KY NANG GIAO TIEP - UNG XU

Trong cudc séng, trong giao ti€p hang ngay, con ngudi ludn ludn phdi
ttng ph6 v6i nhiéu tinh hudng, cé lic dé dang trong giao ti€p - ¥ng xt, c6 lic
phiic tap, khé x&. Xa hoi ngay cang vin minh hién dai thi yéu cdu trong giao
ti€p - tng x1f clia con ngudi cang cao.

I. KHAI NIEM CHUNG VE GIAO TIEP - UNG XU.
1. Khdi ni€m chung:

1.1 Giao tiép 1a gi?

Giao ti€p 1a mot hién tugng tim 1y rat phic tap va nhiéu mit nhiéu cip do vi
vay khé ¢6 su thdng nhi't hoan toan vé€ khdi niém giao ti€p. Tuy nhién cdc dinh
nghia vé giao ti€p déu c6 nhitng dau hiéu cd bdn nhu sau:

- Giao ti€p 1a mot hién tugng dic thi clda con ngudi nghia 1a chi riéng
con ngudi mdi ¢ giao ti€p that sy khi stt dung phuong tién ngdn ngit (ndi, viét,
hinh dnh nghé thuit,...) va dugc thuc hién chi trong xa héi loai ngudi.

- Giao ti€p 1a cdch thé hién mdi quan hé véi mot hay nhiéu ngudi khic
trén co sG ctia cdc quan hé kinh t&€, chinh tri,... cia xa hoi.

- Giao ti€p dugc thé hién & sy thay ddi thong tin va sy hi€u biét 1an
nhau, su suy cdim va dnh hudng 1in nhau.

- Giao ti€p dua trén cd sd hi€u bi€t 1An nhau giita con ngudi vdi con
ngudi.

Vay: Giao ti€p 1a hinh thitc dic trung cho moi quan hé gifta con ngudi
vdi con ngudi qua d6 ndy sinh sy ti€p xidc tAm li va dugc bi€u hién & cic qud
trinh thong tin, hi€u biét, suy cdm 4dnh hudng va tic ddng qua lai 1An nhau.

Hay: Giao ti€p 1a sy ti€p xiic giita 2 hay nhiéu ngudi thong qua phuong
tién ngdn ngit nhim trao ddi thdng tin, tinh cdm, hi€u biét, tic dong qua lai va
diéu chinh 14n nhau.

1.2 Ung xit trong giao ti€p dudc hi€u nhu thé nao?

Ung x& 12 mot tir ghép clia hai tit tng va x&, ma @ng va x{ lai bao gdbm
nhiéu nghia khdc nhau nhu: ng phé, tng d6i, ng bi€n, va xi: x& su, x& 1y, x
thé€,...

Nhu vay: Ung xi trong giao ti€p dugc hifu 1a: sy phin ¢ng cla con
ngudi d6i v6i su tdic dong clia mot t§ chitc, nhém ngudi, cd nhan,.. d&€n minh
trong mot tinh hudng cu thé, nhat dinh.

2. Pic di€m cia giao ti€p - Gng x1:



- Pic diém cila giao ti€p d6 1a: giao ti€p c6 ddi tugng c6 thé ndi day 1a
mdi quan hé chd thé va ddi tugng 13 mSi quan hé ma qua d6 sy ti€p xic tAm i
dudc thuc hién. Mdi quan hé giita chli thé va khich thé 13 mdi quan hé tich cuc
& miic do cao, thap khac nhau.

- Pic di€m clia ng x1 trong giao ti€p d6 1a: con ngudi khong chii dong
trong giao ti€p ma chii dong trong phan ng cé su lya chon, c6 tinh todn thé
hién qua thdi d® hanh vi, ¢ chi, cach néi nidng, tuy thudc vao tri thiic, kinh
nghiém va nhin cdch ctia mdi ngudi nhim dat két qud giao ti€p cao nhat.

II. CHUC NANG VA VAI TRO CUA GIAO TIEP - UNG XU.

1. Chitc ndng:

- Giao ti€p 12 phuong tién d€ hi€u ngudi khdc va tic dong d€n ngudi
khdc (truyén dat thong tin, bi€u 16 trao d6i cdm xic, hi€u biét 1in nhau,...).
Giao ti€p 12 mot trong nhitng con dudng dé hinh thanh, gido duc va phat trién
nhin cdch cla cd nhan.

- Ung x1 trong giao ti€p 12 1am thay ddi nhan thic, thai d6 va hanh vi
clia con ngudi. Do vdy c6 thé néi xit 1y trong giao ti€p 12 mot qud trinh diéu
khién. Trudc hét 13 diéu khién chinh ban thdn minh (cht thé). Khi giao ti€p
trng X v4i ngudi khdc ching ta phdi lwa chon, diéu chinh hanh vi, ¢t chi, diéu
bd, 15i néi cla minh cho phi hgp v&i di€u kién, hoan cdnh giao ti€p, moi
trudng giao tiép. Pi v6i ddi tugng giao ti€p - ng xt, chii thé giao ti€p - ng
X phai 1am sao cho ddi tugng hoa dong nhin thic, cdm xic cda minh, hi€u
dudc minh trén co s& d6 ma thay ddi nhan thitc, thai do va hanh vi theo muc
dich ctia minh.

2. Vai tro:

- Giao ti€p 1a diéu kién ton tai clia con ngudi, khong c6 giao ti€p véi
ngudi khdc con ngudi cdm thdy rat 6 don va dé trd thanh bénh hoan.

- Thong qua giao ti€p cd nhin gia nhap cdc mbi quan hé vdi cdc cd nhian
khac trong nhém xa hdi va quan hé vé§i toan xa hoi.

- Cling véi hoat dong qua giao ti€p con ngudi ti€p thu nén vin héa lich
st va bi€n né thanh cdi riéng clia minh, ddng thdi c4 nhin déng gép vao su
phét trién xa hoi.

- Qua giao ti€p con ngudi biét dugc cdc gid tri xa hoi clia ngudi khic,
cia ban thin va trén cd sé d6 tu diéu chinh, diéu khi€n ban thin theo céc
chuin myc x4 hoi.

- Ung x1 trong giao ti€p dugc thé hién trong mot tinh hudng cu thé, nha't
dinh do d6 né c6 vai trd rat quan trong, can thiét d€ con ngudi phan Gng sy tic



dong ctia mdt tinh hudng giao ti€p cu thé, Iva chon thdi do, hanh vi, ¢l chi,
cdch n6i ning thich hgp nhat nhim dat k&t qud trong giao ti€p giita ngudi véi
ngudi (ddng cdm 14n nhau).

III. CAC HINH THUC GIAO TIEP VA CAC KIEU UNG XU TRONG GIAO
TIEP

1. Hinh thitc giao ti€p

Dva vao nhitng tiéu chuin khdc nhau ngudi ta chia ra cdc hinh thic
(loai) giao ti€p khdc nhau:

1.1 Cin ctf vao phuong thitc giao ti€p, giao ti€p dudc chia thanh 2 loai:
giao ti€p tryc ti€p va giao ti€p gidn ti€p:

- Trong giao ti€p truc ti€p hai ngudi néi truc ti€p vdi nhau, mit d6i mit
v6i nhau. Trong qué trinh giao ti€p ngoai viéc st dung ngdn ngit cdOn c6 nhitng
biéu hién cif chi, diéu bo, nét mit. K&t qua giao ti€p dudc biét ngay.

- Giao ti€p gidn ti€p dudc thyc hién thong qua ngudi thit ba hodc qua cdc
vat trung gian nhu thu t¥, dién tin,.. O hinh thic nay, k&t qud giao ti€p khong
dudc bi€t ngay, mitc dd giao ti€p c6 thé it.

1.2 Cin ctt vao thinh phan ngudi tham gia vao giao ti€p ngudi ta chia ra
may loai sau:

- Giao ti€p gifta 1 ¢4 nhan véi 1 hay 2, 3, 4,... ¢4 nhan khéc.

- Giao ti€p gifta mdt c4 nhan véi mdt nhém

Vi du: Gido vién - hoc sinh
Thi tudng - nhan vién c¢G quan.

- Giao ti€p gifta mot nhém nay véi mot nhém khédc (hinh thitc giao ti€p
phtic tap).

Vi du: giao ti€p gitta 1 don vi bo ddi vdi thanh nién 1 dia phuong.

1.3 Cén cit vao quy cdch giao ti€p ngudi ta chia ra:

- Giao ti€p chinh thitc 12 giao ti€p giita 2 hay s6 ngudi dang thuc hién
mot chifc trach nhit dinh & ¢d quan, don vi hay cdng xudng.

Vi du: Giao ti€p giita ngudi nhan thu véi ngudi dua thu, gidm doc - cong
nhan vién khi gidi quyét cong viéc 8 cd quan, gitta hiéu trudng - gido vién khi
gidi quy€t cong viéc & trudng hoc. Muc dich clia giao ti€p chinh thitc 1a thong
bdo truyén dat theo nghia clia ngdn ngit ding dé giao tiép.

- Giao ti€p khong chinh thitc 1a giao ti€p giita 2 hay nhém ngudi dua vao
nhitng hi€u bi€t vé nhin cich clia nhau. Muc dich 1a d€ ddng cdm, chia ngot xé
bui v6i nhau.



Vi du: Giao ti€p trong gia dinh, nhém ban bée.

1.4 Cin cit vao phuong tién giao ti€p ngudi ta chia ra:

* Giao ti€p phi ngdn ngit (khdong ding ngdn ngi)

- Phuong tién phi ngdén ngit & con ngudi gdm c6:

Bd mit bén ngoai: hinh ddng chung bén ngoai clia con ngudi, quin 4o,
ciach 4n mic, cung cdch cu xit (thd 16 hay t& nhi,..); tténg mao va nhitng gi bd
sung cho tuéng mao (ndt rudi, seo, sy trang di€m,...).

Cu thé: quin 4o dugc dn mic 1a mot loai tin hiéu thong bdo trong giao
ti€p. Quin 40 12 mdt chi sd ndi 1én tudi tdc, nghé nghiép, ting 16p xa hoi hay
hoan cdnh cia d6i tugng giao ti€p. Nhin quin 4o ta c6 thé bi€t ngudi dang giao
ti€p v6i minh thudc cdng nhian hay bd ddi (mdt s6 nganh cé qui dinh). Tuy
nhién, ching ta khong c6 quy dinh quin 4o cho tirng 16p ngudi (trit mot s&
nganh nén ta khé nhan ra ngudi dugc giao ti€p thudc tang 16p ndo, nhung khi
mic mdi ki€u quin 4o, ddi hdi phai c6 nhitng hanh vi tuong ng.

Vi du: ngudi mac quin phuc phai cé thdi d6 nghiém trang, mic do tang
thi khong dugc phép cudi dua.

Cédch doi x{t cila mdt ngudi néi 1én tinh ¢6 gido duc va ¢é vin héa hay
khong & ngudi d6. N6i 1én tinh cdch clia ngudi d6 va qua d6 cé thé thdy thdi do
cla ngudi &y d6i x v6i nhitng ngudi khdc nhu thé nao?

Nhu vay, rd rang 12 ddng dap bé ngoai cé vai trd quan trong trong qud
trinh giao ti€p, dic biét trong 1an giao ti€p dau tién va khi mudn thi€t 14p mdi
quan hé tinh cdm ndo d6. Vi bd mit bén ngoai quyét dinh 4n tugng ban dau va
quy€t dinh m&i quan hé ti€p theo. C6 1& vi thé phuong ngdn cé cau:

“Gép nhau nhin quan 4o
Tién nhau nhin tAim hon”

Pbiéu dé cho thdy viéc chd ¥ t6i didng dap, cdch dn mic quin 4o sach
dep, ding din quan trong th& nao trong 1an giao ti€p dau tién. N&u nhu bd miit
bén ngoii 12 tuong ddi 6n dinh thi nét mit va diéu bo clia con ngudi lai 1a miit
rat co dong (ludn thay doi) trong qué trinh giao ti€p.

Nét mit chinh 13 sy bi€n d6i clda vé mit clia con ngudi lic giao ti€p.

Vi du: vé mit budn, tic gidn,...

Piéu bd 12 nhitng dong tic dugc hinh thanh trong diéu kién xa hoi dé
bi€u dat nhitng trang thdi bén trong clia con ngudi nén c6 tinh lich st - xa hoi
va ¢6 thé thay ddi theo tirng nén vin héa khéic nhau.

Vi du: ngudi Chau A coi nu cudi 12 18i chao, su tdn thanh, chd chua hin



12 bay té niém vui nhw ngudi Chau Au.

Phuong tién phi ngdn ngit con ¢6 cd nhitng cdm gidc dung cham cd bdp
(6m hon, bit tay, cdc hinh thitc mé td bing hinh twdng). Ngoai ra khodng cdch
gitta 2 ngudi giao ti€p gan hay xa cling néi 1én mic dd thin mat hay xa cich
trong quan hé giira ho.

Trong thyc t€ giao ti€p hang ngay viéc st dung 2 phudng tién ngdn ngir -
phi ngdn ngit ludn dudc k&t hgp chiit ché véi nhau trong qué trinh giao ti€p.

* Giao ti€p ngdn ngit

Pay 1a hinh thitc giao ti€p dic trung cho con ngudi, 1a phuong tién giao
ti€p chi c6 & con ngudi. Bao gom:

+ Ngon ngit bén ngoai: ngdn ngit huéng vao ngudi khdc nhim phét di hay thu
nhan thanh tyu (ngdn ngit néi va viét).
+ Ngon ngit bén trong: 1a loai ngdn ngit cho minh, huéng vao minh.

Ngon ngit bén trong 12 phuong tién diéu chinh tinh cdm va ¥ chi clia con
ngudi, ddng thdi ciing 1a phuong tién dé€ tu gido duc (tv nhii minh phai hanh
dong nhu th€ nao cho ding 1& phai).

Phuong tién ngdn ngit clia mdi ngudi dugc hinh thanh trong qué trinh
song va hoat dong trong mdi trudng lich s, viin héa nhit dinh va do hoan cidnh
song da tao nén nhitng su khdc biét c4 nhian vé ngdn ngit. C6 ngudi dé dang
dién dat y cia minh, tdic dong manh dén ngudi khdc, ngudc lai ngudi rat khd
tam, vi khong 1am th€ ndo d€ ngudi hi€u minh.

2. Céc kiéu tng x{ trong giao ti€p:

2.1 Cin ctf vao yéu cau dao ditc cla xa hoi:

Cé 2 loai (2 kiéu):

- Ung x@ t6t - ding muc: thé hién qua thdi d6 phit hop v6i hanh vi, phi
hdp v6i yéu cau, chudn muc cia xa hoi.

- Ung x& x4u: thdi d6 phi hgp v6i hanh vi nhung khong phi hgp véi yéu
cau clia xa hoi.

2.2 Dya vao cdc gid tri xa hoi - nhin vin

C6 cdc nhém tng X sau:

- Nhém céc gi4 tri tng x&t d6i v6i ban than va doi véi ngudi khac:

Bi€t giit gin sic khde clia ban thin, cia moi ngudi biét ti€p thu nhitng
phadm chat tot dep clia ngudi khdc. Biét tu trong, bi€t 1am chi va biét ki€m tra,
tin cdy va thita nhan moi ngudi, c6 tinh thin hdp tdc va thing thin, cdi md véi
moi ngudi bi€t hoa gidi ding din, diing muyc trong ng xit giao tiép.



- Nhém céc gi4 tri tng xtt & gia dinh va d6i v6i ban be:

Kinh trong cha me, yéu mén va cé tinh cdm vdi gia dinh, chan thanh hop
tdc véi ban be. Lam tron trdch nhiém va nghia vu ddi véi gia dinh va ban be.

- Nhém cdc gid tri ing x& véi x6m giéng va cong dong, v6i xa hoi va
quoc gia:

Song c6 thién cdm v6i x6m giéng, c6 quan hé sdu sic v6i moi ngudi. C6
tinh cAm va trach nhiém chung hoan thanh cdc nghia vu, t6n trong va Gng xu
phit hop véi 19 ich chung: quan tAm dén sy phat trién va an toan cla qudc gia,
ch4p hanh t6t phéap luat.

- Nhém cdc gi4 tri tng x{r d6i v6i cdng ddng thé gidi:

N6 ddi hdi con ngudi hiéu ré cdc mdi quan hé phu thudc 14n nhau giita
cdc dan tdc trén tinh than hop tdc qudc t&, bi€t va c6 y thifc ton trong cdc nén
vin héa cla cdc dian toc ¢d ¥ thifc vé nhitng van dé c6 lién quan dén cudc
song, hanh phiic toan cau nhu van dé din s6, mdi trudng,.. T d6 c6 y thic
trach nhiém bdo vé hoa binh thé gidi.

- Nhém cdc gi4 tri ng x ding din vdi twong lai va sic song cia trdi
dat:

Nhém cdc gid tri ¥ng x{f nay doi hdi con ngudi hi€u biét ddy di vé moi
trudng ty nhién va moi trudng xa hoi, bi€t sdng c6 trach nhiém, st dung tai
nguyén mot cdch hgp li, bi€t va tham gia bdo vé thién nhién mot cdch tich cuc,
sdng tao.

2.3 Dya vao phong cach Gng x&

Mbi ¢4 nhan ¢6 mot phong cdch sdng va do vay ho ciing ¢6 cung cdch
tng x& riéng. Dudi day 1a 3 ki€u tng x{ thudng gip:

- Kiéu tng x{t doc dodn

Do tinh ddc dodn chi€m wu th€ nén moi lic, moi ndi (cd quan, nhém ban
be, & gia dinh,...) nhitng ngudi nay thudng khong quan tdm dé€n nhitng dic di€ém
riéng clia d6i tuong giao ti€p, thi€u thién chi va gy cing thing d6i vdi ho.
Néu & cuong vi linh dao, nhitng ngudi c6 tinh cdch nay khé thi€t 1ap mdi quan
hé véi ciAp dudi, khé chi€m dugc cdm tinh d6i vi ngudi khéc.

- Kiéu tng x tv do

Thé hién & tinh linh hoat qud mic trong giao ti€p. Ho d& thay ddi muc
dich, khong 1am chd dugc dién bi€n tAm li ciia minh, dé “chiéu theo ddi tuong
giao ti€p”. Nhitng ngudi nay thudng dé dang thi€t 1dp mdi quan hé, nhung ciing
dé ddnh m4t cdc mdi quan hé va do vay cling dé ma't uy tin. Trong giao ti€p, ho



t6 ra khong siu sic, thi€u lap trudng, vi ho khong lam chi dugc minh. Nhitng
ngudi nay rat dé xué xda trong cdng viéc.

- Ki€u ng xit din chii

Bi€u hién ndi bat clia ki€u &ng x& nay 13 sy nhiét tinh, sy thién y cdi
md, sy ton trong nhin cich clia ddi tuong giao ti€p. Nhitng phaAm chit nay
chi€m uu th€ trong cdch ng x& cia ho. Nhitng ngudi nay thudng biét ling
nghe, bi€t quan tAm gitip d& moi ngudi khi cAn thi€t, nén ho dé dang thi€t 1ap
mdi quan hé t6t v6i moi ngudi va dé dat hiéu qud cao trong giao tiép.

2.4 Dya vao tdm th€

Né&u & con ngudi ¢é dinh hinh tAm thé cda tri gidc vé nhitng ngudi da
quen biét tir trudc thi khi d@6 nhitng khach thé khic vdi chiing s& dudc con ngudi
thu nhan nhu 13 nhitng khach thé tuong ddng, bdi vi sy dinh hinh di dudgc tri
gidc tlr trude. Trong trudng hdp nay cé sy tic dong cla quy ludt dong héa. Khi
giao ti€p ho sé& ti€p nhan sy tng x cda ta giong nhu di€u ma ngudi d6 mong
muon d6i véi ngudi da quen bi€t tir trude. Lic do, con ngudi s€ cdm thdy thodi
mdi dé chiu khi ¢tng x& véi nhau.

Thudng thudng khi con ngudi tri gidc cdc khiach thé khdc nhau & mot
khia canh ndo d6 theo mdt tAm th€ da dinh hinh thi con ngudi tng xtt theo quy
luat lién twdng. Ching ta déu bi€t moi sy vat trong hién thuc khdch quan khong
ton tai doc 1ap riéng 1é¢ ma chiing ludn ludn tdc dong 1An nhau va c6 mdi quan
hé, lién hé 14n nhau, ciing ton tai trong mot khodng khong gian, thdi gian nhat
dinh. Vi vay, khi gdp mot nguSi c6 cach ing x& nao dé lam ta lién tudng ngay
dé&n mot ngudi khdc ¢6 cdch tng xi¥ tuong tng. Su lién hé nay c6 thé 1a t6t, c6
thé 13 x4u, c6 thé 1a tich cuc, c6 thé 13 tiéu cyc, tiy theo tAm thé cla ta. Vi
vy, trong trudng hdp nay con ngudi phai ki€m tra va diéu chinh cich @ng x
cho phii hdp vdi thuc t&, vdi tirng ngudi ta gip. BSi 18, d6i khi hinh thitc bi€u
hién ra bén ngoai khong boc 16 ban chi't bén trong. Viéc hi€u rd tinh quy luit
vé sy thay ddi cdc tAm th€ mang tén dé chiu hay khé chiu c6 ¥ nghia dic biét
ddi véi viéc tim hi€u sy hinh thanh cdch ¢ng xt.

2.5 Dua vao céc ki€u hinh than kinh cda khi cha't

- Ki€u ¢ng xt manh mé (ki€u than kinh manh - khong cin bing, khong
linh hoat):

Céch tng xt nay thé hién khi c6 tdc dong bén ngoai d€n ho - ho c6 phan
ing ngay bing thai do, hanh vi, ctt chi. Nhitng phin tng d6 c6 thé 1a tich cuc,
c6 thé 1a tiéu cuc.

Trong khi giao ti€p c6 ai d6 xic pham d€n ho truéc mit ngudi khéc, ho



t6 thdi do khong binh tinh, phdn tng mot cdch gay git, néng ndy, ho khong
binh tinh d€ suy xét xem nén hanh dong nhu th€ nao. Tuy nhién, trong trudng
hdp giao ti€p di€n ra thuan hoa thi ho té ra 1a ngudi nhan hau, vi tha.

- Kiéu tng x linh hoat (ki€u than kinh manh - cin bing, linh hoat):

Nhitng ngudi cé ki€u khi chi't nay, moi tic dong ciia khach quan ho déu
ti€p nhan nhe nhang thodi mdi. Néu c6 ai d6 néi qué 15i ho ciing khong gian,
khong cdu gidt. Khi phé binh ai ho 4p dung phudng chAm “Trong khi néi dua la
ldc ngudi ta néi that nhat” lam cho ngudi khac ti€p thu cling nhe nhang, thim
sdu, vi n6 c¢6 phan hai hudc.

- Ki€u ng xi binh thdn (kiéu than kinh manh - cin biing, khong linh
hoat):

Nhitng ngudi c6 ki€u khi chat ndy, trong giao ti€p - ng x& té ra binh
tinh, chin chdn, thuin trong truéc khi ho phan dng v6i tdc ddng bén ngoai, ho
déu suy nghi, can nhic, lva chon thdi do, hanh vi, ci¥ chi,... do d6 su phdn tng
cta ho bao gid ciing than trong, ¢ tinh todn. Tuy nhién do6i khi trong giao ti€p
ho t6 ra chim chap, chua linh hoat, vi vy ho ciing thuéng bd 13 co hdi va chdm
thich nghi khi x4y ra nhitng tinh huéng bt thudng.

- Kiéu tng xt cham (ki€u than kinh y&u):

Nhitng ngudi nay khi giao ti€p véi ngudi la, ho t6 ra mic cdm, sg sét,
khong chi dong. Vi vay, truSc nhitng tdc dong cla hién thyc khiach quan dé
1am cho ho sd sét, lo ldng. Mot 181 n6i ning, mot sy vui dlia qud muc ciing lam
cho ho suy nghi, bAng khuang. Ho thich séng mdt minh mot ki€u, mot minh
minh biét, mdt minh minh hay, sitc chiu dung y&u, dé bi dao dong, khé chiu ndi
st phé binh ning né. Tuy nhién, néu ai khéo dong vién, phdt huy mit tich cuc
cta ho, thi ho rdt diu dang, t&€ nhi trong giao ti€p. Ho 1a ngudi gidu cdm xuc.

2.6 Dya vao thdi do, diéu bd

Théi d6 cla con ngudi véi nhitng tdc dong clia thé gidi khdch quan dudc
thé€ hién ra bén ngoai bing nhitng diéu bo, cit chi.

Diéu bo 1a nhitng thudc tinh x4c dinh, it nhiéu c6 ranh gidi, dugc tri gidc
miéu td phan nio ré rét clia hé van dong chung trén bé mit cla co thé: toan
than, chan tay, nét mat, giong noi,...

Dua vao tiéu chi nay, ngudi ta thi'y c6 cdc ki€u ng xif sau:

- Kiéu ing x& hién nhién thé€ hién qua thai do chdp nhan nhu mot diéu
hién nhién:

Kiéu ng x& nay vé chii quan ta khong nghi ngd (coi nhu mot diéu hién
nhién) nghia 12 ¥ng x& khdc x4y ra nhu th€ nay, th€ kia trong mot moi quan hé



nao d6. Vi du: gidp ngudi 16n ngudi than ta chdo bing cdch: git dau, bit tay
cuo1 ndi1 “chao anh, chao chi,..” nhitng di€u bd, 161 ndi chin tinh s€ giy dudc
thién cdm trong qué trinh giao ti€p. Ngudc lai, nhitng diéu bo 15i néi gid tao, ¢
tinh chdt xa giao bit budc khé gdy dugc thién cdm vdi ngudi ta ti€p xic.

- Ung xt bdt budc thé hién qua thdi d6 bit budc phii theo mot chudn
muc:

Ki€u tng xf nay thé hién trong giao ti€p cla mot nhém nhi't dinh nao
dé trong xa hdi: co quan, 16p hoc, khu phd,... phdi tuan theo nhitng chuidn muc
cu thé ma xd hoi qui dinh. Nhitng chuan muc nay khong thé thay ddi mot cach
tlly tién, con ngudi budc phdi chdp nhidn. V& mit chld quan, tiing thanh vién
trong nhém, c¢é thé hoai nghi hoic khong chap nhan vi 1y do c4 nhin (khong
hdp tinh tinh, hitng thd, nhu cau, tinh cdm,..) nhung budc c4 nhin phdi chip
nhan nhitng chu&n muc 4y. Vi du: trong cuéc hop mudn phat bi€u phai gio tay
xin phép, gip ngudi cling cd quan, mic du khdng va nhau, nhung phan chao hdi
theo phép lich sy xa giao.

- Kiéu ¢ng xtt tu do:

Kiéu ng x& nay th€ hién & chd nhitng quy tic, chuin muc clia mot
nhém chi ¢6 dnh hudng tam thdi, trudc midt budc c4 nhan phdn @ng theo nhém
ma thoi. Hon nita, con ngudi ¢ng x& v6i nhau nhu thé€ nao trong giao ti€p lai
tiy thudc vao kinh nghiém cudc séng, tri thitc, von vin héa, bdn Iinh va nhin
cich ciia tirng ngudi tiy thudc vio hoan cinh cu thé, con ngudi lwa chon cich
ting x1 thich hgp cho tiing mdi quan hé d€ dat dugc két qua cao trong giao ti€p
- ing xU.

IV. KY NANG GIAO TIEP:

1. K§ niing dinh huéng: Quan sdt doi tugng, dodn vé doi tugng. Ching ta
cAn hoc thudc cdc bi€u hién bén ngoai, ngdn ngit clia cd thé ma nédi 1én cdi tim
Iy bén trong cla ngudi ta. rén luyén sy quan siat con ngudi, tich luy kinh
nghiém trong qud trinh song.

2. K§ ning dinh vi: xdc dinh vi tr clia bdn than trong qué trinh giao tiép,
xdc dinh vi tri clia tirng d6i tugng trong qud trinh giao ti€p. Ching ta can rén
luyén tinh chi dong va diéu ti€t cdc dic di€m tim ly von c6 clia minh va clia
déi twogng giao tiép, tic 1a bi€t cdch thu thap, phan tich va xi& 1y thdng tin.

3. K§ ning diéu khién qda trinh giao ti€p: Piéu khién chinh bin than,
diéu khién d6i tuong. Trong k§ nidng nay ching ta ciAn chd y rén luyén: kha
ning thong ngy, rén luyén kh3 ning hap din, rén luyén khd niing ty kiém ché.



4. Ky ning st dung tdt cdc phuong tién giao ti€p: s dung phuong tién
ngdn ngit (néi, vi€t), St dung cdc phuong tién phi ngdn ngit. Chiing ta can phai
lam chd cdc phuong tién giao ti€p ctia minh. Mot khi chi thé giao ti€p 1am chd
dudc cdc phuong tién giao ti€p thi c¢6 thé lam chi dudc cdc k§ ning giao tiép.

5. Ky ning ling nghe: ling nghe nhan thic, ling nghe tinh cdm, ling
nghe dong co.

Ngoai viéc nidm vitng 5 k§ ning cd ban trén, chiing ta cAn hi€u va chi y
céc hién tugng tim ly thudng x4y ra trong giao ti€p: Cadm gidc va tri gidc trong
giao ti€p; tr duy, tudng twdng trong giao ti€p; chd y trong giao ti€p; xic cdm,
tinh cdm trong giao ti€p; y chi trong giao tiép...

V. MOT VAI KINH NGHIEM TRONG GIAO TIEP - UNG XU
1. Nhitng di€u nén lam:

- Con ngudi ta ai cling ¢6 nhu cau dudc coi minh 13 nhin vat quan trong:
nhu cau dudc coi 12 quan trong c6 trong tat cd moi ngudi, tir tré con d€n ngudi
gia, tir ngudi quét ric dudng phd, ngudi gic cong, ké in may dén nhitng ngudi
giau cé, cé chifc, c6 quyén. Pay 1a nhu ciu dic trung rat quan trong cda con
ngudi. Nhu ciu nay gilp cho con ngudi vuon 1én trong cudc sdng va vi thé xa
hoi.

- Bi€t ngudi bi€t ta trim trin trim thing: Khong ai hi€u ta hon ta, do vay
chiing ta ciing dirng hy vong hiéu hét ngudi khic. Chiing ta hi€u dugc ngudi
khéc bao nhiéu thi thuin 1gi cho chiing ta trong cdch tng x&t by nhiéu. Ho 1a
ngudi néng ndy hay diu dang, kin ddo hay “rudt d€ ngoai da”, thit tim hay gid
tao,.. xem ho giao thiép vé6i ai? Chiing ta bi€t ngudi d€ ¥ng x& cho hop 1i, con
vé phan minh, chiing ta cang khiém tdn, cang it boc 16 rd cdi manh cdi y&u clia
minh bao nhiéu thi thanh cong cang 16n.

- Tén trong nhan cdch va giif thé dién cho ngudi ti€p xiic vdi chiing ta:
mdi cAy mdi hoa, mdi ngudi mdi tinh. C6 ngudi néi nhi€u, cé ngudi tir ton, nhu
mi. C6 ngudi may min ¢ ding vé kiéu diém, c6 ngudi phdi deo mang trén
minh tit nguyén,.. DU & dia vi ndo, hoan cdnh nio mdi ngudi déu c6 long tu
trong, c6 nhan cdch. Xic pham dén nhin cdch 1a dung dé€n long ty trong clia
con ngudi. Khi d6 ching ta khé c6 thé giy dugc thién cdm v6i ho va khé c6 thé
thanh cong trong giao ti€p - ng x&t. Ton trong nhan cdch clia ngudi doi thoai
tao ra & ho niém tin vao ta va sé& c¢di md hon trong giao ti€p. Trong ng XU,
chiing ta can giit th€ dién cho ngudi khéc, tranh 1am tdn thuong danh dy, 1ong



tu trong clia ho. Trong tranh ludn ai cling nghi 12 minh ding va ludn ludn tim
cdch bdo vé y ki€n cla minh, mudn ngudi khdc dong tinh véi minh, nghe theo
minh va nhu vdy vo hinh trung ching ta di ¢ chitng minh 12 minh hon ngudi
khéc, du khong néi 1€n 18i nhung trong thAm tim cia ho khong wa gi ching ta.
Héi ring quan hé giita chiing ta va ho ¢6 con nhv truéc hay khong? Khi biét
chic 12 minh c6 li, chiing ta can khéo 1éo, ngot ngao td y ki€n clia minh vdi
ngudi. Su khoe khoang, kénh kiéu ching c6 ich 1gi gi, thAm chi lam mat niém
tin v6i ngudi khdc, mic di diéu ta néi, ta 1am hoan todn c6 ly. Ngudc lai khi
ching ta nham 14n (c6 16i) khong nén bao chita, ma tu nhan 16i s& dé lam cho
ngudi khdc dong long bao dung, do lugng, khoan hong. Hon thé nita, khi 4y
danh dv cda ta khong bi ton thuong ma con dugc nang 1én. Chiing ta mudn bio
vé danh dy, thé dién clia minh, khong 1& ching ta lai lam tdn thuong danh du,
thé dién cla ngudi khdc. Hiy giit thé dién cho ngudi, khong nén lam cho ho
“bé mit” trudc ngudi khdc, cho du ta bi€t rd 12 ho 1am, ho sai, ching ta phai
bi€t cdch ng x cho thich hgp nhA't trong nhitng tinh hudng 4y.

- bit dia vi minh vao dia vi ngudi khdc ma xét doan ho: dirng bit ngudi
khéac phai suy nghi, hanh dong nhu minh. M6t nguSi nao dé suy nghi va hanh
dong khdng ding nhi minh mudn dirng voi k&t luan 1a ho th€ nay th€ khac. Ho
suy nghi va hanh dong nhu vay 1a ¢6 1y clia ho. Piéu quan trong 13 ching ta
can tim hiéu dudc nguyén nhin sau kin ndo din dén nhitng suy nghi va hanh
dong d6. Hay dit dia vi minh vao dia vi clia ngudi khdc ma ty nhi “néu ta &
vao dia vi ho, ta s€ c6 nhitng tinh cdm gi, s& c6 nhitng phan ¢ng ra sao” chi khi
d6 chiing ta m&i hi€u dude suy nghi va hanh dong clia ho ma ddng cdm dudgc
v6i ho, ton trong ho va khong ngin cAm thé bao hanh dong cla ho, khong bit
budc ho theo 1énh clia ching ta. Ching ta cit khing khiing bit ho theo ta thi
khé c6 thé€ tranh khdi nhitng bat binh.

- Ai ciing thich dugc khen. Hay gieo vao 1ong ngudi niém tin vao khd ning, sy
c6 ging va nhitng thanh tich cla ho: ai cling mudn dugc ngudi khdc khen minh.
L3i khen 12 mot chat xic tdc tinh thin khich 1& ngudi ta vuon 1én trong cudc
song. Trai lai, sy ché bai khong t€ nhi lam ngudi ta nhut chi khi gip nhitng khé
khin tr6 ngai. Khen nhitng kha niing, sy c6 ging va ti€n bd clia ngudi ta 1a
thira nhin tai ning clia ngudi ta, lam cho ho phan chin, ty tin vao sy cd ging
vuon 1én minh. Nhiéu khi ngudi ta chi cAn dong vién, an i, cAn cdi danh du
cda minh chit khong can cdi gi khdc. TAt nhién khong chi chiing ta chi c6 khen,
ma khong phé binh, chi trich nhitng khuyét di€m ma ngudi khac mic phadi. Van
dé 1a phé binh nhu th€ nio d€ ngudi ta dé ti€p nhin, ti€p nhadn mot cach vui vé,
khong odn trdnh gi ta va chi khi d6 sy phé binh, khién trach cda chiing ta mdi



c6 gid tri Jam thay d6i hanh vi, n€p nghi clia ngudi khdc. C4c nha tdm li hoc
cho ring, mudn sy phé binh c6 gid tri tich cyc, thi tru6c khi phé binh ai, chiing
ta phdi cd ging tim nhitng mit tdt, mit tich cuc ctia ho dé khen ho, dong vién
ho, sau d6 ta mé&i néi rd cho ho biét 12 ho can stra chita mot vai khuyét diém
nao d6. Mot van dé can luu tAm 12 moi 15i khen, ché phdi thuc 1ong va hoan
toan khong vu 1gi. Nhitng 15i khen gid doi, trd thanh nhitng 16i ninh hit vu 1gi.
Su ninh hét d& bi ngudi ddi khinh bi vi ngdn ngit khong diu ndi ban tinh con
nguoi.

- Ludn gilt nu cudi trén mo1 va nhitng 161 n61 ngot ngao: that khé chiu
khi chiing ta ti€p xtic vdi mot ngudi v6i vé mit 1am 1i, khé chiu va giong néi
lanh lung kho citng. Ching ta hdy tin ring: chi mdt nu cudi thoi ciing di lam
thay d6i nét mit mdt con ngudi va cdi thién mdi quan hé giita ngudi va ngudi.
TAt cd cdc nu cudi déu néi va khi ching ta mim cudi vdi ai thi nu cudi nhu néi
v6i ngudi d6: “T6i mén ban... gdp ban t6i vui vé 1dm... tdi sung suéng 1im”. L&
c6 nhién, nu cudi d6 phdi chan that, tv ddy long phét ra, méi giy thién cdm
dugc & ngudi, con thit nu cudi nhé€ch mép nd ngoai modi, nhu tr mot bd mdy
phat ra, khong lira dudc ai hét, chi lam cho ngudi ta khinh thudng. Nu cudi nd
trén moi di kém véi 15i n6éi ngot ngao day thién cdm thi tuyét bi€t may! Su
ngot ngao trong cach néi chuyén § day khong c6 nghia l1a su ninh hét, ma 1a sy
lac quan tin twdng vao ho, sy ton trong va quy mén ho. Ngay cd khi ta phé
binh, nhic nhg ai thi nhitng giong néi ngot ngao, t€ nhi s& cé hiéu qud hon
nhitng 15i n6i gt gdng v6i vé mit hAm ham.

- C8 ging nhd dugc nhitng cdi cAn nhd: Nhé dudgc tén ngudi, cong viéc
ciia ho va nhitng ngudi than thudc cla ho 13 diéu ra't cin thi€t d€ gay thién cdm
ddi v6i ngudi ma ta giao ti€p, bdi vi diéu d6 thé hién sy quan tim cla ta. Lan
diu ti€p xiic viéc goi tén trong néi chuyén, nhat 1a & chd dong ngudi 1a rat can
thi€t. Sau khi da gidi thiéu tén nhau rdi ma ta c goi anh nay, anh kia, anh 4o
xanh, anh 4o tring,.. d€ n6i mot diéu gi d6 thi khé ma gy dudc thién cim
bing cdch goi dugc ding tén clia ho. Phdi ¢d ging nhd tén ngudi ti€p xic vSi
minh ngay tir phiit dau tién cla 1an gip g&. Néu gip lan thi hai ngodi cdi tén
clia ho ra cin quan tAm dé&n y nghia, s thich, diéu ma ho quan tim, cling nhu
cong viéc va gia dinh ho (n€u dugc bi&t). TSt nhat 1a hdy ghi nhé tat cd nhitng
gi can nhd.

- Quan tAm dén ngudi, ngudi s& quan tAim dén ta: khong thé chdi cidi dudc, cdi
gi ta thich, ta w6¢c mudn thi ta quan tdm d€n né ludn. Nhung ciing nén nhé ring
ngudi khdc ciing vay, ho ciing chi nghi t6i cdi ho thich, ho u§c mudn thoi,
khong cin biét ta thich cdi gi, w6c mudn gi? Do vay, chi c6 mdt cach dé ngudi



khdc quan tAm dén minh 12 Iya cdch ndi sao cho 15i yéu ciu cla ta hop véi s
thich ctia ho va chi cho ho dat dudc s& thich d6 (n€u minh bi€t). Hiy quan tim
dén cdi ho thich, cdi u6c muén cta ho trude khi thé hién cdi uc mudn sd thich
clia minh.Trong giao ti€p - ¥ng x&, ging gép ho hi€u dudc cdi 1gi ich cta ho
khi 1am viéc d6, hoidc it ra thi cd hai bén s& c6 1di gi. Trdnh chi n6i dén cdi
minh cin, cdi minh quan tim, ma khong dé€ y dén nhitng diéu ho quan tim hét
thdy moi ngudi déu c6 nhu ciu dudc ngudi khic ngudng md, dugc ngudi khdc
quan tAm. Ta quan tim dén ngudi, ngudi sé gidp dd ta. C4i 1& thudng tinh 12
nhu vay: ta quan tAm dén ngudi thi ngudi s& quan tim dén ta. Nhung nhiéu khi
mudn dugc ngudi khdc quan tim, ta cAn phdi thinh cau ho. Viét Nam c6 ciu:
“Con khéc me mdéi cho bi”.

- Khong chi bi€t néi cho ngudi khdac nghe ma phai bi€t nghe ngudi khic
néi: TAm li ngudi ddi, ai cling mudn néi cho ngudi khdc nghe, tit cd ching ta
déu muon dién thuyét khi ¢6 ngudi chim chi nghe ta. Ngudi ta chi chim chd
nghe ta khi nhitng 16i ndi cla ta hdp véi suy nghi va viéc lam cta ho, khong
lam t6n hai d&n 1ong ty trong cda ho, c6 thién y ddi véi ho.Chiing ta mong
mudn ngudi khdc chim chi nghe ta tim moi cich dé€ thuyét phuc ho nghe theo
ta, 1& nao chiing ta lai khong bi€t nghe ngudi khic néi. Hiy ding vao dia vi clia
ho ta s& phdn fng ra sao, tAm trang ta th€ nao, khi ngudi ta n6i ma ta khong
chdam chu theo doi. Chdm chi nghe mdt ngudi néi khac gi ta nhi€t liét khen ho
“tuyét qud... chua bao gid ta dudc nghe ai néi hay nhu vy "mudn khuyén bio ai
diéu gi khong nén néi nhitng 15i nhu ra 1énh “dirng 1am cdi ndy”, “hdy lam cdi
kia” ma hay néi nhitng 15i nhu khuyén bao ngudi ta nén lam cdi nay, khéng
nén Iam cdi kia “c6 1& nén nhu th& nay... khong nén nhu thé nay”. Trong giao
ti€p v6i ngudi khdc, khong chi quan tim dén di€u ho thich, ma cin tao diéu
kién dé€ ho néi nhitng diéu ma ho thich bing cdch chim chd ling nghe ho. Tao
diéu kién d€ cho ho néi mot cdch thda thich, trdnh cit ngang, cudp 15i hay chin
hong ngudi ta. That khé chiu trong mot cudc ti€p xiic ma ta chi cé nghe chi
khong dudc néi.

- Lich sy trong giao ti€p: phép lich sy do cdc thanh t6 sau diy cau thanh:
trang phuc vé sinh c4 nhan, cidch chao hdi, cdch bit tay, tu th€ trong giao tiép,
néi ning trong giao ti€p. Phép lich sy trong nhitng hinh thic va hoan cdnh
khdc nhau clia sy giao ti€p bao gdm cdc van dé sau ( chao hdi, xung ho, tu gidi
thiéu va gidi thiéu, 15i xin 16i, cAm on, n6i chuyén, tranh luin, cdch dung dién
thoai, viét thu, ting qua va nhan qua, in udng, 3 ndi cong coOng...

- Thyc hién nguyén tic 10 diém:



+ Can can: Trong giao ti€p trdnh té ra thd J, lanh nhat hoic c6 vé mit
khé dim danm, buc tic.

+ Ngay ngdn: trang phuc hgp cdch, khong tuy tién, ludm thudm; tic
phong khong td ra 1&é mé, dit deo.

+ Chuyén chid: khong 1am viéc riéng trong khi giao ti€p, nhit 1a trang
di€m, doc bdo, nhin tin...

+ Pinh dat: Khong trd 15i thiing thing, hdi cAu nao trd 15i cAu 4y, cdch
néi thi€u chii ngit, cdc 16c, nhat girng.

+Pdng cdm: can thé hién cdm xic ding lic, ding chd, mit ludén hudng
vé ngudi ddi thoai bay td sy quan tAm, dong cam.

+ On hoa: tranh vung tay tuy tién, dic biét 1a chi ngén tay vé& mit d6i
tugng giao ti€p theo “nhip diéu” va 15i néi “danh thép” clia minh.

+ R& rang: Khong néi qué to, ki€u néi oang oang hoic néi qud nhiéu.
Tranh néi qua nhd, ki€u néi li nhi khi€n ngudi nghe phdi cing tai nghe mdi 6.

+ Nhiét tinh: thé hién su sin sang phdi hop gitip d8 ngudi khac khi cin
thi€t dirng t6 ra khé khin, ich ky.

+ Nha't quan: phdi khic phuc sy phdt ngdn bat nhit, thay ddi tuy tién,
chdi phing nhitng di€u da néi ra hoic dé dang hita nhung khong lam theo 13i
htra.

+ Khiém nhudng: trdnh tranh luan khi khong cin thiét, hodc thich boc 16
sy hi€u bié€t, sy khon ngoan clia minh hon ngudi, thich don ddi phuong vao thé
bi d€ danh phin thing vé phia minh.

2. Nhitng diéu nén tranh trong ngdn ngit giao ti€p — &ng x{:

- N6i niing ntra chirng rdi dirng lai hodc cuép 15i clia ngudi khdc.

- Khong néi rd hodc khong gidi thich day di 1am ngudi nghe cidm thdy
dot ngot, khé hi€u d@é tai néi chuyén clia chiing ta.

- Néi sai dé tai hodc khong quan tAim dén diéu minh néi.

- N6i thao thao bat tuyét, khong ngirng néu cdc ciu hdi lam ngudi tiép
chuyén cdm thiy ching ta yéu cau hay nhiéu.

- Khong tr3 15i thing cAu hdi clia ngudi khac néu ra, quanh co dai dong
gdy cam gidc khong trung thyc cho ngudi noi.

- Ty cho ring moi diéu minh déu biét ca.

-Lam ra vé hi€u bi€t siu rong.

- Phét tri€n cdu chuyén khong tip trung vao chd dé chinh lam ngudi ti€p
chuyén cdm th&y nham chdn.

- Ngidt bd hing thd néi chuyén ctia ngudi khdc ép ngudi khdc néi chuyén
theo dé tai clia minh.



- Thi thAim véi mot vai ngudi trong ddm dong.

- Diing ngdn ngit qua béng bay.

- Chém nhitng ciu ti€ng clia nude ngodi vao ciu ndi clia minh mot cich
tuy tién.

- B0t ngdt cao giong.

- Dung nhitng 161 qua than mét so v61 mic do quan hé.

- Diing nhitng tir d&m khodng can thiét.

- N6i v6i giong khich bac cham vao tu di cia ngudi khéc.

Tém lai: Trong diéu kién xd hoi phdt tri€n, tri thitc khoa hoc khong
ngiing dugc ting 1én, dic biét 1a céc tri thifc vé con ngudi, v€ giao ti€p. Cich
mang khoa hoc k§ thuat khong chi 4nh hudng dén kinh t€ — xa hdi ma con dnh
hudng dén cd mdi quan hé giita con ngudi vdi con ngudi , dén hanh vi , sy suy
nghi va cudc sdng clia ho. Do d6 ching ta cAn nim vitng nghé thuat giao ti€p —
ting x& d€ c6 thé hoan thanh tt cong tic mdt cdch hiéu qui nhat.



