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LÝ LUẬN CHUNG VỀ GIAO TIẾP 

 
MỤC TIÊU. 

    - Trình bày được những quan niệm chung về giao tiếp và vai trò của giao 

tiếp. 

    - Trình bày các hình thức và phương tiện giao tiếp. 

   - Nêu nguyên tắc chung trong giao tiếp. 

NỘI DUNG.   

Giao tiếp là gì ?. 

1- Theo “Từ điển Tâm lý học” của Nguyễn Khắc Viện. Giao tiếp 

là quá trình truyền đi, phát đi một thông tin từ một người hay một nhóm cho 

một người hay một nhóm khác, trong mối quan hệ tác động lẫn nhau (tương 

tác). Thông tin hay thông điệp được nguồn phát mà người nhận phải giải 

mã, cả hai bên đều vận dụng một mã chung. 

2- Theo “Tâm lý học đại cương” của Trần Thị Minh Đức (chủ 

biên). Giao tiếp là quá trình tiếp xúc giữa con người với con người nhằm 

mục đích nhận thức, thông qua sự trao đổi với nhau về thông tin, về cảm 

xúc, sự ảnh hưởng tác động qua lại lẫn nhau. 

3- Theo “Tâm lý học xã hội” của Trần Thị Minh Đức (chủ biên). 

Giao tiếp là sự tiếp xúc trao đổi thông tin giữa người với người thông qua 

ngôn ngữ, cử chỉ, tư thế, trang phục… 

 Như vậy, có rất nhiều định nghĩa khác nhau về giao tiếp, mỗi tác giả 

tuỳ theo phương diện nghiên cứu của mình đã rút ra một định nghĩa giao 

tiếp theo cách riêng và làm nổi bật khía cạnh nào đó. Tuy vậy, số đông các 

tác giả đều hiểu giao tiếp là sự tiếp xúc tâm lý giữa người với người nhằm 

trao đổi thông tin, tư tưởng tình cảm…Giao tiếp là phương thức tồn tại của 

con người. 

 Nói tóm lại, có rất nhiều cách định nghĩa khác nhau về giao tiếp, và 

như vậy dẫn đến rất nhiều phương pháp tiếp cận, nghiên cứu các vấn đề về 

giao tiếp. Các quan điểm trên đây còn nhiều điểm khác nhau nhưng đã phần 

nào phác họa nên diện mạo bề ngoài của giao tiếp. Giao tiếp được coi như: 

Qúa trình trao đổi thông tin giữa người và người có chủ đích. 

Vai trò của giao tiếp: 

   Giao tiếp có vai trò rất quan trọng trong cuộc sống của mỗi con người. Bởi 

vì con người là sự tổng hòa của các mối quan hệ xã hội. Mà giao tiếp tức là 

tiếp xúc, trao đổi bằng lời nói, cử chỉ, thái độ... Những điều đó góp phần tạo 

lập các mối quan hệ tốt đẹp trong đời sống và công việc.  

  1- Giao tiếp trong quá trình hình thành và phát triển con người: Các 

công trình nghiên cứu đã chỉ ra rằng: tình trạng cô đơn , cô lập, giao tiếp 

không đầy đủ về số lượng, nghèo nàn về nội dung đều dẫn đến những hậu 

quả tiêu cực. Sự tổn thương về tâm lý đôi khi còn làm cho con người đau 
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khổ hơn, gây cho xã hội nhiều tác hại hơn, nguy hiểm hơn là sự tổn thương 

về thể xác.  

    Nếu con người tách khỏi các mối quan hệ xã hội, không được giao tiếp 

với người khác ngay từ sau khi sinh thì không thể trở thành người được. 

Điều này đã được các nhà khoa học chứng minh: Năm 1920, ở Ấn Độ tiến sĩ 

Singh đã tìm thấy hai cô bé sống trong hang sói với bầy sói, nhìn nét mặt thì 

một cô chừng bảy tám tuổi, cô kia chừng hai tuổi. Cô nhỏ được ít lâu sau thì 

chết. Còn cô lớn được đặt tên là Kamala và cô ta sống thêm được mười năm 

nữa. Suốt trong thời gian ấy, Singh đã ghi nhật kí quan sát tỉ mỉ về cô bé đó . 

Kamala chỉ đi bằng tứ chi, dựa vào tay và đầu gối, còn lúc chạy thì chạy 

bằng bàn tay và bàn chân. Trong khi ăn hễ thấy người thì cô gầm gừ dữ tợn. 

Đến năm 17 tuổi sự phát triển trí tuệ của cô chỉ bằng đứa bé khoảng 4 tuổi . 

     Như vậy, đời sống tâm lý của mỗi người phải lấy giao tiếp làm cơ sở. 

Không có giao tiếp đứa trẻ không thể trở thành người, không có giao tiếp 

nhiều chức năng tâm lý người, nhiều phẩm chất tâm lý cá nhân không được 

hình thành và phát triển. Sự giao tiếp giữa con người với con người có vai 

trò vô cùng quan trọng đối với sự phát triển  nhân cách cũng như trong cuộc 

sống: 

    Giao tiếp là một nhu cầu xã hội cơ bản, xuất hiện sớm nhất trong đời sống 

của mỗi người. Ngay từ khi đứa trẻ còn trong bụng mẹ, bào thai sống, hoạt 

động cùng với nhịp sống và hoạt động của người mẹ. Bằng kinh nghiệm và 

quan sát khoa học, người ta đã nhận thấy có sự tiếp xúc không chỉ đơn giản 

về sinh học mà còn có những ảnh hưởng về mặt tâm lý của trẻ sau này do sự 

biến động tâm lý của người mẹ khi mang thai. Khi mang thai người mẹ phải 

kiêng nói và làm những việc không tốt, không lành thậm chí đi đứng phải 

nhẹ nhàng, nói năng phải hiền dịu tránh cáu gắt giận dữ. Khi vừa ra đời, nhu 

cầu được bế ẵm, được vỗ về, được âu yếm là nhu cầu giao tiếp trực tiếp , 

thiết yếu của trẻ. Ở mỗi lứa tuổi khác nhau, nhu cầu giao tiếp, đối tượng 

giao tiếp, phương thức thoả mãn nhu cầu giao tiếp cũng khác nhau. 

  2- Giao tiếp trong mối quan hệ xã hội:  Nhờ giao tiếp, mỗi người gia 

nhập vào các mối quan hệ xã hội , tổng hoà các quan hệ xã hội tạo thành bản 

chất con  người, lĩnh hội nền văn hoá xã hội tạo thành tâm lý, ý thức, nhân 

cách. C.Mác đã khẳng định Bản chất con người không phải là cái gì trừu 

tượng, tồn tại riêng biệt, trong tính hiện thực của nó, bản chất con người là 

tổng hoà các mổi quan hệ xã hội. Sự đa dạng phong phú của các mối quan 

hệ xã hội sẽ làm phong phú đời sống tâm lý con người. Dân gian có câu: Đi 

một ngày đàng, học một sàng khôn. Càng tích cực tham gia vào các mối 

quan hệ xã hội, quan hệ giao tiếp phong phú bao nhiêu con người càng tiếp 

thu được những giá trị vật chất, tinh thần to lớn bấy nhiêu. 

  Thông qua giao tiếp, mỗi người không chỉ nhìn nhận, đánh giá được người 

khác mà còn tự đối chiếu, so sánh mình với người khác, với chuẩn mực xã 

hội từ đó đánh giá đúng về bản thân mình. Sự tự đánh giá bản thân mình bao 

giờ cũng khó khăn hơn sự đánh giá người khác. Nếu không giao tiếp với 
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người khác thì việc đánh giá bản thân mình có thể mắc sai lầm: Đánh giá 

quá cao hoặc đánh giá quá thấp về bản thân mình. Khi chủ thể đánh giá quá 

cao về bản thân mình sẽ hình thành tâm lý tự cao, tự đại, tự mãn, dễ dẫn đến 

cường điệu hoá bản thân và coi thường người khác. Ngược lại, khi chủ thể 

đánh giá thấp về bản thân mình sẽ hình thành tâm lý tự ty, mặc cảm, không 

thấy hết khả năng của mình, có biểu hiện chán nản thiếu tích cực, kém nhiệt 

huyết trong hoạt động. 

    Vì vậy, muốn đánh giá đúng ưu điểm, khuyết điểm của bản thân mình thì 

mỗi người cần phải giao tiếp với người khác. Thường thì ai cũng nhìn thấy 

rất rõ những mặt mạnh, ưu điểm, thành tích của mình. Còn những khuyết 

điểm hạn chế thì bị che lấp ở phía sau, bản thân mình khó nhận thấy một 

cách đầy đủ, chính xác. Vì vậy, muốn biết mình có ưu điểm, khuyết điểm thì 

cần phải được giao tiếp với người khác, biết lắng nghe ý kiến của người 

khác một cách có chọn lọc, có phê phán, có căn cứ. Từ đó chủ thể mới thấy 

được chính mình, mới biết minh là ai, là người như thế nào. Khi đã hiểu biết 

đúng đắn về bản thân  mình, mỗi người sẽ lượng hoá được sức mình mà lựa 

chọn hoạt động, lên kế hoạch, tiến hành hoạt động phù hợp và mới có được 

sự thành đạt. 

  3- Giao tiếp trong quản lý, lãnh đạo:  Giao tiếp tham gia vào mọi hoạt 

động của con người: hoạt động học tập, lao động, vui chơi và hoạt động xã 

hội . . . Giao tiếp định hướng cho các hoạt động, điều khiển hoạt động, giúp 

các hoạt động tiến hành đạt hiệu quả. Trong công việc quản lý, hoạt động 

giao tiếp thường xuyên diễn ra: giao tiếp trong gia đình, xã hội, quản lý 

công việc ; giao tiếp giữa cấp trên và cấp dưới; giữa các nhóm làm việc với 

nhau. Để hoàn thành các nhiệm vụ, mục tiêu của hoạt động quản lý, lãnh 

đạo thì chủ thể quản lý và đối tượng quản lý phải có sự phối hợp cùng nhau, 

thông cảm với nhau, tác động qua lại và ảnh hưởng lẫn nhau mới đạt được 

mục tiêu chung. 

   Nhờ giao tiếp với cấp dưới mà chủ thể lãnh đạo quản lý hiểu được tâm tư 

nguyện vọng, tình cảm, ý chí, năng lực, thói quen của họ. Từ đó lựa chọn, 

bố trí sắp xếp, đề đạt, bổ nhiệm, phân công công việc phù hợp với từng 

người để sử dụng họ một cách tốt nhất nhằm nâng cao năng suất lao động 

của mỗi cá nhân và của cả tổ chức. 

   Thông qua giao tiếp với cấp dưới, chủ thể lãnh đạo thu thập được thông tin 

từ nhiều nguồn khác nhau, xử lý các thông tin, trên cơ sở đó ra các quyết 

định; lên kế hoạch triển khai, tổ chức thực hiện quyết định phù hợp với thực 

tiễn mang lại tính khả thi của các quyết định. 

   Thông qua giao tiếp với đối tượng quản lý mà xây dựng các mối quan hệ 

với người khác, với tập thể, tạo sự gắn bó chặt chẽ giữa cấp trên và cấp 

dưới, giữa chủ thể quản lý và đối tượng quản lý, góp phần hoàn thiện nhân 

cách, nâng cao uy tín, phong cách người lãnh đạo. Đồng thời qua đó còn 

hình thành kỹ năng kỹ xảo, nghệ thuật ứng xử. Vì vậy để hoàn thiện nhân 

cách, mỗi người cần phải tích cực tham gia vào những hoạt động đa dạng, 
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tích cực gia nhập vào các mối quan hệ giao tiếp lành mạnh, biết né tránh 

những mối quan hệ giao tiếp không lành mạnh. Dám nhìn thẳng vào khuyết 

điểm của mình và phải dũng cảm sửa chữa khuyết điểm để trở thành người 

hoàn hảo. 

Các yếu tố trong quá trình giao tiếp ( The Communications Process):  

    Quá trình giao tiếp bao gồm nhiều yếu tố: người gửi thông điệp, nội dung 

thông điệp, kênh truyền thông điệp, người nhận thông điệp, sự phản hồi, bối 

cảnh truyền thông điệp.   

  1- Người gửi( Sender): Để trở thành một người giao tiếp tốt, trước tiên 

phải có lòng tự tin. Trong lĩnh vực kinh doanh hay trong giáo dục sức khỏe  

ta phải thể hiện những hiểu biết về chủ đề ( thông điệp), hiểu biết về người 

tiếp nhận và bối cảnh truyền đạt thông điệp. Lời nói rõ ràng, mạch lạc, ăn 

mặc lịch sự, khiêm tốn, vui vẻ và biết lắng nghe là những đặc tính rất tốt cho 

người gửi thông điệp. Hiểu rõ người nhận thông điệp ta sẽ có phương pháp 

truyền đạt thích hợp, dễ dàng chấp nhận. 

  2-Thông điệp( Message): là những chủ đề cần truyền đạt qua viết, nói hay 

các hình thức khác đều bị chi phối bởi giọng điệu của người truyền đạt 

thông điệp, thông điệp luôn luôn có cả yếu tố trí tuệ và tình cảm trong đó có 

thể làm thay đổi suy nghĩ và hành động của người nhận thông điệp theo 

hướng tích cực. 

  3-Kênh chuyển tải thông điệp( Channel): Là đường liên lạc giữa chủ thể 

và đối tượng giao tiếp. Vì vậy phải tổ chức kênh sao cho quá trình giao tiếp 

đạt được hiệu quả nhất. Thí dụ: Kênh giao tiếp là thị giác thì cần phải cấu 

trúc bài viết ra sao và làm thế nào để đối tượng giao tiếp nhìn thấy rõ các 

chữ viết… Các thông điệp được truyền đạt qua nhiều kênh trực tiếp hoặc 

gián tiếp. 

  4-Người nhận thông điệp( Receiver): Những thông điệp được truyền đến 

người nhận, người nhận thông điệp quan tâm tiếp nhận sự truyền đạt, họ sẳn 

sàng tham gia thảo luận và phản hồi lại thông điệp vừa tiếp nhận. Để thành 

công ta nên tìm hiểu trước người nhận như: trình độ học vấn, hoàn cảnh gia 

đình, thói quen trong cuộc sống, sở thích, chuyên môn…. 

  5- Phản hồi( Feedback): Người tiếp nhận thông điệp sẽ có những phản hồi, 

bằng cách trả lời những câu hỏi hay các hình thức khác đối với thông điệp. 

Ta hãy chú ý đến những phản hồi này bởi nó thể hiện rõ ràng nhất việc tiếp 

nhận thông điệp của ta. 

  6-Bối cảnh(Context): Là bối cảnh trong đó diễn ra quá trình giao tiếp, bao 

gồm cả khía cạnh vật chất và khía cạnh xã hội. Khía cạnh vật chất thí dụ 

như địa điểm, kích thước không gian gặp gỡ, số người hiện diện, khí hậu, 

ánh sáng, tiếng ồn, màu sắc đồ vật xung quanh…Đây là những khía cạnh 

nằm bên ngoài các đối tượng đang giao tiếp.   

  Để truyền đạt thông điệp có hiệu quả, ta phải kinh nghiệm. Nếu thông điệp 

quá dài dòng, không chặt chẽ, diễn đạt lủng củng, có thể người nhận hiểu 
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sai.Việc sử dụng không tốt ngôn ngữ cũng như các cử chỉ khi nói cũng có 

thể gây khó chịu cho người nhận thông điệp. 

Các hình thức và phương tiện giao tiếp: 

1-Giao tiếp bằng  ngôn ngữ: 

   Ngôn ngữ được coi là phương tiện giao tiếp tổng hợp và chủ yếu. Trong 

ngôn ngữ có ba bộ phận cơ bản là ngữ pháp, từ vựng và ngữ âm. Cấu trúc 

ngữ pháp thường phản ánh trình độ phát triển của dân tộc. Trong phạm vi 

một xã hội, một dân tộc sự khác biệt về mặt từ vựng và ngữ âm giữa các 

cá nhân được ghi nhận rất rõ nét. Khi một người giao tiếp với người khác, 

thì người này và người kia đều phải sử dụng ngôn ngữ (nói ra thành lời 

hoặc viết ra thành chữ) để truyền đạt, trao đổi ý kiến, tư tưởng, tình cảm 

cho nhau. Có vốn ngôn ngữ phong phú thì rất thuận lợi trong giao tiếp.  

  Trong giao tiếp, ngôn ngữ thể hiện không chỉ ý nghĩ và tình cảm của 

con người mà còn biểu hiện trình độ học vấn, trình độ văn hoá và nhân 

cách của con người. Sự hiểu biết đối tượng trước khi giao tiếp là việc làm 

rất quan trọng. Sự chào hỏi, bắt tay, tự giới thiệu về mình trước khi đi vào 

chủ đề chính là việc làm không thể thiếu trong giao tiếp. 

 2- Giao tiếp phi ngôn ngữ: 

Trong giao tiếp trực tiếp lời nói là quan trọng nhất, nhưng các tín 

hiệu không lời thì có sức thuyết phục mạnh mẽ để truyền đi các cảm giác, 

cảm tưởng và thái độ. Các dạng thông tin phi ngôn ngữ: 

  2.1- Nét mặt: Biểu hiện trên mặt thường tương ứng với tâm trạng thực 

bên trong của đối tượng, do đó quan sát nét mặt cho chúng ta hiểu thêm 

đối tượng trong cuộc giao tiếp. Nét mặt ánh mắt đóng vai trò quan trọng 

trong giao tiếp. Nét mặt vui tươi, ánh mắt cử chỉ thân thiện sẽ tạo được lợi 

thế trong giao tiếp. Trong chăm sóc bệnh nhân, những điều trên sẽ giúp cho 

bệnh nhân yên tâm, tin tưởng vào thầy thuốc, vượt qua cơn đau. 

 2.2- Cử chỉ: Thông thường muốn nhấn mạnh hay tăng cường sự chú ý, 

người ta sử dụng các điệu bộ. ý nghĩa của điệu bộ thường rõ rệt ít có thể 

giải thích như: gật đầu nhẹ, tập trung lắng nghe, ánh mắt sáng lên khi nghe 

người khác nói… 

 2.3- Tư thế: Tư thế trước hết thể hiện ở chiều cao. Trong sinh hoạt ở tổ 

chức hoặc trong giao tiếp tuỳ hoàn cảnh mà cá nhân làm nổi bật hoặc dấu 

bớt chiều cao của mình. Khi muốn khẳng định mình với người ngồi đối 

diện cá nhân sẽ có xu hướng ngẩng đầu và ngả người về phía sau. Nhân 

viên khi đến gặp cấp trên để thể hiện vẻ tôn kính có xu hướng cúi đầu khi 

chia tay và cúi chào khi bắt tay. Cá nhân cũng có thể dùng việc thay đổi 

dáng điệu để tạo dấu ấn khi gửi các thông điệp. Trong chăm sóc sức khỏe, 

thầy thuốc khám trực tiếp bệnh nhân lao phổi thường mang khẩu trang và 

tránh hít phải hơi thở bệnh nhân. 

2.4- Khoảng cách: Sử dụng không gian là một hình thức truyền tin. Về cơ 

bản chúng ta thường xích lại gần những người mà chúng ta thích và tin, 
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nhưng lại tránh xa những người chúng ta sợ hoặc không tin. 

Khoảng cách không phải là cứng nhắc mà sẽ thay đổi tùy trường 

hợp. Người ta cũng đã nhận thấy người dân ở vùng nông thôn không gian 

rộng lớn và thưa người có khuynh hướng giãn khoảng cách xa hơn người 

dân ở các thành phố lớn có khoảng không giao tiếp hẹp hơn. Trong chăm 

sóc người bệnh, khoảng cách giữa nhân viên y tế với các bệnh truyền 

nhiễm xa hơn với các bệnh tim mạch 

2.5- Trang phục, phương tiện hỗ trợ: 

Trang phục hợp với đối tượng giao tiếp tạo sự thiện cảm ban đầu: khi giáo 

dục sức khỏe tại vùng nông thôn ta nên ăn mặc đơn giản, tránh sử dụng 

nhiều nước hoa, son phấn. Để giao tiếp có hiệu quả cần có dụng cụ phương 

tiện hỗ trợ như sách, tranh ảnh, laptop, bút bảng, video… 

  Nên hẹn chọn thời gian hợp lý để sự giao tiếp đạt nhiều hiệu quả, tránh gấp 

gáp, ta muốn giao tiếp khi đối tác còn đang bận rộn. 

Nguyên tắc giao tiếp: Tùy theo phạm vi và mục tiêu của từng cuộc giao 

tiếp người trình bày có thể đưa ra những nguyên tắc khác khau nhưng uốn 

giao tiếp đạt kết quả ta cần quan tâm đến 3 nguyên tắc chính sau đây: m 

  - Chính xác (Accuracy):  

  Thông tin truyền đạt ( thông điệp) phải chính xác là nguyên tắc tối quan 

trọng để đảm bảo cho giao tiếp thành công.Thực tế đã chứng minh rằng: 

Thông điệp càng chính xác thì giao tiếp càng hiệu quả.“Chính xác” ở đây 

bao hàm cả việc dùng từ ngữ, nếu sự kiện chính xác, nêu con số chính xác 

và chính xác cả về khả năng thực hiện lời cam kết của mình. 

   Ví dụ: Khi thực hiện giáo dục sức khỏe không nên nói: Muỗi đốt sẽ gây 

bệnh sốt xuất huyết, vì vậy ta nên diệt muỗi diệt lăng quăng, phát quang 

quanh nhà. 

   Nên nói: Muỗi đốt có thể gây bệnh sốt xuất huyết, sốt rét, viêm não Nhật 

Bản B, vì vậy ta nên diệt muỗi diệt lăng quăng, phát quang quanh nhà. 

  2- Ngắn gọn (Brevity): 

   Thông tin phải truyền đạt ngắn gọn có trọng tâm, có giá trị, vừa đủ. Tránh 

truyền những thông điệp dài dòng, rườm rà, vòng vo, với nhiều thông tin 

thừa không cần thiết. Hãy nói cho mọi người những gì họ cần biết, nhưng 

đừng bao giờ để họ bị chìm ngập trong quá nhiều thông tin. Ví dụ: Không 

nên nói: ăn uống không hợp vệ sinh là nguyên nhân gây các bệnh tiêu chảy. 

Nên nói: ăn uống không hợp vệ sinh là điều kiện thuận lợi gây bệnh tiêu 

chảy.Hoặc: ăn uống không hợp vệ sinh có nguy cơ gây các bệnh tiêu chảy 

gây bệnh tiêu chảy. 

  Giải thích: không phải mọi người ăn uống không hợp vệ sinh đều mắc 

bệnh tiêu chảy, nên nó chỉ là điều kiện thuận lợi hoặc là yếu tố nguy cơ. 
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  Vì vậy, khi giao tiếp ta cần cân nhắc, chọn lọc kỹ lưỡng để có được những 

thông tin vừa đủ mà ta muốn truyền đạt. 

  3- Rõ ràng ( Clarity): 

  Thông tin cần truyền đạt một cách rõ ràng, chuẩn xác có minh chứng, tránh 

dùng những từ ngữ  mập mờ, khó hiểu. Tránh truyền đạt những thông tin 

chưa được xác định của khoa học. Ví dụ: Không nên nói: Theo nhiều tài 

liệu: Lượt vàng là vị thuốc nam có khả năng chữa nhiều bệnh.( Người nghe 

dễ ngộ nhận). 

  Nên nói: Lượt vàng là vị thuốc nam còn đang nghiên cứu, có thể áp dụng 

chữa viêm họng nhẹ bằng cách nhai nuốt nước, ngày 3-4 lần. 

  Giải thích: Tuy có nhiều bài viết ca ngợi dây Lượt vàng, nhưng do nhận 

định chủ quan của một số người, chưa có công trình nghiên cứu khoa học 

nào được ngành y tế xác định.  

LƯỢNG GIÁ: Theo mục tiêu bài học 
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PHÂN LOẠI  KỸ NĂNG GIAO TIẾP 

 

MỤC TIÊU. 

      - Định nghĩa và cho ví dụ về kỹ năng giao tiếp. 

      - Trình bày cách phân loại giao tiếp. 

NỘI DUNG. 

1-  Định nghĩa kỹ năng giao tiếp. 

   Kỹ năng giao tiếp là nghệ thuật tiếp xúc, là hành động cụ thể trong quá 

trình trao đổi thông tin qua các hình thức và phương tiện thích hợp nhằm đạt 

mục tiêu giao tiếp. Các kỹ năng giao tiếp của cá nhân thường có được qua 

học tập và thực hành nhiều lần. Ví dụ: muốn tiêm thuốc cho bệnh nhân, 

nhân viên y tế phải có động tác chuẩn bị dụng cụ, giải thích để bệnh nhân 

yên tâm trước khi tiêm. 

2- Phân loại kỹ năng giao tiếp. 

   Từ mỗi hướng nghiên cứu giao tiếp khác nhau, người ta có những cách 

phân loại kỹ năng giao tiếp khác nhau.  

 2.1. Theo PGS.TS Trần Thị Minh Đức: Giao tiếp được phân chia như 

sau: 

   2.1.1. Căn cứ vào tính chất trực tiếp hay gián tiếp của quá trình giao 

tiếp: 

   - Giao tiếp trực tiếp: Là sự tiếp xúc, trao đổi giữa các chủ thể giao tiếp, 

được thực hiện trong cùng một khoảng không gian và thời gian nhất định - 

giao tiếp trực tiếp còn gọi là đàm thoại. Có hai hình thức đàm thoại: 

    + Đối thoại: Là loại giao tiếp có tính chất trò chuyện, tư vấn, trao đổi của 

hai phía chủ thể và đối tượng. Trong đối thoại luôn có sự thay đổi vị trí 

người nói, nhờ đó hai bên hiểu được đối tượng của mình, kịp thời điều chỉnh 

hành vi, cử chỉ, cách nói cho phù hợp. Đối thoại thể hiện qua các hình thức 

như trò chuyện, phỏng vấn, bàn luận… 

   + Độc thoại: Là loại giao tiếp trong đó chỉ có người nói, mà không có sự 

đáp lại của các đối tượng trong giao tiếp như diễn thuyết, nghe thuyết trình. 

Độc thoại đòi hỏi người nói phải có trình độ hiểu biết về vấn đề trình bày, 

phải có khả năng diễn đạt tốt và phải nắm vững các yếu tố dẫn đến hiệu quả 

của giao tiếp. 

  - Giao tiếp gián tiếp: Là giao tiếp được thực hiện qua các phương tiện 

trung gian như điện thoại, thư tín, sách báo, tivi…Ưu điểm của giao tiếp 

gián tiếp là tính nhanh chóng, thuận lợi hơn so với giao tiếp trực tiếp. Tuy 

vậy nó có một số hạn chế như phải phụ thuộc vào nhiều yếu tố khác, kém 

sinh động, kém hiệu quả hơn. Trong loại giao tiếp này, hình thức giao tiếp 

phi ngôn ngữ không đóng vai trò quan trọng. 

  2.1.2. Căn cứ vào mục đích giao tiếp: 
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   - Giao tiếp chính thức: Là giao tiếp giữa các cá nhân đại diện cho nhóm, 

hoặc giữa các nhóm mang tính hình thức, được thực hiện theo các lễ nghi 

nhất định, được quy định bởi các nhóm chuẩn mực xã hội hoặc pháp luật. 

Trong giao tiếp chính thức, nội dung thông báo rõ ràng, khúc triết, ngôn ngữ 

đóng vai trò chủ đạo, thể hiện ở hình thức hội họp, bàn luận, ký kết…Giao 

tiếp chính thức nhằm giải quyết những vấn đề cụ thể, mang tính thiết thực. 

Ví dụ các cuộc thăm viếng chính thức của những nguyên thủ quốc gia, cuộc 

họp chính thức của hội đồng quản trị một công ty… 

   - Giao tiếp không chính thức: Là giao tiếp không mang tính hình thức, 

không có sự quy định về lễ nghi. Các hình thức giao tiếp cũng như cách 

phục trang, địa điểm, hoàn cảnh giao tiếp…thường không bị lệ thuộc, không 

gò bó. Đó là giao tiếp giữa các cá nhân hoặc nhóm mang tính chất cá nhân, 

không đại diện cho ai hay tổ chức, nhóm nào cả. Mục đích giao tiếp thường 

nhằm làm thoả mãn nhu cầu tiếp xúc, giải trí… nên bầu không khí giao tiếp 

mang tính chất thân mật, gần gũi, hiểu biết lẫn nhau. 

  2.1.3. Căn cứ vào đối tượng giao tiếp: 

     2.1.3.1. Phân loại theo số lượng người tham gia: 

    - Giao tiếp song đôi: chủ thể và đối tượng giao tiếp là hai cá nhân tiếp 

xúc với nhau. Đây là hình thức giao tiếp cơ bản, có đầu tiên trong cuộc đời 

mỗi con người (trẻ với mẹ) và phổ biến nhất. Khi mang tính chất công việc, 

thường diễn ra nhanh gọn và dễ đạt hiệu quả cao, nghi thức đơn giản, gần 

gũi với các đối tượng tham gia, tiện lợi trong mọi hoàn cảnh và địa điểm. 

    - Giao tiếp nhóm: là giao tiếp giữa cá nhân với nhóm hoặc giữa các 

thành viên trong và ngoài nhóm với nhau. Đây là kiểu giao tiếp “đại trà”, 

thường nhằm giải quyết các vấn đề có liên quan đến nhiều người, nội dung 

giao tiếp không bí mật và mất thời gian. Trong giao tiếp nhóm,vai trò chính 

vẫn thuộc về một hoặc vài người là đại diện nên thường không đòi hỏi mọi 

người phải tham gia đầy đủ, trừ khi cần thiết. 

    2.1.3.2. Phân loại theo tính chất nghề nghiệp: 

    Mỗi nghề nghiệp quy định một hình thức giao tiếp khác nhau. Cách thức 

giao tiếp này thường chỉ xuất hiện ở những người đã có sự ổn định về tính 

cách, có năng lực nhận thức, hiểu biết nhất định đặc biệt trong một lĩnh vực 

hoạt động nào đó. Trong giao tiếp theo tính chất nghề nghiệp, các đặc điểm 

nghề nghiệp gần như bao trùm lên phong cách ứng xử của các chủ thể giao 

tiếp; nó quy định tích cách, cách biểu hiện ngôn ngữ, cách biểu hiện nét mặt, 

cử chỉ, giọng điệu, tư thế… cũng như quy định tính chất, nội dung của thông 

tin. Vì thế qua giao tiếp ta có thể nhận ra được nghề nghiệp của người cùng 

tham gia giao tiếp, là một nhà giáo, một bác sỹ hay, hay một nhà buôn.  

2.2. Theo tâm lý học xã hội: Giao tiếp được chia ra làm ba loại: 

  2.2.1. Giao tiếp định hướng xã hội:  

   Chủ thể giao tiếp với tư cách đại diện cho xã hội, cộng đồng người. Giao 

tiếp nhằm truyền tin, thuyết phục hoặc kích thích đối tượng giao tiếp hoạt 
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động. Ví dụ như những báo cáo, bài giảng về các chính sách, đường lối đối 

nội, đối ngoại của một chế độ xã hội. 

  2.2.2. Giao tiếp định hướng - nhóm: 

   Chủ thể giao tiếp không đại diện quyền lợi của một nhóm xã hội nhằm giải 

quyết những vấn đề trong nhóm đặt ra trong học tập, sản xuất, kinh doanh, 

chiến đấu. 

  2.2.3. Giao tiếp định hướng - cá nhân: 

   Chủ thể giao tiếp không đại diện quyền lợi cho nhóm xã hội nào cả, mà 

hoàn toàn vì mục đích cá nhân xuất phát từ động cơ, nhu cầu, hứng thú, sở 

thích…của cá nhân. 

  Mặc dù giao tiếp theo cách nào thì các loại giao tiếp nói trên luôn tác động 

qua lại, bổ sung cho nhau, làm cho mối quan hệ giao tiếp của con người vô 

cùng phong phú đa dạng. 

  Kết luận: Giao tiếp là một hình thức hoạt động của con người. Thông qua 

những kỹ năng  giao tiếp, mối quan hệ giữa con người được kiến tạo. Sự 

hiểu biết và nắm những quy luật của giao tiếp góp phần làm tăng hiệu quả 

lao động và điều chỉnh các quan hệ xã hội.  

  Giao tiếp xã hội là một chủ đề thu hút được sự quan tâm của mọi người, 

đặc biệt là của các nhà tâm lý học. Có nhiều quyển sách dạy về ứng xử, giao 

thiệp xã hội, đắc nhân tâm, bí quyết thành công trong ứng xử, bí quyết thành 

công trong giao tiếp kinh doanh, ngôn ngữ cơ thể…Tuy nhiên các nhà 

nghiên cứu vẫn luôn khẳng định, để đạt được hiệu quả cao trong giao tiếp 

không hề dễ dàng. Hiểu biết những vấn đề chung về kỹ năng giao tiếp là cần 

thiết song chưa đủ, chúng ta cần quan tâm tìm hiểu đúng mức và luôn cố 

gắng hoàn thiện tri thức cũng như nhân cách của mình. Đó chính là bí quyết 

tốt nhất giúp bạn thành công trong giao tiếp. 

LƯỢNG GIÁ: Theo mục tiêu bài học. 
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MỘT SỐ KỸ NĂNG GIAO TIẾP THÔNG THƯỜNG 
 

MỤC TIÊU 

    - Trình bày được một số kỹ năng giao tiếp thường gặp. 

    - Đặt tình huống và giải quyết được những bất đồng trong giao tiếp. 

    - Nêu ra những điều cần tránh trong giao tiếp, ứng xử. 

NỘI DUNG 

1- Kỹ năng làm quen. 

   Trong các tình huống xã giao đôi lúc chúng ta phải tự giới thiệu bản thân 

mình với người khác để thực hiện một số kế hoạch( giao tiếp có mục đích). 

Phải bình tĩnh và tự tin. Nếu ta có lòng tự tin khi giao tiếp, đối phương sẽ có 

thiện cảm với bạn. Ngược lại nếu ta sợ sệt hay lúng túng sẽ làm cho quan hệ 

đôi bên gặp trở ngại. 

    Trong các trường hợp giao tiếp cộng đồng, trước hết ta phải tìm kiếm các 

tư liệu thông tin liên quan đến người hoặc nhóm người ta cần tiếp xúc như:  

chằng hạn như tính cách, sở thích, điều kiện sống, trình độ …. Có được tư 

liệu này rối sau khi chào hỏi,  tự giới thiệu sẽ làm cho cuộc nói chuyện trở 

nên thân mật hơn. Khi bày tỏ mong muốn được làm quen với đối phương 

cần phải nhiệt thành. Bất kỳ ai cũng cảm thấy khi được làm quen là một 

vinh hạnh.  Khi tự giới thiệu mình cần biết dùng ánh mắt để biểu đạt thiện ý 

và quan tâm đến đối tượng. 

    Sau khi biết được tên đối phương rồi đừng ngại nhắc lại lần nữa. Vì bất 

cứ ai cũng thích thú khi nghe người mới quen nhắc tên của mình trong quá 

trình tiếp xúc. Cần tránh một số điều sau khi làm quen như: 

    - Quá phô trương sự nhiệt tình, những động tác như bắt tay thật mạnh, to 

tiếng có thể làm cho đối phương ngạc nhiên. 

    - Không tự giới thiệu mình quá nhiều về mình, để đối phương tự giới 

thiệu về họ. 

    - Không nên có thái độ gấp gáp, bận rộn việc khác khi tiếp xúc như nói 

nhanh, thỉnh thoảng nhìn đồng hồ.    

  -  Không nên chỉ làm quen với một  nhân vật mà hãy mở rộng quan hệ với 

mọi người. 

  Nếu một người trước đây đã gặp ta mà quên tên thì cũng không nên nói 

những lời có tính chất nhắc nhở. Phương pháp tốt nhất là tự giới thiệu 

mình một lần nữa. 

2- Kỹ năng lắng nghe. 

    Đối thoại là một nghệ thuật. Mọi người có thể cùng trò chuyện vui vẻ với 

nhau, hoặc than phiền với nhau những điều buồn tẻ trong cuộc sống. Khi trò 

chuyện, điều quan trọng là khả năng hiểu người khác đến đâu. Người biết 

lắng nghe phải tạo cho người đối diện cảm giác họ thật sự bị lôi cuốn, hiểu 
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được sáng tỏ và sâu sắc những gì mà ta muốn truyền tải, trở thành một 

người lắng nghe tốt phải biết tập trung tư tưởng, nói ít đi . Lắng nghe là kỹ 

năng có thể học, luyện tập và hoàn thiện . Ta có thể bắt đầu rèn luyện theo 

những bước sau để trở thành một người lắng nghe tốt. 

    -  Kỹ năng đầu tiên là thái độ lắng nghe, bao gồm sự tiếp xúc bằng mắt, 

nhìn hướng về người đối diện, khẽ gật đầu mỗi khi muốn thể hiện sự đồng ý 

hoặc tán thành. Những cử chỉ đó phải được thực hiện nhịp nhàng theo lời 

nói, và phải phù hợp với thông tin đang trình bày. 

   -  Bước thứ hai là sự phản hồi. Điều này có nghĩa là ta đang muốn xác 

định lại những cảm nghĩ mà người đối diện đã thể hiện thông qua bài đối 

thoại vừa rồi, do đó hãy sử dụng những kỹ thuật để cho họ biết rằng ta đang 

thực sự chăm chú lắng nghe.  

   - Hãy diễn giải nội dung ta muốn trình bày. Thường thì ta quá chú tâm vào 

nói, thay vì phải diễn giải từng ý chính. Giải thích trình tự, chính xác có thể 

làm cho cả người nói và người nghe đều hiểu rõ vấn đề.  Kỹ thuật này có thể 

giúp mọi người mở rộng cuộc nói chuyện, có thể khám phá những gì mà ta 

thật sự muốn diễn đạt. 

  -  Kỹ thuật cuối cùng và cũng là quan trọng nhất, đó là biết im lặng khi 

lắng nghe. Một người biết lắng nghe phải thật sự thoải mái khi ở trong môi 

trường đó. Thỉnh thoảng, chờ đợi vài phút trong im lặng sẽ giúp người nói 

có thể bộc lộ hết những cảm xúc thầm kín trong lòng. Làm chủ được sự im 

lặng, điều đó sẽ giúp ta đã thành công. Phải có lúc để nói và lắng nghe. Sự 

quan tâm đến người khác thể hiện ở chỗ, ta cố gắng lắng nghe họ khi họ 

đang nói, gợi ý cho họ nói. Cố gắng lắng nghe sẽ giúp ta nâng cao khả năng 

hiểu và thông cảm với người khác, cũng như có cải thiện những kỹ năng 

giao tiếp tổng quát. 

  3- Kỹ năng nói trước đông người. 

    Cần phải chuẩn bị kỹ nội dung phù hợp với thời gian. Công việc chuẩn bị 

cho một cuộc nói chuyện trước đông người rất quan trọng. Ta nên dành thời 

gian để cô đọng những ý tưởng cần nói, tổng kết những ý tưởng này bằng 

các gạch đầu dòng, sau đó khai triển mở rộng chúng trong quá trình nói. Ta 

cần chuẩn bị trang phục, cách trang điểm phù hợp, luôn giữ nét mặt tươi tắn, 

thân thiện, cách đi đứng đúng mực và biết sử dụng dụng cụ hộ trợ có hiệu 

quả. 

   Một số người khi nói trước đám đông thường không biết cách sắp xếp, hệ 

thống các ý tưởng một cách mạch lạc, rõ ràng và khoa học, dẫn tới việc thể 

hiện lộn xộn trên diễn đàn. Lúc ấy, nhịp tim của người diễn thuyết đập 

nhanh hơn, bạn lúng túng không biết dựa vào đâu để tiếp tục cuộc nói 

chuyện vì những ý tưởng chuẩn bị sẵn trong đầu chạy biến đâu mất. Như 

vậy, vấn đề quan trọng là bạn phải làm sao để giảm được áp lực tâm lý khi 

nói chuyện trước đám đông. 
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    Tạo tiền đề cho một cuộc nói chuyện thành công, ngay từ phần mở đầu, 

bạn nên đưa ra một sự kiện, trích dẫn một lời nói hay một câu thơ hoặc có 

thể lồng vào một vấn đề thời sự đang gây chú ý vào thời điểm đó, để khơi 

gợi sự tò mò của người nghe. Bài thuyết trình thực sự hấp dẫn nếu người nói 

biết dẫn những chứng cứ xác thực, số liệu biết nói... cùng cách trình bày 

chân thật, nhiệt thành, thường xuyên có những câu hỏi hay những lời pha trò 

để tạo hứng khởi cho người nghe. 

    Có những sự cố không mong muốn khi diễn thuyết khiến bạn dễ lúng 

túng như. Người nghe đặt câu hỏi khó, ngoài khả năng trả lời của ta, trước 

tình huống này, ta hãy khéo léo từ chối bằng cách ghi nhận vấn đề và xin 

phép được trả lời vào một dịp khác. Cũng có trường hợp người nghe không 

tỏ thái độ hợp tác, họ làm việc riêng hoặc gây ồn ào, ta nên xem lại cách nói 

của mình có hấp dẫn hay không, có thể nhắc nhở nhẹ nhàng bằng câu hỏi 

gây sự chú ý: “Tôi nói thế các bạn có nghe rõ không ?”... 

  4- Kỹ năng giải quyết những xung đột, bất đồng trong công việc. 

   Xung đột nảy sinh trong công việc là điều thường gặp. Những con người 

khác nhau với những mục đích và nhu cầu hoàn toàn khác nhau luôn dễ dẫn 

đến xung đột. Kết quả của xung đột có thể dẫn đến thù oán lẫn nhau. 

  Tuy nhiên xung đột có thể là động lực của sự phát triển. Nếu biết giải 

quyết chúng một cách khoa học thì biết đâu chúng là một trong những động 

lực mang tính đột phá cho công việc của ta. 

  Để giải quyết thành công xung đột nảy sinh trong tiếp xúc là điều không hề 

đơn giản nó đòi hỏi ta phải nhận biết một cách chính xác nguồn gốc nảy sinh 

xung đột và đưa ra hướng giải quyết hợp lý. 

  4.1- Giải quyết tốt xung đột sẽ dẫn đến các kết quả: 

     - Tăng cường hiểu biết: Thảo luận là một phương pháp nhanh nhất giải 

quyết xung đột, hãy để họ nói về những suy nghĩ của mình, nếu bạn là người 

cầm trịch thì hãy cố gắng hiểu họ một cách thật khách quan, hơn nữa hãy 

cho họ biết rằng họ hoàn toàn có thể đạt được mục tiêu của họ cũng như mục 

tiêu của tổ chức mà không cần “đụng chạm” đến người khác vì trong công ty 

của bạn thành tích luôn được nhận biết và đánh giá một cách khoa học; 

    - Tăng cường sự liên kết: Một khi xung đột được giải quyết hiệu quả, họ 

sẽ thấu hiểu nhau hơn về tình cảm, sở thích, hoàn cảnh…, điều này tạo cho 

họ niềm tin vào khả năng làm việc nhóm cũng như cùng hướng đến mục tiêu 

của tổ chức. 

    - Nâng cao kiến thức bản thân: Xung đột đẩy những cá nhân phải nỗ lực 

hơn để nhanh chóng vượt qua “đối thủ” của họ, giúp họ hiểu những vấn đề 

thật sự quan trọng nhất đối với họ, và hướng họ đến thành công nhanh hơn.  

    Tuy nhiên, nếu xung đột không được giải quyết một cách có khoa học và 

hiệu quả, chúng có thể gây nên những hậu quả khôn lường. Xung đột có thể 

nhanh chóng dẫn đến sự thù hằn cá nhân. Công việc của nhóm bị phá vỡ, tài 

năng bị bỏ phí, và dễ kết thúc bằng việc phản đối và đổ lỗi lẫn nhau và 
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những điều này rất không có lợi cho công ty của bạn. 

    4.2- Các dạng xung đột. Trong những năm 1970 Kenneth Thomas và 

Ralph Killman đã đưa ra 5 dạng xung đột. Tuy nhiên họ cũng cho rằng mọi 

xung đột đều có thể giải quyết thích hợp trong những hoàn cảnh khác nhau. 

     - Cạnh tranh: Nhóm người này luôn hướng đến việc cạnh tranh để có 

một vị trí tốt hơn công ty, họ biết họ muốn gì. Họ thường bắt đầu khởi 

nghiệp từ một người có quyền lực, họ bị lôi kéo bởi chức vụ, địa vị xã hội, 

họ thông minh, và có tầm nhìn. Nhóm người này có thể hữu ích trong trường 

hợp khẩn cấp và cần có một quyết định tức thì. Nhưng khi họ ra quyết định 

không phù hợp thì họ tìm mọi cách biện hộ cho mình một cách ích kỷ và rất 

dễ đến xung đột. Tuy nhiên họ lại cảm thấy không bằng lòng, cảm thấy chán 

nản khi phải làm những công việc không có sự thử thách.  

    - Cộng tác: Nhóm người này hướng đến việc cố gắng dung hòa và thừa 

nhận rằng tất cả mọi người đều quan trọng như nhau. Tuýp người này rất 

hữu ích khi bạn cần kết hợp những quan điểm của mọi người để đưa ra một 

giải pháp tốt nhất mà mọi người đều cảm thấy hài lòng; khi đã có sự xung 

đột trong nhóm từ lâu; hoặc khi bạn gặp một trường hợp rất quan trọng mà 

chỉ có thể giải quyết bằng sự thoả hiệp giữa các thành viên. 

   - Thoả hiệp: Nhóm người này hướng đến việc thoả hiệp nhằm cố gắng tìm 

ra một giải pháp để thỏa mãn tất cả mọi người. Người bị thỏa hiệp phải từ bỏ 

một thứ gì đó khi thoả hiệp, và người thoả hiệp cũng phải từ bỏ một điều gì 

đó. Sự thoả hiệp có thể hữu ích khi sự xung đột trong nhóm trở nên nghiêm 

trọng, khi việc cân bằng sự đối lập là bế tắc.  

   - Thích nghi: Nhóm người này sẵn sàng đối mặt với việc đánh đổi những 

nhu cầu họ đang có để đạt được những nhu cầu khác, họ dễ dàng chấp nhận 

sự thuyên chuyển công tác. Họ biết khi nào thì cần nhượng bộ người khác. 

Những người này không có tính quyết đoán nhưng lại có tính hợp tác cao. 

Họ xem trọng hoà bình hơn là sự chiến thắng. 

   -  Ngăn ngừa: Nhóm người luôn lẫn tránh xung đột. Họ là mẫu người thực 

thi các quyết định, không ý kiến và không muốn đụng chạm đến ai. Họ thích 

hợp làm những công việc ít mang tính ganh đua, tranh luận đối với họ là việc 

rẻ tiền. Vì vậy, đây là một nhóm người tỏ ra rất yếu thế. 

Điều quan trọng là ta phải nhận ra từng loại người này trong giao tiếp,để có 

hướng giải quyết tốt nhất vấn đề. Ta cũng có thể giải quyết theo kinh nghiệm 

của mình và học cách làm sao thay đổi phương pháp giải quyết nếu cần thiết. 

   4.3- Phương pháp giải quyết xung đột: 

      Để giải quyết xung đột, ta nên làm theo những phương pháp sau: 

     - Giữ tốt mối quan hệ: đối xử lịch thiệp và điềm đạm với mọi người, xây 

dựng văn hóa tôn trọng lẫn nhau và tránh để mọi người cảm thấy bị áp lực 

trong mối quan hệ hàng ngày. 

    - Tách vấn đề ra: điều này giúp ta có một cuộc tranh luận sôi nổi mà 

không ảnh hưởng đến mối quan hệ giữa các đồng nghiệp với nhau. 

    - Chú ý đến những lợi ích hiện có: Bằng việc lắng nghe ta sẽ hiểu được tại 
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sao mọi người chấp nhận vị trí hiện tại của họ. 

   - Hãy lắng nghe trước khi nói: Để giải quyết một vấn đề một cách hiệu quả 

ta cần phải lắng nghe để hiểu được họ đang mong muốn mình sẽ được gì sau 

khi kết thúc chuyện này; 

   - Đưa ra nhiều lựa chọn: Đưa ra ý kiến về những sự lựa chọn đó và cùng 

nhau bàn luận. 

    Bằng việc làm theo những phương pháp trên, ta có thể giải quyết xung đột 

trong sự bình tĩnh và lịch sự. Điều này giúp ta ngăn ngừa sự đối lập có thể có 

thể xảy ra. 

    Dựa trên những lý luận ở trên, điểm đầu tiên khi đối diện với những xung 

đột là bạn phải nhận ra loại xung đột đang mắc phải. Theo thời gian, khả 

năng tự giải quyết xung đột sẽ trở nên hiệu quả và nhanh chóng. Việc nhận 

ra được dạng xung đột là rất quan trọng, tuy nhiên cần phải hiểu được từng 

loại xung đột sẽ khác nhau trong những hoàn cảnh khác nhau. Hãy nhìn vào 

khía cạnh bình thường nhất và nghĩ về dạng xung đột có thể xảy ra tương 

ứng. Sau đó sử dụng lần lượt các bước sau đây để giải quyết: 

  Bước 1: Thiết lập một bức tranh tổng quát. 

      Tùy tình huống có thể xảy ra, ta có thể ứng dụng một phương pháp nào 

đó. Nhưng tan phải bảo đảm được bản chất của xung đột cũng như những 

vấn để liên quan đến chúng, mẫu thuẫn có thể được giải quyết tốt thông qua 

thảo luận, đối thoại hơn là tranh chấp nóng nảy. Nếu vấn đề cần giải quyết 

có liên quan đến ta thì phải luôn tự nhắc nhở mình phải bình tĩnh không 

thiên vị cho cá nhân nào. Sử dụng kỹ năng nghe để đảm bảo rằng ta nghe và 

hiểu được những quan điểm của họ. 

    * Trình bài lại những vấn để đã nghe 

    * Làm đơn giản vấn đề 

    * Tóm tắt lại toàn bộ những gì đã biết. 

       Ta phải dùng một thái độ thật bình tĩnh và mang tính xây dựng chứ 

không phải bằng một giọng điệu khiêu khích, moi móc… 

  Bước 2: Tập hợp những thông tin. 

   Bây giờ ta cẩn phải làm nổi bật lên lợi ích, nhu cầu cũng như điều ta lo 

lắng bằng cách hỏi những người xung quanh về vấn đề mà ta đang phải đối 

mặt, phải bảo đảm rằng ta đang tôn trọng những ý kiến đóng góp của họ 

cũng như mong muốn họ góp phần trong việc giải quyết. Cố gắng hiểu động 

lực và mục đích của họ cũng như hành động tiếp theo của ta sẽ ảnh hưởng 

đến họ như thế nào. Ta phải luôn đặt ra những câu hỏi như: Hành động của 

ta sẽ có tác dụng như thế nào? Nó sẽ ảnh hưởng đến mọi người ra sao? Nó 

có cản trở công việc hay không?...Và ta phải luôn tự nhắc mình không để 

những tình cảm cá nhân liên quan trong khi giải quyết vấn đề. 

    * Lắng nghe và hiếu được những quan điểm của những người xung quanh 
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    * Nhận dạng vấn đề rõ ràng và chính xác 

    * Duy trì tính linh họat 

    * Phân biệt những luồng tư tưởng 

  Bước 3: Kiểm định lại vấn đề. 

    Bước 3 cũng giống như bước 2 ở trên, ta lần lượt nhìn lại những gì bạn 

xác định và hãy kiểm định xem chúng có thật sự chính xác chưa? Sự phân 

biệt các dạng xung đột khác nhau sẽ dẫn tới việc chọn ra hướng giải quyết 

khác nhau.  

  Bước 4: Phát thảo hướng giải quyết có thể có. 

   Một giải pháp thật sự hiệu quả khi chúng thỏa mãn được yêu cầu của số 

đông. Cho nên, phát thảo những giải pháp có thể có là một phương pháp hiệu 

quả tạo điều kiện cho mọi người tham gia đóng góp giải pháp của mình. 

  Bước 5: Thương lượng để tìm ra giải pháp 

  Xung đột chỉ thật sự được giải quyết chỉ khi và chỉ khi hai bên hiểu được 

mong muốn của đối phương và giải pháp thật sự khi nó thỏa mãn được đòi 

hỏi của cả hai phía. Có 3 nguyên tắc trong thương lượng là: nhẫn nại, bình 

tĩnh và tôn trọng đối phương. 

  Xung đột có thể làm đoàn kết nội bộ cũng như hiệu quả trong công việc của 

nhóm,và khi tính đoàn kết bị mất đi, những công việc đòi hỏi sự cộng tác sẽ 

trở thành nỗi ám ảnh của mọi người dưới quyền. Trong tình huống này, ta 

nên làm cho xung đột này dịu xuống. Thảo luận một cách bình tĩnh với thái 

độ xây dựng và tập trung vào thẳng vấn đề chứ không vào cá nhân. Nếu làm 

được điều này thì mọi người đều lắng nghe cẩn thận và hiểu được vấn đề 

cũng như cùng đưa ra giải pháp nhằm giải quyết vấn đề một cách hiệu quả. 

 4.4- Những điều nên tránh trong giao tiếp ứng xử: 

    - Nói nửa chừng rồi dừng lại hoặc cướp lời người đang nói. 

    - Không nói rõ và giải thích đầy đủ làm người nghe cảm thấy đột ngột, 

khó hiểu       

    - Nói sai đề tài, không quan tâm đến điều mình nói. 

    - Nói thao thao bất tuyệt, không ngừng nêu các câu hỏi làm người tiếp 

chuyện có cảm giác mình yêu cầu hơi nhiều quá. 

    - Không trả lời thẳng vào câu hỏi mà người khác nêu ra, quanh co, dài 

dòng, gây nên cảm giác không trung thực cho người hỏi. 

    - Tự cho rằng mọi điều mình đều biết cả. 

    - Làm ra vẻ hiểu biết sâu rộng. 

    - Phát triển câu chuyện không tập trung vào chủ đề chính làm cho người 

tiếp chuyện cảm thấy nhàm chán. 

    - Ngắt bỏ hứng thú nói chuyện của người khác để ép người đó phải 
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chuyển sang nói về đề tài mà bạn thích. 

    - Thì thầm với một vài người trong đám đông. 

    - Dùng ngôn ngữ không phù hợp. 

    - Chêm những câu tiếng nước ngoài trong câu nói của mình một cách tùy tiện. 

    - Đột ngột cao giọng. 

    - Dùng những từ đệm không cần thiết. 

    - Nói với giọng khích bác, chạm vào lòng tự ái của người khác. 

LƯỢNG GIÁ: Theo mục tiêu bài học. 
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VẬN DỤNG KỸ NĂNG GIAO TIẾP 

TRONG TÌM KIẾM VIỆC LÀM 

MỤC TIÊU. 

- Trình bày các bước tìm kiếm việc làm sau khi ra trường. 

- Nêu ra một số câu hỏi khi được phỏng vấn xin việc làm. 

- Nêu những sai lầm thường mắc của người được phỏng vấn.  

NỘI DUNG. 

    Sau khi tốt nghiệp, người sinh viên, học sinh mong muốn có một việc làm 

để tự lo bản thân, giảm bớt gánh nặng cho gia đình, điều đó hoàn toàn chính 

đáng. Nơi liên hệ tìm kiếm việc làm có thể là cơ quan nhà nước, cũng có thể 

là các công ty, xí nghiệp, trường học tư nhưng vẫn chịu sự quản lý của nhà 

nước. 

 CÁC BƯỚC TÌM KIẾM VIỆC LÀM. 

Bước 1: Xác định được cơ hội việc làm. Bạn có thể tìm địa chỉ tuyển 

người trên báo chí, đài truyền hình, qua người quen giới thiệu hoặc trực tiếp 

đến liên hệ. Bạn nên ăn mặc gọn gàng, nói năng lễ đ  ộ, khiêm tốn lắng nghe 

Phòng Tổ chức của cơ quan đơn vị giải thích về công việc đang thiếu người 

cần tuyển.   

  Bước 2: Phân tích công việc xem có phù hợp với mình không. Bạn hãy 

tìm hiểu kỹ lưỡng công việc có quá khó không ? phù hợp với mình  hay 

không ?   

   VD: Tốt nghiệp y sỹ nhưng phải làm việc tại Phòng Kế hoạch tổng hợp 

của bệnh viện chứ không trực tiếp tại khoa lâm sàng.  

 Bước 3: Phân tích bản thân có phù hợp với công việc không. Suy nghĩ 

xem kiến thức, sở thích, tính cách, các điểm mạnh yếu, có đáp ứng được 

công việc nếu được nhận vào.  

  VD: Tốt nghiệp Y sỹ nhưng Bệnh viện chỉ nhận vào làm công việc hành 

chính, bạn có thể tự suy tính vào làm việc một thời gian rồi xin chuyển 

xuống khoa mình thích được không ? 

 Bước 4: Làm hồ sơ xin việc. 

    Luôn phải dự trữ nhiều bộ hồ sơ khi cần xin việc tại các cơ quan khác 

nhau.  

Hồ sơ thường gồm một đơn xin việc, một bản tóm tắt lý lịch, bản sao các 

văn bằng, giấy khen, ảnh, bản sao hộ khẩu (nếu có yêu cầu).  

    Đơn xin việc làm nên đánh máy, nội dung ngắn gọn, nêu lý do nộp đơn; 

mục tiêu tìm việc; tình trạng hiện tại của bản thân; sự quan tâm đến vị trí dự 

tuyển. Nhớ ghi địa chỉ liên hệ, số điện thoại di động. 

   Về lý lịch bạn nên viết rõ ràng, ngắn gọn theo mẫu. Nét chữ đẹp, không 

mắc lỗi chính tả, không bôi xóa, có xác nhận của chính quyền địa phương.  

  Bước 5: Gửi hồ sơ xin việc  
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   Để toàn bộ hồ sơ bỏ trong bao cỡ A4, dán cẩn thận và ghi chính xác địa 

chỉ của mình. Nếu ở gần, bạn nên tự mang đến nộp, ở xa dùng thư bảo đảm.  

Sau khi gửi, gọi điện tới nơi tuyển dụng xem hồ sơ của mình đã tới chưa. 

Kiểm tra, nếu bị thất lạc chuẩn bị ngay hồ sơ khác để khỏi mất cơ hội.  

  Bước 6: Nếu được gọi phỏng vấn, bạn nên có các bước chuẩn bị sau:  

    - Xem lịch phỏng vấn hoặc gọi điện xác nhận.  

    - Phải biết mình gặp ai (tên chức vụ của họ).  

    - Tốt nhất, từ hôm trước nên ghé qua địa chỉ tuyển dụng để hôm sau khỏi 

phải tìm.  

    - Quan tâm đến tác phong, trang phục sạch sẽ gọn gàng  

    - Đọc kỹ hồ sơ xin việc, các văn bằng, thư giới thiệu. Dự kiến câu hỏi và 

trả lời, chuẩn bị cho những tình huống bất ngờ có thể gặp. 

    VD : nếu người phỏng vấn hỏi về nhược điểm của bạn, bạn nên trả lời 

những nhược điểm nhỏ, ít ảnh hưởng đến công việc. Nếu được hỏi về mức 

lương thì bạn nên đưa ra một khoảng khiêm tốn.  

  Bước 7: Tham dự phỏng vấn  

      Đến sớm 10 phút để đề phòng những tình huống bất trắc. Nếu phải chờ, 

nên tìm chỗ ngồi dễ nghe gọi tên, không nên uống nhiều nước hoặc nói 

chuyện quá ồn, tránh nghe điện thoại di động.  

    Để tạo ấn tượng ban đầu, bạn nên bắt tay, lễ độ... Chỉ ngồi khi được mời. 

Ngồi ngay ngắn, mắt không nhìn đồng hồ hoặc nhìn láo liên. Bình tĩnh; 

không trả lời hấp tấp, không tỏ ra mình quá hiểu biết vấn đề. Có thể hỏi lại 

những câu hỏi không hiểu, luôn kiểm soát để tránh trả lời mâu thuẫn. Khi có 

cả nhóm người phỏng vấn, bạn phải nghe cho rõ rồi mới từ tốn trả lời, mắt 

nhìn vào người đặt câu hỏi.  

    Nên nhớ rằng, hình ảnh luôn được coi trọng là có trình độ, trung thực, tự 

tin, có trách nhiệm, năng động, yêu công việc.  

Bước 8: Sau phỏng vấn:  

     Cảm ơn về buổi phỏng vấn. Có thể gọi điện hỏi kết quả, thể hiện nhiệt 

tình và nhắc lại tên mình.  

     Nếu được thư chấp nhận thì gọi điện hoặc trực tiếp đến cảm ơn. Nếu 

nhận thông tin không trúng tuyển: bạn vẫn cảm ơn và mong muốn có cơ hội 

lần sau.  

 

CÂU HỎI THƯỜNG GẶP TRONG PHỎNG VẤN XIN VIỆC LÀM. 

1. Bạn hãy giới thiệu về bản thân mình ? 

    Đây là câu hỏi quen thuộc. Câu hỏi này thường mở đầu cho cuộc phỏng 

vấn. Hãy nắm ngay cơ hội này để giới thiệu về những khả năng, thói quen 

tốt trong nghề nghiệp của bạn... Hãy tập trung hướng câu nói của bạn vào 

công việc và những việc liên quan đến nghề nghiệp.  

2. Tại sao bạn nghỉ việc ở nơi làm việc cũ ?  

    Hãy cẩn thận. Đừng xem đây là cơ hội để kể tội sếp cũ. Và cũng đừng trả 

lời đại loại "Tôi cần một công việc nhiều tiền hơn". Câu trả lời lý tưởng 

http://vieclam.timviecnhanh.com/cam-nang-viec-lam/ky-nang-phong-van/1743-de-khong-qbiq-khi-tra-loi-phong-van-xin-viec-lam.html
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trong trường hợp này là: "Tôi muốn tìm kiếm thêm cơ hội phát triển nghề 

nghiệp của mình". 

3. Điểm mạnh của bạn là gì ? 

   Hãy chỉ ra những điểm tích cực của bạn có liên quan đến công việc bạn 

muốn xin vào. Đó có thể là những điểm tốt thuộc về chuyên môn hoặc tính 

cách. 

4. Điểm yếu của bạn là gì ? 

    Mỗi người đều có điểm yếu. Vì thế, đừng dành quá nhiều thời gian để 

nói về điểm yếu của mình, nhất là những điểm yếu có liên quan đến công 

việc. Tốt nhất là bạn nên nói về 1 hoặc 2 điểm yếu vô hại với công việc. 

Kiểu như "Tôi có tính hơi quá cẩn thận. Làm việc gì cũng phải chi li, kỹ 

lưỡng". Với mỗi điểm yếu mà bạn kể ra, hãy cho nhà tuyển dụng thấy luôn 

là bạn đã có sẵn điểm mạnh để khắc phục điểm yếu đó. Kiểu như là: "Tính 

tôi quá cẩn thận. Vì thế, tôi làm việc hơi chậm. Nhưng bù lại, tôi rất nhiệt 

tình làm thêm giờ và chăm chỉ". 

5. Bạn biết gì về công ty của chúng tôi ? 

    Để trả lời câu hỏi này, không còn cách nào khác là bạn phải tìm hiểu kỹ 

lưỡng về công ty trước khi đi phỏng vấn. 

6. Tại sao bạn muốn làm việc ở đây ? 

    Cũng giống như ý trên, bạn phải tìm hiểu kỹ về công ty và đưa ra những 

lý do cụ thể và thuyết phục. Tránh đưa ra những câu trả lời chung chung 

kiểu "Vì tôi biết công ty này là một công ty lớn, có uy tín". Hãy giải thích 

cụ thể vì sao bạn muốn làm việc cho một công ty lớn: vì bạn muốn được 

làm việc trong một môi trường chuyên nghiệp, vì bạn muốn được nâng cao 

chuyên môn, vì bạn muốn được thử sức mình với những dự án lớn ở một 

công ty lớn.. 

7. Điều gì là động lực giúp bạn hăng say làm việc ? 

    Lẽ thường, bạn sẽ nghĩ đến tiền thưởng, tăng lương, các quyền lợi khác 

mà công ty dành cho bạn... sẽ thúc đẩy bạn cố gắng làm việc. Tuy nhiên, 

hãy nói về thành quả đạt được trong công việc và niềm vui của bạn khi 

vượt qua một thử thách. Đó mới chính là động lực... trong sáng để giúp bạn 

tạo được ấn tượng với nhà tuyển dụng. 

8. Bạn thích làm công việc nào nhất trong cơ quan này ? 

   Bạn đang muốn xin việc, hãy hướng câu trả lời đến những việc làm liên 

quan đến vị trí đang thiếu người mà cơ quan đang cần. Hãy thận trong trình 

bày sở thích của mình, không nên trả lời:  Thật ra thì em không thích lắm vì 
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không hợp với chuyên ngành nhưng vì em cần một chỗ làm để có tiền rồi 

tính sau. 

9. Công việc này có quá khó với bạn không ? 

    Câu trả lời phải cụ thể dựa vào những tiêu chí tuyển dụng. Bạn hãy chứng 

tỏ rằng bạn thấy được những khó khăn và thuận lợi của công việc mới, và 

quyết tâm làm việc lâu dài tại đây. 

  10. Khi bị stress vì công việc, làm thế nào để bạn có thể vượt qua 

những áp lực này ? 

    Tập luyện thể thao, đọc sách, xem truyện cười, vui chơi cùng bạn bè, 

xách xe vi vu đâu có một lúc rồi quay về công việc... được xem là câu trả lời 

khôn ngoan. Tuy nhiên, bạn cần biết rằng thực ra, nhà tuyển dụng có thể 

biết được cách bạn sẽ xử lý stress thế nào vì trong buổi phỏng vấn, ít nhiều 

bạn đã bị stress với những câu hỏi của nhà tuyển dụng. Vì thế, cách tốt nhất 

khi trả lời phỏng vấn là hãy bình tĩnh, trả lời rành rọt, cẩn thận. Không nên 

để nhà tuyển dụng thấy được bạn "toát mồ hôi hột" vì những câu hỏi hóc 

búa của họ. 

NHỮNG SAI LẦM TRONG QUÁ TRÌNH ĐƯỢC PHỎNG VẤN. 

 

  1. Đón nhận cuộc phỏng vấn một cách thiếu nghiêm túc: Đừng mắc sai 

lầm khi cho rằng cuộc phỏng vấn chỉ là thủ tục không mấy quan trọng. 

Thậm chí cả khi tất cả các bước đi trước đó đều đã diễn ra tốt đẹp, bạn cũng 

không được phép ung dung và bắt đầu nghĩ đến việc sẽ chi tiêu khoản lương 

tháng đầu tiên vào việc gì. Lỗi lớn nhất mà bạn có thể mắc phải là cho rằng 

mọi thứ đã quá tốt đẹp cho đến tận lúc này và công việc chắc chắn ở trong 

tay rồi. 

  2. Trang phục không thích hợp: Vẻ bên ngoài của bạn trong lần đầu tiên 

gặp gỡ với nhà tuyển dụng có thể tạo ra một ấn tượng nào đó trong con mắt 

nhà tuyển dụng về bạn. Thậm chí cả khi bạn biết rằng công ty cho phép các 

nhân viên được mặc quần jeans, thì bạn cũng đừng cố tình huỷ hoại hình 

ảnh bản thân với những trang phục cẩu thả như vậy trong buổi phỏng vấn. 

Sẽ thật sai lầm nếu bạn nhất quyết lựa chọn những trang phục bắt mắt nhằm 

thể hiện sự sành điệu và hợp thời trang của mình. Lựa chọn tốt hơn cả là 

một bộ vest, hay có thể là áo sơ-mi và quần âu. 

  3. Không chứng tỏ được bạn là sự lựa chọn tốt nhất: Việc tìm hiểu kỹ 

lưỡng về vị trí công việc mà bạn đang nộp đơn cũng rất quan trọng, bởi vì 

qua đó bạn có thể miêu tả kinh nghiệm, khả năng và các điểm mạnh của bạn 

phù hợp với nhu cầu của nhà tuyển dụng. Nhiều nhà tuyển dụng muốn biết 

rằng tại sao họ nên tuyển dụng bạn. Hãy giải thích cho họ. 
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  4. Quá khiêm tốn và nhún nhường: Bỏ qua việc khắc họa bản thân trong 

cuộc phỏng vấn là một trong những sai sót không đáng có nhất mà bạn có 

thể mắc phải. Đây không phải là thời gian dành cho sự khiêm tốn và nhún 

nhường. Cuộc phỏng vấn chính là thời điểm để bạn toả sáng, vì vậy, bạn 

đừng ngại nói về những thành tích của bản thân ở công ty trước đây. 

  5. Nói quá nhiều: Hãy cẩn thận khi nói chuyện với nhà tuyển dụng. Cuộc 

phỏng vấn nên là một cuộc đối thoại hai chiều, nhưng nhiều ứng viên được 

phỏng vấn xem ra cố gắng che giấu sự hồi hộp bằng việc nói quá nhiều. Tốt 

hơn cả là bạn nên bình tĩnh ngồi xuống và lắng nghe nhà tuyển dụng, sau đó 

đặt ra những câu hỏi thích hợp nhất. 

  6. Tập trung quá nhiều vào tiền bạc: Đừng đề cập quá sớm đến vấn đề 

tiền bạc trong cuộc phỏng vấn xin việc. Việc này có thể khiến bạn “mất 

điểm” trong mắt phía nhà tuyển dụng. Các chủ đề về lương bổng chắc chắc 

sẽ được bàn tới, theo sự dẫn dắt của người phỏng vấn. Nhà tuyển dụng 

thường bàn bạc về chủ đề này vào cuối buổi phỏng vấn. 

  7. Đưa ra những câu hỏi không thích hợp: Bản sơ yếu lý lịch và chứng 

nhận tốt nghiệp của bạn có thể đã gây được ấn tượng khá tốt, nhưng nhà 

tuyển dụng cũng có thể đưa ra một vài câu hỏi thông minh trong thời gian 

diễn ra phỏng vấn. Qua đó nhà tuyển dụng sẽ trao đổi với bạn một số thông 

tin khác. 

  8. Quên những công việc sau phỏng vấn: Hãy cảm ơn nhà tuyển dụng đã 

dành thời gian và quan tâm tới bạn trong buổi phỏng vấn.  

  Phỏng vấn là giai đoạn cuối cùng trên con đường tìm việc của bạn. Nó 

giống như một kỳ thi vấn đáp nhưng sẽ khó khăn hơn rất nhiều, bởi ngoài 

kiến thức chuyên môn bạn còn cần thể hiện nhiều phẩm chất khác phù hợp 

với công việc và văn hoá của nhà tuyển dụng. Bạn nên chuẩn bị cho cuộc 

phỏng vấn cũng tương tự như một kỳ thi vậy. Viết ra các ý tưởng là một 

cách hay để tìm câu trả lời cho những câu hỏi khó, cũng như việc ghi chép 

lại các ý tưởng sẽ cho phép bạn xem xét vấn đề một cách sâu sắc và khách 

quan hơn trong buổi phỏng vấn. Hãy trả lời những câu hỏi một cách chậm 

rãi và đầy đủ.  

LƯỢNG GIÁ: theo mục tiêu bài học. 
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KỸ NĂNG GIAO TIẾP TẠI NƠI LÀM VIỆC 

MỤC TIÊU. 

  - Nêu ra các bước làm việc nhóm và các nguyên tắc cơ bản làm việc nhóm. 

  - Trình bày cách giao tiếp với cấp trên. 

  -  Trình bày cách giao tiếp với đồng nghiệp. 

 

NỘI DUNG. 

 

LÀM VIỆC NHÓM. 

     Khi vào cơ quan làm việc, không ai có thể làm việc độc lập một mình 

được mà phải có sự hỗ trợ, tương tác của một tập thể. Phối hợp tốt và hiệu 

quả cao với các cộng sự là một điều thật sự khó khăn. 

  1- Các bước đơn giản làm việc trong tập thể ( làm việc nhóm): 

    • Tự tin giao tiếp với mọi người. 

    • Thường xuyên gặp gỡ, giao lưu với mọi người. 

    • Hoàn thành những kế hoạch đã đề ra. 

    • Tuân thủ các nguyên tắc trong giao tiếp. 

    Nguyên tắc cơ bản trong làm việc trong cơ quan là thường xuyên và bám 

sát đồng nghiệp một cách phù hợp. Nếu như sự giao tiếp ban đầu với đồng 

nghiệp tạo được ấn tượng tốt đẹp thì họ sẽ rất sẵn sàng để nghe bạn kể về 

những dự định của mình. Bạn hãy nhớ rằng, những ý kiến của đồng nghiệp 

đưa ra rất có ích trong việc phát triển những dự định của bạn. 

     Làm việc theo nhóm là một phương cách có tác dụng rất lớn để xây dựng 

những mối quan hệ chuyên nghiệp trong cơ quan. Nó như một quá trình thúc 

đẩy hoạt động giao tiếp và tạo nên những cách để thu thập thông tin phổ 

biến và hữu ích nhất cho công việc ta cần hoàn thành. 

    Nhiều người thường dè dặt khi tiếp xúc với những người khác vì sợ gây 

ấn tượng xấu hoặc sợ họ nghĩ bạn nhờ họ giúp đỡ. Nhưng thực tế, đa số mọi 

người đều cảm thấy vui vẻ khi làm việc cùng với những người khác. Trong 

phỏng vấn tuyển dụng, hầu hết sai lầm của các ứng viên là họ không chuẩn 

bị đầy đủ “can đảm” cho các cuộc phỏng vấn dẫn đến việc ấp úng không trả 

lời được các câu hỏi của nhà tuyển dụng. 

 2-  Nguyên tắc cơ bản làm việc nhóm. 

    Khi bạn tiếp cận với đồng nghiệp, bạn bè, những người thân trong gia 

đình hoặc người lạ, bạn nên bày tỏ mục đích của mình một cách rõ ràng, tự 

tin và trình bày thật thuyết phục. 

     Có 3 nguyên tắc cơ bản trong làm việc nhóm: 
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      • Hết sức rõ ràng, minh bạch 

      • Cập nhật thông tin thường xuyên 

      • Đừng quên những lời hẹn/cuộc họp 

    Nếu là những người đồng nghiệp mới gặp thì bạn nên cảm ơn họ đã bỏ 

thời gian tiếp xúc, gặp gỡ bạn và cũng nên có một cái hẹn được gặp lại họ. 

Điều này sẽ giúp bạn duy trì được những mối quan hệ mới trong tương lai 

cũng như sự mạnh dạn hơn trong giao tiếp. Như thế nó cũng sẽ củng cố 

vững chắc sự nghiệp của bạn hơn. 

GIAO TIẾP VỚI CẤP TRÊN. 

   Khi gặp phải cấp trên khó tính, bạn nên có cách ứng phó ra sao? 9 mẫu 

người mà dưới đây sẽ giúp bạn tìm được cách ứng xử hợp lí với cấp trên của 

mình. 

  1. Với cấp trên không gương mẫu: Xử lí một cách thông minh. 

    Nếu cấp trên thường xuyên đến muộn về sớm, giao việc không công 

bằng, rất nhiều kế hoạch tốt không được sử dụng kịp thời do sự chỉ thị của 

cấp trên, nếu công việc có sai sót, mọi trách nhiệm do bạn gánh chịu. Lúc 

này bạn có nên báo cáo cấp trên . 

    Điều này có thể giúp bạn tránh được tiếng xấu. Nhưng nếu tình trạng 

không gương mẫu của cấp trên công khai bởi chính bạn bị rất có thể tạo nên 

sự bất lợi cho bạn. Bạn có thể thử dùng biện pháp sau: khi cấp trên không có 

ở văn phòng, mời người có thể làm chứng để họ hiểu được tình hình thực 

tế.  

  2. Với cấp trên thiếu trách nhiệm: Dùng cách ứng xử mềm mỏng. 

Với những người cấp trên công tư không phân minh, dùng thời gian làm 

việc giao việc riêng, bạn có thể từ chối một cách khéo léo với tiền đề là 

không ảnh hưởng đến sự nghiệp của bạn.  

Nếu cấp trên giao việc khi đã hết giờ làm, sự việc sẽ dễ giải quyết hơn 

nhiều, bạn có thể dùng lí do: mình có buổi hẹn không thể vắng mặt. Nếu cấp 

trên vẫn tiếp tục nhờ bạn, hãy viện những lí do tương tự, để sếp tự ý rút lui. 

  3. Với cấp trên tình cảm dễ bị tổn thương: Hãy tìm cách an ủi. 

  Nếu cấp trên lưu lại một mình trong văn phòng khi mọi người đã ra về hết. 

Cấp trên cũng cảm thấy bị áp lực từ công việc và có những vấn đề trong 

cuộc sống gia đình. Khi chuyện tình cảm của cấp trên gặp khó khăn hãy an 

ủi. Nhưng nếu bạn cố tình hỏi vấn đề riêng tư hoặc có ý định riêng thì bạn 

đang gặp sai lầm lớn. 
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  Ngay cả khi cấp trên cảm thấy yếu đuối, họ chỉ muốn sự quan tâm thích 

hợp, một tách trà nóng đủ để cấp trên hài long. Nếu thích hợp , bạn có thể kể 

chuyện cười giúp cấp trên giải tỏa tâm trạng. Hãy hiểu rằng, sự quan tâm 

của bạn bắt nguồn từ sự đồng cảm chứ không có ý lợi dụng. 

Nếu tình huống xảy ra trong thời gian làm việc, thì bạn có thể cho cấp trên 

thấy sự quan trọng và trách nhiệm của mình với công việc, đây chính là 

động lực hữu hiệu để cấp trên quên đi căng thẳng trước mắt.  

 4. Với cấp trên gia trưởng: Không nên sợ hãi. 

  Mẫu người này cho rằng chỉ cần không ngừng ra uy với nhân viên sẽ khiến 

họ bị thu phục. Với cấp trên có tính cách bá đạo như trên, bạn cần cho họ 

cảm thấy giá trị tồn tại của bạn. Đặc biệt là khi cấp trên dùng lời nói to tát, 

bạn cần phải suy xét kĩ trước khi trả lời. Điều quan trọng là bạn không cảm 

thấy sợ hãi, dũng cảm kiên trì sẽ giúp bạn có kết quả như ý. 

 5. Với cấp trên thích theo đuổi: Tìm lý do từ chối thích hợp.  

   Khi gặp phải nam cấp trên lợi dụng quyền lực, địa vị để theo đuổi nữ nhân 

viên, một số người lựa chọn xin nghỉ việc hay tìm việc khác để tránh rắc rối 

nhưng đó chỉ là biện pháp tiêu cực. Nếu bạn có một vị trí nhất định trong 

công ty thì quyết định trên sẽ ảnh hưởng đến sự nghiệp của bạn. Do vậy, 

thượng sách chính là không bị rơi vào cái bẫy hay không đắc tội với cấp trên 

và không làm ảnh hưởng đến công việc hiện tại.  

  Nếu cấp trên trực tiếp mời hẹn bạn, bạn có thể nhận lời nhưng chỉ là một 

cuộc hẹn ngắn. 

 6. Với cấp trên thay đổi liên tục. 

  Với những người cấp trên thiếu kiên định không quyết đoán, quyết định 

thay đổi theo từng ngày sẽ khiến bạn có cảm giác mệt mỏi và cấp trên có cơ 

hôi nắm bắt khuyết điểm, và bạn sẽ phải đối mặt với nguy cơ bị đuổi việc. 

  Sự thay đổi là do cấp trên không muốn gánh vác trách nhiệm của mình, 

biểu hiện sự thiếu tự tin với chính mình, để đối phó với mẫu người này, bạn 

nên ghi nhớ mỗi công việc được cấp trên giao, đề phòng khi cần thiết, đây 

cũng là thói quen tốt cho công việc.  

 7. Với cấp trên đa nghi: Nộp báo cáo hàng ngày. 

   Với những người cấp trên luôn nghi ngờ sự chăm chỉ của nhân viên, khiến 

cấp dưới bực bội và mệt mỏi. Hãy nộp báo cáo cho cấp trên sau một ngày 

làm việc, cho biết bạn đã làm những công việc gì của ngày hôm đó, điều này 

giúp bạn đánh đuổi sự nghi ngờ từ cấp trên và bạn yên tâm làm việc hơn. 

 8.  Với cấp trên không hợp: Tránh sự xung đột chính diện.  
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  Với người cấp trên đáng ghét không phải bởi họ có năng lực làm việc 

không tốt, mà đơn giản chỉ là về phương diện cá nhân có thể do tính cách 

không hợp, nóng tính hoặc có những hành vi bạn không thể chấp nhận. Nếu 

bạn gặp phải mẫu người như vậy nên dùng thái độ nào để ứng phó với họ? 

Cho dù không thích đến mấy, tốt nhất không nên thể hiện trước mặt họ. 

  Đặc biệt khi cấp trên là người nắm giữ chức vụ quan trọng, cần hết sức chú 

ý, không nên có hành động quá khích, tránh cuộc chạm mặt trực tiếp bởi 

điều này có thể khiến bạn càng có ấn tượng xấu về sếp và tạo áp lực cho 

mình. Vì vậy để công việc được tiến hành thuận lợi cách tốt nhất là bạn nên 

giữ khoảng cách với họ.  

 9. Với cấp trên nóng tính: Nên giữ bình tĩnh . 

   Cấp trên cũng là người, và cũng có lúc tâm trạng không được tốt, có thể 

vấn đề do công việc gặp sự cố, cấp trên phê bình hay vấn đề cá nhân. Khi 

này cấp trên rất nhạy cảm dễ nổi nóng, giận dữ, bạn nên giữ thái độ bình 

tình nhẹ nhàng. Đợi cấp trên lấy lại bình tĩnh hãy tìm cấp trên giải thích, 

hiệu quả sẽ tốt hơn nhiều. Rất có thể khi tâm trạng đã thoải mái hơn cấp trên 

sẽ chủ động tìm bạn. 

GIAO TIẾP VỚI ĐỒNG NGHIỆP 

   Mối quan hệ giữa người với người rất phức tạp và khó giải quyết trong đời 

sống hàng ngày và đặc biệt trong môi trường công sở, vì vậy, chúng ta nên 

chú trọng giao tiếp, ứng xử  để mối quan hệ với bạn bè đồng nghiệp và cấp 

trên luôn được bền vững, hài hòa sau đây. 

1- Ấn tượng ban đầu.  

    Ấn tượng trong lần gặp gỡ đầu tiên có ý nghĩa quan trọng, đôi khi quyết 

định sự thành công của công việc. Vì vậy để đối phương có ấn tượng sâu sắc 

về bạn trong một thời gian ngắn thì mỗi hành vi ứng xử của bạn là rất quan 

trọng, nên chú ý trau dồi năng lực bản thân và hình thành cho mình những 

thói quen tốt trong cuộc sống hàng ngày.  

2- Trang phục sáng sủa . 

    Biết cách phối hợp và sử dụng trang phục trong từng hoàn cảnh môi 

trường khác nhau giúp bạn nâng cao ấn tượng của mình với mọi người, cho 

thấy bạn là người có thể xử lí mọi công việc trong nhiều tình huống khác 

nhau. 
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3- Linh hoạt . 

   Người linh hoạt có thể tiếp xúc với nhiều người và làm được nhiều việc 

khác nhau. Bạn có thể tìm hiểu về những điều mà họ thường xuyên tiếp xúc 

nhưng không cần thiết phải tinh thông. Nếu một khách hành nói chuyện với 

bạn về một lĩnh vực bạn không thích hoặc không mấy quan tâm nhưng bạn 

vẫn có một sự hiểu biết nhất định và khiến khách hàng hài lòng.  

4- Kết bạn.  

    Nên có những mối quan hệ giao tiếp với nhiều đối tượng khác nhau, 

nhưng mức độ tình cảm với từng đối tượng cần phụ thuộc vào sự cân bằng 

của chính bạn. Chỉ cần bạn không từ chối kết bạn với người khác thì chắc 

chắn bạn là người có quan hệ vô cùng rộng rãi.  

5- Giữ chữ tín.  

    Đây là điểm vô cùng quan trọng trong cách giữ gìn những mối quan hệ. 

Một người biết giữ chữ tín sẽ được người khác coi trọng và tin tưởng. Khi 

đã hứa hoặc nhận lời một việc gì, dù bản thân không làm đươc nhưng bạn 

vẫn cố gắng hoàn thành nó. Chỉ cần bạn tự hỏi có nên làm hay không, đừng 

nên tự hỏi có thể làm hay không, bởi trên đời này không có việc gì là không 

thể xảy ra. 

6- Khéo léo.  

    Sự khéo léo ở đây là chỉ trước mặt đồng nghiệp hãy tán thành quyết định 

của sếp, nhưng khi tiếp xúc với mình sếp cần nói rõ ưu khuyết điểm của 

quyết định để sếp biết rằng bạn là người có trách nhiệm mà vẫn kính trọng 

sếp. Điều đó của nghĩa là bạn đã dành 70% khéo nịnh sếp và 30% cho lời 

khuyên trung thành.  

7- Khen chê thích hợp.  

     Khi giao tiếp, biết cách khen chê hợp lí cũng là một nghệ thuật ứng xử.  

     Có thể nói quá đôi chút thành tích của mình nhưng không nên quá đà bởi 

sẽ gây ra sự hoài nghi về năng lực của bạn. Khi nói chuyện với người khác, 

khen người một cách hợp lí cũng chính là khen bản thân mình.  

8- Nỗ lực.  

    Luôn tự nhủ bản thân phải nỗ lực cố gắng, chăm chỉ làm việc năng cao 

năng lực bản thân.  
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9- Kiên trì học tập. 

      Nếu đồng nghiệp khá hơn về mặt nào đó bạn cần khiêm tốn học tập, 

không chỉ với một người mà là nhiều người như: học thêm kỹ thuật vi tính, 

học cách nói chuyện trên diễn đàn, học cách viết bản báo cáo. 

LƯỢNG GIÁ: theo mục tiêu bài học. 
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HƯỚNG DẪN THỰC HÀNH 

   Trình tự các bước sau: 

   1- Giáo viên đặt ra các tình huống thật cụ thể theo các chủ đề: 

       - Nói chuyện trước đám đông. 

  - Giao tiếp trong tìm kiếm việc làm. 

       - Giải quyết bất đồng nơi đang làm việc. 

       - Giao tiếp với đồng nghiệp, cấp trên, cấp dưới… 

    2- Phân chia lớp thành nhiều nhóm. Một nhóm đóng vai theo ý định 

của giáo viên, các nhóm khác theo dõi rồi góp ý kiến cho hoàn thiện 

theo sự điều hành của giáo viên. 

    3-Giáo viên tóm tắt, phân tích, kết luận và rút ra kinh nghiệm cho 

các nhóm sau. 
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