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LY LUAN CHUNG VE GIAO TIEP

MUC TIEU.
- Trinh bay dugc nhiing quan niém chung vé giao tiép va vai tro cua giao
tiep.
- Trinh bay cac hinh thirc va phuong tién giao tiép.
- Néu nguyén tic chung trong giao tiép.
NOQI DUNG.
Giao tiép lagi 2.

1- Theo “Tir dién Tam 1y hoc” cia Nguyén Khic Vién. Giao tiép
la qua trinh truyén di, phat di mot thong tin tir mot ngudi hay mot nhom cho
mot ngudi hay mot nhom khac, trong moi quan h¢ tac dong lan nhau (twong
tac). Thong tin hay thong diép dwoc nguon phat ma ngudi nhan phai giai
m4, ca hai bén déu van dung mot mé chung.

2- Theo “Tam 1y hoc dai cuong” cua Tran Thi Minh Puc (chu
bién). Giao tiép 1a qua trinh tiép xUc giita con ngudi VSi con ngudi nham
muc dich nhan thic, théng qua sy trao doi véi nhau vé thong tin, vé cam
x(c, sy anh hudéng tac dong qua lai 1an nhau.

3- Theo “Tam ly hoc xa hi” cua Tran Thi Minh Btc (cha bién).
Giao tiép la su tiep xuc trao doi thong tin gira nguoi voi nguoi thdng qua
ngdn ngtr, cu chi, tu the, trang phuc...

Nhu vay, ¢6 rat nhiéu dinh nghia khac nhau vé giao tiép, mdi tac gia
tuy theo phuong dién nghién cutu cia minh da rat ra mot dinh nghia giao
tiép theo cach riéng va 1am ndi bat khia canh nao d6. Tuy vay, sé dong cac
tac gia déu hiéu giao tiép 1a su tiép xdc tdm ly giita nguoi voi nguoi nham
trao d6i thong tin, tu tuéng tinh cam...Giao tiép 1a phuwong thirc ton tai cua
con nguoi.

NGi tém lai, c6 rat nhidu cach dinh nghia khac nhau vé giao tiép, va
nhu vay dan dén rat nhiéu phuong phap tlep can, nghién ctu cac van dé vé
giao tiép. Cac quan diém trén day con nhiéu diém khac nhau nhung da phan
nao phac hoa nén dién mao bé ngoai cua giao tiép. Giao tiép dugc coi nhu:
Qua trinh trao do6i thong tin gitta nguoi va nguoi c¢6 cha dich.
Vai tro caa giao tiép:

Giao tiép cd vai tro rat quan trong trong cudc séng cua mdi con ngudi. Boi
vi con ngudi 12 su tong hoa cua cac méi quan hé xa hoi. Ma giao tiép tac 1a
tiép xuc, trao ddi bang 1oi néi, ctr chi, thai do... Nhitng didu d6 gop phan tao
lap cac mdi quan hé tot dep trong doi séng va cdng Viéc.

1- Giao tiép trong qué trinh hinh thanh va phat trién con ngudi: Cac
cong trinh nghién ctru da chi ra rang: tinh trang c6 don , ¢6 1ap, giao tiép
khong day du vé s luong, nghéo nan vé noi dung déu dan dén nhiing hau
qua tiéu cuc. Su tén thuong vé tam 1y d6i khi con 1am cho con nguoi dau
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kho hon, gy cho xa hoi nhiéu tac hai hon, nguy hiém hon 14 sy tén thuong
vé thé xac.

Néu con ngudi tach khoi cac mdi quan hé xa hoi, khong dugc giao tiép
véi nguoi khac ngay tir sau khi sinh thi khéng thé tro thanh nguoi dugc.
Diéu nay da dugc cac nha khoa hoc chung minh: Nam 1920, ¢ An Do tién si
Singh da tim thay hai c6 bé séng trong hang s6i vai bay soi, nhin nét mat thi
mot cd ching bay tam tudi, ¢ kia chirng hai tudi. C6 nho duoc it 1au sau thi
chét. Con ¢d lon duoc dit tén [a Kamala va ¢d ta song thém dugc mudi nim
nira. Sudt trong thoi gian 4y, Singh da ghi nhat ki quan sat ti mi Vvé c6 bé do .
Kamala chi di bang ta chi, dua vao tay va dau gdi, con Iic chay thi chay
bang ban tay va ban chan. Trong khi an hé& thiy ngudi thi cd gam gir dir ton.
Pén nam 17 tudi su phat trién tri tué cua cd chi bang dua bé khoang 4 tudi .

Nhu vay, doi song tam ly cia mdi nguoi phai lay giao tiép lam co s6.
Khong c6 giao tiép dira tré khong thé tro thanh nguoi, khdng c6 giao tiep
nhiéu chtrc nang tam 1y nguoi, nhiéu pham chat tam 1y c4 nhan khong duoc
hinh thanh va phét trién. Su giao tiép gita con ngudi VGi con ngudi €O vai
tro vO cung quan trong d6i Vi su phét trién nhan cach ciing nhu trong cudc
s6Nng:

Giao tiép 1a mot nhu cau xa hoi co ban, xuat hién som nhat trong doi séng
cua mdi ngudi. Ngay tir khi dira tré con trong bung me, bao thai séng, hoat
dong cung voi nhip séng va hoat dong cua ngudi me. Bang kinh nghiém va
quan séat khoa hoc, ngudi ta da nhan thy c6 sy tiép xuc khong chi don gian
vé sinh hoc ma con c6 nhitng anh huéng vé mat tdm Iy cua tré sau nay do sy
bién dong tdm ly caa nguoi me khi mang thai. Khi mang thai nguoi me phai
kiéng néi va 1am nhitng viéc khong tét, khdng lanh tham chi di dang phai
nhe nhang, ndi nang phai hién diu tranh cau gat gian di. Khi vira ra doi, nhu
cau duoc bé dm, dugc vo vé, duoc au yém Ia nhu cau giao tiép tryc tiép ,
thiét yéu cua tré. O mdi lta tudi khac nhau, nhu cau giao tiép, déi tuong
giao tiép, phuong thirc thoa man nhu cau giao tiép ciing khac nhau.

2- Giao tiép trong moi quan hé xa hdi: Nho giao tiép, mdi nguoi gia
nhap vao cac mdi quan hé x& hoi , tdng hoa cac quan hé x& hoi tao thanh ban
chat con ngudi, linh hoi nén vin hoa xa hoi tao thanh tam ly, y thic, nhan
cach. C.Mac da khang dinh Ban chét con ngudi khong phai la céi gi triu
tuong, ton tai riéng bigt, trong tinh hién thyc cua no, ban chét con nguoi la
tong hoa cac moi quan hé xa hoi. Sy da dang phong phi cua cac méi quan
hé xa hoi s€ lam phong phu doi sdng tam 1y con ngudi. Dan glan c6 cau: bi
mot ngay dang, hoc mot sang khon. Cang tich cuc tham gia vao cac m0|
quan hé xa hai, quan hé giao tiép phong phii bao nhiéu con nguoi cang tiép
thu dugc nhitng gié tri vat chat, tinh than to 16n bay nhiéu.

Thong qua giao tlep, mdi nguoi khdng chi nhin nhan, danh gia duoc ngudi
khac ma con tu doi chleu so sanh minh véi nguoi khac, voi chuan muc xa
hoi tir 6 danh gia dang vé ban than minh. Sy ty danh gia ban than minh bao
gio cling khé khan hon sy danh gia nguoi khac. Néu khéng giao tiép véi
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ngudi Khac thi viéc danh gia ban than minh ¢ thé mac sai lam: Panh gia
quéa cao hoidc danh gia qua thap vé ban than minh. Khi cha thé danh gia qua
cao vé ban than minh s& hinh thanh tam ly tu cao, ty dai, ty man, dé dan dén
cudng diéu hod ban than va coi thudng nguoi khac. Nguoc lai, khi chu thé
danh gia thap vé ban than minh s& hinh thanh tam ly tu ty, mic cam, khéng
thay hét kha nang cua minh, c6 biéu hién chan nan thiéu tich cuc, kém nhiét
huyét trong hoat dong.

VI vay, mu0n danh gia ding wu diém, khuyét diém cua ban than minh thi
mdi ngudi can phai giao tiép voi nguoi khac. Thuong thi ai ciing nhin thay
rat rd nhitng mat manh, wu diém, thanh tich cua minh. Con nhiing khuyet
diém han ché thi bi che Iap ¢ phia sau, ban than minh khé nhan thay mot
cach day du, chinh xac. Vi vay, mudn biét minh c6 vu diém, khuyét diém thi
can phai duoc giao tiép voi ngudi khéc, biét lang nghe v kién caa nguoi
khac mot céch co6 chon loc, c6 phé phan, c¢6 can ctr. Tir 6 chil thé méi thay
duoc chinh minh, méi biét minh 13 ai, 12 ngudi nhu thé ndo. Khi da hiéu biét
dung dan vé ban than minh, mdi ngudi sé luong hoa duoc sic minh ma lua
chon hoat dong, 1&n ké hoach, tién hanh hoat dong phil hop va méi ¢6 dugc
su thanh dat.

3- Giao tiép trong quan ly, linh dao: Giao tiép tham gia vao moi hoat
dong caa con nguoi: hoat dong hoc tap, lao dong, vui choi va hoat dong xa
hoi . . . Giao tiép dinh hudéng cho cac hoat dong, diéu khién hoat dong, gidp
cac hoat dong tién hanh dat hiéu qua. Trong cong viéc quan ly, hoat dong
giao tiép thuong xuyén dién ra: giao tiép trong gia dinh, xa hoi, quan ly
cdng viéc ; giao tiép giira cap trén va cap dudi; gitta cac nhom lam viéc véi
nhau. Dé hoan thanh cac nhiém vu, muc tiéu caa hoat dong quan ly, I1anh
dao thi chu thé quan 1y va déi twong quan Iy phai ¢é sy phdi hop cting nhau,
théng cam véi nhau, tac dong qua lai va anh huéng 1an nhau méi dat duoc
muc tiéu chung.

Nho giao tiép vai cap dudi ma chi thé 1anh dao quan Iy hiéu duoc tam tu
nguyén vong, tinh cam, y chi, nang luc, thoi quen caa ho. Tur do lua chon,
bd tri sdp xép, dé dat, bo nhiém, phan cong cong viéc phl hop vai tiung
nguoi dé st dung ho mot cach tét nhat nham nang cao ning suat lao dong
ctia mdi ¢a nhan va cia ca to chic.

Thong qua giao tiép véi cap dudi, chu thé 1anh dao thu thap duoc thong tin
tir nhiéu nQUOn khac nhau, xtr 1y cac thong tin, trén co s¢ do6 ra cac quyét
dinh; 1én ké hoach trién khai, t6 chic thuc hién quyét dinh phi hop véi thuc
tién mang lai tinh kha thi ciia cac quyét dinh.

Théng qua giao tiép voi dbi twong quan Iy ma xay dung cac mdi quan hé
v6i nguoi khac, véi tap thé, tao su gan bd chit ché gitra cip trén va cap
dudi, giira chu thé quan 1y va ddi twong quan Iy, gop phan hoan thién nhan
cach, nang cao uy tin, phong cach ngudi lanh dao. Pong thoi qua do con
hinh thanh k§ ning k¥ xao, nghé thuat ang xir. Vi vay dé hoan thién nhan
cach, mdi nguoi can phai tich cuc tham gia vao nhiing hoat dong da dang,
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tich cuc gia nhap vao cac méi quan hé giao tiép lanh manh, biét né tranh
nhitng moi quan hé giao tiép khdng lanh manh. Dam nhin thang vao khuyét
diém ctia minh va phai diing cam stra chira khuyét diém dé tro thanh nguoi
hoan hao.

Céc yéu t6 trong qua trinh giao tiép ( The Communications Process):

Qua trinh giao tiép bao gom nhiéu yéu td: nguoi giri thong diép, ndi dung
thong diép, kénh truyen thong diép, nguoi nhan thong diép, s phan hoi, boi
canh truyen thong diép.

1- Ngudi giri( Sender): Bé tré thanh mot nguoi giao tiép tét, trudc tién
phai cé long tu tin. Trong linh vuc kinh doanh hay trong giao duc stc khoe
ta phai thé hién nhitng hiéu biét vé chi dé ( thong diép), hiéu biét vé nguoi
tiép nhan va béi canh truyén dat théng diép. Loi noi rd rang, mach lac, an
mac lich su, khiém tén, vui vé va biét ling nghe 1 nhitng dac tinh rat tét cho
nguoi giri thong diép. Hiéu rd nguoi nhan thong diép ta s& co phuong phap
truyén dat thich hop, dé dang chap nhan.

2-Thong di¢p( Message): la nhiing chu dé can truyén dat qua viét, ndi hay
cac hinh thirc khac déu bi chi phdi boi giong diéu cua nguoi truyén dat
thong diép, thong di€p ludn ludn cé ca yéu to tri tué va tinh cam trong dé c6
thé lam thay ddi suy nghi va hanh dong cua ngudi nhan thong diép theo
hudng tich cuc.

3-Kénh chuyén tai thong diép( Channel): La duong lién lac gitra chu thé
va dbi twong giao tlep Vi vay phai t6 chizc kénh sao cho qué trlnh giao tlep
dat duoc hiéu qua nhat. Thi du: Kénh giao tiép 1 thi giac thi can phai cau
tric bai viét ra sao va lam thé nao dé ddi tuong giao tiép nhin thiy rd cac
chir viét... Cac thong diép duoc truyén dat qua nhiéu kénh truc tiép hoac
gian tiép.

4-Ngudi nhan thong diép( Receiver): Nhimg thong diép duoc truyén dén
nguoi nhan, ngudi nhan théng diép quan tam tiép nhan su truyén dat, ho san
sang tham gia thao luan va phan hoi lai thong diép vira tiép nhan. Bé thanh
cong ta nén tim hiéu trudc nguoi nhan nhu: trinh d6 hoc van, hoan canh gia
dinh, théi quen trong cudc séng, sé thich, chuyén mén.. .

5- Phan hoi( Feedback): Nguoi tiép nhan thong diép sé co nhitng phan hoi,
bang cach tra 10i nhitng cau hoi hay céc hinh thic khac dbi voi thong diép.
Ta hdy cha ¥ dén nhiing phan héi nay boi né thé hién rd rang nhét viéc tiép
nhan thong diép cua ta.

6-Bdi canh(Context): La bdi canh trong d6 dién ra qua trinh giao tiép, bao
gom ca khia canh vat chat va khia canh xa hoi. Khia canh vat chat thi du
nhu dia d1em kich thugc khong gian gap go, s6 ngudi hién dién, khi hau,
anh sang, tiéng 6n, mau sic do vat xung quanh...Day la nhiing khia canh
nam bén ngoai cac déi twong dang giao tiép.

D¢ truyen dat thong diép c6 hiéu qua, ta phai kinh nghiém. Néu thong diép
qua dai dong, khong chat chg, dién dat lung cung, c6 thé nguoi nhan hiéu
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sai.Viéc sir dung khdng tot ngdn ngir cling nhur céc ctr chi khi ndi ciing ¢d
thé gay khé chiu cho nguoi nhan thong diép.

CA4c hinh thic va phwong tién giao tiép:
1-Giao tiép bing ngdn ngir:

Ngon ngu: duoc coi 1a phuong tién giao tiép tdng hop va chu yéu. ‘Trong
ngon ngir c6 ba bo phan co ban la ngir phap, tir vung va ngit am. CAu trdc
ngir phap thuong phan anh trinh d6 phat trién cua dan toc. Trong pham vi
mot xa hoi, mot dan toc su khac biét vé mat tir vung va ngr am gitra cac
ca nhan duoc ghi nhan rat rd nét. Khi mot ngudi giao tiép voi nguoi khac,
thi nguoi ndy va nguoi kia déu phai sir dung ngén ngit (n6i ra thanh 1oi
hoac viét ra thanh chix) dé truyén dat, trao ddi y kién, tu tuong, tinh cam
cho nhau. C6 vén ngbn ngit phong phd thi rat thuan loi trong giao tiép.

Trong giao tiép, ngon ngir thé hién khong chi y nghi va tinh cam cua
con ngudi ma con biéu hién trinh d6 hoc van, trinh d6 van hoa va nhan
cach ctia con nguoi. Sy hiéu biét dbi tuong trudc khi giao tiép 1a viéc 1am
rat quan trong. Su chao hoi, bat tay, tu gigi thiéu vé minh trude khi di vao
cha dé chinh 12 viéc 1am khong thé thiéu trong giao tiép.

2- Giao tiép phi ngdn ngir:

Trong giao tiép truc tiep 1oi ndi la quan trong nhat, nhung cac tin
hiéu khong loi thi ¢ suac thuyéet phuc manh mé d@é truyén di cac cam giac,
cam tuong va thai do. Cac dang théng tin phi ngbn ngir:

2.1- Nét mat: Biéu hién trén mat thuong twong @ng véi tam trang thuc
bén trong cua ddi twong, do d6 quan sat nét mat cho ching ta hiéu thém
dbi tuong trong cuoc giao tiép. Nét mat anh mat déng vai trd quan trong
trong giao tiép. Nét mat vui tuoi, &nh mat ci chi than thién s& tao dugc loi
thé trong giao tiép. Trong cham séc bénh nhan, nhitng diéu trén s& gitp cho
bénh nhan yén tam, tin twong vao thay thube, vuot qua con dau.

2.2- Cir chi: Thong thuong mubn nhan manh hay ting cuong su chd v,
ngudi ta sir dung cac diéu bo. y nghia caa diéu bo thuong rd rét it co thé
giai thich nhu: gat dau nhe, tap trung ling nghe, anh mat sang 1én khi nghe
nguoi khac noi. ..

2.3- Tw thé: Tu thé trudc hét thé hién & chiéu cao. Trong sinh hoat & t6
chtrc hoic trong giao tiép tuy hoan canh ma ca nhan lam noi bat hozc dau
bét chiéu cao cua minh. Khi muén khang dinh minh véi nguoi ngdi doi
dién ca nhan s& c6 xu huéng ngang dau va nga nguoi vé phia sau. Nhan
vién khi dén gap cap trén dé thé hién veé ton kinh ¢ xu huéng cui dau khi
chia tay va cui chao khi bat tay. Ca nhan ciing cd thé ding viéc thay doi
dang diéu dé tao dau 4n khi giri cac théng diép. Trong chiam soc suc khoe,
thay thudc kham tryc tiép bénh nhan lao phéi thudng mang khau trang va
tranh hit phai hoi thd bénh nhan.

2.4- Khoang cach: Sir dung khong gian 13 mot hinh thic truyén tin. Vé co
ban chlng ta thuong xich lai gan nhitng nguoi ma ching ta thich va tin,
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nhung lai tranh xa nhirng nguoi chung ta s¢ hoac khéng tin.

Khoang cach khdng phai 1a cang nhiac ma s& thay doi tly truong
hop. Nguoi ta ciing dd nhan thiy nguoi dan & ving ndng thén khong gian
rong lon va thua nguoi ¢d khuynh hudng gidn khoang cach xa hon nguoi
dan & cac thanh phé lén c6 khoang khong giao tiép hep hon. Trong chim
soc ngudi bénh, khoang cach giita nhan vién y té voi cac bénh truyén
nhiém xa hon v&i cac bénh tim mach

2.5- Trang phuc, phwong tién hd trg:

Trang phuc hop véi dbi twong giao tiép tao su thién cam ban dau: khi gido
duc strc khoe tai ving ndng thon ta nén &n mac don glan tranh sir dung
nhiéu nudc hoa, son phan. Bé giao tiép c6 hiéu qua can c6 dung cu phuong
tien ho tro nhu sach, tranh anh, laptop, bat bang, video. ..

Nén hen chon thoi gian hop 1y dé su giao tiép dat nhicu higu qua, tranh gap
gap, ta muon giao tiép khi doi tac con dang ban ron.

Nguyén tiic giao tiep: Ty theo pham vi va muc tiéu cua ting cugc giao
tiép ngudi trinh bay c6 the dua ra nhiing nguyén tac khac khau nhung ubn
giao tiép dat két qua ta can quan tam dén 3 nguyén tac chinh sau day: m

- Chinh xac (Accuracy):

Thong tin truyén dat ( thong diép) phai chinh xac la nguyén tac toi quan
trong dé dam bao cho giao tiép thanh cong.Thuc té di ching mmh rang:
Thong diép cang chinh xac thi giao tiép cang hiéu qua.“Chinh xac” & day
bao ham ca viéc dung tir ngit, néu su kién chinh xac, néu con sé chinh xac
va chinh xac ca vé kha nang thyc hién 16i cam két caa minh.

Vi dy: Khi thuc hién gi4o duc siic khoe khdng nén néi: Mudi dot s& gay
bénh sot xuat huyet, vi vay ta nén diét muoi diét lang quang, phat quang
quanh nha.

Nén néi: Mudi dét co thé gay bénh sét xuat huyét, sbt rét, viem ndo Nhat
Ban B, vi vay ta nén diét muoi diét lang quang, phat quang quanh nha.

2- Ngin gon (Brevity):

Théng tin phai truyén dat ngan gon c6 trong tam, c6 gia tri, vira du. Tranh
truyén nhimng thong diép dai dong, ruom ra, vong vo, voi nhiéu thong tin
thira khoéng can thiét. Hay néi cho moi ngudi nhitng gi ho can biét, nhung
dung bao gio dé ho bi chim ngap trong qua nhiéu thong tin. Vi du: Khong
nén néi: an udng khdng hop vé sinh 1a nguyén nhan gay céac bénh tiéu chay.
Nén néi: an ubng khdng hop vé sinh 1a diéu kién thudn lgi gay bénh tiéu
chay.Hoac: an udng khong hop vé sinh co nguy co gy cac bénh tiéu chay
gay bénh tiéu chay.

Giai thich: khong phai moi nguoi &n udng khong hop vé sinh déu mac
bénh tiéu chay, nén né chi la diéu kién thuan lgi hoac la yéu to nguy co.
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Vi vay, khi giao tiep ta can cén nhac, chon loc k¥ ludng dé co dugc nhiing
théng tin vira da ma ta muon truyén dat.

3- RG rang ( Clarity):

Thong tin can truyén dat mot cach rd rang, chuan xéc cé minh ching, tréanh
ding nhiing tir ngit map mo, khé hiéu. Tranh truyén dat nhitng thdng tin
chua duoc xac dinh cﬁa,khoa hoc. Vi du: Khong nér] néi: Theo nhiéu tai
liéu: Luot vang la vi thuoc nam c6 kha nang chira nhiéu bénh.( Nguoi nghe
de ngo nhan).

Nén noi: Luot vang la vi thudc nam con dang nghién ctu, o thé &p dung
chira viém hong nhe bang cach nhai nuot nuéc, ngay 3-4 lan.

Giai thich: Tuy c6 nhiéu bai viét ca ngoi day Luot vang, nhung do nhan
dinh chu quan cia mot s6 ngudi, chua c6 cong trinh nghién cttu khoa hoc
nao dugc nganh y té xac dinh.

LUQNG GIA: Theo muc tiéu bai hoc
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PHAN LOAI KY NANG GIAO TIEP

MUC TIEU.
- Pinh nghia va cho vi du vé k§ nang giao tiép.
- Trinh bay cé&ch phan loai giao tiép.

NQOI DUNG.

1- Pinh nghia k¥ ning giao tiép.

Ky néng giao tiép 12 nghé thuat tiép xuc, 1a hanh dong cu thé trong qua
trinh trao doi thdng tin qua cac hinh thirc va phuong tién thich hop nham dat
muc tiéu giao tiép. Cac ky nang giao tiép cua ca nhan thuong c6 dugc qua
hoc tap va th}_rc hanh nhiéu lan. Vl'qdu: muon tiém thuoc chovbénh nhan,
nhan vién y té phai c6 dong tac chuan bi dung cy, giai thich dé bénh nhan
yén tam trudc khi tiém.

2- Phan loai k¥ niing giao tiép.

Tu mdi hudng nghién ciu giao tiép khac nhau, nguoi ta c6 nhitng céch
phén loai k¥ nang giao tiép khac nhau.

2.1. Theo PGS.TS Tran Thi Minh Puc: Giao tiép dwoc phan chia nhu
sau:

2.1.1. Can cik Vo tinh chat truc tiép hay gian tiép cia qua trinh giao
tiep:

- Giao tiép truc tiép: La su tiép xuc, trao doi giita cac chu thé giao tiép,
dugc thyc hién trong cung mot khoang khong gian va thoi gian nhat dinh -
giao tlep truc tiép con goi 1a dam thoai. C6 hai hinh thire dam thoai:

+ Péi thoai: La loai giao tiép co tinh chat trd chuyeén, tu van, trao doi cua
hai phia chii thé va ddi twong. Trong ddi thoai lubn cé su thay doi vi tri
ngudi n6i, nhd d6 hai bén hiéu dugc ddi twong caa minh, kip thoi diéu chinh
hanh vi, cir chi, cach n6i cho phu hqp. Déi thoai thé hién qua cac hinh thuc
nhu trd chuyén, phong van, ban luan. .

+ Péc thogi: La loai giao tiép trong do chi c6 ngudi noi, ma khodng co su
dap lai cua cac ddi tuong trong giao tiép nhu dién thuyet nghe thuyet trinh,
Poc thoai doi hoi ngudi ndi phai ¢é trinh 6 hiéu biét vé van dé trinh bay,
phai ¢ kha ning dién dat tét va phai ndm viing céc yéu té dan dén hiéu qua
cta giao tiép.

- Giao tiép gian tiép: La giao tiép duogc thuc hién qua cac phuong tién
trung gian nhu di¢n thoai, thu tin, sach bdo, tivi.. .Uu diém cua giao tiép
gian tiép 1a tinh nhanh chéng, thuan loi hon so véi giao tlep truc tiép. Tuy
vay nd c6 mot sé han ché nhu phai phu thudc vao nhiéu yéu té khac, kém
sinh dong, kém hiéu qua hon. Trong loai giao tiép nay, hinh thic giao tiép
phi ngon ngtr khong dong vai tro quan trong.

2.1.2. Can cir vao muc dich giao tiép:
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- Giao tiép chinh thsc: La giao tiép giita cac ca nhan dai dién cho nhom,
hoic gitra cac nhdm mang tinh hinh thtc, duoc thuc hién theo cac 1€ nghi
nhat dinh, duoc quy dinh bai cac nhdm chuan muc xa hoi hodc phap luat.
Trong giao tiép chinh thtrc, ndi dung thdng béo rd rang, khic triét, ngdn ngix
dong vai trd chu dao, thé hién & hinh thicc hoi hop, ban luan, ky két...Giao
tiép chinh thirc nham giai quyét nhitng van dé cu thé, mang tinh thiét thuc.
Vi du céc cudc tham viéng chinh thic caa nhitng nguyén thu quéc gia, cudc
hop chinh thirc caa hoi déng quan tri mot cong ty. ..

- Giao tiép khong chinh thac: La giao tiép khong mang tinh hinh thuc,
khéng c6 su quy dinh vé 18 nghi. Cac hinh thac giao tiép ciing nhu cach
phuc trang, dia dlem hoan canh giao tiép...thuong khéng bi Ié thuoc, khdng
g0 bo. D6 1a giao tiép giira cac ca nhan hoic nhém mang tinh chét ca nhan,
Khong dai dién cho ai hay | t6 chirc, nhém nao ca. Muc dich giao tiép thuong
nham lam thoa man nhu Cau tiép xdc, gidi tri... nén bau khdng khi giao tiép
mang tinh chat than mat, gan giii, hiéu biét 1an nhau.

2.1.3. Cin cir vao déi twong giao tiép:
2.1.3.1. Phan loai theo sé lirgng ngwoi tham gia:

- Giao tiép song @di: chu thé va doi tuong giao tiép 1a hai ca nhan tiép
xUc v&i nhau. Pay 1a hinh thic giao tiép co ban, co dau tién trong cudc doi
mdi con ngudi (tré vai me) va pho bién nhat. Khi mang tinh chat cong viéc,
thuong dién ra nhanh gon va dé dat hiéu qua cao, nghi thire don gian, gan
gii V6i cac ddi tuong tham gia, tién loi trong moi hoan canh va dia diém.

- Giao tiép nhém: 1a giao tiép giita c& nhan véi nhdm hodc gitra cac
thanh vién trong va ngodi nhém véi nhau. Pay 1a kiéu giao tiép “dai tra”,
thudng nham giai quyét cac van dé c6 lién quan dén nhiéu ngudi, ndi dung
giao tiép khéng bi mat va mat thoi gian. Trong giao tiép nhom,vai tro chinh
van thuoc vé mot hoic vai nguoi 13 dai dién nén thuong khong doi hoi moi
nguoi phai tham gia day du, trir khi can thiét.

2.1.3.2. Phan logi theo tinh chdt nghé nghiép:

MJ3i nghé nghiép quy dinh mét hinh thic giao tiép khac nhau. Cach thirc
giao tiép nay thuong chi xuat hién ¢ nhimng ngudi da cé sy 6n dinh vé tinh
cach, c6 ning luc nhan thic, hiéu biét nhat dinh dac biét trong mét linh vuc
hoat dong nao do. Trong giao tiép theo tinh chat nghé nghiép, cac dac diém
nghe nghiép gan nhu bao trim 1én phong cach ung xt cua cac chu thé giao
tiép; nd quy dinh tich céch, cach biéu hién ngon ngi, cach biéu hién nét mat,
ctr chi, giong diéu, tu thé... cling nhu quy dinh tinh chat, noi dung cua thdng
tin. Vi thé qua giao tiép ta c6 thé nhan ra duoc nghé nghiép cua ngudi clng
tham gia giao tiép, 12 mot nha gido, mot bac sy hay, hay mot nha buén.

2.2. Theo tdm Iy hgc x& hgi: Giao tiép duwoc chia ra lam ba logi:
2.2.1. Giao tiep dinh hwong xa hoi:

Chu thé giao tlep V6i tu cach dai dién cho xa hoi, cong dong nguoi. Giao
tiép nham truyén tin, thuyét phuc hoic kich thich déi tuong giao tiép hoat
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dong. Vi du nhu nhitng bao cao, bai giang vé cac chinh sach, duong 16i ddi
noi, doi ngoai cia mot che do xa hoi.
2.2.2. Giao tiép dinh hwéng - nhom:

Chu thé giao tiép khong dai dién quyén loi cia mot nhém xa hoi nham giai
quyet nhiing van dé trong nhom dat ra trong hoc tap, san xuat, kinh doanh,
chién dau.

2.2.3. Giao tiép dinh hwéng - ca nhan:

Chu thé giao tiép khong dai dién quyén loi cho nhém xa hoi nao ca, ma
hoan toan vi muc dich ca nhan xuat phat tir dong co, nhu cau, hang thu, so
thich...cua ca nhan.

Mac du giao tiép theo cach nao thi cac loai giao tiép noi trén ludn tac dong
qua lai, bé sung cho nhau, 1am cho méi quan hé giao tiép ctia con ngudi vo
cung phong pht da dang.

K&t luan: Giao tiép 1a mot hinh thiic hoat dong cua con ngudi. Thong qua
nhimg ky nang giao tiép, méi quan hé gita con ngudi dugc kién tao. Su
hiéu biét va nam nhitng quy luat cia giao tiép gop phan lam tang hiéu qua
lao dong va diéu chinh céc quan hé xa hoi.

Giao tiép x& hoi 1a mét chu dé thu hit duoc sy quan tdm cta moi ngudi,
dic biét 1a ciia cac nha tam ly hoc. C6 nhiéu quyén sach day vé tng xir, giao
thiép x& hoi, dac nhan tam, bi quyét thanh cong trong ung X, bi quyét thanh
cong trong giao tiép kinh doanh, ngon ngir co thé...Tuy nhién cic nha
nghién cau van ludn khang dinh, dé dat duoc hi€u qua cao trong giao tlep
khong hé dé dang. Hiéu biét nhimg van dé chung vé ki ning giao tiép Ia can
thlet song chua du, ching ta can quan tdm tim hiéu dung muc va lubn cd
gang hoan thién tri thic cling nhu nhan cach ciia minh. D6 chinh 13 bi quyét
t6t nhat gidp ban thanh cong trong giao tiép.

LUQNG GIA: Theo muc tiéu bai hec.

Qua trinh giao tiép

Giaima

Ngwoi guri Ngwo'i nhan

4
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MOT SO KY NANG GIAO TIEP THONG THUONG

MUC TIEU
- Trinh bay duoc mot s ky ning giao tiép thuong gap.
- bat tinh hudng va giai quyét duoc nhitng bat dong trong giao tiép.
- Néu ra nhitng diéu can tranh trong giao tiép, ang xu.
NOI DUNG
1- Ky nang lam quen.

Trong céc tinh hudng xa giao do6i luc chung ta phai tu gigi thiéu ban than
minh véi nguoi khac dé thyc hién mot sé ké hoach( giao tiép c6 muc dich).
Phai binh tinh va tu tin. Néu ta c6 long ty tin khi giao tiép, doi phuong sé& c6
thién cam véi ban. Nguoc lai néu ta so sét hay Iing ting sé& lam cho quan hé
do6i bén gap tré ngai.

Trong cac trudng hop giao tiép cong dong, trudc hét ta phai tim kiém céc
tu liéu thdng tin lién quan dén nguoi hodc nhém nguoi ta can tiép xuc nhu:
chang han nhu tinh cach, so thich, diéu kién séng, trinh d¢ .... C6 dugc tu
liéu nay roi sau khi chao hoi, tu gidi thiéu s& 1am cho cudc néi chuyén trd
nén than mat hon. Khi by td6 mong mudn duoc 1am quen véi ddi phuong
can phai nhiét thanh. Bat ky ai ciing cam thdy khi duoc lam quen la mot
vinh hanh. Khi tu giéi thiéu minh can biét ding 4nh mat dé biéu dat thién y
va quan tam dén déi tuong.

Sau khi biét duoc tén d6i phuong roi dirng ngai nhac lai lan nira. Vi bat
ctr ai ciing thich tha khi nghe nguoi mai quen nhac tén cia minh trong qua
trinh tiép xuc. Can tranh mot so diéu sau khi Iam quen nhu:

- Qua pho truong sy nhiét tinh, nhitng dong tac nhu bt tay that manh, to
tieng co thé lam cho d6i phuong ngac nhién.

- Khong ty gisi thigu minh qué nhiéu vé minh, dé doi phuong ty gisi
thiéu vé ho.

- Khong nén c6 thai do gap gap, ban ron viéc khac khi tiép xtc nhu néi
nhanh, thinh thoang nhin dong ho.

- Khoéng nén chi lam quen v&i mot nhan vat ma hdy mao rong quan hé vai
moi nguoi.
Néu mot ngudi trude day da gap ta ma quén tén thi ciing khdng nén noi

nhitng 16i ¢6 tinh chat nhic nhd. Phuong phap tét nhat 1a ty gisi thiéu
minh mat lan nixa.

2- K ning lang nghe.

Déi thoai 1a mot nghé thuat. Moi ngudi ¢6 thé cing trd chuyén vui vé Véi
nhau, hozc than phién véi nhau nhimg diéu buén té trong cudc séng. Khi trd
chuyén, diéu quan trong 1a kha ning hiéu nguoi khac dén dau. Nguoi biét
ling nghe phai tao cho ngudi ddi dién cam giac ho that su bi 16i cudn, hiéu
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dugc séng to va sau sic nhitng gi ma ta muon truyen tai, tro thanh mot
ngudi lang ‘nghe t6t phai biét tap trung tu tuong, noi it di . Léng nghe la ky
nang c6 thé hoc, luyén tap va hoan thién . Ta c6 the bat dau rén luyén theo
nhiing budc sau dé tré thanh mot ngudi 1ing nghe tét.

- K§¥ niang dau tién 1a thai do lang nghe, bao gom su tiép xuc bang mit,
nhin huéng vé nguoi déi dién, khé gat dau mdi khi muén thé hién sy dong y
hodc tan thanh. Nhiing cur chi d6 phai dugc thuc hién nhip nhang theo loi
noi, va phai phu hop véi thong tin dang trinh bay.

- Budc th hai 1a sy phan hoi. Diéu ndy c6 nghia Ia ta dang mudn Xxéac
dinh lai nhitng cam nghi ma ngudi ddi dién dd thé hién thong qua bai dbi
thoai vira rdi, do d6 hay str dung nhitng k¥ thuat dé cho ho biét rang ta dang
thuc sy cham chu 1ang nghe.

- Hay dién giai noi dung ta muén trinh bay. Thuong thi ta qué chi tam vao
noi, thay vi phai dién giai ting y chinh. Giai thich trinh tu, chinh xéac c6 thé
lam cho ca nguoi néi va ngudi nghe déu hiéu rd van dé. Ky thuat nay co thé
gilip moi ngudi M rong cudc noi chuyén, cé thé khdm pha nhitng gi ma ta
that sy mudn dién dat.

- Ky thuat cudi cing va ciing 1a quan trong nhat, dé 1a biét im lang khi
lang nghe. Mot ngudi biét 1ang nghe phai that su thoai mai khi ¢ trong moi
treong d6. Thinh thoang, cho dgi vai phut trong im lang s€ gitp ngudi noi
c6 thé boc 16 hét nhitng cam xuc tham kin trong 16ng. Lam chu duoc su im
ling, diéu do6 s& gilp ta da thanh cong. Phai ¢ luc dé néi va lang nghe. Su
quan tdm dén nguoi khac thé hién & chd, ta cb gang lang nghe ho khi ho
dang nodi, goi y cho ho néi. Cé gang ling nghe s& gilp ta nang cao kha ning
hiéu va thdng cam véi nguoi khac, cling nhu ¢é cai thién nhitng ky ning
giao tiép téng quat.

3- Ky nang noi truwéc dong ngwoi.

Can phai chuan bi k§ noi dung phu hop véi thoi gian. Cong viéc chuan bi
cho mot cugc noi chuyén trude dong nguoi rat quan trong. Ta nén danh thoi
gian dé co .dong nhiing y tudng can noi, tong két nhitng y tuong nay bang
cac gach dau dong, sau d6 khai trién mé rong ching trong qua trinh néi. Ta
can chuan bj trang phuc, cach trang diém phu hop, ludn gitr nét mat tuoi tan,
than thién, cach di dung diing myc va biét sir dung dung cu ho tro ¢6 hiéu
quA.

Mot s6 nguoi khi noi trude dam dong thuong khéng biét cach sap xép, hé
thng cac ¥ tudng mot cach mach lac, rd rang va khoa hoc, dan téi viéc thé
hién 16n xon trén dién dan. Luc 4y, nhip tim ctua nguoi didn thuyét dap
nhanh hon, ban ling tung khong biét dwa vao dau dé tiép tuc cudc noi
chuyén vi nhimg y tuong chuan bi sén trong dau chay bién dau mat. Nhu
vy, van dé quan trong 1a ban phai 1am sao dé giam duogc ap luc tam ly khi
noi chuyén trudc dam dong.
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Tao tién dé& cho mot cudc noéi chuyén thanh cong, ngay tir phan mo dau,
ban nén dua ra mot su kién, trich dan mot 1oi ndi hay mét cau tho hoic co
thé 16ng vao mot van dé thoi sy dang gdy cht ¥ vao thoi diém dé, dé khoi
goi su td mo cia ngudi nghe. Bai thuyét trinh thuc sy hap dan néu ngudi noi
biét dan nhiing ching ctr x&c thuc, s6 liéu biét ndi... cling céach trinh bay
chan that, nhiét thanh, thuong xuyén c6 nhirng cau hoi hay nhirng loi pha tro
dé tao hing khoi cho ngudi nghe.

C6 nhitng sy ¢6 khdng mong muén khi dién thuyét khién ban dé ling
ting nhu. Nguoi nghe dat cdu hoi kho, ngoai kha nang tra loi cua ta, trude
tinh hudng nay, ta hy khéo léo tir chdi bang cach ghi nhan van dé va xin
phép duoc tra 161 vao mot dip khac. Cling ¢6 truong hop nguoi nghe khong
to thai do hop tac, ho lam viéc riéng hoac gay dn a0, ta nén xem lai cach noi
cua minh c6 hap dan hay khong, c6 thé nhic nhd nhe nhang bang cau hoi
gay su cha y: “T6i néi thé cac ban ¢ nghe rd khdng 27...

4- Ky ning giai quyét nhirng xung ddt, bat dong trong cong viéc.

Xung dot nay sinh trong cong viéc 1a diéu thuong gap. Nhitng con ngudi
khac nhau vai nhitng muc dich va nhu cau hoan toan khac nhau ludn dé dan
dén xung dot. Két qua cua xung dot co the dan dén thu oan lan nhau.

Tuy nhién xung dot c6 thé la dong luc cua sy phat trién. Néu biét giai
quyet chung mot cach khoa hoc thi biét dau ching 1a mét trong nhitng dong
luc mang tinh dot pha cho cbng viéc cua ta.

D¢ giai quyét thanh cong xung dot nay sinh trong tiép xuc 1a diéu khong he
don gian n6 doi hoi ta phai nhan biet mot cach chinh xac nguon goc nay sinh
xung dot va dua ra hudng giai quyet hop ly.

4.1- Gidi quyét tot xung dét sé ddn dén céc két qud:

- Tang cuong hiéu biét: Thao luan 1a mot phuong phap nhanh nhét giai
quyét xung dot, hdy dé ho noi vé nhiing suy nghi caa minh, néu ban 1a nguoi
cam trich thi hdy cé gang hiéu ho mot cach that khach quan, hon nira hay
cho ho biét rang ho hoan toan c6 thé dat duoc muc tiéu cia ho cling nhu muc
tiéu cta to chac ma khong can “dung cham” dén ngudi khac vi trong cong ty
ciia ban thanh tich ludn dwgc nhan biét va danh gid mot cach khoa hoc;

- Tang cuong sy lién ket Mot khi xung dot dugc giai quyet hiéu qua, ho
sé thau hiéu nhau hon vé tinh cam, s¢ thich, hoan canh..., diéu hay tao cho
ho niém tin vao kha nang 1am viéc nhdm ciing nhu ciing hu:ong dén muc tiéu
cua to chuc.

- Nang cao kién thirc ban than: Xung dot day nhitng ca nhan phai nd luc
hon dé nhanh chong vuot qua “d6i thu” cua ho, gilp ho hiéu nhitng van dé
that sy quan trong nhat ddi vai ho, va hudng ho dén thanh céng nhanh hon.

Tuy nhién, néu xung dot khong dugc giai quyét mot cach cé khoa hoc va
hiéu qua, ching c6 thé gay nén nhitng hau qua khon ludng. Xung dot c¢d thé
nhanh chéng dan dén su thi han ca nhan. Cong viéc cua nhdém bi phé va, tai
nang bi bo phi, va dé két thlc bang viéc phan dbi va d6 18i 1an nhau va
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nhiing diéu nay rat khong co loi cho cong ty cua ban.

4.2- Cac dang xung dot. Trong nhitng nam 1970 Kenneth Thomas va
Ralph Killman d3 dua ra 5 dang xung d6t. Tuy nhién ho ciing cho rang moi
xung dot déu co thé giai quyét thich hop trong nhitng hoan canh khac nhau.

- Canh tranh: Nhém ngudi ndy luén huéng dén viéc canh tranh dé co
mot vi tri tét hon cong ty, ho biét ho mudn gi. Ho thuong bit dau khoi
nghiép tir mot ngudi co quyén luc, ho bi 16i kéo boi chuc vy, dia vi xa hoi,
ho théng minh, va c6 tim nhin. Nhém ngudi nay c6 thé hitu ich trong truong
hop khan cip va can c6 mot quyét dinh tic thi. Nhung khi ho ra quyét dinh
khong phtl hop thi ho tim moi cach bién ho cho minh maot céach ich ky va rat
dé dén xung dot. Tuy nhién ho lai cam thay khdng bang long, cam thay chan
nan khi phai lam nhitng cong viéc khong co su thir thach.

- Cong tac: Nhém nguoi nay hudng dén viéc ¢b gang dung hoa va thua
nhan rang tat ca Moi nguoi déu quan trong nhu nhau. Tuyp ngu’OI nay rat
hitu ich khi ban can két hop hhitng quan diém ctia moi nguoi dé dua ra mot
giai phap tét nhat ma moi nguoi déu cam thay hai long; khi da c6 su xung
dot trong nhom tir 1au; hoic khi ban gap mot truong hop rat quan trong ma
chi c6 thé giai quyét bang su thoa hiép giita cac thanh vién.

- Thoa hiép: Nhém ngudi nay huéng dén viéc thoa hiép nham cb gang tim
ra mot giai phap dé thoa man tat ca moi ngudi. Nguoi bi thoa hiép phai tir bo
mét tht gi d6 khi thoa hiép, va ngudi thoa hiép ciing phai tir bo mot diéu gi
d6. Sy thoa hiép c6 thé hitu ich khi su xung dot trong nhdm tré nén nghiém
trong, khi viéc can bang su dbi lap 1a bé tic.

- Thich nghi: Nném nguoi ndy sin sang doi mat véi viéc danh doi nhiing
nhu cau ho dang c6 dé dat duoc nhitng nhu cau khac, ho dé& dang chap nhan
su thuyén chuyén cong tac. Ho biét khi nao thi can nhuong bo nguoi khac.
Nhitng nguoi nay khéng cé tinh quyét doan nhung lai c6 tinh hop tac cao.
Ho xem trong hoa binh hon 14 su chién thang.

- Ngin ngira: Nndm ngudi lubn 1an tranh xung dot. Ho 1a mau ngudi thuc
thi cac quyét dinh, khong y kién va khdng muén dung cham dén ai. Ho thich
hop 1am nhitng c6ng viéc it mang tinh ganh dua, tranh luan ddi véi ho 1a viéc
ré tién. Vi vy, ddy 1a mot nhém nguoi to ra rat yéu thé.

Diéu quan trong la ta phdi nhan ra tung loai ngudi nay trong giao tiép,dé co

hudng giai quyet t6t nhat van dé. Ta ciing ¢6 thé giai quyét theo kinh nghiém

cua minh va hoc cach lam sao thay d6i phuong phap giai quyét néu can thiét.
4.3- Phwong phdp gidi quyét xung dot:

bé giai quyet xung dot, ta nén lam theo nhing phuong phap sau:

- Giir t6t mbi quan hé: ddi xir lich thiép va diém dam véi moi nguoi, Xay
dung van héa ton trong lan nhau va tranh dé moi nguoi cam thay bi ap luc
trong méi quan hé hang ngay.

- Tach van dé ra: diéu hay gilp ta c6 mot cudc tranh luan soi noi ma

khong danh hudng dén mdi quan hé gita cac dong nghiép véi nhau.

- Chua y d&én nhitng loi ich hién cé: Bang viéc ling nghe ta s& hiéu duoc tai
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sa0 moi ngudi chap nhan vi tri hién tai caa ho.

- Hay Iéng,nghe trude khi noi: Dé giai quyét mot Vér} dé mot cach hiéu qua
ta can phai lang nghe d€ hiéu duoc ho dang mong muon minh s& dugc gi sau
khi két thac chuyén nay;

- Pua ra nhiéu lya chon: Pua ra ¥ kién vé nhitng su lva chon d6 va cung
nhau ban luan.

Bang viéc 1am theo nhiing phu’omg phap trén, ta co thé giai quyet xung dot
trong su binh tinh va lich sy Diéu nay gilp ta ngan ngra su ddi 1ap co thé co
thé xay ra.

Dua trén nhiing 1y luan & trén, diém dau tién khi d6i dién véi nhiing xung
doét 1a ban phai nhan ra loai xung d6t dang mac phai. Theo thoi gian, kha
nang tu giai quyét xung dot s& trd nén hiéu qua va nhanh chong. Viéc nhan
ra duoc dang xung dot Ia rat quan trong, tuy nhién can phai hiéu duoc ting
loai xung dot sé khac nhau trong nhitng hoan canh khac nhau. Hay nhin vao
khia canh binh thuong nhat va nghi vé dang xung dot ¢ thé xay ra twong
mg. Sau d6 sir dung lan luot cac bude sau dy dé giai quyét:

Bwéc 1: Thiét 1ap mét biec tranh tong quat.

Tuy tinh hudng c6 thé xay ra, ta ¢ thé ang dung mot phuong phap nao
d6. Nhung tan phai bao dam duoc ban chat cua xung dot cing nhu nhing
van dé lién quan dén chang, mau thuan c6 thé dugc giai quyet tot thdng qua
thao luan, ddi thoai hon 13 tranh chap nong nay. Néu vén dé can giai quyét
c¢6 lién quan dén ta thi phai ludn tu nhic nhé minh phai binh tinh khéng
thién vi cho c& nhan nao. Str dung k¥ ning nghe dé dam bao rang ta nghe va
hiéu duoc nhitng quan diém cua ho.

* Trinh bai lai nhitng van dé da nghe
* Lam don gian van dé
* TOm tat lai toan bo nhitng gi da biét.

Ta phai ding mét thai d that binh tinh va mang tinh xay dung chu
khong phai bang mét giong diéu khiéu khich, moi moc...

Buwéc 2: Tap hop nhikng thong tin.

Bay gio ta can phai 1am ndi bat 1én lgi ich, nhu cau ciing nhu diéu ta lo
lang bang céch hoi nhiing nguoi xung quanh vé van dé ma ta dang phai doi
mat, phai bao dam rang ta dang ton trong nhiing y klen dong gop cua ho
cling nhu mong mudn ho gép phan trong viéc giai quyét. C6 ging hiéu dong
luc va muc dich cua ho ciing nhu hanh déng tiép theo cua ta s& anh huéng
dén ho nhu thé ndo. Ta phai luén dat ra nhitng cau hoi nhu: Hanh dong cua
ta s& 0 tac dung nhu thé ndo? NO s& anh huéng dén moi ngudi ra sao? N6
c6 can tré cdng viéc hay khdng?...Va ta phai luén tu nhic minh khong dé
nhitng tinh cam c4 nhan lién quan trong khi giai quyét van de.

* Lang nghe va hiéu dugc nhitng quan diém cua nhimg ngudi xung quanh
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* Nhan dang van dé rd rang va chinh xéac
* Duy tri tinh linh hoat
* Phan biét nhitng ludng tu twdong
Buwéc 3: Kiém dinh lai vén dé.
Budc 3 ciing gidng nhu budc 2 & trén, ta lan luot nhin lai nhing gi ban
xac dinh va hay kiém dinh xem chuing cd that sy chinh xac chua? Sy phan

biét cac dang xung dot khac nhau s& dan tgi viéc chon ra hudng giai quyét
khac nhau.

Buwéc 4: Phat thao hwéng giai quyét co thé co.

Mot giai phap that sy hiéu qua khi ching théa man duoc y&u cau cua sb
d6ng. Cho nén, phat thao nhitng giai phap c6 thé c6 1a mot phuong phap hiéu
qua tao diéu kién cho moi ngudi tham gia dong gop giai phap cua minh.

Buéc 5: Thwong lwong dé tim ra giai phap

Xung d6t chi that sy dugc giai quyét chi khi va chi khi hai bén hiéu dugc
mong muédn cua d6i phuong va giai phap that su khi n6 théa man dugc doi
hoi cua ca hai phia. C6 3 nguyén tac trong thuong lugng la: nhan nai, binh
tinh va tén trong dbi phuong.

Xung d6t c6 thé 1am doan két ndi bo cling nhu hiéu qua trong cdng viéc cua
nhdm,va khi tinh doan két bi mat di, nhirng cong viéc doi hoi su cong tac sé
tré thanh noi &m anh cta moi nguoi dudi quyén. Trong tinh huong nay, ta
nén lam cho xung dét nay diu xuong. Thao luan mot cach binh tinh 0y thai
d¢ xay dung va tap trung vao thang van de chu khong vao ca nhan. Néu lam
duogc dieu nay thi moi nguoi déu lang nghe can than va hiéu dugc van dé
cling nhu cung dua ra giai phap nham giai quyét van dé mot cach hiéu qua.
4.4- Nhirng dieéu nén tranh trong giao tiep wng Xik:

- N6i ntra ching roi dung lai hodc cudp 1oi nguoi dang noi.

- Khéng néi rd va giai thich day du lam nguoi nghe cam thay dot ngot,
kho hiéu

- N6i sai d¢é tai, khong quan tdm dén diéu minh noi.

- Noi thao thao bat tuyét, khong ngung néu cac cau hoi lam nguoi tiép
chuyén c6 cam giac minh yéu cau hoi nhiéu qua.

- Khong tra 1oi thang vao cau hoi ma nguoi khac néu ra, quanh co, dai
dong, gay nén cam giac khong trung thuc cho nguoi hoi.

- Tu cho rang moi diéu minh déu biét ca.

- Lam ra vé hiéu biét sau rong.

- Phét trien cau chuyén khong tap trung vao chi de chinh lam cho nguoi
tiep chuyén cam thay nham chan.

- Ngat bo hang thi noi chuyén cua ngudi khac dé ép nguoi d6 phai
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chuyén sang néi vé dé tai ma ban thich.
- Thi tham v&i mot vai nguoi trong dam dong.
- Dung ngdn ngtr khéng phu hop.
- Chém nhitng cau tiéng nudc ngoai trong cau ndi caa minh mot cach tay tién.
- Bot ngdt cao giong.
- Dung nhiing tir dém khoéng can thiét.
- Noi véi giong khich bac, cham vao long tu ai cia ngudi kKhac.
LUOQNG GIA: Theo muc tiéu bai hoc.
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VAN DUNG KY NANG GIAO TIEP

TRONG TIM KIEM VIEC LAM
MUC TIEU.
- Trinh bay cac buéc tim kiém viéc 1am sau khi ra trudng.
- N&u ra mot sé cau hoi khi duge phong van xin viéc 1am.
- N&u nhitng sai lam thudng mac ciia ngudi dugc phong van.
NOI DUNG.

Sau khi tot nghiép, nguoi sinh vién, hoc sinh mong muén c6 mét viéc 1am
dé tu lo ban than, giam bét ganh ning cho gia dinh, diéu d6 hoan toan chinh
dang. Noi lién hé tim kiém viéc 1am c6 thé 1 co quan nha nuéc, ciing c6 thé
la cac cbng ty, xi nghiép, truong hoc tu nhung van chiu su quan ly cia nha
nudcC.

CAC BUOC TIM KIEM VIEC LAM.

Buwéce 1: Xac dinh dwge co hi viéc 1am. Ban c6 thé tim dia chi tuyén
ngudi trén bao chi, dai truyén hinh, qua ngudi quen gigi thiéu hoic truc tiép
dén lién hé. Ban nén dn mic gon gang, ndi nang 1& & 6, khiém ton lang nghe
Phong T6 chiic ciia co quan don vi giai thich vé céng viéc dang thiéu nguoi
can tuyén.

Buwéc 2: Phan tich cong viéc xem ¢ phu hep véi minh khéng. Ban hdy
tim hiéu k§ ludng cong viéc co qua kho khong ? phi hop véi minh  hay
khong ?

VD: Tét nghiép y s§ nhung phai lam viéc tai Phong Ké hoach tong hop
ctia bénh vién chix khéng tryc tiép tai khoa 1am sang.

Budgc 3: Phan tich ban than c6 phu hep véi cong viéc khong. Suy nghi
xem kién thuc, s thich, tinh cach, cac diém manh yéu, c6 dap tng duoc
cdng viéc néu dugc nhan vao.

VD: Tét nghiép Y sy nhung Bénh vién chi nhan vao 1am cong viéc hanh
chinh, ban c6 thé tu suy tinh vao lam viéc mot thoi gian rdi xin chuyén
xudng khoa minh thich duoc khdng ?

Buéc 4: Lam ho so xin viéc.

Ludn phai du trit nhiéu bd hd so khi can xin viéc tai cac co quan khac
nhau.
Ho so thuong gdm mot don xin viéc, mot ban tém tit 1y lich, ban sao céc
van bang, gidy khen, anh, ban sao ho khau (néu cé yéu cau).
Pon xin viéc lam nén danh may, noi dung ngan gon, néu ly do nop don;
muc tiéu tim viéc; tinh trang hién tai cua ban than; sy quan tdm dén vi tri du
tuyén. Nhé ghi dia chi lién hé, sb dién thoai di dong.

V& ly lich ban nén viét rd rang, ngin gon theo mau. Nét chir dep, khdng
méc 15i chinh ta, khong bdi xda, c6 xac nhan cuaa chinh quyén dia phuong.

Buwéc 5: Giri hd so xin viéc
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D¢ toan bo ho so bo trong bao c& A4, dan can than va ghi chinh xac dia
chi caa minh. Néu & gan, ban nén ty mang dén nop, ¢ xa dung thu bao dam.
Sau khi gui, goi dién toi noi tuyen dung xem hd so ciia minh da toi chua.
Kiém tra, néu bi that lac chuan bi ngay ho so khac dé khoi mat co hoi.

Bwéc 6: Néu dwoc goi phéng van, ban nén c6 cac budce chuan bj sau:

- Xem lich phong van hoic goi dién x&c nhan.

- Phai biét minh gap ai (tén chac vu caa ho).

- T6t nhat, tir hom trude nén ghé qua dia chi tuyén dung dé hém sau khoi
phai tim.

- Quan tam dén tac phong, trang phuc sach s€ gon gang

- boc ky hd so xin viée, cac van bang, thu gidi thiéu. Du kién cau hoi va
tra 1oi, chuan bj cho nhiing tinh hubng bat ngod c6 thé gap.

VD : néu ngudi phong van hoi vé nhuge diém caa ban, ban nén tra 1oi
nhitng nhugce diém nhé, it anh huong dén cong viéc. Néu duoc hoi vé muc
luong thi ban nén dua ra mot khoang khiém tén.

Buéc 7: Tham dw phéng van

Pén sém 10 phuat dé dé phong nhitng tinh hudng bat trac. Néu phai cho,
nén tim chd ngodi dé nghe goi tén, khdng nén udng nhiéu nudc hoic noi
chuyén qué on, tranh nghe dién thoai di dong.

Dé tao an tuong ban dau, ban nén bat tay, I& d¢... Chi ngdi khi duoc moi.
Ngodi ngay ngan, mat khong nhin déng hdé hodc nhin 140 lién. Binh tinh;
khdng tra 161 hap tap, khdng to ra minh qua hiéu biét van dé. Cé thé hoi lai
nhitng cau hoi khong hiéu, ludn kiém soat dé tranh tra loi mau thuan. Khi c6
ca nhom nguoi phong van, ban phai nghe cho rd rdi mai tir ton tra 101, mat
nhin vao ngudi dat cau hoi.

Nén nhé rang, hinh anh luén duogc coi trong 1a co trinh d, trung thuc, tu
tin, co trach nhiém, nang dong, yéu cong viéc.

Buwéc 8: Sau phéng van:

Cam on vé budi phong van. Co thé goi dién hoi két qua, thé hién nhiét
tinh va nhac lai t&n minh.

Néu dugc thu chap nhan thi goi dién hoic truc tiép dén cam on. Néu
nhéan thong tin khong tring tuyén: ban van cam on va mong mudn c¢6 co hoi
lan sau.

CAU HOI THUONG GAP TRONG PHONG VAN XIN VIEC LAM.
1. Ban hay giéi thiéu vé ban than minh ?

‘Pay la cau hoi quen thugc. Cau hoi nay thuong mé dau cho cudc phong
van. Hay nam ngay co hdi nay d€ gidi thieu veé nhiing kha nang, thoi quen
tot trong nghé nghiép cua ban... Hay tép trung huéng cau ndi cua ban vao
cbng viéc va nhing viéc lién quan dén nghe nghiép.

2. Tai sao ban nghi viéc & noi lam viéc cii ?

Héy can than. Pumg xem ddy 1a co hoi dé ke tdi sép cii. Va cling ding tra

lo1 dai loai "TOI can mot cong viéc nhiéu tién hon". Cau tra o1 1y tuong
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trong truong hop nay 1a: "T6i mudn tim kiém thém co hoi phat trién nghé
nghiép cta minh",

3. Piém manh caa ban la gi ?

Hay chi ra nhimg diém tich cuc cua ban c6 lién quan dén cdng viéc ban
muén xin vao. Do cé thé 1a nhitng diém tét thuoc vé chuyén mén hoic tinh
cach.

4. Piém yéu cia ban 1a gi ?

M01 nguoi deu ¢ diém yeu Vi thé, dung danh qua nhiéu thoi gian dé
noi vé diém yeu cua minh, nhat la nhitng diém yeu c6 lién quan dén cong
viéc. Tét nhat 1a ban nén noi vé 1 hodc 2 diém yéu vo hai véi cong viéc.
Kiéu nhu "Tbi c6 tinh hoi qua can than. Lam viéc gi ciing phai chi li, k§
ludng". Vi mdi diém yéu ma ban ké ra, hdy cho nha tuyén dung thay luén
la ban d c6 sin diém manh dé khic phuc diém yéu d6. Kiéu nhu 1a: "Tinh
t6i quéa can than. Vi thé, toi 1am viéc hoi cham. Nhung bu lai, t6i rat nhiét
tinh lam thém gio va cham chi".

5. Ban biét gi vé cong ty ciia ching t6i ?

Pé tra 10i cau hoi nay, khdng con cach nao khac la ban phai tim hiéu ky
ludng vé cong ty trude khi di phdng van.

6. Tai sao ban muén lam viéc & day ?

Ciing giéng nhu y trén, ban phai tim hiéu k¥ vé cong ty va dua ra nhiing
ly do cu thé va thuyét phuc. Tranh dwa ra nhitng cau tra loi chung chung
kiu "V t6i biét cong ty nay la mot cong ty lon, ¢6 uy tin". Hay giai thich
cu thé vi sao ban muédn Iam viéc cho mot cong ty 16n: VI ban mudn dugc
lam viéc trong mot moi trudng chuyén nghiép, vi ban muén duoc nang cao
chuy&n mén, vi ban muén dugc thir sec minh véi nhitng du n 16n & mot
cong ty lon..

7. Piéu gi la ddng luc gitp ban hing say 1am viéc ?

L& thuong, ban s& nghi dén tién thuong, tang luong, cac quyén lgi khac
ma cong ty danh cho ban... s thuc day ban ¢ gang lam vi¢c. Tuy nhién,
hay noi vé thanh qua dat duoc trong cong viéc va niém vui cia ban khi
vuot qua mot thir thach. D6 méi chinh 1a dong luc... trong sang dé gidp ban
tao duoc an twong véi nha tuyén dung.

8. Ban thich lam cdng viéc nao nhat trong co' quan nay ?

Ban dang mudn Xin viéc, hdy hudng cau tra loi dén nhiing viéc 1am lién
quan dén vi tri dang thiéu ngudi ma co quan dang can. Hay than trong trinh
bay s¢ thich cua minh, khéng nén tra loi: That ra thi em khdng thich lam vi
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khong hop véi chuyén nganh nhung vi em can mot chd lam dé cd tién rdi
tinh sau.

9. Cobng viéc nay co6 qua khé veéi ban khéng ?

Cau tra loi phai cu thé dya vao nhiing tiéu chi tuyén dung. Ban hdy ching
to rang ban thay duoc nhitng kho khan va thuan lgi caa céng viéc mai, va
quyet tdm lam viéc lau dai tai day.

10. Khi bi stress vi cdng viéc, 1am thé nao dé ban c6 thé vuet qua
nhirng ap luc nay ?

Tap luyén thé thao, doc sach, xem truyén cudi, vui choi cung ban be,
xach xe vi vu dau c6 mot Iic roi quay vé cdng viéc... dugc xem la cau tra 10i
khdn ngoan. Tuy nhién, ban can biét rang thuc ra, nha tuyén dung c6 thé
biét duoc cach ban s& xt ly stress thé nao vi trong budi phong van, it nhiéu
ban da bi stress v&i nhitng cau hoi caa nha tuyén dung. Vi thé, cach tét nhat
khi tra 10i phong van la hay binh tinh, tra 1oi ranh rot, can than. Khdng nén
dé nha tuyén dung thay duoc ban "toat mo hdi hot" vi nhiing cau hoi hoc
bua cua ho.

NHUNG SAI LAM TRONG QUA TRINH PUQC PHONG VAN.

1. Pén nhan cudc phéng van mét cach thiéu nghiém tuc: Pung mic sai
lam khi cho rang cudc phong van chi 1a thu tuc khéng may quan trong.
Tham chi ca khi tat ca cac bude di truée d6 déu da dién ra tét dep, ban ciing
khong dugc phép ung dung va bat dau nghi dén viéc sé chi tiéu khoan luong
thang dau tién vao viéc gi. LSi 16n nhat ma ban c6 thé mac phai 1a cho rang
moi thir da qué t6t dep cho dén tan Ilc nay va cdng viéc chac chan & trong
tay roi.

2. Trang phuc khong thich hep: Ve bén ngoai cua ban trong lan dau tién
gap go véi nha tuyen dung cd thé tao ra mot 4n tugng nao do trong con mat
nha tuyén dung vé ban. Tham chi ca khi ban biét rang cong ty cho phép céc
nhan vién duoc mic quan jeans, thi ban ciing ding cé tinh huy hoai hinh
anh ban than vai nhiing trang phuc cau tha nhu vay trong budi phong van.
S& that sai 1am néu ban nhat quyét lya chon nhitng trang phuc bat mat nham
thé hién sy sanh diéu va hop thoi trang cua minh. Lya chon tét hon ca 1a
mot bo vest, hay o thé 1a 4o so-mi va quan au.

3. Khong chitng té dwoc ban 14 sw lwa chon tét nhat: Viéc tim hiéu ki
ludng vé vi tri cdng viéc ma ban dang ndép don ciing rat quan trong, bai vi
qua d6 ban cd thé miéu ta kinh nghiém, kha ning va cac diém manh cua ban
phu hop vai nhu cau cua nha tuyén dung. Nhiéu nha tuyén dung muén biét
rang tai sao ho nén tuyén dung ban. Hay giai thich cho ho.
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4. Qua khiém tén va nhan nhwong: Bo qua viéc khac hoa ban than trong
cudc phong van 1a mét trong nhimg sai sét khong dang c6 nhat ma ban cé
thé mac phai. Day khong phai 12 thoi gian danh cho su khiém tén va nhin
nhuong. Cudc phong van chinh 13 thoi diém dé ban toa sang, vi vay, ban
ding ngai n6i vé nhirng thanh tich cua ban than & cong ty trude day.

5. N6i qua nhiéu: Hay can than khi noi chuyén véi nha tuyen dung. Cudc
phong Van nén la mot cudce doi thoai hai chiéu, nhung nhiéu tmg vién duoc
phong van xem ra ¢ gang che giau sy hoi hop bang viéc néi quéa nhiéu. Tot
hon ca 1a ban nén binh tinh ngdi xubng va ling nghe nha tuyén dung, sau d6
dat ra nhitng cau hoi thich hop nhat.

6. Tap trung qua nhiéu vao tién bac: Pung dé cap quéa sém dén van dé
tién bac trong cudc phong van xin viéc. Viéc nay co thé khién ban “mét
diém” trong mat phia nha tuyen dung. Céc chu dé vé luong bong chac chac
s& duoc ban téi, theo su dan dat Cua nguoi phong van. Nha tuyén dung
thuong ban bac vé chii dé nay vao cudi budi phong van.

7. Pwa ra nhitng cau héi khéng thich hep: Ban so yéu ly lich va ching
nhan tét nghiép cua ban c6 thé di gay duoc an tuong khé tot, nhung nha
tuyén dung ciing c6 thé dua ra mot vai cau hoi thong minh trong thoi gian
dién ra phong van. Qua d6 nha tuyén dung s& trao d6i véi ban mot sé thong
tin khac.

8. Quén nhitng cdng viéc sau phéng van: Hay cam on nha tuyén dung da
danh thoi gian va quan tam téi ban trong budi phong van.

Phong van 1a giai doan cudi cing trén con duong tim viéc cua ban. N6
giong nhu mot ky thi van dap nhung s& kho khin hon rat nhiéu, bai ngoai
kién thtic chuy@n mén ban con can thé hién nhiéu pham chat khac pha hop
véi cOng viéc va van hoa cua nha tuyén dung. Ban nén chuan bi cho cudc
phong van ciing tuong tu nhu mot ky thi vay. Viét ra cac y tuong la mot
cach hay dé tim cu tra 10i cho nhitng cau hoi kho, ciing nhu viéc ghi chép
lai cac y tuong s& cho phép ban xem xét van dé mot cach sau sac va khéch
quan hon trong budi phong van. Hay tra 1oi nhitng cau hoi mot cach cham
rdi va day du.

LUOQNG GIA: theo muc tiéu bai hec.
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KY NANG GIAO TIEP TAI NOI LAM VIEC
MUC TIEU.
- Néu ra cac budc 1am viéc nhdm va cac nguyén tic co ban 1am viéc nhom.
- Trinh bay cach giao tiép vai cap trén.
- Trinh bay céch giao tiép véi ddng nghiép.

NQI DUNG.

LAM VIEC NHOM.

Khi vao co quan lam viéc, khdng ai c6 thé l1am viéc doc 1ap mot minh
duoc ma phai ¢6 su hd tro, tuong tac ctia mot tap thé. Phdi hop tét va hiéu
qua cao Véi cac cong su 1a mot diéu that su kho khan.

1- Cac buée don gian 1am viéc trong tap thé ( 1am viéc nhom):
« Ty tin giao tiép véi moi nguoi.
» Thuong xuyén gap go, giao Iuu véi moi nguoi.
« Hoan thanh nhiing ké hoach da dé ra.
« Tuén thu cAc nguyén tac trong giao tiép.

Nguyén tic co ban trong lam viéc trong co quan 1a thudng xuyén va bam
sat dong nghiép mot cach pht hop. Néu nhu sy giao tiép ban dau véi dong
nghiép tao duoc n tuong tot dep thi ho s& rat sin sang dé nghe ban ké vé
nhitng du dinh cua minh. Ban hay nhé rang, nhitng y kién cia dong nghiép
dua ra rat cd ich trong viéc phét trién nhitng du dinh caa ban.

Lam viéc theo nhom la mot phuong cach 6 tac dung rat 16n dé xay dung
nhhing mbi quan hé chuyén nghi¢p trong co quan. N6 nhu mét qua trinh thic
day hoat dong giao tiép va tao nén nhitng cach dé thu thap théng tin phd
bién va hitu ich nhat cho cong viéc ta can hoan thanh.

Nhiéu ngudi thuong dé dat khi tiép xic voi nhitng ngudi khéc vi sg gay
an tuong xau hoic so ho nghi ban nhd ho giup d&. Nhung thuc té, da s6 moi
nguoi déu cam thay vui vé khi lam viéc cuing véi nhitng ngudi khéc. Trong
phong van tuyén dung, hau hét sai 1am cua céc @ng vién 1a ho khdng chuan
bi ddy du “can dam” cho cac cudc phong van dan dén viéc 4p ung khdng tra
loi dugc cac cau hoi cua nha tuyén dung.

2- Nguyén tic co ban lam viéc nhom.

Khi ban tiép can véi dong nghiép, ban bé, nhitng ngudi than trong gia
dinh hoac nguoi la, ban r)én bay to muc dich cia minh mot cach rd rang, tu
tin va trinh bay that thuyét phuc.

C6 3 nguyén téc co ban trong lam viéc nhém:
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« Hét stc rd rang, minh bach
 Cap nhat thong tin thuong xuyén
 Burng quén nhiing loi hen/cudc hop

Néu Ia nhu:ng ngudi déng nghiép maéi gap thi ban nén cam on ho di bo
thoi glan tiép xdc, gap g& ban va ciing nén cO mot cai hen dugc gap lai ho.
Diéu nay s& gilp ban duy tri duoc nhiing mol quan h¢ maéi trong tuong lai
cling nhu sy manh dan hon trong giao tiép. Nhu thé n6 ciing s& cung ¢b
viing chic sy nghiép cua ban hon.

GIAO TIEP VOI CAP TREN.

Khi gip phai cp trén kho tinh, ban nén c6 cach ang phé ra sao? 9 mau
ngudi ma dudi day sé gilp ban tim duoc cach tng xtr hop li vai cap trén cua
minh.

1. Vi cap trén khong gwong miu: Xir [i mot cach thong minh.

Néu cép trén thuong xuyén dén muon vé sém, giao viéc khdng cong
bang, rat nhiéu ké hoach tét khong duoc sir dung kip thoi do sy chi thi cua
cap trén, néu cdng viéc co sai sot, moi trach nhiém do ban ganh chiu. Luc
nay ban c6 nén bao cao cap trén .

Diéu nay c6 thé gilp ban tranh duoc tiéng xdu. Nhung néu tinh trang
khong guwong mau cia cap trén céng khai béi chinh ban bj rat c6 thé tao nén
su bat lgi cho ban. Ban ¢ thé thir dung bién phép sau: khi cap trén khéng c6
& van phong, moi ngudi ¢ thé 1am ching dé ho hiéu dugc tinh hinh thyc
té.

2. Véi cap trén thiéu trach nhiém: Ding cach &ng xir mém méng.

Véi nhitng ngudi cip trén cong tu khong phan minh, dung thoi gian lam
viéc giao viéc riéng, ban co thé tir chdi mot cach khéo léo véi tién dé la
khong anh huong dén sy nghiép cua ban.

Néu cap trén giao viéc khi da hét gio 1am, sy viéc s& d& giai quyét hon
nhiéu, ban c6 thé dung Ii do: minh c6 budi hen khdng thé vang mat. Néu cap
trén van tiép tuc nho ban, hay vién nhitng 1i do tuong tu, dé sép ty y rat lui.

3. Véi cap trén tinh cam dé bi ton thwong: Hay tim cach an .

Néu céap trén luu lai mot minh trong van phong khi moi ngudi da ra vé hét.
Cap trén ciing cam thay bi 4p luc tir cdng viéc va cé nhitng van dé trong
cudc song gia dinh. Khi chuyén tinh cam cua cap trén gap kho khin hay an
i. Nhung néu ban cé tinh hoi van dé riéng tu hodc c6 ¥ dinh riéng thi ban
dang gap sai lam 16n.
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Ngay ca khi cip trén cam thdy yéu dudi, ho chi muén su quan tdm thich
hop, mot tach tra néng du dé cap trén hai long. Néu thich hop , ban c6 thé ké
chuyén cudi gilp cip trén giai téoa tam trang. Hay hiéu rang, su quan tam
ctia ban bat ngudn tir sw ddng cam chi khong cé v loi dung.

Néu tinh hubng xay ra trong thoi gian 1am viéc, thi ban cé thé cho cap trén
thdy sy quan trong va trach nhiém cua minh véi cong viéc, day chinh 1a
dong luc hitu hiéu dé cap trén quén di cang thang trudc mat.

4. Véi cap trén gia trweong: Khong nén so hai.

Mau ngudi ndy cho rang chi can khdng nging ra uy véi nhan vién sé khién
ho bi thu phuc. Véi cép trén c6 tinh cach ba dao nhu trén, ban can cho ho
cam thay gia tri ton tai cia ban. Dac biét 1a khi cap trén dung 1oi ndi to tat,
ban can phai suy xét ki truge khi tra 10i. Biéu quan trong la ban khdng cam
thay so hai, diing cam kién tri s& gitp ban c6 két qua nhu .

5. V§i cap trén thich theo dudi: Tim ly do tir chéi thich hep.

Khi gip phai nam cap trén loi dung quyén lyuc, dia vi dé theo dudi nix nhan
vién, mot sé nguoi lya chon xin nghi viéc hay tim viéc khac dé tranh rac roi
nhung d6 chi 1a bién phap tiéu cuc. Néu ban c6 mét vi tri nhat dinh trong
cong ty thi quyét dinh trén s& anh huéng dén su nghiép cua ban. Do vay,
thuong sach chinh 1a khong bi roi vao cai biy hay khong dac toi vai cap trén
va khong 1am anh hudng dén cong viéc hién tai.

Néu cap trén truc tiép moi hen ban, ban ¢ thé nhan 101 nhung chi 1a mot
cudc hen ngan.

6. V§i cap trén thay doi lién tuc.

Véi nhitng nguoi cap trén thiéu kién dinh khong quyét doan, quyét dinh
thay dbi theo tung ngay sé& khién ban c6 cam giac mét moi va céap trén co co
hdi nam bat khuyét diém, va ban s& phai d6i mit véi nguy co bi dudi viéc.

Sy thay d6i 1a do cap trén khdng muén ganh vac trach nhiém cua minh,
biéu hién sy thiéu ty tin véi chinh minh, dé d6i phd véi mau ngudi nay, ban
nén ghi nhd mdi cong viéc duoc cip trén giao, d& phong khi can thiét, day
ciing 1a théi quen tét cho cong viéc.

7. Véi cap trén da nghi: Nop bao cao hang ngay.

Vi nhitng nguoi cap trén ludn nghi ngd su cham chi caa nhan vién, khién
cap dudi buc boi va mét moi. Hay nop béo co cho cap trén sau mot ngay
lam viéc, cho biét ban di 1am nhitng cong viéc gi cua ngay hom do, diéu nay
gilp ban danh dudi su nghi ngd tir cap trén va ban yén tam 1am viéc hon.

8. Véi cap trén khong hop: Tranh sw xung dét chinh dién.
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Vé6i nguoi cép trén dang ghét khong phai béi ho co nang luc lam viéc
khong tét, ma don gian chi 12 vé phuong dién ca nhan cé thé do tinh cach
khong hop, néng tinh hoic c6 nhitng hanh vi ban khdng thé chap nhan. Néu
ban gap phai miu nguoi nhu vay nén dung thai do nao dé tng pho véi ho?
Cho du khong thich dén may, tét nhat khéng nén thé hién trudc mat ho.

Pic biét khi cap trén 1a nguoi nam giir chirc vu quan trong, can hét sic ch
¥, khong nén c¢6 hanh dong qua khich, tranh cuéc cham mit truc tiép boi
diéu nay c6 thé khién ban cang c6 an tuong xau vé sép va tao ap luc cho
minh. Vi vay dé cong viéc dugc tién hanh thuan lgi cach tot nhét 1a ban nén
gitr khoang cach vai ho.

9. Véi cap trén nong tinh: Nén giir binh tinh .

Cép trén ciing 1a nguoi, va ciing c6 Iic tdm trang khong duoc tét, c6 thé
van dé do cong viéc gap su cd, cap trén phé binh hay van dé ca nhan. Khi
nay cap trén rat nhay cam d& ndi ndng, gian dir, ban nén giir thai do binh
tinh nhe nhang. Poi cap trén lay lai binh tinh hay tim cap trén giai thich,
hiéu qua s& tot hon nhiéu. Rat co thé khi tdm trang di thoai méai hon cap trén
sé cha dong tim ban.

GIAO TIEP VOI PONG NGHIEP

MA&i quan hé gitta ngudi v6i ngudi rat phic tap va kho giai quyét trong doi
séng hang ngay va dic biét trong moi truong cdng sa, Vi vay, ching ta nén
chd trong giao tiép, ung xir dé méi quan hé véi ban bé déng nghiép va cap
trén luén dugc bén viing, hai hoa sau day.

1- An twong ban dau.

An tugng trong lan gap g& dau tién c6 y nghia quan trong, doi khi quyet
dinh sy thanh cdng cua cong viéc. Vi Vay dé ddi phuong c6 an tugng sau Sac
vé ban trong maot thoi gian ngan thi mdi hanh vi tng xtr cua ban 14 rat quan
trong, nén chi y trau doi nang lyc ban than va hinh thanh cho minh nhiing
thoi quen tét trong cudc séng hang ngay.

2- Trang phuc sang saa .

Biét cach phdi hop va st dung trang phuc trong ting hoan canh moi
truong khac nhau giGp ban nang cao an tuong ciia minh voi moi ngudi, cho
thiy ban 1a nguoi c6 thé xu i moi cong viéc trong nhiéu tinh hudng khac
nhau.
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3- Linh hoat .

Nguoi linh hoat ¢6 thé tiép xtc voi nhiéu ngudi va 1am dugc nhiéu viéc
khac nhau. Ban c6 thé tim hiéu vé nhiing diéu ma ho thuong xuyén tiép xc
nhung khong can thiét phai tinh thong. Néu mot khach hanh néi chuyén voi
ban vé mét linh vyc ban khéng thich hoic khéng miy quan tdm nhung ban
van c6 mot su hiéu biét nhat dinh va khién khach hang hai long.

4- Két ban.

Nén ¢ nhitng mi quan hé giao tiép véi nhiéu ddi tuong khac nhau,
nhung muc do tinh cam véi timg d6i tugng can phu thudc vao sy can bang
cua chinh ban. Chi can ban khong tir chdi két ban véi nguoi khac thi chac
chan ban 1a ngudi ¢6 quan hé vo cling rong rai.

5- Giir chir tin.

Pay 1a diém vo cling quan trong trong cach gitr gin nhitng méi quan hé.
Mot nguoi biét giit chir tin s& duoc ngudi khac coi trong va tin tuong. Khi
da hira hogc nhan loi mét viec gi, du ban than khong lam dwoc nhung ban
van cé gang hoan thanh nd. Chi can ban tw héi ¢é nén lam hay khéng, dirng
nén ty hai c6 thé 1am hay khdng, bdi trén doi ndy khéng cé viéc gi 1a khong
thé xay ra.

6- Khéo léo.

Su khéo 1éo & day 1a chi truéc mat dong nghiép hay tan thanh quyét dinh
cua sép, nhung khi tiép xuc véi minh sép can ndi & uu khuyét diém cua
quyét dinh dé sép biét ring ban 1a nguoi ¢d trach nhiém ma van kinh trong
sép. Piéu d6 cua nghia la ban da danh 70% khéo ninh sép va 30% cho 1oi
khuyén trung thanh.

7- Khen ché thich hop.

Khi giao tiép, biét cach khen ché hop Ii ciing 1a mot nghé thuat tng xir.

C6 thé néi qua doi chut thanh tich ctia minh nhung khong nén quéa da boi
s& gay ra su hoai nghi vé nang lyc cua ban. Khi ndi chuyén véi nguoi khéc,
khen nguoi mot cach hop li cting chinh la khen ban than minh.

8- N& luc.

Ludn tu nha ban than phai nd luc ¢d géng, chim chi 1am viéc ning cao
nang luc ban than.
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9- Kién tri hoc tap.

Néu ddéng nghiép kha hon vé& mat nao d6 ban can khiém ton hoc tap,
khong chi véi mot nguoi ma 1a nhiéu ngudi nhu: hoc thém ki thuat vi tinh,
hoc cach n6i chuyén trén dién dan, hoc céch viét ban bao céo.

LUQNG GIA: theo muc tiéu bai hoc.
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HUONG DAN THUC HANH
Trinh tw cac bwéc sau:

1- Gido vién dit ra cac tinh hudng that cu thé theo cac chu dé:
- NGi chuyén truwéc dam dong.
- Giao tiép trong tim kiém viéc lam.
- Giai quyét bit ddng noi dang lam viéc.
- Giao tiép véi ddng nghiép, cip trén, cap duéi...

2- Phan chia I6p thanh nhiéu nhdm. Mét nhém déng vai theo y dinh
cia giao vién, cac nhom khac theo ddi roi gop y kién cho hoan thign
theo s dieu hanh ciaa giao vién.

3-Gi4o vién tom tat, phan tich, két luan va rat ra kinh nghiém cho
cac nhom sau.
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