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PHAN 1. KY NANG GIAO TIEP

Chuwong 1. Téng quan vé giao ti€p
1.1. Khai niém va vai tro cla giao tiép
1.1.1. Khai niém
Hién nay c6 rat nhiéu khai niém va quan niém vé giao ti€p. Tuy theo tirng Iinh
vue hoat dong, nghién ctru khac nhau (kinh doanh, tam li, y hoc, giao duc, x & hoi
hoc...) cac tac gia dua ra nhirng khai niém khac nhau vé giao ti€p. V&i tam li hoc,
giao ti€p la moét hién twong tam Ii phirc tap vé&i nhiéu mat, nhiéu cap dd khac
nhau. Trong kinh doanh, giao tiép la hoat dong v&i nhiéu loai ngudi khac nhau,
dam bao hai bén cung cé lgi. Giao ti€p trong kinh doanh vira la mot khoa hoc,
vira la mot nghé thuat. Nha kinh doanh can phai biét cac nguyén tac giao tiép,
cac quy luat tam |i va van dung cac nguyén tédc d6 mét cach linh hoat. Ngoai ra,
trong qua trinh s6ng va hoat dong, gita con ngwoi v&i con ngudi luén ton tai
nhiéu moi quan hé. B6 co6 thé la quan hé dong ho, huyét thdng, quan hé hanh
chinh — céng viéc; quan hé tam ly...Trong cac méi quan hé d6 chi cé mét so it la
c6 san tir khi con nguodi céat tiéng khoc chao doi (chang han quan hé huyét
théng, ho hang) con da sé cac quan hé con lai chd yéu dwgc hinh thanh, phat
trién trong qua trinh con ngwdi séng va hoat dong trong cong dong xa hoi thdong
gua cac hinh thirc ti€p xac, gap g, lién lac v&i ngudi khac. Mac du tuy theo cac
[inh vwc nghién clru khac nhau cac nha khoa hoc dwa ra cac quan niém khac
nhau vé giao ti€p, nhwng twu chung lai, giao ti€p dwoc hi€u la qua trinh truyén tai
va ti€p nhan théng tin gitra ngudi nay vei ngudi kia, gilba mot ca nhan véi mot
nhém nguoi va trong chinh ban than moét con nguoi dé tir dé cac bén tham gia cé
thé c6 chung quan diém, nhan thirc vé van dé dugc dé cap té¢i. Qua trinh giao
ti€p dwoc ti€én hanh bang nhiéu phwong tién va céng cu khac nhau nhuw: ngon
ng ndi, ngdn ngi¥ viét, phi ngén nglr (ctr chi, h anh ddng, diéu bd, trang phuc...)
Theo tlr di€n Wikipedia - bach khoa toan thu mé thi:
“Giao ti€p la mot qua trinh hoat dong trao doi théng tin gitra ng woi néi va nguwoi

nghe nham dat dwoc mot muc dich nao d6.” Théng thuwdng, giao ti€p trai qua ba



trang thai: 1. Trao d6i thong tin, ti€p xac tam ly; 2. Hi€u biét 1an nhau; 3. T ac dong
va anh huéng 1an nhau. (http://vi.wikipedia.org/wiki/Giao_ti%E1%BA%BEp )

Theo tlr dién ti€ng Anh Longman Oxford thi:

“Communication is the process by which people exchange information or express
their thoughts and feelings” - Giao ti€p la m6t qua trinh trao doi théng tin hoac
biéu dat cAm x(c, suy nghi gilra con ng woi véi nhau.

“Giao tiép la s ti€p xuc gitra ngwdi véi ngudi trong xa hoi, & do dién ra sy trao
déi thong tin (nhan thire, tw twdng, tinh cam) va sw bay td mdi quan hé, thai do
tng X clia con ngudi ddi véi nhau va déi vai nhirng ndi dung thong tin nham dat
dwoc nhirng muc dich nhat dinh.” (Gido trinh Ki nang giao ti€ép va dam phan -
Trudng Pai hoc kinh doanh va coéng nghé).

Trong Tam li hoc giao ti€p dwoc hi€éu la hinh thirc dac treng cho méi quan hé
githa con ngudi v&i con nguwei ma qua dé ndy sinh s ti€p xdc tam li va duoc
bi€u hién & qua trinh thong tin, hiéu biét, rung cam, &nh hwdng va tac dong qua
lai 1an nhau.

Trong xa hoi hoc, giao ti€p la mot qua trinh xac lap mdi quan hé vé su ti€p xdc
gitba con ngudi v&i nhau nham thda man nhirng nhu cau nhét dinh.

Vay, giao tiép la mdt qua trinh trao ddi thdng tin hai chiéu gitra cac chl thé tham
gia trong d6 s dung cac phuong tién ngon tlr va phi ngdn tir nham théa man
nhirng nhu cau nhat dinh.

Trong giao ti€p st dung ngdn nglr néi va ngbn ngir viét, ngoai ra viéc str dung
cac yéu té phi ngén nglr déng vai tro dac biét quan trong. Phi ngén ngir khdng
nhirng lam tang thém gia tri chat lwgng ctia ngébn nglr ma con chira dwng nhirng
thdng tin rat Ién. Tham chi cac yéu tdé phi ngén nglr ¢ on c6 kha nang tai nhirng
thong tin ma ngén ng ndi va ngoén ngir viét khong thé bi€u dat hét.

1.1.2. Vai tro cla giao tiép

Giao tiép c6 vai tro dac biét quan trong déi véi doi séng moi ca nhan va trong d o
sbng xa hoi.

1.1.2.1. Vai tro cla giao ti€p doi v&i ca nhan



Trong d&i s6ng ctiia moi con nguwdi, vai tro cta giao tiép dwoc biéu hién &
nhirng diém co ban sau day:

- Giao ti€p la diéu kién dé tam ly, nhan cach ca nhan phat trién binh
thuong

V@ ban chat, con nguwdi la tong hoa cac moi quan hé xa hoi. Nho cé giao
ti€p ma méi con ngudi co thé tham gia vao cac mai quan hé xa hoi, gia nhap vao
cdng dong, phan anh cac quan hé xa hoi, kinh nghiém xa hoi va chuyén ching
thanh tai san cla riéeng minh. Nhirng trwong hop tré em bi that lac vao rirng,
séng voi dong vat da cho thdy rang, mac du nhitng dra tré nay van c6 hinh hai
cla con nguwoi nhung tam ly va hanh vi cta cac em khéng phai cla con ng voi.

- Nho giao tiép ma cac pham chat clia con nguoi, dac biét la pham chat
dao dirc dwgc hinh thanh va phat trién.

Trong qua trinh ti€p xdc v&i nhitng ngwoi xung quanh, ching ta nhan thic
dwoc cac chuan muc dao dirc, tham my, phap luat tén tai trong x & hdi tirc la
nhitng nguyén tac trng xtr; biét dwoc céi gi tét, cai gi xau, cai gi dep, cai gi khdng
dep, cai gi nén lam, cai gi can lam, céai gi dwoc lam, cai gi khdng duoc, tir d6 thé
hién thai d6 va hanh déng cho phu hgp. Nhirng tinh cach nhu: Khiém t6n hay tw
phu, 1& phép hay hon lao, y thirc nghia vu, tén trong hay khong ton trong ngudi
khac... chl yéu dwoc hinh thanh, phat trién trong giao tiép.

- Giao ti€p thoa man nhiéu nhu cau clia con nguoi

Nhirng nhu cau cta con ngu&i nhw: nhu cau théng tin, nhu cau duoc thira
nhan, nhu cau dwoc nhirtng nguoi xung quanh quan tam, chd y, nhu cau duoc
hoa nhap vao nhirng nhém xa hdi nhat dinh... chi dwoc thod man trong giao tiép.
Ching ta sé cam thdy nhuw thé nao néu tw giam minh du chi modt ngay trong
phong, khéng gap g&, ti€p xdc véi ai, khong lién hé véi ai qua dién thoai, khong
doc sach bao, khéng xem ti vi? Chéc chan dé sé 1a mét ngay dai 1é thé, nang né.
D6 la vi nhu cau giao ti€p clia ching ta khéng d woc thod man.

Theo cac nha tam ly hoc phét trién, nhu cau giao ti€p la nhu cau xuéat hién
s&m nhét trong cudc doi cia mdi con ng wdi. Ngay khi méi dwoc sinh ra, dira tré

da c6 nhu cau duvoc yéu thwong, dwoc an toan; khoang 2-3 thang tuoi, dia tré



da biét tro chuyén véi nguoi Idn. Nhirng thi€u hut trong ti€p xdc v&i ng uoi Ion &
giai doan au tho sé dé lai nhirng dau an tiéu cuc trong tam ly, nhan céach con
nguoi khi dén tudi trurdng thanh
1.1.2.2. Vai tro cla giao ti€p doi v&i doi song xa hoi

D06i v&i xa hoi, giao ti€p la diéu kién clha sw ton tai va phat trién. Xa
hoi 1a mot tap hop ngudi cung chung sdng va c6 nhirng méi quan hé qua lai voi
nhau. Néu moi ca nhan trong xa hoi séng don 1&, khéng cé méi quan hé qua lai,
moi ca nhan chi biét minh ma khéng c6 sy quan tam hodc méi lién hé véi cac ca
nhan khac thi sé khéng phai la xa hdi ma chi la mot tap hop rdi rac cac ca nhan
don 1&. M6i quan hé chat ché gilra con ngudi v&i con nguwoi trong xa hoi con la
diéu kién dé xa hoi phat trién. Vi du: nén san xuat hang hoa phat trién duwoc la
nho cé mai lién hé chat ché gilra nha san xuat v&i nguoi tiéu dung: ngudi san
xudt ndm dwoc nhu cau cla nguwoi tiéu ding, san xuét ra nhitng loai hang hoa
dap rng nhu cau do, nghia la duwgc nguoi tiéu dung chap nhan va diéu nay thac
day san xudt phat trién.
Trong cong tac xa hoi, giao ti€p |a cong cu dac lwc, 1a yéu té co ban dé thiét 1ap
mo&i quan hé hop tac gita nhan vién xa hoéi véi dbi twong (ca nhan, nhém, gia
dinh) can gitp do&.
Hoat dong kinh doanh thwc chéat la hoat dong giao ti€p. Trong hoat dong cla
minh nha quan |i giao ti€p v&i nhan vién dé truyén dat nhiém vu, déng vién,
khuyén khich nhan vién thuwc hién t6t cac nhiém vu d6. Nha quan li cling can thiét
lap cac m6i quan hé véi cac co quan, cac té chirc chinh quyén nham tao diéu
kién cho hoat dong san xuat kinh doanh mang lai hiéu qua. Nh a kinh doanh c{ing
can giao ti€p v&i khach hang, ban hang, déi tac duéi nhiéu hinh thirc khac nhau.
Vi vay, mét trong nhitng pham chéat can thiét doi véi nh a kinh doanh la k¥ nang
giao tiép.
1. 2. M6 hinh giao tiép
So dd mo hinh giao tiép:



o
»

Nguoi gwi Nguwoi nhan

PIEP

NHIEU

HOi dap

Trén mot khia canh nao d6, giao ti€p co thé hiéu la qua trinh phat va nhéan thoéng
tin gitka nhirng doi twong giao ti€p véi nhau. Giao ti€p la mot qua trinh trao doi
thdong tin hai chiéu, c6 nghia la khéng cé su phan cuc gita ngudi phat tin va
nguoi nhan tin, ma ca hai déu la chi thé tich cwc, luén doi vai cho nhau.

Nguwoi glri la ngudi khéi dau hoat dong giao ti€p va sau dé la ngu i nhan théng
tin phan hoi.

Nguoi nhan tin la ngwdi hi€u ndi dung théng tin ctia ng woi truyén sau khi da giai
ma thong tin. Ngwoi nhan tin c6 trach nhiém phan hoi nhirng théng tin d & duoc
nhan dé nguwoi gl tin bi€t va diéu chinh. D€ thong tin dwoc truyén va nhan mot
cach chuan xac, ca hai bén can cé nhirng hi€u biét nhat dinh v&i nhau dé qua
trinh truyén tin dat hiéu qua.

NoOi dung thdong diép cé thé la cac quan diém, s& thich, nhu cau, tam trang, tinh
cam. Qua trinh trao doi thong tin cé dat dwoc hiéu qua hay khdng phu thudc vao
rat nhiéu yéu t6 khac nhau.

Ma hoa la qua trinh chuyén tlr suy nght sang l0i n6i, chi¥ viét hay cac ki hiéu v a
phuwong tién phi ngdn tr khac nhau.



Sau dé duoc chuyén qua kénh truyén tai thong tin. Viéc lwa chon kénh truyén tai
thdong tin hét strc quan trong, né quyét dinh t&i viéc thong tin cé d woc truyén tai
chinh xac hay khéng?

Kénh théng tin bao gom:

Kénh thdéng tin thdng qua chir viét: van ban, thw tlr, bdo cao, théng tw, nghi
quyét...

Kénh théng tin thdng qua I&i noi: truyén dat qua micro, dién thoai, loa d ai.

Kénh théng tin théng qua diéu bd phi ngbn nglr: nhw vé mat, &m thanh, anh
mat...

Khi lwa chon kénh truyén tai théng tin phai lva chon kénh phu hop nhu tién loi,
phu hop véi moi treaong, phu hop véi dbi twong giao tiép...

Ngoai ra trong qua trinh truy &n tai théng tin cé thé bi anh hwdng bdi yéu td nhiéu,
la nhirng tAc dong tir mbi trwrong hoac chinh ban than nguwoi nhan, phat théng
tin. Yéu t0 nay c6 thé tao thuan lgi hoac gay can trd dén qua trinh giao tiép.

Trong qué trinh giao tiép, ching ta can khac phuc t8i da cac yéu td gay can trd.

1. 3. Phan loai giao tiép

1. 3.1. Can cl vao phuwong thirc giao ti€p

1.3.1.1. Giao tiép truc ti€p

Giao tiép truc ti€p la loai giao ti€p trong d6 cac cha thé tryc ti€p ga p g&, trao doi
véi nhau. Vi du : Tro chuyén truc ti€p, thdo luan, dam phan...

Uu diém cla giao ti€p trwec ti€p 1a bén canh viéc sir dung ngoén ngir con co6 thé st
dung cac phuong tién phi ngén ngtr (dnh mat, nét mat, trang diém, &n méac...) do
dé lwong thong tin thwong phong phi da dang hon. Chua thé giao ti€p nhanh
chéng biét dwoc y ki€én clia nguwi déi thoai va cé thé diéu chinh quéa trinh giao
ti€p mot cach kip thoi dé dat dwgc muc dich.

Tuy nhién, giao tiép trwc ti€p la bi han ché vé mat khong gian, dé bi chi phéi boi
mot s6 yéu td ngoai canh.

1.3.1.2. Giao ti€p gian ti€p



Giao ti€p gian ti€p la chl thé giao ti€p ti€p xic v&i nhau qua cac ph wong tién
truyén tin nhw: dién thoai, vd tuyén truyén hinh, thw tir hodc qua vat trung gian
khac nhu hoa, qua ky niém, hodc qua ngu @i thr ba.
Giao tiép gian ti€p c6 wu thé gilp con nguoi co thé giao ti€p véi nhau trong mot
khoang khéng gian rdng I&n hoac trong mét khoang th&i gian d ai. Nguoi ta co
thé tro chuyén v&i nhau & hai nira dia cau nho c6 dién thoai, mang Intenet... Thé
hé dng cha c6 thé dan do con chau nhiéu doi sau qua di chic, bau vat gia
truyén...

Giao ti€p gian ti€p it bi han ché vé khéng gian nhuwng lai c6 han ché la
trong khi giao ti€p khong thdy duwoc vé mat cia nguwoi déi thoai, khdng biét ho
dang lam gi, dang trong hoan canh nao, khoéng thé s dung dwgc nhiéu phwong

tien phi ngén ngir khac.

1. 3. 2. Can clr vao qui cach giao tiép
1.3.2.1. Giao tiép chinh thirc

Giao tiép chinh thirc la giao ti€p mang tinh céng vu, theo chirc trach, quy dinh,
thé ché. Vi du: HOi hop, mit tinh, dam phan...

Trong giao ti€p chinh thirc, van dé can trao doi, b an bac thuwong dwoc xac dinh
truée, théng tin cling dwoc cac chi thé can nhac trudce, vi vay tinh chinh xac cia
thdng tin cao. Trong kinh doanh, loai giao ti€p nay thwong sir dung trong cac
budi sinh hoat trao doi kinh nghiém kinh doanh, khéi nghiép, trao d6i vé san
pham trén thi trrdng, dinh hwéng chién luvoc...

Giao ti€p chinh thirc doi héi chl thé cla cudc giao ti€p phai chuan bi cong phu
ndi dung can trao doi va phai cé k§ nang ndi lwu loat, tréi chay. Mudn vay, can
phai cé von tr nglr phong pha va s hi€u biét sau rong vé van dé can trao doi.
1.3.2.2. Giao tiép khdéng chinh thirc

Giao ti€p khong chinh thirc |a giao ti€p mang tinh ca nhan, khéng cau né vao thé
thirc, chu yéu dwa trén su hiéu biét vé nhau gitra cac chu thé: Vi du: ban be gap
g® nhau, l&nh dao tro chuyén riéng v&i nhan vién, hai nguoi cung di trén mot

chuyén xe noi chuyén véi nhau...
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Uu diém cua giao ti€p khong chinh thirc |a khong khi giao ti€p chan tinh, c&i mé,
hiéu biét 1an nhau, vi vay ngudi ta goi ki€u giao tiép nay la giao tiép than mat.
Ching ta c6 thé thd 10 nbi niém, suy nghi ma khéng e ngai va tw do trao déi
nhirng van dé ma chdng ta muon.

Trong kinh doanh, can biét s&r dung két hop ca hai loai giao ti€p chinh thirc v a

khéng chinh thirc dé tao khéng khi than mét, c&i m@, gan gdi, hi€u biét lan nhau .

1. 3. 3. Can clr vao thanh phan tham gia giao ti€p
1.3.3.1. Giao tiép gilra hai ca nhan véi nhau

Giao tiép gilra hai ca nhan véi nhau la giao ti€p chi cé 2 ngudi tham gia. Vi du :
vg chdng tro chuyén véi nhau, ngudi ban hang trao déi véi khach hang, cham
s6¢c mot khach hang....
1.3.3.2. Giao tiép gilra cac ca nhan trong nhém
Giao tiép gilra cac ca nhan trong nhém |l a giao ti€p gitra nhiéu nguoi vai nhau. Vi
du thdo luan nhém hoc vién trong 1&p, nhdém kinh doanh chia sé kinh nghiém, hop
phong san xuét...
1.3.3.3. Giao tiép gitra nhdm nay v&i nhom khac
Giao ti€p gilra nhém nay véi nhdom khac la cudc ti€p xic gitra cac nhom xa hoi
v&i nhau nhuw cudc thi dau giao hiru cau léng gira hai c @ quan, don vi, giao lvu
van nghé, thi tim hi€u kién thirc gitrba hai doi...
1. 3. 4. Can cl¥ vao phuwong tién giao tié€p
1.3.4.1. Giao ti€p ngon ngir

Giao ti€p ngdbn ngr la hinh thirc giao ti€p dac truwng cua con ngudi, chu
yéu la ngdn ngir néi va ngbn ngir viét.
- Ngbn ngr néi: gébm c6 ngbn ngir d6i thoai va ngbn nglr dbéc thoai. Ngbn nglr
ddi thoai: dién ra & modt ngudi véi mot ngudi khac hodc mot ngudi véi mot s
nguwoi khac. Ngon nglr doc thoai la hinh thirc mét nguwoi noéi cho sé dong nghe
ma khong c6 chiéu nguwoc lai, vi vay nguoi néi phai chuan bi k.
- Ngbn ngi® viét: La ngbn ng* hwdng vao ngudi khac, dwoc biu dat bang chi

viét va thu nhan bang thi giac.
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1.3.4.2. Giao ti€p phi ngbn ngir
Giao ti€p phi ngén ngi¥ la hinh thirc giao ti€p thong qua sw van dong cua c o thé,
gua clr chi nét mat, diéu b9, tw thé, khoang cach...

Céc loai giao ti€p trén ludn dan xen nhau, ho trg nhau trong qué trinh giao
ti€p. Co nhirng trvong hop giao ti€p vira la loai hinh giao ti€p nay, vira la loai
giao tiép khac. Chang han, giao tiép gitra thay gido v&i hoc sinh tr én IGp vira |a
giao ti€p chinh thirc, vira la giao ti€p ngbn nglr va phi ngbn ngir, vira la giao ti€p

trure ti€p va la giao tiép gitra cac ca nhan trong nhom.

1. 4. Cac nguyén nhan giao tiép khdng hiéu qua
1. 4.1. Nguyén nhan chd quan
Vé mat tam li, moét trong nhirng yéu t6 chd quan anh hwéng t&i qua trinh giao tié€p
la thi€u tw tin. Khi thi€u tw tin sé khong thé chl dong tham gia v ao qua trinh giao
ti€p, bi€n qua trinh giao ti€p tr&@ nén guong ép va kho khan. Do la rao can Ién
cho thanh cong. Thiéu tw tin cé thé bat ngudn tlr mot vai that bai trong qué khi,
do chwa nhén thirc rd vé nhitng diém manh cta chinh ban than minh, do chuwa
c6 nhiéu kinh nghiém... M6i ngu®i can tw nhan ra nguyén nhan thiéu tw tin cda
minh va kh&c phuc rao can do.
Thi hai |a vé mét nhan thike, trinh do nhan thc ctia méi déi twong khac nhau co
kh& ndng anh hudng rat I6n dén qua trinh giao tiép. V&i moi hoan canh khac
nhau, trinh do khac nhau va quan diém séng khac nhau sé mang dén nhirng
nhan thirc khac nhau vé cung mot van dé. Biéu do co thé dan dén nhirng xung
dot trong qua trinh giao tiép.
Vé cam xuc, trong giao ti€p mot sé trang thai tinh cdm nhuw: tic gian, yéu
thwong, do dw, cam gian, so hai, béi réi anh hwdng dén qua trinh trao doi thong
tin. Hon nira, nhirng cam xdc manh thwdng gay ra tinh trang méo mo, sai léch
thong tin va dan dén nhirng hi€u lam dang tiéc.
V& mat sinh i, khi trang thai sinh Ii khdng b inh thwdng co6 thé tac dong tiéu cuwc
dén qua trinh giao ti€p: no, d6i, néng lanh... déu cé thé anh h wdng. DE giao ti€p
thanh cong, can khéc phuc nhitng rao can nhw vay. Hon nira, qua trinh thu nhan
thong tin dwoc thwe hién qua ndm giac quan khac nhau va moi giac quan cé tam
12



quan trong khac nhau trong viéc ti€p nhan théng tin. Theo nghi én ctru ctia Allan
va Barbara Pease thi cac giac quan cua chdng ta thu nhan théng tin theo ti lé
nhuw sau:

Thi giac: 66%

Thinh giac: 22%

Khtru giac: 7%

Cam giac: 3%

Vi giac: 2%.

1. 4.2. Nguyén nhan khach quan
Yéu t6 méi trwong bao gom: dia diém, thoi gian truyén dat thong tin cling nh w

cac phuwong tién va cach thirc truyén dat cé thé anh hwdng Ién t&i qua trinh giao
ti€p. Vi vay, néu tiép xuc noi déng nguwdi can sir dung micro. Can khic phuc téi
da anh hwdng cla ti€éng 6n bang cach sir dung cac clr chi phi ngon tir, dong tac,
so do...

Ngoai ra nhirng yéu t6 nhu sai sé6t trong in an, truc trac ki thuat, diéu bd, tac
phong, cach an mac, trang diém... cling c6 thé gay anh hwdng tdi nguoi ti€p
nhan thong tin.

Truyén tin khéng hiéu qua: Nhw chdng ta da biét, hoat déng giao ti€p dwoc ti€n
hanh théng qua phwong tién ngbn tir va phi ngoén ttr. Hai phwong tién nay cé tac
dung b6 sung, ho tro¢ cho nhau. Song cling cé thé dan dén nhirng hi€u 1am,
khong chinh xac néu hoat dong cta hai phuwong tién dé khéng phu hop véi nhau.
Pong thoi nhitng yéu t8 nhw viéc phat am: giong néi khéng chuén, dién dat 16n
x0n, t0i nghta, bo cuc thi€u logic, dung tir khdng chuan xac ciing sé han ché hiéu
qua clia qua trinh giao tiép.

Mot vai yéu t6 khac nhu thi€u quan tam, hirng thd, 1ong tin cta ca hai phia cling
sé& gay anh hwédng téi qué trinh giao tiép. Néu hai bén thiéu tin twéng 1an nhau thi
qud trinh giao ti€p sé gap nhirng khé khan, khong thé trao d6i hét hoac trao doi
chinh xac théng tin. Ngu &i nhan théng tin cling sé de dat, canh giac v&i nhirng

thdong tin nhan duoc va hiéu qua giao ti€p sé khdng nhw mong doii.
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1. 5. Nguyén tac giao tiép

1.5.1. Nguyén téc ton trong déi twong giao tiép

MOoi ngudi déu la mot nhan cach doc lap. Trong qua trinh giao ti€p, cac ca nhan
déu la cha thé, binh dang v&i moi ngudi trong cac quan hé xa hoi. Mat khac méi
nguwi co dac diém tam Ii riéng biét (nhan thirc, tinh cam, thai do....) can dwoc ton
trong do6 la chwa ndéi do tudi, gidi tinh, dia vi xa hoi nguwoi nay cd thé khac véi
nguoi kia. Ton trong nguwoi khac chinh la tdon trong minh. Ton trong tudi tac, dia vi
xa hoi, gi¢i tinh, nhan cach... nguoi doi thoai sé tao ra & ho niém tin, sé c&i mé
hon trong giao ti€p. Xdc pham dén nhan cach la dung cham dén long tw trong
clia con nguoi, khi dé khd cé thé gay duwoc thién cdm véi ho, khé thanh cong
trong giao ti€p rng xur.

Nguyén tac tén trong nhan cach ddi twong giao ti€p doi hoi khi giao ti€p can:

- D& cho mbi c& nhan cé thé boc 16 nhitng nhu cau, thai do, tinh cam, tinh cach
riéng cua ho. Khéng nén ap dat, bat moi nguwdi phai theo khuén mau cirng nhéc
mot cach duy y chi.

- Giir thé dién cho ngudi cung giao tiép: biét IAng nghe ddi twong giao ti€p trinh
bay, goi nhitng nhu cau chinh dang cla déi twong giao tiép. Ton trong sw dién
dat bang ngén ngi, ctr chi, diéu bd cta ho. Khi phan (rng hoic tra I, hodc h anh
dong dap lai phai theo huwéng ma cd hai bén déu quan tam.

- Str dung ngdn ngir, cr chi, diéu bd phai ddm bao tinh van hoa: Khodng dung
nhirng tr ngtr xic pham dén danh dw, ton th wong dén pham gia cla doi twong
nhat la & noi cong cong, dong ngudi.

- Thai do lich suw, khiém tén khi giao ti€p: Khéng cudi cot, ngat I&i khi déi twong
dang trinh bay. Hanh dong dap ban, dap ghé, cau may, nhan tran, nghién rang

déu la biéu hién thi€u s ton trong doi twong giao tiép.

1.5.2. Nguyén téc nhay bén, ddng cam trong giao tiép
Nguyén tac nhay bén, ddng cam trong giao: can biét dat ban than m inh vao vi tri

clia déi twong dé biét dwoc tam tw, tinh cam, thai do cua ho, trén co s& do lua
chon céch rng x&r pht hop. Khong nén bat ngudi khac phai suy nghi va hanh
dong nhuw minh. Cha thé giao ti€p phai biét vui v&i niéem vui cla doi t wong giao

14



ti€p dong thai biét chia sé nbi bud n clia d6i twong dé dong vién, khuyén khich ho.
Phai hi€u ban chat van dé giao ti€p thdng qua ngén ngtr, cr chi, diéu bd, thai do.
Biét khen ché dung luc, ding m&c va chan thanh. Sy nhay bén, déng cam sé

gilp chu thé chiém dwoc niém tin trong giao tiép.

1.5.3. Nguyeén tac thién chi trong giao tiép

Ban chat con nguoi luén hwéng téi cai thién. Trong giao ti€p, cai thién bi€éu hién
& viéc lubn gianh nhirng diéu kién thuan lgi, nhirng tinh cam tét dep cho nguoi
khac, khuyén khich ho lam diéu t6t, lam diéu thién, dem lai niém vui cho ho.
Nguyén tac thién chi trong giao ti€p doi hoi khi giao tiép phai biét dat loi ich clta
doi twong giao ti€p Ién trén lgi ich ban than, khéng tinh toan thiét h on, suy bi i
nanh v&i thanh céng hay ché giéu su that bai ciia ngudi khac, tin twéng & doi
twong giao ti€p, chan thanh, c&i mé&, nhe nhang, biét quan tam dén ngudi khac.
Cong bang trong nhan xét, trong danh gia. Co sw khuyén khich dong vi én, trong
hanh vi rng x& lubn hwéng tdi cai thién va hanh thién.

1. 5.4. Nguyén tac huéng t¢i giai phap téi wu

Khi giao ti€p v@i cong dan, véi té chirc, khach hang can dwa ra nhiéu giai phap
dé doi trong giao ti€p co6 thé chon Iwa va quyét dinh. Trong thuc t€, dé co thé tao
ra mot s hai hdoa vé mat lgi ich clia cac bén giao tiép khéng phai 1a dé dang va
don gian. Piéu nay, ta dé hiéu b&i mong muén cla cac bén giao tiép thi nhiéu
nhung dap ng va théa man nhirng yéu cau dé lai chi c6 han. Vi vay, viéc mot
trong cac bén hodc nhiéu bén khi ti€n hanh giao ti€p c6 thé khdng dat lgi ich cua
minh nhuw mong muén la chuyén thudng tinh. Van dé & cho la ching ta phai xi
ly cdng viéc nhw thé nao dé khong chi théa man mot phan hoac toan bd yéu cau
cllamoi do6i twong giao ti€p ma con phai lam cho doi twong giao ti€p hi€u va chap
nhan thwc t€ ngay ca khi muc dich clia ho khéng dat.

Pé lam duoc diéu do, trong qua trinh giao tiép trong kinh doanh cé thé duwa ra
mot s6 gidi phap dé doi twong giao ti€p cé thé chon lwa va quyét dinh.

D€ dwa ra cac giai phap thi moi bén tham gia vao qua trinh giao tiép can xac dinh

muc dich (lgi ich) can dat dwgc, nhwng dong thoi cling xac dinh muc dich do cé
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thé dat dwoc & nhirng mirc dd nao (cao, trung binh hay thap). Viéc xac dinh
nhirng mic do co thé dat duoc sé gilp cho cac d6i twong tham giao giao tiép
chuén bi san sang tw twdng nhwong bd trong dieu kién va gi¢i han cho phép dé
cé thé thwong lvong véi bén kia khi cac diéu kién, tiéu chuan ly twédng khéng dat
dwoc. Dam bao nguyén tac nay, khi giao tiép cac bén sé& dé dang tim thdy nhirng
muc tiéu chung, nhi*rng loi ich chung va trén co s& dé cé thé cung nhau tim ra
nhirng gidi phap c6 thé lam hai long tat ca cac bén.

1 .5.5. TOn trong cac gia tri van hoa

Gia tri van hoa la moét pham tru rong 16n; & goc do nguyén téc giao ti€p phai ton
trong gia tri van hoéa, chiing ta cé thé la: (rng x(r giao ti€p phai mang tinh d an téc
va phan anh truyén théng tét dep ctia ngwoi Viét Nam cling nhu tdn trong gia tri
cac vung mién khac nhau va van hoa cla cac qudc gia khac (tac phong, thai do
c&i m&, t€ nhi va chu dao hiéu khach, lich sy va nghiém tac) d6i véi moi doi
twong giao ti€p. B&i vi, giao ti€p la mot sw twong tac xa hoi ludn ludn chira dwng
yéu t8 con ngudi, lubn cé cac yéu td tinh cadm. Can thdy rang mot thai dé niém
n&, vui vé, hoa nha, mét sy hiéu khach, mot sw lich sy va nghiém tic van la
nhirng chuan muc giao tiép.

Nhirng nguyén tac trong giao tiép trén nham muc dich nang cao hiéu qua hoat
dong giao ti€p. Van dé co ban nhat la chdng ta phai biét van dung cac nguyén
tdc do vao trong nhirng tredrng hop cu thé mot cach linh hoat va chinh xac thi
m&i hy vong dwa lai sy thanh cong. Biéu nay lai phu thudc rat nhiéu vao nhirng

nang luc va phdm chét ctia moi nguwdi khi giao tiép.

1.6. Phong cach giao tiép
Trong cudc sng, & moi con ngudi hay méi nhém ngudi dan dan hinh thanh nén

nhirng nét riéng trong 11 ndi, c chi, diéu bd, hanh dong. Ching tao nén phong
cach giao ti€p clia ngudi d6 hoac nhom nguoi do.

Phong cach giao tiép la hé théng nhitrng I&i noéi, clr chi, diéu bd, dong tac,
cac (rng xtr twong d6i 6n dinh ctia mbi con nguwdi hodc moéi nhom ngudi trong

giao tiép.
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Phong cach giao tiép clia mbi con nguwdi, nhém nguwdi ludn cé nét riéng. Noi cach
khac, phong céach giao ti€p clia con ngudi la da dang, phong phd, tuy vay, can
clr vao nhirng nét ndi trdi, di€n hinh, cac nha tam ly hoc phan biét ba loai phong

cach giao ti€p: Phong cach dan cha, phong cach doc doan va phong cach tv do.

1.6.1. Phong cach dan chu
Phong cach giao ti€p dan chi bi€u hién qua nhirng nét ndi bat sau:

- Binh dang, gan gdi, thoai mai

Ngudi cd phong cach giao tiép dan chi c6 xu h wéng tao khéng khi binh dang,
than mat, thoai mai trong giao tiép. Ho ¢d gang thu hep khoang cach v&i déi
twong giao ti€p t&i mirc co thé thdong qua an mac, di dirng, ndi nang, ctr chi, diéu
bd...Chang han, mét nhan vién kinh doanh cé phong cach giao tiép dan chu thi
khi gap g& khach hang ho niém n&, vui vé, quan tam héi han stirc khoe, gia
dinh...

- Ton trong déi twong giao ti€p, chu y dén dac diém nhan cach ca nhan cua ho.
Trong giao ti€p, nguwoi c6 phong cach giao ti€p dan chd th wong chi y tim hiéu
dac diém tam ly ca nhan cua doi twong giao ti€p nhw:sé thich, théi quen, nhu
cau, quan diém..., tlr d6 c6 phwong phap ti€p can hop ly. Chinh vi vay, ho
thworng dwoc danh gia la nguoi dé gan, dé cam théng, dé chia sé, khéng quan
cach.

- LAng nghe d&i twong giao tiép.

Léng nghe |a mot trong nhitng nét ndi bat thwong thdy & ngudi cé phong cach
giao ti€p dan chd. Ho diém tinh, kién tri 1Ang nghe va ludn quan tam dén y kién
xac dang, dap ng kip th&i hoac gidi thich ré rang.

Phong cach giao tiép dan cha lam cho déi twong giao ti€p cdm thay thoai
mai, ty tin, phat huy duoc tinh doc lap, chd déng, sang tao trong cdng viéc.
Nguwoi c6 phong cach nay thwong duoc nhiéu ngudi yéu mén, tin twdng va kinh
trong. Tuy nhién, néu khong cé nguyén tac, dé bi xéa nhoa danh gidi, dan dén
tinh trang xué x0a, ca meé mot lra. Bac biét, trong giao ti€p mang tinh chat céng
viéc, di nguoi ddi thoai c6 thoai mai dén mrc dd nao di chang nirva thi van cé
nhirng nguyén tac ma ching ta khéng thé bd qua.
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1.6. 2. Phong cach ddc doan
Nguwoc véi phong cach dan cha la phong cach doc doan. Ngudi giao ti€p theo

phong cach ddc doan thworng dé cao nguyén téc, ludn doi hoi ranh gi¢i phai
duoc ton trong (T6i la ngwdi cung cép dich vu - anh/chi la ngwoi str dung dich vu
clia tdi. Anh la hoc vién con t6i la gidng vién, dirng bao gi& quén diéu do). Ho
thworng hanh dong mot cach cieng rén, kién quyét. Danh gia va trng xr mang tinh
don phwong, mot chiéu, cibng nhac, xudt phat tlr y chi quan cta minh it chd y
dén ngudi khac, vi vay khdng it nguwoi ngai ti€p xuc véi ho.

O nhirng t6 chirc ma ngudi 1anh dao c6 phong cach ddc doan, tinh tich cwc, ch
déng, sang tao cua nhéan vién thuwong khé dwgce phat huy. Tuy nhién, trong hoan
canh phtrc tap, khan cép, doi hdi moét con nguoi quyét doan, dam chiu trach

nhiém thi phong cach giao tiép nay thwdng phat huy dwoc tac dung.

1.6. 3. Phong cach tw do
Ngui cd phong cach giao ti€p tw do thwdng biéu hién nhirng dac di€m sau:

- Hanh vi, 101 néi, ing xtr, thai do bi chi phéi nhiéu bé&i tam trang, cAm xdc v a tinh
huéng. Do dé cac nguyén tic chudn mwc nhiéu khi bi coi nhe.
Vi du: Mot nhan vién kinh doanh dé dang quén lich hop di hop, lich gap g& khach
hang, thwdng xuyén dén mudn, khong mot 1o nhic nhé hoéc trong cudc hop, ai
thich vé sém thi vé, khéng can biét ly do.
- Muc dich, ndi dung va déi twong giao tiép thwdong dé dang thay doi

Vi du: A dang di cung B thi gap C. A dirng lai tro chuyén voi C va quén ca
B dang dirng cho va viec ma A dang giup B.
- Quan hé giao tiép rong nhuwng hoi hot, khdng sau sac

Phong cach giao tiép tw do c6 wu diém la lam cho d6i twong giao ti€p cam
thdy thoai mai, duwgc ton trong, do dé phat huy duwoc tinh tich cuc cua ho, dac
biét l1a v&i nhirng ngudi cé y thire ty gidc cao. Song, nguwdi cd phong cach giao
ti€p tw do ciling dé bi ngwoi khac coi thwong, dé bi danh gia la thi€u nghiém tac
trong trong treo'ng hop nao do.
Nhw vay, ba loai phong céach giao ti€p trén déu cé nhirng mat yéu va mat manh,

khong c6 loai phong céach tdi wu cho moi trwd'ng hop. Biéu nay doi héi ching ta
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phai biét két hop ca ba loai phong cach giao ti€p v a tuy thudc vao tinh huéng cu

thé ma thé hién phong cach t6i wu nhat.

1.7. M6t s6 nghi thirc giao tiép

1. 7. 1. Chao hoi

Trong giao tiép, viéc xwng ho, chao haoi thé hién tinh lich sw hay khéng lich s,
tinh dang muc hay khéong ding muc, c6 van hoéa hay thi€éu van héa. Trong
treong hop cu thé nao con quyét dinh sy thanh cong hay that bai trong giao ti€p.
Khi giao ti€p lan dau, doi twong giao ti€p chwa hi€u vé nhau thi chao hoi dwoc
coi nhu buéc dau dé giao ti€p, gilr ding nguy én téc “nhap gia tuy tuc”. Chao hoi
vira thé hién méi quan hé t6t dep gitra chlng ta v&i ng woi khac, vira thé hién thai
dd quan tam va va san sang trong giao tiép. Trong chao hoi can cha y:

Nam chao nir trvoc

Nguw @i it tu6i chao ngwoi nhiéu tudi hon

Khach chao chl nha trwéc

Nhan vién chao thu truvédng

1.7. 2. Bét tay
Trong giao tiép, bat tay 1a mét théi quen co tir 1au, thwong duoc st dung khi gioi

thiéu, lam quen, gap mat. Gap ban bé nén chao hoi tre¢c sau dé6 méi bat tay,
han huyén than mat. Nhwng néu la mai quan hé tir lau d& thadm thiét thi vira chao
hoi, vira bat tay, hoi tham. Mac d U chi la ctr chi ho tro cho 10 néi nhwng bat tay
cling c6 nguyén tac nhét dinh, ching ta can tuan theo:

Nhi*rng nguoi dua tay ra trwdc thwong la chd nhan, phu ni, nguoi I&n tudi,
nguwoi co6 dia vi cao, cap trén....

Thoi gian bat tay khéng nén quéa lau nhwng cting khéng nén quéa ngén

Khong bét tay quéa chat nhwng cling dirng hoi hot

Né&u mang gang tay thi nam gi¢i nén bé gang tay trede khi bat tay

Khi b&t tay nén nhin thdng vao ngudi déi thoai va chao hoi

Khi c6 dong thdi nhiéu ngudi, khdng nén dua tay cung mot ldc.
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Béat tay ddi twong giao ti€p nhiét tinh,
dang luc la rat can thiét, lam tang tinh
cam than ai, mat thiét.

Bat tay, ngoai viéc nghi thirc nhét dinh
con la mét sy chiuc mirmg, cam on,

biéu thi sy kich 1& 1&n nhau. Khi mét

nguoi nao dé c6 thanh tich, tién bo,
dwoc ting phan thudng, huy chuong, Hinh 26 Kiéu bdt tay chudn
chuwong...sau |&i chic mirng, c6 thé
bat tay cadm ta, chia vui.
Mot s6 ki€u bat tay:
- Bét tay kiéu phuc tung: Nguwdi chi dong dé 1ong ban tay huéng Ién trén, twong
trwng cho viéc nhwong thé thwong phong. Ki€u nay cé hiéu qua trong trdong
hop nhwong déi phwong quyén kiEm soat hodac cho nguoi khac thdy ho dang
duwoc chu dong.
- Bat tay quyén lwc: Ngwdi mudn thé hién quyén lwc cla minh sé& chi dong dé
long ban tay hwdng xudng khi bét tay hoac 1ac tay that manh.
- B4t tay binh dang: Khi bt tay, nhin thdng vao ngu i déi dién, kém theo mét nu
cuwoi rang r&, cé thé ndm hai tay.
Nén tranh mot s6 ki€u bat tay:
- Kiéu céa tuwoi (ban tay lanh ngat)
- Ki€éu gong kim: xiét chat tay déi twong.
- Ki€u nam dau ngdn tay: bat tay hoi hot, chi ndm dau ngon tay .
- Kiéu chia canh tay cltrng do: bat tay lanh nhat, chia ban tay, khong xiét tay.
- Ki€u bat tay xoay c6 tay: vira xiét tay vira lat ngtra hodc Gp b ay tay déi phwong.
- Kiéu bét tay I&c Ién, IAc xudng: vira xiét tay vira lac tay nhiéu lan.
1.7.3. Gi&i thiéu
Mot xu hudng pho bién trong giao ti€ép la cac doi twong ludn luén duwgc mé rong
va lam quen. V&i mot doi twong méi do nguwoi thir ba gigi thiéu, déi khi ching ta

20



cling phai ty gi¢i thiéu. Khi gigi thieu mot ai doé tr wéc hét phai biét hai bén co
muoén lam quen v&i nhau khéng? Nén phan biét trwéc sau nhw thé nao?

Khi tw gi@i thiéu phai quan sat xem déi twong cé quan tam dén minh khong? Gigi
thiéu vé minh: Ho tén, nghé nghiép, s& thich chung chung... B ay té quan diém rat
vui dwoc lam quen va goi y dé ho tw gidi thiéu, sau dé tim cha dé chung dé cung
trao d6i. Khi gi¢i thiéu can chi y nhirng diém sau:

Gigi thiéu nguoi it tudi véi nguwoi cao tudi, nguwoi dia vi thap véi ngudi dia vi cao,
nguoi nam vé&i ngudi nik, mét cd gai véi mot ngudi dan ba.

Gi@i thiéu nhan vién dudi quyén cho khach. Gilra hai ng woi cé cung dia vi, cung
tudi tac, thi gidi thiéu nguwdi dén sau v&i ngudi dén truéc

Trong nhitng dip gdp g& long trong, nén gidi thieu mét cach lich sy bang nhirng
cau hoi xa giao nhw: “Cho phép téi dwoc han hanh gidi thiéu cd XY, Trudng
phong kinh doanh.”

Ti€p do co6 thé noi vai loi vé nguoi gidi thiéu .

Khi gi&i thiéu, dirng that nghiém chinh va dwa tay phai vé phia nguoi can duoc
gigi thiéu réi n6i v&i ngudi kia. Vi du: “Thwa anh, day la X, ban gai cia em” va
duwa tay chi nguoi kia, ban néi: “Con day la Z, anh ré twong lai cia em”.

Khi dwoc gi¢i thiéu, hai bén sé cli chao va bat tay nhau. Nguwoi trén hodc phu nir
dua tay ra thi nguoi kia maoi bat tay. Dong thoi hai ng woi co thé néi thém: “Rét
han hanh dwoc biét anh/chi”.

Nhu vay, chao hai, gi¢i thiéu la mot hinh thirc khéng thé thi€u trong giao
ti€p hang ngay, n6é anh huwédng khong nho té¢i si thanh cong hay that bai ciia mot
cudc gap g&. Reén luyén ki ndng nay nham gitp cho déi twong giao ti€p tw tin
hon.

1.7. 4. Trao danh thiép
Danh thi€p c6 thé dung trong giao ti€p cong vu hay giao ti€p xa giao hoac

két hop cd hai. Trong giao ti€p, danh thi€p déng vai tr 6 quan trong trong viéc thiét
lap mdi quan hé. Danh thi€p la cau ndi va la phwong tién giao ti€p hiru hiéu cho

moi c& nhan, td chirc trong x & hoi.
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Danh thiép vira thé hién phong cach giao ti€p lic h sw, vira cé gia tri chirng
nhan tw cach chi nhan. Mat khac, danh thi€p con gilp con ngudi d& vat va vi
khoi phai nhé tén, chire vu, dia chi, co quan cong tac, s6 dién thoai ...cia nhau.
Khi c6 nhu cau trao doi cong viéc hoac trao doi th w tin, dién thoai...la lic can dén
nhirng thdng tin dwoc in trén danh thiép.

Thoéng thudng, danh thi€p dworc trao truc ti€p du doé la quan hé chinh thic
hay khéng chinh thirc. Danh thi€p dwoc sir dung trong nhiéu trwvong hop. B6i voi
nguwoi nwdc ngoai, viéc str dung danh thi€p da thanh théng I&. Boi véi ngudi Viét
Nam, ngoai viéc dung danh thi€p dé gigi thiéu lam quen, c6 thé s dung danh
thi€p khi cdm on, khi chdac mirng, khi muén bay té sw hai long, khi chia budn, khi
chao tam biét dé di xa, khi dén nha hoac co quan ma khong gap dwoc ngudi can

gap.

1.7.5. Ng®i
1.7.5.1. Ngb6i ban

B8 tri chd ngdi thich hop theo thir b ac 1a mot trong nhitng céng viéc khdng don
gian va rét t€ nhi nhat trong cong tac Ié tan. Thong th wong sap xép chd ngdi cho
nhirng nguoi tham gia hdi nghi, hdi thao, hop ban, héi dam...phai tuan theo
nhitng nguyén tic sau day:

Nguyén tac ngéi thi

Nguyén tac “doan khach ty dinh doat”

Nguyén tac “nhuong cho’:

Nguyén téc tudi tac va tham nién

Nguyén tac wu tién phu nir

Nguyén tic bén phai trudc bén trai sau

1.7.5.2. Ngdi 6 to

Dich vu dwa dén khach bang xe 6 t6 nhét thiét cling phai tuan tha nhitng quy tic
|& tAn nhat dinh.

Theo théng & thi cho t6t nhat, tiee 1a chd thuan tién nhét cho viéc 1én xudng va
dwoc coi la an toan nhat, phai dwoc danh cho khach. Viét Nam ap dung luat giao
thong lai xe bén phai, thi chd do la chd ngdi phia sau bén phai.

22



- Cha nhudng cho khach 1én xe, xubng xe trwoéc.
- M&i khach 1én xe: Néu xe db bén phai [é dudng (theo chiéu xe chay) thi nguoi
lai xe, tro ly hay phién dich hoac chi nha phai trwc ti€p mé clra xe moi khach 1én
xe, sau do dong clra xe lai. Cha nha di vong sang bén trai xe tr phia sau, m&
clra |én xe va ngo6i xubng bén trai khach, tuyét doéi khong Ién trwdc hoadc sau
cung khach vao chung mét clra; néu xe dé bén trai dwong thi ngudi lai xe hoic
chud dich than mé& clra xe m&i khach vao xe, réi Ién xe ti€p theo sau khach.

- M0Oi khach xudng xe: Nguoi lai xe, phién dich xuéng xe trwéc mé clra moi
khach xubng xe, sau d6 chu xudng sau theo khach

BAI TAP THUC HANH

Bai 1: Bai tap xay dwng mo hinh giao ti€p
Bai 2: Bong vai phong cach giao tiép
Bai 3: Bai tap thwc hanh mot s nghi thirc giao ti€p
Bai 4: Tim va phan tich cac cau ca dao, tuc ngir, thanh ngir, cham ngbn vé giao

ti€p rng xur.

CAU HOI ON TAP
1. Anh/chi hay trinh bay khai niém va cac yéu t6 trong mod hinh giao ti€p?
2. Phan tich vai tro cuUa giao ti€p trong cudc séng va kinh doanh? Cho vi du minh
hoa?
3. Anh/chi hay trinh bay han ché ctia modt phong cach giao ti€ép va dé xuat cac
bién phap khac phuc khi anh/chi |a khach thé giao ti€p. Néu vi du cu thé?
4. Anh/chj ty danh gia minh c6 phong cach giao tiép nhw thé nao? Phan tich
nhitng wu, nhuoc diém va bién phap khéc phuc?
5. Anh/chi hay phan tich nhirng nguyén nhan khién cho giao ti€p khong hiéu
qua? Lién hé v&i ban than cach khéc phuc nhitng han ché dé6?
6. Anh/chi hdy danh gia kha nang giao ti€p clia minh (diém manh, han ché).
Anh/chi thdy minh can phai lam gi dé nang cao kha nang giao ti€p?

7. Trinh bay cac nguyén tac giao ti€p va lién hé v&i ban than?
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8. Anh/chi hay thuc hanh mét s6 nghi thirc trong giao ti€p: chao hai, bat tay, trao
danh thiép, ngoi hop...?

9. Anh/chi hay swu tam céac bai viét vé giao ti€p?

10. Poc cubn “P&c nhan tam” va tém tat mot cau truyén ma anh/chi tam dac?

Anh/chi rat ra bai hoc gi ttr cau truyén do
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Chuong 2. Ky nang lang nghe va hoi dap

2.1. K§ ning lang nghe

2.1.1. Khai niém va vai tro cua lang nghe

Phan biét nghe va lang nghe

Khai niém nghe: Nghe la hinh thirc thu nhan thdng tin thong qua thinh giac.

L&ng nghe 1a mdt k§ nang quan trong trong giao tiép. Theo P aul Tory Rankin
(1930) thi trong giao tiép bang ngdn ngir, con ngudi diung 42,1% téng s thoi
gian cho viéc nghe, 31,9% cho viéc néi, 15% cho viéc doc va 11% cho viéc viét.
Nhw vay, trong giao tiép bang ngdén ngtr, 1ang nghe chiém gan nira téng so thoi
gian.

K§ nang lang nghe: la kha ndng tap trung cao dé dé nghe va hi€u ngudi doi
thoai. Nguoi co kj nang lang nghe khong chi nghe bang tai m a con nghe bang

cac giac quan khac va bang ca trai tim.

Nghe Lang nghe

Chi str dung tai St dung tai nghe, tri 6¢ va ky nang

Tién trinh vat ly, khdng nhan thirc | Gidi thich, phan tich, phan loai am thanh,

duwoc tiéng 6n, thong tin dé chon loc, loai bo,
gilr lai

Nghe am thanh vang dén tai Nghe va c6 géng hi€u thong tin ctia ng uoi
noi

Tiép nhan am thanh theo phan xa | Phai cha y lang nghe, giai thich va hiéu

vat ly van dé
Tién trinh thu dong Tién trinh chd déng, can thdi gian va nd
lwe

Vai tro cla lang nghe
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Léng nghe la co s& cho cac k§ ndng giao ti€p khac nhw noi, doc, viét.

Chung ta thdy rang néu khéng nghe khong néi duwoc, khong nghe khong doc
duoc, khong nghe khong viét duwoc. Nhw vay, dé giao ti€p tot ta khong thé
khéng lang nghe.

Léng nghe giai quyét cong viéc t6t hon: Mudn thanh céng trong bat ct¢ nganh
nghé nao cling phai biét lang nghe, dic biét |a: 1anh dao, tw van vién, nha kinh
doanh, Iuat sw, gido vién, nguw®i ban hang. Lang nghe gilp ta hoc hoi kinh
nghiém, thau hiéu tam tw tinh cam, tich cach, s& thich, théi quen cua dbng
nghiép. Tt do tao sw gén két va ting hiéu qua cong viéc.

Léng nghe gitp xay dwng va phat trién quan hé: Lang nghe thé hién s tén trong
nguoi néi, lam cho ho hai long. Hiéu dwoc tinh cach, quan diém cla nguwdi noi,
chung ta sé diéu chinh dwoc cach rng x& cho phu hop. Hon nira, nhirng nguoi
xung quanh thdy thai dé I&ng nghe tich cwc cling s& c6 cam tinh v&i chang ta
hon.

Trong giao tiép, ai cling thich dwoc ngudi khac 1ang nghe, dac biét 1a phu
nik. Phu nir thudrng s6ng tinh cdm va thich gidi bay. Néu ban biét Iang nghe, ting
hé va khich 1& dung cach, ho sé “d6c hét bau tam sy”. Qua nhirng tam sw, ban
sé kham pha ra con dwong di dén trai tim ho. Khi nghe, ban chi can dat cau héi
dé goi md, dan dat cau chuyén. “Ban cam thdy nh v thé nao?”, “Ban nghi gi vé
van dé nay?”... la nhirng cau héi sé gitp ho dé dang tam s va bay té quan diém.
C& ngui “tung” ké “hirng”, nguoi “gieo” ké “gat” cudc néi chuyén sé tré n én say
swa. Nhw vay, I&ng nghe gilp chdng ta hiéu nhau dé than thiét, gén bo v a tin
twdng hon.

Lang nghe gitp giai quyét xung dot. “Ca gian méat khon”. Khi khéng tirc gian
ai ciing tinh tdo dé nhin nhan sv viéc va sang sudt dwa ra giai phap. Vi vay, van
dé clia ching ta khi giai quyét xung dot la 1ang nghe. D6 la cach hiéu qua nhat dé
dwa xung dot tré vé trang thai binh thuong.

Nhuw vay, trong giao ti€p, viéc lang nghe khéng chi lam thdéa man nhu cau
clia nguwdi n6i, ma con gilp chi thé khich 1é dwoc ngudi ndi, thu thap, khai thac

duoc nhiéu thong tin hon. Ngoai ra, chi y l1ang nghe con gitp chi thé han ché
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dwoc nhirng sai Iam trong giao ti€p, tao khong khi biét lang nghe nhau trong giao

ti€p, nho vy ma gidi quyét dwoc nhiéu van dé.

2.1.2. Nguyén nhan lang nghe khong hiéu qua
Lang nghe c6 nhiéu lgi ich nhwng trén thwe t€, khdng nhiéu ngudi biét

l&ng nghe. Theo D. Torrington, 75 % cac théng bao miéng khéng d woc cha y
dén, bi hi€u sai hoic bi ldng quén nhanh chéng con kha& ning ndm bat duoc
nhitng y nght sau sac trong I néi ctia ng wdi khac thi lai cang it. Biéu nay cho
thdy viéc l&ng nghe cé hiéu qua khdng hoan toan don gian nhu mot s6 nguoi
nghT: muén lang nghe thi chi can im 1ang. Cling theo théng ké clia cac nha xa hoi
hoc, trung binh mot ngay ta danh 53% thoi gian dé 1ang nghe nhwng hiéu suéat
ching ta thu dwoc chi c6 25% - 30%.

M6t trong cac nguyén nhan co ban cia viéc lang nghe khéng hiéu qua | a do cé
nhiéu yéu t6 can tré sau day:

2.1.2.1. Téc dob cha tw duy

T6c dd tw duy cla con ngudi cao hon nhiéu téc dd ndi, vi vay, khi nghe nguoi
khac, chung ta thwong c6 du thoi gian va ching ta thwong dung thoi gian nay
vao viéc suy nghi mét van dé khac, nghia la tw twédng cla chdng ta bi phan tan.
Cho nén, khi trinh bay mét v8n d& nao do, can di thdng vao van dé va néi mot
cach ngan gon, khdng nén dai dong va cling khong nén noi qua cham, vira lang
phi thoi gian, vira dé lam nguwdi nghe mét tap trung.

2.1.2.2.. Su phtrc tap cua van dé

Trwédc mot van dé phirc tap, dac biét, khi van dé dé it lién quan dén nguwoi nghe,
nguwdi nghe thuwdng chon con dwong dé nhét, do |a bd ngoai tai, khong chd y
ldng nghe nira.

2.1.2.3. Thiéu k¥ nang do khéng dwoc luyén tap

L&ng nghe |a mot k¥ nang. D& biét lang nghe, can phai dwoc tap luyén. Tuy
nhién trong thuc t€, it ngudi dwoc day va rén luyén cach lang nghe. Phan 1on
déu danh thoi gian cho viéc hoc doc, hoc néi, hoc viét ¢ on hoc nghe thi rét it. Bay
la moét nghich ly vi trong giao ti€p, thoi gian danh cho viéc lang nghe nhiéu hon
thoi gian danh cho viéc doc, viét va noi.
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2.1.2.4.. Thiéu kién nhan
Dé lang nghe c6 hiéu qua, ching ta can phai biét ki én nhan véi y kién ctia nguoi
khac. Tuy nhién thuc té€ lai khdng nhw vay. Trong cudc sbng, hién twong “ca hai

m 13

cung noi”, “tranh nhau nai"... khéng phai la it. Khi nghe ngu¢i khac néi, nguoi
nghe thudng bi kich thich, nghia la nguwdi nghe cling c6 nhirng y ki€n dap lai va
mudn noi ngay ra y kién do. néu khong biét kiem ché, khong biét ki én nhan nghe
thi viéc lang nghe khong thé cé hiéu qua.

2.1.2.5. Thiéu quan séat bang mat

Trong giao ti€p, 80% cac thong tin duwoc truyén di qua cac phuwong tién phi ngdn
ngtr. Vi vay, mudn lang nghe co6 hiéu qua, khéng chi phai str dung thinh giac m a
phai dung ca cac giac quan khéac, dic biét |a mat dé ndm bét tét ca cac thong tin
ma ngu&i d6i thoai phat di, ca nhirng théng tin bang 1 v & nhirng thong tin khéng
bang Ioi. Trén co s& phan tich, danh gia mot cach téng hop cac théng tin thu
thap duwoc méi céd thé hiéu chinh xac y nghia diéu ng woi d6i thoai da néi.

2.1.2.6. Nhirng thanh kién, dinh kién tiéu cuc

Nghe la mo6t qua trinh nhan thc. Qua trinh nghe va két qua ctia n6 khdéng nhirng
phu thudc vao théng tin ma cd dac diém tam ly clia nguwoi nghe, dac biét la
nhirng thanh kién, dinh ki€n clia ho. Khi nguoi nghe c6 thanh kién, dinh ki€n vé
nguoi doi thoai hoac vé van dé ma nguoi déi thoai trinh bay, thi nhirng thanh
kién, dinh kién d6 thwong anh hwdng xau dén thai do nghe cta ho. Chang han,
trwédc mot nguwdi hay “ba hoa chich choe” thi ching ta thwong khong dé y dén |0
néi clia ho, ngay ca khi ho that sw nghiém tdc.

2.1.2.7.. Nhirng thoi quen xau khi lang nghe

Trong khi nghe ngu &i khac, ngudi nghe thwong méc nhitng thoi quen x&u nhu:
lwdi suy nghi, cat ngang & ngudi noi, gida vor chd y, doan trwdc y ngudi noi,
nhitng théi quen nay lam giam hiéu qua cua viéc lang nghe.

Nghe “phong th(” : B me, thay cd hodc cap trén goi ta dén dé ndéi chuyén. Ta sé
nght ngay dén 16i ciia minh va chuén bi sdn sang nghe méng. Tai sao chdng ta
lai c6 théi quen suy nghi nhw vay ? B@i vi rat it khi nguwoi khac goi ta dén dé khen

ma chi trach mang. Theo thdng ké trung binh mét ngay ching ta khen nhau 15
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lan nhwng ché trach nhau 450 lan. Vay chinh nhirng cam giac tiéu cuc dé da
khi€n chling ta nghe phong thu tic la nghe d€é bao vé minh, nghe dé tim ly do
bién minh cho viéc minh lam va diéu d6 lam cho chiang ta nghe khéng hiéu qua
nira.

V6 doan ngd nhan: Nghe nguoi khac noi ta thuwdong “suy bung ta ra bung nguoi”
MOi nguwdi cé cach nghi va cach noi khac nhau nhwng ta lai nghi ngwoi khac
cling giong minh.

Khéng muén nghe: “Diéc hon ngudi diéc la ngudi khdng mudn nghe”. V&i nguoi
di€c néu ho mudén nghe ta co thé viét, hoac d ing may trg thinh, dung clr chi diéu
bo dé ra hiéu,. Con mot nguoi binh thuwdong duoc trang bi day da k§y nang nhuwng
ho khong muén nghe thi c¢d gang dén méay ciing vo ich. Néu mong muén chi biéu
hién bang sw im 1ang bén ngoai thi chwa di ma sau lang nhét 1a sw tinh 1ang &
bén trong. Khdng danh gia, khdng phan xét chi nghe thoi khi d6 ching ta sé thu
nhan dwoc rat nhiéu thong tin.

Ngoai ra, cac yéu td6 ngoai canh khac nhu: ti€ng 6n, khoang cach, thai ti€t, khdng
ghi chép lai thong tin... cling anh hudng dén qua trinh 1ang nghe. Khic phuc

hoac loai bd duoc cac rao can trén sé gitp cho viéc lang nghe hiéu qua hon.

2.1.3. Cac mtrc do lang nghe
Khi nghe nguwoi khac, tuy theo tinh hudng ma thé hién mot trong cac cap doé nghe

sau day:

- L& di, khéng nghe gi c&: Chang han, mét hoc sinh chdm chu doc truyén trong
lGc gido vién gidng bai; mot nhan vién dam chiéu nhin ra ngoai clra so trong khi
giam dbc dang phat biéu.

- Gid vo nghe: Trong trwong hop nay, nguoi nghe thwdong dang suy nghi mét
van dé khac nhuwng lai té vé chi y nghe nguoi doi thoai dé an i ho, dong thoi dé
che d&u viéc minh chéng nghe gi ca.

- Nghe ¢6 chon loc: Tuc la chi nghe nhitng gi ma minh quan tdm. Cach nghe
nay khé c6 hiéu qua cao badi vi ngudi nghe khéng theo ddi lién tuc nén khdng

nadm dwoc day da va chinh xac nhirng théng tin ma ngudi déi thoai dua ra.
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- Nghe cham chd: Tap trung moi s cha y vao 1o ngudi d6i thoai va ¢6 géng hi€u
ho.

- Nghe thau cam: Trong trudong hop nay, ngudi nghe khéng nhirng cham cha
nghe ma con dat minh vao vi tri clia nguoi néi dé hiéu nguwdi néi cé cam nght gi.
Nhu vay, khi nghe thdu cdm, ching ta khéng nhirng hi€u d woc I¥i néi cha nguoi
déi thoai ma con hiéu tai sao ho néi nhw vay, ho muén gi, cé nhu cau gi, nghia la
nguwdi nghe da di sdu vao ndi tam cha ngudi noi; 1Ang nghe khong chi bang tai
ma bang ca trai tim; l&ng nghe ca nhirng thong tin d wgc noi thanh 1o va ca

nhirng gi khong dwoc noi thanh 1oi; 1ang nghe ca nhitng gidy phat im 13ng.

2.1.4. Chu trinh 1Ang nghe
Mong muén thau hi€éu nglroi giao ti€p véi minh méi giao tiép tét dwoc. Nhw vay ,

dau tién trong chu trinh chinh la thai d6. Néu khéng muén nghe thay cbé giang,
khéng mudn gap déi tac, khéng mudn noi chuyén, co lang nghe hiéu qua khéng?
Khong ai co thé bat budc dwoc ngudi khac lang nghe - trir khi ngudi do tw mong
muodn. Thai do dau tién la thé hién sw tdn trong va long biét on doi véi ngudi noi:
coi nguoi néi la “thwong d€”. Trong kinh doanh, nguoi ta goi khach hang la
“thwgng dé” vi khach hang mua hang, dem lai lgi nhuan va tra lwong cho ngu i
ban. Trong giao ti€p ngudi néi chinh la thwong dé vi: “N6i la gieo, nghe la gat”,
“Lang nghe la kim cwong”. Qua nguwdi néi ban sé git hai dwoc théng tin, kién
thirc, tinh cAm, co hdi... Co nghia la nh¢ ngudi noi ban sé giau dep hon vé vat
chat va tinh than.

Khi xac dinh rd vai trd cla ngwdi nodi chang ta sé thue sw mong muén 1ang nghe
va hiéu ding nhirng diéu ngwdi néi mudn chia sé. Cao hon nira la thau hiéu va
dong cdm vé&i nhu cau, nguyén vong ctia ho. Khdng th anh tam, khéng c6 thién
chi, knéng mudn lang nghe thi tat ca cac ky nang va tiéu xao déu khéng mang lai
két qua. 80% hiéu qua lang nghe phu thudc v ao thai do. Phai co thai do tot roi
mé&i dén k§ nang. K§ nang ma khéng c6 thai dé chi la nhirng hanh vi vé cam, chi
la c6 may.

Chu trinh Iang nghe bao gdm 6 buwdc nhu sau:

(1) Chuan bi:
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- X&c dinh muc dich, sw can thiét cta viéc l1ang nghe v a ndi dung nghe; nhu cau,
mong muon clia nguoi néi doi v&i nguoi nghe.

- “Chon mau” dé lang nghe

- Thu thap trwwéc thong tin néu can thiét

- Tao moi trurdrng, bau khong khi dé I&ng nghe hiéu qua

- Chu&n bi tam thé lang nghe (tam trang, tw thé)

- Chuén bi thai do lang nghe

(2) Tap trung l&ng nghe:

- Thé hién sw chi y:

+ Tuw thé: Ngbi cham chd, vuon vé phia nguoi déi thoai.

+ Tiép xtc bang mét: Nhin thang vao nguwdi noi, duy tri &nh mat thuérng xuyén va
ngan.

+ Céac dong tac, clr chi dap ng: Dwédn 16ng may, nhiu mét, gat dau...

- Tim ra 'y chinh: Nghe mét cach day du ca ndi dung va tinh cadm (cay va ti).

- Ghi lai cac y chinh.

(3) Tham du: Tép trung

- Tao co hdi cho ngudi ndi duoc trinh bay

- Khong ngét i ngudi noi khi chwa can Chuén bi

- Khéng vdi vang tranh cdi hay phan Mong mudn
thau hiéu

guyét

- Hay dé cho nguwoi néi tw boc 16 hét cam
xuc va suy nght hay mot quyét dinh nao
do Ghi nh¢

- Khuyén khich bang 1o va khéng bang Chu trinh 1&ng nghe

O

- Str dung nhirng ctr chi tich cwc va ho tro: gat dau, vé mat tap trung, giong diéu
- NGi nhirng cau bo tro:

+ Tiéng dém: Da, vang...

+ Tiéng dé: Thé a! Tai biét; Toi hiéu;

(4) Hiéu — C6 gang nghe dé hiéu:
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- St dung cau héi: cau héi déng, mé: Vay a? That khéng? Thé a?...

- Bat cau héi: Nhuw thé nao? Cai gi? Tai sao?...

- Yéu cau nguoi néi cung cap thém théng tin

- Hay cho nguwoi noi bi€t minh chuwa biét gi vé diéu anh/chi ta dang noi

(5) Ghi nho:

- D€ nguoi nodi boc bach hét y nght va biéu 16 hét cam x(c trong long

- P& ddng cam v&i nhirng dieéu khéng noéi dwgc bang lovi

- Ghi chép khi can thiét

(6) HAi lai sau khi nghe:

- Dién giai: Noi lai nhitng y chinh d& nghe duoc

- Lam r&: Noi lai sw hi€u biét cua ban dé kiém tra xem c6 ding y ng woi ndi hay
khong

- Tém tét lai: N6i ra nhitng y chinh dé tiép tuc thao luan hoic két thac thao luan

- Thong cam: Phan chiéu tam trang cia ng wdi néi. Phan hoi lai nhirng tinh cam
dang sau ndi dung cta théng diép

Chu trinh 6 bwdc nay lién tuc I&p di I&p lai trong qué trinh giao tiép dam bao lang

nghe mot cach hiéu qua nhat.

2.1.5. K§ nang lang nghe c6 hiéu qua

PE lang nghe co6 hiéu qua, can phai nghe cham chi v a dac biét |a phai thdu cam.
Mu6n vay, can chi y rén luyén cac ky nang sau:

- Ky n&ng tao khéng khi binh dang, c&i mé gitra ngudi néi vai ngudi nghe

Dé tao khong khi binh dang, c&i mé, can cha y dén khoang céach giira ng woi noi
véi ngudi nghe va vi tri, tw thé, dong tac, ctr chi cia minh. Khoang cach khong
nén qua xa. Tu thé nén ngang tam, déi dién nhau. Khdng khoanh tay hoac dut
tay trong tui quan.

- K§ nang boc 10 sw quan tam qua tw thé, diéu b, clr chi, &nh mat

“Chung ta khéng chi nghe bang tai ma con phai nghe bang ca co thé”

Mat: Tap trung vao ngudi n6i moét cach nhe nhang, thinh thoang chuyén céi nhin

tlr mat nguwoi néi sang bd phan khac ctia co thé, vi du nhin vao tay, quan &o...
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Khéng nén: nhin trirng trirng vao nguoi noéi, hoac khéng nhin vao nguwoi noi,
quay cho khac, nhAm mat.

Nét mat: Bi€u hién theo chll dé cau chuyén, theo tam trang ng wi néi... vi du, khi
ngwoi noi théng bao chuyén budn thi nét mat ban phai té ra cdm théng, chia sé.
Nu cuwdi: Ty nhién, chan thanh, c&i mé va phai tuy thudc vao hoan canh.

Cw chi, diéu bd: Tay khdng nén khoanh tay trwédc ngwe khi ndi chuyén, khong
nén lam viéc riéng. Néu van dé quan trong, ban nén cé mét cai bat va quyén so
dé ghi lai nhirtng gi ngudi néi. Nhirng céi 1ac dau, gat dau dang chod sé& | am nguwoi
néi nhan thay ban tap trung vao cau chuyén cla ho.

Tuw thé: C6 vai tro quan trong trong giao ti€p. Cé 3 tw thé chl yéu: di, dirng, ngoi.
Han ché vira di vira nghe. Trong treong hop vira di vira nghe thi phai c6 biéu
hién & ban van nghe ho néi. Nén hoi nghiéng ngu&i vé phia ngudi néi dé thé
hién s quan tam.

- K§ nang goi mé

Mudn nghe duoc nhiéu, can biét cach khuyén khich ng woi déi thoai trat bau tam
sw bang cach: dung i no6i, &nh mét nét mat, nu cwdi, clr chi... bay td s am hiéu
van d&, hiéu va thong cam v&i ngudi d6i thoai. Cha y lang nghe va phan hodi mot
cach thich hop bang ca I&i n6i va ctr chi, diéu bd; thinh thoang dat cau héi: “roi
sau doé ra sao?”, “LUc d6 chi dang lam gi?”. Ciing c6 thé gilr s im lang day vé
quan tam dé nguoi déi thoai 1&p day khoang tréng bang nhirng 10i giai thich, b

sung...

2.1.6. Ky nang nghe dién thoai
2.1.6.1. bac diém cua giao ti€p qua dién thoai

Giao ti€p dién thoai thuan tién, nhanh nhay va rat pho bién hién nay. Giao ti€p
dién thoai gilp giao t€ dwgc mé rong dé dang va hiéu qua hon. Tuy nhién, qua
dién thoai hai ngwoi déi thoai v&i nhau nhuwng khong thdy anh mat, nét mét, ctr
chi diéu bd clha nhau vi vay rat khé doan biét dwoc phan rng ctia déi tac dong
thoi cling dé bi cac cong viéc khac hodc yéu té khac | am maét tap trung.

Qua dién thoai, cudc d6i thoai cé thé bi gian doan bat clt Iic n ao do truc trac cla

may, do séng, do d6i tac mudn cat diet cau chuyén nén dot ngdt cup (gac) may.
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2. 1.6.2. Qui téc chung khi giao tiép qua dién thoai

Giao tiép dién thoai c6 nhirng wu diém va nhwoc diém nhat dinh, vi vay khi giao
ti€p qua dién thoai, can lwu tam dén mot sé van dé sau:

Khong nén goi dién thoai vao nhirng thoi diém khong hop li nhw lic qua khuya,
sang sém, gi& nghi trva hoac gi an com. Néu goi di nhirng quéc gia c6 mui giv
khac can dac biét lwu tam dén van dé nay.

Can kiém tra sd dién thoai trwdc khi goi, tranh truérng hop gay nham 1an. Ciing
nén chuén bi chu d4o ndi dung trao déi tr wéc khi goi dién thoai. Bi thdng vao noi
dung chinh bang nhirng tr ngt* ngan gon, chinh xac.

Khi giao ti€p qua dién thoai, ching ta nén xwng tén, co quan, don vi noi cong
tac; trao déi ngan gon, tap trung vao ndi dung céng viéc; khéng ngét dién thoai
dot ngot.

Chi str dung dién thoai vao nhitng cong viéc don gian, ngan gon. V&i nhirng
cdng viéc quan trong, phirc tap nén gap truc tiép.

Trong co quan, tai cac cubéc hop, héi nghi héi thao, cac cudc d am phan ching ta
nén dé dién thoai & ché dd rung hoac tit may.

DEé truyén dat thong tin hiéu qua, gio ng ndi c6 sinh lwc, ¢ diém dirng, di€ém nhan
rd rang, mach lac. T6c dd cla giong ndi nén phu hgp véi ngudi nghe va ndi dung
cau chuyén. Cac chuyén gia khuyén chung ta khdng nén phat am qua 120 t r mot
phut qua dién thoai trong khi néi chuyén trwe ti€p ching ta c6 thé néi véi toc do
180 twr trong mot phut.

Theo nghién ctru va théng ké clia cac nha xa hoi hoc thi khi giao ti€p qua dién
thoai, giong no6i gay anh hwdng dén doi tac la 86%, ngodn tir la 14%. D& cé mot
giong ndi truyén cam khodng chi phu thudc vao chéat giong bam sinh ma do sw
diéu tiét cla ca co thé. Nhitng ct chi, diéu bd, anh mat, séc mat, tw thé ngoi
hoac dirng déu c6 anh huwdng dén giong néi. Vi du: mat nhan nhé giong khong
thé twoi vui, hoac trong nguwoi dang buc tirc giong néi khong thé nhe nh ang. Khi
lam viéc riéng thi giong néi va ndi dung clu chuyén sé bi ngat quang, khéng lién
mach va tréi chay. Khi noi dién thoai khong duwoc ngdi nga ngdn, tay chéng cam
hoac chéng I1én ban.
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Cam dién thoai bang tay khong thuan. Tay thuan ghi chép nhirng thong tin can
thi€t hoac tra ctru tai liéu.

2.1.6.3. Thwc hién cubc goi

Chuan bi trwéc khi goi:

Dé cudc goi di vao trong tam va dat két qua cao, hdy chuan bi toan bd théng tin

lién quan dén cudc noi chuyén. Chung ta c6 thé tham khao mau d wai day:

Chon dung thoi diém: Chon mot khoang thdi gian m & chéc chan ban khéng quéy
ray doi thc. Nén tranh goi vao gi& an com, gio nghi trwva, ngay dau budi sang
hodc dau budi chiéu. Néu cong viéc bat budc n én goi vao nhirng thei diém nhuw
vay thi chang ta xin [6i trede. "Xin 16i lam phién anh/chi vao gi& nay” va ndi lén
tinh khan, tinh quan trong clia cong viéc. Néu chlng ta goi ra n wéc ngoai, hay
tinh mui gi& dé trdnh goi vao thoi gian gay khoé chiu cho déi tdc va bat lgi cho
cbng viéc.

Hit that sau trwéc nhac may: hay hit thé that sau, mim cwoi va twdng twdng nhuw
chuiing ta chuan bi dén chao mot nguwdi than, mot nguwoi rat yéu qui ching ta. Khi
dé ching ta sé c6 mot cau chao vui vé, than thién va nhiét tinh danh tang cho déi
tac.

Néu truc ti€p gap ngudi can lién lac, ching ta hay chd dong chao héi va gidi
thiéu. Vi du "Chao anh/chi, t6i la Ngoc, sinh vién khoa Quan tri Kinh doanh -
trwrong Pai hoc Bai Nam”. Sau khi gi¢i thiéu ching ta nén dirng lai khoang 1 - 2
giay dé doi tac dén nhan thong tin cGia chdng ta va nh¢ lai rdi chao lai. Néu déi
tac chua lén tiéng thi ching ta hay gidi thiéu ngan gon muc dich cla cudc gap.
Trong trwdng hop nén qua trung gian la thu ky hodc tro ly ban méi gap duoc doi

tac, hay gidi thiéu tén, chirc vu, co quan cbng tac va dé nghi gap. Vi du: "Chao
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anh/chi, t6i la Bich, Nhan vién kinh doanh ctia Céng ty Trach nhiém hiru han Hai
bang. Anh/chi vui long cho téi gap anh Tung, trudng phong kinh doanh”.

Khong noi nhirng thdng tin thira va bi mat. Du la nguoi goi hay ngwoi nhan thi
ban khéng nén néi thém nhirng thdng tin qua thtra thai. Ban nén noi “Anh/chi gap
anh Tung a, anh/chi vui long ch& trong gidy lat hodc cho tdi chuyén may, cdm on
anh/chi”. “Anh Tung dang di céng tac. Toi la Diép - nhan vién Phong kinh doanh,
t0i c6 thé gilp gi cho anh/chi’. Khdng nén dwa ra thdng qua tin cu thé vé noi
nguwoi duoc gap.

Khi chuyén may cho nguoi khac nén bit dng nghe tranh cudc néi chuyén clia c o
qguan lot vao trong may.

Két thic cudc goi:

Trwde khi két thae cude noi chuyén h dy tom tat lai ndi dung chinh ma hai bén da
théng nhat. Vi du: "Vang, nhw vay thi ding 8h sang mai tdi s& qua van phong gap
anh dé trao doi vé viéc....". Sau do noéi I&i cAm on va chao tam biét. Nhirng an
twong cudi cung tot dep vé ching ta va cudc ndi chuyén sé duoc lwu gilr trong
tam tri cha doi tac. Vi du: "Cadm on anh Tung, chao anh”. Néu vi mot nguyén
nhan khach quan khéng thé ti€p tuc cudc néi chuyén dwoc thi nén xin 16i.

Vé nguyén tac thi ngudi chi ddong goi trwdc sé l1a ngudi cip may trwdc. Cudbi
cling, hdy cip may nhe nhang khong nén dé “cach” mot ti€éng chat chua vao tai
doi tac.

Sau khi cup may, hay ghi chép lai két qua ctia cudc noéi chuyén réi phac thao ké
hoach hanh dong ti€p theo. Vi du sép xép va giai quyét nhirng cong viéc trung
V@i lich vira hen v&i doi tac.

Mot vai tinh huéng khi goi dién

Nham s6: Khong nén véi vang cip may ma khéng néi mot 1o nao. Nén xin 16i
triée khi cip may ”Xin 16i tdi nham s, cam on anh/chi”.

Da&i tac ban: Xin 16i va hen gio goi lai. "Rét xin 16i d& lam phién anh/chi. Toi co

thé goi lai cho anh/chi vao ltc nao a? "Vang, cdm on anh/chi. 10h t6i sé goi lai”.
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Khi déi tac di vang ta chi gap thw ky, tro ly, dong nghiép cua déi tac hay dé lai
tén, don vi céng tac, s dién thoai va I&i nhdn hoac hen gi®r goi lai. "Xin vui l1dng
chuyén I&i gitp la c6 Hung & Cong ty Hai Bang goi dién dén” hoic: "Xin 16i, toi
dang han hanh dugrc ti€p chuyén véi ai day a?”

Doi tac dé hop thuw thoai, ching ta nén: chao, gi¢i thiéu ban than, cong ty, noi
muc dich cudc goi, mong muén cla ching ta, dé xuat thoi gian dé ho/ ban go i lai,
hoac dé xuat lich hen gap truc ti€p.

2.1.6.4. Nhan cudc goi

Vé co ban la giéng nhu khi chdng ta goi di nhung trong tredng hop nay, chang ta
la ngwoi bi dong. BE tao an twong ban dau tot dep véi doi tac, hay twdng twong
va don chao nhu c6 khach qui dén tham.

Xwng danh td chirc khi d6i tAc goi dén s6 may chung cla c o quan, xwng danh ca
nhan khi ddi tdc goi vao may ca nhan. "Céng ty TNHH Hai Bang xin nghe a” hoac
"Lé tan khach san Dan chd kinh chao qui khach” hoac "Da, Tung nghe”. Khéng
nén hoi: "Ai goi day?”, "Tén la gi day?”

Mot s6 tinh hudng thwdng gap:

Nham s6, ban khong nén c6 thai do lanh ling hay gét gong. Va diéu gi sé xay ra
néu nguoi goi nham may day “choi than” véi mot nguoi dang la déi tac cla co
guan ban. M6t thai do xa giao, lich sw phan anh yéu t6 van hoa céng s& ma ban
dang dirng trong do.

Gap cép trén nhwng cép trén di vang. "Xin 16i anh/chi. Anh Tung khéng c6 & van
phong. T6i la Diép - nhan vién phong kinh doanh, t6i cé thé gilp gi cho anh/chi”.
Trong gi® lam viéc mdt nguwdi ban goi dién hen di choi nén tra 1&i ngan gon. Néu
chuwa quyét dinh ngay thi ban nén néi “dé xem ngay mai minh cé ban gi khong,
minh goi lai sau nhé” va két thic cudc néi chuyén tai day.

M6t nguwdi ban hodc mot déi tac goi dén tan chuyén phiém. n én xin 16i va chdm
dirt cAu chuyén. Vi du: "Xin 16i cAu/anh minh/téi c6 viéc nén di ngay. Khi khac noi
chuyén nhé. Chudc vui v&”. Néu quan hé than thiét thi nén néi cho ban biét thoi

gian khong nén goi dién.
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Khdng nén dé dién thoai d6 chuéng ma khdng c6 ngu&i tra i hoac tra loi cham.
Ngu®i goi dén sé& cé cam giac ban khong thiét tha v&i cong viéc ho sip trao déi

hoac cong ty, dich vu lam an khéng quy cu, né nép, chuyén nghiép.

2. 2. K§ nang hoi dap

2.2.1. Khai niém hoi dap

Khi nghe ngui déi thoai trinh bay mot van dé nao do, cha thé co thé dién dat lai
ndi dung do theo cach hiéu ctia minh. Chang han nhu: "theo tdi hiéu thi.....” ho&c
"y anh la....cé phai khéng?”. Viéc hoi dap lai thong tin vira nghe cla chi thé giao
ti€p lam cho nguwoi doi thoai biét nguwdi nghe da hi€u ho nhw thé nao, cé can giai
thich, b6 sung, dinh chinh gi khdng, dong thoi ngwoi d6i thoai ciling thay dwoc la
ho da dwoc cha y lang nghe.

H6i dap la mot phan quan trong trong qua trinh giao tié€p, dé la cach thic ngudi
nghe thé hién rang ho d& hiéu ca ndi dung, ca cam xuc cla thdng diép ma nguwoi
d6i thoai truyén di va hiéu & mirc doé nao.

2. 2. 2. Phwong phap hoéi dap

C6 mot s6 phwong phap hoéi dap:

- Dién giai: |a trinh bay lai nhitng y chinh d& nghe duoc bang mot vai tir ngan
gon theo cach hiéu cila minh dé doi tac cé co hoi kiém tra xem nhirng thong diép
cé dwoc hi€u ding khong, c¢6 can dinh chinh, bd sung hodc giai thich cho r 6 hon
khong.

- Lam r&: la bién nhitng ly 16 mo hd tré nén cé trong tdm hon, kiém tra tinh hiéu
lic va chinh xac cua nhan thirc hoac dé cé thém thdng thdng tin. Phuong phap
nay d&c biét can trong tredng hop déi tac dién dat dai dong, kho hiéu hoic bét
déng ngon ngr.

- Tém tat lai: 1a thu gom nhirng y chinh tredc khi ti€p tuc cudc thao luan hoic két
thdc van dé

- Thédng c&m: phan anh khéng chi gitp d&i tac kiém tra, khang dinh nhitng théng

diép da trao d6i ma con khang dinh sw ddéng y hay chdp nhan nhitng tinh cam
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ham chtra dang sau ndi dung thong diép. D& dong cam d woc, phai cha y dén cac
yéu t6 xtc dong va y nghia c6t 16i khong thé hién bang loi.
- Quy tac banh Sandwich:
Cé6 khen, co ché: khen truwéc, ché sau.
GOp Y, nhan xét phai chinh xac, mo ta cu thé, co vi du, dan chieng thay v i nhirng
nhan xét chung chung vé hanh vi.
GOp y phai té nhi, dang ltc, dang cho.
Tap trung vao s kién, hanh dong, cach thirc hon la vé tinh cach;
Go6p y nhirng diéu cé thé thay d6i dwoc thay vi nhirng xét doan vé gia tri.
Lam cho nguwoi nghe thay ho sé duoc lgi nhu thé nao néu lam theo;
Tham do tam ly nguw&i nhan phan hoi
Théi do: chan tinh, céi mé, tén trong
BAI TAP THUC HANH
Bai tap 1: Truyén tin
Bai tap 2: Péng vai lang nghe hiéu qua v a nghe khong hiéu qua

Bai tap 3: Thuc hanh k§ ndng phan hoi, ap dung quy téc “Sandwich”

CAU HOI ON TAP

1. Tai sao can rén luyén k§ nang lang nghe? Anh/chi hdy phan tich mot tinh
huéng dé thdy rd tac hai cla viéc chua ldng nghe. Anh/ chi rit dwoc bai hoc gi tir
tinh huéng d6?

2. Anh/chi hay néu 3 vi du minh hoa yéu t6 anh hwdng dén viéc lAng nghe?
Anh/chi can lam gi dé c6 thé I&ng nghe hiéu qua trong gio hoc?

3. Anh/chi hay néu chu trinh l1Ang nghe? Anh/chi ap dung chu trinh l&ng nghe vao
cudc séng nhu thé nao?

4. Trong giao ti€p, co nhirng phwong thirc phan hodi nao? Hay minh hoa bang cac

vi du cu thé?
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PHAN 2. KY NANG THUYET TRINH
Chuong 3. Ky nang thuyét trinh

3.1. Khai niém thuyét trinh

Mot nguwdi cd hiéu biét sau rong va co kha nang dién dat t6t bang 1o noi thi co
thé gido duc, thuyét phuc va dong vién nguwoi khac hoat déng theo mong muén
clia ho. Kha nang thuyét trinh t6t s& mang lai cho nha diéu hanh, kinh doanh hay
nha khoa hoc thanh céng. Béi 1€ tao ra mot sdn pham hay céng trinh khoa hoc
thi viéc trinh bay ching tai cac hdi nghi, hoi thao |a rat can thiét.

Ky nang thuyét trinh la mot vi khi quan trong va lgi hai, mot thé manh canh tranh
clla con nguoi trong bat cl diéu kién va hoan canh nao.

D06i véi sinh vién, thuyét trinh la mot hoat dong khong thé thi€u bdi sinh vién
thuwdng xuyén duoc yéu cau tra clu tai liéu va trinh bay trwéc |6p. Co duwoc
nhirng bai thuyét trinh thanh cong truéc I6p hay truéc dam déng sé goép phan
gilp sinh vién thanh céng trong hoc tap & tredng. K§y nang nay ciing rat can thiét
cho sinh vién khi trinh bay cac cbng trinh nghién c &ru, khoa luan, bado cao khoa
hoc... trong va ngoai trudng. Sau khi tét nghiép, k§ nang thuyét trinh sé gitp sinh
vién ty tin, thanh cong hon & noi lam viéc.

Thuyét trinh hay con goi la dién thuyét, la trinh bay trwdc nguoi khac vé mét van
dé, chi dé nao dé6 mot cach céd hé théng. Vi du: Sinh vién trinh bay dé an to6t
nghiép trwéc hoi ddng, nhan vién kinh doanh thuyét trinh vé san pham, giam doc
trinh bay vé chién lwoc kinh doanh trwwéc toan thé cong ty.

Bai thuyét trinh cta dién gia luén dién ra trong mét tinh hudng cu thé, cho mot ddi
twong cu thé va nham moét muc dich cu thé. PE c6 mdt b ai thuyét trinh thanh

céng can co sw chuén bj ki cang cling nhw nd lwc trong ca budi thuyét trinh.

3.2. Chuan bi bai thuyét trinh

3.2.1. Xac dinh tinh hudng ctia bubi thuyét trinh
M6t bai thuyét trinh thanh cong khong chi la sw no luc khi dieng trén buc thuyét
trinh ma c& qua trinh chuan bi lau dai. Cang cé sw chuan bi ki cang thi kha nang

thanh cong cang cao. Ngu ¢i ta cé cau: “Khong chuan bi la chuan bi cho s that
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bai”. Trong thuyét trinh cau nay cang c6 y nghfia. Khi thuyét trinh ching ta phai
rng pho vai rat nhiéu tinh huéng khac nhau: tir ndi dung dén hinh thirc, tir ngén
nglr dén phong cach va cach &rng x trong tinh hudéng dé chirng td ban Iinh clta
nguwoi thuyét trinh.

Brng trudc nhiéu ngwoi va néi chuyén véi ho, khéng chi nhirng ng woi nghiép duw
ma ngay ca nhitng dién gia chuyén nghiép cling co ltc ling ting, e ngai, cang
thdng. D& c6 thé dwdng hoang, tw tin, cadn c6 sw chudn bi chu dao cho budi
thuyét trinh cia minh.

3.2.1.1. Panh gi4d dang ban than

Khi dwoc mai noi chuyén /trinh bay mét van dé nao dé, can can nhac hai van dé
sau:

- Ban than c6 am hi€u van dé, c6 du thong tin dé tr inh bay hay khéng?

- Con nguoi, cuong vi cia minh cé dwoc ngudi nghe chdp nhan hay khéng? O
day, can phai lwu y rang, tam quan trong cta van dé phai ngang tam v&i ng woi
trinh bay/dién thuyét, néu khéng, nguwdi nghe sé thiéu tin tudng.

DE thanh cong, ciing can xac dinh dwoc nhirng wu diém cta minh va phat huy t6i
da chung. Vi du, giong néi truyén cdm va ré rang, hdy xem dé la mot loi thé: ké
mot vai cau truyén ngu ngbn hai hudc, ngan gon phi hop véi budi thuyét trinh.
Cau truyén sé giup thw gidn va tao su hirng khé&i d6i véi ngudi nghe.

NEu mot trong hai van dé trén khéng dugc dap &ng thi khéng nén nhan 1o moi
dién thuyét/trinh bay.

3.2.1.2. Tim hiéu nguoi nghe

Bai trinh bay phai dwoc xay dwng xung quanh van dé ma ngwdi nghe quan tam,
l&y nguoi nghe lam trung tam. Cung moét van dé nhwng néi cho nhirng déi twong
khac nhau thi cach xay dwng bai trinh bay cling khac nhau.

Cang hiéu vé thinh gia thi ching ta cang tw tin thuyét trinh va dap (rng ding nhu
cau thinh gia. Nhirng thong tin can thu thap dé phan tich: Théng tin c& nhan : gioi
tinh, do tudi, quan diém, trinh dd, mdi quan tam, gia tri riéng cla tirng nguwdi hoac
nhém nguoi... Tot nhat 13, ta chudn bi tredc nhitng bang danh sach phan loai
thinh gia dé dé dang tiép can hon.
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Chung ta ciling can xac dinh rd, ai la nguoi trwc ti€p nghe ta, ai la nguoi khdng
nghe truwc ti€p nhung sé gian tiép duwoc nghe va ai la nguoi ra quyét dinh cudi
cung.

Dw doan cac tinh hudng cé thé xay ra. Vi du, khi nghe ta phat bi€éu d wa ra nhirng
van dé nhay cam thi thinh gid sé phan &ng ra sao? Va nhirng phan &ng dé sé
anh hudng nhu thé nao dén bai thuyét trinh? Xac dinh trwdc nhirng tinh huéng
co thé xay ra gilp ta x& ly dwoc cac tinh hudng phat sinh. Gia s, ta dw doan
dwoc nhitng y ki€n phan déi cua thinh gid doi v&i chl dé hodc moét quan diém
trong chl dé ta sé ndi, thi khi dwa ra van dé tranh luan thi khdng nén biéu hién
thai do cho minh la dung va ciing khéng nén dung nhirng I0i néi hai hwéc vi rat
dé “xic pham” dén thinh gid. Vi du nhw ddng cham dén nhirng ngwoi khuyét tat,
li hon, ngudi nhiém HIV, nhitng ngudi vira gédp that bai trong kinh doanh...

M6t trong nhirng bi quyét thanh cong clia nguoi thuyét trinh dé la ludn ludn & thé
chl dong, biét bi€n diéu bat lgi thanh cai co lgi. D6 la kha nang rng phé va xoay
chuyén tinh thé trén hoi trrong. C6 nhirng lic chiing ta can phai cd tinh tao ra
nhi*ng mau thu&n hoic thac méc trong b ai n6i ma dy doan rang chac chén thinh
gid sé phan (rng. Vi du, cé thé dua ra cho thinh gia moét thong tin m&i ma khéng
vOi dwa ra cau trad loi dé kich thich tinh hi€u ky cla thinh gia, sau dé d anh thoi
gian khi sap két thic dé ho dé ra cac thac mac, chat van v a rdi giai dap cho ho.
Nhu vay, ta da gilp thinh gia thda man va hirng tha véi budi thuyét trinh.

SO lwgng thinh gid &nh hwdng rét I&n dén phwong phéap, cach thirc t chirc budi
thuyét trinh. Néu s6 lwvgng nguoi it, thi diéu kién giao ti€p véi thinh gid sé nhiéu
hon va ta cé thé két hop vira thuyét trinh vira tra I¢i véi thinh gia, hoac cé thé
thao luan vé nhirng van dé lién quan. Con néu truong hop sé lvgng déng thi khi
thuyét trinh mang tinh giao lwu nhiéu hon, vi vay bai néi phai trong tam, diém
chinh phai rd rang, dé hiéu, théng diép muén truyén tai phai théng sudt. C6 nh w
vay chiing ta mé&i kéo sd dong hirng thi nghe b ai thuyét trinh cua ta ttr dau bubi
dén cudi budbi.

3.2.1.3. Xac dinh muc dich, muc tiéu cula bai thuyét trinh
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Trwdce khi chuan bi n6i dung bai trinh bay, can xac dinh rdé muc dich ctia né. Muc
dich la cung cép thong tin cho ngwoi nghe hay dé thuyét phuc, dé gop vui. Trén
co s& muc dich ma dé ra muc tiéu. Muc tiéu cla bai trinh bay phai cu thé dé cé
thé danh gia dwoc mérc dd thanh cong cla bai trinh bay. Chang han, sau bubi
gi&i thiéu san pham thi muc tiéu sé la nguoi nghe biét thong tin vé san pham kinh
doanh, ¢6 nhu cau sr dung san pham...

Mot bai thuyét trinh thanh cong khi nguwoi thuyét trinh phai hinh dung ra két qua
sé dat dwgc sau bai thuyét trinh la gi? Dau la nhirng théng diép chinh minh
mudn truyén tai trong chi dé dat ra? Tu dé xay dwng cho minh cac muc tiéu sé
phai dat duoc trong bai thuyét trinh.

Thong thuwong khi thuyét trinh, diéu hién nhién la ta phai bié&t muc dich minh noi
la dé lam gi, muc tiéu minh néi dé dwogc cai gi. Tuy nhién, doi khi ching ta coi
nhe nhitng diéu qua hién nhién dé, thanh ra sau bai néi thinh gia khong hi€u ro
rang chdng ta mudn gi, ho dwoc yéu cau lam gi, tai sao lai nhw thé v.v. Nhirng
diéu cang co ban, ta lai cang phai xac dinh rd rang, k¥ cang va khong duoc phép
chu quan.

- Cha dé thuyét trinh

Khi chon chu dé, ta nén chon chi dé thinh gid mudn nghe; chdi d& mé&i mang tinh
thoi sw; hodc chd dé ta biét sau. Khi ta da duoc chi dinh dé trinh bay mot cha dé
nhat dinh: gi¢i thieu san pham, trinh bay chién Iwgc kinh doanh... thi can gitp
khan gi& hirng tha v&i chd dé ta chuan bi trinh bay trwéc.

- Muc dich tong quat

Khi d&a cé cht dé roi, ta can phai xac dinh rat r 6 rang ta mudn gi:

Muc dich cung cap théng tin cho thinh gia?

Muc dich thuyét phuc thinh gia thwc hién diéu g i?

Hay chi don thuan la gidi tri?

Khi xac dinh rd muc dich, ta sé biét minh phai lam gi, tap trung néi vao dau,
phuwong phap nao la phu hop.

- Muc tiéu cu thé
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Dwa trén muc dich, cac théng tin phan tich va nhu cau ctia minh, dién gia thiét
lap muc tiéu cu thé cho bai thuyét trinh. Muc tiéu phai dam bao nhirng yéu theo
cobng thirc SMART:

Specific: Cu thé, rd rang

Measurable: Co6 thé lwgng hoa hoac ki€m tra duoc

Achievable: Cé thé dat duwoc

Reasonable: Hud&ng dén két qua

Time: Thoi gian thwe hién

3.1.2.4. Thu thap tai liéu

Sv thanh cbng cla bai thuyét trinh phu thuéc vao céng viéc nghién ctru Ki lvéng
va sang tao triedc do. Hoat dong thu thap tai liéu doi hoi dau tw nhiéu thdi gian va
cong strc. Bai thuyét trinh sé cé sirc thuyét phuc hon néu ngudi thuyét trinh co
nhiéu théng tin vé chud dé trinh bay.

Buwdc dau tién la tim ki€ém nguon tai liéu: hdy chon mot tai liéu tiéu bi€u vé cha dé
thuyét trinh va st dung chinh nhitrng théng tin trong cac tai liéu dé. Cling can xac
dinh tinh chinh xac ctia ngudn tai liéu tham khao. Tinh th&i s va cap nhat trong
cac théng tin thu thap la yéu cau can thiét. Bai thuyét trinh sé tré nén sang tao,
ma&i mé va c6 sirc cudn hat néu nhw khan giad duoc ti€p nhan nhirng thong tin
ma&i. Mang Internet sé giup c6 nhirng thong tin mang tinh thoi s nh v vay, ngoai
ra, c6 thé tham khao quan diém cla ban b & va nhirng ngw®i cling chuyén mon.
Mot phwong phap don gian cho viéc thu thap thdng tin ma ta cé thé thuc hién
moi lic moi noi dé la s dung gidy va bat. Chlng ta cé thé ghi lai cac thong tin
khi doc tai liéu, phédng van hoac giao ti€p. Nhirng thong tin va y twdng do sé
duwoc sap xép lai mot cach co trat tw trong b ai thuyét trinh hoic loai bét néu
khong can str dung chung.

3.1.2.5. Luyén tap thuyét trinh

Luyén tap la khau thiét yéu trong qua trinh chuan bi dé cé dwoc budi thuyét trinh
thanh cong. Trong qua trinh luyén tap, c6 thé ghi cha, wéc tinh thoi gian va la co

hoi tét nhat dé ta nAm virng tai liéu, diéu chinh thoi gian, chinh stra ndi dung va



b6 sung nhitng chd chwa chinh xac trong bai thuyét trinh cling nhw diéu chinh
ngén ttr va phi ngbn twr khi dirng trwwée thinh gia.

Hay bat dau bang cach doc toan bd van ban cua bai thuyét trinh. Khi cam thay
hai long, chlng ta cé thé tap trwéc gwong. Lan dau tién, chlng ta c6 thé cam
thdy cang thang va khong thoai mai. Tuy nhién dé tw tin va hiéu qua hon, ta nén
tap luyén trwedc mot vai ngwoi, mdét nhdém nhd, réi dén tap luyén véi nhirng diéu
kién y hét khi ta thuyét trinh that. Chang ta cé thé dé nghi dong nghiép phé phan,
dwa ra nhirng cau hoi chat van hodc yéu cau ho chi ra nhitng ché can stra chira.
Qua trinh doé sé khién ta thu thap thém rat nhiéu y ki€n, y twédng méi duwgc ngudi
khac déng gép, nhirng y twédng do qua trinh tap luyén ta nay sinh thém. Khi luyén
tap nén cd dién dat mot cach thodi mai va tw nhién nhét. Giong nén néi véi am
lrong to dé tiéng ndi cé thé truyén di xa. Hoc tap khéng ché am | wong dé khi ta
thuyét trinh diéu khién am lwong cho pht hop. Chi y nhan dirng & nhirng tlr
chét, tir khoa hay ndi dung mang tinh théng diép trong bai néi. O’ cau dé, giong
s& phai nhan ra sao? Sac mét bi€u cdm nh v thé nao? Mat sé& quan sat ai khi noi?
Duing c(r chi tay hay dong tac co thé dé nhan manh |&i n6i?

Qua trinh tap luyén sé giup ta bi€n nhirng déng tac, ctr chi, phong thai thanh théi
quen. Khi tat ca cac dong tac thanh phan xa tw nhién thi ta chi can tap trung vao

n6i dung ching ta cling cé mot b ai thuyét trinh sinh dong.

3.3. Cau tric bai thuyét trinh

3.3.1. Cau tric co ban

Bai trinh bay can dwoc chudn bi mot cach chu dao. Co thé soan thao san ra gidy
hoac it nhét 1a 1ap mot dé cwong chi tiét cac y can phai trinh bay va nhirng dan
chirng, nhitng s6 liéu dé€ minh hoa cho méi y. Khdng n én qua tin twdng vao tri
nh& cia minh. Néu la lan dau tién trinh bay thi can phai tap duot trudc. Suw
chuan bi t6t sé lam chdng ta tw tin hon trong qua trinh trinh bay.

Mot bai trinh bay thuwdng gom ba phan: Mé& bai, than bai (ndi dung) va két luan.
Chuan bi bai trinh bay ciing cé nghia la chuan bi ba phan nay.

- Chuan bi phan mé bai:
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Phan mé& dau cla bai trinh bay cé nhiém vu gi¢i thiéu chu dé va thu hat sy chi y
cia ngudi nghe. Can lwy y rang, theo qui luat, & nhitng gidy phat dau ti én, bao
gio nguwdi nghe cling hwéng sw chi y vao ngudi trinh bay dé biét duwoc ngudi
trinh bay la ai va sé trinh bay cai gi. Sau doé, sw chi y sé gidm xudng. Vi vay, can
biét tan dung su tap trung chi y cao & nhitng giay phat dau ti én dé dan dat, dan
nhép) ngu i nghe vao bai trinh bay.

- Chuan bi phan than bai (noi dung)

Trong phan trién khai, phai dwa ra dwoc cac y chinh, phan tich, chirng minh dé
lam rd van d& mudn trinh bay, qua do, thé hién duwoc y twdng clia nguoi trinh
bay. Khi chuan bi phan nay, can lwvu y mot s6 van dé sau:

- Cac y phai duoc sip xép theo mét trinh tw hop ly, dam bao tinh 16 gic cha b ai
trinh bay, nghia la cac y phai lién quan chat ché v&i nhau, y truéc la tién dé cha y
sau, khéng trung lap. Trong trwvdng hop nguwoc lai, bai trinh bay sé roi rac, loanh
quanh, lu&n quén, co khi sau mot hoi dai dién thuyét, lai quay lai y xuét phat.
Nghe nhirng bai nhu vay, ngudi nghe rat dé bwc minh. Ngoai ra, cling can cha y
khi chuyén tlr y nay sang y khac, phai cé nhirng tlr hodc cum tir lién két thich
hop dé dam bao tinh mach lac clia bai trinh bay va dé nguoi nghe khéng cam
thay dot ngot.

- D€ bai trinh bay c6 strc thuyét phuc, khdng nén néi chung chung theo ki€u ho
khau hiéu ma phai dwa ra dwoc nhitng vi du, nhirng so liéu cu thé minh hoa cho
moi y, moi luan diém cta minh.

- Tuy theo tinh chat ctia bubi néi chuyén, cé thé chuan bi th ém nhirng cau
chuyén vui, khéi hai dé lam cho khong khi ca budi trinh bay/dién thuyét d& cing
thdng va duy tri s chd y cla nguwdi nghe. Tuy nhién, sw khéi hai cling phai c6
gi¢i han. Mot budi trinh bay/dién thuyét véi qua nhiéu tiéng cuwdi thi nhieu khi,
sau khi két thic, trong ngui nghe chi dong lai nhirng ti€éng cwdi, nhirng cau néi
di ddm ma thoi.

- Chuan bi phan két

Theo qui luat ctia s chd y thi & nhirng giay phat cudi cting cta bai trinh bay/dién

thuyét, ngwdi nghe lai moét 1an nika don moi sy chl y v ao ngwoi trinh bay, ké ca
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nhirng nguoi ndy gio khdng nghe gi ca. Can biét lgi dung sw chd y nay dé chot
lai trong nguoi nghenhirng diém then chdt cda b ai trinh bay va tuy theo tinh chat,
muc dich cla budi trinh bay ma dwa ra |&i chiic mirmg, kéu goi hay dé ra nhiém
vu cho twong lai. Va cudi cung, dirng bao gi& quén I&i cdm on ngudi nghe da

cha y 1ang nghe.

3.3.2. Xay dwng ndi dung trong tirng phan
3.3.2.1. Cac cach mé& dau bai thuyét trinh

Theo nghién cru clia cac nha xa hoi hoc thi ching ta chi c6 20 giay dé gay an
twong ban dau cho thinh gid bang cac h anh vi phi ngon tir va ching ta chi cé 4
phat dau tién dé gay an twong vai thinh gid bang nhitng ndi dung ching ta noi.
Thinh gia co6 ti€p tuc nghe hay khéng phuc thubc rat nhiéu v ao nhirng giay phuat
dau tién va cach ta thu hat sy cha y cta ho.

Tuy theo tinh hudng cu thé ma ban c6 thé chon mét trong cac cach sau day dé
m& dau bai trinh bay:

+ DAan nhap tryc tiép: Néu thang chd dé va muc dich cla bai trinh bay, cac van
dé chinh sé duworc trinh bay. Vi du:

Kinh thwa céc qui vi! Xin hoan nghénh qui vi da c6 mat & day vao bu6i hdom nay!
Téntéila... & cong ty....

HO6m nay, t6i xin trinh bay vé st dung hiéu qua dich vu tw van trong hoat dong
kinh doanh. T6i s& bat dau v&i mot sé binh luan vé linh vue tw van kinh doanh tai
Viét Nam, sau doé t6i sé di vao thuc trang ctia mdi loai hinh tw van. Cuéi clng,
ching ta s& xem xét trién vong sap t¢i vé tw van trén Viét Nam cling nhu véi
doanh nghiép chung ta dang xay dwng.

Uu diém cla I6i dan nhap truc ti€p |a don gian, hiéu qua, tiét kiém thoi gian,
ngwdi nghe nhanh chong ndm bat duwoc chd dé va nhirng van dé chinh cta bai
trinh bay. N6 thich hgp véi nhirng budi néi chuyén mang tinh cong viéc nghi ém
tlc va quan tam dén ndi dung cuda bai trinh bay.

+ Da&n nhap bang cach dit cau hoéi: La cach dan nhap bang cach dat ra nhirng
cau hoi ngay & phan mé& dau dé nguwoi nghe phai suy nght dén chd dé cua b ai
noi chuyén.Vi du:
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Hoan nghénh cac ban da dén... Xin cam on vi da tao cho tdi cé co hdi néi chuyén
v&i cac ban ngay hdm nay. Thuwa cac ban, trong vong 2 thang tré lai day, c6 su
tut gidm manh vé doanh s6 trong nhém hang X, Y... Nguyén nhan cé s v tut giam
nay la do dau? Chat lwong dich vu? Thi trwong di xubng? ... HOm nay ching ta
sé gianh thoi gian nhin nhan van dé nay va dé ra cac giai phap khéc phuc

Uu diém cla cach dan nhap nay la khéng nhitng thu hat dwoc sy cha y cla
ngudi nghe ma con kich thich ho suy nghi theo moét huéng nhat dinh, tao thuan
lgi cho viéc ti€p thu ndi dung cla b ai trinh bay.

+ Dan nhap theo 16i ké chuyén: Nguwdi noi chuyén tir tir dan dat ng wdi nghe dén
vG&i chi d@ cha bai trinh bay bang cach nhéac lai mot sw kién trong qué khir co li én
guan dén chu dé.

Céach dan nhap nay tuy c6 hoi redm ra ti chat nhwng hép dan, 16i cuén sw chia y
cla nguoi nghe; khéng dot ngdt ma ttr t&r dwa nguwdi nghe vao cau chuyén moét
cach tw nhién.

+ Dan nhap twong phan: Ngudi néi chuyén bat dau bang viéc nhdn manh mot
mau thuan nao do dé gay sw cha y. Vi du:

“Thwa cac ban!

Chua bao gior dat nwdc ta dirng triedc co hoi phat trién to I&n nhw hién nay,
nhung cling chwa bao gi¢ dat nuwéc ta ding trwéc nguy co tut hau so véi cac
nudc trén thé gi¢i nhw hién nay...”

L&i dan nhap nay thuong dwoc sir dung trong nhirng tinh hudng c6 nhiéu thir
thach va ngu i néi chuyén muén kéu goi ngudi nghe huy dong strc manh cua
minh, doan két nhat tri dé vwot qua thir thach.

+ D&n nhap bang céach trich dan I&i néi ctia danh nhan

M6t cau trich dan thich hop co6 thé 1a mét cach mé dau tha vi. Vi du:

“Kinh thwa qui vi, trwéc khi bat dau, xin phép cho t6i dwgc néi doi didu vé ban
than:

Thwa qui v

muc tiéu, ban hau nhu chéc chén dat dwoc no”. Xac dinh duwoc muc tiéu vo cling

quan trong, dac biét la trong kinh doanh. H6m nay, t6i d én day dé chia sé véi qui
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vi vé xac dinh muc tiéu chién lwgc trong kinh doanh va cac budc dé thuc hién
muc tiéu.

Ngoai nhirng cAch m& dau néu trén, con co thé cé nhirng cAch mé dau khéac; tuy
theo tinh huéng, dac diém cla nguwdi nghe va sé thich clia nguwoi trinh bay ma
chon cach mé& dau phu hgp. Tuy nhién, du mé& dau theo cach nao, cling can luu
y mot s6 diém sau:

+ M& dau qua dai sé lam gidm hirng tha cla ngudi nghe;

+ Tranh m& dau khong an nhap v&i chi dé cla b ai néi chuyén;

+ Tranh cach m& dau thiéu tw tin, bang nhirng 1&i bién hd hodc bang 1 xin 16i.
Nhin chung, sau khi c6 dugc sw cha y cua thinh gid, diéu chang ta can | am tiép
theo do la cho ho biét muc dich cla bai thuyét trinh 1a gi, ho sé nhan duoc gi ttr
dé. Muc tiéu thuyét trinh khdng rd rang thi rat khé cé thé thanh cong.

Dién gia cling can phai gioi thiéu khai quéat nhirng ndi dung chinh v a lich trinh
lam viéc. Piéu nay gitp cho ngudi nghe c6 dinh hwdng dé nam bét duoc tirng
noi dung cla bai thuyét trinh.

Thanh cdng cla budi thuyét trinh phu thudc rat I&n vao phan mé dau, khéng cé
co’ hoi lan thir hai dé gay an twong ban dau.

3.3.2.2. Phan than bai

Phan than bai thuyét trinh v&i muc tiéu: Lam thé nao dé lam rd cho thong diép
chinh?

Vi vay, can xay dwng v&i nhitng 1ap luan chit ché, ph o hop: Lap luan phai gan
v@i két luan, khong chi cho pham vi tranh luan chung. Trong phan than b ai, noi
dung can nhat quan véi cac lap luan khac cung lap trwong. Khdng nén “6ng néi
ga, ba nai vit”.

Nhirng théng tin trong ndi dung can dwoc gidi thich day du: Khi néu lap luan can
giai thich r8. Khéng nén dwa ra mot Iap luan ma khoéng giai thich Iap luan do la gi
va ho tro két luan cla ban thé nao. D& co6 bd cuc bai thuyét trinh chit ché, ngén
gon va cudn hat ngudi nghe, cé mot vai goi y sau day:

Lwa chon ndi dung quan trong:
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Mot 16i thwdrng gép cla cac ngudi thuyét trinh la dua qué nhiéu ndi dung vao bai
thuyét trinh cia minh. Biéu nay xay ra do hai nguyén nhan co ban:

Tht nhét 1a khéng xac dinh dwgc dau la thong tin bat budc thinh gia phai biét,
dau la can biét va nén biét.

Thi hai la so thinh gid khong hi€u nhirng gi minh néi. Néu ta dwa qua nhiéu noi
dung vao bai thuyét trinh c6 thé gay phan &ng nguwoc lai 1a lam thinh gia r6i tri
khong nh¢ duoc gi.

Vay trong phan than bai can thiét xac dinh dwgc dau la thong tin quan trong bat
budc ta phai truyén dat, dau la thdng tin can truyén dat va cudi cung dau la thdng
tin nén truyén dat. Theo tht tw nay, can c& vao thdi gian cho phép ta sép xép
theo th tw tir thdng tin bat budc dén can va cubi cung la thdng tin nén biét.
Thach thirc I&n nhat doi véi ngudi thuyét trinh dé 1a “gidi han cac diém chinh”,
Chia thanh céc phan dé tiép thu:

M6t bai thuyét trinh thong thwong dwoc chia lam 2 — 6 phan. Cac phan nay duoc
s&p x&p v&i nhau theo mét trat tw 16gic nhat dinh. Co thé trinh bay hét ndi dung
nay dén noi dung khac, hodc can clr vao sy quan trong cla tirng ndi dung. Néu
muén ngudi nghe quan tam dén ndi dung nao do thi trinh bay ndi dung dé trwéc
tién va tiép theo la cac ndi dung hod trg. C&u trac phan ndi dung dang d woc sty
dung pho bién hién nay la cac ndi dung nay goi Ién ndi dung kia.

Lwa chon thgi gian cho tirng ndi dung:

Hay xac dinh rd diém béat dau va diém két thac ctia cac ndi dung trong mot bai
thuyét trinh. Sau khi phan chia thanh cac phan co ban thi diéu can thiét l1a phai
lra chon thi gian cho tirng ndi dung. Théng th wérng phan dau nén ngén gon dé
gay cho thinh gia cam giac bai thuyét trinh ngan gon va ting mdrc do tap trung.
3.3.2.3. Phan két thic bai thuyét trinh

Phan két thic cb dong, an twong cling quan trong khéng kém so v&i phan mé
dau. Piéu quan trong la can théng bao cho ngudi nghe biét rang bai thuyét trinh
dang di vao phan két thac. Ngudi nghe sé tap trung dé nam bét lai n hitng diéu
da boé sot trong bai thuyét trinh. Vi vay trong thuyét trinh luén phai c6 két luan.

Trong khoang thoi gian tap trung vao phan than bai, nguwdi nghe c6 thé mat tap
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trung nén cé thé khong ti€p thu dwoc toan bo théng tin ma ta thuyét trinh. Két
luan gitp ngudi nghe tom tét lai nhitng y chinh ta d & trinh bay va hon nira két
luan chinh la thdng diép cudi cung ta giri dén thinh gia. V&i thdng diép c6i | 6i nay,
thinh gia c6 thé lién twdng dén toan b6 phan ndi dung cla bai thuyét trinh.

Thong béao trede khi két thic: Viéc thong bao nay cé thé thé hién bang nhirng
cum tr nhw: V@ cudi cung, Tém lai...; D& két thic, téi tom tat lai...; Trwdc khi chia
tay, t6i xin tom tat lai nhirng gi da trinh bay... Viéc théng bao nay con gidp thinh

gia chuén bij tinh than dé ti€p thu nhirng thdng tin cot 18i nhat.

Tom tat diém chinh: Theo cac nghién ctru vé thinh gia thi khoang thoi gian bat
dau thuyét trinh va khoang thoi gian sap két thic |a hai khoang thoi gian ma do
tap trung chi y ctia nguwdi nghe cao nhét. Vi vay ta tom tat lai nhirng diém chinh
sé giup thinh gid nh& khai quat va lau hon vé ndi dung ta da thuyét trinh. Viéc
tom tét c6 thé 1a néu lai nhitng d& muc kém nhirng y can nhan manh.

Thach thirc va kéu goi: Muc dich cudi cung cua thuyét trinh la thuyét phuc nguoi
khac lam theo minh. Vi vay phan két luan chinh la phan kéu goi, thic day nguoi
nghe dén hanh dong. Bay cling la phan quan trongnhat cta budi thuyét trinh, mot
lan ni¥ra ta nhdn manh lai théng diép mudn truyén dat t&i thinh gid v a cac cam két

dé thuc hién thdng diép do.

3.4. Ngobn tir va phi ngbn ttr trong thuyét trinh
3.4.1. Ngobn tr trong thuyét trinh
Giao ti€ép ngbn tr la hinh thirc giao ti€p dac truwng cla con ngudi, chl yéu la
ngon nglr nodi va ngdn ngir viét.
- Ngbn tr néi: gom c6 ngdn tlr d6i thoai va ngbn tir doc thoai. Ngbn tir doi thoai:
dién ra & mot ngudi vai mot nguwdi khac hodc mot nguwdi voi mot s6 ngudi khac.
Ngon tlr doc thoai la hinh thirc mdt nguoi néi cho sé déng nghe ma khéng cé
chiéu nguoc lai, vi vay ngui néi phai chuan bi ky.
- Ngon tir viét: La ngon tlr hwdng vao ngudi khac, dwoc biéu dat bang chir viét
va thu nhan bang thi giac.
Vai tro ctia ngén tlr trong thuyét trinh:
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- Gilp nguoi khac hiéu dwoc chinh xac thong tin mudn truyén dat

- Gilip truyén dat thong tin va giai quyét cong viéc mot cach nhanh chéng, hiéu
qua

- Tao mGi quan hé t6t dep trong giao ti€p

- Gitp khéng dinh va nang cao uy tin cta ban than

- La cdng cu quan trong tao anh hwéng déi véi nguoi khac

Céac nguyén tac str dung ngon tir trong thuyét trinh:

Mot y dwoc dién dat t6t thuwong dam bao nguyén tic 5C (Clear, Complete,
Concise, Correct, Courteous)

RO rang: Thong diép phai ré rang dé nguwdi nhan chi cé thé hiéu theo 1 nghia duy
nhat

Hoan chinh: Théng diép phai chra day du théng tin can thiét.

Ngén gon, stc tich: M3c du thdng diép yéu cau phai chita dwng day du cac théng
tin can thiét, tuy nhién phi dam bao ngan gon, suc tich khéng nén rwérm ra, chira
nhirng ndi dung thtra.

Chinh x&c: Théng tin dwa ra phai chinh xac, c6 can ct

Lich sw. Thong diép phai ddm bao c6 ndi dung dap rng cac y éu cau trén nhung

vé hinh thirc cling phai t6t, lich sw tuy theo tirng d6i twong nhan théng tin

3.4.2. Phi ngbn twr trong thuyét trinh
3.4.2.1. Khai niém va tam quan trong cta phi ngon tlr

Phi ngon tlr la cac yéu t6 di kem theo ngdn tlr trong khi néi giong noi (bao gém
cac yéu té nhu: nglr diéu, chat giong, dd cao...) va hinh anh (bao gém nhirng gi
thinh gia nhin thdy: nét mat, dang vé, trang phuc, di chuyén...) khi ta thuyét tr inh.
St dung phi ngdn tir rat quan trong vi giap ndm bat dwoc chinh xac hon thai do
cla nguwdi ndi va giap tang thém gia tri dién dat cha ngoén tir, dem lai hiéu qua
cao cho 101 néi.

Két qua nghién ctru cliia Allan Pease va Albert Melrabian (M) trong giao ti€p dé
tiép thu dwoc 100% thong tin nao doé thi 7% nho vao ndi dung théng tin, 38% nho
vao giong noi cla ngudi truyén thdng tin, con lai 55% la nho ct chi, diéu bd cla
nguoi truyén tin.
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3.4.2.2. Bac diém phi ngdn tw

- Ludn t6n tai: Khi ta dirng truédc dam dong, du ta noéi hay khong néi thi phi ngdn
tlr van ludn thé hién va duoc nguwdi khac ghi nhan. Vi du: nét mét, dang ding,
trang phuc, di chuyén...

- CO gia tri thdng tin cao: Hai ngudi khac biét vé van héa, ngdn ngir gap nhau ho
van cé thé hiéu nhau qua hanh vi, ctr chi. Tré con chuwa biét n6i, chwa biét doc,
chua biét viét van c6 thé cam nhan dwoc nhitng gi ngudi khac néi thén quan phi
ngon tlr. Phi ngdn tir gitp thay thé, bd tro hoac nhan manh théng tin mudén truyén
tai. Vi du: Khi thé hién cam xic, khong nhat thiét phai no6i ra. Chi can qua biéu
hién clia nét mat la ngudi khac c6 thé hiéu dwoc cam xdc ctia minh.

- Mang tinh quan hé: Qua hanh vi ct chi khi thuyét trinh thé hién sw gan gdi, than
thién gitra nguoi n6i va nguoi nghe.

- Khé hiéu: Cung mét ctr chi nhwng dwoc hi€u theo nhiéu y nghia khac nhau.
Diéu nay gay nén s lam Ian trong giao ti€p va thuyét trinh.

- Chiu &nh hudng cua van hoa: Phi ngdn tir chiu anh hwéng nhiéu ctia van hoéa.
Mot s6 hanh vi, cr chi phu hop véi dia phwong nay nhwng lai khéng phu hop dia
phuong khéc. Vi du: Hanh déng gio ngon tay céi 1én cao, v&i Chau Au, véi Bac
My dwoc coi la nhét, 1a khen ngoi, ddng y nhwng véi Uc thi bi coi 1a chiri tuc.
3.4.2.3. Chtrc nang cua phi ngbn twr

Phi ngdn tr c6 mot chirc nang dac biét quan trong dé | a chirc nang diéu tiét. Ca
co thé ta la mot thé thong nhat, dang chitng trac thi giong néi ciing chirng trac,
dang léng léo thi giong ciing léng |éo. Tay vung manh mé thi giong noi ciling
manh mé va nguoc lai.

3.4.2.4. Ky nang giao ti€p phi ngon ti

Tat ca cac hanh vi clr chi dwoc thé hién trén co thé con ngui khi giao tiép déu
dwoc goi la phi ngoén tlr, tuy nhién trong thuyét trinh ta cé thé tam chia nhw sau:

- Giong noi

Giong diéu va am lvong co tac dong déc biét dén bai thuyét trinh. Dién gia can
ndm virng va kiém soat co ché hoat dong clia co quan phat am dé diéu chinh

giong néi, vi day chinh la van dé quan trong, quyét dinh sw thanh cong cua bai
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thuyét trinh. D€ phat am rd rang, can cung cdp du khong khi cho phoi. Hay hit
thd tlr tir va sau dé tang lvong oxy vao trong co thé va tang lwgng mau [én nao.
Giong néi thé hién nhiéu dac di€m cla ng woi thuyét trinh. Qua giong nodi ta c6
thé nhan biét dwoc gidi tinh, tubi tac, qué quan. Giong ndi ciing thé hién trinh do
hoc van clia nguwoi thuyét trinh. Tam trang quan hé véi thinh gid cling d woc thé
hién rat rd qua giong nai.

+ Am lvong:

Giong néi can phai ré rang, dd nghe. Giong néi du to hay nhd déu phai cé sinh
lwe, cé khi lwc méi co strc thuyét phuc. Thém vao dé la do cao thap, tram bong
trong khi noi.

+ Phat am:

Am vurc phai chuén, tron vanh ré chi¥, khdng méo tiéng hay nuét chik, khong
nham Ian gitra cac am.

+ PO cao:

Giong noi phai coé ltc cao, luc thap, lic day, luc kéo. Tuy thudc vao ndi dung cla
bai thuyét trinh.

+ Toc do:

Trong khi noi, tdc dd néi hoan toan phu thudc vao nguwoi nghe. V&i déi twong cao
tudi can néi cham, nhe nhang nhuwng thuyét trinh trwdc hdi tredng toan thanh
nién can hao hung ma@i thuyét phuc vi vay khi thuyét trinh phai ludn quan séat va
do duwoc phan (rng clia nguoi nghe véi cach trinh bay cua ta dé diéu chinh cho
pht hgp. Khi néi nhanh ngoai viéc thé hién tw duy ngwdi néi con bi€u hién sw
thi€u tu tin (tdc do noi tir 125 dén 150 tir/phut).

Toém lai, tdc do ndi bi diéu chinh bdi tam li cha ngwdi néi hay chinh la sy trao doi
chia sé va biéu hién, phan (rng cia nguwoi nghe. Quan trong nhat cla ng woi
thuyét trinh la phai phu hop véi néi dung, hoan canh va déi twong.

+ Diém durng:

Van noéi khac van viét, véi van viét, chiang ta cé thé doc doan trén, doan duwdi,
xem dau cham cau dé hiéu nguwoi viét dinh ndi gi. Nhwng véi van néi, cuing mot

cau nhwng cach néi khach nhau d &n dén céch hiéu khac nhau.
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- Dang diéu va cr chi

Dang vé bén ngoai c6 &nh hwdng dén suy nghi clia khan gia trong sudt budi
thuyét trinh. Hai mwoi giay dau tién khi gap mat, dién gia gay an twong véi nguoi
nghe bang hinh anh xuét hién. Bing tir xa thi chi nhin thdy dang, do d6 dang
diéu, clr chi la cai thu hat dau tién va la yéu td dau tién dé thinh gia danh gia vé
ta. Dang diéu chirng chac dang hoang thi gay s kinh trong tw nhién, con nguoc
lai sé gay ac cam.

Théng thwérng ban ndng con nguwdi khi so héi sé tim chod dwa. Ta cling vay, dong
tac thwong xuyén hay gap nhat cla nguoi thuyét trinh la twa vao ban.

Dang dirng la mot loai ngén ng¥ clia co thé, né mang tinh minh hoa va diéu tiét.
Tu thé t6t nhat dé bat dau bai thuyét trinh 1a dibng thang, hai chan hoi mé rong
sang hai bén va trong lvong co thé don déu xudng ca hai chan. Tw tw thé do, co
thé tao ra nhirng ki€u an twong khac nhau nhwu duwdn ngudi vé phia trwéc, nga
nguoi vé sau...Khi ta néi hao hung, thuyét phuc ngudi khac thi dang phai virng
chai, nang dong. Piéu quan trong nhat ctia dang dirng trong thuyét tr inh dé la
qua do thé hién dwoc sy nang dong va nhiét tinh clia ngu i thuyét trinh.

Bi quyét cla dang diéu uyén chuyén, nang dong |a ding tru trén chan treéc va
doén 80% trong lwvgng co thé dwgc don vao chan tru, va phai déi chan lién tuc.
Dang c6 uyén chuyén la do héng va chan ta linh hoat. Nguyén tac co ban nhét
clia thuyét trinh la: néu ta khdng quan tam t&i thinh gid, ho sé khdng quan tam t&i
ta. Néu dirng yén mot cho, ta khong thé quan séat bao quat hoi tr worng dwoc. Khi
ta dirng tru trén mot chan thi mét né méi co thé “dat ca nguwoi”, ta nhin theo
huwéng nao, chan mai xoay theo hwéng dé thi ta sé dé dang quan sat hon. Ludn
nhé rang: “Nhat dang, nhi da, th&r ba nét mat”, “van sw kh&i dau nan”. An tuong
ban dau cua ngudi thuyét trinh dé la dang.

Trang phuc

Khi ta dirng xa thinh gia thi cai dau tién ho thay la dang ding. Khi lai gan thinh
gid sé thay trang phuc ta mac. Thinh gid sé c6 ngay an twong ban dau vé ta

théng qua dang dirng va trang phuc.
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Théng qua trang phuc ching ta biét dwoc dia vi xa hdi, khA nang kinh t€, va
chuan muc dao dirc cling nhw tham mi c& nhan cua tirng ngudi. Néu trang phuc
khong phu hop thi sé tao sw khoé chiu va mat tw tin cho chinh nguoi néi.

T&t nhét khi thuyét trinh ta nén chon 1& phuc. V&i nam thi 1€ phuc 1a Comple; vGi
nit 1a Ao dai, Vest ho&dc Vay ngan. Nam gi¢i khi mac Comple phai c6 Caravat, niv
gi¢i khi mac Ao dai phai c6 do Trang strc. Néu thi€u nhirng thir do6 thi bd trang
phuc ctia ching ta dU dep hay dat tién dén dau van ch wa duoc goi la Ié phuc.
M6t nguyén tac nira v cung quan trong ma ching ta khéng thé boé qua, do la:
kiém tra trang phuc. Hay chu@n bi dé ta ra mat thinh gid v&éi mot &n twong tot
nhat.

- Phwong phap bi€u cdm nét mat

Nguwoi thuyét trinh nén gitr cho minh khudén mat thoai mai, than thién va tuoi
cwoi. Nhwng quan trong nhat cta khuén mat la biéu cam. May do duoc trén
khudn mat cta ching ta thé hién 250.000 cam xudc. Trong ¢ Ung moét bai noéi ta
khong chi thé hién mét chét giong hay mot nét mat, véi ndi dung dién dat khac
nhau sw bi€u cam cla khuén mat. Khudén mat ta phai thay déi d woc theo ndi
dung bai néi. Thuwong trong cac budi thuyét trinh, hdi nghi, hdi thdo, hay cac budi
hop, khuén mat sé kha nghiém tuc, tuy nhién s& chang van dé gi néu ta thém mot
chat hai hwéce, thodi mai. Mat cang thdng giong noi sé cang thang, mat thoai mai
tw nhién giong néi sé vui twoi thodi mai

- Mat

Mat biéu rat nhiéu cam xdc, suy nghi khac nhau. Trong thuyét tr inh thi mat lai
cang vo cing quan trong. Theo théng k&, mat ta thu nhan dén 75% lwong théng
tin hang ngay.

Quan sat hoi trweong sé gitp dién gia diéu tiét bai néi. Vi ngudi nghe giéng nhuw
cai gwong cla ngwdi néi. Néu ta noéi cang thdng, ngudi nghe s& cdm thdy cang
thdng theo ta, va nguoc lai. Anh mét clia ngwdi thuyét trinh ¢6 anh hwéng 16n toi
tam trang, thai do thinh gia, khich & nguwoi khac bang anh mat, trdn ap ng woi

khéac cling bang anh mét, tao niém tin cho thinh gia cling bang anh mat.
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Nguwoi thuyét trinh khi dirng treée thinh gid gap rat nhiéu khé khan trong viéc
guan sat thinh gid nhw anh den chiéu Ién san khau, hoi trydng, mac du doi ldc
khong quan sat thdy nhuwng ta van phai nhin. Ta khong nhin ré thinh gia nhuwng
moi hanh vi, thai do, bi€u hién cla ta déu dwoc thinh gia dé y.

Lién tuc quan sat hdi triwdrng gitip dién gia diéu chinh dwgc b ai néi ctia minh, khi
thuyét trinh nhin biéu hién cla thinh gia ta cé thé biét d wgc dwoc sy chd tam
cla thinh gia cling nhw do lwdng dwoc mrc dd thanh céng cla bai néi dé kip thoi
diéu chinh.

Trong hdi trwrdng mot cach quan séat hiéu qua do la chia héi trwong thanh cac
nhém nhd dé la phwong phap giup ngu @i néi quan tdam dwoc téi tieng thinh gid
trong hdi tredrng va thinh gia ciing c6 cam giac dang dwoc quan tam. Moi mét y
ta dwng trén mot nhom nguwoi hoac mét ca nhan nao do.

Thong thwdng véi nhirng hoi trwwdng rat Ién, khong thé nhin hét moi nguoi duorc,
ta phai chia hoi trieorng thanh nhitng khu vuc nhd hon. Trong méi khu viee nho, ta
nhin mo6t nguoi. Sau khi néi hét moét y ta chuyén sang nhém ti€p theo. Khi quét
lai méi nhém, ta nhin sang ngwdi bén canh, nhw vay la sé nhin hét dwoc ca hoi
treong. DE nhin hét cac géc khong bd sét, ta nhin theo hinh chir M va chir W.
Da&c biét chua y 14, tuy phai quan tam khap moi nguwdi trong hoi tredrng nhwng mét
khong duoc dao nhanh. Cling giéng nhw giong noi, dang diéu, mét cling phai cé
diém dirng. V&i moi y ta phai dirng mét mét 1an giéng nh w tam sw vay.

- Str dung tay trong thuyét trinh

Khi thuyét trinh, ta thwong hay thay “tay chan thira thai”, nhiéu ngudi khong biét
gidu tay vao dau. b6 la do ta chwa biét cach vung tay thé nao cho hop ly. Thuc
t€ néu ta biét cach vung tay, ban tay sé la “vi khi” lgi hai trong thuyét trinh vi né
gilp b6 tre loi n6i. Hon nira khi ban tay vung, trong tdm co thé sé hwéng vé phia
trrdc, dang cla ta sé c6 xu thé hwdng vé phia thinh giad bay té sw than thién.
Nguyén tac trong ca khi thuyét trinh va giao ti€p la phai luén dé tay trong khoang
tlr trén that luwng t¢i dwdi cam. Néu ta vung tay cao qué, tay s& che mét mat, lam
cho am ta phat ra khong r6. Néu tay vung thadp qua, nhirng ngwdi ngoi xa sé

khéng nhin thay tay ta. D€ tay trong khoang tir that | wng t&i dudi cam ta sé vung
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thoai mai nhat, thuan lgi nhat trong giao tiép v a trong ciling tw nhién nhat. Khi tay
vung, ludn nhé rang vung “trong ra, dudi [én” - c6 nghta la dwa tay hwdéng tir
trong ra ngoai, va hwéng tir dwéi 1én. Ta cling nén cha y lubn ngtra tay, va cac
ngon tay khép lai. Long ban tay nglra bay té s mong doi, thu thap y kién, nguoc
lai thi ham y dé nén, don ép thinh gid. Cac ngén tay khép bay té sw nghiém tdc,
ngén tay mé& mang lai cAm giac thi€u sinh lyc, thi€u nhiét tinh, cAm giac ta dang
VO VEt, cao cau cai gi do tr bén ngoai vao. Trong qua trinh thuy ét trinh, ta ciling
nén chi y lién tuc doi tay tao sw khac biét.

Mot sO diéu nén tranh:

- Khoanh tay: tao sw xa cach, phong thti. Tam Iy hoc phan tich rang con ng uoi
lubn c6 xu hudéng tw bao vé minh v&i cac tac dong xau bén ngoai. Tré con
thwdrng xuyén nup sau vay me moi khi s hai. Lén 1én, hanh dong “nap” do cua
n6 bién doi thanh dong tac khoanh tay: tw tao rao can mot cach voé hinh cho
minh. Mét nguoi khoanh tay nghia |a ho chuwa céi mé, dang do xét.

- Cho tay vao tUi quan: Mang lai cdm giac kénh kiéu, thi€éu hoa nhap (dan 6ng
hay méc phai).

- Tré tay: Khong ai thich bi tré tay vao mat vi vay khi thuyét trinh chiang ta ciing
khéng nén chi tay vao thinh gia.

- Cam but hay que chi: Tranh vi khi cam but trén tay, ban tay cla ta sé khong thé
vung linh hoat tw nhién dwoc. Hon nita, cam do vat trén tay ta cling sé rat dé
vung no theo da tay vung.

- Tay la b0 phan linh hoat nhat, thé hién nhiéu théng diép v h inh nhat, do dé céac
ddng tac veé tay phai dwoc tap rat k§. Trong nén van hoa A déng ching ta, khi néi
it vung tay. Néu vung tay nhiéu thuong bi coi 1a khong khiém tén, khéng |1€ phép.
Tuy nhién ngay nay khi hoi nhap quéc t€, chiing ta cling phai thay déi cho phu
hop.

- Str dung phi ngon tir tay con gitp dién gia dién ta cam xuc ndi tam mot cach dé
dang, gitp diéu tiét giong noi dwoc sac nét ré dang, gay y. VG&i nhirtng doan van
can nhan cau, dirng y ta vung tay dut khoat.

- K§ nang di chuyén trén hoi truvong
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Trong thuyét trinh, ki nhat la don diéu, nham chan. Hay lién tuc di chuyén tao
nhitng goc nhin, géc nghe mai cho thinh gid. Néu ta dirng im mot chd (nhéat | &
dang sau cai buc), co thé tit sé ctrng nhéc, giong ndi déu déu.

Céach di chuyén: Bon gian nhat la ta nén di chuyén theo hinh tam giac: dao sang
hai canh cua hdi trwdng, quan tam t&i géc phai goéc trai, lui lai néi véi ca hoi
trwdng, hat cad hoi trwong vé phia minh, ti€n 1én tao khodng cach gan glii voi
thinh gia. Khi di chuyén, téc dé6 bwéc cla ta cling giong nhw giong néi, Budc
ch&dn manh mé giong ndéi nhanh va manh mé va nguwoc lai bwéc chan nhe nhang
giong noi cling nhe nhang khoan thai.

- Khoang céach

Khi thuyét trinh, tuy thudéc vao dam déng ma ta chon cho minh khodng céach phu
hop. Bam dong cang I&n, ta cang phai dirng cach xa dé c6 thé bao quat hét ca
hoi trwong. Mot nguyén téc chung nhét |a ta phai dirng & trung tam cla hoi
treong, Noi ma tat cad moi nguoi déu cé thé nhin thay ban, dong thoi la noi gan
gli nhat vai thinh gia ma ta c6 thé. Hay ludn cd gang rat ngan khoang cach gitra
ta va thinh gid. Trong nhirng truvong hop véi nhirtng hoi trudng rat dai, néu cé
thé, trong qua trinh thuyét trinh nén di chuyén sau vao trong hoéi trwdng, quan
tam t&i nhitng ngudi & dang sau. Cang dirng gan thinh gia, ta cang c6 kha nang
anh hwdng tdi ho nhiéu hon. Tuy nhién khoang cach gan nhat ma ta c6 thé tao
nén trong trwong hop thinh gia dang ngoéi va ta dang ding la khoang tir 1,2 cho
t&i 1,5 mét. Khoang cach nay cho phép tam mét cla ta va ngudi déi dién ngang
nhau; ho s& khoéng phai nguwdc 1én nhin ban. NEu ta thap, cé thé di chuyén lai

gan hon va nguoc lai.

3.5. K{¥ nang xtr ly cau haéi trong thuyét trinh
P4 co rét nhidu budi thuyét trinh gap thét bai do dién gia xtr |li cac cau hoi cla ctr

toa khong thda dang. Do dd, trong qué trinh chuan bi bai thuyét trinh, nén hoc
cach xtr li cac cau hoi mau kho va rén luyén sy tw tin voi cac khan gia déi
nghich.

Trwdc hét, can nhan biét va c6 cach rng x&r phu hop véi nhirtng ki€u nguoi dat

cau hoi khac nhau. Ngudi hay pho trevong thwdng cd chirng td hi€u biét nhiéu
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hon dién gia, con nhitng ngudi dé dao dong thwdng vong vo va rét it khi dit cau
héi trwee ti€p. Mdi ki6u nguwdi can co cach ting xi khac nhau. Chang han, goiy
cho nhitng ngudi dé dao dong trd lai van dé bang cach noi: “ D6 | a mot y hay, no
dat ra cau héi vé...”; va nén chon cach &ng xtr lich sy d6i v&i nhirng ng udi thich
phod trirong, vi ho ¢ thé gay phién todi néu bi kich dong.

Ciing can lwu y khéng nén dé hai hay nhiéu nguwoi cung dirng day dwa ra cau hoi
mot IUc, sé rat khd khan dé kiém soat tinh hinh lic do. Can hét stre tranh bi cudn
vao cudc tranh luan dong dai vé mot khia canh nhé nao dé trong bai thuyét trinh.
Nhuwng néu nhuw con thoi gian va khan gia déu quan tam thi nén tré lai van dé do.
Hay ludn tw tin vé&i phan trinh bay va trd [0i ciia minh. Duéi day la mot sé goi y
v&i cau hédi cta khan gia.

3.5.1. Mot s6 nguyén téc khi xtr Iy cau hoi cta khan gia

Cau héi cua khan gia va cach tra Ioi cau héi

- Luén nhac lai moi cau hoi dé toan bod cac khan gia biét van dé ban duoc hoi.

- Trwde khi tra 1, hay danh thoi gian dé nhin lai cau hoi. Néu ban khéng chac
chan, hay néu lai cau hdi va yéu cau lam cau héi rd hon.

- Hay doi nguoi hoi hoan thanh cau héi trwde khi ban bat dau tra [oi.

- Hoan cau héi nham vao giai quyét cac van dé cu thé (hoic kién thirc bi &n) dén
cuGi bai thuyét trinh, hoac dé thao luan riéng.

- Tranh kéo dai thao luan véi mét thinh gid, tranh cac cau héi réng, dac biét | a
tranh luan.

- Néu khong thé tra |&i mot cau héi, hay:

+ Dé nghi cau duoc nghién clru cau tra |oi, va sé lién lac lai v&i nguoi dat cau
héi sau

+ D@ xudt cac nguon tai liéu dé ngudi hdi co thé tw giai dap cau hoi

+ D& nghi thinh gid goi y.

3.5.2. M6t s6 dang cau héi va cach xtr ly
- Cau hadi tot: Nhirng cau hoi nay gilp ban chuyén thong diép cta ban dén khan

gia toét hon. Hay cam on nguwoi da dat cau hoi va binh tinh trd 1&i cau héi.
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- Cau hai kho: Bay la nhitng cau héi ma ban khong thé hoac khong mudn tra 1oi.
Hay néi la ban khong biét, hodc sé tim hiéu thém, hoac dé nghi khan gia goi y.

- Cau hoi khong can thiét: tra 1o lai mot cach ngan gon v a chuyén sang cau hoi
ti€p

- Cau héi khong lién quan: Hay khéo Iéo dé chuyén sang cau hai tiép.

3.6. Cong cu trwc quan trong thuyét trinh
3.6.1. Khai niém va vai tro ctia cdng cu tric quan
Trong thuyét trinh, cac céng cu truc quan dong vai tro quan trong, déi khi n6 git
vai tro trung tam trong cac budi thuyét trinh, do n6 c6 kha nang minh hoa rd rang
nhitng khai niém phtrc tap hon so v@i viéc trinh bay bang loi.
3.6.1.1. Khai niém cbdng cu tryc quan
Co6 nhiéu loai céng cu triec quan phu hop v@i cac ki€u thuyét trinh khac nhau,
trong mét so trong hop, viéc str dung cac thiét bi nay cé thé tao ra khoang cach
gitta dién gia va khan gia. Do do, chi nén str dung cong cu trirc quan khi can
thiét.
Dé slr dung cac cong cu triec quan can chuan bi that chu ddo. Néu chi st dung
bang viét thi chuan bi twong doi don gian, con doi v&i cac thiét bi da phwong tién
phtrc tap doi héi nhiéu thei gian 1&p d&t va chuén bi hon.
Néu khéng co thoi gian hodc Iap dat khong thanh thao thi hdy nhd nhan vién
hodc déng nghiép tro gitp, can hét stkc tranh céng cu tric quan d wa dién gia vao
tinh trang kho khan.
Vi vay, trede khi thuyét trinh can ndm ré cac thao tac sir dung cac cong cu truc
quan va cling nén chuén bi sén sang dé phong vai cac tinh hudng xdu co thé xay
ra bang céach in tai liéu phan phat trwvdc va chuén bi tinh than thuyét trinh khéng
cO tai liéu ho tro.
Hién nay cé mot so loai cong cu triec quan pho bién sau day:
May chiéu da nang (LCD)
beén chiéu (Overhead Projector)
Trang chiéu (Transparency)
May vi tinh
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May quay phim, Tivi, VCD, man hinh

Hé théng am thanh

Day dan, phich chuyén...

Bang kep gidy (Flipchart)

Bang trdng, bang mém

But viét, gidy AOQ, A4, thé mau...

Ban, ghé.

3.6.1.2. Vai tro ctia cong cu truwc quan

Ngay nay da s6 cac bai thuyét trinh déu it nhiéu str dung cdng cu trec quan véi
cac murc do khac nhau. Cong cu trirc quan co vai tr 0 nhw sau:

Thu huat sy cha y, tap trung ctia khan gia

Nhan manh thdng diép nhwng khdng phai lap lai nguyén van.

Khoi day sw thu hut clia khan gia doi véi b ai thuyét trinh.

Mo ta cac yéu t6 ma khan gia khé hinh dung.

Tuy nhién, cdng cu trrc quan khéng st dung nham cac muc dich sau day:
Tao an twong véi khan gia vé cac bang biéu chi tiét

Tranh su twong tac gitra nguoi thuyét trinh véi khan gia

Minh hoa cho nhiéu ndi dung véi mot dung cu tric quan

Néu Ién nhirng ndi dung don gian co thé truyén dat bang I dé d ang.

3.6.2. K§ nang str dung cbng cu truwc quan
3.6.2.1. Trang chiéu

Trang chiéu cé chirc nang lam rd cac ndi dung trong bai thuyét trinh, tang sic
manh thuyét phuc cta théng tin cling nh v tao an twong déi véi nguwoi nghe. Khi
lam trang chi€u can tuan theo mot s quy tac sau day:

Trang chiéu phai c6 tiéu dé

Mot trang chi€u khéng qua mot chi dé

S6 néi dung khéng qua 6

Mot ndi dung khéng quéa 2 dong

Ngobn tr nhat quan

Dung gam mau va hinh anh thich hop
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Thiét ké trang chi€u can déi

Viét chir c& t6i thi€u la 28

3.6.2.2. K§ nang str dung cong cu trirc quan

May chiéu LCD

NGi vao may tinh trwéc khi khéi dong may tinh

Kiém tra day dan va do nét, hinh anh trwéc

Nén dirng phia trwéc hodac bén canh may chiéu

Bam chudt hoac phim bat ky dé chuyén trang

Dung diéu khién tlr xa gitp di chuyén linh déng

Tat ngudn sau khi quat tat.

May den chiéu OHP

Ki€m tra dd nét ciia hinh &nh trén man hinh trwédc khi trinh bay

Sap xép trang chiéu theo dung thit tw

Pat trang chiéu ngay ngan trén may

Khi dat trang chi€u 1én may, nhé dat ding chiéu dé ta c6 thé doc dwoc nd khi
nhin xudng phia nguoi tham dy

Che b6ét phan khéng can thiét trén trang chiéu

Té&t deén chiéu khi thay d&i phim, ditng dé may trong thoi gian cho doi

Dé ngudi dén chiéu trwdc khi dich chuyén may.

Lwu y khi dung LCD va OHP

Hay th(r thao tac v&i may den chiéu trude khi sir dung

Hay néi véi nhém thinh gid, ch& khéng phai néi véi m an hinh, bang gidy va trang
chiéu. Blirng quay mat vé phia thinh gia. Nén nh& ludn duy tri sy trao déi bang
mat v&i thinh gia.

Duing but chi trén trang chi€u khi can chi ra nhirng diém chi tiét

Tat dén chiéu khi néi vé mot vdn dé nao do6 khong lien quan dén
nhirng gi dwoc chi€u trén man hinh

Bang kep gidy

Nén chuan bi trwéc cac phan

Viét chir to
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Viét nhanh

Dung bat viét mau den, nét to
biéu khéng nén lam:

Viét tirng tir mot

Prng chan tredc bang kep gidy.

3.7. Tam li ddm dong va diéu khién tam li ddm dong

3.7.1. Tam li dam doéng

Tam li cha nhitng khan gia thuwdng cé anh huédng rat Ién dén nhau va anh huédng
dén dién gia. Vi vay, dién gia can xét doan dwoc tam trang cta khan gia dé co
cach &ng x&r phu hgp. Tranh nhirng phan &ng tam li tiéu cuc, lam anh huwéng
dén budi thuyét trinh.

3.7.2. biéu khién tam |i dam dong
3.7.2.1. Thuyét trinh tw tin

Chuén bi tam |i tw tin quan trong nhw chudn bi cho bai thuyét trinh. Do dé, dién
gid can xay dwng hinh anh tich cuc vé ban than, hay xac dinh va phat huy téi da
nhitng diém manh. Hay nh& rang, khan gid déu mong cho bu i thuyét trinh tha vi
khéng kém gi dién gia.

Suy nght tich cwe vé bubi thuyét trinh thanh cong nhw: “Bai trinh bay sé rat thi vi
vi ¢O nhiéu y tw&ng mai va chac chan khan gia sé rét hai long” ho&c: “Nhirng lan
luyén tap déu rat suén sé. Minh rat hao hirc duoc nhin thady phan &ng ctia khan
gid”

T&t nhién, hau hét moi nguwdi déu cdm thdy cdng thdng khi thuyét trinh truéc
doéng nguwoi. Nén khong can so héi diéu do. Nén hoc cach dé kiém soat cam xuc
cla ban than nham dat hiéu qua cao nhéat khi thuyét tr inh. Ty thw gidn ban than
trée khi dieng 1€n buc thuyét trinh bang cach hit thd: nhdm mét lai, dat mot tay
lén ngwc va mot tay & vi tri co hoanh. Hit vao ban cam giac nang co hoanh Ién
va sau do tu tir thé ra. Hay lam dong tac nay vai lan.

Hay khé&i dau mot cach tw tin va kiém soat duoc téc do trinh bay va ngdn ng co
thé trong sudt phan trinh bay.
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K&t thic manh mé, an tuwong va dirng quén gtri I&i cdm on khan gia.

3.7.2.2. Thu hut khan gia

Bai thuyét trinh dwoc coi la thanh céng khi khan gid bi cuén hiat vao néi dung
phan trinh bay. Tuy nhién, néu nhan thdy c6 mot s6 khan gia té ra mat tap trung
hay ué oai, hay tim cach khich & ho, chang han dat cau héi va d& nghi moi nguwoi
gio tay trd 10i. V@i nhirng ngwoi thi€u than thién, cé thé mé& dau b ai thuyét trinh
bang mot cau truyén va c6 gang phat di nhirng tin hiéu tich cwc qua ngén ngir ¢ o
thé.

3.7.2.3. Tim kiém nhirng dau hiéu tich cwc va tiéu cuc tr khan gia

Hay quan tam dén tat cA cac dau hiéu cla khan gia. Ho c6 thé thé hién sy dong
tinh hay phan déi thong qua ngén ngtr co thé khac nhau. Ho thi tham véi nguoi
bén canh, nhin Ién trAn nha hay khoanh tay trw&c ngwc khi dién gia trinh bay. Ho
cling c6 thé mim cwoi, gat dau hodc dudén ngudi vé phia trede. Khi do dién gia
can c6 nhirng diéu chinh hgp i dé thu hat khan gia vé phia m inh.

3.7.2.4. Ung pho vai s déi nghich

Bai thuyét trinh c6 thé khién khan gia c6 nhitng cam xuc tich ciec manh mé hoac
chéng ddi quyét liet vai dién gia. Trong tinh huéng nhw vay can cd gang gilr sw
binh tinh dé &¥ng phé hiru hiéu véi nhivng déi nghich cong khai v a xt li tot nhirng
quan diém dong tinh nhwng tham lang.

C6 mét s6 nguwdi mubn gay sw chi y bang cach ché nhao b ai thuyét trinh dé
chirng td6 minh théng minh hon va do tam li dam déng, mo6t s6 nguwoi khac vo tinh
hudng tng vi muc dich gay &n twong chir khdng hé co y xau voi dién gia. Khi
do, can lich sw va kién quyét ddang mdrc. Muc tiéu cla dién gia |a 16i kéo clr toa
tng hd minh. Tranh viéc tranh ci v&i ngudi bac bd nhirng ndi dung dién gia vira
trinh bay.

Né&u nhirng khan gia bat déng v&i nhau, dién gia can | a ngudi déng vai trd hoa
gidi ho. Hay c6 gang gidm bét sy cang thang, dam bao ai cling c6 ¢ o hdi duoc
phat bi€u nhung 1ap lai trat tw cang sém cang tét. Hay cd gang chirng td cho moi

nguoi thady kha nang kiém soat tinh hinh.

65



M6t s6 ngudi bi bat budc dén nghe phan trinh bay clta ban. Khi do, hay chép
nhan nd va xua tan &c cadm cla nhitng ngudi chéng ddi bang thai do than thién,
cOi mo va chan thanh.

Kinh nghiém (rng phé véi khan gia sé ting |én khi dién gia dwoc luyén tap
thworng xuyén. Thuyét trinh bang ca trai tim, chac chan, ban sé& gat hai dwoc

thanh céng.

IV. BAI TAP THUC HANH

Bai tap 1: Chon mot chi dé thuyét trinh trong 5 phit

Bai tap 2: Xay dwng ban tom tat cho b ai thuyét trinh

Bai tap 3: Xay dwng phan m& dau cho b ai thuyét trinh theo 2 cach dan nhap khac
nhau

Bai tap 4: Thuwc hanh thuyét trinh trong 5 phat

CAU HOI ON TAP

Cau 1. Hay suu tam 3 bai viét/doan video vé thuyét trinh?

Cau 2. Hay suu tam 3 doan video vé str dung phi ngbn tir trong thuyét tr inh?

Cau 3. Xay dwng 3 cha dé thuyét trinh?

Cau 4. Anh/chi danh gia nhw thé nao vé kha nang st dung phi ngdn tr cla

minh? Anh/chi sé lam gi dé nang cao kha nang thuyét trinh?
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