nay moi sy vat, hién tugng xung quanh déu tré nén dep, dang yéu.

Riéng anh mét ¢c6 mot y nghia dic biét trong giao tiép, biéu hién: tin hiéu vé su
dong ¥ hay khong dong y (dung hay sai), tin hiéu vé tinh cam (yéu, thich hay ghét), tin
hiéu vé mirc d6 nhan thtrc (hiéu bai hay khong hiéu), tin hiéu vé nhu ciu, long mong

muon, tin hi€u diéu chinh hanh vi, thai do cua hai bén.

Nha nghién ctru ngdén ngit co thé hoc Maxin Fiel cho rang c6 it nhat 8 kiéu anh

mit biéu 16 nhitng cam xuc ndi tAm ctia con ngudi, vi du:
Khi con ngudi vu tu: 4nh mat dam dam xa vang.
Khi béi r6i: 4nh mat hoi nghiéng vé mot hudng, hai dau 16ng may hoi nhiu lai.
Khi cam thay hanh phtic: anh mét long lanh, hoi khép lai mo mang.

Khi tirc gian: anh mit tré nén nghiém, nhin théng, lanh lung, hoi nheo, trong nhu

0 ... khoi, nhin han hoc, kho chiu.
Khi ngac nhién kinh s¢: mat mé to, 16ng may nhudng cao,...

Tir nhiing tin hiéu phi ngon ngit dé chiing ta nhan biét cam xuc, thai do, phan tng

ctia d6i twong dé co thé diéu chinh qua trinh giao tiép phu hop.
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D61 mat duogce vi 1a clra s6 cua tdm hon, 1a yéu t6 boc 10 rd nhat cam xUc cua con
nguoi. Trong khi giao ti€p, cé thé hiéu dugc cam xuc nguoi khac thong qua anh mat dé
c6 céach tng xu phu hop.

Anh mat hd trg ngdn ngit noéi: Anh mit di kém theo 10i no6i s& 1lam cho 15i noi
truyeén cam hon, ty tin hon, thuyét phuc hon.

Anh mat thay thé 101 n61: C6 nhitng di€u kién, hoan canh nguoi ta khong can noi

nhung van c6 thé lam cho nguoi ta hi€u duge diéu minh mudn no6i thong qua anh mat.

Yéu cau khi str dung anh mat: Phai thé hién ding 4nh mat minh mudn chuyén tai
diéu cin noi, ddng thoi khéng nén str dung nhitng anh mat kho chiu, soi méi, cham cham
nhin nguoi khac...

=> “Ngbn ngit ctia d6i mat” giup diéu chinh budi giao tiép. N6 1a dau hiéu cho
thiy su quan tdm ctia minh ddi v6i nguoi khac va lam gia ting uy tin ciia nguoi néi.
Nguoi biét dung “d6i mit trong giao tiép” thudng khién budi trao d6i thém céi mo va
chuyén tai dugc su thich thu, chi tdm, nhiét tinh va do dang tin cdy noi minh dén nguoi

tiép nhan.
Anh mat thé hién trong cach thirc giao tiép:

Anh mit di kém véi ngdn ngit n6i, hd tro cho 10i nodi co strc thuyét phuc hon.
Trong thuong thuyét, vdi mot anh mat chan thanh thi s& tao ra & nguoi ddi dién stc
thuyét phuc 16n. Trong tinh yéu, mot chang trai ngod 10i yéu mét co gai rang “Anh yéu
em” ma trong khi anh mét khong nhin thang vao mat co gai ma nhin vao khdng trung hay
mot noi nao khac thi khong thé hién sy chan thanh trong tinh yéu ma anh ta danh cho
nguoi minh yéu. Ngudi tuéng cam quan thuc duc quan ctia minh tién 1én v6i d6i méit cam

thu gidc sé lam thoi thuc ¢ quén si long chién dau vi danh du, vi 1ong cam thu.

Két qua ctia cudc giao tiép s& khong cao néu khong co su két hop hai hoa giira
ngodn ngit n6i va anh mat. Anh mat hd trg cho 10i noi, ngdn ngit truyén dat ciing can phai
két hop voi anh mat cho pht hop véi ndi dung truyén dat. Giam doc KS truyén dat thong
tin cho nhan vién trong khi mat hudng 1én trin nha hoic nhin ra ngoai cira so thi rd rang
s& khong co stc thuyét phuc, dé 1am phan tan su cha ¥ clia nhan vién, két qua linh hoi o
nhan vién s€ khong cao.

Anh mat cé thé thay cho 10i néi.

Khong phai anh yéu doi mat
Ma anh yéu cai nhin cua em (Xuan Diéu)
Trong tinh yéu, 4nh mét c6 thé thay cho van 15i néi. Ngon ngir ciia tinh yéu nam

trong d6i mat. D6 cd thé 1a cai nhin triu mén, cé thé 1a cai nhin say dam cua doéi ltra yéu
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nhau. “Khoéng phai anh yéu d6i mat”, cai dang hién hitu ma “yéu céi nhin cia em”, yéu
nét hon nhién, ngay tho, trong sang. Anh mat la ngoén ngir cta tinh yéu:
“Con tim muodn noi bang 161, Cach d61 mat noi hét ro1 con chi.”
Tinh yéu nhiéu khi khong can boc 16 bang ngon ngit. Dau hi¢u cua tinh yéu chém
nd chi c6 thé nhan biét qua cach nhin trom cua mot chang trai danh cho c6 gai, hoac c6
gai danh cho chang trai. Qua ciach nhin d61 phuong c6 thé biét mgt cach tinh t€ nguoi nao

thich minh: sy thon thirc cua trai tim da bi€u 10 ra bén ngoai cach nhin
Qua anh mat ching ta biét mgt phan vé tam hon ciia moi nguoi.

Trong giao tiép, an tuong dau tién khi tiép xac khong chi qua cach dn mic gon
gang lich sy, cach chao hoi ma con thé hién qua doi mat nhin. Trong néi chuyén dé gay
ra & d6i tuong giao tiép su thién cam thi chu thé giao tiép phai nhin thang vao mét ho véi
cai nhin chan thanh va thién ¥, khong dugc nhin voi 4anh mat do xét, bi an, ciing khong
duoc nhin t6 vé khinh thuong.

Nguoi diéu khién cudc hop, ngudi truc tiép noéi chuyén véi tap thé trong hoi
truong 16n mé dau bang viéc chao va lam quen, nhin bao quat vé toan bo khong gian dé
thu hut moi ngudi chii ¥ vé phia minh. Ho c6 thé khong can phai khoat tay ma chi can
mot cai gat dau rat nhe cung v&1 mot nhay mét tap thé co6 thé hiéu duoc réng “rat han
hanh dugc lam quen” hodc “moi cac ban ngéi Xuéng”. Trong giao tiép, anh mét thé hién
tin hiéu vé su dong y hay khong dong y. Khach hang hai long vé thong tin do nhan vién
1€ tan cung cap thé hién qua cai nhin dong tinh, vira 10ng. Trong quén li, nguoi thi trudng
thé hién sy dong ¥ hay khong voi nhan vién cap dudi cia minh thong qua giao tiép bang
d6i mat...Cai lic dau cung véi d6i mat nham lai thé hién ndi that vong 16n lao mot khi
khéng hoan thanh mét nhiém vu nao do.

Anh mit khong chi thé hién tin hiéu dong ¥ hay khong dong ¥ ma con thé hién tin
hiéu vé tinh cam (yéu, thich hodc ghét, ché). Anh mat cia tinh yéu thé hién qua cai nhin
say ddm, triu mén. Nhung néu ghét nhau, ché nhau ngudi ta ¢ cai nhin kinh tom, khinh
bi, dé biu. Anh mit trong tinh yéu biéu hién rat nhiéu cung bac khac nhau yéu, thuong,

gian hon, ghen tudng, ruéng bo. ..

Anh mat con thé hién vé nhu cau va long mong mudn. Trong tac pham “Cudn theo
chiéu gid”, tic gia Margaret Mitchell c6 doan viét: “...C6 chép chép mi mat, nhin Rhett
roi ci mat xudng...Cé ngude cip mat van nai nhin han trong d6 ngudi ta c6 thé doc
dugc nhitng ndi dau 1ong ctia mot trai tim bi hanh ha...va thdy minh khoéng con kha ning
chiu dugc 4nh mét néng bong cua cdp mit Rhett, ¢ nham mat lai... Hai mat nham lai, c6
¢ gang lam cho nuwéc mat chay ra, nhung ddng thoi cb tinh ¥ hoi quay dau dé Rhett co
thé hén c6 mot cach dé dang...” Qua anh mét van nai cua Xcarlet, Rhett théy duoce su cau

mong dugc gitp dd va su giang x¢ cua trai tim don dau vi hoan canh hi¢n tai ma c6 dang
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trai qua. Va ¢ ciing thdy ¢ nguoi minh mong duge ho gitp d& su khao khat duoc tinh
yéu cta co thé hién qua d6i mat nong bong va 1ong ham mudn cta Rhett. Qua giao tiép
anh mat thé hién nhu ciu, 1ong mong muén. Anh mat cia nhu cau, 1ong mong mudn c6
thé thé hién bang d6i mat van nai, khan khoan, ciing c6 thé thé hién bang doi mét khao
khat...Qua d6i mét, ngudi ta ¢ thé biét dugc ¢ ngudi déi dién mire d6 10ng mong mudn
dén ching nao.

Anh mit con thé hién tin hiéu vé diéu chinh hanh vi, thai d6 cta hai bén. Piéu nay
thé hién rat o trong cac cudc giao tiép, sy tan thanh, ung ho hay déng tinh duoc boc 10
thong qua d6i mat. Sy phan d6i, khong tan thanh qua anh mit ciing c6 thé thiy duoc.
Thong qua sy tan thanh hay khong tan thanh c6 thé diéu chinh hanh vi trong giao tiép.
Anh mit c6 thé thay d6i duoc thai d6 ciia nhitng ngudi giao tiép. Ho ¢o thé gian dit trude
nhing hanh vi khong ding nhung khi nhin vao anh mét day hbi han va mang nang 10i xin
16i thi ngudi mang tim trang gian dit co thé thay doi thai d6 cua minh bang long khoan
dung, d0 lugng.

Trong qua trinh tiép xuc gitra ngudi va nguoi d6 1a su tiép xtc giita cac nhin cach
khac nhau, v6i von sdng va von kinh nghiém khac nhau nén khong tranh khoi nhiing su
khap khiéng hodc khong hop nhau trong giao tiép, d& dan dén sy hiéu nham. Vi vay viéc
lam chu trong giao tiép rat quan trong va dé lam chu qua trinh giao tiép thi vai tro cua
anh mét gop phan khong nho vao qua trinh d6. Nhing nguoi biét 1am chii cude giao tiép,
biét diéu khién ngudi khac 1a ngudi c6 kha ning sir dung linh hoat d6i mit trong qua
trinh giao tiép. Nguoi ddi thoai co thé tiép tuc cdu chuyén ciia minh khi 4nh mat cua
ngudi ddi dién cho ho thong diép rang “anh ct tiép tuc trinh bay van dé” hodc anh mat

yéu cau ngudi d6i thoai dirng lai khong tiép tuc trinh bay nira.

Déi tuong giao tiép trong tAm trang budn ban than chi thé giao tiép ciing phai dicu
chinh dé co thé chia sé ndi niém cung ho. Anh mat khong thé hén hé, long lanh trong khi
d6i twong ma minh dang giao tiép mang tim trang khong t6. Tinh diéu chinh hanh vi, thai

dd chinh 1 1am sao cho c6 su phu hop dé c6 su giao tiép dién ra hiéu qua.

Anh mit c6 thé biéu 16 ra mot cach trung thuc, chan thanh ¢ ngudi nay nhung
cling biéu 16 mot cai nhin day gia déi ¢ nguoi khac. C6 anh mét nhin ngudi mot cach cay
doc, ciing c6 anh mét nhin nguoi khic vai thai do khinh bi, thiéu ton trong ngudi khac.
Strc manh cua giao tiép bang mat ciing c¢6 thé lam cho nguoi khac cam xac nhung ciing

lam ngudi khac mat thién cadm bang anh mat coi thuong nguoi khac.

K&t qua nghién ctru cua cac nha khoa hoc thira nhan rang: trong s6 cac giac quan
cua con ngudi, do6i mat co thé cho tai lugng thong tin 16n nhat (trén 80%) va c6 mot suc

truyén tai nhiéu nhat....
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Nhitng khai niém nhu théng hiéu, ngdm béo, cam thong déu phai nhd vao su

truyén cam cua doi mat.

- Nha nghién ctru ngdn ngit co thé hoc Maxin Fiel cho chung ta biét nhiing nét dac
trung kha 1y tha cia anh mét. Theo ong c6 it nhat 8 kiéu anh mat biéu 16 nhiig cam xuc
ndi tm cda con nguoi.

Vi du: Khi con ngudi uu tu, anh mat dim dam xa vang cho thiy nguoi d6 dang
nghi ngoi méng lung vé chuyén gi d6. Néu nguoi d6i thoai ma c6 anh mat nhu thé thi chu

thé giao tiép s& khong nghe nhiing gi ngudi khac néi.

- Hodc khi bdi réi: anh mat hoi nghiéng vé moét hudng, hai dau 1ong may hoi nhiu

lai. Nguoi c6 anh mat nay dang gap van deé rac roi va dang tim cach vugt qua.

- Khi con nguoi cam thdy hanh phuc thi anh mét long lanh, hoi khép lai mo mang.
Nguoi ¢6 anh mat nhu vay thi tim trang luén hung phan, vui suéng, va tit nhién dbi véi
ngudi nay thi sy vat, hién tuong xung quanh (thé gidi khach quan) déu tré nén dep, dang
yéu.

- Néu 1a lang lo: 4nh mat ling lo thuong c6 3 "giai doan": Trudc hét, mit mé to

nhin dam ddm nguoi nao do, ti€p theo, liéc sang bén va sau cung liéc xudng.

- Khi yéu: anh mat sau lang mo mang nhin vao anh mat nguoi khac khi duoc

ngudi kia nhin lai bang mat nhu thé. anh mét ndy thudng won uét, run ray.

- Khi trc gian: anh mét tré nén nghiém, nhin thﬁng, lanh lung, hoi nheo, trong nhu

¢0.... khoéi, nhin han hoc, kho chiu.

- Luc nghi ngo: 16ng may nhudn 1€n, &nh mat nhin nghiéng xuoéng cau miii. Nguoi

c6 anh mat nay muon "ban hay giai thich ro rang viéc nay cho t6i".

- Khi ngac nhién, kinh sg: mat mo to, 16ng may nhudn cao ddy I phan xa ty nhién

khi gap viéc bat ngo.
¢. Dang diéu va cw chi

- “Nhat déng, nhi da, tha ba nét mat”. Hai muoi gidy dau tién khi gip mat, ta gdy
an tuong v4i nguoi nghe bang hinh anh ta xuat hién. Ptng tir xa thi chi nhin thiy déng,
do d6 dang diéu, cir chi 1 cai thu hit dau tién va 13 yéu t6 dau tién dé d6i twong giao tiép
danh gia vé ta. Dang diéu chiing chac dang hoang thi gdy sy kinh trong tuy nhién, con
nguoc lai s€ gy ac cam.

- Thong thudng ban ning con ngudi khi so hai s& tim chd dya. Ta ciing vay, dong
tac thuong xuyén hay gip nhat clia nguoi thuyét trinh 1a tya vao ban. Nhung xuong séng
moi 1 cai d& co thé. Ta tya vao ban, twdong thoai mai nhung thuc ra rat méi va con lam

g0 ép cac co quan phat am khién giong noi khong manh mé, vang xa.
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- Dang dung 13 mot loai ngdn ngit ctia co thé, né mang tinh minh hoa va diéu tiét.
Khi ta néi hao hung, thuyét phuc ngudi khac thi dang phai viing chii, ning dong. Diéu
quan trong nhéat cua dang dimg trong thuyét trinh d6 1a qua d6 thé hién dugc sy ning
dong va nhiét tinh ctia ngudi thuyét trinh. Co thé con ngudi 1a mot thé thong nhat. Néu ta
coi co thé 1a mot khéi thdng nhét thi trong ngdi nha co thé do, dang 13 bo khung, 13 cau
tric ctia ngdi nha. Mudn ca co thé déo dai thi dau tién 1a dang phai déo. Néu cai khung da

ctmg thi tong thé khong thé mém mai uyén chuyén duoc.

- Thong thuong khi giao tiép véi mot dam dong hay khi thuyét trinh ta thuong hay
mat binh tinh, khi cing thang nhu vay thi cac co bap déu cimg lai, lac d6 ngudi thuyét
trinh ding “nhu trdi trong”, dimg nhu chon chan mot chd. Tai sao nhu vay? Vi ta dimg
try trén ca hai chan. Ping try hai chan thi dé méi va kho di chuyén duoc. Bi quyét cua
dang diéu uyén chuyén, ning dong 1a dimg tru trén chan trude va don 80% trong luong
co thé vao chan try, va phai d6i chan lién tuc. Dang c6 uyén chuyén 1a do hdng va chan ta
linh hoat. Nguyén tic co ban nhét cta thuyét trinh hay khi giao tiép 1a: néu ta khéng quan
tam toi nguoi nghe, ho s& khong quan tdm t&i ta. Néu ding yén mot chd, ta khong thé
quan sat bao quat hoi truong dugc. Khi ta ding tru trén mot chin thi mat nd méi co thé
“dit ca nguoi”, ta nhin theo hudng nao, chian méi xoay theo huéng d6 thi ta s& dé dang
quan sat hon. Luén nhé réng: “Nhat dang, nhi da, thr ba nét mat”, “van su khoi dau nan”.

An tuong ban dau cua ngudi thuyét trinh d6 1 dang.

Ctr chi, diéu bd ban tay duoc st dung nhiéu trong thir ngén ngit nay. O nhiéu nudc
chau Au ban tay nam lai, ngdn tay cai gio 1én mang ¥ nghia khen ngoi "S6 1" hay "tuyét
¢ méo". Nhung néu ngodn cai chiic xudng lai 13 "chét" (an dat) hodc chi cong viéc 1am an
t6i t&. Ngon tré gd gd hodc chi xudng vao thai duong: "Céi dira d6 than kinh chap chap"
IC ¢6 van dé, dimg chap lam gi ". Cung 14 ngén tay nhung dong tic moc ngoéo hai tay
vao nhau lai mang ham y: "téi muén tré thanh ngudi ban than cta ban" hay "toi ludn tin
tudng va coi trong ban". Néu hai ngudi ciing méc ngédn tay vao nhau ¢ thé hiéu nhu mot

161 cam két thuy chung hay "chic chén s& thyc hién 10i hira".

Hodc néu nguoi ddi thoai chan vét 1én nhau, khoanh tay trudc nguc, ngéi lui vé
phia sau, c6 thé ca hai chan hay tay déu & tu thé khép kin thi ching to ho di mat hing thu

tro chuyén va chuyén sang thé tu vé.

- Néu mot nguoi dang ngdi ma phai tu kiém ché nhimg cam xtic manh thuong hay
tay nam chat dau ghé, chan c6 thé bat chéo ngay & mat ca chan hodc bam chit xudng dat.
Néu tu thé dimg thi tim trang nay thuong dugc thé hién & tu thé chap tay sau lung, mat

nhin xuong, c¢d thé di lai hodc dung bam chan xudng dat.

- Khi ngudi doi thoai "ddnh mét ¥ nghi", nhin ma khong thay hodc dau ho vuon
1én, vai thoat dau nhé 1én sau lai ha xuéng, anh mét c6 thé nhin luét theo trin nha, bo
tuong, quay vé ngudi khac va cudi cing nhin ra ctra... thi d6 13 trang thai khong mudn
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tiép chuyén. Nhu vay, diéu quan trong khong chi nghe ngudi ta n6i, ma phai chu y quan

sat, phai "doc" dugc ca nhitng tin hi¢u phi ngon ngir.

Ciing can luu ¥ 13 ngdn ngir cir chi ¢6 thé cé ¥ nghia rat khac nhau & cac quc gia
khac nhau. Thi dy: néu ban dang & M¥ thi chd dai ma gio ngodn gitra ra truéc mat phu nit
vi day duoc coi 1 hanh vi "quay rdi" mang ¥ nghia tuc tiu va khong thé chap nhan. O Ba
Lan, khi ban héi thim gia canh mot nguoi va thdy ho gio ban tay véi cic ngon xoé rong,
riéng ngén ap t (ngén deo nhin) gap lai thi nén té nhi ding hoi thém gi nita vi day la
dAu hiéu cta mot cudc hén nhan khong sudn sé, co thé ho vira gap chuyén budn hodc vira
ly di xong. Véi ngédn ut ctia ban tay, nguoi Nhat, Trung Qudc, Malaisia thuong dung chi
chéo mot goc 45 d6 vao nguoi d6i dién khi mudn noi "May 1a d6 phan trac, gian doi"
hoic "tao khong bao gid mudn quan hé véi may nita". Trong khi d6, ngén Gt gio 1én trdi
kém theo mot cai biu moéi & My lai duoc hiéu rang: "thang d6 trinh d6 lin" hay mang
ham ¥ ché bai vé kha ning tinh duc.... Vi ban tay khép chit ngén, gap vudng goc 90 do
va vo nhe sang bén phai dau cua ho, d6 1a cir chi than thién va khen ngoi nhitng nguoi co

tri luc cao, nhidu nhiét huyét.

Nhu vay, mdi cir chi 1a mot trang thai xtuc cam, mdt tin hiéu giao tiép. Con budc di
thé hién cam xuc tu tin, hdi ha, voi vang hay ung dung, khoang hoan, binh than...

C6 trudng hop, cac cur chi, diéu bo chan tay... chi 1a thoi quen, nép sdng (vo ¥
thirc) cua gia dinh, ca nhan do tip quan dia phuong va nghé nghiép qui dinh. Tuy nhién,
trong khong it tinh huéng va hoan canh, con nguoi chu tam thé hién cam xuc hodc thai do
ctia minh thong qua diéu bo, ctr chi tay chan.

Tu thé 1 sy van dong cla toan than hudng theo mot cha dich nao d6. Tu thé con
ngudi duoc hinh thanh tir thoi tho ay, do gia dinh xay dung cho tré thong qua nhiing théi
quen thoa mén nhu cau.

Vi du ai cho gi thi biét gio tay don nhan. Tu thé 1a mot bo phan quan trong cua
nghi thirc (1& nghi) trong giao tiép voi nhitng ngudi xung quanh. Trong quan hé thay tro,
nguoi 1anh dao va ngudi bi 1anh dao (quan hé trén - dudi), ngudi 1anh dao can thé hién tu
thé mau muyc ctia minh dé hoc trd, cip dudi theo d6 ma c6 hanh vi twong tng khi dap lai
hodc bét chudce noi theo.

* X6t vé quan hé xa hoi c6 ba loai tu thé:

- Tu thé bé trén (Ianh dao), vi du: tu thé ngdi thoai mai, dau hoi ngira ra phia sau.

- Tu thé ciia cap dudi: tu thé ngdi hoi clii xudng twa hd nhu lang nghe.

- Tu thé ngang bang: ban b¢, binh dang.

* Xét theo quy dao van dong than thé cé cac tu thé:
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- Nam, ngdi, quy, khom lung, thing lung, udn ngudi vé phia trude, cai dau vé
phia trudc, bo, ding, di...

- Ninh b0, xum xué

- Hach dich, trinh thuong, bé trén.

- Khiém nhuong, cung kinh.

- Tén trong 1an nhau.....

Céc nha hoa si Trung Qudc di timg v& trén 6000 tu thé ciia con nguoi & cac lira
tudi, nghé nghiép, gi6i tinh, trang thai tam 1y khac nhau...

Tu thé rat phong phu, n6 1a ngdn ngir cua tinh hudng, hoan canh va thyc hién cac
chtrc nng sau:

- Truyén dat va linh ho1 von séng, kinh nghiém, tri thtc khoa hoc, ki nang, ki xdo
nghé nghiép.

- Panh gia thai do, nhan thirc cta chi thé va dbi tuong giao tiép.

- Diéu chinh, diéu khién hanh vi

- Kich thich, khich 1& hoic ngin cAm, chdm dut sy giao tiép

- Chtrc ndng nhan thtrc

- Chtrc ndng giao duc

d. Tay

-0 phén trén ta da biét, lugng thong tin dugc thu nhan qua mét 1a 75%, va qua tai
chi 14 12%, luong day than kinh tir mét 1én nio nhiéu gap 25 1an lwong day than kinh tir
tai 1én n3o.Vi vay, thinh gia s& dé thuyét phuc va cham chii hon téi bai néi cia ta khi c6

nhiéu hinh anh, dn chimg cu thé.

- Con ngudi thuong bi thu hat boi hinh anh, sy chuyén dong nhiéu hon 1a 161 noi,
day cting chinh 1a tap tinh dong vat cua con nguoi 1a phan xa véi hanh vi nhanh hon voi
101 néi. Khi di sang dudng, néu ta kéu 1én “xe oi, dimg dam nhé” thi xe van ctr lao véo
véo qua miat. Nhung khi ta gio tay 1én thoi 13 14i xe s& biét ma nhudng duong cho ta. Do
d6, mudn thu hit duoc su chi ¥ cua thinh gia, chuyén dong co thé cua ta phai cang linh
hoat, nang dong. Ma trén co thé nguoi, doi tay 1a noi linh hoat nhét. Hai dan toc khac biét
ngdn ngit, nhitng ngudi khiém thinh khong néi dugc van cé thé trao do6i thong tin bang

ctr dong tay. Thé méi biét ban tay c6 thé dién dat nhidu dong tac dén thé nao.

- Tuc ngit xua c¢6 cau: “Giau hai con mat, khé hai ban tay”. Ban tay quan trong 1a
thé nhung khi thuyét trinh, ta thuong hay thay “tay chan thira thii”, nhiéu ngudi khong
biét gidu tay vao dau. Do 1a do ta chua biét cach vung tay thé nao cho hop 1y. Thyc té néu
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ta biét cach vung tay, ban tay s& 1a “vii khi” loi hai trong thuyét trinh vi né giup b6 tro 16i
n6i. Hon nita khi ban tay vung, trong tim co thé s& hudng vé phia trude, dang cua ta s&

¢6 xu thé hudng vé phia thinh gia bay to sy than thién.

- Nguyén tic trong ca khi thuyét trinh va giao tiép 1a phai luén dé tay trong khoang
tir trén that lung toi dudi cam. Néu ta vung tay cao qua, tay s& che mat mat, lam cho 4m
thanh ta phat ra khong rd. Néu tay vung thip qua, nhitng ngudi ngdi xa s& khong nhin
thiy tay ta. Dé tay trong khoang tir thit lung téi dudi cam ta s& vung thoai mai nhat,
thuan loi nhat trong giao tiép va trong ciing ty nhién nhat. Khi tay vung, luén nhé rang
vung “trong ra, dudi 1én” - c6 nghia la dua tay hudng tir trong ra ngoai, va hudng tuor dudi
lén. Tudng tuong giéng hét nhu ta dang bung mot chiée khay khi di ban hang vy, lu6n
nang niu ton trong khach hang. Ta cling nén chl y ludon ngura tay va cac ngon tay khép
lai. Long ban tay ngira bay t6 su mong doi, thu thap y kién, nguoc lai thi ham y dé nén,
don ép thinh gia. Cac ngén tay khép bay to sy nghiém tic, ngon tay mé mang lai cam
giac thiéu sinh luc, thiéu nhiét tinh, cam giac ta dang vo vét, cao cdu cai gi d6 tir bén
ngoai vao. Trong qua trinh thuyét trinh, ta ciing nén chu y lién tuc doi tay tao su khac
biét. Vung tay thi tot, nhung vung mii mot tay thi chiang khac nao chéo thuyén mot mai.
Néi hai ¥ 13 phai vung hai tay khac nhau dé ngudi nghe du khéng chu ¥ ciing ¢ thé cam

nhan rd rang day la hai nd1 dung hoan toan khac nhau.
Mot sb diéu nén tranh khi sir dung tay trong giao tiép:

+ Khoanh tay: tao sy xa cach, phong thu. Tam 1y hoc phén tich ring con ngudi
ludn c6 xu hudng tu bao vé minh véi cac tic dong xau bén ngoai. Tré con thuong xuyén
nup sau vady me mdi khi so hai. Lon 1én, hanh dong “nip” d6 ctia n6 bién ddi thanh dong
tac khoanh tay: tu tao rao can mot cach vo hinh cho minh. Mot nguoi khoanh tay nghia la

ho chua céi mo, dang do xét.

+ Cho tay vao tii quan: Mang lai cam giac kénh kiéu, thiéu hoa nhap (dan 6ng hay
mac phai).

+ Tro tay: Khong ai thich bi tré tay vao mat vi vy khi thuyét trinh chung ta ciing

khong nén chi tay vao thinh gia.

+ Cam buat hay que chi: Tranh vi khi cAm but trén tay, ban tay cta ta s& khong thé
vung linh hoat tu nhién dugc. Hon nira, cam db vat trén tay ta cling s€ rat dé vung né theo
da tay vung.

- Tay 14 bo phan linh hoat nhét, thé hién nhiéu thong diép vo hinh nhat, do dé, cac
dong tac vé tay phai dugc tap rat k§. Trong nén van hoa A dong chung ta, khi néi it vung
tay. Néu vung tay nhiéu thuong bi coi 1a khong khiém t6n, khong 1& phép. Tuy nhién,
ngay nay khi hoi nhap qudc té, chiing ta ciing phai thay doi cho phu hop.
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- Sir dung phi ngdn tir, tay con gitp dién gia dién ta cam xtc nodi tAm mot cach dé
dang, giup diéu tiét giong néi duoc sic nét rd dang, gdy y. Vi nhitng doan vin cin nhén
cau, dimg ¥ ta vung tay dat khoat. Tay chac chian giong chic chan, tay long léo giong

long 1éo.
e. Di chuyén

- Trong khi nghe thuyét trinh, tai sao nghe nhiéu khi khong cha y tham chi con
cam giac budn nga. C6 phai do ta mét moi, vi nghe qua nhiéu kién thirc khong. xin thua
rang khong phai. Da s6 truong hop mét moi 1a do mat méi chir khong phai do cai dau lam
viéc qua nhicu. Hiy thtr tap trung nhin vao mot diém trong vong 5 phit, ta s& thdy moi
mat. Nhiéu khi thinh gia mét moi tham chi budn nga khong phai vi bai n6i kém hap dan
ma mot phan thinh gia ca budi chi nhin c6 mot diém khién mat moéi. Vay thi nguoi thuyét
trinh trude hoi truong khong nén dling mot chd. Trong thuyét trinh, ki nhat 1a don diéu,
nham chan. Hay lién tuc di chuyén tao nhitng goc nhin, goc nghe méi cho thinh gia. Néu

ta ding im mot cho (nhat la dang sau cai buc), co thé tat sé cing nhac, giong no6i déu déu.

- Cach di chuyén: Pon gian nhat 1a ta nén di chuyén theo hinh tam giac: dao sang
hai canh cua hdi truong, quan tdm to1 goc phai, goc trai, lui lai no1 voi cd hoi truong, hut
ca hoi trudng vé phia minh, tién 1én tao khoang cach gan giii v6i thinh gia.

Khi di chuyén, téc do budc cua ta cling gidng nhu giong néi. Néu bude chan manh
m¢ thi giong ndi nhanh va manh mé, nguoc lai, budc chan nhe nhang, giong noi cling nhe
nhang, khoan thai. Vay khi giao tiép, thuyét trinh, téc do di chuyén khong chi phu thudc
vao ndi dung cau tir hay tinh cht ctia doan van d6 ma nhanh hay cham phu thudc vao
thinh gia. Néu giao tiép trong hoi trudng danh cho thanh nién, dién gia can di chuyén
nhanh, manh, dut khoat tao sy manh mé&, nang dong. Néu giao tiép trong bai noi nhung
d6i v6i hoi trudng c6 s6 thinh gia cao tudi sé khién thinh gia khong bat nhip kip voi bai
n6i. Di chuyén trong hdi trudng khong chi duoc tinh tir khi ta bt dau néi trén hoi trudng
ma bat dau tir khi ta duoc gidi thiéu, khi d6 hoi trudng da bat dau chuyén sy chd y téi
dién gia. Nguoi thuyét trinh c6 thé tinh trong khoang 7 budc trudc khi ta 1én dén hoi
truong. Pay 1a khoang cach thinh gia bat dau tap trung cha y dén dién gia, do d6 di phai
chuan bi phong thai, bé ngoai dé tao an tugng roi. Nguoi thuyét trinh cling gidng dién
vién trén san khau: 16 cai mili gidy ra khoi canh ga 13 bat dau phai dién, con mot cai got
gidy sau canh ga van tiép tuc phai dién. Thinh gia con cha ¥ nghia 1 ta con phai chinh
phuc.

Vi du vé cac cw chi phi ngon ngii:

Khong giao tiép mat: Nhitng nguoi mudn che gidu diéu gi thuong khong giao tiép
mat khi néi dbi.
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- Nhin Iwét qua: Khi cam thiy chan, nguoi ta thuong nhin luét qua ngudoi dbi dién
hozc liéc nhin xung quanh phong.

- Nhin sau vao mdr ngwoi doi dign: Ngudi ndo to ra buc tiac véi ban hoac hom
hinh thuong nhin cham cham vao mat ban.

- Duy tri giao tiép mdt: Lién tuc duy tri giao tiép mit cho thay la biéu hién cua su
trung thuc va dang tin cay.

- Hoi ngodnh dau: Khi chi ¥ danh gia diéu ban dang noi, nguoi dbi dién sé& hoi
ngoanh dau sang mot bén nhuw mudn nghe ré hon.

- Nghiéng dau: Hoi nghiéng dau chiing té nguoi dé khong tu tin lam vé diéu vira
duogc noi.

- Gdt ddu: Khi dong Y voi ban, ngudi d6i dién s& gat dau trong khi ban dang néi.

- Cwoi: Khi cam thay tu tin va khi dong y, ngudi ta s& cudi voi ban mot cach ty

nhién.

- Gdt ddu: Khi dong Y voi ban, ngudi d6i dién s& gat dau trong khi ban dang néi.

- Cwoi: Khi cam thay tu tin va khi dong y, ngudi ta s& cudi voi ban mot cach ty
nhién.

3.2.3. Giao tiép bing ngon ngir viét

K¥ ning viét 1a mot phan quan trong cua giao tiép va cho du ban 14 ai hay ban 1am

trong bat ky linh vuc nao, s& c6 nhiéu khi ban phai str dung dén k¥ ning viét ciia minh.

Khi nhic dén k¥ nang viét, han rat nhiéu ngudi sé nghi ngay dén cac nha bao, nhd
tho, nha van... Tuy nhién, d6 chi 13 mot nhom nguoi st dung k¥ niang viét don thuan.
Theo tir dién bach khoa toan thu mé Wikipedia - viét 1a mot phuong tién dé luu gii,
truyén va trao doi thong tin thong qua cac ma hiéu va ky tu tiy vao hé thong ngon ngit
dugc su dung.

That vay, k¥ nang viét 13 mot phan quan trong ciia giao tiép va cho du ban 13 ai
va ban 1am trong bat ky linh vuc nao, s& c6 nhiéu khi ban phai st dung dén k¥ ning
viét cia minh. Ban c6 thé phai viét mot ban bao céo, ké hoach hay chién lugc tai noi

lam vi¢c, hodc tht vi hon 1a viét blog chia sé truc tuyén...
a. Pic diém ciia ngdn ngir viét

— Ngon ngit viét dugc thé hién qua chir viét trong van ban, hinh thanh mét cach co
chon loc ki cang, c6 suy nghi va can chinh mdt cach can than.

— Tur nglr trong ngdn ngilt viét dugc chinh sua, thay thé va c6 do chinh xac cao.
Trong khi trinh bay 1én van ban mdi nguoi lai ¢c6 mdt cach lya chon hé thong ngoén ngit
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khac nhau sao cho phu hop nhit v6i muc dich ngudi st dung.Qua dé tao dugc phong
cach doc dao rat riéng cho mdi ngudi, tao 4n twong cho ngudi doc.

— Trong ngdn ngit viét dic biét rat tranh sir dung nhimng tir tinh khau ngir, tir dia
phuong, tiéng 10ng... Cau trac cau thi thuong nhitng cau day du ndi dung va dung vé
hinh thtrc. Tranh cau dai dong, x4o rdng, nhiing ciu rat gon ma lam mat ndi dung khién
ngudi doc kho hiéu duoc.

— Trong ngdn ngit viét thi dugc hd tro cung cic hinh anh, ki hiu, so do, bang
biéu...gop phan lam sinh dong va rd ndi dung hon.

b. Lei ich khi s¢ hiru k¥ niing viét

- Viét hiéu qua 12 mot trong nhirng cach tot nhat dé thuc day chinh minh.

- Viét t6t ciing 1a cach dé moi ngudi nhanh chong tin tudng ban.

- Cach ban viét cho biét rat nhiéu ban 13 ai.

- Khi ban viét mot diéu gi d6 xudng, nd sé thuc t& hon so voi nhiing gi ban chi dé
trong dau.

- Cach ban viét néi cho nguoi khac biét vé sy hiéu biét va thong thao cua ban.

- Viét hiéu qua c6 thé thuyét phuc va 16i kéo cac hanh dong.

- Céch ban viét co thé gitip ngudi khac hiéu hon va c6 kha ning hinh thanh nhiing
cau héi cua ho.

C. Qua trinh viét mot van ban

bé viét mot van ban nao do nguodi ta cha y dén cac yeu to : d€ cuong, ndi dung,
van phong, cau van va do chinh xac.Lap dé cuong cho van ban c6 thé theo cach truyén
thong, liét ké cac y chinh cip mot, cap hai rdi cip nho hon nita. Hodc 1ap dé cuong theo
so d6 tu duy, tir mot ¥ chinh phan ra cac y chinh cap mét, ¥ chinh cip hai va nho hon nita
lién hé v6i nhau nhu cac day than kinh.

Céc budc soan thao mot vin ban gom chuan bi, thuc hién viét, va hoan thién bai viét.

- Chudn bi:

Pau tién 1a viéc xac dinh d6i tuong doc: bai viét clia ban 13 ndi cho ai d6 mot diéu
gi do, 1a nguoi viét ban phai quyét dinh viét cai gi va viét nhu thé nao dé noéi cho nguoi
doc ctia ban mot cach tot nhat. Vi thé ban phai xac dinh ai 1a ngudi doc bai viét cta ban,
ho s€ thu duogc gi khi doc bai viét ciia ban, tai sao ho lai phai doc (day la van d€ quan
trong dé xac dinh muc dich viét cta ban) va cudi cung 1a ho doc bai viét ctia ban nhu thé
nao.
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Tht hai 13 xac dinh nodi dung bai viét, viét cai gi, théng diép chinh 1a gi. Phai xac
dinh ndi dung bai viét chinh xac theo chu dé cua bai viét, sau d6 phai sip xép cac ¥ tuong
ctia bai viét mot cach hé thdng, hai hoa.

Thi ba 13 x4c dinh vin phong cta bai viét. Van phong bai viét ctia ban 1a cach ma
ban giao tiép v6i ngudi doc cia ban. Vin phong tt gitip cho ngudi doc dé dang thu duoc
thong tin trong bai viét ctia ban nhanh nhat va chinh xac nhat. Vin phong thé hién qua
ngodn ngir sir dung trong bai viét, cdu tric cta bai viét va nhitng minh hoa sir dung trong
bai viét.

Thtr tu 1a xac dinh hinh thtre trinh bay. Tuy theo cac loai van ban khac nhau thi
hinh thtc trinh bay khac nhau. Hinh thirc trinh bay bao gdm dinh dang bai viét, can 1&
(trén, dudi, trai, phai), loai chit, c& chit, tidu dé...Mot sd van ban thudng c6 quy dinh hinh

thirc trinh bay nhét dinh ching ta phai tuan theo (bai bao, bao céo khoa hoc, luan van...)
- Thuee hién viét:

Dau tién phai viét ban thao. Sau khi xac dinh duoc cic van dé ching ta bit tay vao
viét ban du thao dau tién. Mot bai viét thuong cé phan gidi thidu, phan trién khai y tudng

va phan két luan.

Phan gidi thiéu: Muc dich cta phan giéi thiéu thudng cho nguoi doc biét chu dé
ban viét 1a gi, thong bao cho ngudi doc vé quan diém cua ban, goi dugc tri t0 mo cho
ngudi doc dé tim hiéu vé bai viét ctia ban. Phan gi6i thiéu nén trinh bay chung vé chi dé
ctia bai viét sau d6 két thuc véi ¥ chinh ctiia chua dé ma ban viét.

Phan chinh: Phan nay bao gdm cac doan giai thich cic y cuia bai viét. Phan chinh
gdm céac doan van. Mdi doan thuong giai thich tron 1a mot ¥ cta bai viét. Giita cac doan

str dung tir chuyén tiép dé dam bao su thong sudt gitta cac doan.

Phan két Iugn: Pay 1 phan cudi cung tong két lai cac y chinh cia bai viét, nhan
manh mét 1an nita thong diép mudn giri. Sau khi viét xong ban thao thi s& 1a cong viéc
chinh stra bai viét. Chinh stra 1a quéa trinh “xem lai” bai viét cua ban. C6 thé thuc hién
nhiéu 1an chinh sira. Mi lan chinh stra gitp nguoi viét dén sat hon muc dich dy dinh
viét. Chung ta thuong chinh sira vé ndi dung sao cho sat v6i chu dé, chinh xéac, day du.
Chinh stra vin phong bai viét vé ngén ngit sit dung, minh hoa, cau triic. Chinh sira vé

hinh thirc trinh bay c6 dung véi loai vin ban ma ban viét hay khong, ngir phép, chinh ta...
- Hoadn thién bai viét:
Sau khi chinh sira ban thém vao hay bét di nhitng phan can thay doi va hoan chinh

lai bai viét bang cach thém vao hay bdt di nhitng lién tir noi cac doan van, xem xét bai

viét c6 theo logic hay khong, sau d6 stra theo dting hinh thirc quy dinh va mic dinh.
d. K¥ ning viét
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K¥ ning viét khong hé don gian, 6 13 mot qua trinh phirc tap bao gdm nhiéu giai
doan khéac nhau. Ban s€ nhan dugc nhiing gi ban néi, do vay can phai viét mot cach rd
rang, ngan gon va chinh xac. Pé c6 duoc mot bai viét thanh cong du d6 1a mot buc thu,
mot cong vin, mot bao cao hay bat ctr thir gi khac ciing cn phai c6 mot cong tac chuan
bi k¥ ludng, sau d6 1a su théng nhat va tim quan trong, ké dén 13 bd cuc va cach lam noi

bat, sy mach lac va cuoi cung la do dai vira phai.

Chudn bi: Phai khang dinh chic chan tat ca nhiing gi can phai viét trong birc thong
diép, nhan dinh duoc dau 13 y chinh, dau 13 y phu, sau d6 sap xép cac ¥ tuong theo mot
thir ty thich hop. Néu dau 6¢ chua hiéu rd van dé nay thi nguoi viét kho tranh khoi ling

tang khi mudn dién dat cac ¥ tuong thanh ngén ngi.

Tinh thong nhat va tam quan trong: Vit bé moi thong tin khong lién hé voi nhimng
¥y tuong chinh lam cho tai liéu thong nhat quanh muc tiéu giao tiép va nhiém vu cu thé.
Cha ¥ phan phan gidi thiéu va phan két luan 1a nhitng phan ¢t yéu ma nguoi doc c6 kha
nang nhiéu nht. Trong phén gio1 thi€u, hay kién tao su quan tam va va thai do tiép thu
ctia ngudi doc. Trong phan két luan, phat biéu lai ¥ chinh dé nguoi nghe nam rd hon diéu

ban muon truyén tai.

Bé cuc va cdch lam néi bat: Hay phan chia nhitng y tudng c6 hé thdng, thir bic va
sap xép chung thé nao cho ¢ tinh thuyét phuc. Lam sao cho ngudi doc nhin thiy rd rang

va quan trong 1a phai nhat quan.

Mach lac: Cac y tudng phai co tinh lién két chat ché. Diéu nay lién quan dén cach

sir dung nhitng tir lién két, hinh thirc ngir phap.

D¢ dai thich hop: Hay viét ngan gon. Tai liéu ngan nhat ludn 13 tai liéu c6 hiéu
qua nhat. Can bién soan tai liéu véi do dai thich hop. Hay luu tdm dén thi gio ciia ngudi
doc, dimng bat ho phai vat va voi nhiing thong tin khong can thiét, mat khac, ciing khong

can phai cat bo nhiing thong tin thiét yéu.

3.2.4. Trang phuc va khoang cach khi giao tiép

a. Trang phuc

- Khi ta dtng xa thinh gia thi cai dau tién ho thiy 1a dang ding. Khi lai gan, thinh
gia s¢é théy trang phuc ta mac. “Gan né bung né da, la né 40 né quén”, thinh gia s€ co
ngay 4n tuong ban dau vé ta thong qua dang dung va trang phuc. Thong qua trang phuc,
chung ta biét duoc dja vi xa hoi, kha nang kinh té, va chuan muc dao duc cling nhu tham
my ca nhan cua timg nguoi. Néu trang phuc khong phu hop thi sé tao sy khé chiu va mét
tu tin cho chinh ngudi noi.

- T6t nhét khi thuyét trinh ta nén chon 18 phuc. Véi nam thi 1& phuc 1a Comple; véi
nir 1a Ao dai, Vest hodc Vay ngan. Ngay nay xu huéng chung cua trang phuc 1a don gian
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nhung c6 mot s6 luu ¥ ta phai biét khi chon trang phuc. Nam gi6i khi mic Comple phai
¢ Caravat, nit gioi khi mic Ao dai phai co dd Trang sirc. Néu thiéu nhitng thtr d6 thi bo

trang phuc ctia chung ta du dep hay dat tién dén dau van chua duoc goi 1a 18 phuc.

- Piéu quan trong khi chon trang phyc 14 ching ta phai mic sang hon thinh gia
mot bac. Tai sao lai nhu vay? Tht nhat, d6 13 bay to su ton trong thinh gia va ciing 1a dé
tao sy ton trong cho chinh minh. Thir hai, néu ta dén mot hdi truong ma thinh gia mac
thoai mai thi ta c¢6 thé bo bot do ra nhung néu hoi truong mic toan 18 phuc thi ta ldy gi
ma mic thém vao? Chi nén mic sang hon mot bac. Néu sang qua so véi thinh gia thi s&
tao khoang cach giita nguoi thuyét trinh véi thinh gia, khé 161 kéo duge sy dong cam cua
thinh gia.

- M6t nguyén tic nita vo ciing quan trong ma ching ta khong thé bo qua, dé la:
kiém tra trang phuc. Trudc khi gip g& giao tiép véi ddi tac hay trude khi thuyét trinh ta
nén xem lai dau toc, chinh trang tir trén xudng dudi, ding truéc ding sau. Can than
khong bao gid thira, khong ai dam chic 1a mot bé ngoai hoan hao khi ta bude ra khoi nha
lai duoc giit nguyén cho téi gid giao tiép hay thuyét trinh. So xuit c6 thé xay ra bat ctr
lac ndo. Hay ludn ludn nhé rang: Khong cé co hoi thir hai dé gay lai 4n tuong ban dau.

Hay chuén bi dé ta ra mét thinh gia voi mot su tu tin va gdy an tuong tot nhat.
b. Khoang cach

Trong giao tiép nodi chung va trong thuyét trinh noéi riéng, khoang cach giita ta va
thinh gia thé hién mdi quan tim, quan hé. V&i mdi mdi quan hé khac nhau, nguoi ta co
xu hudng chon khoang cach khac nhau. Trén 1y thuyét, khoang cach dugc quy dinh nhu
Sau:

Than thién < 1m
Riéng tu < 1,5m
Xé& giao <4m

Cong cong > 4m

Nhung trén thuc té, khoang cach duogc dinh luong chu yéu dya trén cai bat tay.
Trong quan hé x3 giao, hai nguoi ding cach xa nhau vira da mot tam tay bat. Khoang
cach d6 mang lai mot khong gian vira di cho mdi ngudi dimg thoai mai, khi vung tay
khong cham phai nhau, va mét ngudi thir ba c6 thé di qua giira hai nguoi. Con khi ta
ding noéi ¢ noi cong cong, tuy thudc vao dadm dong ma ta chon cho minh khoang cach
phu hop. Pam dong cang 16n, ta cang phai dimg cach xa dé co thé bao quat hét ca hoi
truong. Mot nguyén tac chung nhat 13 ta phai ding o trung tim ctia hdi trudng, noi ma tat
c4 moi ngudi déu co thé nhin thdy ban, dong thoi 1 noi gan giii nhat v6i thinh gia ma ta

c6 thé. Hay ludn cb gang rit ngan khoang cach giira ta va thinh gia. Trong nhiing truong
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hop v6i nhitg hoi trudng rat dai, néu cé thé, trong qua trinh thuyét trinh nén di chuyén
sdu vao trong hoi trudng, quan tim téi nhirng ngudi & ding sau. Cang dimg gan thinh gia,
ta cang c6 kha nang anh huéng t6i ho nhidu hon. Tuy nhién khoang cach gan nhat ma ta
c6 thé tao nén trong trudng hop thinh gia dang ngdi va ta dang dimg 1 khoang tir 1,2 mét
cho t6i 1,5 mét. Khoang cach nay cho phép tAm mit clia ta va nguoi ddi dién ngang nhau;
ho s& khong phai ngudc 1én nhin ban. Néu ta thap, c¢6 thé di chuyén lai gin hon va nguoc
lai.

Tém lai, co thé ching ta giéng nhu mét nhac cu. Dé chiéc nhac cu phat ra nhiing
am thanh hay, tirng bo phan trén cdy dan do phai rung Ién, phai ngan nga hoa cung mdt
nhip. Mudn néi hay thi phai néi bang ca nguoi, noi bang tong luc: nét mat néi, dang di
noi, trang phuc noi, tay noi, timg duong gan thd thit déu néi. Trong triét tu tiéng Trung
Hoa, chir “Tri” duoc cau thanh tir chit “Tam” & dudi, va chir “S§” & trén. C6 nghia 14, khi
thuyét trinh, mudn thay d6i y chi nguoi nghe thi cai “TAm” 1a nén tang, trén co s¢ d6 méi
thay doi dén cai “Tri” nguoi nghe. Noi bang ca ngudi, lic nao ciing nhiét tinh, lic nao

cling tong luc, dam mé, d6 1a bi quyét thanh cong cua thuyét trinh.
PHAN THUC HANH
1. KY THUAT CAN BAN CUA BAI HQC
- Rén luyén phat 4m dang
- Rén luyén cuong d6 cua ngdn ngir
- Rén luyén ngtr diéu va nhip diéu khi néi
- Thé hién ngdn ngit co thé mot cach hop ly
- Khic phuc nhitng yéu té anh huong dén viéc lang nghe
- Tap trung tam chi khi giao tiép
Y&u cdu vé phwong phdp
» Phuwong phap hoat dong nhom
» Phuong phap dong vai
2. Quy trinh ky thuat thwe hién
- Quy trinh hwéng din sinh vién ciia GV
Khi huéng dan SV thuc hanh, GV can thyc hién theo quy trinh sau:
Budc 1: Néu muyc dich, yéu cau cua viéc thyc hanh k¥ nang
Budc 2: Cung cip cac bai tap mau dé SV nam dugc

Budc 3: Truc tiép thuc hién céc thao tac, hanh dong mau

61



Budc 4: Pua ra cac thao tac k§ thuat ma SV can phai nim khi thuc hanh
Budc 5: Huéng dan SV theo timg budc, timg thao tac cu thé
Budc 6: Yéu cau timg sinh vién tryc tiép thyc hanh k¥ nang
Budc 7: Kiém tra san pham thyc hanh cia SV

- Quy trinh lam bai cua sinh vién
Budc 1: Xac dinh muc dich, yéu cau cua viéc thuc hanh k¥ nang
Budc 2: Nam ndi dung bai thye hanh
Budc 3: Nam céc thao tdc mau, hanh dong mau ctia GV
Budc 4: Theo ddi cac bai tap mau va tinh hudng gia dinh
Budc 5: SV thao luan véi nhau dé lya chon cach thire thye hanh
Budc 6: Sinh vién truc tiép thuc hanh k§ ning

- Danh gia bai thwc hanh;
- Sinh vién phai tham gia ddy du cac bai thyc hanh
- C¢ thai d¢ tich cuc trong viée rén luyén ky ndng
- Thyc hién dugc cac yéu cau do GV duara
- Thyc hién day du cac bai tip va co san pham cu thé

3. C4Cc miu hinh sian pham cho SV tham khao
Bai tap 1: Luyén phat am dung chinh ta
Muc dich:

- Gitip SV khéc phuc dugc nhitng 13i chinh ta thuong mic phai nhu st dung dau

sai, giong dia phuong va cac 161 vé phy 4m
- Néi dung giong pho thong

Cach thuc hién:

+ GV dua 1én cac bai tap mau:

- Diing cam; Giang vo;

- Mi mén, mé luc, manh ho, tr mau ...

- Truy n3, nd luc, nir gidi, tri ndo ...

- Nhan nai, nhiing nhiéu, thach nhii, nhiém doc ...
- Thanh lily, 1ir hanh, két lidu, 1 d9 ...

- Vinh vien, vii lyc, vi tuyén, vang lai ...
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- Da man, huéng dan, diing cam, diém 1¢ ...

- Ngit nghia, hang ngfi, vi nga, ngudng mo ...

- Ngi : san sang, ling 10, von va, v& voi ...

- Nga :nhe nhom, dep d€, manh mé, lanh I€o ...

- Nga : 16 14, dé di, nghénh nging, nhdng nhéo ...
- Hoé1 : nho nho, 1¢ loi, vui vé, trong tréo ...

- Hoi : nhic nhd, trang tréo, sic sao, vang vé ...

- Hoi : 1ong 1o, tho the, hon hén, rari ...

- Bén bi - Chang hang
- Chdém hém - Chéo béo

- Gon 16n - Ho héi

- Han hoi - Khe khé

- Lam 10 - Lang ling

- Niém né - Phinh pho

- Nai ni - Minh may

- Nho nhat - Ngoan ngoén
- Se s€ - Stung s6

- Tro trén - Troi 161

- Ve van - Von ven

- Vén ven - Xai xé

- Xanh xe

+ Tung SV thuc hi¢n theo phuong phdp c4 nhan

+ Doc trudc 16p

+ Lop gép ¥ cho nhitng SV thyc hién

Yéu cau:

- SV c¢6 thai d§ nghiém tuc khi luyén tap KN

Bai tap 2: Luyén cuong do cua ngdn ngir (am dicu)

Muc dich: Giap SV luyén dugc am lugng giong noéi phu hop véi tung hoan canh
cu thé, khong néi qua to hodc qua nho ma ndi vira tai nguoi nghe, tuy thudc vao noi dong
nguoi hay it ngudi dé diéu chinh giong néi ctia minh
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Cdch thuc hién: Chon 1 doan van ban sau d6 yéu cau SV doc lai doan van dé

Yéu cqu: SV doc di doc lai cho dén khi diéu chinh dugc am luong cua giong noi
trudce l6p

Bai tap 3: Luyén ngir di€u va nhip di¢u khi noi
Muc dich: Giap SV tao nén sy hap dan cta giong noi

Cdch thiee hién: CHon 1 doan vin ban va yéu cau SV doc

Yéu cdu:

- Poc doan vin theo cach thirc biét nhan manh, biét ngat nhip
- Khong dugce doc qua nhanh hoac qua cham

- Tranh cich néi bang bang ma phai noi ¢ tram c6 bong

Bai tip 4: Luyén KN st dung ngdn ngit co thé (4nh mit, nu cudi, nét mat, do6i ban
tay, trang phuc....) mot cach hop 1y

Muc dich:
- Giap SV biét cach thé hién cir chi phi ngdn nglt nham bo trg cho ngdén ngtt noé1
- Lam cho cudc nd1 chuyén tré nén c¢6 duyén, tranh kho cirng va may moc

Cdch thwc hién: SV s& dién ta sic thai khudn mit, 4nh mat, nu cudi, doi ban tay

theo noi dung giao tiép
Yéu cau: SV phai Két hop ngdn ngit noi voi ngdn ngit co thé

4. Phan tu thyc hanh thao tac thwong xuyén ciia SV trong bai hoc:

+ Thao tac can ban;

Trén co s& cac bai tap mau, thao tdc mau ma GV d3 néu va thuc hién trong qua
trinh giang day, SV tu thyc hanh cac nhan cac thao tac can ban giéng vO1 cac thao tac va
bai tip mau di néu.

+ SV thao tac hudng dén thuan thuc va thuc hanh sang tao;

Khi thyc hanh ca nhan co ban da thuc hién tot, SV bat dau thuc hién thyc hanh
theo nhém céc thao tac, cac ca nhan trong nhom gdp ¥ v6i nhau, nhom gbp v dé thao tac
k¥ thuat cua SV dugc thuan thuc

5. San pham thue hanh.
- Rén luyén phét am ding
- Rén luyén cudong d6 ctia ngdn ngir

- Rén luyén ngir di€u va nhip diéu khi noi
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- Thé hién ngdn ngit co thé mot cach hop 1y

=> Thong qua dé dinh huéng cho SV hinh thanh ky nang st dung phuong tién

giao tiép
3.3. K¥ ning ling nghe va k¥ ning dit cAu hoi

PHAN LY THUYET

3.3.1. K¥ ning ling nghe.

a. Ky niing ling nghe hiéu qua

- Nghe xong réi hdy néi: Khi hai ngudi tranh nhau néi hodc chi cho ngudi kia két
thuc dé minh néi thi két qua 1a ca hai déu khong nghe duoc ¥ kién cua nhau. Nhing
ngudi con lai rat kho chiu vi ho ciing ching nghe duoc gi. Khong khi budi néi chuyén trd
nén rat cang théng. Nguoi thuc sy khon ngoan ho khong cai 1o0n. Ho n6i hoac ho nghe, ho
qua quyét hodc ho tim hiéu sau hon. Khi ling nghe, ban mudn hoi hay phat biéu ¥ kién
thi hiy dé ngudi noi trinh bay xong ¥ d6, rdi dé nghi giai thich hodc trinh bay quan diém
ctia minh. Néu ban so minh quén mat y d6 thi hay ghi ra gidy. Vi du: “Xin 15i, anh vira

no1 vé ché do tién thudng. Toi chua rd 1am, anh [am on ndé1 k§ hon”.

- Gdc cac viéc khac lgi: Hanh dong nhu vay thé hién minh sin sang léng nghe.
Khi khéng phai cht ¥ dén cac hoat dong khac nira thi ta s& tip trung va chi ¥ hon dén

nguoi ndi va ndi dung trinh bay, hi¢u qua lang nghe sé cao hon.

- Hoi dap dé iing hé ngwoi néi: Hoi dap tich cuc sé& truyén cam htng va giy hung
phan cho ngudi néi. Ngudi néi s& dem hét tdm huyét dé truyén dat cho ta. Hoi dap trong
lang nghe can luu y: Hay ding lai mot chat trude khi hoi dap, 1am nhu vy s& gitip chiing
ta khong phan mg trudce ¥ kién ctia ngudi ndi va gitip ngudi néi co thoi gian két thuc y
kién ctia minh.

- Nhin vdo nguoi néi: Néu ban chua c6 théi quen nhin vao ngudi noéi khi ling
nghe, thi ban hay tap ngay by gio. C6 nhitng diéu ngon ngit khong thé dién ta, nhung

khi nhin vao mat, khuén mat, ctr chi cia nguoi noi ta c6 thé cam nhéan duoc.

Trong giao tiép, nguoi ndi nhu cai gwong cta ngudi nghe va nguoc lai. Hiy nhin
vao su thé hién bén ngoai ciia nguoi ndi, ta s& biét ta dang nghe nhu thé nao. “Nhin mat
ma bat hinh dong”. Hiy nhin vio nguoi néi dé lang nghe ca nhitng diéu khong néi. Diéu
nay dic biét quan trong khi cic ban ling nghe phu nir. Phy nit thudng néi béng gio xa
x6i, tham chi ndi ngugc. Néu chi ghi nhan day du thong tin ho cung cap ban s& khong bao
gid hiéu hét ¥ ho mudn ndi "cai ndi ra va cai dinh néi ra". Dé hiéu duoc ‘ngam y” trong

101 néi ciia ho ban phai nhin vao mat. Nhu vy, dé ling nghe thuc sy, ching ta khong chi
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ding tai ma con dung mat. “Mat 1a cira s6 cta tim hon” nhin vao mit cta ngudi néi dé
cam nhan duogc cai “tr” sau xa trong 101 n6i cling l1a dé thau hiéu duoc tam hon ho.

- Khong nén ngcft loi nguoi noi khi chua thuc su can thiét: Dic biét, dung voi
vang tranh ci hay phan xét vé nhitng gi dang duoc trinh bay. “Ldi chua néi ra ta 1a chu
n6, 16i n6i ra réi nd 1a chi ta”. Néu ban y thirc rd vé dicu nay thi ban s& can than hon khi
dua ra ¥ kién hdi dap. C6 ngudi trinh bay theo cach quy nap tir chi tiét dén tong quan, co
nguoi trinh bay theo cach dién dich tir tong quan dén chi tiét. Chi ling nghe hét ta méi
hiéu day du y nguoi néi mudn noi.

- Nhdc lai va dién gidi ngi dung: Toc dd nghe cta ta gip 4 lan toc do néi. Vi vay,
néu ta khong tap trung thi s& rat hay nghi sang viéc khac. Dé tranh diéu nay chung ta hay
dién giai lai y nguoi néi theo cach hiéu cua ta. Lam nhu vay, gitp tu duy cta ching ta
ludn tap trung vao van dé dang ling nghe. Pic biét, ndo cua ching ta 1am viéc bang hinh
anh va khai niém, vi vy khi nghe chung ta hiy hinh dung, dién giai theo khung canh

trong dau thi s& gitp ta nhé lau hon.

- Tim ra y chinh: Sau mdi budi néi chuyén thudng c6 rat nhiéu thong tin. Ngudi
thong minh khong nhé tat ca cac chi tiét ma ho chat loc va tim ra y chinh dé ghi nhd. Nao
chung ta lam viéc bang nhiing lién két cac thong tin, khi ta nhd duoc ¥ chinh thi nhiing

thong tin bo tro xung quanh s& theo d6 ma tai hién lai.

- Hoi dé lam ro van dé: Trong giao ti€p va lang nghe, néu chung ta chua hiéu, thay
vi am ur cho qua chuyén, hay ddt cau hdi dé lam rd. Diéu nay khong khién ngudi noi khé
chiu ma nguoc lai ho rat vui vi biét rang ta thuc sy mudn hi€u va ta dang cho ho mét co

hoi dé thé hién rd hon ¥ tudng ho dang trinh bay.

- N6 lyc va tdp trung: PO chl y cua chung ta trong mdi cudc giao tiép phu thudc
rat nhiéu yéu t6 nhu: Thai d9, stc khoe, mdi trudng, ngudi néi, ndi dung... Khi chung ta
mét moi, budn chan 13 nhitng lic ching ta d& mat tap trung nhat. Trong nhiing truong
hop d6 dé tap trung hon ching ta c6 thé 1am nhu sau: Ngbdi 1/3 ghé phia trudc; khong tua
lung vao ghé; ngudi hoi nghiéng vé phia trudc; khong chéng tay hay ty nguc 1én ban.
Véi tu thé nhu vay cung véi cac k¥ niang khac s& gitip ching ta tap trung hon vao lang
nghe.

b. Ling nghe dé gidi quyét xung dot

Budc 1: Tach hai nguoi ra: Nguyén nhan ta gidn nhau 1a do thai 6. Théi do dugc
biéu hién rd nhat qua nét mat va giong noi. Nghién ciru clia cac nha xa hoi hoc cho thiy,
khi ta giao tiép, ngon tir chi tic dong dén dbi tic 7%, giong noi: 38%, hinh anh: 55%.
Vay 93% ta gian nhau 1a do giong no6i va hinh anh. Hinh anh & ddy bao gdm nét mit va
anh mat. Khi ta tich mdi ngudi mot noi dé xéa di 93% anh hudng cua giong noéi va hinh

anh. Khong nhin thiy mit, khong nghe thy giong cuia ddi thil, ho s& dd tirc hon.
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Budc 2: Cho ho ngdi xudng: Luc cdi nhau, ai ciing sin s6 xong vao ddi thu, dang
ngdi ciing bat day. Dé giup ho 13y lai binh tinh, tot nhat ta nén cho ho ngdi dua lung vao
ghé. Trong tu thé tha 10ng, cic co s& gidn ra. Khi d6 ho s& cam thiy thoai mai va binh

tinh hon.

Budc 3: Cho ho udng 1 cdc nude: Luc tirc gidn ngudi ta thd rat nhanh. Pé binh
tinh phai diéu chinh cho nhip thd cham lai. Tir tir udng timg ngum nudc s& giup ho thd

cham lai.

Budc 4: Léng nghe tich cyc: Sau khi ho binh tinh lai, chiing ta hay dat cau hoi va
lang nghe. Chu ¥: ta khong nén td mo, thoc mach vao van dé riéng tu. Khi ho néi, ching
ta chi nén tham gia bang cac cir chi nhu: gat dau, tay va co thé phu hoa theo nhitng dong
tac cia ho, nét mit biéu cam theo ndi dung. Vé ngon tur, chiing ta nén nhéc lai nhirng tu
chét quan trong, dung tiéng dém, tiéng dé nhu: da, vang a, U, a... nhitng than tr nhu: thé
4, that khong, i gioi oi... Ta ciing c6 thé dit cau hoi dé ho noéi 1én cam xuc va tudng
thuat lai sy viéc. Tranh khuyén bao nhu: “anh nén lam nhu thé nay, nén lam nhu thé kia”,
tranh thic mic “t6i khong hiéu tai sao anh lai lam nhu vay” hodc danh gid “Troi a, c6 thé
thoi ma ciing phai cii nhau”. Pic biét 1a khong duoc “dd thém dau vao lira” “Toi ma 1a
anh thi t6i cho n6 v& mat”. Khi ho can giai phap, ta chi nén dit cau hoi dé dinh hudng
gitip ho tu tim ra ciu tra 10i. Ta cling khong thé thay ho giai quyét van dé, néu can ta chi
hd trg va gitp d& mot phan.

Budc 5: Dit cau hoi dé ty dua giai phap: Khi ho can giai phap, ta chi nén dit ciu
hoi dé dinh hudng gitip ho tu tim ra cau tra 10i. Ta ciling khong thé thay ho giai quyét van

dé, néu can ta chi hd trg va giup d& mot phan.
c. Ling nghe dong cam

Trong cudc séng mdi con ngudi cé rat nhiéu tim tu, tinh cam can duoc chia sé. Co
nhitng diéu chi khi chia sé véi ai d6 mai thay thanh than. Luc ndy vai trd nguoi lang nghe
khdng phai 1a thu nhan thong tin hay gi khac ma chinh 1a gitip cho ngudi néi vuot qua nhimng
trac an, lo 4u, ban khoan cta cudc song. Vi mot thai do ton trong, dong cam, dang tin cay,
nguoi noi co thé chia sé voi ta nhiing diéu ma ho ép u béy lau. Qua nhiing tam su, ban s¢€ dan
hiéu ra van dé va dit cau hoi dé ngudi ndi co thé ty rit ra duge giai phap hay tim duoc 16i
thoat cho minh. Pé ling nghe dong cam, hay lang nghe ma khong phan xét, hiy ling nghe

ma khong thanh kién. Diéu d6 sé gitp ho dé dang tam sy va bay t6 quan diém.

Lang nghe c6 nghia 1a trudc khi nghe chung ta hiy dé cho tam minh ling xudng.
Mot hd nuée chi nhin 16 day khi nudc trong va miat hd ling song. Nghé thuat thau hicu
tam 1y ngudi khac duoc bat dau tir viéc chung ta dé cho tdm minh tinh ling. Khi nghe
chung ta hay gat tit ca nhiing thanh kién, sy danh gia phan xét sang mot bén dé chu tam

vao viéc lang nghe. Kinh Phat day ling nghe nhu sau: "Lay dirc B6 Tat Quan Thé Am,
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chung con xin hoc theo hanh B Tat, biét ling tai nghe cho cudc doi b6t khd. Ngai 12 tréi
tim biét nghe, biét hiéu. Chung con xin tip ngdi nghe véi tat ca sy chu tim va thanh khan
ctia chiing con. Chiing con xin tap ngdi nghe vdi tim khong thanh kién. Ching con xin
tap ngdi nghe ma khong phan xét, khong phan tmg. Chiing con nguyén tap ngdi nghe dé
hiéu. Chung con xin nguyén ngdi nghe chim chi dé cé thé hiéu dugc nhing diéu dang
nghe va ca nhitng diéu khong néi. Chung con biét chi can ling nghe théi, ching con ciing
da lam voi bét rat nhiu kho dau ctia ké khéc rdi.”

Chit Thinh cta nguoi Trung Qudc (xem hinh) thé hién rat sau sic k¥ ning ling
nghe, no gém cac by vuong, nhi,
nhan, nhét, tim. Ta cung nghién

ctru dé rat bai hoc nang cao hi¢u
Nhan

@R N\hit
% @
“ Téam

qua cong vigc: Nhi

Vuong: Ton trong nguoi noi. Coi
nguoi ndi 1a thuong dé.

o , \ ~ .. R . Vu’O’ng
Nhi: Lic nao ciing phai vénh tai

lén ma ling nghe.

Nhan: Dé thau hiéu duoc su U
TS Chi Thin

nghi va cam xuc cua doi tac, dé

lang nghe ca nhitng diéu ma do6i tac chura biét cach dién ta, khi nghe nén nhin vao mit va

mit doi tac.

Tam: Phai dé tam dén dodi tac va dé tAm vao ciu chuyén, hét 1ong lang nghe. Tam 13 sy

thanh tim, 10ng mong muén duoc chia sé va thau hiéu.
Nhat: Tat ca nhiing diéu trén phai dong nhat két hop.

Lang nghe 12 mot k¥ nang co ban trong giao tiép. Van dung tot k¥ ning lang nghe sé giup

chung ta rat ngan khoang cach dén thanh cong.

Nghe 1a hoat dong thuong ngay cua con nguoi nén chiing ta thuong bd qua, it quan
tam toi rén luyén k¥ ning ndy ma cho rang di c6 san. Co két qua nghién ctru cho thay
rang con ngudi ding 45% thdi gian giao tiép hang ngay cho viéc nghe, tuy nhién nguoi ta
lai khéng duoc luyén nghe ma chil yéu 1a luyén viét. Nghe va lang nghe khac nhau. Béi
vdy can phai phan biét nghe va ling nghe. Nghe 1a thy dong, 14 trang thai ty dong mang
tinh chat vat ly. Lang nghe 1a chu tam, chi dong. Lang nghe doi héi tap trung, tim kiém
tich cuyc y nghia ctia dbi twong noéi. Trong giao tiép chiing ta phai c6 gang tao ra trang thai

lang nghe dé d6n nhan va hiéu dung, dé giao tiép coi ma, dé chon loc thong tin.

Trong giao tiép bang 15i, lang nghe s& tiép nhan day du, tron ven thong tin, gitip loi

thé trong giai quyét van dé va dam phan véi doi tac. Lang nghe con thé hién su ton trong
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doi tac va su hop tac lam viéc va gidi quyét van dé. Lang nghe két hop quan sat con co

thé nghe duoc nhiing gi ma nguoi ta khong noi

Lang nghe s& 1am thoa man ngudi néi, thé hién minh t6n trong ngudi néi. Lang
nghe s& nhan nhiéu thong tin dan tdi viéc ra quyét dinh chinh xac hon. Ling nghe nguoi
khac s€ lam cho nguoi khac ¢6 cadm tinh véi minh, than thién véi minh khi lam viéc.
Lang nghe 1am cho minh ndm bat chinh x4c tinh cach, tinh nét va quan diém cua nguoi
n6i chuyén. Lang nghe gitta hai bén tao khong khi trao d6i thang thin, hiéu nhau dan t6i
giai quyét mau thudn, tim kiém giai phap nhanh hon.

d. Nhirng thoéi quen anh huéng téi viée Ling nghe

Tuy nhién c6 rat nhidu yéu t6 anh hudng dén viée ling nghe cia chung ta. Ching ta
trudc hét can tranh nhirng théi quen c6 anh huong dén viéc lang nghe.

Thir nhét: gia vo lang nghe, t ra lang nghe 1am hai 1ong ngudi néi nhung lai khong
nghe.

Thtr hai: nghe qua loa cac thong tin, nghe ma khong c6 suy nghi, chon loc, nghe
hét ma khong hiéu.

Thir ba: budng trdi timg thoi diém, lac lang nghe, luc khong, dong thong tin khong
lién tuc.

Thir tu: ludn binh ludn vé cach noi hodc tac phong, bé ngoai ctia ngudi nodi theo
tiéu chuan cuia ban than.

Thir nim: khong nghe nhiing van dé “khong thii vi” theo suy nghi ciia ban than.

Ban chat cta sy khong ling nghe 13 ty nhién cia con nguoi nén mudn ling nghe
cling phai tap luyén. Vi tbc do suy nghi cia con ngudi nhanh hon rat nhiéu so véi toc do
noi, nén khi nghe xong con nguoi con nhiéu thoi gian dé “suy nghi chuyén khac” ma sao
lang viéc nghe.

Tir nhé chung ta thuong duoc luyén viét, noi chir khong chii y rén luyén cach ling
nghe. D6 cling 1a mot trd ngai tu nhién hinh thanh trong qué trinh 16m 1én ctia con nguoi.

Viéc thich nghe nhiing chu dé nay ma khong thich nghe chii dé khac, c¢6 thé 1a chu
dé phirc tap hoidc nhay cam, mang tinh chii quan ciing 14 mot yéu t6 anh hudng dén viéc
lang nghe. Cac yéu t6 anh huong khac nhu sy thiéu kién nhén, thich d& ghét kho, khong
két hop céc k¥ nang quan sat ctir chi di€u by ngudi ndi va nghe giong am di€u 101 noi,
thanh kién voi nguoi néi cling anh hudng nhiéu dén viée lang nghe.

e. Rén ky ning ling nghe
Mubn lang nghe t6t, hiéu qua thi ngudi nghe can duge tap luyén. Sau day 1a mot s6

101 khuyén dé c6 thé cai thién k§ nang lang nghe ciia chiing ta.
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- Cham chu khi nghe: nhin vao ngudi noi, tap trung don nhan tirng 1o1.

- Nghe cho hét 161 hét y nguoi noi: khong sot rudt, ndn noéng; khong ngat 101 nguoi
noi; gat dau ung ho

-Tim hi€u y nghia ctia cdc cau noi, 101 no1 va cac cur chi, hanh dong ngoén ngir
khong 101.

-Khach quan khi lang nghe, dirng chua trong qué vao phong cach nguoi néi, cha y
ndi dung, c6 doan trudc dién gia mudn néi gi, chd nao ngudi ndi nhan manh.

-Trao d6i phan héi v6i ngudi néi khi ho ndi xong, c¢é thé tom tat ndi dung da nghe

dugc dé khang dinh thong tin v6i ngudi noi.

-Loai bo cac nhiéu vat 1y: tiéng on, nguoi di lai, phuong tién, vi tri ngéi. ..

-Tong hop va xtr Iy thong tin khi nghe néi: phan tich nhanh, di chiéu voi théng tin
da biét

C6 thé tong két nhitng diéu nén va khong nén 1am khi ling nghe nhu trong bang.

Bang: Nhitng diéu nén va khéng nén lam khi lang nghe

Nén lam Khong nén
- Bay t6 moi quan tam - Thic giuc ngudi nodi
- Kién nhan - Tranh cai
- C hiéu van dé - Ngit 1oi
- Thé hién khach quan - Nhanh chong chi trich khi chua rd
- Biéu 16 dong cam - Lén giong khuyén bao
- Tich cuc tim hiéu ¥ nghia - Voi vang két luan
- Gitp nguoi noi phat trién nang lyc, dong col- Pé tam 1y ngudi néi 1an 4t tim 1y minh
hinh thanh y nghi, quan diém va y tuéng
- Gilt im lang khi dang nghe

3.3.2. K¥ niang dat cau héi.

Hay tudng tugng ban nhan dugc mot cu dién thoai tr mgt ngudi dan 6ng ban chua
bao gid gip & vin phong 1am viéc va dugc don mot loat cac cau hoi nhu sau: “Ong da
kinh doanh trong bao nhiéu nam rdi? Hién éng dang c6 bao nhiéu nhan vién? Ngan sach
ctia 6ng c6 thé danh ra bao nhiéu dé chi cho loai thiét bi ma toi cung cap? Hién nay ong
dang mua cac thiét bi d6 tir dau? Liéu 6ng c6 phai ngudi co6 quyén ra quyét dinh cudi

cung khong?”...., thi ban s& phan ng nhu thé nao. Néu ban 1a dan ong, ban c6 thé cho
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rang ké goi dién nay 14 loai v6 van va hoi thiéu lich su. Nhung néu ban 13 phu ni, rat co
thé ban s& nghi ngudi goi that thd bi va huénh hoang. Du thé nao thi ban ciing khé c6 thé
lam an véi anh ta duoc.

Hay nhin vao mat khic cia tinh hudng nay. Gia st ban dang néi chuyén lan dau
tién v&1 mot nit doanh nhéan, nguoi nay hoi ban mdt loat cac cau hoi: “C)ng da gap phai
nhing khé khin nao khi méi khoi nghiép? Nhiing van dé gi ¢ thé anh huong dén phan
ngan quy chi cho thiét bi nay ctia ong? Ong nghi nhu thé nao vé nha cung cap hién tai cia
cong ty? Ong c6 tim kiém mot cong ty khac dé thay thé cho nha cung cip d6 khong?”.

Néu 14 phu nit, ban s& thay nhiing cau héi nay khuyén khich sy suy nghi, dang chu
v va nhiét tinh. Tuy nhién, mot nguoi dan 6ng bi mot nguoi phu nit hdi nhitng cdu nhu
vay rat co thé c6 phan ung nguoc lai, va cam thdy minh dang bi thaim do mot cach kho

chiu, bi y€u cau tiet 1§ nhitng cam giac va tinh cdm cho mot ngudi vira mé1 gap.

Tai sao nam va nir lai ¢6 phan ung khac nhau v&i nhitng nguoi dua ra cac cau hoi
giong nhau? Cau trd 101 1a cach sir dung ngoén ngit cua nam va nir khac nhau, ngoai ra con

c6 mot sd phong cach giao tiép riéng.
Tai sao can thay déi phong cach ciia ban?

Bi mat cua thanh cong trong tat ca nhitng lan giao tiép voi khach hang tiém ning 1a
hay hoi nhitng cau hoi diing, sau d6 can than lang nghe ciu tra 10i. Vi tu cach 1a mot chu
doanh nghiép, diéu quan trong 1a ban phai danh gia duoc phong cach giao tiép ctia chinh
minh va hoc cach dit cau hoi khién khach hang tiém ning cam thay dé chiu va thu duoc

nhing thong tin ddng gia vé nhu cau khach hang.

C6 hai loai cau hoi: cau hoi dong va cdu hoi mo. Trong nhimg tinh hudng la hoic
cang thang, chang han nhu giao dich mua ban, dan 6ng thuong dwa vao nhitng cau hoi
dong trong khi phu nit thich dung cau hoi mo. Chia khoa dé vuot qua cic trd ngai mot
cach thanh cong va dat dugc thoa thuan mua ban Ia phai hoc cach sir dung ca hai loai cau
hoi trén mot cach nhuan nhuyén va thoai mai, ngay ca trong tinh hudng cing thang.

a. Cau hoi mé va cau héi dong

- Nhitng cau hoi dong co thé duoc tra 101 boi cac tir “c6”, “khong” hoac mét thuc té
don gian nao d6. Tat ca nhiing cau hoi duoc dua ra trong vi du dau cua chung t6i déu 1a
nhing cau hoi doéng. Nhitng ciu héi nay phu hop voéi nguoi bat dau cude nodi chuyén.
Nhitng cau héi dong khong chi giup ban mé dau cau chuyén ma con rat hiéu qua khi két
thiic cAu chuyén. Gia sir ban dang néi chuyén dién thoai voi mot khach hang tiém ning
bang dién thoai v6i muc dich 14 tién téi mot budi hen gap. Hiy dung nhimng cau héi dong
cu thé nhu “3 gid chiéu thir Ba c6 thuan tién cho ong khong?” Va hiy tiép tuc néu cac

ngay, gid cho dén khi ban c6 mot budi hen.
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- Cdu héi mé thuwong c6 nhirng tir “suy nghi”, “cam giac” hay “nhén thiy.” Chung
cho thiy tinh cam phia sau cdu tra 101 va ¢ thé cung cip nhiéu thong tin vé trang thai suy

nghi, nhu cau va mong muodn thyc su cua khach hang tiém nang.

Tat ca nhitng cau hdi do ngudi phu nit trong vi du hai hoéi déu la cau héi mé. Bang
cach hoi nhu vay va lang nghe cau trd 161, ban s€ c¢6 thé hiéu nhiing tré ngai cia khach

hang tiém ning, dong thdi goi ¥ cac giai phap dé vuot qua nhiing tré ngai do.

Néu ban héi nhitng cau hoi déng nhu: “Ai 1 nha cung cip hién nay ciia 6ng”, c6 thé
chang bao gio ban biét dwoc nha cung cip do thuong chdm giao hang va doi phai dat hang
trude 10 ngdy. Nhung néu tiép sau cau hoi dong 1a cau héi mé: “Ong thich gi nhat tir ngudi

cung cap hang ctia minh?”, khach hang tiém ning ctia ban dé dang tiét 16 thong tin do.

Vi vay, néu ban léng nghe can than, ban c6 thé dua ra mot giai phap phu hgp nhu
cau cta khach hang, chéng han nhu: “Néu ong co thé nhan thiét bi véi gia thép hon, lai
dugce dam bao giao hang ding thoi han va chi phai bao trudc 24 gid véi tit ca cac don dit

hang thi sao?”

Néu ban dua ra nhirng cdu hoi hiéu qua, ling nghe cau tra 10i can than va dua ra
giai phap pht hop v6i nhu cau khach hang tiém ning, thi ban s& lién tyc thanh cong. “C6
cong mai sat c6 ngay nén kim”

Sau ddy la mot bai tdp givp ban nghi vé viéc thwong xuyén si dung cd cdu héi
mé va déng vdi cdc khdch hang tiém néing ciia minh.

1. Hay lay mot to gidy va vé& mot duong ké doi to gidy. Viét chit “ciu hoi dong”
vao cOt bén trai va “cau héi m¢” vao cdt bén phai.

2. Bén trai, hay liét ké tat ca cac cAu hoi “c6 hay khong” hay kham pha mot su viéc
ma ban mudn dung khi gip khach hang tiém ning trong khi noi dién thoai hay truc tiép.
Hay lam cho danh sach ndy cang ddy du cang tét. Hiy nh¢ rang ban can thong tin tir
khach hang tiém ning 1a dé xac dinh xem ho c6 phu hop véi ban hay khong, va gitp ban

vuot qua cac tr¢ ngai.

3. Trong cOt bén phai, hiy thay d6i theo hudng mo dan mdi cau hoi dong ma ban
da viét vao cot bén trai. Chang han cau hoi dong la: “Ong c6 nghi dén viéc tu sira lai
phong tim ctia minh khong?, thi cau héi mé 1a: Ong mudn thay d6i phong tim cta minh

nhu thé nao?”

Cong viéc tim hiéu khach hang tiém ning va ky két hop dong sé& tro nén dé dang
hon néu ban da 1am chu duoc k¥ ning nay.

Tom lai, dat cau hoi ding cach la trong tam cuia viée giao tiép va trao ddi thong tin hiéu
qua. Bang cach sir dung trong nhimg hoan canh khac nhau, ban c6 thé nang cao k¥ ning giao

tiép ctia minh. Pat cau hoi mot cach khéo 1éo s€ giup ban gilt nhip dugc cudc ndi chuyén, thu
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hut duge sy chi ¥ ctia ngudi nghe, khang dinh van dé mét cach khéo 1éo, nhd ciy cau khién
ma nguoi nghe van vui vé hai long... Trong thé gi6i giao tiép muén mau mudn vé, viée cé duoc
thém mot nghé thuat trong tai &n noéi s& gop phan gitp ban c6 dugc thong tin tot hon, hoc hoi
duoc nhiéu hon, ban co thé xiy dung mdi quan hé mat thiét, quan tri nhan su hiéu qua hon...
Va dudi day 1a mot vai k¥ thuat dat cau hoi thong dung
b. Cau héi din dit

Cau hoi dan dit nham dan nguoi nghe theo cach ban nghi. Ban c6 thé thuc hién
theo mdt vai cach sau:

Véi mot su gia thuyét: “Anh nghi 14 dy 4n ndy s& cham bao 1au”. Cau héi nay nhu
khang dinh rdng du 4n d6 chac chin khong thé hoan thanh diing thoi gian duoc.

Bang cach dung ciu hoi kiéu khang dinh: day 13 cach hoi thong minh.

Nén dit cau hoi sao cho c6 thé dé dang nhat ¢ thé tra 101 “c6” (cam gic ty nhién
ctia con ngudi d& dang chap nhan van dé khi ho néi “co” hon 1a “khéng” )

Cho nguoi nghe chon gitra 2 céi, ma ca 2 ban déu hai long, hon 1a chi c6 mot lya
chon hodc 1a khong lam gi cd. Lya chon “khong gi ¢&” van co thé xay khi ban hoi “ban
thich A hay B hon”, nhung hau hét moi ngudi déu quyét dinh mét trong 2 lya chon ma

ban dua ra.
Chu y rang cau hoi dan dat s& dan dén déng lai hoi thoai.
Cdu héi dan dit phit hop véi:

C6 duoc cau tra 161 ban mudén nhung khong dé y dén cdm nhéan cua nguoi khac

réng ho da lva chon.

Dong lai cudc hoi thoai : “néu nhu moi cau héi cia quy khach da duoc tra 161 thoa

dang, chiing ta c6 thong nhat murc gia d6 khong?”

Tips: St dung cau héi dan dat than trong. Néu ban dung noé voi cach tu phuc vu
minh hodc cau héi anh huong dén su thich thi ctia nguoi khac, thi ho c¢6 thé khong tra 1oi
that voi ban dau.

. Ciu hdi tu tir

Cau hoi tu tir khong thue su 13 cdu hoi, nd khéng duoc hoi dé cho cau tra 10i.
Chung chi 12 khang dinh bang cach hoi.

“Thiét ké cua Huy that 1a sang tao ding khong?”

Nguoi ta ding cau héi tu tir béi vi ho dang mudn 16i cudn nguoi nghe- nhu 1a ho
dang dan dat dén sy dong tinh (“Uh, ding thé va toi thich 1am viéc ciing véi mot dong
nghiép sang tao nhu 13 Huy) — hon 1a cam giac ho dang duoc “ké” cho ci gi d6 nhu 1a

“Huy la mot nha thiét ké sang tao”
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Meo nho: Cau hoi tu tir thdm chi con hiéu qua hon nita khi ban dung mot chudi.
“Pay khong phai la mdt bic hinh dep hay sao? Ban khong thich cadch ma anh ta t6 mau
nhitng dong chir trén birc anh sao? Anh ta dung nhiing khoang trong that 1a hop 1y ddng
khong? Chang 18 ngai khong mudn mot biéu twong dep thé nay lam logo cho san pham
cua cong ty minh?”

Céau hoi tu tur ddc biét phu hop cho viéce 161 cudn nguoi nghe.
M0t 56 chii y thém
Hay chic rang ban dé cho nguoi duoc hoi du thoi gian dé tra 10i. C6 thé ho can thoi

gian suy nghi k¥ trudc khi tra 101 ban, cho nén ding chi hiéu mét sy tam ngimg 13 “mién
binh luan” va tiép tuc hoi ngay.

Nhirng cau hoi hiéu qua can di cung vai lang nghe mot cach can than dé ban c6 thé

hiéu d6i phuong thuc sy ¢6 ¥ gi trong timg cu tra 10 caa ho.

Ngo6n ngit co thé va am di€u cta giong ndi cling dong vai tro cuc ky quan trong dé
quyét dinh cau tra 161 ban nhan dugc s€ 1a thé nao.

PHAN THUC HANH
1.KY THUAT CAN BAN CUA BAI HQC
- Khic phuc nhing yéu t6 anh huong dén viée ling nghe
- Tap trung tam chi khi giao tiép
- Phan biét duoc cau hoi dong va cau héi mo
- K§ thuat dat cau hoi khi giao tiép theo ndi dung va hoan cach giao tiép
Y&u cdu vé phwong phdp
» Phuwong phap hoat dong nhom
» Phuwong phap dong vai
2. Quy trinh ky thuat thwe hién
- Quy trinh hwéng din sinh vién ciia GV
Khi hwéng dan SV thue hanh, GV can thwc hién theo quy trinh sau:
Budc 1: Néu muyc dich, yéu cau cua viéc thyc hanh k¥ ning
Budc 2: Cung cip cac bai tip mau dé SV nam dugc

Budc 3: Truc tiép thuc hién céc thao tac, hanh dong miu
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Budc 4: Pua ra cac thao tac k§ thuat ma SV can phai nam khi thuc hanh
Budc 5: Huéng dan SV theo timg budc, timg thao tac cu thé
Budc 6: Yéu cau timg sinh vién tryc tiép thyc hanh k¥ nang
Budc 7: Kiém tra san pham thyc hanh cia SV
- Quy trinh lam bai cia sinh vién
Budc 1: Xac dinh muc dich, yéu cau cua viée thuc hanh k¥ nang
Budc 2: Nam ndi dung bai thye hanh
Budc 3: Nam céc thao tdc mau, hanh dong mau ctia GV
Budc 4: Theo ddi cac bai tap mau va tinh hudng gia dinh
Budc 5: SV thao luan v&i nhau dé lua chon cach thire thue hanh
Budc 6: Sinh vién tryc tiép thuc hanh k¥ ning
- Danh gia bai thuc hanh;
- Sinh vién phai tham gia ddy di cac bai thyc hanh
- C¢ thai d¢ tich cuc trong viée rén luyén ky nang
- Thyc hién dugc cac yéu cau do GV duara
- Thyc hién day du cac bai tip va co san pham cu thé
3. C4c miu hinh sin pham cho SV tham khao
Baitip I : T6 chitc mot budi tuyén chon nhén vién lam vi¢c tai cac cong s¢ nha nudce

Muc dich: Gitp SV biét cach dat cdu hoi phu hop véi hoan canh, dbi tuong va ndi

dung giao tiép déng thoi tra 10 linh hoat va thong minh cac cau hoi

Cach thuc hién:

- GV dit trude cac cau hoi dong, mo, cau hdi tu tir, cau hoi dan dat...

- Chia nhém SV va déng vai giao tiép. Mot nhém dong vai trd 1a nha tuyén dung

dat cac cau hoi, mot nhoém dong vai 1a nguoi di du tuyén trd 161 cac cau hoéi
Yéu cau:

- Céc nhom thao ludn trudc voi nhau vé céc tinh hudng, hoan canh trong budi

phong van
- Thyc hién vai giao tiép nhu dang kich ban da dinh
- Cau hoi phai da dang, dé hiéu, ngan gon, xuc tich nhung van dam bao ndi dung
- Tam trung tam tri dé thyc hién cudc giao tiép hiéu qua
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Bai tgp 2 : Hay lay mot to giay va v&€ mot duong ké doi to giay. Viét chir “cau héi
dong” vao cOt bén trai va “cau hoi mo” vao cot bén phai.

Cach thuc hién:

Bén trai, hdy liét ké tit ca cac cau hoi “cé hay khong” hay kham pha mot sy viée
ma ban muén ding khi gip khach hang tiém ning trong khi néi dién thoai hay truc tiép.
Hay lam cho danh sich nay cang ddy du cang tét. Hiy nh¢ ring ban cin thong tin tir
khach hang tiém ning 13 dé xac dinh xem ho c6 phu hop véi ban hay khong, va giup ban
vuot qua cic trg ngai.

Trong cot bén phai, hay thay doi theo huéng mé dan mdi cau hoi déng ma ban da
viét vao cot bén trai. Chang han cau hoi dong 1a: “Ong c6 nghi dén viéc tu sira lai phong
tdm cta minh khong?, thi cau hoi mé 1a: Ong mudn thay doi phong tim ctia minh nhu thé
nao?” Cong viéc tim hiéu khach hang tiém niang va ky két hop dong s& tré nén dé dang
hon néu ban di 1am chu duoc k¥ ning nay.

Bai tdp 3 : Lang nghe chu dong

Cach thuc hién:

- Thyc hanh theo cdp

- Céc cap s€ lya chon ngudi ndi va nguoi nghe va nguoc lai

- Lua chon chu dé thich hop khi néi chuyén

- Tém tat lai nhitng ¥ chinh ciia cudc néi chuyén

Yéu cau: Céc ca nhan nghiém tic, cha dong trong khi thyc hanh
4. Phan tu thyc hanh thao tac thwong xuyén ciia SV trong bai hoc:

+ Thao tac can ban;

Trén co s& cac bai tip mau, thao tdic mau ma GV da néu va thyc hién trong qua
trinh giang day, SV tu thuc hanh cac nhéan céac thao tac can ban giéng vO1 cac thao tac va
bai tip mau di néu.

+ SV thao tac hudng dén thuan thuc va thuc hanh sang tao;

Khi thyc hanh c4 nhan co ban da thyc hién tét, SV bét dau thuc hién thyc hanh
theo nhom céc thao tac, cac c nhan trong nhom gdp ¥ v6i nhau, nhom gop ¥ dé thao tac
k¥ thuat cua SV dugc thuan thuc

5. San pham thue hanh.
- Khic phuc nhing yéu t6 anh hudong dén viée ling nghe
- Tap trung tam chi khi giao tiép
- Phén biét dugc cau hoi dong va cau hdi mo

- K§ thuat dat cau héi khi giao tiép theo noi dung va hoan cach giao tiép
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Thong qua viéc thuc hién cac k¥ thuat nay giup dinh huéng cho SV hinh thanh ki
nang dit cau hoi phu hop khi giao tiép
3.4. K¥ ning giao tiép qua dién thoai
3.4.1. Vin héa giao tiép qua dién thoai

Ngay nay, k¥ ning giao tiép duoc danh gia rit cao, du 1a trong cac hoat dong hang
ngay hay trong cong viéc kinh doanh. Mot khia canh nho trong linh vuc giao tiép ma
chung ta it khi dé y dén, chinh 13 viéc giao tiép qua dién thoai.

Loi ich 1én nhét va dé thfiy nhét cta viéc st dung dién thoai trong giao tiép hd tro
cho viéc gip mat truc tiép va chuyén thong diép mot cach nhanh chong. Tiét kiém thoi
gian va chi phi bang cach lién hé trudc, nim bat thong tin bang cach goi dién thoai 1a
nhirng gi ma dién thoai mang lai cho ban. Ngoai ra, néu biét cach su dung phuong ti¢n
nay, chung ta c6 thé gdy duogc an tuwong tot dep voi nguoi khéc, tao ra su hai 10ng va tinh
cam gan bé noi dbi tac.

Qua dé dang dé chung ta nhic may 1én va goi cho ngudi khac. Thé nhung cé rat
nhidu ngudi quén mat viée giao tiép qua dién thoai ciing c6 nhimg quy tic, vin hoa
chung.Va nguoi khac hoan toan co thé danh gia sai vé ban hodc noi dung cudc goi trong
1 phit, ma tham chi chua hé gip mit hay ling nghe ban néi gi. Vi thé, k¥ ning sir dung
dién thoai 12 diéu ma ban khong nén bo qua.

Dudi day 1la mot vai quy tic co ban cho ban dé tu tin hon khi thuc hién mét cudc goi.

« Tra 16i khong qua 3 tiéng chudng.

« Khi goi di, cau dau tién: Chao hoi + xung danh.

« Khi nhan dién thoai, cau dau tién: Ald + Tén minh + xin nghe.

« Trong khi n6i chuyén: néi ngin gon, rd rang, khéng anh huong dén nhiing ngudi
xung quanh, giong noi vui vé, tich cuc thé hién su san sang giup dd.

« Khong nén tranh cii trén dién thoai. Néu can thiét hiy giit thai do binh tinh.

* Giong noi that lich sy, léng nghe 1061 nguoi khac noi, noi rd rang, ranh mach dé
nguoi khac ¢ thé hiéu duoc ¥ minh dinh néi.

« Khong cat ngang giira chirng ciu néi ciia nguoi khac khi biét ngudi ta dinh néi gi
trude.

« Két thuc cude goi: bﬁng mot 101 chao hodc cam on va dat may nhe nhang.

« Dit chudng dién thoai du nghe, khong dé tiéng chudng lam anh huong dén nguoi

xung quanh (dac biét 1a ddi vai dién thoai di dong).
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« Trudng hop ngudi goi dé lai 16i nhin, ngudi nhan dién thoai phai c6 trach nhiém

truyén dat lai 101 nhin ngay khi c6 thé.
Du6i day 1 10 diéu ban nén lwu y khi sir dung dién thoai:
N6i niing lich sw va phat Am chuén

Nhitng tir ngdt nhu: "Xin vui long", "Cam on"... khong nhitng lam cudc nodi
chuyén tr¢ nén lich sy hon ma con gitip ban dé chiém duoc thién cam cua nguoi bén kia

dau day hon.

Ngoai ra, ban ciing can cha ¥ khong néi 16n hodc quat to trong dién thoai trong

moi tinh hudng.

Giong néi chan thanh

Néu st dung tir ngir lich sy nhung giong ndi cau ban hodc “chanh chua”, chic
chin ban khong thé tao duoc thién cam v&i ngudi nghe. Hiy thé hién cho ngudi nghe
cam théiy ban that sy rat quan tdm cudc ndi chuyén nay va dang cd léng nghe dé hiéu van
dé va gitp ho tim cach giai quyét

Khong ra lénh

Thay Vi n6i “Téi can néi chuyén véi éng A ngay bdy gio”, ban nén ndi “Xin cho
héi 6ng A hién c6 & @6 khéng? Téi co thé néi chuyén véi éng dy bdy gio khong?”.

Cu xir chuyén nghiép va khéo léo

Ban tuyét d6i khong sir dung nhitng tir ngit mang nghia tiéu cuc va ¢ y phan xét
v6i ngudi nghe. Tuy thude vao ddi tuong goi dén va mdi quan hé cua ho voi cong ty, ban

can c6 nhitng cach ung xir ngoai giao khac nhau va phu hop.

Kiém ché cam xiic

Dé tranh gap nhitng trudong hop khién ban d& mat kiém soat, hay doc mot s6 loai
sach vé cach giai quyét cic mau thuan va phan nan thuong gip

Lu6n nhé ban la b mat cia cong ty

Nén nhé mdi khi nhic dién thoai 1én thi ban s& noi chuyén véi tu cach 1a nguoi dai
dién cong ty chit khong phai vdi tu cach ca nhan. Do d6 hay tap trung vao cudc noi
chuyén, ling nghe nhitng nhu cau hodc phan nan cua ngudi ndi dé ho ¢ cam giac duoc
quan tdm va cam thay hai 10ng vé cong ty ban.

Tim chd ngdi khi n6i chuyén

Tim chd ngdi thoai mai dé dé phong nhitng cudc dién thoai c6 thé kéo dai. Ngoai
ra ban nén chuan bi san gidy va but bén canh dé c6 thé ghi chép lai nhiing diéu can thiét.

Khong nén lam viéc khac khi dang nghe dién thoai
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Ban khong nén lam nhiéu viéc cung mdt lac nhu vira nghe dién thoai vira tra 161
thu dién tir. Khong ai thich khi dang néi chuyén va nghe thiy tiéng gb ban phim & bén
kia dau day, ho s€ cam théy ho khong dugc coi trong va chic chén s& khong mubn tiép

tuc cau chuyén nira.
Ngit 101 ding lic

C6 nhiéu truong hop khach hang goi dién dén va phan nan, ké 1é lién tuc ma
khong cho ban mot gidy nao dé giai thich. Khi d6 hay yéu cau ho mét cach lich sy dé ho

co thé tap trung vao van dé cot 101 dé c4 hai bén déu khong mat thoi gian.
Noi ro rang va ngan gon

Khi tra 10i, giai thich vé nhitng chinh sach, tha tuc ciia cong ty ciing nhu khi goi
dién t6i cong ty khac dé yéu cau giai thich van dé gi, hdy néi mot cach ngin gon va rd
rang. Ban nén tranh noi dai dong dé& dan dén lac dé va co thé gay hiéu 1am cho nguoi
nghe

3.4.2. K¥ niing giao tiép ciia ngudi goi dién thoai di

Dé cudc nodi chuyén co hidu qua, ta nén chon thoi diém goi cho thich hop. D6 1a
thoi diém ma khach hang khong ban biu, tam trang d& chju. Mubn vay ta phai nam duogc
lich trinh hoat dong thudng ngay cta khach hang. Hon nita can tim hiéu tam 1y, thi hiéu
ctia khach hang trudc khi goi dén dé noéi nhu thé nao cho phi hop. Can chuan bi trudc

thong tin, ndi dung can trao d6i voi khach hang.

- Gi6i thiéu nhitng thong tin co ban vé ban than hodc cong ty ma minh dai dién.
Trinh bay so luge vé muc dich cudc goi. Moi ngudi thudng cd xu hudng dé phong va
khong thodi mai khi ndi chuyén véi ngudi la qua dién thoai. Piéu nay s& lam giam hiéu
qua cua cudc dién thoai.

- Quan tam dén thoi gian va thoi diém goi. Trir trudng hop bt kha khang, tranh goi
cho nguoi khéc trudce 6h sdng va sau 10h dém. Gid nghi trua ciing khong phai 1a luc thich
hop dé ban bat dau trinh bay mot van dé voi ai d6. Khi nodi chuyén véi nguoi khac, viée
tim mot khong gian yén tinh 1a rat quan trong. Ban khong thé duy tri mot cudc goi khi
lién tuc bi ngat quang bai tiéng 6n va sy mét tap trung.

- Chuan bi day du noi dung can trao doi véi khach hang. Nhiing thong tin nhu s6
lién lac, dia chi, gia ca, thoi gian can dugc trao doi mot cach chinh xac va nhanh chong.
Dimg bat khach hang phai cho doi ban tim toi nhitng thir d6 tir dong tai lidu dai cop, hay

phai goi lai 1an nita dé dinh chinh.
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- Cb ging thé hién mot giong ndi rd rang va truyén cam. Loi néi can ngin gon, suc
tich, truyén dat da ndi dung can noi. Ban c6 thé tudng tuong rang minh dang dimng trude
mat nguodi nghe, va s dung hét kha ning biéu cam dé thé hién thanh y ctia minh. Viéc
hinh dung ho dang nhin chung s& giup ban dé dang hon trong viéc gdy cam xuc bang

chinh thai d¢ va sy ing xtr ciia minh.
Nén va khong nén goi vao nhiing thoi diém sau:
- Khong nén goi vao gio an com, gio nghi trua.
- Khong nén goi vao gid di lam, ngay sau gio di 1am vé.
- Khong nén goi dién thoai vao gio ¢6 phim hay, c6 da bong hay.
- Budi sang nén goi dién tir 9h00 dén 10h30
- Budi trua chiéu tir 15h00 dén 16h30

Cubi cung sdm mot cudn sd dién thoai, ca mot cay but chi va giéy ticke nira dé gﬁn
may dién thoai va toc ki khi néi chuyén. Lam nhu thé s& gitp ban nghe chu dong hon va
cung cip thong tin chinh xac hon sau d6. Hiy néi “Vang”, “T6i hiéu”, “Tuyét!” dé to
réng ban quan tam dén nhitng 101 hg n6éi. Xac nhan lai thong tin cudi mdi cudce goi dé

chéc ring ca hai déu nhét tri v6i nhimg giai phap dat duoc.

Két thiic cudc goi bang cach cam on ngudi ta da bo thoi gian tiép chuyén véi ban
va to ¥ mong dugc néi chuyén véi ho 1an sau (néu thyc nhu thé). Néu khong, hiy ndi
cam on va gac may. Mot 101 tam biét tir té s& tao co hoi kinh doanh sau nay cho ban.
Trong thoi dai hoi nhap va thong tin ngdy nay, ban s& chiang bao gid biét trudc minh s&
1am an v&i ai trong tuwong lai dau. Vi thé, s& khong khon ngoan néu ban bé ngang moi
viéc, trong khi tiép dién thoai chang han. Hiy nhd rang trong nén kinh té thi truong toan

cau nay, nhitng vu Iam an béo bd dugc ki boi nhitng nguoi tham chi chua biét mat nhau.

3.4.3. Ky nang cua nguoi nghe dién thoai (nguwdi nhan)

Chi y dén cau chao dau vi chinh cau noi dau tién s& tao duoc thién cam cho nguoi
nghe. Thong thudng, chiing ta c6 thé n6i “Pay la.... xin kinh chao qui khach” hodc “Toi
la.... Xin chao ban...”

T6 ra nong nhiét, quan tim va ngot ngao khi nghe dién thoai. Piéu nay gitip ngudi
goi thoai mai va dé dang giao tiép v6i ban hon.

Ludn cht y dén ngudi goi, biét dat nhitng cau héi va tra 15i mot cach chinh xac.
Diéu nay giup ban ghi nhéan thong tin tdt nhat, tao hiéu quéa cho cudc trao ddi. Viec léng
nghe va t6 ra minh dang lang nghe 1a mot phép lich sy tbi thiéu trong giao tiép. Ban c6

thé khéo 1éo dung nhitng yéu t6 kich thich qua trinh néi ctia ngudi goi: da, vang...
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Tom tit ndi dung cude nodi chuyén sau khi nim duoc nhitng thong tin quan trong.
Hoi lai khi cam thiy thong tin nao d6 13 quan trong hodc 1a can thiét phai kiém tra lai.

Luon ghi chép hodc thu &m néu cam thay can.

Xin 18i va thuong luong khéo 1éo néu ban can cham dut cudc trd chuyén dé giai
quyét mot cong viéc khac. Mong nguoi goi chd may, hoac hira rang ban s€ goi lai ngay
khi c6 the, tuy vao truong hop. Khi cam thay cudc goi qua dai va ban mudn cham dut no,

hay ¢ gang tng xir mot cach khéo 1éo va té nhi.
- Khic phuc nhing yéu t6 anh hudong dén viée ling nghe
- Tap trung tam chi khi giao tiép
- Phén biét dugc cau hoi dong va cau hdi mo
- K§ thuat dat cau héi khi giao tiép theo ndi dung va hoan cach giao tiép

Thong qua viéc thuc hién cac k¥ thuat nay gitp dinh hudng cho SV hinh thanh ki
nang dit cau hoi phu hop khi giao tiép

PHAN THUC HANH
1. KY THUAT CAN BAN CUA BAI HQC
- Cach chao hoi va gidi thiéu khi goi va nghe dién thoai
- Str dung dién thoai noi cong cOng
- Khai quat ndi dung khi nghe va goi di¢n thoai
- Biét lam chii thoi gian va ndi dung khi giao tiép qua dién thoai
- Str dung phuong tién giao tiép khi trd chuyén
- Linh hoat trong cac cudc giao tiép
Y&u cdu vé phwong phdp
» Phuong phap hoat dong nhom
» Phuong phap dong vai
2. Quy trinh ky thuat thwe hi¢én
- Quy trinh hwéng din sinh vién ciia GV
Khi huéng dan SV thuc hanh, GV can thyc hién theo quy trinh sau:
Budc 1: Néu muyc dich, yéu cau cua viéc thyc hanh k¥ ning
Budc 2: Cung cip cac bai tap mau dé SV nam dugc

Budc 3: Truc tiép thuc hién céc thao tac, hanh dong mau
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Budc 4: Pua ra cac thao tac k§ thuat ma SV can phai nam khi thuc hanh
Budc 5: Huéng dan SV theo timg budc, timg thao tac cu thé
Budc 6: Yéu cau timg sinh vién tryc tiép thyc hanh k¥ nang
Budc 7: Kiém tra san pham thyc hanh cia SV
- Quy trinh lam bai cua sinh vién
Budc 1: Xac dinh muc dich, yéu cau cua viée thuc hanh k¥ nang
Budc 2: Nam ndi dung bai thyc hanh
Budc 3: Nam céc thao tdc mau, hanh dong mau ctia GV
Budc 4: Theo ddi cac bai tap mau va tinh hudng gia dinh
Budc 5: SV thao luan véi nhau dé lya chon cach thire thye hanh
Budc 6: Sinh vién tryc tiép thuc hanh k¥ ning
- Danh gia bai thwc hanh;
- Sinh vién phai tham gia ddy du cac bai thyc hanh
- C¢ thai d¢ tich cuc trong viée rén luyén ky ndng
- Thyc hién dugc cac yéu cau do GV duara
- Thyc hién day du cac bai tip va co san pham cu thé
3. Cac miu hinh sin pham cho SV tham khio
Bai tap 1: SV tro chuyén v6i nhau theo 1 chii dé cho trudc va mot chu dé bat ngd
Muc dich: Giap SV biét 1am chu duoc ndi dung giao tiép, chu dong trao qua trinh
diéu khién hanh vi giao tiép

Cach thuc hién:

- Chia SV thanh céac cap

- GV cung cap trude 1 chi dé giao tiép dé SV chuan bj trudc

- Cung cap 1 chu dé bt ngd dé SV diéu khién qua trinh giao tiép
- Sv duoc chuan bi truéce khi tham gia cudc tro chuyén

- GV danh gia vé sy thanh cong cua cudc trd chuyén

Yéu cau:

- SV chu dong va ty nhién khi tham gia cudc tro chuyén

- Tat ca cac SV phai tham gia v6i thai d6 nghiém tiic

Bai tap 2: Goi va nghe di¢n thoai
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Muc dich: Giup sinh vién biét cach truyén thong diép giao tiép qua mot phuong

tién trung gian mot cach hiéu qua, tiét kiém thoi gian, chi phi ma van dam bao noi dung

giao tiép. Thong qua d6 giup SV hinh thanh théi quen vin hoa trong giao tiép qua dién

thoai

Cach thuc hién:

Phan chia SV theo céac cdp
M&i em soan 1 thong diép va truyén tai théng diép d6 dén ngudi khéac
Céc SV khéac danh gia vé cudc hoi thoai

GV khéi quat va chi ra vu, nhuoc diém

Yéu cau:

Noi dung phai xuc tich, ngan gon, dé hiéu nhung van dam bao thong diép
truyén di 1 cach day du

Thai @6 tham gia thuc hanh phai nghiém tac

Gop y cho cac ban khac khi ho két thiic cudc hdi thoai

Chu y cach chao hoi va gioi thiéu khi goi va nghe dién thoai
Khai quat ndi1 dung khi nghe va goi dién thoai

Kiém soat thoi gian va lam chi nd1 dung cudc tro chuyén

4. Phan tu thuc hanh thao tac thwong xuyén ciia SV trong bai hoc:

+ Thao tac can ban;

Trén co s& cac bai tdp mau, thao tic mau ma GV da néu va thuc hién trong qua

trinh giang day, SV tu thuc hanh cac nhéan céac thao tac can ban giéng vO1 cac thao tac va

bai tdp mau da néu.

+ SV thao tac hudng dén thuan thuc va thuc hanh sang tao;

Khi thyc hanh c4 nhan co ban da thuc hién tét, SV bat dau thyc hién thyc hanh
theo nhom céc thao tac, cac c nhan trong nhom gdp y v6i nhau, nhom gop ¥ dé thao tac
k¥ thuat cua SV dugc thuan thuc

5. San pham thue hanh.

- Cach chao hoi va gidi thiéu khi goi va nghe dién thoai

- Str dung dién thoai noi cong cong

- Khai quat ndi dung khi nghe va goi dién thoai

- Biét lam chu thoi gian va ndi dung khi giao tiép qua dién thoai
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- Str dung phuong tién giao tiép khi tro chuyén
- Linh hoat trong cac cudc giao tiép
=> Thong qua viéc thuc hién cac k¥ thuat nay gitip dinh huéng cho SV hinh thanh

ki niang giao tiép qua dién thoai

3.5. K¥ ning thuyét trinh

PHAN LY THUYET

3.5.1. Khai niém thuyét trinh

Nha ty phtt My Warren Buffett da noi “ Hay rén luyén thuyét trinh cho minh mdi
ngay dé rat ngin con dudng dén thanh cong ctia ban”.Thuyét trinh 1a mot cong cu giao
tiép hiéu qua, dong vai tro to 16n trong su thanh cong cia mdi c4 nhan. Viéc hoc ki ning
thuyét trinh s& giup ngudi thuyét trinh hoc dugc cach néi truée dam dong, hoc cac ky
ning ap dung trong hi thoai, phat trién k¥ ning giao tiép khi tham gia tuyén dung, c6 co

hoi thyc hanh va tich liiy kinh nghiém, ¢ thém tu tin.
Viy thuyét trinh 1a gi?

Trong tir dién tir “thuyét trinh” c6 rit nhiéu nghia. Ching ta s& hiéu tir “thuyét
trinh” theo nghia xuat phat tir “trinh bay” c6 nghia 1a “dwa cho ai d6 mot cai gi d6 - noi
diéu gi d6 voi ai d6” hodc giao tiép véi ai d6. “Thuyét trinh” 13 mot hinh thirc cua giao
tiép va co thé dugc nhan thiy ¢ dudi nhiéu hinh thirc khac nhau

Thuyét trinh 13 cach truyén dat cac ¥ tudng va cac thong tin dén mot nhom khan
gia;

Thuyét trinh nham thong bao, giai thich, thuyét phuc hay trinh bay mot quan diém
va sau d6 1a phan tra 15i cac cau hoi cua thinh gia

Thuyét trinh 1a mot dién thuyét cong phu nham béo céo cac két qua hoat dong
kinh doanh hay NCKH dén mot nhém nho thinh gia quan tAm tai mot hoi nghi hay hoi
thao

Thuyét trinh 1 mot nghé thuat, nguoi thuyét trinh duge vi nhu 1a mot nghé si hay

dién vién dimg trudc cong chiing;
Thuyét trinh 12 mét k§ nang duoc phat trién thong qua kinh nghiém va dio tao;
Mot khai niém duge nhiéu nguoi d@)ng tinh la:

Thuyét trinh la trinh bay bang 10i trudc ngwoi nghe vé mét van dé nao dé nham

cung cdp thong tin hodc thuyét phuc, gdy dnh hieong dén nguoi nghe
3.5.2. Muc tiéu
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Mot bai thuyét trinh t8t néu dat dugc cac muc tiéu co ban sau day:

- Khéng lam mat thoi gian cia ngudi nghe

- Hiéu nguoi nghe 1a ai va tai sao ho lai nghe

- Cau triic bai thuyét trinh tot

- Thyc hién bai thuyét trinh 16i cudn va hap din

- Nhan manh nhitng diém quan trong trong thong diép ctia ban

- Tao lap dugc mbi quan hé than thién v6i ngudi nghe
3.5.3. Céu tric bai thuyét trinh

C6 thé md phong bai thuyét trinh nhu mot cai dinh: cai dinh d6 1am thé nao dé gin
két dugc hai manh gb, mot manh gd 1a ngudi thuyét trinh va mot manh gd 1a nguoi nghe.
Néu dung mot cai dinh khong c6 miii va ciing khong c6 mii dinh thi khong thé lién két
nguoi nghe va ngudi thuyét trinh v6i nhau duge. Bai thuyét trinh gdm ba phan:

1. Phan mé bai: miii dinh

2. Phan than bai: than dinh

3. Phan két bai: mii dinh

Phan mo bai: phai goi mo ndi dung cho phan than bai va phai néu dugc cac phan
cling nhu 1oi ich ctia bai thuyét trinh mang lai cho ngudi nghe. Mé dau bai thuyét trinh,
ban hay thu hut sy cha y cia nguwoi nghe ngay lap tirc, dua ngay cac thong di€p gidi
thiéu tong quan, gi6i thiéu kinh nghiém ban than, gidi thiéu van d&é mot cach sang tao nhu

ké chuyén, dat cau hoéi, néu gia thiét, hodc néu cac thong tin mdi...

Phéan than bai: nén chia ra 1am hon hai phan va sau mdi phan phai c6 két luan so
bd hodc tom tat. Tic 14 ¢6 chia thanh cac doan ngan nhung t6i thiéu phai ¢ 2 doan trong
phan than bai. Tuy nhién nodi dung chinh cta bai thuyét trinh nén theo Tam doan luin
(chia thanh 3 phan 16n) va sir dung sang tao cac phuong phap dé trinh bay y tudng trong
phan nay. Vi du trinh bay y tuong theo logic, theo thtr tu thoi gian, trinh bay tir tong thé
t6i cu thé, tir didu da biét dén cai chua biét, tir nhitng diéu di dugc chip nhan t6i nhitng

mAu thufn, trinh bay theo quan hé nhan - qua, tir van dé t&i giai phap...

Phan két luan: tom tat ndi dung cua bai thuyét trinh phan nay rat quan trong. Két
luan ctia bai trinh bay phai néu duoc diém nhan ciia bai trinh bay. Trong phan nay can
sir dung cac miit tac dong 1én ngudi nghe bang cac cau hoi va hanh dong, nhu "bai trinh

bay c6 gi nén thay doi, c6 gi méi hon?"...

3.5.4. Yéu t6 thanh cong ciia bai thuyét trinh
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DPung trude dam dong, dé thanh cong, ban phai 13 ngudi 1am chu moi tinh hudng,

ban can dat cac cau hoi:
- Thuyét trinh cai gi?
- Thuyét trinh nhu thé nao?
- Nguoi nghe s& cam nhan nhu thé nao?
- Nguoi nghe sé thay doi nhu thé nao?

bé tra 101 mdt cach hiéu qua cac cau hoi trén, ban can gidi quyét tot cac van dé sau

a. Chudn bj thdt ky bai thuyét trinh va dia diém sé thuyét trinh

Nhan biét doi hoi ctia thinh gia va dap Gmg chinh xac nhiing nhu cau ay trong noi
dung budi thuyét trinh. Nam viing théng tin BAN SE TRINH BAY. Khi di nim vimng
nhimng thong tin s& trinh bay, ching t6 ban di c6 sy chudn bj rat tot cho bai thuyét trinh

ma ban sép trinh bay.

Dén som kiém tra dia diém dé chac chan cho ngoi cua khan gia cung voi nhitng
thiét bi nhu bang trang, bang den, anh sang, vi tri man hinh may chi€u, h¢ thong am
thanh... déu co lgi cho ban. BPong thoi ¢ thé 1am quen véi khan gid. Chao mot vai nguoi

khi ho dén. Noi chuyén v&i mgt nhdm ban chic chén s& d& hon véi nhirng nguoi xa la.
b. Sép xép néi dung theo trinh tw logic

Sép xép nhitng gi ban phai n6i theo mét trinh ty HOP LY. Su 16gic cua bai thuyét
trinh da 16i kéo ngudi nghe can phai c¢b ging hon dé c¢6 duoc nhitng théng tin ma ho can
nghe. Hiy LAM cho bai THUYET TRINH 16i cuén DE DANG véi thoi gian va su cha ¥
cua thinh gia. C6 nhu vay sé€ kich thich tinh t0 mo ma ngudi nghe luon cho doi ban s€
trinh bay.

c. Tdp bai thuyét trinh truwéc

TAP bai thuyét trinh & nha hodc bat ctr noi dau ban cam thay dé chiu va thoai mai,
trudc guong, gia dinh MINH, ban bé hay dong nghiép. Str dung mot may ghi 4m va lang
nghe CHINH MINH. Ngoai ra c6 thé quay phim phan trinh bay va phan tich k¥ ludng dé
thay dugc diém manh diém yéu cua ban than. Ban c6 thé ding trudc guong dé tap thuyét
trinh, tap trudc mot nhom ban bé hay nguoi than dé ¢ gang phat huy wu diém va khac
phuc nhitng han ché trong sudt thoi gian trinh bay.

d. Trang phuc phu hop voi nhip diéu

Khi noi chuyén truéc dam dong, ban nhu mot dién vién dang dién trén san khau
vay. Ban dugc nhin nhan nhu nao Ia rat quan trong. Hay an mac phu hop voi dip do.
Trong phai thodi mai, nhiét tinh, hanh dién, ty tin nhung khong tu kiéu. Néu trang phuc
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lam cho ban ¢0 té vé thoai mai s€ anh hudng xau dén chat lugng bai thuyét trinh cua ban

mac du ban c6 thé nam rat chac vé ndi dung.
e. Am diéu gipong noi thuyét phuc

N6i cham, phat am rd, biéu 16 cam xic hop 1i v6i nhiing diéu ban trinh bay. Thiét
1ap mdi lién hé véi thinh gia. C6 gang noi du 16n dé nguoi ngdi xa nhat ciing c6 thé nghe
thiy. Thuong xuyén thay d6i am diéu cta ban va kich tinh hod néu can thiét. Néu dung

mic, hdy diéu chinh mic va giong néi cho phu hop.
f. Ngén tir thich hop

Ngbén ngit co thé rat quan trong, ngodi ngdn tir bang 10i con st dung ngdn ngir
bang co thé (phi ngdn tir). Thinh gia thich ban dung, di lai hay di chuyén véi cir chi va
nét mat biéu cam hon 1a ngdi i mot chd, chii dau dan mat cam cui doc mot bai dién van da

duoc chuan bi tir trudc.

No61 mot cach thuyét phuc nhu thé chinh ban thuc su tin vao nhiing gi ban dang
n6i. Noi dung ban dua ra ciing nén c6 nhiing phan gidng nhu trong mét tai liéu nghién
ctru, cu thé 1a trinh tu logic tir M& bai (dwa ra luan diém) dén Than bai (luan diém chat
ché, thong tin chinh x4c va mdi nhat) t6i Két luan (néu lai luan diém, tom tat va két luan
hop 1y).

Khong nén nhin gidy qué lau, nhung thinh thoang liéc qua thi chap nhan dugc. Noi
dong dac, 10 rang va tu tin. Khong duoc 1i nhi. Néu ban méc 161, sira, va tiép tuc. Khong
can phai vién cd nay no hay xin 16i rudm ra.

Dung mat tiép xac voi khan thinh gia mot cach than mat. Sir dung phuong phap 3
gidy, vi du: Néu c6 nhin thang vao mat mot vi thinh gia nao d6 thi cling chi trong vong 3
gidy. Trao d6i bang mat truc tiép v6i mot sé nguoi trong ddm dong va thinh thoang liée
qua toan bo khan gia khi dang noi. Viéc nhin vao ai d6 khién ho cam thay ho dang thuc
su tham gia vao van dé. Cach nhin tot nhat 1a v6i khan gia dong tai hoi truong 16n thi
nhin theo hinh chir W va M.

N6i chuyén véi khan gia, lang nghe cdu hoi, dap lai phan tGng cta ho, diéu chinh
va thich nghi. Néu nhitng gi ban chuan bi hoan toan khong thé 1am cho nguoi nghe hiéu,
hay tily co tng bién thay ddi ké hoach néu ban d luong trudc dugc didu nay. Nhé rang
giao tiép 14 chia khoa ciia mot budi thuyét trinh thanh cong. Néu ban thiéu thoi gian, nén
biét phan nao c6 thé bo qua. Néu ban thira thoi gian, nén biét thong tin nao can bo sung

dé bai thuyét trinh hiéu qua hon. Hiy luén chuan bi cho nhing tinh hudng dot xuat.

Tam dimng dé chinh ban va thinh gia c6 mot chut thoi gian dé suy nghi va nghién
ngim. DPung trinh bay voi va va dé rdi nguoi nghe ciing nhu chinh ban ¢é cam giac hét

hoi mét 1.
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Thém chét hai huéce vao nhimng thoi diém phu hop, mot cach co chimg muec. Giit
su quan tAm cua khan gia trong sudt bai thuyét trinh. Hay nhé rang, cho du dugc thuc
hién trong cuing mot khoang thoi gian, mot bai dién vin thi vi 1am thoi gian tréi van vut,

nhung néu nd té nhat thi qua 1a mot cyc hinh déi véi nguoi nghe.

Nén biét thoi diém ngimng dién thuyét. Sir dung dong hd bam gio dé tinh thoi gian
khi ban tap duot ¢ nha. Khi két thuc bai thuyét trinh, tom tit nhimg y chinh gidng nhu
khi viét phan két cia mot bai thuyét trinh. Tuy nhién hiy nhd rang, c6 mot sy khac biét
giita nhiing tir trong van noi va nhitng tir trang trong trong van viét. Ding bai thuyét trinh
v6i mot nhan dinh tha vi hay mot nat that phu hop véi van dé. Hay luu lai trong long
ngudi nghe mot 4n tuong tot va cam giac hoan hao. Khong giang giai dong dai nhiing

nhan dinh cu6i ay. Cam on ho va ngoi xudng.

Dé c6 mot budi thuyét trinh t6t, nén c6 thém yéu té hai hudc ding luc, dung chd.
Hai hudc 1a chat xtic tac tuyét voi. Mot thuyét trinh t6t trong 10 hay 15 phut c6 gia tri
hon nhing thuyét trinh dai dong, té nhat trong hang gid déng hd. Mot diém khac ciing hét
sttc quan trong d6 13 su hiéu biét can thiét vé van dé do. Biét két hop hiéu qua giita cac

yéu tb: (a) Ngon ngir, (b) Ctr chi, (¢) Thong minh, sang tao, va (d) Vén kién thic cong...

Hiéu qua cua thuyét trinh con duoc do bang thu nhap do thuyét trinh mang lai.

Duéi day 1a mt minh ching v6 cung quan trong:

"... Trong ndm 2006 vira qua, cyu Tong thong My Bill Clinton thu dugc khoang
10 triéu USD nho viée dién thuyét. Stc lao dong cua ong that dang né. Hau nhu ngay nao
ong cling ding dan, ca nim 6ng da dién thuyét 352 budi, nhung chi khoang 20% sb budi
c6 nhan tién thu lao c4 nhén, con lai déu mién phi hodc sung vao Quy Clinton, dung chi
cho viéc phong chéng bénh AIDS va chéng nan doi trén toan cau. Ong Clinton nhan thu
lao 13 cac to chirc, cong ty khoa hoc k¥ thuat, hang kinh doanh thuc pham... v&i muc
150.000 USD/budi. Trong dot di dién thuyét qua mdt loat nudc: Anh, Ireland, Australia,
Newzealand méi day 6ng da nhan dugc 1,6 tri¢u USD. Sang Canada mét ngay 6ng dang
dan 2 budi, thu duoc 475.000 USD, nhiéu hon gap d6i mot nim luong Tong thong trude
day. Mua Thu nam ngoai, khi dién thuyét tai bang Kentucky, ong Clinton di néi: “Trudc
khi roi Nha Trang, t6i cha c6 dong nao riéng, con nay toi 1a mot tridu phi va cling 13
nguoi duoc cac dang vién Pang Cong hoa & Washington yéu mén nhat. Nam nao toi

cling duoc giam thué du t61 chang hé yéu cau”.

Thuodng thi thuyét trinh khéng chi c6 néi khong ma con co cac thiét bi di kém
chinh vi thé ngudi ta méi phan biét gitta dién thuyét va thuyét trinh. Céc thiét bi di kém
clia mot bai thuyét trinh hién nay chu yéu dugc sir dung 1a Projector dung dé chiéu Power
Point, Video hodc cac file su dung phén mém khac. Diém mau chdt cua thuyét trinh
khong chi 14 noi gioi ma con biét phdi hop giita néi va cac thiét bi. Toi trude day ciing da
tham du nhiéu khéa thuyét trinh, nhiéu budi thuyét trinh nhung diém chung cua céc bai
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thuyét trinh 13 n6i nhiéu ma khong st dung slide hodc slide qua cau tha, thiéu tinh thu
hut, thiéu kién thuc, thong tin... Nhiéu khi nguoi ¢ dudi khong thé hiéu dugce ngudi o trén
dang néi cai gi va noi téi dau roi...”

9. Hay biét tao cdu noi giva ngwoi thuyét trinh véi thinh gid

Pay 1a diéu ma khach hang va nha dau tu danh gia rat cao & ban. Thong thudng
trong mat budi thuyét trinh, ban qua cham chi véi viée chuyén tai cac ndi dung can ban,
con khan gia, ho lai kiém tim & ban nhiing gi4 tri khac c6 thé gay thién cam va tao niém
tin cho ho. Boi vay, ban khéng nén qua cimg nhac ma hay giao luu véi khan gia qua anh
mét va ctr chi than thién, cling nhu nhitng ngon tur gian di, dé hiéu, pha chut hai huéc nhe
nhang.

h. Minh hoa

Néu c6 mot s6 van dé kho dién dat hodc ban cam théy can lam 1o thém, ban hay
minh hoa bang cac vi du hay cdu chuyén ngan gon, suc tich, hodc trich din nhiing tinh
tiét tiéu biéu nao @06, gitip khan gia hinh dung rd rang va cu thé hon vé diéu ban mudn
noi. Bén canh do, nhiing cau chuyén di dom s€ gitip ban lam diu khong khi long trong
hay cing thang cta budi thuyét trinh. Tuy nhién, “Trao phing nhu mudi - hiy ding cin
than”. Néu qua lam dung nhirng cau chuyén nhu thé, ban s& mét nhiéu thoi gian va con bi
thinh gia danh gia 1a nguoi thiéu nghiém tic.

I. Ky ndng dan dwng va sir dung PowerPoint

Béng cach sir dung PowerPoint, ban c6 thé tao nén mot bd khung hoan chinh va
minh hoa ban thuyét trinh ctia minh véi hé théng biéu d6, sb liéu thong ké nham gitp
khan gia tién theo doi. Bén canh do, cac slide dugc trinh bay khoa hoc va an tuong s¢ thu
hut khan gia hon, va gitp ban tranh mat phuong huéng trong thuyét trinh. Néu ban khéo
1éo cai vao chuong trinh mot chit &m nhac nhe nhang, phu hop véi khong gian, ban sé&
chinh phuc duoc ca nhitng khach hang va nha dau tu khé tinh nhat!

k. Ngén ngi# hinh thé

Néu ban ct dng yén mot chd véi cai dang thang do thi ban dang tu 1am cho budi
thuyét trinh tré nén nham chan va don diéu. Nhung khan gia s€ cam théiy buc boi néu ban
1ap lai mai nhitng dong tac, cir chi nhat dinh. Hay lam chu khong gian cta ban bang cach
linh hoat di chuyén trong khén phong, tim cach tiép can ngudi nghe néu thiy can thiét va
da dang hoda cac cu chi, di¢u bo.

3.5.5. Nhirng diém cén lvu y khi thuyét trinh

- Tinh toén thoi gian hop 1y

Lén ké hoach, chuan bi va luyén tap trude sao cho bai thuyét trinh chi chiém 75%
luong thoi gian wdc lugng. Néu ban két thiic som thi khong sao nhung néu két thiic mudn
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thi s& rat t&. Néu ban mudn moi ngudi lang nghe minh thuyét trinh, chi nén danh 50% dé

trinh bay va danh 25% con lai dé nguoi nghe cing tham gia.

- No1 dung phu hop

99 ¢¢

Khi chuan bi bai thuyét trinh, hiy x4c dinh nhiing gi “phai”, “nén” va “co thé” dua
dén nguoi nghe. Hay han ché ndi dung tury theo thoi gian thuyét trinh va su quan tm cua
nguoi nghe.

- Lam bai thuyét trinh thém hap dan

Pua vao bai thuyét trinh cac cdu chuyén, giai thoai, phép 4n du dé ching thém
thuyét phuc thay vi chi dua ra nhitng di liéu don thuan.

- Lap dan ¥ cho riéng minh: Hiy gach ¥ dau dong thay vi dung ca cau. Boi dam
nhitng chd quan trong.

- Luyén noi thét to: Ban s€ noi that ty nhién khi ban luyén tap nhiéu. Hay tap noéi
that to trudc khi thuyét trinh.

- Dep bo sy lo ling

Run so khong phai 13 1a diéu tot khi thuyét trinh. Khong c6 ddi truong doi bong
nao bao doi cua minh hay binh tinh ngay trudc khi vao tran. Thay vao do, ban hay tu
kiém soat sy run so ndy bang cach thd that sau tir co hoanh va tudng tuong minh s& két

thuc bai thuyét trinh thanh cong. Pugc chuén bj tét, ban s& cang tu tin.
- S6i n6i va ndng nhiét
Thai d6 nhiét tinh, s6i ndi khi thuyét trinh s& dem lai két qua dang ngac nhién cho

ban. Néu giong cua ban biéu cam va cu chi sinh dong, trong ban s€ tu tin va nong nhiét

hon.
- Nghi trudc tat ca nhitng cau hoi ban ¢ thé bi hoi

Phéan dt va tra 101 cau hoi sau bai thuyét trinh c6 khi con quan trong hon chinh bai
thuyét trinh.

3.5.6. Bi quyét thuyét trinh thanh cong truéc dam dong

Lau nay ta thuong tap trung vao néi cai gi ma quén mat dinh hudng khach hang,
gia tdng gid tri cho khach hang - ngudi nghe.

Phan 16n moi ngudi xem viéc phai noéi trudc dam dong 1a rat kho khian nén ho
thuong rat ngai khi phai thuyét trinh. Nhung ching ta khong thé tron tranh né mai. Nhiéu
ngudi trong ching ta c6 thé dugc moi ra trinh bay mét béo cdo, phat biéu trong mot budi
hop ctia co quan hay budi hop phu huynh hoc sinh, néi 10i chic mimg trong 1& cudi. Lam
sao dé ban c6 thé vuot qua nhiing thir thach d6. That don gian chi voi mot chut thoi gian

luyén tap.
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Sau déy 1a 5 bi quyét dé thuyét trinh thanh cong:
a. Phai biét minh néi gi:

Pay 1a quy tic quan trong nhat trong viéc ndi chuyén trudec dam dong. Diéu nay
nghe c6 vé ngd ngan, nhung thong thuong cac “dién gia” khong hé c6 mot y niém 6 rang
vé nhitng gi ho truyén dat dén ngudi nghe. Ban can phai biét chinh x4c ban s& dua nguoi
nghe dén dau. Mot khi da biét, hay liét ké n6 thanh 3 hay 4 diém chinh va soan bai thuyét
trinh ctia minh tap trung vao nhitng diém nay. Ban khong phai 1a mot cudn tir dién song,

viéc dua ra qua nhiéu thong tin hay khong du thong tin cling déu dé nhu nhau.
b. Thwe hanh, nhung khéng cin qua nhiéu:

Liét ké ra nhitng gi ban s& noi va tdp noi 1 hay 2 1an. S& rat hay néu nhu ban canh
thoi gian trong khi tap, viéc d6 s& giup ban kiém soat dugc thoi gian noi ma khong so bi
16. C6 thé s& c6 nhitng phut ngiu himg tinh cd xay ra 1am ban bat ngd va lam khan gia
thich thu. Ban s& khong con mubn xut hién trude dam dong néu ban di noi vé mot dé tai
ca ngan 1an roi, ban s& cam thay chan va chang thém dé ¥ t6i khan gia nita. Ban ciling nén
1ap ké hoach s& mic nhitng gi. Chu ¥ rang d6 phai 1a bo dd6 ma ban cam thay thoai mai
khi mic vao. Va diéu quan trong nhét, d6 phai 1a bo d6 ma ban biét s& lam minh ndi bat.

Quyét dinh trudce viéec minh s& mic gi trong ngay dién thuyét s& lam ban bét lo ling hon.
c. Hay la chinh minh:

Nhiéu nguoi cam thay can phai rap khuon theo phong cich ctia ai d6 khi néi trude
dam dong, d6 13 vi ho cam thdy ho khéng du ty tin dé 16i cudn sy cha y cua khan gia.
Mot s6 cam thay bi “cang” va nghiém tic qua miic va quén rang tinh hai hudc ciing 1a
mot cong cu quan trong ctia dién gia. Pung nén chi tap trung vao van dé chinh, déi khi
nhiing giai thoai c4 nhan hay nhitng mau chuyén nho ciing 12 mot cach rat tét dé hoa nhap
v6i khan gia.

d. Khan gia la ban be:

Khan gia luén ¢ d6, boi vi ho quan tim tdi nhitng gi ban s& néi va mudn nghe ban
n6i vé van dé d6. Ho mudn ban phai lam tot. Ping nghi khan gia nhu 1a mot khdi nguoi
d6i dau, hay xem ho chi 1a mot nhom cé nhan riéng 1é. Hiy c6 gang nhin vao mot ai d6
mot lac. Khi nodi chuyén véi khan gia, tiép thu nhitng ¥ kién phan hdi ctia ho dé hoan

thanh bai thuyét trinh ctia minh.

3.5.7. K¥ ning ddi phé véi hoi hop khi thuyét trinh:

N6i, thuyét trinh trudc dam dong véi da sb moi nguoi déu 1a cong viéc kho, gay ra
hoéi hop, run, nhat 1a nhimng 1an dau. So hai trong truong hop nay 1a ban chat ty nhién cta
con ngudi vi nhu cau bi de doa (theo Maslow). Viéc s hai s& biéu hién vé mit sinh 1y

nhu va moi hoi, tay chan run, néi lap hodc ndi nhiu.
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Dé d6i pho v6i hoi hop va run thi can phai:
+ Chuén bi k¥ noi dung bai néi va tap noi mot minh trude khi néi trude dam dong. Khi
tap noi co thé nhd mot sb nguoi nghe va nhan xét dé stra vé noi dung, giong ndi, tu thé, dung

cu hd tro. Néi chung viée chudn bi k§ gop phan rat quan trong vao chdng hdi hop.

+ Trudc khi thuyét trinh nén cé chuan bi ca vé mit sirc khoe, nghi ngoi thoai mai
mot budi trwde thuyét trinh. Can danh thoi gian 1am quen va str dung thanh thao cac dung

cu hd trg, 1am quen véi cin phong noi thuyét trinh.

+ Buo6i thuyét trinh nén dén sém trudc nguoi nghe, ¢ thé lam quen voi vai nguoi
nghe di sém dé tranh thu sy cam tinh cua ho.

+ Khi dugc gidi thiéu di thong tha tir dudi 1én buc

+ Trong khi thuyét trinh phai tin tuéng rang ngudi nghe c6 thién chi va quan tim
t6i van dé minh trinh bay.

+ Khi n6i ludn nhin xudng nguoi nghe, bao quat thinh phong dé luén c6 mdi lién
hé voi nguoi nghe dé diéu chinh.

+ Hay coi budi thuyét trinh nhu 13 cudc ndi chuyén, ddi thoai giita hai nguoi véi
nhau.

+ Thinh thoang hit thé sdu hodc uéng mot hép nude lanh nho khi c6 cam giac hdi
hop. Phdi hop cac cong cu hd tro, chiéu 1én bang hinh anh nao d6. C6 thé cam chit cai gi

d6 (cay bat, manh gidy, hay micro) trong tay.
PHAN THUC HANH
1. KY THUAT CAN BAN CUA BAI HQC
- Chuén bi cho bai thuyét trinh
- X4c dinh cac budc thuc hién bai thuyét trinh
- Ung pho véi sy hoi hop va lo lang khi thuyét trinh
- Tao su tu tin khi dirng trudc dam dong
- K thuét xac dinh, Iyra chon va chuyén tai ndi dung thuyét trinh
- X4c dinh nhu cau cta dbi tugng giao tiép 1am co s& cho viée thuyét phuc
- Chon thoi diém dé thuyét phuc
Yéu cdu vé phwong phdp
» Phuong phap hoat dong nhom
» Phuong phap dong vai

2. Quy trinh ky thuat thwe hién
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- Quy trinh hwéng déin sinh vién ciia GV

Khi huéng dan SV thuc hanh, GV can thuc hién theo quy trinh sau:
Budc 1: Néu muyc dich, yéu cau cua viée thyc hanh k¥ nang
Budc 2: Cung cip cac bai tip mau dé SV nam dugc
Budec 3: Truc tiép thuc hién cac thao tac, hanh dong mau
Budc 4: Pua ra cac thao tac k¥ thuat ma SV can phai nam khi thyc hanh
Budc 5: Huéng dan SV theo timg budc, timg thao tac cu thé
Budc 6: Yéu cau timg sinh vién tryc tiép thyc hanh k¥ nang
Budc 7: Kiém tra san pham thyc hanh ctia SV

- Quy trinh lam bai cua sinh vién
Budc 1: Xac dinh muc dich, yéu cau cua viée thuc hanh k¥ nang
Budc 2: Nam ndi dung bai thyc hanh
Budc 3: Nam céc thao tdc mau, hanh dong mau ctia GV
Budc 4: Theo ddi cac bai tap mau va tinh hudng gia dinh
Budc 5: SV thao luan v&i nhau dé lya chon cach thirc thye hanh
Budc 6: Sinh vién truc tiép thuc hanh k¥ ning

- Danh gia bai thwc hanh;
- Sinh vién phai tham gia ddy du cac bai thyc hanh
- C6 thai dg tich cuc trong viée rén luyén ky ndng
- Thyc hién dugc cac yéu cau do GV duara
- Thyc hién ddy du cac bai tap va c6 san pham cu thé

3. Cac miu hinh sin pham cho SV tham khao

Bai tdp 1: Soan ndi dung 1 bai thuyét trinh vé 1 diém di tich cu thé tai Bac trung bo va
Nam séng Hong

Muc dich: Gitp SV biét cach viét mot bai thuyét trinh theo ciu trac nhét dinh,

soan ndi dung chit chg, hap dan, dé hiéu va dé dugc nguoi khac tiép nhan

Cach thuc hién:

- M&di SV tu lya chon 1 di tich dé viét bai thuyét trinh
- Viét theo cau triic gdm 3 phan: Mé dau, ndi dung va két luan

Yéu cau:
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- MGJi bai thuyét trinh dai khong qua 1 trang gidy
- Xac dinh duoc ndi dung va cach trinh bay bai thuyét trinh
- 3 phan phai 5 rang, phin mé dau 1a phan khai quat ndi dung cua bai thuyét
trinh, phan ndi dung 13 phan trién khai chi tiét va phan két luan 1 thong diép
ma bai thuyét trinh huéng t6i cling nhu giai phap thyc hién
Badi tdp 2: Thuyét trinh trudce 16p vé mot ndi dung di chuan bi
Muc dich: gitip SV ¢6 thé tyr tin trinh bay 1 vAn d& trude nhiéu ngudi, biét cach truyén tai
théng diép va biét cach ling nghe phan hdi cia ngudi khac, xir Iy tinh hudng tot khi thuyét trinh

Cach thuc hién:

- Lan luot timg SV thuyét trinh trude 16p

- Lép dénh gia vé phan thé hién cta SV vira thyuc hién

- GV danh gi4, nhan xét chung

Yéu cdu:

- Ngbn ngit n6i phai dam bao vé am lugng, ngit diéu, nhip diéu
- Biét thé hién két hop ngon ngir noi véi ngdn ngit co thé

- Biét thé hién doi ban tay khi thuyét trinh

- Linh hoat, nhiét tinh, vu1 vé

- Bao quat dugc 16p khi thuyét trinh

4. Phan tu thyc hanh thao tac thwong xuyén ciia SV trong bai hoc:

+ Thao tac can ban;

Trén co s& cac bai tAp mau, thao tic mau ma GV di néu va thuc hién trong qua
trinh giang day, SV tu thyc hanh cac nhan cac thao tic cin ban gidng véi cac thao tic va
bai tip mau di néu.

+ SV thao tac hudng dén thuan thuc va thuc hanh sang tao;

Khi thyc hanh c4 nhan co ban da thyc hién tt, SV bt dau thuc hién thuc hanh
theo nhom céc thao tac, cac c nhan trong nhom gdp y v6i nhau, nhom gop ¥ dé thao tac
k¥ thuat cua SV dugc thuan thuc
5. San pham thue hanh.

- Chuan bj cho bai thuyét trinh

- Xéc dinh cac budc thyc hién bai thuyét trinh

- Ung ph6 véi sy hoi hop va lo ling khi thuyét trinh

- Tao su tu tin khi ding truéc ddm dong
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- K¥ thuat xac dinh, lya chon va chuyén tai ndi dung thuyét trinh

=> Thong qua viéc thuc hién cac k¥ thuat nay gitp dinh huéng cho SV hinh thanh
ki nang thuyét trinh, thuyét phuc trong giao tiép
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