KY NANG GIE?)I "31“IEP UNG XU
I. TONG QUAN VE GIAO TIEP
1. Khai niém
a) Khdi ni¢m vé giao tiép
C6 nhiéu khai niém khac nhau vé giao tiép, nhung c6 thé hiéu chung nhét:

“Giao tiép la qud trinh chuyén giao, tiép nhdn va xi Iy théng tin gitta nguoi ndy
voi nguoi khdc de dat dwoc muc tiéu”.

Thue chit, giao tiép 13 qué trinh trao doi giira hai hay nhiéu ngudi sir dung
mot mé ctr chi, tir ngir dé c6 thé hiéu dugc mot thong tin chinh thic hay phi
chinh thtrc. Mot luu ¥ quan trong trong quan niém méi vé giao tiép 1a qué trinh
trao doi thong tin ludn c6 2 chiéu: Chuyén tir nguoi phat tin dén ngudi nhan tin,
d6ng thoi phai co sy phan hoi lai ctia nguoi nhan tin ddi voi ngudi phat tin. Co
nhu vdy qué trinh giao tiép méi thuc su hiéu qua.

b) Khdi ni¢m ky nding giao tiép

Ngan hang Thé gidi da goi thé ky 21 1a ky nguyén cua kinh té tri thic va
dwa vao k¥ ning ctia con ngudi, dong thoi cho ring ning luc cia con ngudi
dugc danh gia trén ca 3 khia canh: Kién thuec, k¥ nang va thai do.

K¥ nang la kha nang cia mot nguoi thuc hién mot cong viée nhét dinh,
trong mot hoan canh, di€u kién cu thé dé dat dugc mdt muc ti€u nhat dinh.

Ky nang giao tiép la khd néng itng dung tri thirc khoa hoc vio qud
trinh giao tiép c6 higu qud nhit.

O Viét Nam, thoi gian trudc day, dao tao cac ky nang chua dugc chu
trong. Sinh vién khi ra truong biét nhiéu kién thtrc, nhung lai thiéu k¥ nang 1am
viéc cu thé. Mot can bd duge dao tao bai ban, ndm chic quy trinh nghiép vu
song lai khong co phuong phap dé t6 chuc trién khai cong viée trong thyc tién.
Gan day, cic phuong tién thong tin dai ching da nhac nhiéu dén cum tir “ky
nang” va “k¥y ning mém”. Néu ban khong c6 k¥ ning danh may, thi du c6 thudc
1ong 10 quyén sach vé Microsoft Office cling vO nghia.Va tur xa xua, ong cha ta
da day “Tién hoc 1&, hau hoc van” nham dé cao vai trd hang dau cua k¥ ning
giao tiép Gmg xr trong cudc séng xa hoi...

2. Qua trinh giao tlep

Qua trinh truyén thong diép tir mot ngudi gui dén ngudi nhan c6 thé mo
phéng nhu hinh dudi day:



Qua trinh giao tiép

Guri Nhan

Giaima

Ngi guri Ngwoi nhan
Cic yéu to cdu thanh qua trinh giao tiép:

- Nguoi gui thong diép: Dé tré thanh mot ngudi giao tiép tét, trude tién
ban phai tao dugc cho minh sy tu tin, di€u néy thé hién bang nhiing hiéu biét
ctia ban vé cha dé, vé ngudi tlep nhan va bdi canh truyén dat thong diép. Néu
khong, thong diép ciia ban ¢ thé bi hiéu sai. Cac hinh thirc giao tiép qua viét,
n6i hay cac hinh thirc khac déu bi chi phéi boi giong diéu ctia ngudi truyén dat
thong di€p, tinh can ctr cua ly ludn, nhitng gi dugc giao tiép va nhitng gi khong
nén dua vao, cling nhu phong cach giao ti€p riéng cia ban.

- Thong diép: Thong diép luon chira dung ca yéu td tri tué va tinh cam.
Yeéu to tri tu¢ dé chung ta c6 thé xem xét tinh hop ly ctia nd va yé€u t6 tinh cam
de chung ta c6 thai do thich hop, qua do6 thay do1 dugce suy nghi va hanh dong.

- Kénh truyén thong diép: Cac thong diép sau khi duoc ma hoa, duoc
truyén nhan qua nhiéu kénh, nhu “n6i” béng cach gap mat, goi dién thoai; “viét”
bang thu tlr, email, ban ghi nhd hay bao céo... va sau khi dugc giai ma, truyén
dat dén nguodi nhan, ban s€ trong chd & ho nhitng phan hoi.

- Nguoi nhan thong diép: Hay luon nhé 1a ban than ngudi nhan thong diép
cling tham gia vao qué trinh nay véi nhitng ¥ tudng va tinh cam c6 thé 1am anh
huong dén viéc hiéu thong diép ciing nhu cach phan hoi lai théng diép cia
nguoi nhan. Nhitng phan hdi nay thé hién rd rang nhat viéc ngudi nhan thong
diép c6 hiéu chinh xac hay khong.

- Cudi cung la boi canh ma thong di€p cua ban dugc truyén di, no 1a yéu
t6 v€ moi truong xung quanh hay rong hon la nén van hoa.

3. Rao can trong giao tiép

Tat ca nhiing gi ngan can viéc hiéu thong diép mot cach chinh xéc déu
duoc goi 1a rao can trong giao ti€p. C6 rat nhi€u rao can khéach quan va chu quan
ton tai hién hiru:



- Pinh kién, thanh kién 13 rio can 16n nhét trong giao tiép, khi c6 dinh
kién, thanh kién véi nguoi giao ti€p thi chung ta khé gilt dugc tinh khach quan
ma thuong danh gia ti€u cuc, 1€ch lac vé thong tin thu nhan duoc.

- Sw khdc bigt vé ngén ngit, vin hod, phong tuc tip qudn: Su khac nhau
vé dac di€m van hoa, phong tuc tap tdp quan co thé lam cac bén khong hiéu
nhau trong qua trinh giao ti€p nén s€ tao thanh rao can.

- Sw chénh léch vé dia vi, trinh dp nhén thirc... ciing sé giy tré ngai cho
qud trinh giao ti€ép. Ching ta thuong ram rap nghe theo nhiing nguodi co dia vi
cao va bo qua nhirng nguoi co6 dia vi thap.

- MOi trwong giao tiép khong thudn tién: Thoi tiét, khi hau, tiéng 6n, chd
dong nguoi; hoan canh, thoi gian, khong gian khong phu hop... s€ can tré qua
trinh giao tiép. Nguoi giri va ngudi nhan kho c6 kha ning tap trung cao do vao
thong diép trong giao tiép.

- Ban thdn chung ta: Su qua tap trung vao ban than minh ma khong chu
¥ toi ngudi khac co thé dan t6i nhimg nham 1an va xung dot trong giao tiép.
Nguyén nhén 1a do: Ban ning phong vé (chung ta cam thay ai d6 dang tin cong
minh), sy wu tién (ching ta cam thiy minh hiéu biét nhiéu hon nguoi khac) va
cai t6i (ching ta cam thidy minh 13 trung tdm cua moi hoat dong). Cang thang
tam 1y cua ban than ciing 13 rao can trong giao tiép. Moi nguoi s& khong nhin
nhan van dé theo cing mot cach néu ho dang bi cing thang tdm 1y. Vao thoi
diém thong diép dugc dua ra, nhiing gi chiing ta nhin nhan va tin tudong sé chiu
tac dong bdi cac yéu td tam 1y nhu niém tin, gia tri, kién thire, kinh nghiém va
muc tiéu.

- Théng diép khong ré rang: Sy xao lang thuong xuat hién khi chung ta
tiép nhan nhiing thong di€p mu mo, khong rd rang, gdy cam giac nham chan,
khong mudn nghe.

Céc 1o can trén co thé duge xem nhu 1a nhitng bo loc, nghia 1a khi théng
di€p ro1 ngudi gui s€ phai di xuyén qua cac bd loc nay dé dén voi ngudi nhan.
Nhitng b loc nay s€ “bop méo” thong di¢p. Va cach thirc dé thoat khéi nhitng
bo loc do 1a thong qua chu dong lang nghe va phan hoi thong tin.

4. Céac yéu tb va nguyén tic bao dam giao tiép c6 hiéu qua

a) Nhitng yéu t6 dé thuc hién giao tiép hiéu qua

Pé hoat dong giao tiép c6 hiéu qua, can dam bao nhitng yéu to co ban sau:

- Phdi xdy dung dwoc mot bin thong diép ré rang, chinh xdc, dé hiéu:
Thong di€p trong giao ti€p phai dugc xay dung hi€éu qua, nghia l1a nd1 dung phai
r0 rang, chinh xac, dé hiéu, dugc trinh bay hop 1y va truyén di hitu hi¢u. Pong
thot phai bao dam cho ¥ nghia ctua thong di€p phan anh va dugc hiéu theo mot
nghia nhat dinh, tranh dugc hi¢n tugng “6ng ndi ga, ba hiéu vit”.
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- Bdo dim dong chdy théng tin: Co nghia 1a trong giao tiép phai bao dam
thong tin lién tuc, khong bi gidn doan, ngat quang dé ngudi phat va nhan thong
tin dé chia sé voi nhau.

- Ling nghe chén thanh va thwc hién hoi ddp can khi can thiét: Dé giao
tiép tot, diéu quan trong 1 phai ling nghe dbi tic mot cach chan thanh va can
thuc hién su hdi dap vi ban chat cta qua trinh giao tiép 1a thong tin hai chiéu,
tic 13 trong qué trinh giao tiép phai co sy trao ddi gitra 2 bén d6i tac. Tuy nhién
su hdi dap nay phai dung thoi diém, tic 13 thue hién hoi dap khi can thiét.

- Nim dwoc méi truwong xi héi khi giao tiép: Khi giao tiép phai biét ta
dang giao tiép véi ai? khi nao? trong bao 1au? Ddi tac cua ta cd dic diém vian
héa nhu thé nao?

- S dung ngon ngir phu hop: Nguoi phat tin va nhan tin (dac biét 1a
ngudi phat tin) phai ¢6 ky nang sir dung ngoén ngir phu hop véi doi tac, tranh
dung céc ngon tur, thuat nglr qua han 1am, kho hiéu.

b) Cdc nguyén tic bao dam giao tiép higu qud

Muodn hoat dong giao ti€p cd hi€u qua thi can phai dam bao cic nguyén
tdc co ban sau day:

Nguyén tac 1: BPam bao suw hai hoa vé mat loi ich gitra cac bén giao tiép

Bat ky ai, khi thuc hién cac quan hé giao tiép déu mong mudn, tin tudng
va hy vong rang théng qua viéc giao tiép c6 thé dat duoc mot loi ich nao d6 cho
minh hodc cho chu thé ma minh dai dién. Loi ich ma con nguoi huong téi co thé
1a vat chat (tién bac, tai san...) cling c6 thé 1a loi ich tinh than (trinh bay @c ché,
mong duoc chia sé va cam thong, hoic mot dé nghi duoc ghi nhan dong gbp cua
ban than cho tap thé, cho xa hoi...). Chinh vi viy, mdt nguyén tic co ban trong
giao tiép 1a phai cd ging dam bao su hai hoa vé loi ich ciia hai bén tham gia giao
tiép. Nguyén tac nay doi hoi nhitng ngudi truc tiép giao tiép véi ddi tac phai chu
¥ nhitng diém co ban nhu sau:

- Hiéu tam 1y cua ddi tac, danh thoi gian dé tim hiéu muc dich cua ddi
tugng giao tiép, dong thoi phai biét minh can dat duoc muc dich gi trong hoat
dong giao tiép.

- Trong trudng hop loi ich cua dbi twong giao tiép khong duoc thoa
mén, can phai té thai do cam thong, chia sé chir khong thé c6 thai do hiéu
thang hoic tho o.

Nguyén tic 2. Bam bado su binh dang trong giao tiép

Trong hoat dong giao tiép, ngudi lam dich vu s& gip nhiéu d6i tuong khac
nhau (gia - tré; nam - nir; 1anh dao - nhan vién; glau ngheo.. ) Van de datra &

day 1a phai bao dam sy binh dang trong giao tlep bé g1a1 quyet t6t van dé nay
thi cach thirc t6t nhét 1a thuc hién nguyén tac “moi ddi tac déu quan trong”,
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nghia 1a moi ddi tugng giao tiép déu phai duoc ton trong va déi xtr binh dang.
Nguyén tic nay gitp ching ta tranh dugc nhimg sai 1am trong giao tiép khi co
quan niém “ngudi nay khong quan trong”, khéng c6 anh huéng gi dén ban than
minh, cong ty minh thi tho o, thdm chi coi thuong.

Nguyén tic 3. Luén hedng téi giai phdp toi wu

Nguyén tic ndy dua trén co s& nguyén tic 1. Trong thuc té, dé c6 thé tao
ra mot sy hai hoa vé mat loi ich ctia cac bén giao tiép khong phai 1a d& dang va
don gian. Diéu nay d& hiéu boi mong mudn cua cac bén giao tiép thi nhiéu,
nhung dap Gng va théa min nhitng mong mudn d6 lai c6 han. Vi vay, viéc mot
trong cac bén hodc nhiéu bén khi tién hanh giao tiép co thé khong dat loi ich cua
minh nhu mong mudn 14 chuyén thudng tinh. Van dé ¢ chd 1a nhan vién dich vu
xtr 1y cong viéc thé nao dé khong chi thoa mén mot phan hodc toan bd yéu cau
cia moi d6i tuong giao tiép ma con phai lam cho d6i twong giao tiép hiéu va
chap nhan thuc té ngay ca khi muc dich cua ho khong dat.

Pé lam dugc diéu do, trong qua trinh giao tiép, nhan vién dich vu nén dua
ra mot sb giai phap dé déi tugng giao tiép co thé chon lua va quyét dinh. Mudn
dua ra cac giai phap thi mot bén tham gia vao qué trinh giao tiép can xac dinh
muc dich (loi ich) can dat dugc, dong thoi ciing phai xac dinh muc dich d6 co
thé dat duoc ¢ mirc do nao (cao, trung binh hay thap). Viéc nay s& giup cho céc
d6i twong tham gia giao tiép chudn bi san sang tu tudng nhugng bo trong dicu
kién va gidi han cho phép dé c6 thé thuong lugng véi bén kia khi cac diéu kién,
tiéu chuan 1y tuong khong dat duoc.

Nguyén tic 4. Tén trong cdc gid tri van héa

Trong qué trinh giao tiép, gia tri van hoa ciia cac bén phai dugc ton trong.
Ung x1r trong giao tiép phai mang tinh dan toc va phan 4nh truyén thong tot dep.
Véi nguoi Viét Nam, nét van hoa trong giao tiép thé hién: Tac phong, thai do

c6i mo, té nhi va chu déo; hieu khach (ton trong), lich sy va nghiém tic doi voi
m01 d01 tugng giao tiép. B0’1 V1 giao tiép 1a sy tuong tac xa hd1 luén chira du’ng
yeu t6 con nguoi va cac yéu t6 tinh cam. Mot thai dé niém no, hoa nha, tinh than
hiéu khach, phong cach lich sy va nghiém tuc 1a nhitng chuan muc giao tiép
quan trong.

II. CAC KY NANG GIAO TIEP CO BAN
A. KY NANG LANG NGHE
1. Khai niém va tim quan trong ciia ling nghe

a) Khai niém: Ling nghe 13 qua trinh ngimg/nghi moi viéc dé tap trung
cht y, nham giai ma séng 4m thanh thanh ngit nghia.

b) TAm quan trong ciia ling nghe



+ Trong céng viéc: Lang nghe dong vai trd rat quan trong trong cong
viéc. Mudn thanh cong trong bat ctr nganh nghé nao ciing phai biét ling nghe,
dac biét 1a lam lanh dao, nghé ban hang, tu van, thu ky, luat su,... Léng nghe
gitip ta hoc hoi kinh nghiém, thau hiéu tAm tu tinh cam, tinh cach, s thich, thoi
quen cua dong nghiép, khach hang, ddi tac va nhitng ngudi xung quanh. Tir do
tao sy gan két, hop tac va tang hiéu qua cong viéc.

+ Trong cudc song hang ngay: Trong cudc sdng thuong ngay, lang nghe
gitip xay dung va phat trién mdi quan hé. Trong giao tiép, ai ciing thich duoc
ngudi khac ling nghe. Néu ban biét ling nghe, tng ho va khich 1& dung céch,
cudc ndi chuyén sé& tré nén thoai mai, say swa. Nhu vay, ling nghe gitip chiing ta
hiéu nhau dé than thiét, gdn b6 va tin twong hon.

Tom lai: tim quan trong ciia lang nghe trong giao tiép 1a

% Lang nghe dé biét minh sai hay dung; dé hoc tap va tich luy kinh nghiém;
dé rén tinh kién nhan;

< Lang nghe d¢ xay dung mdi quan hé, dé két ban, dé kiém tién;

X Léng nghe dé thu nhan v kién; dé thuc hién tot sy huéng dan ciia nguoi noi;

X Léng nghe dé hiéu duoc nhu cau, tAm trang, kho khan cua doi tuong
giao tiép;

% Ling nghe dé giai quyét xung dot:

Lang nghe gitip ta giai quyét xung dot hiéu qua hon. Khi khong tirc gian,
ai ciing tinh tdo dé nhin nhan sy viéc va sang sudt dua ra giai phap. Nhung khi
xung dot xay ra thi chung ta thudng roi vao tinh trang “ca gian mat khon”. Vi
vay, néu ta 1a nguoi trung gian hoa giai thi hiy tach ho ra va ling nghe ho. Moi
viéc s& tro nén dé dang hon khi ho néi hét ra va binh tinh tro lai.

Theo thé)ng ké cua cac nha xa hoi hoc, trung binh mdt ngay ta danh 53%
thoi gian dé lang nghe nhung hi€u suat chung ta thu dugc chi c6 25% - 30%.
Vay diéu gi 1am ta nghe khong hiéu qua?

2) Nguyén nhan nghe khong hi¢u qua

- Thdi dp khong muén nghe: “Piéc hon nguoi diéc la ngwoi khéng muon
nghe”. Véi nguoi diéc, néu ho mudn nghe, ta co thé viét hoic dung may tro
thinh, dung ctr chi, di¢u bo dé ra hiéu. Con mot nguoi binh thuong dugce trang bi
day du k¥ nang nhung ho khong muén nghe thi ¢ gang dén may ciing vo ich.

- Nghe khéng né lwc, tip trung: Lang nghe can su tap trung va cha y.
Néu chung ta vira 1am viéc riéng hodc nghi dén viéc khac s& khién chung ta
khéng nhitng khong thu nhin dugc thong tin ma con hong viéc. Nguy hiém hon
1a nguo1 ndi1 s€ cam théy bi “bé roi” va khong dugc ton trong. Ho sé& that vong,
chan nan va khong muén tiép tuc cau chuyén.



- Nghe “phuc kich”: Nghe phuc kich nghia la nguoi nghe chi nghe xem
ngudi nodi cd gi sai dé phém béc lai. Cach nghe nay khong giup ta hoc hoi diéu
hay 1¢ phai ma lai lam xau di quan hé gitra nguoi nghe va nguoi noi. Nhung
nguoi thanh cong trong cudc sdng ciing nhu trong ling nghe ho luon biét “Dai
cat tim vang”’, “Gan duc khoi trong”’, “Thdy co hdi trong khé khan”. DU nghe
mot bai noi rat dé cia mot nguoi rat d&, ho van tim duoc diéu hay, diéu tot dé
hoc. D6 chinh 14 bién khé khan thanh co hdi va hoc trén sy thanh cong va ca sy
that bai ciia ngudi khac.

- Nghe “phong thii”: B me, thiy co hodc thu trudng goi ta dén dé noi
chuyén. Ta s& nghi ngay dén 16i ctia minh va lo lang vi sap phai nghe mang. Diéu
nay tao nén thoéi quen nghe phong thu 1am dnh hudng dén hi¢u qua lang nghe.

- V6 dodn, ng¢ nhéin: Doi khi méi nghe mot phan ciu chuyén chung ta da
ngd nhan rang ta biét rdi, nhung thuc té ndi dung trinh by chua chac da 1a diéu
chung ta biét. Hon nita, ciing mot ndi dung nhung ngudi néi khac nhau ta ciing
c6 cam nhéan khac nhau va c6 mdi lién hé véi kién thire von co clia ta mot cach
khac nhau.

- Nhiéu tém Iy, nhiéu vat Iy: Khi chung ta dén mot cudc giao tiép, co thé
chung ta c6 tAm trang nhu chuyén khong vui vé gia dinh, vé cong viéc, ... Trong
tam trang nhu vay, néu khong kiém soat tot thi cac trang thai tAm 1y nhu vay s&
anh huong dén sy chu ¥ ciia chung ta vé van dé ma doi tac dang trao d6i lam cho
chung ta mat tap trung va lang nghe khong hiéu qua. P6 chinh 1a nguyén nhan
nhiéu tdm 1y.

Nhiéu vat Iy 13 cac yéu té tac dong vat 1y khach quan lam mat su cha y
lang nghe cua chung ta trong qua trinh giao tiép nhu tiéng 6n cua xe cd hoic
tiéng loa, tiéng coi xe, tiéng nodi on o ciia mot dam dong, ...

3) Ky niing ling nghe hié¢u qua
Pé lang nghe hiéu qua, can c6 nhimg k¥ ning sau day:
- Gdc cdc viéc khdc lai, né luc va tap trung:

Hanh dong gac tat ca cac viéc khac lai thé hién minh sin sang lang nghe.
Khi khong cha y dén cac hoat dong khac thi ta s€ tap trung va chu y hon dén
nguoi ndi va ndi dung trinh bay, hi¢u qua lang nghe s€ cao hon.

Do cha ¥ cta ching ta trong mdi cudc giao tiép phu thudc vao rat nhiéu
yéu t6 nhu: Thai d9, stc khoe, moi truong, ngudi nodi, ndi dung... Khi chiing ta
mét moi, budn chan 1a nhitng luc chung ta d& mat tip trung nhat. Trong nhiing
truong hop d6, dé tap trung hon chung ta c6 thé lam nhu sau: Ngbi 1/3 ghé phia
trude; khong twa lung vao ghé; nguoi hoi nghiéng vé phia trudc; khong chong
tay hay ty nguc 1én ban. Véi tu thé nhu vdy cing voi cac ky ning khac sé& gitp
chung ta tap trung hon vao ling nghe.



- Nhin vao nguwoi néi, héi ddp dé iing hé nguwoi néi:

Néu ban chua c6 thoi quen nhin vao ngudi néi khi ling nghe, hiy tap
ngay bay gio. C6 nhitng diéu ngén nglr khéng thé dién ta, nhung khi nhin vao
mat, khuén mét, ctr chi cia nguo1 noi ta c6 thé cam nhan dugc.

Hbi dap tich cuc s& truyén cam himg va gay hung phan cho ngudoi noi.
Hbi dap trong ling nghe can luu y: Hay dimg lai mot chut trude khi hoi dap, nhu
véy sé& gitip chung ta khong phan tng trude ¥ kién ciia ngudi néi va giap nguoi
n6i c6 thoi gian két thic y kién cta minh.

Trong giao tiép, ngudi ndi nhu cai guong ctia ngudi nghe va nguoc lai.
Hay nhin vao sy thé hién bén ngoai ctia ngudi noi, ta s& biét ta dang nghe nhur
thé nao. Hay nhin vao ngudi néi dé ling nghe ca nhiing diéu khong néi. Néu chi
ghi nhan thong tin ma ngudi néi cung cap, ban s& khong bao gid hiéu hét y ho
mudn noi. P& hiéu dugc ‘ngdm ¥~ trong 10i néi ctia ho ban phai nhin vao mat.
Nhu vy, dé ling nghe thyc su, chung ta khong chi dung tai ma con ding mat.

- Ling nghe ddng cam: Trong cudc séng mdi con ngudi co rat nhicu tim
tu, tinh cam can duoc chia sé. Liic nay vai tro nguoi ling nghe khong phai 13 thu
nhan thong tin ma 1 gitp cho ngudi néi vugt qua nhitng tric an, lo au, ban
khoan cua cudc séng. V&1 mot thai do ton trong, déng cam, dang tin cdy, nguoi
n6i c6 thé chia sé véi ta nhimg diéu ma ho ap @ bay lau. Qua nhiing tim su, ban
s& dan hiéu ra van dé va dat cau hoi dé ngudi noi c¢6 thé tu rat ra dugc giai phap
hay tim duoc 16i thoat cho minh. Pé lang nghe dong cam, hdy ling nghe ma
khong phan xét, hay lang nghe ma khong thanh kién. Piéu d6 sé& giup ho dé dang
tam sy va bay to quan diém. Lang nghe c6 nghia 13 trude khi nghe chung ta hiy
dé cho tam minh ling xudng.

- Kiém sodt cam xiic ban than: Trong qua trinh giao tiép, c6 thé ddi tac
khac ta vé cach nhin, quan niém, cach song. Hoic ta dén mot cude giao tiép vai
tam trang khong tot nhu ¢6 chuyén budn véi gia dinh, ban bé, dong nghiép... Su
khac biét v6i d6i tac hodc trang thai tim 1y khong tot clia ban than co thé lam
cho ta khong tap trung lang nghe khi giao tiép. Vi vay, dé lang nghe hiéu qua, ta
can phai kiém soat tot cam xuc ctia ban than trong qua trinh giao tiép dé vuot
qua trang thai tim 1y cta ban than ciing nhu vuot qua dinh kién c4 nhan.

- Nhiic lai va dién gidi ngi dung, héi dé lam ré vin dé: Toc dd nghe cua
ta gap 4 l1an toc do nodi. Vi vdy, néu ta khong tap trung thi s& rat hay nghi sang
viéc khac. Pé tranh diéu nay chung ta hiy dién giai lai ¥ nguoi noi theo cach
hiéu cta ta. Lam nhu vay, gitp tu duy cta chiing ta ludn tip trung vao van dé
dang ling nghe. Pic biét, ndo cua ching ta lam viéc bang hinh anh va khai
niém, vi vy khi nghe chung ta hiy hinh dung, dién giai theo khung canh trong
dau thi s& giup ta nhd 1au hon.
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Trong giao tiép va lang nghe, néu ching ta chua hiéu, thay vi 4m tr cho
qua chuyén, hiy dit cdu hoi dé lam rd. Diéu nay khong khién nguoi néi kho chiu
ma nguoc lai ho rat vui vi biét réng ta thuc su mudn hiéu va ta dang cho ho mot
co hoi dé thé hién rd hon ¥ tudng ho dang trinh bay.

- Tim ra y chinh va ghi nhé ni dung quan trong: Budi néi chuyén
thuong c6 rat nhiéu thong tin. Ngudi thong minh khong nhd tit ca cac chi tiét
ma ho chat loc va tim ra ¥ chinh dé ghi nhd. Nao chung ta lam viéc bang nhiing
lién két cac thong tin, khi ta nhd duoc ¥ chinh thi nhitng théng tin bd tro xung
quanh sé& theo d6 ma tai hién lai. D& ghi nhd duoc thong tin sau cudc giao tiép,
t6t nhit 13 ghi lai nhitng ¥ chinh nay vi khong ai c¢6 thé nhd duoc moi diéu, nhat
1a khi thoi gian qua di.

- Nghe xong réi hiy ndi, khong nén ngit loi ngwoi néi khi chwa thuwe sw
cdn thiét: Khi hai nguoi tranh nhau n6i hodc chi cho nguoi kia két thuc dé minh
n6i thi két qua 1a ca hai déu khong nghe dugc y kién ctia nhau. Nhimg ngudi con
lai rat kho chiu vi ho cling chang nghe duoc gi. Khong khi budi noi chuyén trd
nén rat cang thang. Khi lang nghe, ban mudn hoi hay phat biéu y kién thi hay dé
ngudi néi trinh bay xong ¥ d6, rdi dé nghi giai thich hodc trinh bay quan diém
ctia minh. Néu ban so minh quén mat y d6 thi hiy ghi ra gidy. Pung voi vang
tranh cdi hay phan xét vé nhiing gi dang duoc trinh bay. “Loi chua néi ra ta ld
chii né, 107 néi ra réi né la chi ta”. Néu ban y thuc rd vé diéu ndy thi ban sé& can
than hon khi dua ra y kién hoi dap. C6 ngudi trinh bay theo cach quy nap tir chi
tiét dén tong quan, c6 nguoi trinh bay theo cach dién dlCh tir tong quan dén chi
tiét. Chi lang nghe hét ta méi hiéu ddy du ¥ nguoi néi mudn noi.

Chit Thinh ctia nguoi Trung Qudc (xem hinh) thé hién rat sau sic k¥
nang lang nghe, n6 gobm cac by vuong, nhi, nhan, nhat, tam. Ta cung nghién ctu
deé rut bai hoc nang cao hi¢u qua cong viéc:

- Nhi: Lic nao ciing phai vénh tai
1én ma lang nghe.

Nhi Nhén

- Nhan: Pé ling nghe ca nhimng
diéu ma doi tac chua biét cach dién ta, khi

o Nhit
nghe nén nhin vao mat va mat doi tac.

oo
- Tam: Phai dé tam dén ddi tac,

déng cam véi ho va dé tam vao ciu Chir Thinh
chuyén, hét 1ong lang nghe.

- Vwong: Ton trong nguoi noi. Coi Vuong

nguoi noi 1a thugng dé.

- Nhat: Tt ca nhitng diéu trén phai dong nhat két hop.
Lang nghe 12 mot k§ ning co ban trong giao tiép. Van dung tét k¥ ning
lang nghe sé& giup chiing ta rt ngan khoang cach dén thanh cong.
11



B. KY NANG GIAO TIEP PHI NGON TU

C6 rat nhiéu con duong, nhiéu phuong phip dé giao tiép thanh cong
nhung khi giao tiép hay thuyét trinh phan 16n ngudi ta thudng tap trung vao
chuin bi noi dung ma it khi chuin bi cho viéc thé hién nhu thé nao, st dung
giong noi ra sao, ngimg ciu ngit y & diém ndo, mat s& di dau khi dang trao doi ¢
¥ d6... Hay noi cach khac d6 1a str dung cac k¥ ning phi ngon tir trong giao tiép.

1. Khai niém, diic diém ciia phi ngén tir
a) Khai niém
Theo Jonathan Avery Dwyer: “Giao tiép phi ngon tir bao gdm toan bo cac

bd phan cua thong diép khong duoc mi hoa bang tir ngit, vi du: giong noi, nét
mat hoac cu chi, di chuyén”.

Pé 1am rd khai niém phi ngdn tir, chung ta hiy phan biét v6i ngén tir theo
bang dudi day:

Hiru thanh V6 thanh

Ngon tir T nodi T viét

Giong noi (chat giong, am
Phi ngon tir |lugng, dd cao...), tiéng tho
dai, tiéng kéu la...

bicu bg, dang vé, trang phuc,
nét mat, anh mat, di lai, mui...

Ngon tir 13 noi dung thong diép hodc bai thuyét trinh dugc cac dién gia
noi ra hodc viét ra. Phi ngdn tr 1a giong noéi (bao gom cac yéu to nhu: Ngir diéu,
chat giong, do cao...) va hinh anh (bao gom nhiing gi nguoi nhan thong di¢p/
thinh gia nhin thay: Nét mat, dang vé, trang phuc, di chuyén...).

Pé giao tiép hay thuyét trinh thanh cong, ngoai yéu t6 ndi dung, nguoi
chuyén thong di€p hay dién gid can quan tdm dén vi¢c thuyét phuc nguoi nghe
bang giong noi, dang diéu, cur chi, trang phuc, mat quan sat hoi truong...

Khi ta truyén tai mot thong diép thi hiéu qua cua ngoén tir, giong ndi va
hinh anh duogc thé hién nhu sau:

Ti 1€ gifra ngon tur va phi ngoén tur 1a 7/93 - tic 1a sttc anh hudng cua phi
ngdn tu téi1 nguoi nghe gap 13,3 1an (93/7) ndi dung.

Hinh anh
55%

Giong noi
38% Ngon tur
7%
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b) Pdc diém ciia phi ngon tir

- Ludn t6n tai: Khi ta giao tiép voi mot dam dong, du ta néi hay khong noi
thi phi ngon tir van ludn thé hién va dugc ngudi khac ghi nhan. Vi du: nét mit,
dang ding, trang phuc, di chuyén...

- Co gia tri théng tin cao: Hai nguoi khac biét vé van hoa va ngdn ngi,
khi gép nhau ho van c6 thé hiéu nhau qua hanh vi, cur chi. Tré con chua biét noi,
chua bict doc, chua biét viet van c6 thé cdm nhan dugc nhiing gi nguoi khéac ndi
thong qua phi ngoén tir. Phi ngodn tir giup thay thé, bo trg hodc nhan manh thong
diép muon truyén tai. Vi du: Khi muoén mot ngudi lai gan, ta chi can vay tay,
khong nhat thiét phai n6i1 “lai day”.

- Mang tinh quan hé: Qua hanh vi cr chi khi giao tiép/ thuyét trinh thé
hién su gan giii, than thién gitta ngudi ndi va ngudi nghe.

- Kho6 hiéu: Cung mot ctr chi nhung duoc hiéu theo nhiéu nghia khac
nhau. Diéu ndy gy nén sy 1am lan trong giao ti€p hodc thuyét trinh.

- Chiju anh huéng cua vin hoa: Phi ngén tir chiu anh hudng nhiéu cia vin
hoa. Mot s6 hanh vi, ctr chi phu hgp véi dia phuong nay nhung lai khong phu
hop dia phuong khéc. Vi du: Hanh dong gio ngon tay cai 1én cao, vai Chau Au,
vo1 Bac MY duoc coi 1a nhat, 1a khen ngoi, dong ¥ nhung vaéi Uc thi bi coi la
chui tuc.

- C6 kha nang diéu tiét

2. Cac kiéu phi ngon tir va ky ning sir dung

Tat ca cac hanh vi cir chi dugc thé hién trén co thé con nguoi khi giao tiép
déu dugc goi la phi ngoén tur, tuy nhién trong giao tiép hay trong thuyét trinh ta
c6 thé tam chia lam 10 kiéu chinh. Sau day la cac kiéu phi ngdn tir va k¥ nang
thé hién dé tang hi€u qua giao tiép:

a) Giong noi:

Giong noi thé hién nhiéu dic diém cua ngudi chuyén thong di€p/ nguoi
thuyét trinh. Qua giong noi ta c6 thé nhan biét dugc g101 tinh, tudi tac, qué quan.
Tam trang quan hé véi thinh gia ciing duoc thé hién rat rd qua giong noi.

- Ngi di¢u: Khi noi giong ta phai dién ta cam xtic theo ndi dung noi.

- Phat &m: Am vuc phai chuan, tron vanh 13 chit, khong méo tiéng hay
nuot chit, khong nham lan gitra cac am.

- Bién di¢u: Khi n6i can nhan manh tir ngit dé tang gia tri thong diép.

- Cwong df, trwong dp: Loai thir nhat 1a truong d6 nghia 1a kéo dai am
luong ra. Loai thir hai 1a cuong do nghia 1a tap trung nang lugng vao mot tur ngir
nao do mot cach manh mé dut khoat. Vi du: Cau “Ai bao anh mua cam cho t61?”
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duoc hi€u theo nhiéu cach. Va cach hiéu d6 hoan toan phu thudc vao di€ém nhan
vao vi tri nao trén cau do.

- Phdan nhip: Khi noi ta phai nhan manh vao nhiing tor mau chét nhat
trong mot cau, hodc nhitng cau mau chot nhat trong mét doan. Pi¢u do s€ gitp
nguoi nghe dé dang hinh dung va bat y hon.

- Téc dj: Trong khi giao tiép, tdc do noi hoan toan phu thudc vao nguoi
nghe. V&i ddi twong cao tudi cAn nodi cham, nhe nhang nhung khi thuyét trinh
hay giao tiép v6i mot dam déng trude hoi truong toan thanh nién can noéi hao
hung, hoanh trang méi thuyét phuc. Vi vay khi giao tiép hay khi thuyét trinh
phai luén quan sat va do duoc phan img cua nguoi nghe véi cach trinh bay cua
ta dé diéu chinh cho phu hop. Tém lai, toc d6 néi bi diéu chinh boi sy trao doi,
chia sé¢ va biéu hién, phan (mg ctia nguoi nghe. Quan trong nhat ciia nguoi noi
khi giao tiép 1a phai phu hop v&i ndi dung, hoan canh va dbi tuong.

- Am lwong: Giong néi can phai rd rang, di nghe. Giong néi du to hay
nho déu phai ¢o sinh luc, c6 khi luc mdi c6 stc thuyét phuc. Giong noi cia ta
cling gidng nhu mot nhac cu va bai thuyét trinh 14 mot ban nhac. Ban choi ban
nhac d6 hay, thinh gia s& cham chu lang nghe, vd tay tan thudng. Néu ban nhac
ctia ban déu déu, ho sé ngu gat, bt luan 13 van dé ta néi quan trong dén dau.

- Pé cao: Giong ndi phai co luc cao, lac thap. Phai néi to, ndi vang, dé
noi ca ngay khong biét mét. Néu phat am trong c¢d hong, dé bi bénh nghé nghiép
do ludng hoi di qua ¢ hong 1am to6n thuong hong va day thanh quan. Néu phat
am ¢ cua mleng gidng nhu hat chéo, thi khong thé néi to, vang dugc. Vung phat
am dung nhat 1a ¢ trong “vom cong minh”- ving gitta khoang miéng co ciu trac
gidng nhu cai vom hang dong.

- Chit lwgng: Mubn phat am to, 10 rang thi 4m phai nd trong khoang
mleng, trong vom cOng minh. Cung glong nhu khi chung ta hét trong hang dong,
ta thiy tiéng vong am, vang, rén. Mudn néi to, rd, &m manh mé, tiéng phai dugc
phat ra tur gitra khoang miéng.

- Diém dirng: Vin n6i khac van viét, v6i van viét,
ching ta co thé doc doan trén, doan duéi, xem dau phéy,
dau chdm cau dé hiéu nguoi viét dinh néi gi. Nhung véi
vin néi, cung modt cau nhung cach néi khac nhau dan
dén cach hiéu khac nhau. Chang han, cu: “Ong gia di
nhanh qua”, néu ta c6 diém ding “Ong gia di... nhanh
qud” thi c6 nghia 1a mdt nguoi gia di nhanh chong. Con
néu ta c6 diém dung “Ong gia... di nhanh qua” véi vé
ngac nhién c6 nghia 1a mgt 6ng gia di bo nhanh hon
murc binh thuong. Van diém ding d6 nhung két hop vai
su xubng giong luyén tiéc thi d6 lai ¢ nghia 1a mot ong
gia chét rat dot ngot.
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b) Dang diéu va cu chi

- Hai muoi (20) gidy dau tién khi gip mit, ta gdy an tuong v4i ngudi nghe
bang hinh anh ta xuat hién. Ptng tir xa thi chi nhin thiy dang, do d6 dang diéu,
ctr chi 1a cai thu hut du tién va 1a yéu t6 dau tién dé thinh gia danh gia vé ta.
Dang di¢u chiing chac dang hoang thi gay su kinh trong tu nhién, con nguoc lai
s& gdy mat thién cam.

- Pong tac thuong xuyén hay gip nhat cia ngudi thuyét trinh 1a twa vao
ban. Nhung xuong séng méi 1a cai d& co thé. Ta twa vao ban, tuong thoai mai
nhung thyuc ra rAt moéi va con 1am god ép cac co quan phat am khién giong néi
khong manh mé, vang xa.

- Déng dung 1a mot loai ngdn ngir cla co thé, nd mang tinh minh hoa va
diéu tiét. Khi ta n6i hao hung, thuyét phuc ngudi khéac thi dang phai viing chii,
ning dong. Diéu quan trong nhit ctia dang dung trong thuyét trinh d6 1a qua d6
thé hién duoc sy ning dong va nhiét tinh ctia nguoi thuyét trinh. Mudn ca co thé
déo dai thi dau tién 12 dang phai déo. Néu cai khung di cung thi tong thé khong
thé mém mai uyén chuyén dugc.

- Thong thudng khi giao tiép voi mot dam dong hay khi thuyét trinh ta
thuong hay mat binh tinh, khi cing thang nhu vy thi cac co bap déu ctng lai,
lac d6 nguoi thuyét trinh dimg “nhu troi tréng”. Tai sao nhu vay? Vi ta dimg tru
trén ca hai chan. Pung tru hai chan thi d& moi va kho di chuyén. Bi quyét cta
dang diéu uyén chuyén, ning dong 1a dumg try trén chan trude va don 80% trong
luong co thé vao chan tru, va thinh thoang phai d6i chan try. Dang c6 uyén
chuyén 1a do hong va chan ta linh hoat. Nguyén tic co ban nhét cua thuyét trinh
hay khi giao tiép 1a: Néu ta khéng quan tdm toi nguoi nghe, ho s& khong quan
tam t4i ta. Néu dung yén mot chd, ta khong thé quan sat bao quat hoi trudng
dugc. Khi ta dang tru trén mot chan thi mat n6é méi ¢ thé “dat ca nguoi”, nhin
theo hudng nao, chan méi xoay theo huéng dé thi ta s& dé dang quan sat hon.
Lu6n nhé rang: An tugng ban dau ctia ngudi thuyét trinh do6 1a dang.

c) Trang phuc

- “Gan né bung né da, la né 40 né quan”, thinh gia s& c6 ngay an tuong
ban dau vé ta théng qua dang dung va trang phuc. Thong qua trang phuc, ching
ta biét dugc dia vi x3 hoi, kha ning kinh té, va chuan myuc dao duc cling nhu
thAm my c4 nhan cia ting nguoi. Néu trang phuc khong phu hop thi s& tao su
kho chiu va mat tu tin cho chinh ngudi noi.

- Tbt nhat khi thuyét trinh ta nén chon 18 phuc. V61 nam thi 18 phuc 1a
Comple; v6i nit 1a Ao dai, Vest hodc vay ngin. Ngay nay xu huéng chung cta
trang phuc 1a don gian nhung c6 mot sd luu ¥ ta phai biét khi chon trang phuc.
Nam gi6i khi mic Comple phai co6 Caravat, nir gidi khi miac Ao dai phai c6 d6
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trang strc. Néu thiéu nhiing thtr d6 thi bd trang phuc cta chung ta du dep hay dit
tién dén dau van chua dugc goi la 1€ phuc.

- Piéu quan trong khi chon trang phuc 1a chiing ta phai mic sang hon
thinh gia mgt bac. Tai sao lai nhu vay? Do 1a bay té su ton trong thinh gia va
cling 1a dé tao sy ton trong cho chinh minh. Chi nén mac sang hon mdt bac. Néu
sang qua so v6i thinh gia thi s& tao khoang cach giita ngudi thuyét trinh voi
thinh gia, kho 16i kéo duoc su dong cam cta thinh gia.

- Mot nguyén tic nita vo cling quan trong ma chung ta khong thé bo qua,
d6 1a kiém tra trang phuc. Trudc khi gip g& giao tiép v6i ddi tac hay trude khi
thuyét trinh ta nén xem lai dau toc, chinh trang tir trén xubng dudi, dang trudc
dang sau. Can than khong bao gio thira, so xuat cd thé xay ra bat cir lac nao.
Hay ludn ludn nhé rang: Khéng cé co hdi thiv hai dé gy lai dn twong ban ddu.
Hay chuan bi dé ta ra mat thinh gia v6i mot sy tu tin va gay 4n tuong tot nhat.

d) Nét mat

Khi giao tiép véi mot dam dong, nguoi thuyét trinh cling nhu ngudi dién
vién, déu 1a ngudi xuat hién trude cong ching. Khi giao tiép hay trong thuyét
trinh khong yéu ciu ta phai c6 ngoai hinh hoan hao, nhung bé ngoai nhin vao
phai gay dugc thién cam. Ta nén gilt cho minh khuén mat thoai mai, than thién
va tuoi cuoi. Nhung quan trong nhét ciia khudn mat 13 biéu cam. May do duoc
trén khuon mat ctia chung ta thé hién 250.000 cam xtc. Trong mdt cudc giao
tiép hay trong cting mot bai néi khi thuyét trinh, ta khong chi thé hién mot chat
giong hay mot nét mit, v6i ndi dung dién dat khac nhau su biéu cam ctia khudn
mit ciing phai khac nhau. Khuon mit ta phai thay d6i dugc theo ndi dung thong
diép can chuyén tai. Thuong trong cac hdi nghi, hoi thao hay cac budi hop,
khudn mat s& kha nghiém tiic, tuy nhién s& chiang van dé gi néu ta thém mot chut
hai hudc, thoai mai. Mt cang thang, giong ndi s& cing thang, mit thoai mai tu
nhién, giong noi s& vui tuoi thodi mai.

d) Mit:

- Mt biéu hién rat nhidu cam xuc, suy nghi khac nhau. Trong giao tiép
hay thuyét trinh thi mat lai cang v6 cung quan trong. Theo thong ké, mat ta thu
nhan dén 75% luong thong tin hang ngay.

Nhin

3% 4o 6% 12%
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- Quan sat ddi tac khi giao tiép véi mot dam dong hay trong hoi truong
khi thuyét trinh s& gitp dién gia diéu tiét bai néi. Vi nguoi nghe gidng nhu cai
guong ctia ngudi noi. Néu ta noi cing thang, ngudi nghe s& cam thiy cing thing
theo ta, va nguoc lai. Anh mét ctia ngudi chuyén thong diép hay ngudi thuyét
trinh c6 anh hudng 16n téi tdm trang, thai do thinh gid. Khich 1€ nguoi khac
bang 4nh mat, trAn 4p nguoi khac cling bang anh mat, tao niém tin cho ngudi
nghe ciing bang anh mat.

- Nguoi chuyén thong diép hay nguoi thuyét trinh khi dung trude thinh
gia gip rat nhiéu kho khin trong viéc quan sat thinh gia nhu anh dén chiéu 1én
san khau, hoi truong, mic du do6i lic khong quan sat thdy nhung ta van phai
nhin. Ta khong nhin rd thinh gid nhung moi hanh vi, thai do, biéu hién cua ta
déu dugc thinh gia dé y. Ngudi chuyén thong diép hay nguoi thuyét trinh ludn
phai nhé mot nguyén tic “Ta khong quan tdm dén thinh gia, thinh gia s& khong
quan tim dén viéc ta dang noi cai gi”

- Lién tyc quan sat giup dién gia diéu chinh dyoc 10i ndi/ bai néi cua
minh. Khi giao tiép hay thuyét trinh, nhin biéu hién cta thinh gia ta c6 thé biét
dugc su chi tam cua thinh gid cling nhu do luong duge murc d thanh cong cua
cudc giao tiép hay cua bai néi dé kip thoi diéu chinh. Thay mat thinh gia cham
chu ling nghe, ta biét duoc ndi dung giao tiép/ bai noi cua ta dang cubn hut
nguoi nghe. Trong trudng hop nay, néu thinh gia that sy chim chu va tham gia
dat cau hoi, ta c6 thé nbi k¥ hon, sau hon. Nguoc lai, mic du ta dang ndi nhiing
ndi dung cbt 16i nhung quan sat thay thinh gia khong chi tim thi néu can ta diéu
chinh ngay ndi dung bai néi vi ¢ thé van dé ta dang dé cap thinh gia khong
htng tha hodc da biét. Bai thuyét trinh thanh cong khi dam bao nguyén tic “No6i
céi thinh gia can chir khong phai néi cai minh c6”.

- Khi giao tiép trong hoi trudng, mot cach quan sat hiéu qua d6 1a chia hoi
truong thanh cac nhém, giap nguodi no6i1 quan tdm duge tdi ting thinh gia trong
hoi trudng va thinh gia cling c6 cam gidc dang dugc quan tAm. Mdi mot y ta
dung trén mot nhom, hodc mdt ¢4 nhan nao d6. Khi nhin chtl y khong qua lau,
khoang 3 gidy la vra.

- Thong thudng véi nhitng hoi truong rat 16n, khong thé nhin hét moi
ngudi duge, ta phai chia hoi truong thanh nhitng khu vuc nho hon. Trong mdi
khu vyc nho, ta nhin mot nguoi. Sau khi ndi hét mot ¥ ta chuyén sang nhom tiép
theo. Khi quét lai mbi nhém, ta nhin sang nguoi bén canh, nhu vy 1a s& nhin hét
dugc ca hoi truong. DE nhin hét cac goc khong bo sét, ta nhin theo hinh chit M
va chir W.

- Pic biét cha ¥ 13, mic du, phai quan tim bao quat khip moi ngudi trong hoi
truong, nhung mat khong duge dao nhanh. Ciing giéng nhu giong noéi, dang diéu,
mit cling phai c6 diém dimg. Véi mdi ¥ ta phai dimg mat mot 1an giong nhu khi tim
su vay.
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e) Tay

-0 phﬁn trén ta da biét, luong thong tin dugc thu nhan qua mat 13 75%,
va qua tai chi 1a 12%, luong day than kinh tir mat 1én ndo nhiéu gap 25 lan
luong day than kinh tir tai 1én nfo.Vi vy, thinh gia s& d& thuyét phuc va cham
cht hon t6i bai néi cta ta khi c6 nhiéu hinh anh, dan ching cu thé.

- Muén thu hat dugc sy cha ¥ cta thinh gia, chuyén dong co thé cia ta
phai linh hoat, ning dong. Ma trén co thé nguoi, doi tay 1a noi linh hoat nhét.
Hai dan toc khac biét ngdn ngir, nhitng ngudi khiém thinh khong noéi duoc van
c6 thé trao d6i thong tin bang cir dong tay. Thé méi biét ban tay c6 thé dién dat
nhiéu dong tac dén thé nao.

- Tuc ngit xua cd ciu: “Giau hai con mat, kho hai ban tay”. Ban tay quan
trong 1a thé nhung khi thuyét trinh, ta thudng hay thdy “tay chan thira thi”,
nhiéu ngudi khong biét gidu tay vao dau. D6 1a do ta chua biét cach vung tay thé
nao cho hop 1y. Thuc té néu ta biét cach vung tay, ban tay s& 1a “vii khi” loi hai
trong thuyét trinh vi né gitp bo trg 10i néi. Hon nita khi ban tay vung, trong tam
co thé s& huéng vé phia trude, dang cia ta s& c6 xu thé hudng vé phia thinh gia
bay to6 su than thién.

- Nguyén tic trong ca khi thuyét trinh va giao tiép 1a phai ludn dé tay
trong khoang tir trén thit lung toi dudi cam. Néu ta vung tay cao qua, tay s& che
mat mat, lam cho am thanh ta phat ra khong r8. Néu tay vung thap qua, nhiing
nguoi ngdi xa s& khong nhin thay tay ta. Dé tay trong khoang tir thit lung t6i
dudi cam ta s& vung thoai mai nhat, thuan loi nhét trong giao tiép va trong ciing
tu nhién nhat. Khi tay vung, luén nhé ring vung “trong ra, dudi 1én” - ¢ nghia
la dua tay hudng tir trong ra ngoai, va hudng tir dudi 1én. Ta cling nén chu y
ludn ngura tay va cac ngon tay khép lai. Long ban tay ngura bay to sy mong doi,
thu thap ¥ kién, nguoc lai thi ham y dé nén, don ép thinh gia. Cac ngon tay khép
bay to su nghiém tic, ngdn tay md mang lai cam gic thiéu sinh lyc, thiéu nhiét
tinh. Trong qué trinh thuyét trinh, ta ciing nén chd y lién tuc doi tay tao su khéc
biét. Vung tay thi t6t, nhung vung mii mot tay thi chang khac nao chéo thuyén
mot mai. Noi hai ¥ 13 phai vung hai tay khac nhau dé ngudi nghe du khong chu
¥ ciing ¢6 thé cam nhan rd rang day 1a hai ndi dung hoan toan khac nhau.

MGt s6 diéu nén tranh khi siv dung tay trong giao tiép:

+ Khoanh tay: Tao su xa cach, phong thu. Khoanh tay Ia tu tao rao can
mdt cach v hinh cho minh. Mot nguoi khoanh tay nghia 1a ho chua cé1 mo,
dang do xét.

+ Cho tay vao tai quan: Mang lai cam giac kénh kiéu, thiéu hoa nhép (dan
ong hay mac phai).

+ Tré tay: Khong ai thich bi tré tay vao mat vi vay khi thuyét trinh ching
ta cling khong nén chi tay vao thinh gia.
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+ Cam but hay que chi: Tranh vi khi cAm but trén tay, ban tay cia ta s&
khong thé vung linh hoat ty nhién dugc. Hon nira, cam do vat trén tay ta cling s€
rat dé vung no theo da tay vung.

- Tay 13 bd phan linh hoat nhat, thé hién nhiéu thong diép v6 hinh nhat, do
d6, cac dong tac vé tay phai duoc tap rat k§. Trong nén vin hoa A dong ching
ta, khi néi it vung tay. Néu vung tay nhiéu thuong bi coi 1a khong khiém ton,
khong 18 phép. Tuy nhién, ngay nay khi hoi nhap qudc té, chung ta ciing phai
thay d6i cho phu hop.

- Sir dung tay khi n6i con gitp dién gia dién ta cdm xuc nodi tAm mot cach
dé dang, giup diéu tiét giong noi duoc sic nét rd rang, giy y. V6i nhimg doan
van can nhan cau, dimg ¥ ta vung tay dat khoat. Tay chic chan giong chic chan,
tay long 1€o giong long 1€o.

g) Dong cham

- Pong cham trong thuyét trinh, giao tiép truc tiép gitra nguoi noi va
nguoi nghe chu yéu thong qua bat tay. Bat tay bay to sy than thién, nong nhiét,
qua d6 mdi quan hé giita hai nguoi s& gan giii hon. Thong thuong khi bét tay,
hai long ban tay nén 4p vao nhau, hai ngon cai dan chéo, bop vira di manh va c6
thé lic nhe. Bét tay 1a phép lich sy tdi thiéu, nhung trén thuc té ngudi thuyét
trinh d6i khi vi qua chi ¥ t6i chuan bi ndi dung ndi ma quén mat budc co ban
nay. C6 ba thoi diém phai bat tay 1am quen v&i thinh gia:

- Trude khi giao tiép hay thuyét trinh: Chao, don tiép thinh gia, lam quen,
tranh tha su tng ho tir ho - dic biét véi truong hop ta thuyét trinh véi cac doi tuong
gap lan dau.

- Trong khi giao tiép hay thuyét trinh: Tiép tuc giao luu thit chit mdi
quan h¢, hdi cadm nhan cua thinh gia dé c¢6 diéu chinh thich hgp cho bai noi.

- Sau khi dbi thoai trong giao tiép hay sau khi thuyét trinh: Cam on thinh
gia da lang nghe, tao an tugng tot cho ho trude khi ra ve.

h) Di chuyén

- Trong khi nghe thuyét trinh, nhiéu khi thinh gid m¢t moi tham chi budn
nga khong phai vi bai noi kém hap din ma mot phan do thinh gia ca budi chi
nhin ¢6 mot diém khién mit moi. Vay thi nguoi thuyét trinh trude hoi truong
khong nén dimg mot chd. Trong thuyét trinh, ki nhat 1a don diéu, nham chan.
Hay lién tyc di chuyén tao nhitng géc nhin, géc nghe méi cho thinh gia. Néu ta
dl"J:ng jm mot chd (nhét 1a dang sau cai buc), co thé tat s& cing nhac, giong noi
deéu déu.

- Céch di chuyén: Pon gian nhét 1a nén di chuyén theo hinh tam giac: dao
sang hai canh cua hoi truong, quan tdm td1 goc phai, goc trai, lui lai no1 véi ca
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hoi truong, hat ca hoi truong vé phia minh, tién 1én tao khoang cach gan giii voi
thinh gia.

Khi di chuyén, toc d6 budc cua ta ciing giéng nhu giong nédi. Néu budc
chan manh mé thi giong ndéi nhanh va manh mé, ngugc lai, budc chan nhe
nhang, giong noi ciing nhe nhang, khoan thai. Téc d6 di chuyén khong chi phu
thudc vao ndi dung ciu tir hay tinh chét ctia doan vin d6 ma con phu thudc vao
thinh gia. Néu giao tiép trong hoi trudng danh cho thanh nién, dién gia can di
chuyén nhanh, manh, dat khoat tao sy manh mé, nang dong. Di chuyén trong
hoi trudng khong chi duogc tinh tir khi ta bat dau ndi ma bat dau tir khi ta duoc
gidi thiéu, khi d6 hoi truong di bit dau chuyén sy chu vy t6i didn gia. Ngudi
thuyét trinh c6 thé tinh trong khoang 7 budc trudc khi ta 1én dén hoi truong. Pay
1a khoang cach thinh gia bat dau tap trung cha ¥ dén dién gia, do d6 da phai
chuan bj phong thai, bé ngoai dé tao an tugng roi. Ngudi thuyét trinh ciing gidng
dién vién trén san khau: L6 cai miii gidy ra khoi canh ga 1a bat dau phai dién,
con mot cai got gidy sau canh ga van tiép tuc phai dién. Thinh giad con chd y
nghia la ta con phai chinh phuc.

i) Mui:

- Mui huong c6 thé tac dong t6i hidu qua lam viéc cta ndo. Mui huong
yéu thich co thé lam cho néo ching ta hung phén, lam viéc t6t hon. Nguoc lai,
mot mui kho chiu néu toa ra tir mot nguoi sé& khién nhitng ddi tuong giao tiép
danh gia khong tot, tham chi 1 xa lanh ta. Mui kho chiu trong hoi truong co thé
gdy mat tap trung, tao nén tim 1y khong thoai mai cho thinh gia va gdy sy mat tu
tin cho chinh dién gia khi xuat hién truéc cong chung.

- V6i thoi tiét nong nuc nhu mua he ¢ nudce ta, md hoi d& 1am phat sinh
nhitmg mui khé chiu trén co thé. Thong thudng ta khong thé nhan biét mui cta
chinh minh; hdy ngan ngura truong hop doé. Véi nir gidi thuong dung nude hoa
cling phai luu y chon mui huong phu hop.

k) Khoang cach

Trong giao tiép ndi chung va trong thuyét trinh noi riéng, khoang cach
giita ta va thinh gia thé hién moi quan tdm, quan hé. Véi mbi mdi quan hé khac
nhau, ngudi ta c6 xu hudng chon khoang cach khac nhau. Trén 1y thuyét,
khoang cach dugc quy dinh nhu sau: Than thién < Im. Riéng tu < 1,5m. X3 giao
<4m. Cong cOong > 4m.

Nhung trén thyc té, khoang cach dugc dinh luong chu yéu dua trén cai bat
tay. Trong quan hé xi giao, hai nguoi dimg cach xa nhau vira da mot tam tay
bat. Khoang cach d6 mang lai mot khong gian vira da cho mdi ngudi dtng thoai
mai, khi vung tay khong cham phai nhau. Con khi dirng n61 ¢ noi cong cong, tuy
thudc vao dam dong ma ta chon cho minh khoang cach phu hop. Pam dong
cang 16n, ta cang phai dung cach xa dé c6 thé bao quat hét ca hoi truong. Mot
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nguyén tic chung nhat 1a ta phai dimg & trung tim cta hoi trudng, noi ma tat ca
moi ngudi déu co thé nhin thiy ban, ddng thoi 1a noi ta co thé gan giii nhat véi
thinh gia . Hiy luon ¢ géng rat ngan khoang cach giita ta va thinh gia. Trong
truong hop v6i hoi truong rat dai, néu co thé, trong qua trinh thuyét trinh nén di
chuyén siu vao trong hoi truong, quan tdm téi nhitng ngudi ¢ phia sau. Cang
dung gan thinh gia, ta cang c6 kha nang anh huong téi ho nhiéu hon. Tuy nhién
khoang cach gan nhat ma ta c6 thé tao nén trong truong hop thinh gia dang ngdi
va ta dang ding 1a khoang tr 1,2 mét cho t&i1 1,5 mét. Khoang cach nay cho
phép tim mit cia ta va nguoi d6i dién ngang nhau; ho s& khong phai nguée 1én
nhin ban. Néu ta thép, c6 thé di chuyén lai gﬁn hon va nguoc lai.

Tom lai, co thé chung ta giéng nhu mét nhac cu. Dé chiée nhac cu phat ra
nhiing am thanh hay, ting bd phan trén cdy dan d6 phai rung 1€n, phai ngan nga
hoa ciing mot nhip. Mudn néi hay thi phai néi bang ca nguoi, ndi bang tong lyc:
Nét mit noi, dang di noi, trang phuc néi, tay néi, timng duong gan thd thit déu
noi. Trong triét ty tiéng Trung Hoa, chit “Tri” duoc ciu thanh tir chir “Tam” &
dudi, va chit “S§y” ¢ trén (xem hinh).

Chir Tri

>
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