1. Khéi niém giao tiép

Giao tiép 1a mot qua trinh trao d6i théng tin giira cac chu thé tham gia théng qua céc
phuong tién ngdn ngir va phi ngdn ngit nham dat dwgc muc dich nhat dinh.

2. Rao can trong giao tiép
2.1. Rao can cha quan:

» Thai do: Khdng thién chi, khéng hop tac, khéng tap trung, mac cam, tu ti, kiéu
ngao,...

« Tam sinh Ii khdng tot: lo lang, cang thang, mét moi... ..
« Sy hiéu biét vé cac linh vuc con han ché
« Khong hiéu biét vé dbi tuong giao tiép
Khéng chuan bi hoic chuan bj khéng tét
2.2 Rao can khach quan
- Bat dong ngon ngir
« Bit dong vin hoa
«  Moi truong khong thuan lgi: 6n a0, khai bui, ...
3. Nguyeén tic giao tiép

Nguyén tac giao tiép : Nguyén tic giao tiép 1a hé théng nhitng chuan muc trong giao tiép
duoc xa hoi cdng nhan

CAc nguyeén tic giao tiép
«  CO thién chi trong giao tiép
e Tontrong déi tuong giao tiép
« T6n trong vin héa giao tiép

Phong cach giao tiép: Phong céch giao tiép 1a cach giao tiép ung sir twong ddi 6n dinh
ciia mdi ngudi ddi véi nguoi khac va méi truong xung quanh
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e Phong cé4ch giao tiép déc dodn: La phong cach giao tiép ma chi thé giao tiép ap
dit quan diém cua minh 1én dbi twong giao tiép, bat déi twong giao tiép phai nghe
theo

Uu diém: C6 tac dung trong viéc dua ra nhitng quyét dinh nhat thoi, giai quyét dugc van
dé mot céach nhanh chong.

Nhuoc diém: Lam mét di sy tu do, dan chu trong giao tiép; han ché sic sang tao cua ddi
tuong giao tiép

e Phong c4ch dan cha: La phong cach giao tiép ma chu thé giao tiép khuyén khich,
tao diéu kién cho dbi tuong giao tiép duoc tham gia tich cuc vao qua trinh giao
tiép

Uu diém: Tang kha nang sang tao cia d6i twong giao tiép. Gilp moi ngudi than thién,
gan giii va hiéu nhau hon. Tao méi lién hé tét khi l1am viéc

Nhuoc diém: Dan cha qué c6 thé dan dén viéc doi xa loi ich tap thé

e Phong céch tw do: La phong céch giao tiép linh hoat, mém déo, dé thay ddi theo
dbi twgng va hoan canh giao tiép

Uu diém: Phat huy duoc tinh tich cuc cta con ngudi. Kich thich tu duy sang tao cia con
nguoi

Nhuoc diém: Khong lam chii duoc cam xdc cua ban than, dé phat sinh qué tron,

4. Giao tiép bang vin ban
Lgi ich:
& La cdng cu truyén tai thong tin
® Tao co hoi cho chu thé:
- Trong dung, thang tién
- Vuot qua d6i tha
- Pugc danh gia 1a nguoi ¢6 trinh do

¢ GT bé‘mg VB ¢6 uu thé vuot troi nhu:
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- Thong tin dugc luu gitr
- Thong tin can dugc kiém soat

- Céc thong tin can giir bi mat

Bd cuc
& Mg bai: Néu van dé, muc dich, Iy do thuc hién.

¢ Than bai: Giai quyét nhitng luan diém Két lugn da néu & mo bai kém theo nhitng sb
liéu, ddn ching dé chirng minh.

¢ Két luan: Tom tat nhitng luan diém, noi dung da trinh bay.

Céc bwéc trong giao tiép bang vin ban

Budc 1: Phan tich nguoi doc VB can gi va VB ¢ thé giup ich gi duoc cho ho.
Budc 2: Xac dinh rd muc tiéu bai viét.

Budc 3: Phac thao bai viét

Budc 4: Ra soat va kiém tra ban thao

Budc 5: Hoan chinh vin ban va giri dén nguoi doc.

M@t s6 hinh thirc giao tiép bang vin ban

e Email
e Don thu trinh bay nguyén vong

-Phan mé dau:

+ Kinh gui: ... (tén nguoi nhan VB)
+ Giai thig¢u thong tin nguoi gui

- Giai quyét van dé: Dé cap tryuc tiép toi van dé can giai quyét nhu:

+ Xin phép nghi hoc vi ly do sic khoe
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+ Xin duoc bao luu két qua hoc tap vi hoan canh gia dinh.

- Két thuc don thu: mong muén van dé duoc giai dap, giai quyét; Loi hia hen, cam két
hoac kinh chao (tuy thudc vao noi dung cua don thu).

M@t s6 lwu y vé chon tir ngir va vin phong phit hop
Nguyeén tic: STARS

# S (Specific): chinh x&c, cu thé

¢ T (Thoughtful):can trong

¢ A (affirmative): Khang dinh, qua quyét

* R (Respectful): kinh trong

¢ S (simple): don gian

5. K§ ning ling nghe
Ling nghe 14 hinh thirc nhan théng tin mot cach chu dong thdng qua cac giac quan.
Vi tro ling nghe

2.1. P6i véi ngudi noi:
@ Thoa man nhu cau duoc tén trong
% Thoa man nhu cau duoc chia sé
= Trinh bay van dé mot cach tt nhat
2.2. Péi véi ngwoi nghe:
+ Thu thap duoc nhiéu thong tin
+ Hiéu véan dé, hiéu nguoi noi
» Hbi dap mot cach tdt nhat
* Tao ra méi quan hé tét dep

Rao can trong liang nghe

3.1. Rao can chua quan
¢ Thai d¢ cua nguoi nghe
& Yéu t6 thm sinh li
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# Trinh d6 hiéu biét cua nguoi nghe
3.2. Rao can khach quan

¢ Moi truong

¢ Khac biét vé vin hoa

6. K§¥ ning phan hoi

Phan héi 1a cach dwa ra nhitng nhan xét, danh gia nham thay d6i thai d6 va hanh vi cua
dbi twong giao tiép.

1. Y nghia phan hoi

Doi Vi newdi phan hdi:

> Gilp xac nhan lai noi dung thong tin, phat trién thong tin va danh gia mc do hiéu
théng tin cua minh.

>  Giup thay d6i cach tiép nhan thdng tin va 4p dung thdng tin.

DPbi Vi nowdi nhan phan hoi:

> Hiéu duoc anh huong hanh vi cia ho d6i véi nguoi khac.

> Giit dugc hanh vi ciia minh theo “dung hudng ddi trong”, diéu chinh thai d6, hanh
vi cia minh phi hop véi dbi tuong giao tiép.

> Nhan thirc dugc nhitng diém manh va diém yéu caa minh, tir 46 ¢ nhiing quyét
dinh phu hgp véi nhan thic mai do.

2. Céc cach phan hoi

Cach phan hdi truc tiép:

> Trong nhém: La cach cho va nhan phan hoi bang cach trao ddi truc tiép, véi su c6
mit ctia nhiéu nguoi.

> Canhan: La qua trinh trao doi riéng gitta ngudi dwa phan hdi va nguoi duoc nhan
phan hoi.

Cach phan hdi gian tiép:

> Viét thu
» Phiéu hoi
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» E-mail
3. Nguyén tic phan hoi
3.1. Nén cu thé, khdng nén chung chung
3.2. Nén mé ta , khéng nén phan xét
3.3. Huéng toi nguoi nghe, khong hudng téi ngudi dua ¥ kién phan hdi
3.4. Tap trung vao cach tng xtr, khéng phai vao con nguoi
3.5. Tap trung vao mat tich cuc, khéng phai vao mat tiéu cuc. Khen trudc, ché sau.
3.6. Bé nghi dua phan hdi nhung khéng ap dat
3.7. Bat dau bang “t6i” hodc ‘theo t6i”, khong phai “ching t6i” hay “moi ngudi”
3.8. Chon thoi diém thich hop

3.9. Thai d6 chan thanh, coi mé va ton trong

Twtin va
tin
twong
Nguwoi L.
nhan phan Ngwoi cho
hoi phan hoi
Céi m& C) Phan hoi a
n
hiéu qua anh
O Quan tam t&i nhu céu

Chép nhén ngwei nghe
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