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LOI MO PAU

Ngay nay, trong béi canh nén kinh té dat nuée dang ngay cang
phat trién va héi nhdp sdu réng thi yéu cau ciia cac nha tuyén dung
doi voi ngueoi lao dong dwoc dat ra ngdy cang khdt khe. Nhitng yéu
cau dé khéng chi bé hep trong pham vi kién thire chuy@n nganh ma
con bao gom cd kinh nghiém céng tac, kj nang séng, sw nhanh nhay
trong xuw ly cong viéc, cing nhu sw dung thanh thao ngoai ngit va
céng nghé thong tin... Piéu nday dd va dang dat ra nhitng khé khan,
thach thire cho tat ca moi nguoi, dac biét la nhitng sinh vién moi ra
trwong, chiea cé kinh nghiém ciing nhie cdc ky ndng song va ky nang
lam viéc.

Kién thire chuyén nganh ma sinh vién dwoc trang bi trong qud trinh
hoc tdp tai truong Pai hoc la diéu kién can, tuy nhién van chira phai
la diéu kién du dé lam hanh trang cho sinh vién cé thé budc ra giang
dwong dé tim kiém nhitng cong viéc nhw mong mudn véi mire thu nhdp
phit hop. Chinh vi thé, yéu cdu dat ra doi véi sinh vién la bén canh
viéc khéng ngimg trau doi kién thirc chuyén mén, ngoai ngit, cong
nghé théng tin thi con phdi quan tam dén viéc hoc tip va hoan thién
cdc ky nang mém ciia ban than.

K3 ndng mém (soft skills) duwoc hiéu la tt ca cdc ky ndng givip con
nguwoi tw duy va twong tac véi nhau trong cong viée, chii yéu la nhitng
ky ndng thude vé tinh cach con nguwoi, khéng mang tinh chuyén mon,


http://kenhtuyensinh.vn/tag/soft-skills

nhw: kj ndng giao tiép; ky nang thuyét trinh; kj ndng lam viéc nhom;
ky nang lanh dao; ky nang hoc va tu hoc; ky nang dam phan, ...

Nhiéu céng viéc khong chi doi héi nguoi lao ddng phdi cé trinh do
dwoc dao tao ngay mot cao hon, ma ho con phai co ky nang thich ung
Véi sw thay déi, ¢6 ndng lwc gidi quyét nhitng van dé phirc tap ndy
sinh trong thiee tién céng viéc nhiéu hon. Néi cach khdc, ngwoi lao
dong trong thé ky XXI phdi c¢é dwoc trinh do chuyén mén xudt sdc
nhdt, ¢é tw duy sdng tao nhdt va can dwoc trang bi nhitng kj ndng can
thiét dé doi mat véi moi sy thay doi cua thi truong.

Khéng dwoc trang bi day dii cac ky nang song khong chi la mot
thiét thoi cho ban than ma con anh huong it nhiéu dén sy phat trién
nghé nghiép twong lai va cudc song ciia moi ching ta. Cang chdam
tré trong viéc trang bi cdc kj ndng séng cho bdn than bao nhiéu,
chiing ta cang bi thu hep co hdi phdt trién nghé nghiép va ban thin
minh bdy nhiéu.

Nhdn thic SAu sdc dieoc vai trd cia ki nang mém trong xa héi hién
dai, nhiéu trwong Pai hoc di dwa hoc phan Kj ndng mém vao trong
chwong trinh giang day. Vi vdy, nhom tac gid da bién sogn cusn giéo
trinh “Nhéng Kk ning mém co ban”. Cuén sdch dwroc Két cau gom
nam chuong:

Chuwrong 1: Ky ndng giao tiép

Churong 2: Ky nang lang nghe

Chuwong 3: Ky nang thuyét trinh

Churong 4: Ky nang phong van

Chuong 5: Ky nang lam viéc nhom.

Mdc dit dd c6 nhiéu cé gang trong qué trinh bién sogn, song cusn
sach khong tranh khai nhitng thiéu sét, nhém tac gia mong nhdn dioc
nhing y Kién déng gép quy bdu ciia déc gid dé c6 thé hoan thién cho
nhizng lan tai ban sau.

Céc tac gia



Chuong 1
KY NANG GIAO TIEP

1.1. KHAI NIEM, PAC TRUNG, VAI TRO VA PHAN LOAI
GIAO TIEP

1.1.1. Khai niém giao tiép

Giao tiép 1a qua trinh phat va nhan thong tin gitta c4 nhan. Do d6, qué
trinh giao tiép dién ra c6 hiéu qua hay khong 1a do nguoi phat va nguoi nhan
thdng tin c6 chung hé thong ma hoé va giai ma hay khdng. Nhiing khac biét
vé ngdn ngir, vé quan diém, vé dinh hudéng gié tri khién cho qua trinh giao
tiép bi &ch tac, hiéu 1am gay mau thuin giira cac bén.

Trong cudc sdng, giao tiép la hoat dong cé vai trd vo cling quan trong va
la mot trong nhitng van dé duoc nhiéu tac gia quan tdm nghién ctu. Hién co
rat nhiéu quan niém khéc nhau vé giao tiép:

+ Nha Tam Iy hoc X6 Viét A.A.Leeonchev dinh nghia: giao tiép la mot
hé thdng nhitng qué trinh ¢6 muc dich va dong co dam bao su tuong tac
gitra ngudi ndy voi ngudi khac trong hoat dong tap thé, thuc hién cac moi
quan hé xa hgi va nhan cach, cac quan hé tdm ly va sir dung phuong tién dac
thu ma truéc hét 1a ngon ngi.

+ Theo tac gia Nguyén Quang Uan: Giao tiép la su tiép xtc tam ly giira
ngudi va ngudi, thong qua do con ngudi trao doi véi nhau vé thong tin, vé
cam x(c, tri giac 1an nhau, anh huong tic dong qua lai voi nhau. Hay noi
cach khac, giao tiép xé4c 1ap va van hanh cac quan hé gitta ngudi voi nguoi,
hién thuc hoa céc quan hé xa hoi giira chu thé nay voi chi thé khéc.

+ PGS Tran Trong Thay trong cubn Nhap mén khoa hoc giao tiép da dua
ra dinh nghia: giao tiép cua con ngudi la mot qué trinh ¢6 chua dinh, c6 y
thirc hay khdng c6 y thuc, trong d6 cac cam xuc va tu tudng duoc biéu dat
trong cac thong diép bang ngdn ngir hoic phi ngdn ngit.



+ PGS Ngb Cong Hoan trong cuén Giao tiép su pham da dinh nghia:
giao tiép 1a hinh thuc dic trung cho mdi quan hé gitta con ngudi Véi con
ngudi ma qua dé nay sinh sy tiép xtc tam 1y va duoc biéu hién ¢ trao doi
thong tin, hiéu biét, rung cam va tac dong quan lai.

+ Theo tac gia Nguyén Vin Ddng: Giao tiép I tiép xuc tam 1y c6 tinh da
chiéu va déng chu thé giira ngudi voi ngudi duge quy dinh bai cac yéu th
van hoa, x3 hoi va dic trung tdm 1y c4 nhan. Giao tiép c6 chirc ning thoa
man cac nhu cau vat chat va tinh than cua con ngudi, trao d6i théng tin, cam
xtc dinh hudng, didu chinh nhan thic, hanh vi cua ban than, tri giac 1an
nhau, tao dung quan hé véi nhau va tac dong qua lai 1an nhau.

Mot s6 khéi niém khac:

+ Giao tiép 1a mot qua trinh thiét 1ap moi quan hé hai chiéu gita mot
ngudi voi mot nguoi hoic véi nhidu nguoi xung quanh, lién quan dén su
truyén dat thong diép va su dap ung véi su truyén dat ay.

+ Giao tiép 1a mot qua trinh qua d6 chiing ta phat va nhan théng tin, suy
nghi, ¢6 ¥ kién va thai 6 dé c6 duoc su théng cam va hanh dong. Tém lai,
giao tiép 12 mot qua trinh chia sé qua d6 thong diép san sinh dap @ng.

+ Giao tiép 1a qua trinh n6i, nghe va tra 1oi dé ching ta c6 thé hiéu va
phan tng véi nhau.

Vay: Giao tiép 1a hinh thize ddc trung cho méi quan hé gita con nguoi
VGi con ngudi ma qua dé ndy sinh sw tiép xiic tam 1y va dwoc biéu hién ¢
cde qud trinh trao doi théng tin, nhdn biét, rung cam, dnh huong va tac
déng qua lgi lan nhau.

1.1.2. Céc yéu té tham gia vao qua trinh giao tiép

- Chir thé giao tiép: La con nguoi cu thé tham gia vao qua trinh giao tiép:
mot nguoi hay nhidu nguoi - d6 14 ai - véi nhing dic diém sinh 1y va x& hoi
ra sao? Tri thic va trinh d6 hiéu biét... nhu thé nao? Tat ca cac dic diém
ctia chu thé giao tiép déu anh huong dén hiéu qua giao tiép. Giao tiép nguoi
- nguoi thi ca hai déu 1a chi thé giao tiép va déu 1a ddi tuong giao tiép, vai
tro nay duoc chuyén doi linh hoat thuong xuyén trong qué trinh giao tiép.
Ho khong chi 1 ngudi ndi va ngudi nghe vi moi giac quan déu tham gia vao
qua trinh nay.



- Muyc dich giao tiép: Nham théa man nhu cau nao d6, nhu 1a nhu cau
trao d6i thdng tin, nhu cau chia sé, nhu cau tinh cam, nhu cau tiép xdc giai
tri, nhu cau khang dinh minh trudc nguoi khac. ..

- Noi dung giao tiép: Noi dung giao tiép 1a nhiing van dé ma cha thé dé
cap dén khi giao tiép v6i nguoi khac. Pay 1a yéu té quan trong nhét trong
quéa trinh giao tiép thé hién ¢ théng tin can truyén dat. Thong tin can phai
dugc ciu trac nhu thé nao dé nd phan anh dugc dung ndi dung can truyén
dat, ciing nhu dén duoc ngudi nhan thdng tin véi két qua cao nhat. Déi voi
cac chu thé giao tiép, thong tin c6 thé da biét hodc chua biét, mudn biét hoic
khong mudn biét. Noi dung thdng tin c6 thé dem lai diéu tét lanh hoic gay
that thiét hodc don gian chi 1a mot diéu thong bao...

- Hoan canh giao tiép: La bdi canh trong d6 dién ra qua trinh giao tiép,
bao gom ca khia canh vat chat va khia canh xa hoi. Khia canh vat chat vi dy:
dia diém, kich thudc, khdng gian gap g&... Khia canh x& hoi vi du: muc
dich giao tiép, quan hé giao tiép...

- Kénh giao tiép: La duong lién lac giira chu thé va déi twong giao tiép.
Vi vay, phai t6 chac kénh giao tiép sao cho qua trinh giao tiép dat hiéu qua
cao nhat. Vi du: néu kénh giao tiép 1a thi giac can phai ciu trdc bai viét ra
sa0 va lam thé nao dé dbi twong giao tiép chi y téi.

1.1.3. Pic trung caa giao tiép

a) Trao déi thong tin

DU véi bat ky muc dich nao trong qué trinh giao tiép cling xay ra sy trao
do6i thong tin, tu twong, tinh cam, thé gigi quan, nhan sinh quan. Nho dic
trung nay ma mdi ca nhan ty hoan thién minh theo nhiing yéu cau, doi hoi
cua xa hoi, nghé nghiép, vi tri xa hoi ma ho chiém git.

b) Mang tinh nhgn thazc

Thé hién ¢ kha nang nhan thirc va hiéu biét 13n nhau cua cac chi thé giao
tiép. Vi du néu khong cé giao tiép voi nhitng ngudi xung quanh dta tré
khong nhan thie duogc.

¢) Giao tiép mang tinh xa hai

Quan hé x& hoi chi duoc thuc hién va hinh thanh théng qua giao tiép
ngudi - ngudi. Con ngudi vira la thanh vién tich cuc cua cac méi quan hé xa
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hoi vira & hoat dong tich cuc cho sy ton tai va phat trién caa chinh cac quan
hé xa hoi do.

1.1.3. Vai tro cia giao tiép

a) Giao tiép ginip con ngwoi hinh thanh va phat trién ngbn ngi

Hoc thuyét Mac - Lénin di chi ra rang ngdn ngit bit ngudn tir nhu cau
giao tiép giita con ngudi V4i con ngudi trong lao dong va trong cudc song.
Ngay tir trong bung me dura tré da co sy giao tiép; quan hé giira ngudi me va
thai nhi khéng chi don thuan 1a ngudi me truyén dinh dudng cho con qua
rau thai ma con c6 nhitng anh huéng vé mat tam Iy cua tré sau nay do nhiing
bién dong tam Iy cua ngudi me. Vi du ngudi me khi mang thai hay noi, hay
cuoi thi dra tré sinh ra cling hay noi hay cuoi. ..

Dura tré sinh ra dd biét cudi, biét khoc... Khi tré Ién hon dac biét la 2-3
tudi thi giao tiép ngdn ngit 1a chu yéu. Dta tré ¢6 ngdn ngit khi duoc song
va giao tiép trong cong dong xa hoi loai ngudi, khi tach khoi cong dong loai
ngudi thi ngdn ngit chi mang tinh bay dan.

Tur thé ky X1 mot qudc vuwong gan chan ndi Hymalaya (ving An D9)
nha vua cho rang tin ngudng 1a bam sinh dbi véi con nguoi. Quan than
khong tin vao 16i phan truyén cua vua, dé chirng minh niém tin cua minh,
nha vua di bit bon dua tré so sinh cho vao mot tu vién nudi, cat dat moi
quan hé xa hoi. Muoi hai mua xuan trdi qua, bon dta tré duoc nudi song
khong duoc tiép xtc véi moi ngudi. Két qua ching di bang bon chan, hq,
a0, nhin thay nha su nhimng dta tré nay ciing phan ung nhu ddi véi voi moi
ngudi — mat nhin so hai, cing véi tiéng ha dai... Thé 1a niém tin vao ton
gido (dao Phat) khéng bam sinh ma ra.

Nhu vay, ngon ngir khdng phai ty nhién ma cé va khong thé hoan thién
ngay duoc ma né phai duoc tich liy trong qua trinh song, hoat dong, vui
choi. Ngbn ngit dugc phét trién véi su phét trién chung caa toan xa hoi.

b) Tri tué ciia con ngwoi dwoc hinh thanh trong qua trinh giao tiép doi
voi nhigng nguwoi Xung quanh

Triét hoc gia ngudi Duc Ludwing Andreas chi ra rang: Con nguoi riéng
Ié nhu mot thir gi d6 biét 1ap khdng chira dung trong né ban chit con nguoi.
Ban chat con ngudi chi ton tai trong giao tiép, trong su théng nhat cua con
nguoi Vai con nguoi.



Théng qua giao tiép hang loat cac chirc ning tdm 1i duoc hinh thanh nhu:
tuong tugng, tu duy,... nhitng chic nang tam li nay tao thanh tri tu¢ cua con
ngudi. Ong cha ta timg néi: “Hoc an, hoc noi, hoc goi, hoc mg”. Dudi su
huéng dan cta ngudi 16N, tré hoc cach nhin, cach nghe, cach suy nghi, cach
hanh dong, ang xt phi hop véi quy luat ty nhién, xa hoi. Tu duy phat trién
gilp qua trinh nhan thic phat trién thong qua do tri tué con ngudi ciing dan
duoc hinh thanh va phat trién

¢) Giao tiép gitip lao dong ciia con ngwoi mang tinh xa hoi va tap thé

Trong lich sir su phat trién cua xa hoi gan lién véi sy phét trién caa lao
dong. Chinh do yéu cau cua lao dong con ngudi tap hop va giao tiép véi
nhau thé hién ¢ su lién két, phdi hop, diéu hoa theo sy phan cong lao dong
cua x& hoi gitra cac ca nhan. Thong qua su tiép xc, giao tiép véi nhau gilp
qua trinh lao dong mang dam tinh x& hoi, tinh tap thé. Tir xa xua khi kéo
mot vat nang ma can sic cua nhiéu nguoi, nguoi ta ho 1én “Ho dé ta ndao”,
day 1a mot tin hiéu giao tiép trong lao dong. Ngay nay, trong nén cong
nghiép hién dai khi lao dong ¢ dang phuc tap hon, mdi ngudi mot mét xich
day chuyén cong nghé va giao tiép gitp ho cuing nhau phdi hop dé cing lam
ra mot san pham chung.

d) Y thirc ciia con ngwoi dwec hinh thanh va phat trién trong qua trinh
giao tiép véi nhitng nguwoi xung quanh

Lao dong va ngdn ngir 1a hai yéu t6 hinh thanh nén y thic cia con ngudi.
Y thuc tao nén sy khac biét giita con ngudi va con vat (vi du giita nguoi tho
dét va con nhén).

Nho ¢6 ngdn ngit ra doi clng vai lao dong ma con ngudi c6 cdng cu dé
xay dung, hinh dung ra mé hinh tdm ly cua san pham (cai va cach lam ra san
pham do).

Ngbn ngir (hé thdng tin hiéu thir hai) giap con ngudi ¢ y thirc vé viéc sir
dung cbng cu lao dong, tién hanh hé thong cac thao tac hanh dong lao dong
dé 1am ra san pham. Ning lyc d6 chi duoc hinh thanh va phat trién trong
giao tiép véi nhitng ngudi xung quanh, cac quan hé xa hoi ma con ngudi
dang s6ng va hoat dong.

Vi du: Hoc sinh ¢c6 y thire 1am bai day du, hoc thudc bai & nha, chuan bj
bai day du, chu dao khi dén 16p hoc, dugc hinh thanh va phat trién qua nhiéu
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lan, nhiéu nam hoc, nhiéu thay cd rén luyén méi co duoc y thuc dé, nhu
vay, thiéu giao tiép véi thay co, hoc sinh s& khdng cd y thuac hoc tap
nghiém tuc.

1.1.4. Phan loai giao tiép

C6 nhiéu cach phan loai giao tiép tuy theo nhitng tiéu chuan khac nhau:

1.1.4.1. Céin cir vao phwong tién giao tiép dwgc phan thanh ba loai:
giao tiép vt chdt, giao tiép ngdn ngi va giao tiép tin hiéu

Giao tiép vat chat dién ra khi nguoi ta giao tiép véi nhau bang hanh dong
Vv6i vat thé. Giao tiép vat chat bat dau c6 o tré cudi mot tudi, day hai tudi,
khi tré ciing choi v6i d6 choi hay mét vat thé nao d6 véi ngudi 1on. Cac
hanh dong thuc hién ¢ tré em thudc lira tudi d6 co chire ning van dong biéu
cam, nhu dé to y mudn véi lay d6 vat hay bo vé phia d6 choi v.v...

Dan dan clng véi su phat trién cua x& hoi, cling nhu sy phét trién cua lta
tudi, giao tiép tré nén phirc tap hon, bat dau c6 cac phuong tién dac thi cua
giao tiép, truge hét 1a ngdn ng.

Giao tiép ngdn ngir xuat hién nhu 1a mot dang hoat dong xac 1ap va van
hanh quan hé ngudi - ngudi bang cac tin hiéu tir ngit. CAc tin hiéu nay 1a cac
tin hiéu chung cho mét cong ddng ciing ndi mot th tiéng mai tin hiéu (mot
tir chang han) gan véi vat thé hay mot hién tuong, phan anh mét néi dung
nhat dinh, d6 1a nghia cta tir. Nghia nay chung cho ca cong dong nguoi noi
ngdn tir d6. Trong mdi trudng hop cu thé, mot ngudi hay mot nhom ngudi
cu thé lai ¢6 thé c6 mot mbi quan hé riéng ddi vai tir d6. Thong qua hoat
dong riéng cua nguoi hay nhom ngudi d6 ma co y riéng ddi voi timg nguoi.
Ddi v6i mdi ngudi mot tir c6 nghia va y.

Y cua tir phan anh dong co va muc dich hoat dong cua timg ngudi hozc
nhom nguoi. Nghia cua tir phat trién theo sy phat trién cua x& hoi (caa cong
dong ngudi n6i ngdn ngir d6). O timg ngudi, nghia cua tir phat trién twong
ng vai trinh d6 hoc van caa ngudi 4y, Y clng véi nghia caa tir phan anh
vbn séng ndi chung, phan anh mirc &6 phat trién nhan cach caa nguoi ay.

Giao tiép tin higu: Ngon ngir 1a mot loai tin hiéu nén chinh giao tiép ngon
ngir 1a mot loai giao tiép tin hiéu. Ngoai ra nguoi ta con ding céc loai tin
hiéu khac dé giao tiép, nhu cach an mac, cur chi, nét mat... O day giao tiép
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c6 mot noi dung va hinh thire khéc phat trién, rit an y v6i nhau theo nhitng
tin hiéu ma nguoi ta da thdng nhit y va nghia cta cac tin hiéu do. C6 tinh
hubng giao tiép tin hiéu con hiéu qua hon ca giao tiép ngdn ngir. Khi hai
nguoi an y véi nhau thi ¢d khi ngdn ngir tré nén thira. Dan gian phuong Tay
con néi: Im lang 1a vang bac hay im ling 1a ¢ong y. Im ling dang quy va dé
hiéu y nhau.

1.1.4.2. Can cwr vao khodang cach khéng gian cia cac cd nhan dwoec
phan thanh hai logi giao tiép: giao tiép truc tiép va giao tiép gian tiép

Giao tié'p triec tié'p 1a loai giao tiép gitra cac cd nhan khi ho mat ddi mat
v&i nhau dé truc tiép tmyén dat va tiép nhan tin hiéu cua nhau.

Giao tiép gian tiép 1a loai giao tiép duoc thuc hién qua mot nguoi khac
hodc qua cac phuong tién nao d6 dé truyén dat va tiép nhan tin hiéu coa
nhau nhu: thu ttr, dién tin v.v...

C6 loai trung gian gira giao tiép tryc tiép va giao tiép gian tiép: noi
chuyén véi nhau bang dién thoai, chat & trén mang. Ngay nay ngudi ta cb
gang str dung cac phuong tién nhu dién thoai truyén hinh, chéat cé hinh, c6
tiéng dé tang yéu to truc tiép trong giao tiép.

1.1.4.3. Cén cie va0 quy céch giao tiép dwoc phan thanh hai logi giao
tiép: giao tiép chinh thic va giao tiép khdng chinh thic

Giao tiép chinh thizc 12 loai giao tiép dién ra khi ca nhan cuing thuc hién
mot nhiém vu chung theo quy dinh nhu: lam viéc ¢ co quan, truong hoc...
Giao tiép chinh thuc 1a giao tiép giita hai nguoi hay mot s6 nguoi dang thuc
hién mot chac trach nhit dinh. Vi vdy con goi 1a giao tiép chuc trach.
Phuong tién, cach thic cua loai giao tiép nay thuong tuan theo nhitng quy
wéc nhat dinh, c6 khi duoc quy dinh nghiém, tham chi dugc thé ché hoa.

Giao tiép khong chinh thic Ia giao tiép giita nhitng ngudi da c6 quen
biét, khong chi y dén thé thircc ma chu yéu sir dung y riéng ciia nhimg nguoi
tham gia giao tiép. Pay con goi & giao tiép y. N6i cu thé hon, hai ngudi noi
chuyén than mat véi nhau, khi ho da hiéu y d6 cua nhau, biét muc dich,
doéng co cua nhau. D6 1a nhitng cau chuyén riéng tu. Ho khong chi théng
bdo cho nhau mot thong tin gi d6, ma mudn cing nhau chia sé thai do, 1ap
truong ddi véi thong tin d6. Muc dich cua giao tiép loai nay 1a dé ¢ong cam,
chia ngot sé bui véi nhau.
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Sy phan chia cé4c loai giao tiép dé chung ta c6 diéu kién hiéu rd vé giao
tiép. Trong thuc té, cac loai giao tiép néu trén quan hé chit ché vai nhau,
dan xen vao nhau 1am cho méi quan hé cia con ngudi Véi con nguoi vo
cung da dang va phong phd.

1.2. QUA TRINH GIAO TIEP
1.2.1. Qué trinh giao tiép dién ra nhu thé nao?

Mot qué trinh giao tiép dién ra phai c6 it nhat hai bén tham gia, cac bén
tham gia phai c6 nhu cau giao tiép véi nhau, nhu cau giao tiép c6 thé xuat
phét tir mot bén hozc tir cc bén tly vao ting tinh hudng giao tiép. Pau tién
mot bén (bén A) co ¥ tudng trong dau quyét dinh mudn chia sé diéu dé voi
bén kia (bén B), bén A bat ddu ma héa y twong ctia minh thanh céc théng
diép bang 10i hay khong 101, sau d6 chuyén nhitng théng diép giao tiép nay
dén bén B thong qua mot kénh giao tiép nhat dinh (truc tiép hay giéan tiép).
Bén B sau khi tiép nhan cac thong diép duoc guri dén tir bén A sé tién hanh
giai ma dé hiéu y tuong cia bén A, sau d6 tién hanh ma hoa cac thong diép
phan hoi dé gui nguoc lai cho bén A néu c6 nhu cau. Qua trinh giao tiép
gitta bén A va bén B ludn dién ra trong mot bbi canh giao tiép cu thé va
trong bdi canh giao tiép do co thé chira dung nhiing yéu t6 anh huong dén
hiéu qua giao tiép duoc goi la nhidu.

1.2.2. M@ hinh giao tiép

Guri Nhan
Ma hoa Giaima
Y twong Hiéu
o )
Hoi dap
Ngwéi gori Nguw&i nhan

Hinh 1.1. M hinh giao tiép
Ban chit cua qué trinh giao tiép la qué trinh nhan thic. D6 13 qué trinh
tiép nhan cac kich thich tir bén ngoai.
T md hinh giao tiép trén cho thay c6 sau yéu t tham gia vao qua trinh
giao tiép:
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1) Nguon/ngueoi giri

Khi truyén dat thong diép, nguoi giri thong diép can phai biét rd vi sao
can giao tiép, va mudn giao tiép vé van dé gi hay vé céi gi. Pong thoi ngudi
gui théng diép ciing can phai tu tin vao nhitng thong tin minh muédn noi 1a
httu ich va chinh xac.

2) Thong diép 1a nhiing thong tin ma ngudi giri mudn truyén dat.

Thong diép truyén tai chi yéu théng qua hai kénh: mat d6i mat bao gom
dién thoai, gap mat, ndi chuyén qua video va cac kénh khac nhu thu dién ti,
thu, ban ghi nhé va bao céo.

Tung kénh khéc nhau s& ¢ thé manh va diém yéu khac nhau. Vi du, ban
khong nén dua ra mot s6 cac vi du khong lién quan dén chu dé trong khi lai
dung thu viét hay phan hdi mot y kién tiéu cuc nao do.

3) M4 hoa la qué trinh chuyén héa nhitng thong tin can truyén dat sang
mét hinh thic khéc, cé thé trinh bay bang 1oi hoic viét, ¢d thé duoc ngudi
tiép nhan giai ma thanh cong. Viéc ban c6 ma hoa cé thanh cong hay khong
con phu thugc vao kha ning truyén dat thong tin 1 rang, don gian va loai bo
nhitng tac nhan c6 thé gay nham lan nhu: cac van dé vé van hoéa, théng tin
sai léch, gia dinh sai lam...

Quan trong khéng kém 14 ban phai hiéu biét vé nguoi nghe: That bai
trong viéc hiéu vé& nguoi ban muébn giao tiép 1a ai s& khién viéc truyen tai
thong diép bi nham Ian.

4) Gidi ma

M& hoa hoic giai ma déu can toi ky ning giao tiép trong cudc
séng nhitng nham 14n trong qué trinh m& hoa sé& sinh ra nhiéu 13i trong qua
trinh giai ma.

5) Nguroi nhdn

Khi mét thong diép dugc truyén tai t6i nguoi nhan, ho s& hinh dung cach
thirc ma nguo1 d6 phan tng hay hanh dong khi nhan dugc thong di¢p tir
nguoi giri. DU vay, nén nhé rang mdi ca nhan tham gia vao quy trinh giao
tiép déu s& hiéu thong diép va nhimng cam gidc d6 voi nhitng thai do khac
nhau. Va néu mudn thanh cong, cin phai cin nhic t6i nhitng yéu td dé dé
truyén tai thong diép va hanh dong mot cach thich hop nhat.
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6) Phdn hoi

Khi nhan duoc thong diép giao tiép, chic chin ngudi nghe s& phan hoi lai
bang mot cach ndo d6. Va can phai dic biét dé tam t6i nhitng phan hdi boi
vi d6 s& 1a ching cr duy nhit cho biét ring nguoi nhan c6 hiéu théng diép
duoc truyén di hay khong. Trong truong hop nguoi gii thong diép phat hién
ra ngudi d6 da hiéu nham thoéng diép cua minh, it nhit ngudi guri thong diép
cling s& c6 co hoi giri lai théng diép 1an hai.

1.3. LAP KE HOACH TRONG GIAO TIEP

Khi dua ra ban thong diép, chang han bang 15i noi, ngudi giri thong diép
can phai tra o1 duoc cac cau hoi sau:

- Tai sao phai giao tiép? (Why) — Xéc dinh rd myc dich giao tiép.

- Giao tiép vé céi gi? (What) - Xac dinh 5 rang, chinh xac va day du noi
dung théng tin can giao tiép.

- Giao tiép vai ai? (Who) - Ho 4 ai, kién thirc, trinh d6, kinh nghiém thé
nao. Ho c6 hiéu vé noi dung cong viéc ban muén giao tiép khéng. Quan hé
gitra ban véi ho nhu thé nao.

- Giao tiép nhu thé nao? (How) - Xac dinh phuong phap giao tiép thich
hop. Nén tién hanh giao tiép bang cach gap mat truc tiép.

- Khi nao thi nén giao tiép? (When) - Xéc dinh thoi gian tét nhat dé tién
hanh giao tiép.

- Nén giao tiép ¢ dau? (Where) - Xac dinh dia diém giao tiép thich hop.

Khi thiét ké va truyén tai thong diép d6 dén nguoi nhan can phai cha y
dén mot s6 nguyén tic sau:

- Chinh xé4c: Thong diép dam bao tinh chinh xéac vé tir ngit, con sd,...
Thong diép cang chinh xac thi giao tiép cang hiéu qua.

- Ngan gon: Thong tin dugc truyén dat phai ngan gon, ¢ gié tri, tranh
no6i dai dong, ruom ra, vong vo... “Hay néi cho moi ngudi nhiing gi ho can
biét, nhung dung bao gio dé ho chim ngap trong qua nhiéu thong tin”-
C.Northcote Parkisnon va Nigel Row.

- RG rang: Thong tin can truyén dat mot cach rd rang, tranh dung nhing
tr ngir map mo...

- Hoan chinh: Thong diép phai chita dung diy da nhiing noi dung can thiét.

- Lich su: Truyén dat lich su thé hién sy ton trong di tugng giao tiép.
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1.4. CHUC NANG VA NGUYEN TAC CUA GIAO TIEP
1.4.1. Chikc niing caa giao tiép

Giao tiép trong mot nhom hay mét té chiac ¢d 4 chic ning co ban
sau: kiém soat, tao dgng luc, bay té cam xtc va thu nhén thdng tin.

Giao tiép co thé thyrc hién chite nang kiém soat hanh dong cua cac thanh
vién theo mot sb cach nhit dinh. Nhu céc nha lanh dao c6 thim quyén c6
thé dua ra mot s6 yéu ciu ma cac nhan vién dudi quyén phai tuan thi; hozc
khi nguoi quan ly giao nhiém vy cho nhéan vién duéi quyén. Khi d6, giao
tiép gitr chirc niang kiém soat.

Qua trinh giao tiép khdng chinh thirc cling kiém soét cac hanh vi. Khi cac
nhom phé phan mot thanh vién nao d6 khong tudn thi chuan myc nhom (vi
du ¢d tinh ting ning suét ca nhan dé céc thanh vién it kha ning hon c6 thé
bi phé binh hay dudi viéc) thi ho da khong chinh thic giao tiép véi ngudi do
nhung van kiém soat hanh vi cua anh ta.

Giao tiép thic dday déng luc bang cach giai thich rd cho cac nhan vién
cach thtrc tién hanh cong viéc, thong béo két qua cong viéc cua ho trong mot
thoi diém nhat dinh, chi cho ho thy ho can phai 1am gi dé nang cao hon nita
hiéu qua cong viéc. Viéc hinh thanh muc tiéu cu thé, théng tin phan hdi vé
su tién bo cua ca nhan, tang cudong cac hanh vi mong mudn, tat ca déu tao
nén dong e lao dong va can co giao tiép.

Ddi véi nhiéu nhan vién, nhém 1am viéc 1a méi trudng chinh dé ho quan
hé. Quéa trinh giao tiép dién ra trong nhom 13 méi trudng chu yéu dé cac
thanh vién bay toé sy that vong, cam giac man nguyén. Vi vay, giao tiép cho
phép céc thanh vién bay té cam xic va dap tng cac nhu cau x& hoi.

Chtic ning cudi cling cua giao tiép 1a cung cap théng tin ma cac ca nhan
va cac nhom can dé dua ra quyét dinh.

Trong bon chic nang nay, khéng dugc coi nhe chirc ning nao vi chirc
nang nao cling c6 vi tri quan trong. Bé cho cac nhém hoat dong hiéu qua,
cac nha quan ly can duy tri mot hinh thirc kiém soat ddi véi cac thanh vién,
khuyén khich c&c thanh vién hoat dong, tao diéu kién dé ho c6 thé bay to
cam xdc va lya chon. C6 thé khang dinh rang moi qué trinh giao tiép xay ra
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trong mot nhdm hay mét t chirc déu 1a su két hop caa mét hay nhiéu chirc
nang trén.

1.4.2. Nguyén tic giao tiép

Muén hoat dong giao tiép cd hiéu qua can dam bao cac nguyén tic co
ban sau day:

1) Bam bdo sw hai hoa vé mdt li ich gitka cdc bén tham gia giao tiép

Nguyén tic nay dya trén mot thyc té cd tinh quy luat vé mat tam ly cua
con ngudi. Bét ky ai, khi thyc hién cac quan hé giao tiép déu mong mudn,
tin tudong hoic hy vong rang théng qua viéc giao tiép cd thé dat dugc mot
loi ich nao d6 cho minh hoic cho chu thé ma minh dai dién. Loi ich ma con
ngudi huéng téi cé thé 1a vat chat (tién bac, tai san...) cling c6 thé 12 loi ich
tinh than (trinh bay @c ché, mong duoc chia sé va cam théng, hoac mot dé
nghi ghi nhan mot su dong gdp cua ban than cho tap thé, cho xa hoi...). C6
thé noi, hau nhu khong mét ai thuc hién giao tiép lai khéng mudn hoic
khong hy vong riang sé dat duoc muc dich da dit ra, ngay ca khi chinh ban
than ching ta biét rang dé dat duoc loi ich d6 1a hét sirc kho khan.

Xuat phat tir tim 1y nay, ddi tac khi giao tiép véi ching ta thuong it
chuan bi tam Iy cho nhiing yéu cau, dé nghi caa ho khi khong dugc dap tng,
nhitng mong muén cta ho khong duoc chia sé va cam thong. Khi khong dat
dugc nhitng didu nhu da du dinh, ddi tic thuong c6 nhiing phan ung &
nhitng mirc d6 khac nhau (c6 thé byc tac, budn ba, chan nan, mat long tin,
t6 thai do bat hop tac tham chi lang nhuc, chui béi...). Nhitng phan ang nay
dd & mirc d6 nao di chang nita thi déu khdng co lgi cho hai phia. Chinh vi
vay, mot nguyén tic co ban trong giao tiép 1a phai ¢ ging dam bao su hai
hoa vé loi ich caa cac bén tham gia giao tiép. Nguyén tic nay doi hoi nhiing
ngudi truc tiép giao tiép véi ddi tac phai cha y nhitng diém co ban nhu sau:

- Hiéu tam ly cua d6i tac, danh thoi gian dé tim hiéu muc dich cua dbi
tugng giao tiép, dong thaoi trong hoat dong giao tiép nay, minh can dat dugc
muc dich gi.

- Ngay ca trong truong hop loi ich cua dbi tugng giao tiép khong duoc
thoa man thi cling can phai to thai d6 cam thong, chia sé chir khong thé co
thai d6 hiéu thing hoic tho o.
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Hoat dong giao tiép dugc thuc hién theo nguyén tic 1a sy giao tiép phai
duoc thyuc hién trong su thdng cam, théng nhét véi nhau cha khdng phai dudi
hinh thtc tranh dua, d6i dich... Su thanh cong cua giao tiép khong phai 1a &
su chién thing d6i twong ma 1a sy dem lai loi ich cang nhiéu cang tét cho ca
hai bén.

2) Ddam bdo binh dding trong giao tiép

Trong hoat dong giao tiép, nguoi lam trong linh vuc giao dich s& gip
nhiéu d6i twong khac nhau (gia - tré, nam - nit, giam ddc, nhan vién,...). Van
dé dat ra ¢ day la phai bao dam sy binh dang trong giao tiép. Thuc té, ngudi
lam trong linh vyc giao dich hoat dong giao tiép c6 khi gip phai nhiing tinh
hudng rat kho xir. Dé giai quyét tot van dé nay thi cach thic tot nhat 1a can
thuc hién nguyén tac “moi d6i tac déu quan trong”, nghia 1a moi ddi tuong
giao tiép déu phai dugc ton trong va d6i xir binh dang. Di nhién, nguyén tic
nay gitip cho chiing ta tranh duoc nhitng sai 1am trong giao tiép khi c6 quan
niém “ngudi nay khong quan trong”, khong c6 anh huong gi dén ban than
minh, cong ty minh thi tho o, thdm chi coi thuong.

Mot diéu ching ta can khang dinh 1a: con nguoi 1a tong hoa moi moi
quan hé. Mgt ca nhan, mgt cong ty, mot td chirc mudn ton tai va phat trién
can phai thiét 1ap va duy tri nhiéu mbi quan hé khac nhau. Nhan vién giao
dich thong qua hoat dong giao tiép truc tiép véi ddi tac phai gitp cong ty
mé rong mdi quan hé va ting cuong mbi quan hé san co, dong thoi phai
thiét 1ap cac mdi quan hé méi chir khong phai, khong thé va khong duoc
lam mat di mdi quan hé t6t dep giira ho véi di tac, giira cong ty véi khach
hang.

3) Hudng t6i gidi phap t6i wu

Ngudi nhan vién trong linh vuc giao dich khi giao tiép véi khach hang,
v6i ddi tic can dua ra nhiéu giai phap dé dbi twong giao tiép co thé chon Iya
va quyét dinh.

Nguyén tic nay dua trén co s& nguyén tic thir nhat. Trong thuc té, dé co
thé tao ra mot su hai hoa vé mat loi ich cua cac bén giao tiép khong phai 1a
dé dang va don gian. Piéu nay, ta d& hiéu bdi mong mudn cia cic bén giao
tiép thi nhiéu nhung dap (mg va thoa min nhiing yéu cau do lai chi c6 han.
Vi véy, viéc mot trong cac bén hodc nhiéu bén khi tién hanh giao tiép c6 thé
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khong dat lgi ich ctia minh nhu mong mudn 1 binh thuong. Van d& & chd 1a
nhan vién giao dich phai xir 1y cong viéc nhu thé nao dé khong chi thoa méan
mot phan hodc toan bd yéu ciu ctia moi déi tuong giao tiép ma con phai lam
cho ddi tuong giao tiép hiéu va chap nhan thyc té ngay ca khi muc dich cua
ho khong dat. Trong qua trinh giao tiép, nhan vién giao dich c6 thé dua ra
mot s6 giai phap dé dbi tuong giao tiép c6 thé chon Iya va
quyét dinh.

Khi dua ra cac giai phap thi mot bén tham gia vao qué trinh giao tiép can
xac dinh muc dich (loi ich) can dat duoc, nhung déng thoi cling xac dinh
muc dich dé c6 thé dat duoc & nhitng mc d6 nao (cao, trung binh hay
thép). Viéc x4c dinh nhitng mtrc d6 co thé dat duogc sé giup cho céc ddi
tugng tham gia giao tiép chudn bi sin sang tu tudng nhugng bd trong diéu
kién va giéi han cho phép dé co thé thuong lugng véi bén kia khi cac diéu
kién, tiéu chuan Iy tuong khong dat duge. Noi cach khac, nhitng nguoi nao
khi giao tiép co ¥ thic 15 vé loi ich cua ho va lgi ich cua ddi tac trong mot
cudc giao tiép ciling s& rat giodi trong viéc dy kién cac cach thirc khic nhau
dé ¢6 céc loi ich d6 va ho sé& suy nghi dén mét sy lua chon céc giai phap co
thé co.

Pam bao nguyén tic nay, khi giao tiép cic bén s& dé& dang tim thay
nhitng muc tiéu chung, nhing lgi ich chung va trén co s d6 co thé cung
nhau tim ra nhiing giai phap c6 thé 1am hai 1ong tat ca cac bén.

4) Ton trong cac gid tri van hoa

Gid tri van hoa 1a mot pham tru rdng 16n; & goc do nguyén téc giao tiép
phai ton trong gia tri van hoa. Vi vdy, van hoa tng xir trong giao tiép phai
mang tinh dan toc va phan anh truyén thong tot dep ciia ngudi Viét Nam.
Vi ngudi Viét Nam, nét van héa trong giao tiép thé hién:

- Tac phong, thai do coi md, té nhi va chu déo;

- Su hiéu khach (t6n trong);

- Lich su va nghiém tuc dbi voi moi dbi twong giao tiép.

Béi vi, giao tiép la su tuong tac xa hoi va luén chira dung yéu td con
nguoi, cac yéu td tinh cam. Can théy réng mdt thai do niém nd, vui vé, hoa
nh4, tinh than hiéu khach, phong cach lich sy va nghiém tiic 14 nhitng chuan
muc giao tiép quan trong va can thiét.
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Nhitng nguyén tic trong giao tiép quan trong nham muc dich ning cao
hiéu qua hoat dong giao tiép. Van dé co ban nhat Ia ching ta phai biét van
dung c&c nguyén tic d6 vao trong nhig trudng hop cu thé mot cach linh hoat
va chinh xac tir d6 s& dua lai sy thanh cong. Diéu nay lai phu thudc rat nhiéu
vao thai do, kién thirc va ki nang cua mdi c& nhan khi giao tiép.

1.5. GIAO TIEP VA NGHE NGHIEP

1.5.1. K§ niing giao tiép trong truong

K§ ning giao tiép hiéu qua c6 vai trd quan trong trong méi truong hoc
thuat. Céac két qua nghién cau cho thay bo ndo caa con nguoi chi ghi nho
duoc khoang 20-30% nhiing gi nghe duoc. Cac bai kiém tra, bai thi yéu cau
lwong Kkién thac ghi nhé duoc phai trén 70% méi dat yéu cau. Thong
thuong, sau 48 gio, sinh vién chi nhd 25% nhiing gi nghe duoc trén 16p. Véi
cac sinh vién nhé duoc it hon, van dé cang tro nén tram trong néu nhu sinh
vién d6 yéu ca vé k¥ nang noi. Néu c6 di 6 manh dan, dam dat cau hoi va
tham gia thao luan s& gidp sinh vién hoc dugc nhiéu hon trén 16p. Nhitng y
tuong nghi van khoi d¢au cho mot qua trinh suy nghi méi trong tu duy. Khi
phéat biéu dugc nghi véan, dat ra duoc cau hoi cho nguoi khac, ngudi dat cau
hoi s& ting duoc gip ddi kha ning ghi nhé thong tin lién quan.

MJdi co hoi dé dugc dién dat ¥ twang va thu nhan théng tin phan hoi rat
hiru ich cho qua trinh hoc tap. Tich cuc tham gia cac hoat dong tuong tac
hay tham gia phan bién s& gilp sinh vién hiéu van dé rd hon. Thém nita,
viéc tich cuc tham gia cac hoat dong nhom, dit cau hoi, tranh luan cac van
dé trén 16p s& giup sinh vién “ghi diém” tich cuc trong danh gia cua thay c6,
cac ban va tir d6, s& mang lai nhiéu ich loi khdng chi trong qué trinh hoc tap
ma con rén luyén duoc ky ning giao tiép trong twong lai. Bén canh d6, k¥
nang giao tiép 1a rat quan trong khi sinh vién can giao tiép véi céc thay cd,
ban be, can bd vién chuc, can bo phuc vu..., nhitng ngudi thuc hién céc
cong viéc lién quan tryc tiép dén viéc quan ly, theo ddi hay phuc vu qué
trinh hoc tap va sinh hoat cua sinh vién.

1.5.2. Ky ning giao tiép khi lam viéc
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K ning giao tiép 1a mot trong cac ky ning quan trong nhat ma nha tuyén
dung dat ra cho cac (ng vién. Béao cao cua Plain English Network khao sat
trén 1000 cong ty 16n nhat cua Hoa Ky (2002) cho thiy, 96% céc cong ty
nay déu yu cau nhan vién c6 ky ning giao tiép tot dé hoan thanh cong viéc.
Cac cong ty, doanh nghiép ¢ Viét Nam ciing bt dau c6 nhitng doi hoi cao
vé k¥ ning giao tiép cua (ng vién xin viéc. Vi du 1.1 minh hoa vé thdng bao
tuyén nhan vién ciaa mot doanh nghiép Viét Nam.

Vi du 1.1: Yéu cau ky ning giao tiép khi tuyén dung.

Ngan hang Sai Gon (SCB) can tuyén 1 ky su xdy dung va 1 kién tric sw
dé vao 1am viéc trong Héi sé tai Thanh phe Ho Chi Minh. Thoi gian nhdn
hé so dén hét ngay 15 thang 11 nam 2016.

Piéu kién dir tuyén: Ngoai ngir (Tiéng Anh) c6 kha ndng doc, hiéu tai
ligu chuyén nganh hodc tuwong dwong trinh d¢ B. Sur dung thanh thgo tin hoc
van phong. Tir 25 d@én 35 tudi, sirc khoe tét va chiu diroc &p luc trong cong
viéc. C6 ki nang giao tiép, phéi hop 1am viéc theo nhom tot. Pham chdr dao
dirc tot, ¢ ¥ thitc to chire ky ludt va tinh than trach nhiém cao, cha déng,
sang tao va co tinh déc ldp cao trong xur ly cdng viéc.

Poi Véi ki s xdy dwng: Tot nghiép dai hoc chuyén nganh Xay ding dan
dung va cdng nghiép; c6 chitng chi hanh nghé thiét ké cong trinh dan dung
cdng nghiép, chizng chi hanh nghé giam sét thi cong xay dung hoan thién
cdng trinh; nam vieng thii tuc phdp 1y, quy dinh phép ludt lién quan cdng tac
xay dung co ban; sir dung thanh thgo Autocad, phan mém tinh toan két cau,
ldp du toadn, ...

Mot s6 cdng ty cho rang ky ning soan vin ban déng vai tro quan trong
hon bao gid hét. Cu thé hon cho thay:

[ Dé duoc tiép nhan hay cét nhac vi tri, k§ ning viét 1a diém danh gia
quyét dinh. Phan Ién céc cong ty tir chdi tiép nhan hay cat nhic cac tng vién
c6 ky nang viét kém.

O Co6 dén 2/3 cac cong viéc hang ngay trong cac cong ty doi hoi ky
nang viét. Cac cong ty, doanh nghiép trong linh virc ¢ong nghiép quan tam,
dénh gia ky nang viét cua cac ang vién khi tuyén dung hoic cat nhic
chuc vu.

[ Hau hét cac cdng ty, doanh nghiép déu sir dung email va sir dung
PowerPoint trong c4c thuyét trinh.
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Cau hoi dat ra la tai sao céc cong ty, doanh nghiép lai doi hoi vé ki ning
Viét cao nhu vay? Thdng ké cho thiy cac cong viéc lién quan dén k§ ning
viét dugc liét ké nhu sau:

O Soan bién ban ghi nhd hay email dé dé nghi cung cap thong tin hay dé
xéc dinh ndi dung van dé can giai quyét;

O Soan ké hoach, tai liéu gigi thiéu chi tiét nham giai thich cach thic
trién khai cong viéc méi;

[ Soan dé cuwong xin phép phé duyét dé an, du &n;

[ Soan bao céo két qua cong viéc da hoan thanh;

[ Soan bao céo thuyét trinh dé pho bién noi quy, cong viéc méi.

Céc cong ty, doanh nghiép ciing can giao tiép voi cac di tac, véi khach
hang, nha cung cap va cong dong thdng qua céac dang tai liéu sau:

[J Thu yéu cau, tai liéu giéi thiéu san pham, thoa thuan, vin ban danh
gia... dé guri cho khach hang, ddi tac va nha cung cép;

[J Théng tin cho trang web quang béa va ban san pham hay thong béo
tuyén dung;

O To roi, video, tap tai lidu trén cac trang web dé gigi thiéu san pham,
dich vu méi;

[ Bao cao nghién ctru va phét trién san pham;

(1 Bai bao trén cac tap chi thuong mai hay tap chi khoa hoc.

1.6. MANG GIAO TIEP
1.6.1. Pinh nghia

Vi tri twong dbi cuia mot con ngudi clng Vi cac vi tri khéc cua cac thanh
vién trong nhém (nim nguoi chiang han), ¢ thé tao nén nhiing hinh nhat
dinh goi la mang giao tiép. Mang giao tiép la tap hop cac kénh trong mot
nhém ¢4 t6 chic; theo d6 cac thong diép duogc truyén di.

1.6.2. Phan loai mang giao tiép

Néu gia thiét mdi mang c¢6 nam thanh vién thi s& c6 nim md hinh mang
giao tiép. M hinh cua 5 loai mang nay duogc thé hién nhu hinh 1.2.
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a; b) <) d) e)

Hinh 1.2. Phan logi mang giao tiép
a) Mang day; b) Mang chiz Y; ¢) Mang chir X;
d) Mang vong tron; e) Mang hinh sao

a) Mang day

* Pac diém: O mang nay thong tin dugc truyén theo chiéu doc: tir dudi
Ién va tir trén xudng. Tir nguoi lanh dao cao nhat dén cap dudi thap nhét va
nguoc lai, théng tin phai truyén qua ba cap trung gian.

* Uu diém: Tinh chinh xac cua thong tin cao (vi qua nhiéu lan kiém tra).
Vai tro cua tirng cap lanh dao ciing duoc thé hién rd.

* Nhuoc diém: Khong tao ra nhidu mdi quan hé va toc do truyén
théng cham.

b) Mang chiz Y

Pic diém: Nam thanh vién duoc phan ra thanh bén cap, mot thanh vién
phu trach hai thanh vién khéac, trén thanh vién nay con c6 hai cap nira.
Thong tin nay dugc truyén theo chiéu doc, khong cé thong tin trao doi theo
chiéu ngang. Do d6, vé co ban, wu diém va nhugc diém cia mang nay
khong khac mang day chuyén 1 bao.

¢) Mgng hinh ch# X hay mgng hinh nan hoa

* Pic diém: Bon thanh vién cap dudi khong cé quan hé truyén thong véi
nhau, cham chi khdng biét nhau.

* Uu diém: Téc @6 truyén thdng nhanh, linh hoat va vai trd cia nguoi
lanh dao duoc thé hién rd. Ngoai ra qua trinh truyén thong con dam bao tinh
bi mat.

* Nhuoc diém: Mang nay tao ra it mdi quan hé. Tinh chinh xéc caa thong
tin khong cao vi chua qua kiém tra. Mang nay duoc ap dung & céc to, nhém
tinh bao hoat dong trong long dich.

d) Mgng vong tron
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* Pic diém: Cho phép mdi thanh vién c6 quan hé giao tiép truc tiép véi
hai thanh vién gan minh nhat, mudn giao tiép véi cac thanh vién con lai thi
phai gian tiép qua hai ngudi nay.

* Uu diém: Thang tin chinh xéc, tc d6 truyén thong twong ddi cao.

* Nhuoc diém: Vai tro lanh dao cao nhit khong duoc thé hién.

e) Mang hinh sao

* Pic diém: M&i thanh vién déu c6 quan hé giao tiép truc tiép vai tat ca
cac thanh vién con lai, nghia 13 quan hé khdng bi han ché, téc do truyén
thong nhanh. Tuy nhién, vai trd ciia ngudi lanh dao khong duoc thé hién rd.

* Uu diém: Quan hé khong bi han ché, toc do truyén théng nhanh. Khong
khi ¢ day 1a binh dang, dan cha, mdi thanh vién cé thé tu do phét.

* Nhuoc diém: Vai trd ciia ngudi lanh dao khong dugc thé hién rd.

1.7. PHUONG TIEN GIAO TIEP

1.7.1. Giao tiép bing 161 (ngdbn ngix n6i va ngdn ngir viét)

- Ngon ngir n6i duoc biéu hién bang 4m thanh va duogc tiép nhan bing
thinh giac. Trong d6 c6 ddi thoai (14 ngdn ngir giita hai hoic nhiéu ngudi
V6i nhau) va doc thoai (mot ngudi néi cho nhidu ngudi nghe, 1a loai ngdn
ngit mot chiéu, lién tyc it ¢ tac dong téi ngudi nghe).

- Ngbn ngir viét biéu dat bang chit viét va dugc thu nhan bang thi giéc.

Nhéng yéu té anh hwéng dén giao tiép bang 1oi:

- Ngwoi n6i: Toe do, am luong, tir ngit, trang phuc, nét mat. ..

- Ngwoi nghe: Sy san sang, lo lang.

- Méi trwong: Tiéng 6n, sy hién dién cta nguoi la.

- Khodng céch khi giao tiép: Ngdi qua xa hoic qua gan.

- Ngon ngir mang dac tinh ca nhan: Tudi, gidi, trinh do vin hoa, gido duc
nghé nghiép.

- Am diéu: Giong ndi nhe nhang, lich su dé di vao long nguoi. ..

- Tinh phong ph: Lugng tir cang nhiéu, cang phong ph, sinh d6ng, giau
hinh anh dé gay duoc cam xdc manh.
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- Tinh don gian, dé hiéu: Trong giao tiép khong nén dung tir mot cach
cau ky, hoa my. Nén dung nhitng tir ngit phé thdng, dé hiéu, tranh ding
nhitng thuat ngir chuyén mon...

- Sy trong sang: Su trong sang, rd rang cua ngdn ngit ¢ tac dung 16n dbi
véi ngudi nhan thong tin.

- Toc dé: Khdng nén néi qua nhanh, qua cham hoic néi nhat girng.

1.7.2. Giao tiép khoéng loi

Trong qua trinh giao tiép, bén canh giao tiép bang 1i, giao tiép khong 10i
c6 vai tro hét sic quan trong. Thuc té chi c6 khoang 10% thong diép giao
tiép dugc dién ta thanh 16i con lai co dugc 1a nho giao tiép khdng 16i. Trong
diéu tra xa hoi cua Albert Mehrian (1986) vé tac dong cua loi néi, giong néi,
va diéu bo khi néi d6i véi ngudi nghe cho két qua vé ty 1é quan tam
nhu sau:

+ Loi néi: 7%

+ Giong noi: 38%

+ Diéu bo: 55%

Diéu d6 cho thay giao tiép khong 101 dong vai trd quan trong trong qué
trinh giao tiép. Trong giao tiép khong loi cam xuc va thai do thuong duoc
thé hién qua ctr chi, hanh vi.

* Pdc diém cua giao tiép khdng loi:

- Giao tiép phi ngdbn ngir lubn co gié tri giao tiép cao.

- Hanh vi ngbn ngir mang tinh mo ho.

- Giao tiép phi ngbn ngit chu yéu biéu 16 qua thai do.

- Phan 16n hanh vi phi ngén ngir phu thudc vao van hoa.

* Giao tiép khong loi bao gom:

Tat ca cac hanh vi cir chi dyoc thé hién trén co thé con ngudi khi giao
tiép déu duoc goi la phi ngdn tir, tuy nhién trong giao tiép ta co thé tam chia
lam 10 loai chinh:

1) Gipng noi

Giong néi thé hién nhiéu dic diém cia ngudi dang giao tiép. Qua giong

ndi ta c6 thé nhan biét duoc gidi tinh, tudi tac, qué quan. Giong noi ciing thé
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hién trinh do hoc van cta nguoi thuyét trinh. Tam trang quan hé véi thinh
gia cling duoc thé hién rat rd qua giong néi.

+ Am lwong: Giong ndi can phai rd rang, du nghe. Giong néi du to hay
nhé déu phai cé sinh luc, ¢d khi luc méi c6 stc thuyét phuc. Kinh té toan
cau, choi thé thao thi tong luc, va trong giao tiép ciing vay, phai ca dung ca
ngudoi néi cha khong chi cai miéng ndi. Chi c6 nhu vay giong noi mai co
sinh lyc thuyét phuc ngudi nghe. Thém vao d6 1a do cao thap, tram bdng
trong khi néi. Giong néi cia ta ciing gidéng nhu Mot nhac cu va qué trinh
giao tiép 12 mot ban nhac. Ta choi ban nhac d6 hay, ngudi nghe s& cham chi
ling nghe, vo tay tan thuong. Néu ban nhac cua ta déu déu, ho s& ngu gat,
bat luan 13 van dé ta ndi quan trong dén dau.

+ Phat am: Am vuyc phai chuan, tron vanh rd chit, khéng méo tiéng hay
nudt chit, khdng nham Ian gitta cac am.

+ D¢ cao: Giong noi phai c6 Iic cao, ldc thap, luc day, lic kéo. Vay
mudn néi to, ndi vang, néi ca ngay khong biét mét, ta phai phat am nhu thé
nao? Néu phat &m trong c6 hong, ta dé bi bénh nghé nghiép do ludng hoi di
qua ¢ hong lam ton thuong hong va day thanh quan. Néu phat am ¢ cua
miéng (Ma c&c cu van goi 1a n6i ¢ dau méi chot ludi) gidng nhu hat cheéo,
thi khong thé noi to, vang dugc. Ving phat 4m dung nhat 14 ¢ trong “vom
cong minh”- ving gitta khoang miéng c6 ciu tric gidng nhu cai vom
hang dong.

+ Chdt Iwong am thanh: Theo nguyén ly phat am, luong hoi tir trong
phdi di ra cham vao day thanh quan phét ra cac nguy@n am. Cac nguyén am
nay két hop véi cac phu &m do hinh dang cua ludi, méi, ring...tao ra thanh
am no6i. Am nay cong huong trong khoang miéng roi phét ra ngoai. Nhu
vay, mudn phat &m to, rd rang thi &m phai nd trong khoang miéng, trong
vOm cong minh. Ciing gidng nhu khi chiing ta hét trong hang dong, ta thiy
tiéng vong am, vang, rén. Mudn néi to, rd, am manh mg, tiéng phai dugc
phét ra tur gitta khoang miéng.

+ Téc d@: Trong khi ni, tbc d6 n6i hoan toan phu thude vao ngudi nghe.
Vé6i ddi twong cao tudi can nodi cham, nhe nhang nhung khi thuyét trinh
truéc hoi trudng toan thanh nién can hao hing, hoanh trang méi thuyét phuc
vi vay khi thuyét trinh phai ludn quan sat va do dwgc phan tng cua nguoi
nghe véi céch trinh bay cua ta dé diéu chinh cho phd hop. Tém lai, téc do
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néi bi didu chinh béi tdm cua nguoi néi hay chinh 1a sy trao déi chia sé va
biéu hién, phan tmg ciia nguoi nghe. Ciing nhu khi rét nudc, véi cai coc to
ta rét khéc, vai coe nho ta rét khac. Quan trong nhét cua nguoi thuyét trinh
la phai phu hop véi ndi dung, hoan canh va dbi tuong.

+ Diém dirng: Vian noi khac van viét, voi van viét, chlng ta c6 thé doc
doan trén, doan dudi, xem diu chim cau dé hiéu nguoi viét dinh noi gi.
Nhung véi van néi, cing mot cu nhung cach noi khach nhau din dén céch
hiéu khac nhau. Vi duy, cau: “Ong gia di nhanh qua”, néu ta c6 diém dirng
“Ong... gia di nhanh qua” thi c6 nghia 1a mot ngudi gia di nhanh chéng. Con
néu ta c6 diém dimg “Ong gia... di nhanh qua” véi vé ngac nhién c6 nghia la
mot ong gia di bd nhanh hon mirc binh thuong. Van diém dimg d6 nhung
két hop véi su xudng giong luyén tiée thi d6 lai c6 nghia 1a mot 6ng gia chét
rat ot ngot.

+ Piém nhan: CO hai loai nhan manh. Loai thir nhat 1a cuong d6 kéo dai
am luong ra. Loai thr hai 1a cuong do tap trung nang luong vao mot tir ngir
nao d6 mot cach manh mé dut khoat. Vi du: Cau “Ai bao anh mua cam cho
t6i?” duoc hiéu theo nhiéu cach. Va cach hiéu d6 hoan toan phu thudc vao
dién nhan vao vj tri nao trén cau do.

+ Phan nhjp: Trong mét ban nhac cé nhiing khi phai dung lai mét nhip,
¢ nhitng khi phai don dap, lai c6 IGc nhip nhang khoan thai. Quan trong
nhat 1a khi n6i ta phai nhan manh vao nhiing tir chét nhat trong mot cau,
hoic nhiing cau chét nhat trong mot doan. Dicu d6 sé gitip ngudi nghe dé
dang hinh dung va bat y hon.

2) Dang diéu va cur chi

+ “Nhét dang, nhi da, thtr ba nét mat”. Hai muoi gidy dau tién khi gap
mat, mot ngudi gay an tuong voi ngudi khac bang hinh anh xuét hién. Btng
tir xa thi chi nhin thay déng, do d6 dang diéu, cir chi 1a cai thu hut dau tién
va la yéu t6 dau tién dé ngudi nghe danh gia. Dang diéu chiing chac dang
hoang thi gay su kinh trong tu nhién, con ngugc lai sé€ gay ac cam.

+ Thong thuong ban ning con ngudi khi s hai s& tim chd dya. Ching ta
cling vy, dong tac thuong xuyén hay gap nhat caa ngudi thuyét trinh 13 tya
vao ban. Nhung xuong séng méi 1a cai d& co thé. Ching ta tya vao ban,
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tuéng thoai mai nhung thuc ra rit moi va con 1am go ép cic co quan phat
am khién giong néi khéng manh mg, vang xa.

+ Dang dung 1a mot loai ngdn ngit cua co thé, nd mang tinh minh hoa va
diéu tiét. Khi ching ta n6i hao hung, thuyét phuc nguoi khac thi dang phai
vitng chii, ning dong. Diéu quan trong nhit cia dang ding trong thuyét
trinh d6 13 qua d6 thé hién duoc sy nang dong va nhiét tinh ciia ngudi thuyét
trinh. Co thé con ngudi 14 mot thé théng nhat. Trong ngdi nha co thé thi
dang 1a bo khung, 1a ciu tric nha. Mudn ca co thé déo dai thi dau tién la
dang phai déo. Néu cai khung di cting thi tong thé khong thé mém mai uyén
chuyén duoc.

+ Thong thuong khi bat dau qua trinh giao tiép ching ta thuong hay mat
binh tinh, khi cing thang 1a cac co bap déu cang lai, chlng ta dung “nhu
troi trong”, ding nhu “chén chan mot chd”. Tai sao nhu vay? Vi ching ta
dung tru trén ca hai chan. Bang try hai chan thi d& moi va kho di chuyén
duoc. Bi quyét cua dang diéu uyén chuyén, nang dong 1a dang try trén chan
trugc va don 80% trong luong co thé dugc don vao chan tru va phai doi
chan lién tuc. Dang c6 uyén chuyén la do hong va chan ching ta linh hoat.
Nguyén tic co ban nhat cua trong giao tiép la: néu ta khdng quan tam téi
ngudi nghe, ho s& khdng quan tam téi ching ta. Néu khéng c6 su di chuyén,
khi thuyét trinh trudc dam dong chung ta khdng thé quan sat bao quét hoi
truong duoc. Khi chiing ta dang tru trén mot chan thi mat né mai cé thé
“dat ca ngudi”, chlng ta nhin theo hudng ndo, chan méi xoay theo hudng
khi d6 ching ta s& dé& dang quan sat hon. Ludn nh¢ rang: “Nhat dang, nhi
da, thr ba nét mat”, “van su khoi dau nan”. An tugng ban dau cua ngudi
thuyét trinh do6 14 dang.

3) Trang phuc

+ Khi ching ta dang xa thinh gia thi cai dau tién ho thay 1a dang dtng.
Khi lai gan thinh gia s& thiy trang phuc ching ta mic. “Gan né bung né da,
la né 40 né quan”, thinh gia s& cd ngay an twong ban dau vé ching ta thdng
qua dang dung va trang phuc. Théng qua trang phuc ching ta biét dugc dia
vi X& hol, kha nang kinh té, va chuan muc dao duc cling nhu tham mi cé
nhan cua ting ngudi. Néu trang phuc khdng phi hop thi sé tao su khé chiu
va mat ty tin cho chinh ngudi noi.
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+ Tt nhat khi thuyét trinh ching ta nén chon 1& phuc. Véi nam thi 18
phuc 12 Comple; véi nit 12 Ao dai, Vest hoic Vay ngin. Ngay nay xu huéng
chung cua trang phuc 1a don gian nhung c6 mét s6 luu ¥ ching ta phai biét
khi chon trang phuc. Nam gigi khi mac Comple phai cé Caravat, nir gigi khi
mac Ao dai phai co dd Trang strc. Néu thiéu nhitng thir d6 thi bo trang phuc
cua chung ta du dep hay dit tién dén dau van chua duoc goi 12 18 phuc.

+ Trong giao tiép diéu quan trong khi chon trang phuc la ching ta phai
mic sang hon thinh gia mot bac. Tai sao lai nhu vay? Thir nhit, d6 1a bay t6
su ton trong thinh gia va ciing 1a dé tao su ton trong cho chinh minh. Thu
hai, néu chling ta dén mot hoi truong ma thinh gia mac thoai mai thi ching
ta c6 thé bo bot d6 ra nhung néu hoi truong mac toan I8 phuc thi ching ta
can can nhic trang phuc ctia minh? Chi nén mic sang hon mot bac. Néu
sang qua so vai thinh gia thi s& tao khoang cach giira nguoi thuyét trinh véi
thinh gia kho 16i kéo duoc su ddng cam cua thinh gia.

+ Mot nguyén tic nira vo cling quan trong ma ching ta khdng thé bo qua,
d6 1a: kiém tra trang phuc. Trugc khi thuyét trinh ta nén ghé qua nha vé sinh
chai lai dau toc, chinh trang tir trén xuéng dudi, dang truée dang sau. Can
than khong bao gio thira, khong ai dam chac 13 mot bé ngoai hoan hao khi
chling ta budc ra khoi nha lai duoc giit nguyén cho téi gio thuyét trinh. So
suit c6 thé xay ra bat cu ldc nao. Hay chuan bi dé ta ra mét thinh gia véi
mot an tuong tét nhat.

4) Nét mqt

Khubn mat duoc cdu tao bai nhiéu gidc quan nhu: thi giac, khau giac,
moi, miéng... chung duoc van dong bai nhiéu loai co khac nhau. Su hoat
doéng cua cac nhom co mat, maii va miéng mang tinh xa hoi. Nét mat la su
biéu hién co dong cua khudn mit con ngudi trong thoi diém giao tiép. Giao
tiép qua nét mat c6 thé biéu hién sy yéu thuong, cim ghét, ngac nhién, vui
budn. GS. Rene Zayan (Bi) va Roger Masters (M¥) da xép loai cac vé mit
cua con nguoi thanh 3 loai:

- Loai H (Happiness: Hanh phuc): Thé hién céc tinh cam hanh phuc, nu
cuoi rang rd, thai do san sang giao tiép.

- Loai A (Anger: gian dir): Bay té sy phan ng, tia nhin danh lai, méi mim
chat va may nhiu lai.
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- Loai F (Fear: So hai): Dién ta sy lo ling hay so hdi, tia nhin nhén nhéc,
may nhiu lai, thinh thoang nhin trom nguodi d6i dién (khéng dam nhin
thang).

Ngudi thuyét trinh cling nhu nguoi dién vién déu 1a ngudi xuat hién
truéc céng chdng. T4t nhién trong thuyét trinh khdng yéu cau ta phai xinh
dep hoic ngoai hinh hoan hao nhu dién vién, tuy nhién bé ngoai nhin vao
phai gay dugc thién cam. Ta nén gitr cho minh khuén mat thoai mai, than
thién va tuoi cuoi. Nhung quan trong nhét cua khudn mit 1a biéu cam. May
do duoc trén khudn mit caa ching ta thé hién 250.000 cam xuc. Trong cing
mét bai néi ta khdng chi thé hién mot chit giong hay mot nét mat, vai noi
dung dién dat khac nhau su biéu cam caa khudén mat. Khuén mat ta phai
thay d6i duoc theo noi dung bai néi. Thudng trong cac hoi nghi, hoi thao
hay cac budi hop, khudn mat s& kha nghiém tlc, tuy nhién sé& chang van dé
gi néu ta thém mot chat hai hudc, thoai mai. Mat cing thang giong ndi sé
cing thang, mat thoai mai ty nhién giong ndi s& vui tuoi thoai mai.

5) Mat

Anh mat thyc hién nhitng chiic ning giao tiép sau:

- Tin hiéu vé thai d6 (dong y hay khong dong y);

- Tin hiéu vé tinh cam (yéu thich hoic ghét);

- Tin hiéu vé mic d¢ nhan thic;

- Tin hiéu vé nhu cau, long mong muédn;

- Tin higu dé diéu chinh hanh vi, thai do cua hai bén.

Vi du: Thuc nghiém da chitng minh mét diéu thi vi rang tan sé nhin
vao mat bénh nhan cua nguoi thay thudc it hay nhiéu thé hién sy quan tam
cua ho toi nguoi bénh.

+ Mat biéu rat nhiéu cam xuc, suy nghi khac nhau. Trong thuyét trinh thi
mat lai cang vo cing quan trong. Theo thdng k&, mat ching ta thu nhan dén
75% lugng thdng tin hang ngay. Hinh 1.3 cho biét ty & phan trim thu nhan
théng tin cua cac giac quan.

Nhin
75%
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Hinh 1.3.

+ Quan séat hoi trudong s& gidp dién gia diéu tiét bai néi. Vi ngudi nghe
gidng nhu cai gwong cia ngudi ndi. Néu ching ta noi cing thang, nguoi
nghe s& cam thdy cing thiang theo ching ta, va nguoc lai. Anh mit cua
ngudi thuyét trinh ¢ anh hudng 16n t6i tm trang, thai d6 thinh gia, khich 1¢
ngudi khac bang &nh mat, tran ap ngudi khac cling bang 4nh mat, tao niém
tin cho thinh gia ciing bang 4nh mit.

+ Nguoi thuyét trinh khi démg trudc thinh gia gap rat nhiéu kho khin
trong viéc quan sat thinh gia nhu 4nh dén chiéu Ién san khau, hoi trudng,
mic du doi lac khong quan sat thay nhung ching ta van phai nhin. Minh
khéng nhin rd thinh gia nhung moi hanh vi, thai do, biéu hién cia ching ta
déu duoc thinh gia dé y. Nguoi thuyét trinh ludn nhd mot nguyén tic “Minh
khong quan tdm dén hoi truong, hoi truong sé khong quan tim dén bai noi
caa minh”.

+ Lién tuc quan sat hoi truong gitp dién gia diéu chinh duoc bai néi cua
minh, khi thuyét trinh nhin biéu hién cua thinh gia c6 thé biét dugc duoc sy
chl tdm cua thinh gia cling nhu do luwong dugc muc d6 thanh cong cua bai
no6i dé kip thoi diéu chinh. Thay mat thinh gia cham chu lang nghe ching ta
biét dugc noi dung bai néi cua minh dang cudn hut nguoi nghe, trong
truong hop nay néu thinh gia that sy cham chua va tham gia dat cau hoi ta c6
thé ndi ki hon, sdu hon mic du day chi 1a nhiing y phu trong bai néi cua
minh. Nguoc lai, mac dd minh dang néi nhirng ndi dung cdt I8i caa bai noi
nhung quan sat thay thinh gia khong chd tm, mét nhin di chd khac hozc bat
dau néi chuyén riéng thi néu can ching ta diéu chinh ngay noi dung bai néi
vi ¢6 thé van dé minh dang dé cap hoi truong khdng hing tha hodc da biét.
Bai thuyét trinh thanh cong khi dam bao nguyén tic “Néi cai hoi trudng can
chir khdng phai ndi cai minh ¢6”.

+ Khi giao tiép trong hoi trudng, mot cach quan sat hiéu qua do 1a chia
hoi truong thanh cac nhdm nhoé d6 1a phuong phap gitip nguoi ndi quan tam
dugc téi tung thinh gia trong hoi trueong va thinh gia cling c6 cam giac dang
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duoc quan tdm. Mdi mot y minh dung trén mot nhom nguoi hoic mot ca
nhan nao do.

+ Thong thudng vai nhitng hoi truong rat 16n, khong thé nhin hét moi
nguoi duoc, chung ta phai chia hoi truong thanh nhitng khu vuc nho hon.
Trong mdi khu vic nho, ching ta nhin mét ngudi. Sau khi néi hét mot y
chding ta chuyén sang nhom tiép theo. Khi quét lai m&i nhdm, chdng ta nhin
sang ngudi bén canh, nhu vay 1a s& nhin hét duoc ca hoi trudng. Dé nhin hét
cac goc khéng bo sot, chang ta nhin theo hinh chit M va chit W nhu
hinh 1.4.

Hinh 1.4.

+ Pic biét cha y 13, tuy phai quan tm khip moi nguoi trong hoi trudng
nhung mét khong duge dao nhanh. Ciing giéng nhu giong néi, dang diéu,
mat cling phai c6 diém diing. Véi mdi y ta phai ding mat mot lan giéng nhu
tam su vay.

6) Tay

+ O phan trén ching ta da biét, luong thong tin dwoc thu nhan qua mit 1a
75%, va qua tai chi 12 12% do luong day than kinh tir mat 1én ndo nhiéu gap
25 lan luong day than kinh tir tai 18n nd0.Vi vay thinh gia s& d& thuyét phuc
va cham chi hon t&i bai néi cua ching ta khi c6 nhiéu hinh anh, dan chang
cu thé.

Con nguoi 1a thuong bi thu hit bai hinh anh, sy chuyén dong nhiéu hon
14 161 noi, day ciling chinh la tap tinh dong vat cua con nguoi la phan xa vaéi
hanh vi nhanh hon véi 10i néi. Khi di sang duong, néu chiing ta kéu 1én “xe
oi, dimg dam nhé” thi xe van cir lao véo véo qua mit. Nhung khi ta gio tay
Ién thoi 1a 140 xe s& biét ma nhudng duong cho ching ta. Do d6, mudn thu
hut dugc su chd y cua thinh gia, chuyén dong co thé caa ching ta phai cang
linh hoat, nang dong. Ma trén co thé nguoi, doi tay 1a noi linh hoat nhat. Hai
dan toc khéc biét ngdn ngit, nhimg ngudi khiém thinh, khéng néi duoc van

32



c6 thé trao ddi thdng tin bang cir dong tay. Chinh vi vay, ban tay c6 thé dién
dat nhiéu dong tac va biéu hién dugc ham ¥ ma con ngudi mong mudn
thé hién.

+ Tuc ngit xua c6 cau: “Giau hai con mat, khé hai ban tay”. Ban tay quan
trong 1 thé nhung khi thuyét trinh, ching ta thudng hay thiy “tay chan thira
thai”, nhiéu nguoi khdng biét gidu tay vao dau. D6 1a do ching ta chua biét
cach vung tay thé nao cho hop ly. Thuc té néu ching ta biét cach vung tay,
ban tay s& 1a “vii khi” lgi hai trong thuyét trinh vi n6 gitp b tro 15i noi.
Hon nita khi ban tay vung, trong tim co thé s& hudng vé phia truéc, dang
ctia ching ta s& ¢ xu thé huéng vé phia thinh gia bay té su than thién.

+ Nguyeén tic trong ca khi thuyét trinh va giao tiép 1a phai luén dé tay
trong khoang tir trén that lung toi dudi cam. Néu ching ta vung tay cao qud,
tay s& che mit mat, 1am cho &m ching ta phat ra khéng ro. Néu tay vung
thip qua, nhitng nguoi ngdi xa s& khdng nhin thay tay ching ta. Dé tay
trong khoang tir that lung téi duéi cam ching ta s& vung thoai mai nhit,
thuan loi nhét trong giao tiép va ciing tu nhién nhat. Khi tay vung, ching ta
lubn nhé vung “trong ra, dudi 1€n” - ¢6 nghia la dua tay hudng tur trong ra
ngoai va hudng tir dudi 1én. Tudng tuong gidng hét nhu ching ta dang bung
mot chiéc khay khi di ban hang vay, ludn nang niu ton trong khach hang.
Chung ta cling nén cht ¥ luén ngua tay va cac ngon tay khép lai. Long ban
tay ngira 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 sy nghiém tdc, ngon tay mo
mang lai cam giac thiéu sinh lyc, thiéu nhiét tinh, cam giac ching ta dang
vo Vvét, cao cau cai gi do tir bén ngoai vao. Trong qua trinh thuyét trinh,
chling ta cling nén cht ¥ lién tuc doi tay tao sy khéac biét. Vung tay thi tét,
nhung vung mai mot tay thi chang khac nao chéo thuyén mot mai. Vi vay,
can vung hai tay khac nhau dé ngudi nghe du khong chd ¥ ciing c6 thé cam
nhan rd rang day la hai ndi dung hoan toan khac nhau.

+ Tay 1a bo phan linh hoat nhét, thé hién nhiéu thong diép vo hinh nhét,
do d6 cac dong tac vé tay phai duoc tap rat k. Trong nén vin hoa A dong
ching ta, khi néi han ché vung tay, néu vung tay nhiéu thuong bi coi la
khong khiém tén, khong 18 phép. Tuy nhién ngay nay khi hoi nhap quéc té,
chung ta ciing phai thay d6i cho pht hop.
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+ Sir dung phi ngdn tir tay con gitp dién gia dién ta cam xdc noi tam mot
cach dé dang, giup diéu tiét giong noi dugc sic nét rd rang, gdy y. Voi
nhitng doan vin can nhan cu, dirng y ta vung tay dat khoat. Tay chic chan
giong chéc chan, tay long 1éo giong long 1éo.

+ Mot s6 diéu nén tranh trong qua trinh giao tiép:

- Khoanh tay: Tao su xa cach, phong tha. Tam Iy hoc phan tich ring con
ngudi ludn c6 xu hudng tu bao vé minh véi cac tac dong xau bén ngoai. Tre
con thudng xuyén nup sau vay me moi khi so hai. Lén 1én, hanh dong “nap”
d6 ctia n6 bién d6i thanh dong tac khoanh tay: tu tao rao can mot cach vo
hinh cho minh. M6t nguoi khoanh tay nghia la ho chua coi mg, dang do xét.

- Cho tay vao tli quan: Mang lai cam giac kénh kiéu, thiéu hoa nhap (dan
ong hay mac phai).

- Tro tay: Khong ai thich bj tro tay vao mat vi vay khi thuyét trinh ching
ta cling khong nén chi tay vao thinh gia.

- Cam bat hay que chi: Tranh vi khi cam but trén tay, ban tay cua ta sé
khong thé vung linh hoat tu nhién dugc. Hon nita, cam do vat trén tay ta
cling s& rat dé vung né theo da tay vung.

7) bong cham

+ Trong giao tiép, dong cham c6 vai trd quan trong, giao tiép truc tiép
gitra nguoi ndi va ngudi nghe chi yéu théng qua céi bat tay. Bat tay bay to
su than thién, ndng nhiét, qua d6 mdi quan hé giita hai ngudi s& gan giii hon.
Thong thuong khi bat tay, hai long ban tay nén ap vao nhau, hai ngon cai
dan chéo, bop vira di manh va c6 thé lic nhe. Bit tay la phép lich sy toi
thiéu, nhung trén thuc té nguoi thuyét trinh déi khi vi qua cha ¥ t6i chuan bi
ndi dung ndi ma quén mat budc co ban nay. Co ba thoi diém phai bat tay
lam quen vai thinh gia:

- Truéc khi bat dau qua trinh giao tiép: Chao, dén tiép thinh gia, 1am
quen, tranh thii sy ang ho tir ho - dac biét véi truong hop thuyét trinh véi
cac ddi tuong lan dau gap.

- Trong qua trinh giao tiép: Tiép tuc giao tiép, giao luu that chit moi
quan hé, hoi cam nhan cua thinh gia dé co diéu chinh thich hop cho bai noi.

- Sau khi cudc giao tiép két thuc: Cam on ngudi nghe di ling nghe, tao
4n tuong tét cho ho trudce khi ra vé.
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8) Di chuyén

+ Trong khi nghe thuyét trinh, tai sao nghe nhiéu khi khéng cha y tham
chi con cam giac budn ngu? C6 phai do ching ta mét moi vi nghe qua nhiéu
kién thirc khong? Pa sb trudng hop mét moi 1a do mat moi chir khéng phai
do cai dau lam viéc qua nhiéu. Hay thir tap trung nhin vao mét diém trong
vong nam pht, ta s& thdy moi mét. Nhiéu khi thinh gia mét moi tham chi
budn ngu khdng phai vi bai n6i kém hap dan ma mot phan thinh gia ca budi
chi nhin c6 mot diém khién mat moi. Vay thi ngudi thuyét trinh trudc hoi
truong khong nén dang mot chd. Trong thuyét trinh, ki nhét 1a don diéu,
nham chén. Hay lién tuc di chuyén tao nhitng géc nhin, goc nghe mai cho
thinh gia. Néu ching ta dung im mot chd (nht 1a dang sau céi buc), co thé
tat s& cng nhic, giong néi déu déu.

+ Céch di chuyén: Pon gian nhat la ching ta nén di chuyén theo hinh tam
giac: dao sang hai canh cua héi truong, quan tdm téi goc phai géc tréi, Ui lai
néi véi ca hoi truong, thu hat ca hoi truong vé phia minh, tién Ién tao
khoang cach gan giii voi thinh gia. Khi di chuyén, tbc d6 budc cua ta ciing
giong nhu giong ndi, Budc chan manh mé giong néi nhanh va manh mé va
nguoc lai budc chan nhe nhang giong noéi cling nhe nhang khoan thai.Vay
khi thuyét trinh toc d6 di chuyén khong chi phu thudc vao ndi dung cu tir
hay tinh chat cua doan vin d6 ma nhanh hay cham phu thudc vao thinh
0ia.Vai hoi trudong danh cho thanh nién dién gia can di chuyén nhanh, manh,
dut khoat tao sy manh mé, ning dong trong bai noi nhung dbi véi hoi
truong ¢d sb thinh gia cao tudi s& khién thinh gia khéng bét nhip kip voi bai
noi. Di chuyén trong hoi truong khong chi dugc tinh tir khi ching ta bat dau
noi trén hoi trudng ma bat dau tir khi ching ta dwgc gidi thidu, khi d6 hoi
truong da bat dau chuyén sy chl y toi dién gia. Nguoi thuyét trinh c6 thé
tinh trong khoang bay budc trudc khi ching ta 1én dén hoi truong. Pay la
khoang céch thinh gia bat dau tap trung chu y dén dién gia, do do da phai
chuan bi phong thai, bé ngoai dé tao an tuong tét. Nguoi thuyét trinh cling
gidng dién vién trén san khau: 16 cai mii gidy ra khoi canh ga 1a bat dau
phai di&n, con mot cai got gidy sau canh ga van tiép tuc phai dién. Thinh gia
con chu y nghia la chdng ta con phai chinh phuc.

9) Mui
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+ Mui huong c6 thé tac dong téi hiéu qua lam viéc cua ndo. G Nhat co
mét cdng ty thir nghiém vao nhitng gio nhat dinh cho nhan vién cuaa ho nguri
nhitng mai nhét dinh, két qua cho thdy hiéu qua cong viéc da ting dang ké.
Mui huong yéu thich c6 thé 1am cho ndo ching ta hung phan, l1am viéc tot
hon. Nguogc lai, moét mii khé chiu néu toa ra tir mot ngudi s& khién nhitng
nhitng ddi twong giao tiép danh gia khong tbt, tham chi 1 xa lanh ta. Mui
khé chiu trong hoi truong cd thé gdy mat tap trung, tao nén tam ly khéng
thoai mai cho thinh gia va gy su mat tu tin cho chinh dién gia khi xuat hién
trugc cong chang.

+ Vi thoi tiét ndng nuc nhu mua hé ¢ nudc ta, mo hoi dé 1am phat sinh
nhitng mui khé chiu trén co thé. Thong thudng ching ta khdng thé nhan biét
mui cua chinh minh; hdy ngan ngua treong hop d6. Vai nit gisgi thuong
dung nudc hoa ciing phai luu ¥ chon mui hwong phu hop. Khi thuyét trinh
dugc ngai mot mui hwong yéu thich s& lam ching ta phan khich rat tét.

10) Khoang céch

+ Trong giao tiép ndi chung va trong thuyét trinh néi riéng, khoang céch
gitta nguoi n6i voi ngudi nghe thé hién méi quan tam, quan hé. V&i mdi mbi
quan hé khac nhau, nguoi ta c6 xu hudng chon khoang cach khac nhau.
Trén ly thuyét, khoang cach dugc quy dinh nhu sau:

- Than thién < 1m;

- Riéng tr < 1.5m;

- X& giao < 4m;

- Cbng cong > 4m.

Nhung trén thuc té, khoang cach duoc dinh luong cha yéu dya trén céi
bat tay. Trong quan hé xi giao, hai ngudi dung cach xa nhau vira di mot
tam tay bit. Khoang cach d6 mang lai mot khdng gian vira du cho mdi
nguoi dang thoai mai, khi vung tay khong cham phai nhau, va mot nguoi
thir ba c6 thé di qua gitra hai nguoi. Con khi ching ta ding néi ¢ noi cong
cong, tuy thuéc vao dam dong ma ta chon cho minh khoang céch phu hop.
Pam déng cang 16n, ching ta cang phai dting cach xa dé ¢ thé bao quat hét
ca hoi truong. Mot nguyén tic chung nhat 14 ta phai dang ¢ trung tam cua
hoi trudng, noi ma tit ca moi ngudi déu c6 thé nhin thiy ban, ddng thoi 1a
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noi gan giii nhét véi thinh gia ma ching ta c6 thé. Hay ludn cé gang rat
ngan khoang cach giita ngudi néi véi ngudi nghe. Trong nhitng truong hop
vé6i nhitng hoi trudng rat dai, néu co thé, trong qua trinh thuyét trinh nén di
chuyén sau vao trong hoi trudng, quan tdm téi nhitng ngudi ¢ dang sau.
Cang ding gan thinh gia, ching ta cang cé kha ning anh huong téi ho nhiéu
hon. Tuy nhién khoang céch gan nhit ma ching ta cd thé tao nén trong
truong hop thinh gia dang ngdi va ching ta dang dtung 1a khoang tir 1,2 mét
cho t6i 1,5 mét. Khoang cach nay cho phép tam mit cia ching ta va ngudi
dbi dién ngang nhau; ho s& khdng phai ngudc 1én nhin ban. Néu ching ta
thap, c6 thé di chuyén lai gan hon va nguoc lai.

T6m lai, co thé ching ta giéng nhu mot nhac cu. Bé chiéc nhac cu phat
ra nhitng am thanh hay, ting bo phan trén cay dan do6 phai rung Ién, phai
ngan nga hoa cing mat nhip. Mudn noi hay thi phai néi bang ca nguoi, noi
tong luc: nét mat noi, dang di noi, trang phuc nai, tay noi, timg duong gan
thd thit déu néi. Khi thuyét trinh muébn thay doi ¥ chi ngudi nghe thi céi
“Tam” 1a nén tang, trén co s& d6 moi thay ddi dén cai “Tri” nguoi nghe. N6i
bang ca ngudi, lac nao ciing nhiét tinh, luc nao ciing t6ng luc, dam mé d6 1a
bi quyét thanh cong cuaa thuyét trinh.

1.8. RAO CAN TRONG GIAO TIEP

1.8.1. Trang phuc khi giao tiép

Ngoai ngon tu, ctr chi thi ngoai hinh, trang phuc dong vai tro quan trong
khong kém gilp ching ta ty tin trong giao tiép. Mot trang phuc dep khong
nhat thiét phai dit tién ma quan trong la phi hop vai tinh cach caa ching ta
va mdi trudng chdng ta dén. Hay can than trong viéc lya chon trang phuc,
dic biét 1a cha y dén hoan canh xung quanh.

Vi dy, trang phuc trong mot chuyén di choi ciing ban bé s& khac véi khi
chding ta dén dy mot hoi nghi khach hang quan trong. Trang phuc ding cach
s& gilp chlng ta vuot qua rao can trong k¥ niang giao tiép nay dé& dang va
tao 4n tuong tét dep trong mat nhimg nguoi khéc.

1.8.2. Ngbn ngir giao tiép

Rao can tiép theo han ché kha ning giao tiép cua chlng ta la ngdn ngir.

Vin dé nay dugc nhic dén trong ba truong hop 1a: khdng biét noi gi, néi qua
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nhiéu va str dung tir ngir khéng phu hop véi hoan canh. Mot s6 ngudi rat
ngai khi trd chuyén véi nguoi khac, dic biét 1a voi nhimg nguoi méi gap lan
dau tai cac budi xa giao, hoi hop. Ching ta thuong 1am vao tinh trang ling
ting, khdng biét phai néi gi. Nén nhé rang, ngudi huéng ndi chua hin da
giao tiép do va nguoi hudng ngoai khdng phai luc nao ciing gidi giao tiép.
Diéu d6 con phu thudc vao nhidu yéu t. Ching ta hay tu tin va chan thanh
ling nghe ddi phuong, thi thoang gop ¥ va bay to quan diém cia minh vé
chu @& dang noéi, dung chi im lang s& 1am ddi phwong hiéu lam ching ta
khéng mudn trd chuyén cuing ho. Nguoc lai, c6 nhitng ngudi néi qué nhiéu
vé minh ma khéng quan tdm ngudi kia c6 mudn nghe hay khong. Vi vay,
viéc quan sat ddi phwong trong lic tro chuyén la v cing can thiét. Bén
canh do, tuy timg truong hop ma ching ta st dung ngdn tir thich hop dé
giao tiép. Vi du khi n6i chuyén vai d6i tac s& khac véi khi ching ta tro
chuyén véi ban bé than thiét. Va diéu quan trong nén nhé 1a can “udn ludi
bay lan trudc khi noi”.

1.8.3. Tam ly giao tiép

Trong giao tiép, s& co lic chung ta khdng tranh khoi nhitng xung dot, bét
dong quan diém véi nguoi khac. Khi dé ching ta sé tic gian, s& noi nhiing
loi khé nghe va méi quan hé ma nhiéu nam chlng ta ra sic gin giir rat c6
thé bi pha huy trong gidy lat. Vi vay, mot rao can trong k¥ ning giao tiép
khong thé khong nhic dén d6 chinh 1a tam 1y. Dé vuot qua rao can nay,
ching ta phai biét cach kiém soat dwoc cam xuc caa chinh minh. Néu dang
tac gian, hdy tim mot noi yén tinh dé binh 6n lai cam xuc, suy nghi thau
dao, diing nén voi vang quat mang, chi trich nguoi khac khi dang néng gian.
Vi 10i di néi ra s& khong bao gio 1y lai duoc, d6i khi 101 néi ciing c6 thé ton
thuong nguoi khac va chinh minh. Ngoai ra, nhitng nguoi bi bénh lo au,
tram cam, nong nay thudng c6 xu hudéng hiéu sai y cua nguoi khac.

Vi vay, cam xtc ciing 1a mot trong nhirng yéu t6 khién giao tiép trg nén
khoé khan.

1.8.4. Thoi quen ngai giao tiép

Poi khi chung ta khdng thich giao tiép v&i ngudi khac, dac biét 1a khi
dén nhimg noi cong cong c6 dong ngudi. Ching ta xa la va cam giac khong
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an toan, thudng tim nhitng géc nho dé nép minh vao d6 cho dén khi chuong
trinh két thic. Lau dan, thanh th6i quen ngai noi, ngai giao tiép. Piéu do
khéng tot chut nao vi giao tiép tot 1a mot trong nhitng chia khoa vang gitp
chiing ta dat duoc thanh céng trong cong viéc va cudc séng. Vi vay, khi cé
co hoi tham gia nhiing cudc hoi hop, giao luu, gip g& nhiéu nguoi, ching ta
hay thay d6i thoi quen nay bang cach chi dong bat chuyén véi ngudi khéc.
Dé c¢6 duoc su ty tin ndy, ching ta hay tim hiéu truéc ndi dung cia chuong
trinh, chuan bj trang phuc phd hop va quan trong trén hét 1a vuot 1én chinh
minh, thay ddi théi quen dé cai thién k§ nang giao tiép cua ban than.

1.8.5. Thiéu kién thiic

Nhitng ngudi ¢6 von kién thic sau rong bao gio ciing “manh miéng” hon
nhitng nguoi ¢6 vén kién thac han hep. Ho tu tin dé thé hién minh hoic
phan 16n ho ¢6 kha ning nim bt duoc ¥ dd ciing nhu théng diép cua di tac
mot cach nhanh chéong. Trai lai, nhitg nguoi c6 vén kién thic han hep ho
s& chia thanh hai loai. Mot la ngai giao tiép, hai la giao tiép nhiéu nhung
théng tin sai 1éch hoac don nhan thong diép “léch lac” tir phia khach hang,
dbi tac. D6 1a 1y do vi sao thiéu kién thic khién cho viéc giao tiép tré nén
kho khan hon.

1.8.6. Thiéu kinh nghiém

Nhitng nhan vién lau nam hay con goi 1a “lao lang” trong mdt linh vuc
nao d6, ho s& c6 xu hudéng ma rong trong giao tiép. Bai, ho ¢ kinh nghiém
giai quyét ciing nhu ing dbi vi moi tinh hudng xay ra bat ké tot, xau, dé,
kho. Nguoc lai, vai nhitng nhan vién méi, ho ¢6 qua it kinh nghiém thuc té.
Vi viy, ding trudc nhimg trudng hop “trai khody” khién ho khong biét nén
lam nhu thé ndo va bat dau tir dau. Pay ciling chinh 14 nguyén nhan khién
nhiéu dan cdng so ngai giao tiép.

Mot ngudi co Ky ning giao tiép tot s& xay dung va gitr gin duoc cac mdi
quan hé tét dep xung quanh tir ban be, ddng nghiép, dén gia dinh, déi tac. ...
Vi vay, dimg dé nhitng rao can nay han ché kha ning giao tiép cua ching ta.
Nén nhé rang, ki ning giao tiép co thé duoc rén luyén, trau doi tirng ngay.
Va néu ban quyét tam hoc hoi, khac phuc s& cai thién duoc rat nhiéu.
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Mét ngueoi ¢6 ki ndng giao tiép tot sé xay duwng va gii gin dwot cac
moi quan hé tér dep xung quanh tir ban be, dong nghiép, dén gia dinh, doi
tac, ... Vi vdy, dimg d@é nhirng rao can nay han ché kha ndng giao tiép cia
ban. Nén nhé rang, ki nang giao tiép c6 thé dwroc rén luyén, trau doi tirng
ngay. Va néu ban quyét tdm hoc héi, khdc phuc sé cdi thién duwoc
rat nhiéu.

BAI TAP CHUONG 1

Bai 1. Giao tiép 1a gi?

Bai 2. Phan tich vai trd cua giao tiép trong hoc tap va nghé nghiép?

Bai 3. Hiy doc vi du sau va cho biét nhan vat trong tinh hubng di vi
pham 16i gi trong giao tiép: “Mot lan, trong mot cudc hop than mat tai
phong khach san cua vi chu tich tap doan mot cong ty da qudc gia, Véi su co
mit cua nhiéu déng nghiép cac nudc Pong Nam A, mot nix doanh nhan tré
¢6 guwong mat d& nhin va trang phuc sang trong da 16i cudn thién cam cua
moi ngudi trong phong hop ngay gidy phut dau tién. Khi ngai chu tich phat
biéu thi moi ngudi giat minh vi tiéng chudng dién thoai phat ra tir tui xéach
cta nir doanh nhan no. Ngay 1ap tic moi anh mat d6 don nhin vé phia chi ta
va nhu hiéu duoc rang minh dang duoc moi ngudi chd y, nit doanh nhan
nay bat dau cudc dam thoai bang giong ndi hét stic ngot ngao, trong tréo voi
am thanh vira di nghe cho ca moi nguoi.”

Bai 4. Hay doc tinh hubng sau: “Gitta cuéc hop c6 nhiéu quan khach
quan trong tham du ma céi bung cia ban cir ngang nhién “oc ach” kéu doi vi
chua kip an sang”. Néu ban 1a nhan vat trong tinh hudng trén, ban s& xu ly
nhu thé nao?

Bai 5. Tinh hung cua mot nhan vién tap su: “Sang hom dé, sau khi xac
nhan 1a biét str dung may photo (nhung thuc sy ban khong thao 13m), ban
dugc truong phong giao chuan bi cho budi hop quan trong, gom photo tai
liéu va pha café. Khi ban dang loay hoay bén may photo thi mét nguoi dung
tudi di qua, ban nhd 6ng ta chi ho cach sir dung. Thoi gian con rét it, lai thiy
ong ta d& tinh, ban nho ludn dng ta photo ndt tai liéu dé ban chay di pha
café. Khi ban mang khay café quay tré lai & mang I&n phong hop thi ban
thdy truong phong dang noi chuyén véi dng ta véi mot thai do rat I8 phép.
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Thi ra d6 la Chu tich hoi dong quan tri va 6ng ta dang méng truéng phong
ban tuyén nguoi khong biét 1am viéc. Truong phong ban dang réat cing
thang”. Néu ban |a nhan vién tap su d6 ban s& lam gi?

Bai 6. Ké tén nhitng loai mang giao tiép co ban? Viéc nghién ciu cac
loai mang giao tiép c6 y nghia nhu thé nao trong giao tiép?

Bai 7. Phan tich nhiing rao can trong giao tiép véi nguoi truyén thong tin
trong giao tiép?

Bai 8. Phan tich nhiing rao can trong giao tiép voi ngudi nhan thdng tin
trong giao tiép?

Bai 9. Hay chi ra nhimg khé khin trong giao tiép ma nhan vat trong trinh
hudng sau day gap phai: “Anh Quang 14 ké toan tai chinh dang 1am cho mot
cdng ty tai chinh 16n. Anh ta ludn cam thiy hoi hop khi thuyét trinh. Anh
thiy d6 md hoi tay, hdi hop va giong néi khong thé nghe 16 dugc. Anh ta cir
xoay xoay chiéc but va nhin cham chiam vao chiéc may chiéu ma khong dam
nhin xuéng khan gia.”

Bai 10. Ban hay ké lai mét tinh hubng giao tiép (trong nha trudng) rat
kho khin ma ban da gap phai. Hay phén tich diéu gi da kién ban giao tiép
khong thanh cong? Néu dugc lam lai, ban s& thay ddi cach giao tiép nhu
thé nao?
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Chwong 2
KY NANG LANG NGHE

2.1. KHAI NIEM NGHE VA LANG NGHE

Nghe la hoat dong thuong ngay cua con ngudi nén chung ta thuong bo
qua, it quan tam tai rén luyén k¥ niang nay ma cho rang da c6 san. Mot sé
nghién ctru cho thay rang con ngudi ding 45% thoi gian giao tiép hang ngay
cho viéc nghe, tuy nhién ngudi ta lai khong duoc luyén nghe ma chu yéu la
luyén viét.

Nghe va lang nghe la hai hoat dong khac nhau. Boi vay can phai phan
biét duoc nghe va ling nghe.

Nghe 14 qua trinh séng 4m dép vao mang nhi va chuyén lén ndo. Nghe I
qua trinh hoan toan ty nhién.

Ling nghe 1a qua trinh tiép ndi sau quéa trinh nghe. N6 bién dbi séng &m
thanh ngit nghia. Qua trinh nay doi hoi su tap trung va chd y rat cao. Nhu
vay, lang nghe 1a qué trinh tap chu ¥ dé giai ma song am thanh thanh
ngir nghia.

Nghe 1a thu dong, 1a trang thai tw dong mang tinh chét vat Iy phu thudc
vao tai. Trir khi c6 mot khuyét tat vé thé chat hoic cac van dé nhu tiéng on
hoic khoang céach, nd s& xay ra ty dong. N6 khong doi hoi nd luc dac biét tir
phia nguoi nghe. Lang nghe 1a chi tdm, chu dong. Lang nghe can nhiéu tap
trung hon 1a chi nghe. N6 doi hoi sy tham gia c6 y thic cuia nguoi nghe, ghi
nhan vé su hiéu biét va phan ung. Ngudi nghe phai nghe, phan tich, phan
doan va két luan. Khi mot nguoi dang lang nghe 1a dang xay dung mot
thong diép song song dua trén cac dau mdi am thanh va xac minh liéu thong
diép hoi dap ciia minh twong ng véi nhitng gi minh di nghe. Do d6, ling
nghe la mot qua trinh hoat dong trong d6 nguoi nghe dong mot vai tro tich
cuc trong viéc xay dung cac thong diép tong thé dugc trao ddi giita nguoi
nghe va ngudi ndi. Ngay ca khi ngudi nghe dang 1ing nghe, anh ta c6 thé xur
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ly céc su kién, nghién ctru ngdn ngir co thé caa ngudi ndi va huéng ngén
ngit co thé phi hop voi ngudi noi.

Nguoc lai, ngudi ndi nhan thic va phan hdi duoc dua ra boi ngudi nghe
va hodi dap. Mot nguoi lang nghe tét va sir dung ngén ngit co thé cia minh
mét cach thich hop, duoc xem nhu 1a mot ngudi “ndi chuyén tét” mac du
anh ta thuc su noi it hon. Day 1a hoat dong ling nghe. Trong giao tiép ching
ta phai ¢ gang tao ra trang thai ling nghe dé dén nhan va hiéu dang, dé
giao tiép coi ma, dé chon loc thong tin, gidp loi thé trong giai quyét van dé
va dam phén véi déi tac.

S
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Hinh 2.1. Nghe va ldng nghe

Ling nghe con thé hién su ton trong ddi tac, su hop tac lam viéc va giai
quyét van dé.

Lang nghe s& lam thoa man nguoi noi, thé hién minh ton trong ngudi noi.
Ling nghe s& nhan nhiéu thong tin dan toi viéc ra quyét dinh chinh xac hon.
Lang nghe két hop quan séat con c6 thé nghe duoc nhimng gi ma nguoi ta
khéng noi bang 1oi. Lang nghe nguoi khac s& lam cho ngudi khac c6 cam
tinh v&i minh, than thién véi minh khi lam viéc. Lang nghe 1am cho minh
nam bét chinh xac tinh céch, tinh nét va quan diém cua ngudi néi chuyén.
Ling nghe giita hai bén tao khong khi trao doi thang than, hiéu nhau dan toi
giai quyét mau thuan, tim kiém giai phap nhanh hon.

Thuc hanh

Bai tap thuc hanh 1: Nham mat lai mot phat. Ban nghe dugc gi? Tiéng
cOi xe, tiéng ngudi noi, tiéng gio thoi... Nhitng gi ban nghe duge d6 goi la
nghe thay. Nghe thay 1 qua trinh séng 4m dap vao mang nhi va chuyén 1én

43



ndo. Nghe thay 1a qué trinh hoan toan tu nhién tir khi ban sinh ra da nhu vay
roi. L4c ban nga thi qua trinh d6 van xay ra.

Bai tdp thuec hanh 2: Tiép tuc nham mat lai mot phit nita va cd nghe xem
ngudi phong bén canh noi gi? Pay chinh 13 qua trinh 13ng nghe. Qua trinh
nay ndi tiép sau qua trinh nghe thiy. N6 bién d6i séng &m thanh thanh ngi
nghia. Qua trinh nay doi hoi su tap trung va chi y rat cao. Nhu vy, ling
nghe 1a qua trinh ngirng nghi moi viéc dé tap trung chd y nham giai ma am
thanh thanh ngir nghia.

Thién nhién cho ta hai tai chi d¢ dung mdi maot viéc 1a lang nghe nhung
chi c6 mot miéng dé noi. Phai chiang ta nén néi it va nghe nhiéu gap do6i. Khi
ta c6 k¥ ning lang nghe tét thi cong viéc s& thuan loi hon, cudc sdng gia
dinh vui vé hon, giai quyét xung dot d& dang hon.

2.2. VAI TRO CUA LANG NGHE

Ling nghe duoc mO ta nhu mot k§ ning lién quan dén viéc tiép nhan,
phan tich va tra 16i cac thong diép duoc gui boi nguoi giao tiép. Giéng nhu
bat ky ky nang khac, k¥ ning ling nghe ciing can phai duoc hoc va phat
trién dé giao tiép hiéu qua. Trong thuc té, day la mot trong nhiing k§ niang
quan trong nhat, dong vai tro nhu “trai tim” cia qua trinh giao tiép. Lang
nghe cd thé dugc xem nhu 1a nén tang cho tat ca cac thong tin lién lac, ky
nang nay kém co thé tré thanh mot rao can lén ddi véi giao tiép. N6 cd thé
dan dén sy cb cua giao tiép: thong tin lién lac sai, hoiac khong ding va
khong day du. Thong diép c6 thé bi mat, nhiing hiéu 1am c6 thé xuat hién,
va nguoi ta c6 thé nhan thirc mot cach sai lam.

Ling nghe tich cuc dong vai tro quan trong trong giao tiép. Vi chi co
ling nghe tich cyuc chiing ta mai giai m4, hiéu duoc nhitng diéu an chira phia
sau c4c 1oi ndi, cir chi hay biéu hién cua dbi phuong. Lang nghe tich cuc doi
hoi ngudi nghe khdng nhitng phai cha y Iing nghe ma con phai quan sat dén
diéu bo, cac thay ddi 4m diéu trong 10i ni va cb gang cam nhan nhimng diéu
ma déi phuong khong thé hoic khong tién noi ra. Ngoai ra nguoi giao tiép
cling can chu dong lai cAu chuyén vao trong tam khi dbi tuong giao tiép di
lac van dé va thinh thoang nén 1ap lai mot sé noi dung ma nguoi giao tiép da
no6i trude d6 dé déi twong nhan thiy diéu minh néi ra da nhan duoc sy quan
tam thuec su.
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Ling nghe tich cuc gitp ching ta phat hién duoc cac nhu cau, cac van dé
va mdi quan tam cua d6i twong giao tiép ngay ca ddi véi nhitng ngudi yéu
kém vé kha niang thé hién bang ngbn ngir. Plutarch da ting noi: "Hay hoc
cach ling nghe va ban s& thu dwoc rat nhiéu tir nhitng ngudi khong biét cach
an noi".

Ling nghe dong vai trd rat quan trong trong cdng viéc. Mudn thanh cong
trong bat ctr nganh nghé nao ciing phai biét ling nghe, dic biét 1a 1am lanh
dao, nghé ban hang, tu van, thu ky, luat su,... Lang nghe gilp ta hoc hoi
kinh nghiém, thiu hiéu tdm tu tinh cam, tinh c&ch, s thich, théi quen cua
ddng nghiép, khach hang, dbi tac va nhitng ngudi xung quanh. Tir d6 tao sy
gan két, hop tac va tang hiéu qua cong viéc.

Trong cudc séng hang ngay, ling nghe gitp xay dung va phéat trién quan
hé. Trong giao tiép, ai ciing thich dugc nguoi khac ling nghe, dic biét 1a
phu nit. Phu nit thuong séng tinh cam va thich gidi bay. Néu ban biét ling
nghe, ung ho va khich 1€ dung cach, cudc néi chuyén sé tré nén thoai mai,
say sua. Nhu vay, lang nghe gilp ching ta hiéu nhau dé than thiét, gan b6
va tin tuong hon.

Ling nghe gilp ta giai quyét xung dot hiéu qua hon. Khi khong ttc gian,
ai cling tinh tdo dé nhin nhan sy viéc va sang suét dua ra giai phap. Nhung
khi xung dot xay ra thi ching ta thuong roi vao tinh trang “ca gian mat khon”.
Vi vay, néu ta la ngudi trung gian hoa giai thi hdy tach ho ra va lang nghe ho.
Moi viéc s& trg nén dé dang hon khi ho néi hét ra va binh tinh tr¢ lai.

Muédn tao dwoc thdi quen ling nghe tét can phai thuc hién mét sb
nguyén tac:

- Tranh ngat loi cia ngudi khac khi ho dang noi;

- Khéng nén noi "chen ngang”, "ndi leo™;

- Nghe mat cach tich cuc va chi dong, duoc thé hién qua nét mat, cir chi,
noi cac cAu tra loi ngan "vang"”, "dong y", "nhat tri"...;

- Nhin vao nguoi dang noi;

- Khéng lam viéc khac, khéng noi chuyén khi dang nghe.

Theo thong ké cua cac nha xa hoi hoc, trung binh mét ngay ta danh 53%
thoi gian dé lang nghe nhung hiéu suat chiing ta thu dugc chi 6 25% - 30%.
Viy diéu gi 1am ta nghe khdng hiéu qua?

45



HAau hét cac van dé trong “ling nghe” phat sinh do sy khac biét vé téc do
ctia chang ta khi néi chuyén va ling nghe. Trung binh, ching ta c6 thé noi
khoang 120 dén 150 tir/phat. Tuy nhién ndo cé kha ning ché bién 500 dén
700 ti/phdt. Bo nao khéng hoat dong khi chdng ta chi nghe.

Sy chl y bat dau tan mat di va tam tri tham gia vao nhitng hoat dong khac.
Két qua 13, viéc lang nghe cua chlng ta s& chi con mot phan va c6 chon loc
ndi dung. Thong thuong thay vi ling nghe va cb gang hiéu nhitng gi ngudi
khac dang ndi, chung ta tham gia nhiéu hon véi nhimg quan diém riéng.

Ling nghe c6 hiéu qua va tich cuc, ngudi nghe, sau khi nim bt cac noi
dung thong tin, cé gang dé hiéu ngudi ndi. Ngudi néi nhin nhan van dé trén
quan diém cua ngudi nghe, sir dung ngdn ngir co thé mot cach thich hop dé
ngudi nghe ¢6 thdng tin phan hdi lién tuc. Qué trinh nay, nhu da dé cap
trudc do, thém tinh hap dan khi ndi chuyén. Vi vay, n6 khong lam tam tri
ngudi nghe bi phan tan va dé dang dong tinh.

2.3. CAC LOAI NGHE

C6 nhiéu kiéu nghe khéac nhau. Tuy thudc vao chat luong nghe, né dugc
chia thanh bdn loai sau:

- Nghe bo qua;

- Nghe c6 chon loc;

- Nghe chdm chu;

- Nghe dong cam.

2.3.1. Nghe bé qua

Pay la loai nghe ma nguoi nghe la hoan toan bo qua cac thong diép ciing
nhu dién gia. Anh/co 4y chi “gia vo ling nghe trong khi 1am hoic suy nghi
diéu khac. Diéu nay c6 thé rat nguy hiém vi su “gia vo” cta ngudi nghe boc
16 rd rang thdng qua ngdn ngir co thé. Ngudi ndi ¢ thé cam thay mat cam
hing va bi t6n thuong, dan dén that bai trong viéc truyén thong tin. Cac moi
ban tdm twong ty ciing c6 thé dan dén viéc nguoi nghe khong dé y dén phan
ung cua nguoi NOi.

2.3.2. Nghe c6 chon loc

Nghe c6 chon loc 1a chi nghe mét phan cudc hoi thoai. Vi dy, ching ta
dang cho doi tin tic vé huy bo cac chuyén tau trong mét 16 trinh nhat dinh,

46



thi cac théng tin vé mot tran ddu bong da hodc thoi tiét rat co thé khong
quan tdm dén. Cung thoi diém, ching ta xac nhan thong tin chu dé nhung
cac thong tin chi tiét dugc bo qua. Piéu nay ciing xay ra trong 16p hoc. Thuc
té, nhiéu sinh vién chi nghe c6 chon loc. Nghe tap trung toan bo bai giang 1a
rat hiém.,

MJi sinh vién chon chu d& ma ho tap trung hoic quan tam trong mot bai
giang va chl y ti nd. Phan con lai cua ndi dung hodc 1a dugc quan tam
hoic 13 dugc bo qua. Didu nay khéng chi thinh thoang ma né dién ra trong
sudt gio hoc.

That tha vi khi luu ¥ sy thay d6i tic thoi bang ngdn ngit co thé khi nguoi
nghe di chuyén tir giai doan b6 qua dén giai doan lang nghe. Céac biéu hién
trén khubén mat tré nén tap trung hon. Dic biét d6i mat hién thi su tap trung
nhiéu hon nira. Nguoi nghe tham chi ¢ thé nghiéng vé trude trén ghé hoic
vé phia ngudi ndi, hodc c6 thé ding thang 1én va quay theo huéng thdng
diép chuyén dén.

Khi thong tin di duoc quan sat, ngdn ngir co thé duoc thu gidn rd rét.
Diéu nay co thé dugc nhan thay khi vai cia nguoi nghe ha thap va cam x(c
bang mit thi giam di.

Trong bat ky cudc trd chuyén nao, viéc tim ra dau hiéu nay rat quan trong
db6i voi nguoi n6i. Néu nguoi nghe dang bo qua hoac chi nghe c¢é chon loc,
cau tric ndi dung can phai duoc thay doi dé thuc hién phd hop hon, hoic c6
thé tranh duogc lap di 13p lai. Nhung néu ban 12 mot nguoi ling nghe tham
gia vao mot cudc trd chuyén véi mot ngudi khac, hdy can than. Ngon ngi
co thé ban sé& cho biét rang ban dang 1ang nghe chi mot phan.

2.3.3. Nghe cham chu

Ling nghe cham cha 1a mot loai nghe ma khéng cé sa thai chon loc.
Ngudi nghe lang nghe ngudi néi hoan toan, cham chi, khong bo qua bt ky
mot phan nao cua bai thuyét trinh. Pay 1a loai ling nghe ching ta thuong
thy trong cac cudc thao luan. Nghe cham chu cho phép chung ta dua ra ¥
kién vé chu dé dang duoc thao luan va tham chi thiét ké phan hoi caa ching
ta mot cach thich hop. N6 cho phép chiing ta danh gia cach nhin nhan, quan
diém ciia nguoi n6i va can nhac nhitng 1ap luan hop ly.
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2.3.4. Nghe ddng cam

Trong cudc sdng mdi con ngudi €6 rat nhidu tam tu, tinh cam can duoc
chia sé. Co nhirng diéu chi khi chia sé voi ai d6 méi thay thanh than. Luc
nay vai tro nguoi 1ang nghe khong phai 1a thu nhan théng tin hay gi khac ma
chinh 13 gitp cho ngudi néi vugt qua nhitng tric an, lo u, ban khoan cua
cudc sdng. V&i mot thai do ton trong, dong cam, dang tin cdy, ngudi ndi co
thé chia sé vai ta nhitng diéu ma ho 4p u bay lau. Qua nhing tam s, ban s&
dan hiéu ra van dé va dat cu hoi dé nguoi néi cé thé tu rat ra duoc giai
phap hay tim dugc 16i thoat cho minh. B¢ ling nghe ddng cam, hay ling
nghe ma khéng phéan xét, hay ling nghe ma khdng thanh kién. bBiéu d6 sé
gilp ho dé dang tam su va bay to quan diém.

Nhu vy, nghe dong cam c6 nghia 1a ngudi nghe khong chi ling nghe va
hiéu, ma con déng cam voi quan diém nguoi ndi, théng cam sau sic voi
ngudi ndi nhung khong nhét thiét phai ¢ong y.

Loai nghe nay c6 hiéu qua voi ca ngudi ndi va ngudi nghe. Pong cam rat
khac nghe cham cha va nghe phan bién. Theo Stephen Covey “Viéc ling
nghe, khong chi v&i doi tai, ma con bang ca trai tim cia con nguoi”. “Ban
ling nghe cam giac, ¥ nghi. Ban sir dung ca hai ban cau ndo phai cua ban
cling nhu trai tim cua ban. Ban c6 cam giéc, ban c6 truc giac, ban cam
thay”.

Loai nghe nay thuong thay khi ban ling nghe ngudi khac tdm sy, hoic cha
me lang nghe khi dta tré gap kho khan & trudng hoc.

2.4. CAC YEU TO ANH HUONG DPEN LANG NGHE VA NHUNG
RAO CAN POI VOI LANG NGHE HIEU QUA

2.4.1. C4c yéu to6 anh hwéng dén ling nghe

C6 nhiéu yéu t6 anh hudng dén viéc lang nghe cua ching ta.

Thiz nhat: Gia vo lang nghe, to ra ling nghe 1am hai 1ong nguoi noi
nhung lai khdng nghe.

Thez hai: Nghe qua loa cac thong tin, nghe ma khong cé suy nghi, chon
loc, nghe hét ma khong hiéu.

Thit ba: Budng troi ting thoi diém, ldc lang nghe, lic khdng, dong thong
tin khong lién tuc.
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Thit zue: Ludn binh luan vé cach n6i hoic tac phong, bé ngoai cia nguoi
ndi theo tiéu chuan cua ban than.

Thit nam: Khodng nghe nhitng van dé “khong thi vi” theo suy nghi cta
ban than.

Ban chat caa sy khong ling nghe 1 tu nhién cia con ngudi nén mudn
ling nghe ciing phai tap luyén. Vi tbc do suy nghi ctia con ngudi nhanh hon
rat nhiéu so véi tbe do néi, nén khi nghe xong con ngudi con nhiéu thai gian
dé “suy nghi chuyén khac” ma sao lang viéc nghe. Tir nhd chung ta thudng
dugc luyén viét, ndi chir khdng chi y rén luyén cach ling nghe. D6 ciing 1a
mot tré ngai tu nhién hinh thanh trong qué trinh 16n 1én cua con nguoi. Viéc
thich nghe nhiing chu dé& nady ma khong thich nghe chu dé khac, co thé Ia
cha dé phuc tap hodc nhay cam, mang tinh chi quan ciing 1a mot yéu té anh
hudng dén viéc lang nghe. Céc yéu té anh hudng khac nhu sy thiéu kién
nhan, thich d& ghét khd, khdng két hop cac k¥ ning quan sat cir chi diéu bo
ngudi ndi va nghe giong am diéu 15i noi, thanh kién voi nguoi noéi ciing anh
huong nhiéu dén viéc ling nghe.

2.4.2. Nhitng rao can ddi véi ling nghe hiéu qua

a) Ly do vt ly

Mot nguyén nhan chinh caa nghe kém cé thé 1a mot nguoi khong co kha
ning nghe ding cach. Ngoai ra, tiéng on va khoang cach c6 thé trg thanh rao
can khi nghe. Bt ctr ai da ¢ gang ndi chuyén trén mot chuyén tau dang
chay hay giri mot thong tin dén mot ngudi nao do trén duong phd dong dic
déu c6 nhitng trai nghiém vé rao can vat ly nay.

b) Tuéi va thdi d¢

Tudi tac va thai do doi khi 1a 1y do nghe khong tot. Mot cudc tro chuyén
vé6i dtra tré bén — nam tudi c6 thé bi cac cha me boé qua. Mot ngudi con trai
hay con géi tudi vi thanh nién c6 kha ning bo ngoai tai sy nhic nhé than
trong cua cha me vé viéc lai xe dung quy dinh,... Su khac biét tudi tac
thuong 1am cho ngudi ta cam thay rang nguoi n6i khdng thé cd bat cir diéu
gi thli vi hoic ¢6 lién quan dé néi. Piéu ndy tao ra mot rao can thai do, két
qua 1a nguoi nghe bo qua cac thdng tin hodc dong hoa né mot phan.

c) Ap dat suy nghi
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Néu mot cudc tro chuyén bat dau véi loai nghe ap dat suy nghi, rd rang 1a
“nghe” hay truyén thong s& khong dién ra. Nguoi nghe c6 thé hoan toan bo
qua nhitng gi ngudi noi dang nédi hoic chi nghe nhitng gi anh/cod 4y nghi
rang ngudi n6i s& ndi. Thong tin & day s& dwoc suy ra mot cach sai 1am va
cac phén quan trong cua cudc dam thoai s€ bi bo qua.

Loai nghe 4p dat suy nghi co thé gay hai & ca chuyén gia va ca nhan
tuong tac. Vi du, néu ai dén ban dam phan v&i mot suy nghi xac dinh tir
chbi dé nghi cua ddi tac, thi c6 rét it co hoi cho cac cude dam phan dé tiép
tuc va dat két qua. Tuong tu nhu vay, trong nhiing tinh hudng gitra cac cé
nhan, néu chiing ta ¢ cai nhin dinh kién hozc néi chuyén theo dinh hudéng
riéng véi ai do, ching ta rat it co hoi hinh thanh quan diém chinh xac vé
ngudi d6. Piu nay thudng ngin can mot tinh huéng xau tré nén tét hon.
Chung ta mi quang khong nhan ra chling ta 1a nguoi ta c6 thé sin sang thay
ddi, hozc 1a thich nghi tét hon.

d) Ngbn ng##

Ng6n ngir c6 thé 1a ly do tai sao moi ngudi khéng nghe thdy mot cach
chinh xac. C6 thé thay van dé xay ra khi mot nguoi Phap ndi chuyén bang
Anh hoic mot Tamilian ¢ gang dé noi chuyén trong tiéng Hin-di.

Tiéng me d¢ dong mot vai trd quan trong va ngin can su ling nghe mot
cach chinh xac. Do d6, diéu quan trong la can dam bao riang ngébn ngir
ching ta st dung dé trd chuyén 1a rd rang hop ly.

Ngbn ngir doi khi can dat trong ngit canh cu thé. Vi du mot nhém cac
chang trai va cd gai ndi chuyén trong cang tin truong dai hoc, c6 thé cd mot
pham vi tir vung hoan toan khéc. Tiéng 16ng c6 thé duoc str dung theo nhiéu
cach va loi n6i cu thé c6 thé ma hoa va ¥ nghia khac nhau. Dé lang nghe
trong hoan canh nay can quen thudc véi pham vi tir vung cu thé.

Khéng quen mot pham vi tir vung ¢6 thé tré thanh mot rdo can dé ling
nghe. Trong linh vuc kién thic cu thé va chuy@n nghiép, can c6 nhiing tir
ngit thugc chuyén nganh, nhiing ky hiéu va chit viét tit, day cling co thé tro
thanh rao can di véi nghe hiéu.

e) Nghe lo dénh

D6 1a mot canh thudng thdy moi ngudi nhin vao gidy to, xem qua danh
s&ch hoac tham chi cua quay khdng yén vaéi vat gi do trong tay trong khi
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nghe. Diéu nay co thé dat nguoi n6i & mot vi tri rit khd xu. Ho khong cé
manh méi gi vé nhiing phan (ng cua ngudi nghe, tham chi 1a ngudi nghe co
nghe hay khong. Hanh dong nhu vay c6 thé duoc gay phién nhidu cho ngudi
n6i. N6 ciing c6 thé duoc xem nhur 1a mot cach dé 1am cut hung hoic béac bo
nhimg gi nguodi ndi dang néi. Thong thudng, nd ciing cd thé chi ra cho
nguoi néi rang nhiing gi anh ta ndi khong phai 1a quan trong ddi véi ngudi
nghe. Pay 1a ctr chi nghiém trong c6 thé can trd giao tiép néu xuat phét tir cap
trén tai noi lam viéc hoic trong bét ky giao tiép gitra cac ca nhan.

Néu “n6i” khong cam thiy “nghe”, hanh dong truyén thong tin s& lun
luén khong ddy du. Ling nghe trong trudng hop nady, chic chan 1a mot phan.
Ngay ca khi cac su kién dugc truyén dat, thi hiéu biét vé cac su kién thuong
1a khong day du.

Thoi quen nhu vay thudng duoc quan sat thiy trong cac cudc néi chuyén
qua dién thoai. Khi nguoi nghe khoéng xuat hién truéc mat, ngudi noi
thuong ¢6 xu hudng via noi chuyén vira lam mét cong viéc khac. Nguoi
noi, trén thuc té, nén can than hon trong qué trinh tro chuyén qua dién thoai.
Nguoi nghe khdng c6 théng tin nao khéc tir nguoi ndi ngoai tru giong noi,
d6 cao thap, tram bong va ngat quang. Ngdn ngit co thé va nét mat khdng cé
mit trong hinh thac truyén théng nay. Vi vay, cac biéu hién duogc sir dung
qua giong noi nén duoc sir dung rat can than dé chuyén tai thong tin lién lac
hozc tham chi tranh 15i giao tiép.

2.5. LANG NGHE PUNG CACH

Mot ngudi biét ling nghe sé:

1) Cé gang hiéu quan diém ciia nguroi noi

Khong nhat thiét 1a d¢& ddng y véi cac dién gia, nhung nguoi biét lang
nghe s& lubn ludn ¢ gang dé nhin thiy quan diém cua ngudi noi.

2) Nghe véi toan bé co thé

Nhu ching ta da thdy, nguoi nghe nhu mot nguoi tham gia tich cuc trong
hanh dong ciia cudc trd chuyén nhu ngudi nédi. BOi véi ngudi ndi, ngdbn ngir
co thé ctia ngudi nghe 1a mot trong nhitng ngudn quan trong nhat cua thong
tin phan hoi. Tu thé ngdi, biéu hién trén khudn mat va mét 1a dau méi quan
trong cho cac dién gia tiép tuc ndi hoac ding lai. Ho c6 thé khuyén khich,
lam chéan nan hozc tham chi 1am giam hing thd caa dién gia. Néu ban mudn
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ngudi n6i cam thay yén tam, ling nghe véi toan bo co thé caa ban, hiy dé
ngudi n6i biét rang ban dang ling nghe va ban hiéu.

3) Khong danh gia qua som

N&o c6 thé xir Iy nhanh hon nhiéu so véi bai thuyét trinh cua mot ngudi
c6 thé noi, ndo rat dé dang dé suy nghi trude, phan doan cudc néi chuyén va
tham chi danh gia ngudi ndi va bai thuyét trinh caa ho. Tuy nhién, mot
ngudi biét ling nghe s& ludn ludn ¢ ging nhin vao quan diém coa ngudi
noi, c6 gang tim hiéu ly do tai sao nguoi n6i cam thay cach anh ay/ co ay
cam thay. Néu ban mudn tré thanh mot ngudi biét ling nghe can tranh ddnh
gid ngudi noi hodc danh gia qua som. Danh mot khoang thoi gian ¢ gang
hiéu trudc khi di dén két luan,

4) Viegt trudc ngdn ngir ngueoi noi

Nhu dd noi, mot nguoi biét lang nghe s& ludn ludn c¢é gang hiéu quan
diém cta ngudi ndi. Tuy nhién, nhiéu hon 151 ndi, diéu quan trong I1a phai
hiéu duoc tinh than, tam 1y dé duy tri cudc ndi chuyén. Dé nghe tot diéu can
thiét 1a khong dé bi mac ket trong noi dung cua céc tir. Nguoi ta phai phan
tich bdi canh, nghién ciu ngdn ngit co thé, danh gia thai d6 cua ngudi noi
va nhiing ly do tai sao nguoi ta dang c6 cach phan ung nhu thé. Do d6, can
thiét vuot trugc ngdn tir cia nguoi noi.

5) Dién gidi bai thuyét trinh

Trong khi lang nghe, ciing co thé dién giai bai thuyét trinh ctia ngudi noi.
Diéu nay c6 thé khong phai 12 mot cach dién giai chi tiét, nhung nén tom
lugc mot cach ngan gon. Khong thém, khong thay doi, khéng co cau hoi, chi
can tom tat suy nghi ctia nguoi ndi va cung cap thdng tin vé nhimg gi da
duoc hiéu rd.

2.6. CHU TRINH LANG NGHE

NGi 1a bac, im lang 1a vang, biét ling nghe s& 1a kim cuong. Vay dau la bi
quyét “khai thac kim cwong”? Chung ta nén ling nghe nhu thé nao dé doi
sbng vat chat va tinh than cua ching ta ngay cang tét hon?

Trudéc tién ching ta phai noi dén thdi dé ling nghe. Néu thai do chi biéu
hién bang su im ling bén ngoai thi chua du ma sau lang nhat 1a su tinh lang
& bén trong. Khong danh gid, khong phan xét ma chi lang nghe thoi, khi d6
ching ta s& thu nhan dwoc rat nhidu kim cuong. Theo chu trinh 1ing nghe
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(hinh bén) ta thiy trung tdm cia chu trinh 13 thai do. Thai do dau tién Ia thé
hién sy ton trong va long biét on dbi véi ngudi néi. Nguoi ndi nhu khach
hang, nhu thuong dé dem dén cho ta loi nhuan, tri thic, tinh cam, co hdi...
Vi vdy, hiy dén nhan bang cach ling nghe cham ch. Nho ngudi ndi ban sé
giau dep hon vé vat chat va tinh than.

Khi xac dinh rd vai trd cua ngudi néi ching ta s& thuc sy mong muén
ling nghe va hiéu dang nhitng diéu ngudi ndi muén chia sé. Cao hon nira la
thau hiéu va ddng cam véi nhu cau, nguyén vong cua ho. Khong thanh tam,
khong co thién chi, khdng mudn liang nghe thi tat ca cac ky nang déu khong
mang lai két qua. 80% hiéu qua ling nghe phu thudc vao thai do. Phai co
thai do tét roi méi dén ki nang. K§ ning ma khong c6 thai do chi 1a nhiing
hanh vi vO cam nhu nhitng cd may.

Chu trinh ling nghe gom céc budc sau: (xem hinh 2.2):

Tap trung

Phaét trién ' Tham du

Mong muén thau hiéu
ngudi noi

Hoi dap

Hinh 2.2. Chu trinh ldng nghe
Buéc 1: Tap trung - Phai toan tim toan y dé ling nghe ddi tac thay vi
nhin lo dang xung quanh. Nén chii ¥ vao ngudi noi, thé hién sy mong mudn
ling nghe, khong duoc tranh tha 1am viéc khac, hodc nghi sang viéc khac. ..
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Buéc 2: Tham dy - Hoa minh trong cudc giao tiép, bang cir chi, thé hién
& minh dang ling nghe: gat dau, biéu hién ddng cam qua nét mat, thay vi
ngdi im ta hdy thé hién cho ngudi noi biét minh dang ling nghe ho bang
nhitng cau noéi phu hoa hoic céc tir &ém (vang, da, thé a...).

Buéc 3: Hiéu - Bé tin chic va chung té minh di hiéu ding nhimg gi ddi
tac noi bang viéc nhic lai nhitng tir chinh, tir quan trong ma ddi tac trinh bay
(vi du: ngudi néi: “toi thay can phai ting thém hai nguoi...”, ngudi nghe:
“hai nguoi”).

Buéc 4: Ghi nhé - Chinh tén goi caa budc 4 da ndi 1én cach dé ta nho tot
nhat 1a ghi chép lai nhitng y chinh, nhitg diéu can ghi nhé hoic chua rd.
“Mau but chi hon tri nhé tét, tri nhé dam khong bang nét muc mo”. Trong
cdng viéc va cudc song, ching ta can nhitng giai phap doi hoi tinh cu thé va
chi tiét khong thé dai khai chung chung, mang mang. Vay céch tét nhat dé
ghi nhg chinh x&c l1a ghi lai nhirg thong tin co ban.

Buéc 5: Hoi dap - Pay 1a mot ky niang ma ngudi Viét ta dic biét yéu,
thuong thi ta chi nghe ma khdng c6 hoi dap. Ta phai tra 10i, giai dap cac ban
khodn thic mic cua ddi tac trong diéu kién cd thé. Nhiing hoi dap sé la
nhiing tin hiéu dan duong gitip nguoi nédi diéu chinh noi dung va phong
cach n6i chuyén cho phu hop va ciing 1a nhitng tin hiéu giup nguoi noi ty tin
hon khi thiy c6 ngudi thuc s mudn nghe va hiéu minh.

Buéc 6: Phét trién - bang cach dat cau hoi dé 1am rd cac van dé, hoic
phét trién thém cac y kién khac ma dbi tac chua dé cap dén hozc khong co y
dinh d& cap dén. Bing nhiing cau hoi goi mé, ching ta ¢6 thé mg rong cha
dé hoic khai thac thém nhiing thdng tin can thiét va giap hai bén dinh
hudng cudc ndi chuyén di dang huéng mong mudn ciia minh.

Chu trinh sau bwéc nay lién tuc lap di 1ap lai trong qué trinh giao tiép
dam bao lang nghe mot cach hiéu qua nhat.

2.7. LANG NGHE PE GIAI QUYET XUNG PQT

Khi dong nghiép c6 xung dot, ban can ling nghe dé giai quyét tinh hung
khéng mudn nay, ban nén:

Buoc 1: Tach hai ngwoi ra: Nguyén nhén ta gian nhau 1a do thai do.
Thai d6 duoc biéu hién rd nhéat qua nét mat va giong néi. Nghién ctu cua
cac nha x& hoi hoc cho thiy, khi ta giao tiép, ngdn tir chi tic dong dén dbi
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tac 7%, giong noi: 38%, hinh anh: 55%. Vay 93% ta gian nhau la do giong
noi va hinh anh. Hinh anh ¢ day bao gdm nét mat va anh mit. Khi ta tach
mdi ngudi Mot noi dé xoa di 93% anh huong cua giong néi va hinh anh.
Khong nhin thiy mat, khong nghe thay giong ciia ddi thu, ho s& d& tic hon.

Buéc 2: Cho he ngdi xudng: Luc cai nhau, ai cling san sé xong vao ddi
thi, dang ngdi ciing bat ddy. Dé gitp ho lay lai binh tinh, t5t nhat ta nén cho
ho ngdi dira lung vao ghé. Trong tu thé tha long, cac co s& gidn ra. Khi d6
ho s& cam thiy thoai mai va binh tinh hon.

Buéc 3: Cho he udng mét céc nwéc: Lic tic gian nguoi ta tho rat
nhanh. Dé binh tinh phai diéu chinh cho nhip thé cham lai. T tir udng ting
ngum nudc € gidp ho thd cham lai.

Buéc 4: Liang nghe tich cwc: Sau khi ho binh tinh lai, chung ta hay dat
cau hoi va ling nghe. Chu y: ta khdng nén to mo, thdc méch vao véan dé
riéng tu. Khi ho néi, ching ta chi nén tham gia bang céc cir chi nhu: gt dau,
tay va co thé phu hoa theo nhimg dong tac cua ho, nét mat biéu cam theo
ndi dung. Vé ngon tir, chdng ta nén nhac lai nhitng tir chét quan trong, ding
tiéng dém, tiéng dé nhu: da, vang a, 1, &... nhitng than tir nhu: thé &, that
khong, Gi gioi oi... Ta cling c6 thé dat cau hoi dé ho noi l1én cam xdc va
tuong thuat lai sy viéc. Tranh khuyén bao nhu: “anh nén lam nhu thé nay,
nén lam nhu thé kia”, tranh thic mac “t6i khong hiéu tai sao anh lai 1am nhu
vay” hodc danh gia “Troi a, ¢6 thé théi ma ciing phai cdi nhau”. Dic biét la
khong dugc “dd thém dau vao lira” “Toi ma 14 anh thi toi cho nd v& mat”.

Buéc 5: Pt cau héi dé tw dwa gigi phap: Khi ho can giai phap, ta chi
nén dit cu hoi dé dinh hudng gilp ho tu tim ra cau tra loi. Ta ciing khong
thé thay ho giai quyét van dé, néu can ta chi hd trg va giup d& mot phan.

Nghé thuat dat cau heéi

Mot khi ban di hoi ngudi khéc, tic 12 ban to mo mudn biét diéu ban dang
hoi. Nhung khong phai bao gio chiing ta ciing biét cach dat cau hoi cho hop
ly, dat dwoc muc dich ctia minh: rat nhiéu truong hop bi cho 1a “héi vo
duyén”, “hoi khong dung luc”...Vay lam sao dé dat cau hoi hop ly, théng
minh dé cudc trd chuyén ludn tha vi, tu nhién?

Co6 hai loai cau hoi chung ta thuong sur dung: cau hoi xac dinh lai thong
tin, ¢6 tinh lya chon — goi 1a cau héi dong va cau héi mé — nguoi dugce hoi
tra 101 vé nhimg thong tin chua duoc néu ra.

1) Céau hoi dong
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Cau hoi déng dung trong trudng hop ban mudn xac dinh mét thong tin
nao do, né c6 dang nhu: La A hay B? Bung khong? Ban thich C hay D? Ban
c6 1am viéc d6 khong?... Va cau tra 101 thuong sé lya chon ngin gon cua
ngudi duoc hoi. Str dung cau hoi dong nhu thé nao?

Cau hoi dong la mot dang cau hoi khéng nén lam dung trong qué trinh
giao tiép. Vi tinh chat cua n6 1a xac nhan lai thdng tin, khéng c6 tinh goi ma
nén luong thong tin phan hdi tir ngudi nghe 1a khéng nhiéu. Vi du, ban hoi
“ban c6 thich xem phim khong?” Ngudi nghe chi ¢6 thé tra 151 “c6™ hoic
“khong”.

Cau hoi dong dung trong truong hop ban ndi chuyén véi nguoi la, qua
trinh giao tiép con bi can tré nhiéu boi sy ngai ngling cia hai ngudi. Khi
nay, cau hoi dong thuong 1a cdu mé dau cho mot dé tai nao d6. Vi du ban
sap noi vé chu dé thoi sinh vién, ban cé thé bat dau véi cau hoi “hdi d6 ban
c6 hay bo tiét kndng? Ban c6 hang tha vai thoi dai hoc khong?...” Va sau
d6 1a cac chudi cau hoi ma sau hon dé hai nguoi co thé trao doi véi nhau.

Tai sao lai 1 cu hoi dong mé dau? Khi ban chua hiéu 13 ai d6, hay dang
tim hiéu ai d6, tat ca moi thir déu ¢ vé mo ho, khong dinh rd. Tinh céch caa
ngudi ay thé ndo, cudc sbng caa ngudi 4y ra sao... Ban khong biét chic diéu
gi, Vi vay mot cau hoi dong dé khoi dau cau chuyén 1a diéu hop ly. Cau hoi
dong s& gilp ban xac dinh dugc 1a nguoi 4y c6 hing thd/quan tam hay
khong dén didu ma ban noi dé tir d6 tién sau hon hoac dung lai dé tai ¢ do.

Luu y 1a trdnh dung céc cau hoi dong lién tuc, ddn dap, nguoi nghe sé€
nghi 1a ban dang tra khao ho hoac bét ho lam mot bai tric nghiém nao do.

Cau hoi dong s€ phat huy tac dung trong nhitng truong hop sau:

- Kiém tra kha nang hiéu biét van dé cua ban hodc cua nguoi khac;

- Két thac mot cudce thao luan hodc ra quyét dinh;

- Céc biéu mau.

2) Cau hoi mo

Cau hoi mo chinh I1a nhtng cdu hdi dao sau thém thong tin, khoi goi
nguoi dugc hoi néi vé nhimg diéu ban chua biét hay con mo hd. Cau hoi ma
thuong c6 dang “vi sao, nhu thé ndo, & dau, y kién cua ban vé van dé do...”
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Dit cau hoi ma khéo 1éo, hap dan ciing 1a ca mot nghé thuat, vi néu ban
khéng biét cach hoi, rit dé bi nguoi khac danh gia 1a tho 15, thiéu hiéu
biét... hodc dat cAu hoi khong dung trong tm nén cau tra loi ban nhan duoc
cling di chéch huéng, khong gidng nhu ban mong doi.

Cau hoi ma s€ phét huy tac dung trong nhitng truong hop sau:

- Phét trién mot cudc trd chuyén ma;

- Tim kiém thong tin;

- Tham khao y kién ngudi khac.

Hay xem tinh hudng sau day:

Mot chang trai hen gap mot ¢ gai mai quen ¢ mot quan ca phé. Sau mot
hoi tro chuyén thi ca hai da bat dau thay khong khi coi mé. Ldc nay, chang
trai muén hoi sau vé mot vai linh vuc vé doi séng riéng tu cua cd gai. Va
diém dau tién chang trai mudn biét 1a co gai di ting yéu ai chua, va & thoi
diém nao.

Mot chang trai vung vé s& hoi: May tudi thi em bat dau yéu?/Em da ting
yéu ai chua/Em di qua may cudc tinh roi/Em xinh vdy chac nhiéu ngudi
theo dudi 1im nhi...

Mot chang trai théng minh s& hoi: Anh khéng biét 13 phu nit hién nay
quan niém thé nao vé tinh yéu? Co6 ngudi néi tinh dau bao gio ciing lang
man va kho quén, em nghi sao? Va sau d6 khi c¢6 gai chia sé quan diém cua
minh, ¢6 thé anh ta s& dua co gai “em co doc sach nao khong hay tu trai
nghiém day?”... N6i chung, khi nay cau chuyén sé& tu nhién hon rat nhiéu va
nhirng cdu hoi riéng tu s€ khong con guong gao, vO duyén nira.

Qua d6, ban thdy rang ky niang dit cau hoi phu hop rat can thiét trong
mdi chung ta. Pt cau hoi hop 1y khong nhitng khién cau chuyén tré nén
sudn s¢, hoa hop ma con thé hién ban 1a mot nguoi tam 1y, tha vi, doc dao...

2.8. REN KY NANG LANG NGHE

Mudn lang nghe tbt, hiéu qua thi ngudi nghe can duoc tap luyén. Sau day
la mot s6 1oi khuyén dé c6 thé cai thién k§ nang ling nghe cua chung ta.

- Cham chu khi nghe: nhin vao nguoi noi, tap trung don nhan tieng loi.

- Nghe cho hét 10i hét ¥ nguoi noi: khoéng sbt rudt, ndn nong; gat dau
ung ho, khong ngat 10i ngudi noi.
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- Tim hiéu y nghia cua cac cau néi, 1i n6i va cac cir chi, hanh dong ngdn
ngtr khong loi.

- Khach quan khi ling nghe, diing chi trong qua vao phong cach ngudi
noi, chi y ndi dung, cé doan truéc ngudi ndi mudn néi gi, chd nao ngudi
néi nhan manh.

- Trao d6i phan hdi véi nguoi néi khi ho néi xong, cé thé tém tat noi
dung d nghe dugc dé khang dinh thdng tin véi ngudi noi.

- Loai bo cac nhidu vat ly: tiéng on, ngudi di lai, phuong tién, vi tri
ngoi.. .

- Téng hop va xir 1y thong tin khi nghe: phan tich nhanh, déi chiéu véi
thong tin da biét.

C6 thé tong két nhitng diéu nén va khong nén lam khi ldng nghe nhu
trong bang 2.1:

Bang 2.1: Nhirng diéu nén va khong nén lam khi ling nghe

Nén [am Khéng nén
« Sin sang nghe. « Nhin manh qué& muc vao tir vung khi
- Dénh gia bai phat biéu khong phai | ¢6 thé sir dung béi canh dé hiéu dugc y
la nguoi noi. nghia.
» Khong thién vi bang cam xtc ca | + Chdy qua nhi¢u dén cac phy kién va
nhan. quan 4o cta nguoi nai.
« Chéng phién nhidu bing cach déng | * Tranh nhiing thanh kién va dinh kién.
cac ngudn am thanh. « Khong dé bi phan tam béi nhitng anh
» Hay coi mo. huong bén ngoai.
« Pt cau hoi dé 1am ré. « Khong lam gian doan qua thuong
» Dién giai theo thoi gian. xuyen.
- Gui tin hiéu phi ngén ngit. * Khong thé hién sy nham chan.

BAI TAP CHUONG 2

Bai 1. Phan biét gitra nghe va ling nghe?

Bai 2. Phan tich tim quan trong cua lang nghe trong giao tiép?

Bai 3. Phan tich céc yéu té trong chu trinh ling nghe. Theo anh/chi yéu tb
nao I quan trong nhat? Tai sao?
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Bai 4. Hay phan tich 5 nguyén nhan dn téi lang nghe khdng hiéu qua.

Bai 5. Voi ki thuat phan hdi trong ling nghe, khi nao st dung cau hoi
dong? LAy vi du va danh gia hiéu qua c6 thé thu duoc khi phan hoi cau hoi
nay.

Bai 6. Vi ki thuat phan héi trong ling nghe, khi nao sir dung cau hoi
mo? LAy vi du va danh gia hiéu qua co thé thu dugc khi phan hdi cau hoi
nay.

Bai 7. Ban 1a nhom truong ciia mot nhém san xuat, hai cdng nhan trong
nhom cua ban dang c6 xung dot khi c6 sy ¢b ki thuat xay ra. Ban hdy van
dung chu trinh “Ling nghe dé giai quyét xung dot” giai quyét tinh
hudng trén.

Bai 8. Ban la nhom truong caa mot nhdm hoc tap trong 16p, trong mot
budi 1am viéc chung cua nhém, hai thanh vién trong nhém caa ban c6 tran
tranh cii “nay hra” khi tranh luan. Ban hay van dung chu trinh “Ling nghe
dé giai quyét xung dot” giai quyét tinh hudng trén.

Bai 9. Ban hdy quan sat cudc noi chuyén gitra hai nguoi ban, ghi lai
nhiing biéu hién lang nghe tich cuc va nhitng biéu hién khong mubn nghe?
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Chuong 3
KY NANG THUYET TRINH

3.1. KHAI NIEM VA VAI TRO CUA KY NANG THUYET TRINH
3.1.1. Khai ni¢m thuyét trinh

No6i dén thuyét trinh, chung ta thuong lién tuong dén cong viéc cua
doanh nhan, chinh tri gia hay mot dién gia nao d6. Tuy nhién, thyuc té I1a
chung ta déu thuong xuyén phai thuyét trinh vé cac van dé trong hoc tap,
cong tac va cudc séng. Vay thuyét trinh 1a gi?

Trong tir dién, cum tir “thuyét trinh” ¢6 rat nhidu nghia nhung chung ta
hiéu tir “thuyét trinh” theo nghia xuat phat tir “trinh bay” c6 nghia 1a “dua
cho ai d6 mot cai gi d6 - néi diéu gi d6 véi ai d6” hoic giao tiép véi ai do.
“Thuyét trinh” 13 mot hinh thic cua giao tiép va c6 thé duoc nhan thiy &
dudi nhiéu hinh thirc khac nhau.

Thuyét trinh 1a qué trinh truyén dat thdng tin nham dat dugc cac muc tiéu
cu thé, vin dé hiéu dugc ndi dung thuyét trinh, tao dung méi quan hé.

K§ ning thuyét trinh thyuc chat 1 k§ ning trinh bay, dién dat van dé, lam
cho nguoi khac hiéu duoc noi dung ma minh muén dién dat.

3.1.2. Vai tro ciia k§ ning thuyét trinh

Thuyét trinh duoc hiéu mot cach don gian nhat 1a dién dat dé cho nguoi
khéc hiéu rd dugc noi dung minh mudn truyén tai. Mot nguoi dién dat tét 1a
mot ngudi Mat it thoi gian nhat dé truyén tai thong tin nhung ngudi khéac
van hiéu dugc cin k& va rd rang thong tin duoc truyén tai do.

Trong cdng viéc, cho di mot nguoi ¢d hiéu biét quy gia va y tudng doc
d4o dén dau di ching nira nhung khi can thiét lai khong thé trinh bay cho
ngudi khac hiéu thi ciing khé long dat duoc thanh cdng nhat dinh. Khéng ai
chap nhan mot nguoi duoc goi 13 thanh dat ma dung trude dam dong lai
ling tung, n6i khong ra tiéng. Pang tiéc hon nira, von hiéu biét, kinh
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nghiém lam viéc, y tuong doc dao ciua nguoi nay sé khéng giup ich gi cho
nguoi khac.

Trong hoc tap, thuyét trinh 1a mot ki ning bat budc véi sinh vién trong
mot s6 mén hoc ma giang vién &p dung phuong phap thuyét trinh. Dong
thoi, thuyét trinh ciing 1 co hoi dé ngudi sinh vién rén luyén kha nang trinh
bay trudc dam dong ctia minh, chuan bj cho hanh trang sau khi ra trudng.

Dé tro thanh mot nguoi thanh cong, ngudi ta khdng chi can tri tué théng
minh, kién thirc uyén bac, tu duy sang tao ma con phai c6 kha ning in noi,
phong cach dinh dac trudc moi nguoi, dac biét 1a néu mudn tro thanh mot
nha quan ly hay lanh dao.

Mot giam dbc gioi khong chi 1a nguoi ¢6 tam nhin chién lugc, ¥ tuong
hoat dong sang tao ma con phai 1a mot nguoi ¢d kha niang thuyét trinh tot,
mot ngudi ¢ thé 1am cho nhéan vién hiéu va lam theo nhiing chién lugc va
dinh huéng ma anh ta dé ra.

Mot giang vién khong thé day gioi néu khong lam cho hoc vién hiéu bai,
mac du co kién thirc sau rong. Ngudi giang vién d6 s& chua thanh cong vi
khong dat duoc muc tiéu quan trong nhat l1a truyén dat kién thuac cho
hoc vién.

Mot can b tin dung cho du c6 thanh tich cong tac tét van khéng duoc
danh gia cao néu can bo ay khong thé tu trinh bay y tuang va kién thic cua
minh tru¢C moi nguoi, trude di tac lam viéc nhu can bo Hoi doan thé, can
bo thon, xa...

Do d6, k¥ ning thuyét trinh chinh 12 mot buéc khong thé thiéu trén con
duong thanh céng. Chang ta khong thé duoc goi la thanh cong khi khong
thé 1am cho moi ngudi nhan ra thanh céng ciia minh. K§ ning thuyét trinh 1a
mot k¥ nang khé nhung hoan toan co thé rén luyén duoc.

Trong maot lan dién thuyét trudc sinh vién nganh quan tri kinh doanh cua
DPai hoc Nebraska, nha ty phd My Warren Buffett nhan dugc mot cau hoi:
“Chung toi nén lam nhiing gi d¢ ludn thang tién trong cong viéc?”.

Ong Buffett tra loi rang kha nang dién thuyét 1a mot yéu té can thiét.
“V&i mot s6 nguoi kha nang dién thuyét 1 tai san qui gia, nhung véi nhiing
ai khong c6 kha nang thi n6 1a mot ganh nang thyc sy. Kha nang dién thuyét
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t6t trudc moi ngudi ¢6 thé gilp cong viéc cua ban phat trién téi 50 hoic 60
nam” dng noi.

Hay rén luyén ky nang thuyét trinh cho minh mdi ngay dé rut ngan con
duong dén thanh cong caa ban. Va diéu quan trong 13, ban cang thuyét trinh
gioi, ban cang dé thuyét phuc nguoi khéc.

3.2. CAU TRUC BAI THUYET TRINH

Mot cdng trinh tn tai vitng chac véi thoi gian 1a nho két ciu. Ciing 1am
tir Cacbon nhung than bun thi siéu ré con kim cuong thi siéu dat. Dicu d6
cling boi vi chiing ¢6 cau tric khac nhau. Tuong tu nhu vay, mot bai thuyét
trinh c6 hay, c6 chat ché thuyét phuc nguoi nghe hay khdng phu thudc nhiéu
vao cau tric cua bai thuyét trinh do.

DU mot bai van hay mot bai thuyét trinh déu c6 ba phan: ma dau, than
bai va két luan. Tuy nhién, viéc t6 chtc va thé hién cac phan nhu thé nao thi
lai 1a van dé khéc. Khi chuan bi bai thuyét trinh, chiing ta déu c6 nhitng cau
hoi trong dau nhu: Lam thé nao dé c6 mot ma bai sac nhon 16i cubn? Lam
thé nao dé c6 maot than bai chat ché phu hop? Lam thé nao dé c6 maot két
luan chac chan, d& nhé va di vao 1ong ngudi? Ca ba cau hoi trén co thé tra
lo1 bang mot cau: Hay thiét ké bai thuyét trinh cua ta gidng nhu “Cdi dinh”.

1) Phan mé bai

Phan mé bai gidng nhu cai miii dinh. Miii dinh phai sic nhon thi xuyén
dugc qua 16p gd dau tién. Vi vay phan mé bai phai sic xao dé cd thé:

- Thu hat nguoi nghe ngay tir khi bat d¢au thuyét trinh;

- Tao bau khong khi ban dau;

- Giup nguoi nghe chuyén tir trang théi thiéu tap trung sang trang thai
ling nghe.

2) Phin than bai

Phan than bai gidng nhu cai than dinh. Than dinh can chic chin, do dai
vira di, mirc d6 to nho phl hop véi vat can dong dinh. Nhu vay, phan than
cua bai thuyét trinh can dugc thiét ké phi hop véi trinh @ va kinh nghieém
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ctia ngudi nghe, thoi gian va bdi canh caa hoi truong. Mot bai thuyét trinh
qua ngin véi mot khoang thoi gian qué dai khong khéac gi liy dinh dong
gudc dé dong thuyén. Nguoc lai mot bai thuyét trinh qua dai, noi dung phirc
tap trong mot khoang thoi gian qué ngan thi khong khac gi lay dinh dong
thuyén dé déng gudc. Vay yéu cau can c6 la mot do dai va noi dung phi hop
véi nguoi nghe.

3) Phan két luan

Phan két luan gidng nhu mii dinh. Hai manh gd khong thé két dinh chat
ch& vao nhau néu nhu chiéc dinh khong c6 mil. Vay khi két thic thuyét
trinh, ngudi nghe ciing khong thé nhé dugc ndi dung chinh bai thuyét trinh
néu nhu khong c6 két luan. Phan két luan gidp cho thinh gia nim duoc
nhitng diém chinh ca bai thuyét trinh va luu lai nhitng 4n tuong vé dién gia
va bai thuyét trinh.

Khi ta d xay dung dugc dan bai co ban, diéu ta can 1am tiép theo 1a 1am thé
nao dé thé hién cac phan d6 mot cach sac xao, thi vi, day sic thuyét phuc.
3.3. Céc bwéc thwe hién bai thuyét trinh

3.3.1. Xac dinh muc dich, muc tiéu

Thong thuong khi thuyét trinh, diéu dau tién 1a ching ta phai biét myc
dich cua bai thuyét trinh 1a gi, myc tiéu cy thé sau khi thuyét trinh can dat
dugc nhimg gi. Tuy nhién, d6i khi chung ta coi nhe nhiing diéu qua hién
nhién d6, thanh ra sau khi két thic thuyét trinh thinh gia van khdng hiéu rd
rang chdng ta muén gi, ho dugc yéu cau 1am gi, tai sao lai nhu thé v.v...
Nhitng diéu cang co ban, ching ta lai cang phai xac dinh r rang, ki cang va
khong duoc phép chu quan. Mot bai thuyét trinh dugc coi 1a tét néu dat
dugc cac muc tiéu co ban sau:

- Khong lam mat thoi gian caa ngudi nghe;

- Cau truc bai thuyét trinh tét;

- Thuc hién bai thuyét trinh 16i cudn va hap dan;

- Nhan manh dugc nhimg diém quan trong;

- Tao lap duoc méi quan hé than thién véi nguoi nghe.

a) Muc dich tong quét
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Khi da biét chu dé cua bai thuyét trinh rdi, can phai xac dinh rd rang muc
dich la gi:

- Muc dich cung cép théng tin cho thinh gia?

- Muc dich thuyét phuc thinh gia thuc hién diéu gi?

- Hay chi don thuan 12 giai tri?

Thong thuong khi xac dinh rd muc dich, ta s& biét minh phai lam gi, tap
trung noi vao dau, st dung phuong phap nao 1a phu hop.

b) Muc tiéu cu thé

Dua trén muc dich, cac thong tin phan tich va nhu cau cua minh, dién gia
thiét 1ap muc tiéu cu thé cho bai thuyét trinh. Muc tiéu cu thé cua bai thuyét
trinh phai ¢&am bao nhitng yéu cau sau:

- Cu thé, r6 rang:

- C6 thé lugng hoé hoic kiém tra duoc;

- C6 thé dat dugc;

- Hudng dén két qua;

- C6 giai han thoi gian thuc hién.

3.3.2. Chuén bj thuyét trinh

Trong cudc séng, ching ta can luu y mot van dé, dé 1a: Khong chudn bi
la chudn bj cho thdt bai. Bé thuyét trinh thanh cong, ching ta ludn phai giai
quyét rat nhiéu tinh hudng phat sinh mot cach linh hoat. Do d6, cong tac
chuan bi cang trg nén quan trong. Chuan bi cang k¥, ti 18 rui ro cang nho va
co hoi thanh cong cua ta cang Ién. Bé chuan bi cho budi thuyét trinh, ta c6
nhiéu viéc phai lam, tap trung vao cac muyc chinh nhu sau:

a) Gidi hgn cac vin dé

Khi chon chu dé thuyét trinh, ta nén chon cha dé thinh gia muén nghe;
chu @& méi mang tinh thoi su; hodc chu dé ta biét sau. Cha dé thuyét trinh
khéng nhitng phu thudéc vao mong doi cua nguoi nghe ma con phu thuoc
vao chién luoc va méi quan tam cua t6 chirc noi ngudi nghe cong tac.

Khi chuan bj mét cha dé, thong thuong ta c6 rat nhiéu diéu mudn néi.
Tuy nhién, néu ¢ gang noi hét nhitng didu dé, bai thuyét trinh s& tré' nén lan
man va khong trong tim. D¢ tranh tinh trang nay, ngay tir khi chuan bj noi
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dung, ta phai phan tich xem: dau 13 y chinh, dau 13 y phu, y nao “bét budc”
phai néi, ¥ nao “can néi”, y nao “nén ndi”. Thong thuong ta s& vu tién néi
nhitng y “bét bude” trudc, con thira thoi gian thi s& cho thém cac ¥ “can”,
cac ¥ “nén néi” dé thuyét trinh sau cung.

b) Pdnh gia méi truwong bén ngoai

Trong thoi dai théng tin nhu hién nay, moi tht thay d6i rit nhanh. Do do,
ta can cap nhat thong tin va danh gia méi trudng bén ngoai.

Thudng xuyén cap nhat thong tin lién quan dén chu dé ta sé& thuyét trinh.
Diéu nay s& gilp ta ty tin hon va tra 10i linh hoat cac cau hoi cua thinh gia
khi thuyét trinh. Dac biét véi nhimg linh vuc nhay cam, thay doi ting ngay,
ting gio, thi trudc khi thuyét trinh ta phai kiém tra xem dén thoi diém nai,
thong tin, dan chimg ta dua ra da phai 1a mgi nhat va dang nhét hay chua.

¢) Phan tich thinh gid va dién gid

“Biét minh, biét nguoi, trim tran, trim thang”. Thanh cong cta mot bai
thuyét trinh khdng chi phy thugc vao yéu t6 cha quan cua dién gia ma ca
cta thinh gia. Phan tich dién gia va thinh gia gitp ching ta c6 nhitng giai
phap hitu hiéu cho bai thuyét trinh caa minh.

1) Phan tich thinh gia

Cang hiéu vé thinh gia thi chiing ta cang ty tin thuyét trinh va dap tng
dang nhu cau thinh gia. Nhiing théng tin can thu thap dé phan tich thinh gia:
Thong tin ca nhan (tudi tac, nghé nghiép, trinh d6 hoc van va chuyén mén,
vi tri cong viéc), quan diém, mbi quan tam, gid tri riéng cua timng ngudi hozc
nhom nguoi... Tt nhat & chuan bi truéc nhitng bang danh sach phan loai
thinh gia dé dé dang tiép can hon.

Chuing ta ciing can xéac dinh rd ai 1a ngudi truc tiép nghe ching ta, ai la
nguoi khong truc tiép nghe, nhung s& gian tiép duoc nghe va ai 1a nguoi ra
quyét dinh cudi cing. Néu biét mot sé nguoi nghe ¢6 quan diém ctng ran,
hay than trong va chi néu 1én nhitng van dé con tranh cii, ma trong tay di c6
nhiing chiing ¢, 1ap luan tét. Ngoai ra, ciing nén nhé rang sy hai hudc 12
can thiét, nhung d6i khi khong ding lic lai tra thanh phan cam. Do vay, chi
str dung nhiing cau chuyén vui, 101 néi dua dang lac dé mang lai hiéu qua
cao nhat.
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Qui md nguoi nghe ciing anh huong dén két cAu bai thuyét trinh. Néu chi
c6 it ngudi nghe, ban c6 thé tra 16i nhitng cau hoi cia ngudi nghe mot cach
cu thé, hoic dé nghi ho cho biét y kién vé van dé dang trinh bay. Néu c6
déng nguoi nghe, budi thuyét trinh phan 16n mang tinh mét chiéu, trong
truong hop ndy, su rd rang, chinh xac va dé hiéu 1a nhiing yéu té quan trong
dé duy tri su chl y caa ngudi nghe trong subt budi thuyét trinh.

2) Phan tich dién gia

Hay dit nhitng cau hoi cho chinh minh dé tim hiéu: Ta mudn gi? Mong
dat duoc gi? Quan hé cua ta véi thinh gia ra sao? C6 thé anh huong téi thinh
gia nhu thé nao?... Tl 40, ta co thé xac dinh phuong phép tiép can hiéu qua
nhét cho bai thuyét trinh.

d) Tdp luyén

Budc cudi cuing quan trong nhat va thuong bi bo qua nhat, do6 1a tap luyén
trugc khi thuyét trinh. Dé tap cac dong tac co ban, ching ta co thé tap trudc
guong. Tuy nhién dé ty tin va hiéu qua hon, ta nén tap luyén truéc mot vai
ngudi, mot nhdm nho, rdi dén tap luyén véi nhimg diéu kién giéng nhu khi
ta thuyét trinh that. Qua trinh d6 s& khién ta thu thap thém rat nhiéu y kién, y
tudng maéi dugc nguoi khac dong gop, nhitng y tudng do qud trinh tap luyén
ta nay sinh thém. Thao truong c6 d6 mo hdi thi chién truong méi bot do
méu. Luyén tap dan dan timg budc nho 1a bi quyét thanh c¢éng Ién nhét caa
ngudi thuyét trinh. Tap lam sao dé néi to, rd rang, thong tha, khéng qua
nhanh, quéa cham, c6 diém nhan, diém ding... néi thu hat duge ngudi nghe
lubn tap trung vé phia minh.

Ti wu nhét 1a dat Camera ghi hinh lai dé phan tich va diéu chinh hanh vi
cua chinh minh. Qua trinh tap luyén sé& gilp ta bién nhimg dong tac, cir chi,
phong théi thanh thoi quen. Khi tt ca cac dong tac thanh phan xa ty nhién
thi ta chi can tap trung vao noi dung chung ta cling c6 mot bai thuyét trinh
sinh dong.

3.3.3. Thure hién thuyét trinh
a) Phan mg bai

1) Tgo swchuy
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Theo nghién ctru cia cac nha xa hoi hoc thi ching ta chi c6 20 gidy dé
gay 4n tuong ban dau cho thinh gia bing cac cir chi phi ngén tir va ching ta
chi c6 4 phut dau tién dé gay an tuong véi thinh gia bang nhitng ndi dung
ching ta néi. Thinh gia c6 tiép tuc nghe hay khéng phu thudc rat nhiéu vao
nhitng gidy phat dau tién va cach ta thu hat su chd ¥ caa ho ngay tir ban dau.
Daiy la phan kho khin nhat trong thuyét trinh vi:

“Khong c6 co hdi thir hai dé gay dn twong ban diu”

Hay “Van sw khéi dau nan”,

Hay “Pau xudi dudi lot”

Ta c6 thé tao sy chd y bang nhiéu cach khac nhau. Mot sé cach pho
bién la:;

- Dung vi du minh hoa: chang han: Str dung chiéc dinh dé minh hoa bai
giang “Cau tric bai thuyét trinh”.

- K& mot mau chuyén co lién quan dén chu dé: Vi du ké mot cau chuyén
vé tiét kiem dé bat dau mot bai thuyét trinh vé huy dong tién gui tiét Kiém.

- S6 liéu thdng ke, cau hoi hoac trich dan. Hay thoi hdn vao nhitng con sd
kho khan, ta cd thé thu hat duoc su chd y cua thinh gia.

- Ta ciing c6 thé n6i 1&én cam tuong cua ban than khi bat dau thuyét trinh
dé co duogc sy dong cam cua thinh gia.

- Hai hudc hoic ké nhitng cau chuyén lién tuong lién quan dén cha dé
minh s& noi cling 1a mot cach ma nhitng nguoi ¢ khiéu hai hude hay lam dé
thu hat su chd y caa thinh gia.

- Con rat nhiéu cach khac ma chiing ta cé thé sang tao ra, hodc don gian
chi bang viéc két hop nhiéu céch lai véi nhau.

2) Gigi thiéu khai quat muc dich va ngi dung chinh:

Sau khi c6 dugc su chi y cua thinh gia, diéu ching ta can lam tiép theo
d6 1a cho ho biét muc dich cua bai thuyét trinh 1 gi, ho s& nhan duoc gi tir
d6. Muc dich thuyét trinh khdng rd rang thi rat kho cé thé thanh cong.

Dién gia ciing can phai gisi thiéu khai quét nhitng noi dung chinh va lich
trinh 1am viéc. Piéu nay gitp cho ngudi nghe co dinh huéng dé nam bat
dugc ting noi dung cua bai thuyét trinh.

b) Phén than bai
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1) Lwra chon ngi dung quan trong

Mot 151 thuong gap cia cac nha thuyét trinh 13 dua qua nhidu noi dung
vao bai thuyét trinh ciia minh. Diéu ndy xay ra do hai nguyén nhén co ban:

Thi nhat: Khong xac dinh duoc dau 1a thong tin bat budc thinh gia phai
biét, dau 1a thong tin can biét va nén biét.

Thi hai: So thinh gia khong hiéu nhitng gi minh néi. “Pa thu thi loan
tam”. Néu ta dua qua nhiéu noi dung vao bai thuyét trinh c6 thé gay phan
g nguoc lai 14 1am thinh gia réi tri khéng nhé duoc gi.

Vi vay, trong phan than bai can thiét xac dinh duoc dau 1a thong tin quan
trong bt budc ta phai truyén dat, dau 1a thong tin can truyén dat va cudi
cung dau 1a thong tin nén truyén dat. Theo tht tu nay, cin ctr vao thoi gian
cho phép ta sap xép theo thir ty tir thdng tin bit budc, dén théng tin can va
cudi cung 1a thdng tin nén biét. Thach thac I6n nhat ddi véi ngudi thuyét
trinh d6 13 “gidi han cdc diém chinh” hay con goi la lya chon noi dung
quan trong.

2) Chia thanh cac phan dé tiép thu

Mot bai thuyét trinh thong thudng dwoc chia 1am 2 - 6 phan. Cac phan
nay dugc sip xép véi nhau theo mot trat ty 16gic nhat dinh. Logic co thé
theo trinh ty thoi gian, c¢d thé theo quan hé nguyén nhan - két qua....

3) Phan b thoi gian cho tirng ngi dung

Sau khi phan chia thanh cac phan co ban thi diéu can thiét 1a phai phan
bé thoi gian phu hop cho ting ndi dung. Thong thuong phan dau nén ngan
gon dé gay cho thinh gia cam giac bai thuyét trinh ngan gon va ting muc do
tap trung.

¢) Phan két lugn

“Loi n6i gid bay” - day chinh 1a sy khac biét gitra van noi va van viét. Vi
vay, trong thuyét trinh ludn phai c6 két luan. Trong khoang thoi gian tap
trung vao phan than bai, nguoi nghe c6 thé mat tap trung nén co thé khdng
tiép thu duoc toan bo thong tin ma ta thuyét trinh. Két luan gitip ngudi nghe
tom tit lai nhimg y chinh ta da trinh bay va hon nita két luan chinh 1a théng
diép cudi cung ta gai dén thinh gia. Vi thong diép cbt 16i nay, thinh gia co
thé lién tuong dén toan bo phan noi dung cua bai thuyét trinh.

1) Théng bdo trueéc khi két thic
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Viéc thong béo c6 thé thé hién bang nhitng cum tir nhu: tom lai...; dé két
thic, t6i tom tat lai...; trude khi chia tay, t6i xin tom tét lai nhimg gi da trinh
bay... Viéc thdng béo nay con gilp thinh gia chuéan bi tinh than dé tiép thu
nhiing théng tin cét 15i nhit.

2) Tom tat diém chinh

Theo cac nghién cau vé thinh gia thi khoang thoi gian bat dau thuyét
trinh va khoang thoi gian sap két thic 1a hai khoang thoi gian ma do tap
trung chd y caa ngudi nghe cao nhat. Vi vay, tom tat lai nhitng diém chinh
s& gilp thinh gia nhé khai quat va 1au hon vé noi dung ta da thuyét trinh.
Viéc tom tat ¢ thé 1a néu lai nhimg d& muc chinh cua bai thuyét trinh kém
nhitng ¥ can nhan manh.

3) Thach thic va kéu goi

Muc dich cudi cling cua thuyét trinh 1a thuyét phuc ngudi khac lam theo
minh. Vi vy, phan két luan caa bai thuyét trinh con can phai ¢ phan kéu
goi, thuc day ngudi nghe dén hanh dong. Trong phan nay ta cé thé ding mot
s6 dong tir manh dé hd khau hiéu: Quyét tm, Sin sang... hoic c6 thé kéu
goi su cam két bang hanh dong cu thé nhu vo tay, gio tay biéu quyét hozc
thuc hién ngay vi du nhu dong gop tir thién. Hodc cd thé don gian 1a sir
dung nhitng cach huéng ngudi nghe dén hanh dong cu thé nhu viéc &p dung
ngay nhitng gi ho thu duogc tir bai thuyét trinh vao cong viéc cu thé cua ho.

3.3.4. Panh gia két qua thuyét trinh

Sau cudc thuyét trinh, can danh gia két qua thuyét trinh bang cach ty
danh gia hoic phét phiéu danh gia cho ngudi nghe theo kiéu trac nghiém.
Nén theo ddi cac thdng tin phan hdi, gom: gop y cua ngudi nghe; két qua
trién khai tiép tuc; hiéu qua thuc hién van dé da trinh bay.

Can thay rd nhiing sai sot, nhuoc diém trong qua trinh thuyét trinh. Rat
ra bai hoc kinh nghiém dé thuyét trinh tét hon nira, khong thoa man véi két
qua da dat duoc.

1) Yéu cau khi danh gid hiéu qua thuyét trinh:

- Tinh chinh xéc, rd rang: Thong tin phai chan thyc, chinh xac, khong dé
moi nguoi hiéu da nghia, hay hiéu 1am; Dién dat y tuong dat khoat, di thang
vao chu d&, noi dung, 1ong ghép cac cau hoi khi thuyét trinh.
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- Tinh d& hiéu, c6 stc thuyét phuc: Sir dung tir ngir théng dung phd
thdng, ¢ hinh anh, ngan gon, dé hiéu, phi hop véi ddi tuong nghe.

- Tinh khéch quan: Trong thuyét trinh can phan anh dung thuc té khach
quan, dung duong 16i chu truong cua Pang, chinh sach phap lut ciia Nha
nuée, ché do cua nganh. Can dam bao tinh khoa hoc, ton trong quy luat
khach quan dé thuyét phuc ngudi nghe.

- Tinh trang trong lich su: Khdng dung 1&i 18 thd thién thiéu nghiém tuc,
mia mai cham choc tiéng 16ng, can xung ho dang muc, lich sy.

2) Cdc cdap dé khi danh gid hiéu qud thuyét trinh:

- Panh gi4 ndi dung thuyét trinh.

- Panh gia phuong phap thuyét trinh: Van dé khong phai néi cai gi ma
n6i nhu thé nao dé tao sy phan khich.

- Panh gia nghé thuat thuyét trinh: Van dé khéng phai néi nhu thé nao
ma 13 ngudi nghe cam nhan nhu thé nao.

Van d& khong phai ngudi nghe cam nhan nhu thé ndo ma 1a ngudi nghe
thay d6i nhu thé nao sau khi nghe thuyét trinh.

3.4. CAC YEU TO THANH CONG CUA BAI THUYET TRINH

Thuyét trinh truée dam dong, dé thanh cong, ban phai 1a nguoi lam chu
moi tinh huéng, ban can dit cac cau hoi:

- Thuyét trinh céi gi?

- Thuyét trinh nhu thé nao?

- Ngudoi nghe s& cam nhan nhu thé nao?

- Nguoi nghe sé thay doi nhu thé nao?

Dé tra 151 mot cach hiéu qua céc cau hoi trén, ban can giai quyét tot cac
van dé sau day:

3.4.1. Sir dung tot ky ning giao tiép phi ngon tir

Dé thuyét trinh thanh cdng ngoai yéu té noi dung, ngudi thuyét trinh can
quan tdm dén viéc thuyét phuc nguoi nghe bang giong noi, dang diéu, cir
chi, trang phuc, anh mét, quan sat hoi trudng... Chac han 1a trude khi budc
vao mét cudc hop hay hoi thao quan trong, ai ciing déu phai chuan bi bai
thuyét trinh rat ky ludng. Chdng ta danh hang tuan, hang thang, tham chi
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hang nam hay nhiéu nam dé chuan bi noi dung thuyét trinh. Bao nhiéu tam
huyét nhu vay, tai sao dén khi ta néi lai khéng may ai chi y lang nghe? Tai
sao ciing cung mot Ndi dung, ngudi nay nodi thi dugc ca hoi truong cha y, vo
tay tan thuong, ngudi khac néi lai khong thuyét phuc tham chi khién ca hoi
truong ngu gat? Do 1a vi ching ta chwa biét cach s dung tot ki ning giao
tiép phi ngdn tur.

Sau ddy 1a mot s6 goi y dé st dung tét ky ning giao tiép phi ngon tur:

1) Trang phuc phu hop véi nhip diéu

Khi thuyét trinh, ban nhu mét dién vién dang dién trén san khau. Ban duoc
nhin nhan nhu thé ndo 1 rat quan trong. Hay mic trang phuc phi hop véi dip
do6. Trong phai thoai mai, nhiét tinh, hanh dién, tu tin nhung khong tu Kiéu.
Néu trang phuc 1am cho ban go bd va khi ban ¢6 té vé thoai mai s& anh huong
xau dén chat luong bai thuyét trinh caa ban mac di ban c6 thé nam rat chac
vé noi dung.

2) Am diéu giong n6i thuyét phuc

No6i cham, phat am rd, biéu 16 cam xuc hop li véi nhitng diéu ban trinh
bay. Thiét 1ap mbi lién hé véi thinh gia. C6 ging néi du 16n dé ngudi ngdi
xa nhét ciing c6 thé nghe thiy. Thuong xuyén thay doi téc do, 4m lugng
giong noi, am diéu cua ban khi thuyét trinh va kich tinh ho& néu can thiét.
Néu dung micro, hay diéu chinh micro va giong néi cho phu hop.

Str dung ngén tir thich hop rit quan trong ddi véi thuyét trinh. Ngoai
ngén tir bang loi con st dung ngdn ngir bang co thé (phi ngdn tir). Thinh gia
thich ban dung, di lai hay di chuyén vai cir chi va nét mat biéu cam hon l1a
ngdi 1 mot chd, cai dau dan mat cam cui doc mot bai dién vin da dugc
chuan bij tir truée.

NGi mot cach thuyét phuc nhu thé chinh ban thuc sy tin vao nhiing gi ban
dang noi. Noi dung ban dua ra ciing nén c6 nhiing phan giéng nhu trong
mot tai liéu nghién ctu, cu thé 1a trinh ty 16 gic tr Mo bai (dua ra luan
diém), dén Than bai (luan diém chat chg, théng tin chinh x4c va méi nhat),
t6i Két luan (néu lai luan diém, tom tat va két luan hop Iy).

Khéng nén nhin gidy qua lau, nhung thinh thoang liéc qua thi chip nhan
dugc. N6i dong dac, rd rang va tu tin, khong dugc i nhi. Néu ban mic 15i,
sira va tiép tuc. Khdng can phai vién cé hay xin 16i ruom ra.
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Nén dung hon 13 ngdi y&n maot chd, ¢b ging di chuyén hop ly khi thuyét
trinh. Tiép xtc bang mat véi thinh gia nhung khong nhin truc tiép vao bat
ctr thinh gia ndo qua vai gidy; dung mit tiép xdc véi khéan thinh gia mot
cach than mat. St dung phuong phap 3 gidy, vi du: Néu c6 nhin thiang vao
mot vi thinh gia ndo do6 thi ciing chi trong vong 3 gidy. Trao dbi bang mit
truc tiép vai mot sd nguoi trong dam dong va thinh thoang liéc qua toan bo
khan gia khi dang néi. Viéc nhin vao ai d6 khién ho cam thay ho dang thuc
su tham gia vao van dé. Céch nhin tét nhat 1a véi khan gia dong tai hoi
truong 16n thi nhin theo hinh chit W va M. Tuy nhién, khéng nén nhin thing
vao mit thinh gia vi nhu vay s& 1am ho bdi rdi va déi khi chinh ban than
dién gia ciing trd nén bdi rdi.

NGi chuyén véi khéan gia, 1ang nghe cau hoi, dap lai phan ung cua ho,
diéu chinh va thich nghi. Néu nhitng gi ban chuan bi hoan toan khdng thé
lam cho ngudi nghe hiéu, hiy tiy co tng bién thay ddi ké hoach néu ban da
ludng trude duoge diéu nay. Nhé rang giao tiép 1a chia khoa caa mot budi
thuyét trinh thanh céng. Néu ban thiéu thoi gian, nén biét phan nao cé thé
bo qua. Néu ban thira thoi gian, nén biét thdng tin nao can bo sung dé bai
thuyét trinh hiéu qua hon. Hay luén chuin bi cho nhiing tinh hudng
dot xuét.

Tam dirng dé chinh ban va thinh gia c6 mot chut thoi gian dé suy nghi
va nghién ngim. Purng trinh bay voi va va dé rdi ngudi nghe ciing nhu chinh
ban ¢ cam gi4c hét hoi, mét hir.

Thém chit hai hwéc: Dé c6 mot budi thuyét trinh tét, nén ¢ thém yéu
t6 hai hudce. Hai huéc 1 chat xdc tac tuyét voi. Tuy nhién, hai hude phai
dung luc, ding chd, phai biét sir dung n6 vao nhiing thoi diém phi hop, mot
cach c6 ching muc. Giit sy quan tdm cua khéan gia trong sudt bai thuyét
trinh. Hay nhé rang, cho di dugc thyc hién trong cling mot khoang thoi
gian, mot bai thuyét trinh th vi 1am thoi gian troi van vut, nhung néu n té
nhat thi qua 1a mot cuc hinh d6i véi ngudi nghe.

3.4.2. Nam virng k§y thuat kéo dai va rat ngan bai thuyét trinh
a) Ky ning kéo dai bai thuyét trinh

- Pit cau hoi dé thinh gia cling chia s¢ kinh nghiém;

- Ké chuyén dé minh hoa thém diém di trinh bay;
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- Tao ra tinh hudng nhap vai;

- Cuing thinh gia tong két lai nhimg diém chinh d4 trinh bay.

b) Ky thugt rat ngdn bai thuyét trinh

- Loai bo bét cac hoat dong it quan trong;

- Tap trung vao nhing diém chinh caa bai trinh bay;

- Néu van dé va khang dinh van d& nay s& duoc trinh bay chi tiét & phan sau.

3.4.3. Phwong tién hd tro bai thuyét trinh

Thudng thi thuyét trinh khdng chi ¢ néi khdng ma con c6 cac thiét bi va
cong cu di kém (thiét bi va cong cu hd trg), vi thé nguoi ta mai phan biét
gitra dién thuyét va thuyét trinh. Cac thiét bi va cong cu hd tro chu yéu duoc
str dung khi thuyét trinh hién nay la Projector (may chiéu) dung dé chiéu cac
slide (chuan bi bang phan mém Power Point), Video hoic céac file sir dung
phan mém khac. Piém mau chét cua thuyét trinh khong chi 12 néi gioi ma
con biét phdi hop tét gitta n6i va cac thiét bi hd tro. Nhiéu khoa thuyét trinh,
nhiéu budi thuyét trinh trudc day thuong c6 dac diém chung Ia néi nhiéu ma
khong str dung slide (cac trang chiéu) hoic chuan bi cac slide qua cau tha,
thiéu tinh thu hat, thiéu kién thac, théng tin... Nhiéu khi thinh gia ¢ dudi
khong thé hiéu duoc dién gia o trén dang noi cai gi va noi toi dau r6i...”

a) Nguyén tdc sir dung cdc phwong tién hé tre trong thuyét trinh

- Bam bao tat ca thinh gia déu nhin thiy duoc;

- Théng tin viét khdng mau thuan véi thdng tin noi;

- Thu hdt thinh gia bang cach st dung mau sic: can chd y rang viéc trang
tri ndy nham hd trg chir khong dugc 1am sao 1ang cac thdng tin dugc thuyét
trinh;

- Thong tin trinh bay trén cac phuong tién hd trg phai & nghia, chinh
xd4c, c0 dong va trinh bay dep;

- Can phai nhin manh duoc cac diém chinh;

- Phai c6 tiéu dé cho ting phan.

b) Mgt sé phwong tign hé trer va cach sir dung

1) Bang trang

- Kiém tra dting loai but viét bang va bat phai ¢6 myc;
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- Pay nap sau khi st dung;

- C6 khan lau bang tranh dung gidy dé lau;

- Chir viét rd rang va du lén dé moi ngudi cé thé nhin thay...

2) Bang gidy

- Pt ¢ vi tri c6 tu thé dang thuan loi nhat;

- Bltng mot bén khi viét;

- M&i dong viét thé hien mot ¥ ngén gon;

- Khbng nén sir dung qua ba mau trén mét trang;

- Str dung bat nhidu mau va bat phai c6 muc;

- Pay nap bt sau khi sir dung;

- bu sb lugng gidy va but;

- Tiéu d& nén viét chit in hoa;

- Chir viét 15 rang va du 16n dé moi nguoi ¢6 thé nhin dugc.

3) Thé mau

- Chon mau bt thich hop véi mau gidy:

- Khong viét qué sat 1én mép trén;

- Viét theo chiéu ngang cua thé;

- Chon mau phu hgp vai tirng muc tiéu;

- Viét y chinh cua noi dung can trinh bay;

- MGi thé chi ghi mot y kién.

4) Trang chiéu (slides) va may chiéu (LCD Projector)

*Thiét ké trang chiéu

Trang chiéu duoc thiét ké trong phan mém Powerpoint. Khi thiét ké trang
chiéu can tuan theo cac nguyén tac sau:

- Chi thé hién néi dung chinh;

- No6i dung gidi han khong qua séu dong;

- M6t noi dung khong qua hai dong (khdng qua nhiéu chi);

- Piéu chinh ¢& chir phu hop véi khdng gian va sb luong nguoi nghe (¢
chit nho nhat nén 1a 20 pt);

- Ngon tir nhat quan;
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- Gam mau va hinh anh thich hgp (khdng st dung gam mau néng; khéng
nén str dung qué ba mau trong mot slide);

- Trang chiéu can dbi;

- Can dbi s6 slide cho mot bai thuyét trinh.

* Mot s6 luu ¥ khi sir dung may chiéu (LCD projector)

- Tim hiéu céch sir dung, kiém tra may va cac cdng cu phu trg (néu c)
truge khi thuyét trinh;

- Kiém tra két ndi dién va dau day ndi véi may tinh;

- biéu chinh d6 nét cua trang chiéu va kich thudc cua trang chiéu cho
phu hgp véi man hinh (focus va zoom);

- Sir dyng chudt tir dé diéu khién trang chiéu tir xa;

- Khong di qua trudc 6ng kinh may chiéu;

- Luu ¥ tat va bat may khi gian doan gitra hai lan thuyét trinh dai.

3.4.5. Bi quyét dé thuyét trinh thanh cong va cac yéu to lam can tré
bai thuyét trinh

Lau nay ta thuong tap trung vao néi cai gi ma quén mat dinh hudng
khach hang, gia tang gia tri cho khach hang - nguoi nghe.

Phan 16n moi ngudi xem viéc phai ndi trudc dam dong 1a rat kho khin
nén ho thuong rat ngai khi phai thuyét trinh. Nhung chiing ta khong thé trén
tranh n6 mai. Nhiéu ngudi trong ching ta c6 thé duoc mai ra trinh bay mot
bao céo, phét biéu trong mot budi hop ciia co quan hay budi hop phu huynh
hoc sinh, n6i 1di chic ming trong I8 cudi. Lam sao dé ban c6 thé vuot qua
nhitng tht thach d6. That don gian chi vai mot chat thoi gian luyén tap va
nam duoc nhiing bi quyét dé thuyét trinh thanh cong va cac yéu to lam can
trg bai thuyét trinh.

a) Ndam bi quyét dé thuyét trinh thanh cong:

- Phai biét minh noi gi: Pay 1a bi quyét quan trong nhat trong viéc noi
chuyén trudc dam dong. Didu ndy nghe c6 vé ngé ngan, nhung thong
thuong cac “dién gia” khong hé c6 mot y niém rd rang vé nhiing gi ho
truyén dat dén ngudi nghe. Ban can phai biét chinh xac ban s& dwa nguoi
nghe dén dau. Mot khi da biét, hay liét ké n6 thanh ba hay hay diém chinh
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va soan bai thuyét trinh ciia minh tap trung vao nhimng diém nay. Ban khong
phai 1a mot cudn tir dién sbng, viéc dua ra qua nhiéu thong tin hay khong du
thong tin ciing déu dé nhu nhau.

- Thwe hanh, nhung khéng cin qua nhiéu: Liét ké ra nhitng gi ban sé&
noi va tap noi 1 hay 2 lan. S& rat hay néu nhu ban bam thoi gian trong khi
tap, viéc do s& gilp ban kiém soat duoc thoi gian n6i ma khong so “bi 16”.
C6 thé s& c6 nhitng phit ngiu hung tinh c& xay ra 1am ban bat ngo va lam
khan gia thich thd. Ban s& khong con mudn xuit hién trudc dam dong néu
ban d3 néi vé mot dé tai ca ngan lan rdi, ban s& cam thiy chéan va ching
thém dé y t6i khan gia nira. Ban ciing nén 1ap ké hoach s& mac nhitng gi.
Chu y rang d6 phai 12 bo d6 ma ban cam thay thoai mai khi mic vao. Va
diéu quan trong nhat, d6 phai 12 bd dd ma ban biét s& 1am minh néi bat.
Quyét dinh trudc viéc minh s& mic gi trong ngay dién thuyét s& 1am ban
bét lo lang hon.

- Hay la chinh minh: Nhiéu nguoi cam thdy can phai dap khuén theo
phong cach cua ai d6 khi noéi trudc dam dong, do 1a vi ho cam thdy ho
khong du ty tin dé 18i cudn sy chd y cua khan gia. Mot s6 cam thay bi
“cang”, nghiém tlc qua mac va quén rang tinh hai hudc ciing 1a mot cong
cu quan trong cua dién gia. Ding nén chi tap trung vao van dé chinh, doi khi
nhiing giai thoai c& nhan hay nhitng mau chuyén nho ciing 1a mot cach rat
t6t dé hoa nhap véi khan gia.

- Khan gia la ban bé: Khén gia lubn ¢ d6, bai vi ho quan tdm téi nhiing
gi ban s& n6i va mudn nghe ban noi vé van dé d6. Ho mudn ban phai 1am
tét. Ping nghi khan gia nhu 1a mot khéi nguoi ddi dau, hay xem ho chi Ia
mot nhoém cé& nhan riéng 1é. Hay ¢6 gang nhin vao mot ai d6 mét Iic. Khi
noi chuyén vai khan gia, tiép thu nhiing y kién phan hoi cia ho dé hoan
thanh bai thuyét trinh caa minh.

- Ban sé& vwrot qua thdi ma: Chua bao gio timng nghe thdy c6 mot ai d6
chét trén buc dién thuyét ca. Ban ciing khong bi the ddc, hut hoi, quén mét
tén minh hay bi ndi néng. Pay la nhiing chuyén gay am anh cho bét ci ai
phai dung trudc dam dong. Nguoi ta goi d6 1a con 4c mong cua dién vién.
Viéc d6 hoan toan binh thuong. Str dung mot sé ky thuat thu gidn trude khi
bat dau. Ban c6 thé tim mot noi dé nhay Ién nhay xudng hozc dam chan that

76



manh, diéu ndy s& gidp ban cam thiy viing vang va giam bdt cang thang.
Lic ban tay va co dudi nim tay. Diéu nay s& lam tay ban b6t run. Néu run
tay thuc sy 1a mot van dé thi hdy nim lay mot tim danh thiép hay nim vao
buc dién thuyét khi néi chyén. Lé ludi ra, tron mat va ha miéng to hét ca,
sau d6 nhan tit mat lai. Viéc nay s€ lam thu gidn cac co mat cua ban. Hit
that sdu va thd manh ra tiéng dé 1am am giong cuia ban. Tuong tuong nhu
ban dang & trén mot dam may, khong gi c6 thé 1am hai dén ban khi ban dang
& trong d6. Hay cb géng gitr hinh anh ay trong dau khi ban dang dung trén
dién dan. S& tro nén dé dang hon! N6i chuyén trude céng ching cang nhiéu,
viéc d6 cang trd nén dé dang hon. C6 khi ban con cam thay hang tha.

b) Ndam yéu té 1am can tré bai thuyét trinh

Ban da mat rat nhiéu cong sac dé moi duoc thinh gia dén tham du budi
thuyét trinh quan trong vé chit @& ma ban da mat nhiéu cong sic dé chuan
bi. Bing mac phai nhiing 18i sau day:

- Sai s6 liéu: Tinh nham, thiéu sé liéu hodc coéng bd nhirng sé liéu can
giir bi mat déu 1a nhiing 15i rat nghiém trong. Hay dam bao nhiing s6 liéu
ban dua ra 1a sat véi thyc té. Chang mot thinh gia nao muén nghe nhiing
diéu thiéu thuc té ca.

- Slide day dic chir: 16i nay rat nhiéu nguoi mic phai. C6 mot nguyén
tic chung danh cho cac nha dién thuyét co st dung Powerpoint: khdng qué 6
gach dau dong (sau noi dung) trén mot slide, khdng qué hai dong cho mdi
gach dau dong (cho mdi ndi dung).

- Quay lung vé phia ngudi nghe: Pung bao gio quay lung vé phia
ngudi nghe qua hai gidy trong luc thuyét trinh. Quay mat vé phia thinh gia,
nhin vao mat ho trong khi n6i 1a nhiing bi quyét dé thanh cong.

- Két thuc khong tét: Két thic bai thuyét trinh sao cho that hiéu qua
cling khong phai 1a mot viéc dé 1am. Két thic khdng chi don gian 1a tom tat
lai bai thuyét trinh caa ban va noi 1oi cam on. Pung quén dit nhiing cau hoi
cho nguoi nghe vé cam nhan cua ho ciing nhu danh thoi gian dé ho dat cau
hoi vé nhitng van dé ho chua hiéu hoac mudn tim hiéu sau hon.

- Ngudi nghe khéng phi hep: Néu khong tim hiéu truéc vé ddi tuong
ngudi nghe, ban s& khdng c6 mot bai thuyét trinh ph hop, do vay s& khong
thuyét phuc. Néu ban thuyét trinh vé van dé hé thong Intellect Core Banking
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thi bai thuyét trinh cua ban s& khdng c6 tac dung voi nhitng ngudi khong
lam viéc tai Ngan hang nhu can bd Hoi, Xa, Thon.
3.5.NHUNG PIEM CAN LUU Y KHI THUYET TRINH

3.5.1. Tinh toan theoi gian hop ly

Lén ké hoach, chuan bi va luyén tap truéc sao cho bai thuyét trinh chi
chiém 75% luong thoi gian ude luong. Néu ban két thic sém thi khéng sao
nhung néu két thdc mudn thi s& rat t&. Néu ban mudn moi nguoi ling nghe
minh thuyét trinh, chi nén danh 50% thoi gian dé trinh bay va danh 25% con
lai dé ngudi nghe cing tham gia.

3.5.2. Ngi dung phu hep

Khi chuan bi bai thuyét trinh, hay xac dinh nhiing gi “phai”, “nén” va “c6
thé” dua dén ngudi nghe. Hay han ché noi dung tly theo thoi gian thuyét
trinh va sy quan tdm cua nguoi nghe.

3.5.3. Lam bai thuyét trinh thém hap dén

Dua vao bai thuyét trinh cac cau chuyén, giai thoai, phép an du dé ching
thém thuyét phuc thay vi chi dua ra nhiing dit liéu don thuan.

3.5.4. Lap dan y cho riéng minh: Hay gach ¥ dau dong thay vi ding ca
cau. Boi dam nhitng chd quan trong.

3.5.5. Luyén noi that to: Ban s€ ndi that tu nhién khi ban luyén tap
nhiéu. Hay tap noi that to truéc khi thuyét trinh.

3.5.6. Dep bé sw lo ldng

Run so khong phai 1a diéu tét khi thuyét trinh. Khong c¢6 doi truong doi
bong nao bao d6i cia minh hay binh tinh ngay trudc khi vao tran. Thay vao
d6, ban hay ty kiém soét su run so nay bang cach tho that sau tir co hoanh
va tuong twong minh s& két thdc bai thuyét trinh thanh cong. Pugc chuan bj
tbt, ban s& cang tu tin.

3.5.7. Sbi ndi va ndng nhigt

Thai do nhiét tinh, sbi noi khi thuyét trinh s& dem lai két qua dang ngac
nhién cho ban. Néu giong cua ban biéu cam va cw chi sinh dong, tréng ban
s& ty tin va nong nhiét hon.
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3.5.8. Nghi truéc tat ca nhitng cau héi ban co thé bi héi

Phan dit va tra 1oi cau hoi sau bai thuyét trinh c¢d khi con quan trong hon
chinh bai thuyét trinh.

3.5.9. Tuan thi nguyén tic thuyét trinh: 3T

Dé thuyét trinh hiéu qua, ngoai tdm luu y noi trén, khi thuyét trinh can
phai tuan thi nguyén tic 3T: Trudc hét can Trinh bay khai quét nhitng gi SE
trinh bay (mo dau), tiép d6 1a Trinh bay nhitng gi CAN trinh bay (than bai)
va cudi ciing 1a Trinh bay tém tit nhiing gi A trinh bay (két luan)./.
BAI TAP CHUONG 3

Bai 1. Thuyét trinh 1a gi?

Bai 2. Phan tich tim quan trong cua ky nang thuyét trinh trong thuc tién?

Bai 3. Lam thé nao dé co bai thuyét trinh hi¢u qua?

Bai 4. Trinh bay ciu trac co ban cua bai thuyét trinh va cac yéu cau co
ban khi xay dung dan bai cho cau tric nay.

Bai 5. Phan tich nhimg diém can luu y khi thuyét trinh?

Bai 6. Trong khi thuyét trinh, yéu t6 ngdn ngir hay phi ngdn ngir quan
trong hon? Tai sa0?
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Chuong 4
KY NANG PHONG VAN

4.1. KHAI NIEM VA PHAN LOAI PHONG VAN

Phong van 1a mot cude ddi thoai c6 chu dich. Phong van thudng dugc
dung trong hai truong hop: thé hién chan dung nhan vat hoic cung cap
thong tin vé linh vuc ma nguoi duoc phong van 1a chuyén gia hoic cé trach
nhiém tra 15i. Phong van bao chi ¢ nhiéu cach thuc hién: phong van truc
tiép (phong vién va nguoi duoc phong van gip nhau mat doi mat - cach
truyén thdng), phong van bang vin ban (phong vién chuan bi cac cau hoi
bang vin ban, ngudi dugc phong van ciing tra 10i bang vin ban - thuong
ding khi nhitng théng tin trong cudc phong van tuong dbi phuc tap, nguoi
tra 1oi phong van khong thé tra 10i chinh xac ngay 1ap tic), phong van qua
dién thoai hoac cac phuong tién lién lac khac... (khi mot trong hai bén, hoac
c4 hai bén khong du thoi gian cho mot cudc gap truc tiép).

Poi khi, phong van ciing duoc dung dé liy y kién cua nhiing bic xtc
trong xa hoi. Phong van con duoc ngudi dan ung ho do khi dugc phong van
thi ta n6i duoc bao nhiéu than phién trong xa hoi caa ho va cta nudc ngoai.
Khi phong van bit buc cac phong vién phai thuc hién hét minh méi c6 thé
hoi dap y kién va cau hoi cho ngudi dang dugc phong van.

Phong van tuyén dung (phong van viéc 1am) 1a mot hinh thirc van dép
tryc tiép (gdp mit) hodc gian tiép (qua dién thoai) nhim tuyén chon ra
nhitng trng vién phu hop voi vi tri cong viée trong cong ty, doanh nghiép.

Phan nhém céc loai phong van:

- Phong van nhom;

- Phong van tryc tiép;

- Phong van qua dién thoai.

Day 1a nhiing loai phong van co s& ma nha tuyén dung thuong ap dung
dé t6 chirc phong van tmg vién. Tim hiéu k¥ cac phuong phap phong van
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nay s& giup cho chung ta dua ra cac co so cho viéc lap ké hoach vuot qua
thir thach khi nha tuyén dung sir dung bat ky dang nao.

4.1.1. Phéng van nhom

Pay 1a phuong phap phong van thuong duoc ap dung tai cac cong ty lon.
Uu diém Ién nhat cia mé hinh phong van nhom 4 gidp doanh nghiép giam
thiéu bét chi phi tuyén dung va c6 nhu cau tuyén dung sé lugng 16n nhan
vién lam viéc. Hinh thtc caa budi phong van 1a c6 sy xuét hién caa nhiéu
nha tuyén dung cing ltc va su tham gia caa nhiéu ang vién.

Ban dau, nha tuyén dung sé& gidi thiéu doi nét vé cong ty sau d6 dén luot
ban va cac &ing vién cing tham gia ty gioi thiéu vé ban than minh. Hay giéi
thiéu that tot va chuyén nghiép nhirng thdng tin ctia ban than, khéng nén lip
lai nhitng gi ban da viét hd so xin viéc. Nhiéu ngudi tng vién thi mdi nguoi
mang mot mau sac khac nhau vé noi dung gidi thiéu va hinh thic gisi thiéu
cling nhu viéc tra 10i 1an lugt cac cau hoi khac cua nha tuyén dung. Néu ai
d6 da c6 sy chuan bi thuc sy tét thi rat d& ndi bat trong nhém tng vién cing
tham gia mot luot phong van d6. Vay lam sao dé noi bat?

- Hiéu dang vé noi bat. Khdng phai ni bat 1 khi ban mac trén nguoi mot
bo cénh 10e loet, khac véi moi ngudi. Su néi bat chi dén khi ban thé hién
duoc tinh cach cua ban than ban va tao nén diém nhan va luén tao sy thoai
mai cho chinh ban than ban.

- Biét cach tan dung thoi gian trong khi nha tuyén dung hoi cac (g vién
khéc. Chl tdm nghe nhitng cau hoi d6, 1ang nghe cu tra loi cia moi nguoi
dé 1am tu liéu hoc hoi cho ban than.

- Néu nhu nhan clng mot cau hoi véi cac tng vién khac, muc tiéu cua
ban khéng phai la tra 16i sao cho dung ma la tra 16i sao cho linh hoat. Boi
nha tuyén dung mudn nhan dugc nhiing cach phan tng linh hoat cua tng
vién. Va nhd khdng nén phan bac cau tra loi ctia nguoi khac ngay ca khi ban
cam thay “di tng” véi cau tra 15i do.

- Tuan thi nguyén tic ndi ngin gon, suc tich.

4.1.2. Phéng van truc tiép

Day chinh 1 cach thong dung nhét, dugc nhidu noi dp dung. Cudc phong
van dién ra theo trinh ty mot Ung vién s& lam viéc v6i nha tuyén dung.
Chung ta s& nhan dugc nhitng ciu hoi phong véan ciing nhu nhiing tinh
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hudng phong van xin viéc duoc nha tuyén dung da 1én ké hoach tir trudc
dwa vao mau CV (Curriculum Vitae) xin viéc ban gii.

Khi phong van truc tiép, ngudi phong van va dugc phong van s& dbi dién
vé6i nhau, va dién ra ngay tai thoi diém dién ra mot su kién, mot hoat dong
nao do.

4.1.3. Phéng van qua dién thoai

Hinh thtre nay duoc thyuc hién khi cac ung vién & xa hoic nha tuyén dung
dang c6 nhu cau tuyén dung gap sau khi nhan dugc mau so yéu ly lich, hd
so truc tuyén cua ¢ng vién trén mang. Loi ich ma hinh thic ndy mang lai
kha nhiéu.

Néu dau tu cho cudc phong van qua dién thoai, ban can phai dau tu ding
dé nha tuyén dung d& dang nim bit dugc ban nhiéu hon.

+ Thiét bi nghe. Hay d¢am bao chiéc dién thoai cua ban du “khoe” dé co
thé tro chuyén véi nha tuyén dung tét nhat

+ Khong gian phong van. Do cudc phong van dién ra thong qua dién
thoai cho nén ban duogc tu do vé khdng gian. Hay chon cho minh mét noi 1y
tuong khdng 6n &, c6 tim song dién thoai manh, lai thoai mai dé ban cam
thay sang khoai khi phong van.

Nhu vay, ¢6 rat nhiéu hinh thirc phong van khac nhau nhung chiing cling
huéng vé mot muc dich. P6 1a su hiéu nhau. Ban hay chuan bj that tét trong
moi tu thé, moi tinh hudng dé 1am cho nha tuyén dung hiéu dugc ban nhé.
Chuc cé4c ban s& thanh cong véi budi phong van xin viéc.

4.2. CHUAN BI TRUOC PHONG VAN

Chuan bj truéc budi phong van 1a viéc quan trong dan dén thanh cong
cho cudc phong van. Dé chuan bi tét cho budi phong van, ban can phai:

1. On lai nhitng k¥ nang tra loi phong van, sy quan tam cua ban va cac
yéu tb can thiét lién quan dén vi tri cong viéc.

2. Tim kiém thong tin vé cong ty s& phong van ban.

3. Dy doan trudc cac cau hoi ban co thé dugc hoi.

4. Luyén tap phong van dé 1am quen trudc.

5. Tim trang phuc phong van phi hop.
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4.2.1. Tw danh gia

Phai c6 su hiéu biét rd rang vé cong viéc ban dang can va nhitng gi nha
tuyén dung dang can & ban. Dé bit dau viéc nay, can xem xét cac ky ning,
su hang thd, quyén loi va nhitng didu 1am nén gia tri cua ban. Ban hay tu tra
loi chinh minh vé nhitng cau hoi dudi déy:

1. Ban da c6 kinh nghiém lam viéc gi?

2. Kién thirc ndo ban co dugc phu hop véi vi tri cdng viéc?

3. Ban da dat dugc thanh céng gi trong qué trinh hoc tap va lam viéc?

4. Ban thich 1am viéc véi nhiing kiéu nguoi nao?

5. Méi truong lam viéc ban thich la gi?

6. Van dé gi ban thay quan tdm va quan trong nhét trong mdi truong
lam viéc?

4.2.2. Nghién ceu vé doanh nghiép

Nghién ctu ki vé& cong ty s& phong van ban 1a diéu rat quan trong. Ban
biét duoc cang nhiéu thong tin cang tét. Céac thdng tin nay s& gilp ban hiéu
vé cong ty va vi tri viéc 1am phu hop véi ban.

4.2.3. Cac cau héi nha tuyén dung thwong xuyén héi

Day 1a mot s6 cau hoi ma cac nha tuyén dung thuong hoi trong qua trinh
phong van.

1. Hay giéi thiéu vé ban than ban
. Vi sao ban chon cong ty nay?
. Cach nguoi khac md ta vé ban nhu thé nao?
. Ban d3 chuén bi kinh nghiém gi cho vi tri cong viéc nay?
. Biém manh va diém yéu caa ban 1a gi?
. Piéu gi da khién ban chon nganh hoc nay ¢ dai hoc?
. Muc tiéu cbng viéc ngan han va dai han la gi?
. Ban hdy ké ra hai hoic ba thanh tuu khién ban hai 1ong nhat? Vi sao?
. Miéu ta vé van dé kho khan ban gap phai va cach giai quyét ching
10. Ban biét duoc nhitng gi vé cong ty cia ching toi?

© 00 N o o A WDN

11. Ban quan tim nhu thé ndo vé vi tri cdng viéc nay?
12. Vi sao tdi nén chon ban cho vi tri cong viéc nay?
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4.2.4. Cau héi vé &ng xir

Mot s6 nha tuyén dung s& dua ra cau hoi vé cach tng xir cua ban trong
nhitng tinh hudng khac nhau tai cong ty. Ngudi phong van hoi ban s& giai
quyét tinh hudng d6 nhu thé ndo. Thong qua d6 ban s& cho ho thay duoc
nhitng kinh nghiém ban dat dugc trudc Kia.

a) Céach tra loi cau hai ing xer

Ban can xéac dinh cau hoi va tra 1oi theo cach sau:

Tinh huéng: M6 ta tinh hudng duoc néu ra.

Nhiém ve: Ban can phai 1am nhu thé nao?

Hanh dgpng: Pua ra nhitng budc cu thé dé tra loi cau hoi.

Két qua: M6 ta két qua cua nhiém vu da dé ra.

No6i ngan gon khi thao luan, khdng ké qua nhiéu chi tiét. Pua dy du
thong tin cho nha tuyén dung nam ré. Tranh md ta khai quat nhiing gi ban
lam trong qua khi. Chon sy kién hoac tinh hudng quan trong dé dién ta. Mo
ta cach ban giai quyét tinh hudng va dong gop cu thé caa ban.

b) Chudn bj cau héi khi nha tuyén dung yéu cau

Trong lGc phong van, nha tuyén dung c6 thé yéu cau ban cé vai cau hoi.
Hay chuan bi va cha dong hoi nhitng cau hoi s& gilp ban hiéu thém vé yéu
cau ctia nha tuyén dung va cho ho thay duoc su quan tam caa ban vé vi tri
codng viéc nay.

Chuan bi danh sach cau hoi dya trén vi tri viéc 1am ma ban dang can. Ban
c6 thé tham khao trudc danh séch cac cau hoi phong van. Vi du:

1) Vi tri cdng viéc nay can nhitng yéu cau gi ?

2) Hiéu qua cdng viéc s& duoc danh gia nhu thé nao? Khi nao? Bai ai?

3) Cong ty c6 khuyén khich nhan vién dugc hoc tap nang cao trinh do
khong? Linh vuc nao duoc khuyén khich nhiéu nhat?

4) Trong thoi gian dau t6i s& lam nhiing cong viéc gi?

5) Nhitng du an quan trong cong ty dang lam la gi?

6) Co hoi dé ton tai phat trién tai cong ty 12 gi?

Tréanh nhitng cau hoi vé: mac tién thuong, tién luong, phu cap.
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Luyén tap:

Ban can phai chuan bj ki cang phan phong van cuaa ban. Viéc luyén tap
s& gilp ban cam thay thoai mai va tu tin hon. Ban can dé y am luong cua
ban khi tra 161 va dé y cach ban nhin ciing nhur ban néi. Ban c6 thé tham gia
vao chuong trinh phong van thir duoc to chic tai Trung tam Tu van hd trg
sinh vién, d6 cling 1a mot cach thac tuyét voi gidp ban tu tin hon trong qua
trinh phong van.

Chen trang phuc khi phéng vén

Hay chon mot bo trang phuc that phi hop véi budi phong van (quan tay,
40 so mi...). P6 ciing 1a mét trong nhitng yéu t6 dan dén sy thanh cong
cua ban.

M@t sé goi y thém:

- Can biét dia diém cu thé caa budi phong van.

- Pi dung gio hodc dén trude 10-15 phut dé ban c6 thém thoi gian chuan bi.

- Can phat 4m dung va chinh x4c tén cta cong ty va ngudi phong van.

- Lich su va niém né véi nhitng ngudi ban gap trong cong ty.

- Trao d6i mét cach nhiét tinh vé cong ty va vi tri cong viéc ban mong mudn.

- Tranh sir dung tiéng 16ng, phéat am rd rang.

- Hay tra loi nhitng cau hoi vai mot phong thai that chuyén nghiép.

- Tra loi 16 rang, stc tich va tranh tra 10i ngan gon “c6” hoic “khong”.

- To thai d6 tich cuc khi tra 161 nhitng cau hoi khé.

Nhitng gi cin cé khi dén phéng van:

Ban can mang theo tai liéu va mot s6 vat dung quan trong va can thiét
cho cudc phong van. Mang theo mot cudn sé s& rat thuan lgi cho ban ghi
cau hoi trudc khi phong van va viét cau tra loi cho nhitng cau hoi ma ban s&
trinh bay. Khéng can mang ba 16 hoic mét s6 vat nang cong kénh khac, diéu
nay s& khién ban tré nén thiéu tinh chuyén nghiép.

Sau cudc phéng van:

Sau cudc phong van tir mot dén hai ngay, ban can gui thu cam on dén
mdi nguoi phong van ban. Thu cam on c6 thé viét bang tay hay danh may
va gui thu theo cach thong thuong. Theo dbi email hoac dién thoai cia ban
trong khoang thoi gian sau cudc phong van.
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4.3. TIKU CHUAN TUYEN DUNG MAU - CO SO PE TAP TRUNG
SU CHUAN BI

Néu ban déap lai mot quang cdo tuyén dung, nhiéu kha ning 1a nhitng cau
ban s& duoc hoi trong budi phong van cé lién quan truc tiép hodc gian tiép
dén céc tiéu chuan tuyén chon duogc tom tit trong mau quang cao hoic ban
mo ta cong viec. Néu ban co co hoi tim dugc mot ban mo ta day du vé cong
viéc hodc ban cac yéu cau tuyén dung trude khi dén phong van, thi hay ¢
gang nam rd vi chdng c6 thé gidp ban dinh hudng cho cac cau hoi ma ban
chuan bi.

4.3.1. Ky ning quan tri hanh chinh

« C6 kha nang phat trién hiéu qua cac ké hoach ngan ciing nhu dai han
Vé6i cac bude thuc hién va lich trinh cu thé. Tién phong lap danh sach cong
viéc theo thir ty uvu tién va thuc hién nhirng cong viéc uu tién cao trudc.

« Theo dbi nhitng chi tiét quan trong.

« St dung mot hé théng dé quan Iy thoi gian mot cach hiéu qua.

« Sir dung nhiéu cong cu/phuong phap khac nhau dé thuong xuyén kiém
tra, to chic tién trinh cong viéc, cap nhat thong tin va duy tri mot hé thong
sap xép, luu trir thdng tin, dit liéu hiéu qua.

4.3.2. Ky ning quan ly tai chinh

« C6 kha ning 1ap ké hoach kinh doanh va chuan bi ngan séch.

« C6 kha nang phan tich chi phi cho cac sy kién va hoi nghi chuyén dé.

4.3.3. K§ ning giao tiép — NGi va viét

« Thé hién kha ning nghién ctiu tong thé, chuyén sau, nhat la trong mai
treong kinh doanh.

« Chung to kha ning viét bao c4o bao géom kha niang danh gid, phan tich
chi tiét va dé xuat.

« C6 kha nang viét cac bai bao, 4n pham quang cdo cung cap nhiéu thong
tin va day tinh thuyét phuc.

« Giao tiép tdt voi chinh quyén va nhitng ngudi dtimg dau doanh nghiép.

« Biét lang nghe va ty kiém tra xem minh hiéu dwuoc bao nhiéu phan.

« Thong bao cho nhimg ngudi ¢6 lién quan vé cac thdng tin quan trong
(nhitng du &n, quyét dinh, xu huéng, lich trinh...).
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4.3.4. Ky ning nhan thic

« Str dung mot phuong phap c6 hé thdng dé thu thap va phan tich
thong tin.

« Danh thoi gian xem xét cac lva chon trudce khi di dén quyét dinh.

« Lam viéc hiéu qua véi cac thong tin vé tai chinh va dinh luong.

4.3.5. K§ niing t6 chirc sy kién

« Chirng t6 kha ning 1én ké hoach, cac k¥ ning t6 chuc sy kién véi két
qua tai chinh kha quan.

4.3.6. Ky ning quan hé xa hoi

« Xay dung c4c mdi quan hé viing chic véi ngudi khac trong va ngoai
t6 chuc.

« Ton trong quan diém, ¥ tréng va cam nghi cta nguoi khac.

« Tim céach giai quyét xung dot bang cach xac dinh nguyén nhan caa van
dé dé tim ra giai phap.

» Khong thoai lui trudc nhitng cudc cham tran.

4.3.7. Pong luc ca nhan

« Niém dam mé khoi nghiép.

« Sin sang danh thém gio dé cong viéc dugc hoan tat.

« C gang vuot qua nhitng chudéng ngai va rao can.

« Chii dong xin y kién phan hdi caa moi nguoi vé thanh tich cong viéc
caa minh.

Trén day 1a nhitng tiéu chuan tuyén dung mau ma ngudi phong van s
dung trong ghi nhan y kién va nhitng gi ban thé hién trong suét budi phong
van.

4.4. NHUNG CAU HOI PHONG VAN THUONG GAP

Ngay cang nhiéu nha tuyén dung dang dung mét chién lugc duoc goi la
“céch dat cAu hoi dya trén hanh vi” khi phong van ang vién. Nhitng cau hoi
mang tinh hanh vi dwoc nham muc dich dé tng vién ké chuyén ngén, ngin
nhiing cu tra loi mang tinh ly thuyét, tranh viéc dan dat ang vién, dong thoi
lam cho phu hop Vi cac tiéu chuan tuyén dung da dinh trude. Ngudi phong
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van s& do xét hanh vi cua tmg vién dé xac dinh xem ho c6 dap tmg dugc
nhiing tiéu chuan di duoc lua chon tir trudc hay khdng. Nhiéu nha tuyén
dung két hop ca hai loai: cau hoi dyua trén hanh vi va cau hoi truyén thong .

Cau héi 1 (Vé hec van)

* Ban da tham gia khoa hoc nao thich hgp véi vi tri nay?

« Cho chung t6i biét ngan gon vé khda hoc ban vira méi hoan thanh.

« Ban dd lam thé nao dé can bang giira viéc hoc va cac hoat dong
ngoai khoa?

« Ban cam thay sao vé két qua hoc tap ciia minh?

« Hay mé ta vé van dé 16n nhat ban gap phai vai viéc hoc caa minh. Ban
da giai quyét n6 bang céch nao?

« Ban dya vao dau dé xac dinh nganh hoc cho minh?

Cau héi 2 (Vé cdng viéc)

« Tai sa0 ban ng tuyén vao vi tri nay?

« Ban biét gi vé cdng ty va nganh nghé kinh doanh caa ching toi?

« Sao ban lai chon nganh nghé nay?

« Ban quan tdm dén diéu gi nhat khi lva chon mét cong viéc?

« Ban d4 1am gi dé chuan bi cho budi phong van nay?

« Vi sao ban muén lam cho cong ty ching t6i?

« Ban nghi ban s& dem lai diéu gi cho cong ty?

Cau héi 3 (Niang luc va k§ niang ca nhin)

« Hay cho ching toi biét vé ban than ban?

« Ban c6 diém gi dic biét khién ban néi bat so véi cac tng vién khac cho
vi tri nay?

« C6 khia canh ndo caa cong viéc ndy ma ban cam thay hoi e sg khéng?

» Ban c6 kha nang gi ma ban nghi 1a sé giup ban thanh cong trong vi
tri nay?

* Ban hy vong s€ dong gop gi cho cong viéc nay?

« Ban ¢6 nghi rang viéc hoc ¢ trudng da trang bi kién thirc cho ban du dé
ban ¢ thé lam dugc cong viéc nay?

« Ban thiy cdng viéc thé nao? Ban dinh s& lam gi dé 1am tét vai tro cua
minh?
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« M6 ta vé diém manh va yéu cua ban.

« Tai sao ching t6i nén giao cho ban cong viéc nay?

Cau hoi 4 (Hoat dong xa hoi)

« Ban lam sao dé thich nghi véi viéc chuyén tiép tir trung hoc sang
dai hoc?

* Nhitng lUc ranh ban thuong lam gi?

« Ban thich c6 nhiéu hay it ban bé?

 Ban da bao gio lam nhom truong/ doi treéng caa mot cau lac bo, hoi
hay mot hoat dong nao d6 khong?

Cau héi 5 (Hoai bao)

« Ban dinh dat dén muc tiéu nghé nghiép caa minh bang céch nao?

* Muyc tiéu trong hai nam téi cua ban la gi?

* Ban du dinh s€ dat dugc gi sau nam nam?

* Ban ¢6 mo udc 1au dai nao khéng?

« Ban nghi lam viéc ¢ day s& gitip gi dé ban dat dwoc muc tiéu lau dai
caa minh?

Cau héi 6 (Niang luc cu thé - kha ning linh dao, dwa ra quyét dinh,
hiéu biét vé ky thuat, ...)

« Thanh tich dang ké nhat ma ban dat duoc ¢ dai hoc 1a gi?

« Ban tién hanh cac budc nao dé theo ddi mot van dé doi hoi ¢6 sy cha y
cua ban?

« Muc tiéu ciia ban trong nam hoc cudi la gi? Ban da thuc hién duoc chi?

« Cho t6i mot vi du vé mot quyét dinh dang cta ban trong 1 nim tro
lai day.

« Ban lam thé nao dé ty ding 18n sau mét lan that vong?

« Hay néi vé mot nha lanh dao thé gigi ma ban ngudng mo va néu ly do
tai sao?

« Gia sir ban duogc giao cho mot tai liéu vé cac yéu cau chi tiét ky thuat
phan mém, ching t6i muén ban bién nd thanh mot hé théng hoat dong hoan
chinh, ban sé lam gi?

« Hay m6 ta ba nguyén ly chinh cua viéc 1ap trinh theo huéng dbi tugng.

« Hay giai thich nhitng wu diém caa C++ so véi Java.
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Cau hoi 7 (Mtrc lwong mong dgi)

« Ban muén duoc tra bao nhiéu?

« Ban ¢6 dang nop hd so (ng tuyén cho cling mét vi tri vao nhiéu cong ty
khac nhau khéng?

« Néu dugc nhan, chirng nao ban cd thé bit dau lam?

« Tai sa0 ban muédn nghi & chd 1am hién tai?

* Ban c6 cau hoi nao cho chung téi khéng?

Thuc hanh:

Chon mét hoac hai cau hoi tir danh sach bén trén. T6 mau hoac gach dudi
ching va sau d6 ghi cha hay tra 10i ngan gon vé viéc ban s& xir Iy cau hoi
nay ra sao trong budi phong van. Tap hoi va tra 1oi cac cau hoi phong van
v&i mot nguoi ban.

Cau hei 8 (Cau héi mang tinh hanh vi)

K§ ning t6 chirc

« Kha ning 1ap ké hoach - Ké cho tdi nghe vé lan ma ban phai Ién ké
hoach cho mot su kién? Ban da 1am nhing budc nao? Két qua ra sao?

« Kha ning xép thtr ty uu tién - Ban c6 thé cho tdi biét vé mot lan nao d6
ma ban dang rat ban véi cdng viéc hay hoc hanh hay mét van dé nao khéac?
Ban da xu ly moi viéc ra sao? Ban da lam gi?

+ Kha nang phan céng cong viéc - Ban co bao gio ¢ vao vi tri quan ly hay
t6 chirc gi d6 ma can cd nhiéu nguoi phu gildp ban khdng? Ban di 1am thé
nao dé phan céng cong viéc? Piéu gi di xay ra?

K¥ niang quan hé xa héi

« Quan hé khéch hang - Cho tdi biét vé mot chirc vu/vai tro nao d6 hudng
tdi con nguoi hay dich vu khach hang ma ban tirmg dam nhiém? Ban cam
thay nhu thé nao vé vai trd nay? Ho dap lai ban ra sao?

« Lam viéc nhém - C6 bao gio ban & trong 1 nhém va gap phai mot van
dé phat sinh? Vay diéu gi dd gy ra van dé d6? Ban da tiép can véi van dé
d6 nhu thé nao? Giai quyét ra sao?

« Kha ning ng Xir Vi moi ngudi & moi cap bac - Hay ké cho toi vé mot
lan nao d6 ban lam viéc chung voi mot nguoi o cap thép hay cao hon ban.
Ban hay m ta tinh huéng dy? Két qua ra sao?
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Kha nang ky thuat

« Giai quyét van dé - Pau 1a van dé khé khan nhét ¢ truong hay trong
cdng viéc ma ban timg d6i mat? Hay mé ta tinh hudng d6. Ban da giai quyét
van dé nhu thé nao? Két qua l1a gi?

« Ap dung kién thirc - Hay néi vé mot 1an nao d6 ma ban phai ap dung
kién thuc hodc ki niang méi? Kién thuc/Ky nang d6 1a gi? Két qua ra sao?

« Biét duoc gidi han - M6 ta tinh hudng khi ban phai nho téi su giap do
ctia nguoi khac. Ban da nho ai? Diéu gi da xay ra?

Kha Ning Phat trién

« Kha nang lanh dao, din dau - C6 bao gio ban phai budc ra khoi dam
déng dé khai xuéng, 1anh dao mot diéu gi d6 khac biét? Ban da 1am gi? Két
qua ra sao?

« Kha ning hoc hoi tir cong viéc - Ban c6 thé mo ta mot tinh hudng ban
phai tiép thu mot lugng kién thac 16n va phai ap dung ching. Ban da ap
dung nhu thé nao?

K¥ ning giao tiép

« C6 kha ning giao tiép - Cho t6i biét vé mot lan khi ¢ ai d6 hiéu lam y
ban n6i. Lam sao ban giai thich rd rang cho ho? Két qua ra sao?

« Kha ning ling nghe - Hay ké vé lan khi mot ngudi ban caa ban tim ban
dé thm sy? Ban da sir dung nhiing k¥ ning nao trong vai trd nay? Ban da
van dung nhiing Ky nang nay vao cong viéc ra sao?

Sw tin tdm

« Sy tan tdm trong cong viéc - M6 ta mot tinh huéng ma ban van tiép tuc
theo dudi mot cdng viéc trong khi nhimg nguoi khac déu da tir bo? Tai sao
ban lai mudn duy tri cong viéc d6? Két qua ra sao?

« Tan tdm phyc vu - Ban da bao gid 1am viéc trong mét t6 chie huéng toi
khach hang hay phuc vu cong dong chura? Ban da lam gi? Két qua nhu thé nao?

Thuc hanh:

Mot 1an nira, chon mét hoic hai cau hoi trong mdi muc trén, viét ra cau
tra 161 & dudi, sau do thuc hanh hoi va tra 161 vai mot nguoi ban.
4.5.NHUNG CAU HOI KHO TRA LOI

Ban dd duoc mai phong van, ban dang rat vui ming. Ban tham chi da
nghién ctu vé cong ty, tap tra 10i cc cau hoi va chuan bi xem minh s& mic
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gi dén phong van. Va cudi cung thi ngay do ciing t6i, sau khi da dén sém 5
phdt, ban bat ngd dwoc hoi mot cau rat kho tra 16i. Hay chuan bi mot cau tra
loi cho mdi cau hoi bén dudi va thuc hanh véi mot ngudi ban.

« Muc tiéu nghé nghiép truéc mét va lau dai cua ban 1a gi?

« Trong vai phdt, hdy néi cho ching toi biét vé ban than ban.

« Biém manh va yéu cua ban 1 gi?

« Ban cam nhan gi vé cong viéc nay?

« C6 khia canh nao cua cong viéc khién ban cam thiy e ngai khéng?

» Tai sao chung tdi nén giao cho ban cong viéc nay thay vi nhirng ung
vién khac dang ngdi trong phong cho phong van?

« Ban nghi ban s& c6 dong gop gi dang ké cho vi tri nay?

« Ban nghi lam viéc ¢ day sé& gitip gi dé ban dat duoc muc tiéu lau dai
caa minh?

4.6. LAM THE NAO PE TRA LOI NHUNG CAU HOI KHO KHI PI
PHONG VAN

Cau hoi 1: Hay cho chang toi biét vé ban than ban?

Ban phai bt dau tir dau? Ban s& ké vé tiéu sir cua minh? Sao ho khong
thu hep pham vi cau hoi?

Mot sb nha tuyén dung tin rang cau hoi nay la mot cach tuyét voi dé bat
dau budi phong van. Pay 1a co hoi dé ban thu gidn vi ban chi can néi vé mot
diéu ma ban hiéu rat rd — chinh 1a ban than ban.

Nhung thay vao dé, n6 lai 1am ung vién dé bi lac huéng, rdi tri. Vi vay,
ban nén chia cau tra loi ra thanh nhiéu mang: cong viéc va hoc hanh, nhiing
hoat dong ua thich khi ranh.

Cong viéc va hoc tap

Tt nhat 14 tap trung vao nhitng k¥ nang ma da c6 duogc tir kinh nghiém
viéc hoc, 1am viéc va nhitng gi ban hoc hoi dugc c6 lién quan phan nao téi
vi tri g tuyén. Néu ban 1a sinh vién, ban c6 thé tap trung vao nhing dy &n
nghién cu hoan thanh gan day nhat va giai thich viéc hoc da gitp ting
cuong kién thiee hodc kinh nghiém thyc tién trong linh vuc nay.

Hoat dong wa thich khi ranh

Qua cau hoi nay, nha tuyén dung mudn yéu cu ban thé hién nhiéu hon
vé ban than, vé con nguoi that cua ban, nhitng gia tri, quan diém, nhiing
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diéu ma ban khong thé hién rd duoc véi mot cau hoi hoi trang trong. Néu
ban biét duoc tiéu chuan tuyén chon cua cong ty, hdy c¢b gang huéng ky
nang kinh nghiém caa minh vao nhitng tiéu chuan trén.

Cau hei 2

Nhiéu quéc gia cé luat quy dinh nghiém ngat vé co hoi 1am viéc binh
dang va chdng phan biét d6i xir, vi vay, nhiéu nguoi phong van s& khong dat
nhitng cau hoi bi xem nhu mang gidi tinh, chung toc hoic phan biét dbi xu,
vi du: “T6i nghi mot vai ndm t6i, ban c6 thé s& co ¥ dinh két hdn hoic theo
cong viéc lam an cua gia dinh?”

Hién tai thi khdng c6 luat nao & Viét Nam cdm nhitng cau hoi nhu vay,
nhung ban ciing khong bat budc phai tra loi nhiing van dé riéng tu trong
budi phong van. Mot s6 nha tuyén dung khong thuc sy nhan ra cau hoi cua
ho khién (g vién c6 cam giac ra sao, ho chi thay né c6 lién hé véi muc tiéu
truéc mat va 1au dai ma thdi. Vi thé, ban ding phan ung thai qué, phai hiéu
duoc y cua nha tuyén dung, xem ho thuc sy mudn biét diéu gi. Ban c6 thé
tham khao cau sau: “Néu d6 1a diéu Ong/Ba mudn hoéi, rang ligu tdi co gan
b6 Vi cong ty trong vai nam téi khéng, thi tdi chi co thé noi rang toi da
danh 4-5 nam va rat nhiéu tién hoc dé dat téi muc dich 1a duoc lam viéc
trong nganh nay. Ké hoach trong 2-5 nam t6i cua t6i la xay dung mot nén
tang vitng chac cho su nghiép cia minh ¢ cong ty nao tao cho tdi moi
truong dao tao va lam viéc tot”.

Cau héi 3

Ban c6 biét sir dung méay Macintosh khéng? Ban biét sir dung may tinh
chay chuong trinh nao dé khong?

Ban c6 thé tra 1oi: “T6i ting sa dung may Macintosh hoi ¢ dai hoc dé
lam bai tap va toi chac rang chi cin mot chat huéng dan, toi ciing c6 thé sur
dung may vi tinh ca nhan va chuong trinh chuyén biét”.

Diéu nay cho nha tuyén dung thiy ban cha dong, tuw minh hoc hoi dé lam
mot viée gi do.

Cau héi 4 — Diém yéu 16N nhat cia ban?

“Téi sap xép cong viéc khong duoc tot nhu t6i mong mudn, vi thé ma toi
thuong sir dung danh sach céc viéc can kiém tra. T6i thdy né giup ich rat
nhiéu”. Ung vién nay da thé hién rang anh ta 1am viéc nay khéng tét nhung

93



lai thanh cong trong sir dung mét chién luoc dé khic phuc diém yéu cua
minh. D6 c6 thé tro thanh diém manh caa ban trong mét nha tuyén dung.

Cau héi 5 — Ban c6 thé giai thich vé nhitng mon ban thi rét khong?

(Néu ban chuyén tir trung hoc 1én dai hoc)

Tbi da khong biét duoc riang chuyén tir trung hoc 1én dai hoc lai c6 nhiéu
thay d6i dén vay va di khong theo kip thoi gian ddu. Tuy nhién, nhu
Ong/Ba thiy, sau nim do, t6i da qua duoc tit ca cac mon.

(Néu ban di hoc lai sau mét thoi gian nghi kha 1au)

T6i thay khoé ma dwong dau cung lic duoc vai tat ca cong viéc/viéc gia
dinh va viéc hoc hanh. Pén hoc ky tha 2, t6i di co thé sip xép dugc moi
viéc, nho d6 ma giam duogc nhiéu ap luc, va diéu d6 phan anh qua két qua
hoc tap cua toi.

Nhé rang néu ban cd thé thi hay két thdc bang mot cau néi lac quan. Néu
ban di tiép tuc theo hoc va hoan tit chuwong trinh hoc trong mét khung thoi
gian hop ly, thi chuang t6 rang ban 1a nguoi kién tri va ludn hudng téi muc
dich. Vi thé, hdy lac quan 1én! Cho du ban di c6 mot vai that bai trong qua
khtr thi chac chac ban van c6 mot diéu gi quan trong khac dé ghi diém voéi
nha tuyén dung.

4.7. TRAC NGHIEM TAM LY

Tric nghiém tdm 1y dang tré nén ngay cang phd bién trong linh vuc
tuyén dung va lra chon. Khi tng tuyén vao mot vi tri (dac biét 12 vi tri yéu
cau nguoi ¢6 chuyén mon cao hodc ngudi tét nghiép dai hoc), trong vai
truong hop, ban s& duoc yéu cau 1am Tric nghiém tam ly. Ban khong can
phai lo sg, muc dich nhiing bai kiém tra nay la nham gidp ban dinh huéng
kha nang, tinh cach, niém tin, vao mot cong viéc phd hop véi ban.

Nén luu ¥ rang trong nhitng t6 chiic danh tiéng, tric nghiém tam ly
khong tach biét riéng ré nhu mat tiéu chuan duy nhat duoc su dung dé lya
chon tmg vién, thay vao do, né 1a céng cu hd tro cho qué trinh tuyén chon.
Déi véi ca ung vién Ian nha tuyén dung, tim duoc dung nguoi dung viée déu
co loi.

a) Khi nao thi tién hanh trdc nghiém tam Iy?

Do chi phi thuc hién cao, tric nghiém tam 1y thuong s& khéng duoc thuc
hién qua sém tir vong loc CV va ciing khéng qua tré nhu & vong cudi cing,
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ma thuong duoc tién hanh & giai doan chon cac ung vién trong danh séch
rat gon. Tuy nhién, mot vai truong hop, nguoi ta ciing két hop tric nghiém
theo nhém véi loc CV dé xac dinh nhiing ¢ng vién tiém ning cho budi
phong van.

b) Tric nghiém tién hanh nhw thé nao?

Bai tric nghiém s& duoc tién hanh su dung 3 phuong phép chinh:

« Trdc nghigm nhom - sang loc mot s6 lugng 16n cac Gng vién tiém nang
cung luc.

« Pdnh gid tirng c& nhan - thuong &p dung cho nhitng vi tri cao cap hon.

« Cdc trung tém ddanh gid - Thuong ap dung cho nhitng vi tri yéu cau tot
nghiép dai hoc, tuyén chon & vong trong va cho muc dich thing chirc. Qua
trinh nay thuong yéu cau 5-10 ung vién trong danh séch rat gon hoan tat
mot s6 cong viéc, trong d6 c6 thé giao cho ung vién mot khay ho so va yéu
cau sap xép thu tu wu tién, gia nhap vai hay md phong mét tinh hudng,
phong van, trac nghiém vé ca tinh, dong luc, va kha ning tu duy...

¢) C6 nhing logi tric nghigm nao?

Loai cha yéu sir dung trong trac nghiém vé nghé nghiép la:

1) Ban tom tat vé ca tinh.

2) Hiéu biét tong quat, nang khiéu va nang lyc.

3) Pong luc, thai d6 va niém tin trong cong viéc.

4) Nhitng diéu ban quan tdm trong nghé nghiép

4.8. NHUNG CAU BAN CO THE HOI CUOI BUOI PHONG VAN

Thong thudng, cudi budi phong van, nguoi phong van s& hoi ban ¢ cau
hoi ndo cho ho khdng, ban cd thé tan dung co hoi nay dé tim hiéu thém vé
cong ty. “Nhitng wng vién khong biét hoi it nhat mot vai cau thong minh thi
s& van ludn la nhirg nguai tim viée”. (Kador, 2002:30).

a) Vé té churc

cong ty Ong/Ba khéc véi cac ddi tha canh tranh ¢ diém nao?

Cong ty co nhirng loai hinh dao tao nao?

Ké& hoach phét trién trong twong lai cua cong ty 1a gi?

Ong/Ba hai long vé diéu gi nhat khi lam viéc o day?
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Ong c6 thé mo ta vai nét vé van hoa cong ty duoc khong?

Ong c6 thé cho t6i biét vé mai trueong 1am viéc & day?

Cong ty c6 ban tuyén bd st ménh khéng? C6 thé cho to6i xem dugc
khong?

Ong c6 thé cho tdi biét vé vai tro cua tdi s& nhu thé nao trong co ciu to
churc cua cong ty?

Chinh sach dich vu khach hang cua cong ty la gi?

b) Vé cong viéc

Vi sao vj tri nay lai tréng?

T6i c6 thé xem ban md ta céng viéc dugc khéng?

Vi tri ndy dong vai trd nhu thé nao trong co cau ciia phong ban cua cong
ty?

B6 phan nay c6 ké hoach phat trién ra sao trong twong lai?

Cac bo phan trong cong ty lién lac véi nhau & mirc d6 nao? (néu dé la
mot cong ty lon).

T6i s& bao céo cho ai?

Aii s& 1a nguoi ra quyét dinh tuyén chon sau cling?

T6i s& danh bao nhiéu phan tram thoi gian cho mdi chirc ning cua cong
viéc nay ma 6ng vira mo ta?

Cong ty co chinh séch té chie thang tién tir ndi bo khong?

Nhitng pham chat c& nhan nao can thiét dé thanh cong trong vi tri nay?

Trach nhiém hang ngay cua téi la gi?

Néu t6i dugc nhan vao thi nhiém vy dau tién cua toi 1a gi?

Hién tai thi dau 1a diém yéu hay van d& khé khan cua bo phan/vi tri nay?

Theo Ong thi d4u 14 co hoi quan trong nhat dé cai tién trong b phan ma
t6i mudn dugc tham gia vao?

Thanh tich cong viéc dugc danh gia theo tiéu chi nao?

Con duong thing tién nghé nghiép cua nguoi ting 1am & vi tri nay ra
sao?

Gia str rang to6i dugc nhan, va dam nhan cong viéc khéa tét trong mot
khoang thoi gian, vay cong viéc nay s& dan dén nhitng co hoi nao khéac?

Vi tri nay dong vai tr0 quan trong ra sao trong cong ty?
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¢) Héi vé ngwoi phéng vin

Tai sao Ong/Ba lai thich duoc lam viéc cho cong ty nay?

Theo quan diém cua 6ng, cong ty mong doi dong gop nao nhét tir phia
nhan vién?

Ong hai long vé diéu gi nhat khi l1am viéc & day?

Trong cdng viéc ¢é nhitng van dé nao khién Ong/Ba trin tro?

Ong mé ta vé cach quan ly ciia minh nhu thé nao?

Ong muén nhan vién cp dudi trao d6i voi minh thé nao?

Néu t6i dugc nhan, Ong c6 151 khuyén nao 6ng muén ti van dung vao
cong viéc khong?

Nhan t6 thanh cdng nao cho dng biét duoc rang quyét dinh nhan toi 1a
dung dan?

Gia st 6ng va t6i dang c6 nhitng quan diém khéc nhau thi 6ng muén giai
quyét né nhu thé nao?

Budc tiép theo trong qua trinh tuyén dung cua cong ty 1a gi? Toi co can
dén phong van tiép 1an 2 hay 3 khdng?

4.9. SAU BUOI PHONG VAN

Sau khi phong van, ban nén thé hién nhiing gi ban nghi vé budi phong
van, tim vai cau hoi dé hoi nguoi phong van va viét thu cam on hay email
cang sém cang tot.

Thu cam on (viét tay hay email) cho ban mét co hoi d&& nhan manh lai sy
quan tam cua ban di véi vi tri, dé hoi nhitng gi ban con thic mac ma chua
hoi vao phit cudi, va dé mot 1an nira 1am nha tuyén dung nhé dén tén ban.

C6 mot sé trang web hudng dan ban cach viét thu cam on, vi vay hdy
danh thoi gian chuan bi noi dung va giri cho nguoi phong van trong vong 24
gio sau khi phong van.

4.10. KET LUAN

C6 rat nhiéu diéu can ghi nhé truéc, trong khi va sau phong van, nhung
loi khuyén tét nhat 1a: don gian hdy chuan bi, thu gidn, va ¢é gang hét stc
dé t6 ra binh tinh va chuyén nghiép.

Khéng su chuan bi nao cé thé cho ban biét trudc duge nhitng tinh huéng
xay ra trong mot budi phong van thyuc su; tuy nhién, sy chuan bi k§ ludng —
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vé k¥ nang, kinh nghiém, thanh tuu, cdng viéc ban &ng tuyén va vé noi lam
viéc twong lai cia ban s& 1 sy dau tu thoi gian vo clng sang sudt va khon
ngoan.

Chc cac ban may man!

References: Allyson Keane-RMIT, “Interview Skills, a handbook for
student”.

a) Nhitng luu y khi di phéng vén

1) Trang phuc nghiém tdc

Mot trong nhiing ky ning phong van xin viéc quan trong va co ban nhit
chinh 1a van dé trang phuc. Mic trang phuc nghiém tic chang té ban hiéu
biét vé vin hoa doanh nghiép va ton trong nha tuyén dung. DU cho ban ¢6 1a
ngudi yéu thich sy thoai mai va tién loi thi ciing dirng nén dién quan jeans
va 40 phong dé tham du mot budi phong van xin viéc. An tuong dau tién
khong phai 13 tat ca nhung s& quyét dinh thién cam cia ngudi phong van ddi
v6i ban. Néu khong luu tim dén van dé trang phuc, trong mat nha tuyén
dung ban s& 1a mot nguoi xué xoa va dé dai. Va khong mot cong ty nao lai
muén thu nhan mot nhan vién tuong lai xué x0a va dé di nhu vay ca.

2) Ngbn ngir co thé

Ngbn ngit co thé cling quyét dinh yéu té thanh bai caa ban trong cudc
phong van khdng kém ngdn ngit loi ndi. Chi mot hanh dong nho ma ban vo
tinh thé hién ciing c6 thé minh ching cho mat thai do tiéu cuc ddi voi nha
tuyén dung. Lién tuc nhin dong ho chung to ban khdng danh nhiéu thoi gian
va chua toan tim toan y cho cudc phong van, tham chi xem ddy 1a mot cong
viéc nham chéan. Tu thé ngdi khong thang lung, vai xé, ngo nguay trén ghé
trong khi noi, hai ban tay thuong xuyén lam nhiéu hanh dong thira thai, anh
mat nhin xudng... ching t6 ban dang rat kém ty tin trong ting loi néi cua
minh. Co thé truyén tai nhiéu thong tin cam xuc hon ban nghi. Do dd, hay chu
¥ dén nhitng cir chi twong chimg nhu vo ciing nho nhit trong ic tra 10i phong
van.

3) Thdi dé tw tin va thang than

Dé thé hién thai d6 ty tin va thang than, hiy luén luén nhin thing vao
mit nha tuyén dung trong luc phong van. Khi trao d6i véi ho, dimg Gp mo
hodc 4p Ging ma hdy trinh by van dé ctia minh mét cach mach lac va rd rang
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hét strc co thé. Dé lam duogc diéu d6, ban can phai chuin bi mot tinh than
that thoai mai. Mic du chung ta luén xem trong cudc phdong vén, nhung
cling nén xem day nhu 1a mot cong viéc ma minh nén hoan thanh né mot
cach nhe nhang. Cang tu tin va thoai mai thi moi viéc s& cang dé dang hon.

4) Khéng néi “Téi khéng biét” hodc “Téi khong lam dwoc”

Khi gap mét cau hoi vé mot van dé nao dé6 ma ban chua tirng nghe qua,
dung voi tra 1o rang “T6i khong biét” hay “T6i khong 1am duoc” vi nha
tuyén dung s& danh gia ban 1a ngudi kém ning luc. Thay vao do, hiy néi
khéo 1éo hon: “T6i chua tim hiéu” hodc “Téi s& tim hiéu vé van dé nay” dé
chang to ban 1a nguoi cau tién va ham hoc hoi. Pay 1a mét trong nhiing ky
nang tra 10i phong van xin viéc quan trong ma nhiéu ngudi chua biét.

5) Surc mgnh cua nu cuoi

Nu cudi 1a mot trong nhiing cach tét nhat dé ching ta thé hién thai do
chan thanh va than thién. Vi vy trong cudc phong van, hay tan dung nu
cudi ding IGc. Chang han nhu khi ban ké vé mot tinh hudng hai hude da xay
ra trong mot chuyén cong tac nao do, tinh hudng ay khién ban cé thém kinh
nghiém lam viéc nhu thé nao... Khong chi thé hién thai d6 than thién va
chan thanh, nu cudi con mang dén mot bau khong khi vui vé va thoai mai
cho cudc néi chuyén giira ban va nha tuyén dung.

6) Khong néi nhitng diéu tiéu cuc vé cong ty cii

MGt trong nhitng cau hoi thuong gap caa nha tuyén dung 1a “Tai sao ban
nghi viéc ¢ chd lam cii?”. Trong truong hop do, ding bao gio tra 16i bang
cach “néi xau” sép cii hodc ddng nghiép cii. Nha tuyén dung chic chin s&
két luan rang, hdm nay ban c6 thé ndi nhimng diéu tiéu cuc vé co quan cii thi
ngay mai néu roi khoi cong ty caa ho, ban ciing s& cd thé lam diéu tuong tu.
Do d6, dé tra 1oi tot cau hoi nay, ban hay néi vé sy khdng phu hop caa ban
vé6i chd 1am cii va vé sy mong moéi dugc dan than vao mot thir thach méi,
mot trai nghiém moi.

7) Biét cdch dat cau héi dé tranh thu déng

Subt budi phong van xin viéc, ban ding tré nén thu dong vi chi toan tra
loi nhitng cau hoi duoc nha tuyén dung dat ra. Mot ky nang tra loi phong
van xin viéc rat quan trong ma khong phai ngudi xin viéc nao ciing biét do
la biét cach dat cAu hoi nguoc lai. Viéc thinh thoang dat cau hoi cho nha
tuyén dung khién budi phong véan tré nén nhe nhang hon, gidng nhu mot

99



budi ndi chuyén than mat chir khong phai 12 mot bai kiém tra cing thang va
ap lyc. Ngoai ra, nha tuyén dung ciing s& hai 1ong khi biét mic d6 quan tam
ctia ban ddi véi cdng viée trong twong lai 1a rat cao.

Tuy nhién, viéc dit cau hoi ciing khong phai dé dang. Nhiing cdu hoi vé
ddc diém, tinh chat, phuong thirc kinh doanh. .. ctia cong ty s& chi khién cho
nha tuyén dung cam thiy rang ban hoan toan chua tim hiéu gi vé ho. Hiy
dit nhitng cdu hoi thong minh dé chimg to ning luc cua ban, déng thoi thé
hién sy hiéu biét rd vé cong ty. Chang han nhu: “loai hinh cong nghé nao t6i
c6 thé sir dung dé dép ung t6t nhét cho cong viéc nay?”, hay “toi da ting st
dung qua mdt phan mém rat phu hop véi cong viéc & dy, khong biét cong
ty minh da thur qua phuong thue dé chua?”......

Cho dén cudi cung, diéu quan trong nhét trong s rat nhidu ky ning
phong vén xin viéc d6 1a ban phai 1a chinh minh. Du ban c6 nim rd cac cach
thirc “lay long” nha tuyén dung dén dau thi diéu ma ho quan tdm va chu
trong nhat von khong phai 14 hinh thtrc thé hién bén ngoai ma chinh 14 ning
luc va dao duc ctia ban. Chinh vi thé dé c6 dugc cong viéc nhu mong mudn,
ban hay luon ludn 1a chinh minh trong mét nha tuyén dung.

b) Loi khuyén cho thw cim on sau phéng van

NGi 10i cam on sau budi phong van xin viéc 1a rat quan trong (ciing nhu
sau budi phong van thu hai).

Khéng nhitng cam on nguoi da phong van ban ma con phai cam on
nhitng nguoi da gitp d& trong viéc tim kiém cong viéc caa ban. Sau day 1a
vai goi Y vé nhitng nguoi ban nén cam on va cach tét nhat dé cam on ho.

Viét thw cam on thdt som - Lén ké hoach guri thu cam on sém nhat c6
thé (tot nhat 1a trong vong 24 tiéng) sau budi phong van. Néu khong co
nhiéu thoi gian, hdy gui 161 cam on qua email.

Thuw nhém - Nén viét thu riéng cho timg c& nhan thi thich hop hon hay 1a
viét chung cho mot nhom ngudi da phong van ban? Hay chon cach nao ban
nghi 14 tot nhat dya theo dic diém riéng cua timg cong ty. Ngoai ra, ciing
nén can nhic xem nhitng ngudi phong van c6 nhiéu diém chung khong. Néu
¢6 nhiéu sy twong dong, c6 thé mot 14 thu nhom 1a du. Néu thé, dé dia chi
clia moi nguoi trong 14 thu chinh va thém vao ghi chu riéng cho mdi ngudi.
Con néu khdng thi giri thu riéng cho timg ngudi da phong van minh.
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Cdm on nhitng ngwoi lién quan - Ngoai cam on nhirng ngudi da phong
van ban, hdy cam on nhitng ngudi da hd tro ban trong khi tim kiém viéc
lam. Bao gém ca nhitng nguoi tham khao, nguoi da gidi thigu viéc cho ban,
nhitng ngudi ban di lién hé va ho da giup dd ban nhiéu va ca nhiing nguoi
ban mudn phat trién méi quan hé tét véi ho.

Tao dn twong - theo York Technical Institute, c6 dudi 4% céc (ng vién
gui 101 cam on, vi thé hay dung 14 thu cta ban nhu cach dé tré nén noi bat
va tao mét an tuong tot.

Diéu ban chwa néi - Néu c6 diéu gi ma ban rat mudn néi nhung lai quén
dé cap dén trong sudt budi phong vén, day 13 co hoi dé ban néi vé né.

Néi dung co ban trong thw cim on - Thu cam on c6 thé dugc viét tay,
danh méy hoic gui qua email. Mbi 14 thu cam on nén bao gom ldi cam on
cho budi phong van, khang dinh lai sy quan tam cuaa ban dbi véi vi tri nay,
nang lyc va cac ki nang ciia ban va cudi cing 1a cam on mot lan nita.

Ngdn gon va don gian - Viét thu that ngan gon va don gian. Nh¢ tan
dung thu cam on dé lap lai sy quan tam cua ban t6i cong viéc, sy nhiét tinh
cuia ban dbi véi cong ty va khang dinh minh 12 ing vién 1y tuong.

Kiém tra thw ciia ban - Kiém tra I3i chinh ta va noi dung thu. Sau d6 nho
ngudi khéac kiém tra gitp ban. D6 1a cach dé ban chac rang n6 da hoan hao.

Dong cudi - Ludn ludn thich hop dé ban ndi cam on. Néu ban khdng
chac chan liéu c6 nén cdm on ai d6 hay khong, hiy suy nghi tich cuc mot
chut va danh vai phut dé viét 10i cam on.

Ngudn: http://jobsearch.about.com/cs/thankyouletters/a/thankyou.htm

Mgt cugc pheng van xin viéc thanh cong la tong hoa cia rat nhiéu yéu
t4, tir hinh thize dén ngi dung. Nhiéu nguoi trude khi tim diroc mgt cong viéc
phl hop dd phai trai qua nhiéu lan phéng van xin viéc va khong it lan that
bai. Cau héi “tai sao minh that bai trong busi phong vin dé” dwong nhw
chira deoC CAC ting vién luu tam. Vi Vdy dé khdng 1ang phi thoi gian va cong
sirc cho nhitng cugc phong vdn “ra vé tay khéng”, hdy trang bi cho minh
nhieng Ky ndng tra loi phong van xin viéc can thiét nhdt.

¢) Lam thé nao dé tim dwoc mét co héi thuc tdp — Tac gid Alison Doyle

Ky thuc tap 1a mot kinh nghiém lam viéc trude khi chinh thuc di lam,
cung cap cho sinh vién, nguoi méi tét nghiép va nhimg nguoi dang tim
kiém mot co hoi thu thap kinh nghiém trong mot nganh cu thé nao do dé

101



thay ddi nghé nghiép. B4i vai sinh vién, ky thuc tap ciing 1a mot mon hoc
bo sung, va trong vai truong hop, ciing cé tinh tin chi.

Vé6i nhitng nguoi méi tot nghiép va nhitng nguoi muén thay déi nghé
nghiép, ho xem Ky thuc tap nhu mot cach dé 1am thir mot cong viéc méi ma
khong phai rang budc véi cong viéc do. Pay 1a mot cach dé kiém tra kha
nang cua ban trong nhiéu linh vic nghé nghiép khac nhau, dé c6 dugc kinh
nghiém thyc té va dé quyét dinh xem c6 nén hay khong theo dudi mot nghé
nghiép nao d6. Ban s& vira ¢ thé hoc hoi kinh nghiém, vira xac dinh duoc
d6 c6 phai 1a diéu ban thuc sy mudn hay khong.

Vi vay, hay Ién ké hoach dé tim co hoi thuc tap nhu 1a ban dang tim mot
cong viéc, chi khac la ban tim mot vi tri tuc tap chir khdng phai vi tri nhan
vién chinh thuc.

Néu ban can huéng dan thém, hay hoi y kién cac thay cd gido, huan
luyén vién, ban bé hodc cha me cia ban — bat cir ai va bat cr ngudi ndo ban
c6 thé nghi téi — va hoi xin thdng tin lién hé trong linh vuc nghé nghiép ban
quan tdm. Hay lién lac (bang email hay dién thoai) nhitng c4 nhan nay dé
hoi thong tin va loi khuyén.

Vé phan hau can, thyc tap ¢ thé duogc tra lvong hoidc khong. Mot diéu
quan trong la phai hoi chic chin cong ty xem ho ¢ tra luong cho ban khéng
trugc khi quyét dinh nhan viéc. Nguoi nhan trach nhiém bao trg thuc tap
cling phai dong y s& giam sat danh gia qua trinh thuc tap cua ban. Mot sé
truong ¢6 han chot dé ding ky tin chi thyc tap, vay nén ban ciing nhé lién hé
som Vvéi van phong khoa/trudong.

Nén nam rd ban dang mong doi gi & nha tuyén dung va ¢ ban truéc khi
bat dau. Hay thao luan vé cac chi tiét va nhitng van dé hau can véi nguoi
bao tro thuc tap trude, dé ky thuc tap 1a mot trai nghiém tét dep ddi véi ban
va ca cong ty.

Nguén: http://jobsearch.about.com/cs/internships/a/internships.htm

d) 10 1¢i khuyén dé tim vige higu qud - Tac gid Alison Doyle

Diéu quan trong can luu y 1a ban da chuan bi sin nhiing diéu cin ban
trudc chinh thac khi tim viéc.

Poi khi ching ta quéa tap trung vao tim cho dwgc mot cong viéc, chang
han nhu giri di hang loat CV cho nhiéu cdng ty, ma quén mat rang nhiing gi
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chung ta gui di phai that chuyén nghiép, tap trung va phu hop. Hay xem qua
10 o1 khuyén sau:

1) An twong dau tién

Ngoai hinh, cach an néi va cu xu chuy@n nghiép s& gilp tao 4n tuong tét
dep ngay tir dau. Tory Johnson, Women for Hire.

2) Theo dudi cdng viéc

Dung ngai theo dudi! Toi dd nhan mot nhan vién quan Iy khach hang mot
nam sau khi anh 4y giri CV cho t6i. Toi dd ching can phai ding quang cao
tuyén dung khi vi tri d6 tréng. Vi ngoai viéc gui CV cho t6i, John con goi
cho t6i gan nhu mdi thang dé giir lién lac, va doi khi con ghé vin phong toi
(di bang ctra sau chir khong di qua khu vuec tiép tan!) chi dé chao t6i. Chang
can phai néi ciing biét tai sao t6i nghi ngay dén anh 4y khi can tuyén nguoi
cho vi tri nay. Va tdi thay riang anh ay vé cuing thich hop cho vi tri, d6 1a ly
do vi sao tdi lai nhé dén anh ta.

3) Phong van

Pén ding gio. Pung gio & day c6 nghia 1a dén sém 5-10 phat. Néu can,
danh it thoi gian chay xe dén chd phong vén trudc dé biét dugc duong di va
thoi gian chinh xac di dén do.

4) Hgi che viéc lam

Tham gia cac hoi cho viéc 1am dinh ky ngay ca khi ban khong dang can
tim viéc, nhd d6 co thé biét duge cac co hoi va kha nang ban thich hop voi
vi tri nao trén thi truong lao dong. Tracey Miner, The Multicultural
Advantage.

5) Theo d6i cbng viéc

T6i nhan thiy ring mot trong nhitng viéc quan trong nhat toi da lam 1a
theo d&i moi viéc t6i dang lam, bang cach sir dung mot bang tinh, nhu
Excel. Toi ¢ mot file trong d6 toi nhap tat ca théng tin cho moi céng viéc
t6i tham gia. Nhiing thong tin nhu tén dang nhap va mat khau & mdi trang
web, do 1a loai trang web gi — it khi, thwong xuyén truy cap hay mét trang
dac biét quan trong. Tracey Pederson, Jill of Trades.

6) Nhizng cong viéc y nghia

Kham pha niém dam mé cua ban, xac dinh mét hudéng di mai, cd hanh
dong cu thé dé xay dung cho minh mét nghé nghiép ban thuc su yéu thich.
Curt Rosengren, Passion Catalyst.
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7) N6i 161 cam on

Hay gui thu cam on trong vong 24-48 gio sau khi phong van. Do c6 thé
la mot tim thiép cam on nho, don gian hoic email, file word that
chuyén nghiép.

8) Ludn cdp nhdt thdng tin

Ludn dé y nhiing thong tin kinh té mai nhat trong khu vuc hoic thanh
phd noi ban mudn lam viée. Doc nhiing tap chi kinh té ¢ dia phuong dé tim
ra cong ty ndo dang dan dau trong nganh ban hoic xem nhiing muc vé kinh
té trong béo. Nguon thong tin trén s& gidp ban nim duoc nha tuyén dung
dang thu hat nhiéu su chi ¥ ciing nhu 1a nhiing thong tin lién hé dé ban c6
thé nop ho so vao.

9) CV cua ban

Hay viét va stra cho t6i khi ndo ban thy n6 that hoan chinh. C6 gang suy
nghi thém, Viét, rdi sta, hoi ¥ kién nguoi khac rdi tiép tuc sua lai. (Joyce
Lain Kennedy, Career Author).

10) Durng tur bo

Piéu sau cing nhung khong kém phan quan trong 1 ding bao gid tir bo.
Tim kiém mot cong viéc khdng phai d& va lai cang kho hon khi thi truong
ngay cang khit khe. Hay rang stc tim kiém, roi cudi cing, cho du mat nhiéu
thoi gian hon ban mong doi, ban ciing s€ c6 méot cong viéc phu hop véi
minh.

Ngudn: http://jobsearch.about.com/cs/jobsearchhelp/a/10tips.htm

e) Mot sb 1o khuyén khi di phéng van

1) Nén

- Pén sém trudc 10 phat.

- Ngoai hinh trang nh4, trang phuc lich sy, dau toc gon gang, trang diém
vura phai, khong qua 10e loet.

- Ludn mim cuoi, mat ludn twoi, thé hién nét rang ngoi.

- Ty tin di dién, nhin thiang vao nha tuyén dung, nhu vay ho mai tin
tuong ¢ ban.

- Chi nén hoi nhirng cau can hoi, lién quan dén cong ty, cong viéc.

- Cung cép day dua thdng tin cho nha tuyén dung.
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- Xin phép ghi vdo s6 tay nhimng diéu ma nha tuyén dung cin dan.

- Ling nghe chdm chu nhirng diéu nha tuyén dung dang noi.

- T4 ra nhiét tinh va c6 thi¢n chi vo1 moi cong viéc duoc giao.

- Trinh bay nhitng kinh nghi¢m ma ban than c6 dugc.

2) Khdng nén

- Bén tr& gio.

- Bét tay nha tuyén dung qua manh bao, s€ gay khoé chiu cho ho.

- Nhin dong hd deo tay va dong hd treo tudng.

- N6i voi nha tuyén dung rang ddy 1a cudc gip g& duy nhét.

- Liéc doc cac tai lidu trén ban.

- N6i x4u cong ty cil, sép cil.

- Noi chuyén lién quan dén chinh tri.

- T6 vé minh 1a ngudi gioi vé moi thu.

- T ra minh 14 nguoi lam viéc khong vi ké sinh nhai ma 1am vi ham
hiéu biét.

- Chip nhén nhan luong thap, vi nha tuyén dung s& nghi ngd vé kha ning
cua ban.

- N6i qua nhiéu vé viéc cé nhan.

- N6i khoac, s& 1am nha tuyén dung thiéu tin tudng & ban.
BAI TAP CHUONG 4

Bai 1. Phong vén 1a gi? Phan biét cac loai phong van?

Bai 2. Trinh bay nhiing céng viéc can chuan bi khi di phong van
Xin vi¢c?

Bai 3. Phan tich nhimg diém can luu y khi di phong van?
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Chuong 5
KY NANG LAM VIEC NHOM

5.1. KHAI QUAT CHUNG VE NHOM
5.1.1. Khai ni¢gm vé nhom

Trong x& hoi loai nguoi nhém hinh thanh rat sém. Tur thoi tién s, con
ngudi mudn ton tai can hinh thanh cac nhém. Nhém dé chéng tha dix, nhom
dé cung sin ban, xay dung chd ¢ chdng choi véi thién nhién...

Tir nho ching ta di séng trong gia dinh, nhom ban bé cling xém, cling
l6p hoc, cung lra tudi... cho dén khi truéng thanh hoc tap va lam viéc
chung ta dd vo tinh hay c6 y thirc tham gia vao rat nhidu nhom.

Ban th&n ching ta véi nang luc va tinh cach sé c6 nhitng anh huong 1én
nhom, ddng thoi ciing chiu nhimg tic dong cua ban bé ca vé diéu tét 1an
X4u: “ Gan muc thi den, gén den thi sang”.

Nho céc hoat dong trong nhém, ching ta vira phét trién nhitng k¥ ning ca
nhén, thu nap nhitng kién thirc, kinh nghiém cho ban than, déng thoi gop
phan vao cac hoat dong dem lai nhitng gia tri vé vat chat va tinh than cho
tap thé, cong dong. Ngay tir xua, ong ba ta ciing c6 ciu: “Mot cay lam
chang nén non, ba cay chum lai nén hon nii cao”.

Vay thi ching ta d3 hoa minh vao nhém nhu thé nao dé 1am viéc hiéu
Qua nhat. Va nhom ciing da lam gi gitip cho chung ta va gitip nhom hoat
dong hiéu qua. Do d6, nghién cau, hoc tap vé dong thai nhém rat quan
trong.

Pau thé ky XX, di c6 nhiéu nghién ctu vé nhom trong san xuit cong
nghiép, anh huéng cua nd téi nang suat lao dong cua ting ngudi va nhom
ngudi ciing nhu tic dong thay ddi hanh vi, tng xtr caa ca nhan. Nhiing phat
hién cua cac nha x& hoi hoc Au-My cho thiy nhom cé tac dong tich cuc va
ca tidu cuc dén moi mit hoat dong xa hoi: gido duc, san xuat, nghién ctu. ..
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Nén moi ngudi can duoc trang bi nhitng kién thirc va ki ning vé nhom va
lam viéc nhom.

Ngay nay, sdng trong x& hoi cong nghiép, mdi ca nhan hoat dong trong
mot s6 nhdm. CAc t6 chire ciing tim cach huy dong téi da kha ning lam viéc
va sang tao cua cac nhom trong té chic cua ho. Cac nhom lam viée duoc
thanh 1ap nham phét huy t6i da nang lyc canh tranh trong san xuét, sang tao
san pham méi, mau ma moi. Nguoi ta coi cac nhém 1am viéc 1a nhan té co
ban 1am nén vén nhan luc trong mot té chirc. Nghién ciru vé nhom lam viéc
cang tré nén quan trong va buc thiét.

Nhiing kién thac va hiéu biét vé hoat dong nhom do d6 khong nhitng can
cho cac nha hoat dong x& hoi, van hoa, cong tac thanh thiéu nién, cac nha
gido duyc, nhan vién cac du an phat trién, nhimg ngudi hoat dong linh vuc
cham séc strc khoe cho nhan dan.

Vay nhom la gi?

Xung quanh van dé nay cd rat nhiéu quan diém khéc nhau:

- Theo quan diém Lewis-McClear: nhém |a “Hai hay nhiéu ngudi 1am
viéc v6i nhau dé cling hoan thanh mot myc tiéu chung”

- Theo quan diém Katzenbach va Smith: nhom 1a: “sé ngudi véi cac ky
nang bd sung cho nhau, cing cam két 1am viéc, chia sé trach nhiém vi mot
muc tiéu chung”

- Hay nhdm la mot nhom nguoi ¢ nhitng k§ nang khac nhau, nhitng
nhiém vu khac nhau, nhung lam viéc chung véi nhau, bo sung cac chic
nang va hd tro cho nhau dé dat dwgc muc tiéu chung. Tt ca moi nguoi clng
nhau dat dugc két qua cao hon.

- Nhom 14 “mot nhém nguoi duge t6 chie chat ché cling nhau 1am viée”.

Nhu vay, nhém 1 tap hop nhiéu ngudi cling c6 chung muc tiéu, thuong
xuyén twong tac v&i nhau, moi thanh vién cd vai tro nhiém vu rg rang va co
cac quy tac chung chi phéi I1an nhau.

Nhom khéng phai 1a mét tap hop nhitng ca thé. Vi vay, hiéu qua caa lam
viéc nhom khong don gian 1a két qua ciia mdi c& nhan trong tap hop ay. Mi
chung ta déu c6 nhiing kién thirc, phuong phap, ca tinh va quan diém khéac
nhau. Thong thuong, chdng ta s€ thich lam viéc theo cach caa minh. Nhin
dan kién tha mdi, ban s& nhan ra diéu d6. Thoang nhin, ta thiy ching that
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doan két, cung ¢b ging dwa moi vé t6. Tuy nhién, nhin k¥, ta lai thdy méi
con ¢ hét stc chay vé mot huéng. Ching ta ciing thé, néu khong biét cach
két hop, khong it khi mot cong mét lai nho hon khéng.

5.1.2. Phan loai nhom lam viéc

- Theo co ciu to chuc chia ra thanh nhdm chinh thicc va nhém khéng
chinh thtec.

Nhom chinh thirc 1a nhém duoc hinh thanh xuét phét tir nhu cau cia mot
t6 chuc, trén co so quyét dinh cua t6 chic d6. Cac nhom chinh thic 13
nhitng nhdm ¢6 té chac thudng cb dinh, thuc hién cong viéc co tinh thi dua
va c6 phan cong rd rang. Ho cing c6 chung tay nghé chuyén mén dé giai
quyét cac van dé va diéu hanh cac dé an.

Cac nhom & moi cip do duoc t6 chirc theo chuyén moén va mang tinh
chat 1au dai dé dam dwong cac muc tiéu chuyén biét. Cac nhém chirc ning
chinh thirc thuong dua ra nhitng ¥ kién chuyén mén theo cac linh vuc riéng
cua ho.

Nhom khong chinh thirc 1a nhém hinh thanh ty nhién tir nhu cau ctia mdi
thanh vién ctia nhém, thi du nhu nhém ban be c¢6 cung s¢ thich, nhém nguoi
c6 cung mdi quan tdm... nham giai quyét nhiéu nhu ciu, nhu: ciac nhém
thuc hién theo du an theo thoi vu, cac nhom linh dong ban thao chién luoc
hay can dan xép tung vu vi¢c, cdc nhom nong can van dung tri tué cho
nhing dé 4n can nhiéu sang tao....

- Theo hinh thtcc 1am viéc chia ra thanh cac nhom nhu: nhom chirc nang,
nhom lién chirc nang, nhom giai quyét van dé, nhém lam viéc tu chi va
nhom ao.

Thoi gian ton tai cua nhdm ciing 1a mot yéu té quan trong. C6 nhdm ton
tai suét thoi gian ton tai caa té chirc. C6 nhdm ton tai theo timg linh vuc. C6
nhom lai chi hoat dong trong thoi gian ngan tinh bang phiit nhu cac nhom
thuc hién cac bai tap, tro choi trong cac budi tap huan, nhiing budi thao
luan... Cac nhém 1am viéc ¢ linh vuie doi hoi ham luong chat xam cao 1a tap
hop nhiing thanh vién c6 ning lyc lam viéc bo tro cho nhau, cing cam két
thue hién muc tiéu chung, gan voi muc dich cua to chic.

5.1.3. TAm quan trong cia viéc 1am viéc nhom
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Ngay nay, khi &p luc cong viéc ngdy cang cao, mic do yéu ciu ngay
cang phic tap, mdi ca nhan khé cd thé tu hoan thanh tét tat ca cong viéc
dugc giao thi hiéu qua cong viéc phu thudc rat 16n vao kha niang lam viéc
nhém cia mdi thanh vién. Tuy nhién, mét trong nhirng rao can 16n nhat 1a
ching ta Iam viéc nhom hiéu qua chua cao.

Khi khoa hoc ky thuat ngay cang phat trién thi yéu cau lam viéc theo
nhom 14 can thiét hon bao gid hét. Pon gian vi khéng ai la hoan hao, 1am
viéc theo nhém s& tap trung nhitng mat manh cua timg nguoi va bd sung cho
nhau. Hon nita, mot c& nhan khong thé dam nhan tat ca cac cong viéc dugc.

M0 hinh lam viéc theo nhém ¢ thé thac day tinh than hop tac, su phdi
hop, hiéu biét va hd tro 1an nhau giita cac thanh vién, tir d6 tao ra nhiing giai
phép méi cho moi van dé khé khan. Nhiing ky ning va sy hiéu biét cua ca
nhom c6 ich lgi 16n ddi véi tiing ca nhan. Tuy nhién, loi ich 16n nhat cia md
hinh d6i nhom 1a tan dung moi ngudn luc chung cua nhém. Ky ning cua
mdi c& nhan va sy tu gidm sat caa nhom sé tao diéu kién cho viéc hoan
thanh muc tiéu mot céch tét nhat. Tham chi, véi nhiing véan dé c6 thé duoc
xtr Iy boi mot ca nhan, thi viéc giao cho doi nhém giai quyét van c6 nhitng
ich loi riéng: tha nhat 1a viéc tham gia cia nhdm sé& ting kha nang quyét
dinh va thyc hién, thir hai 1a ¢ nhitng van d& ma nhom s& ¢ kha ning phan
tich rd hon mot ca nhan riéng lé.

ich loi caa md hinh 1am viéc nhém con dugc thé hién qua sy hoan thién
ban than ciia mdi thanh vién tham gia. Qua viéc tham gia thao luan vé quyét
dinh ciia nhém, qua viéc tham gia tim hiéu muc dich va vin hoa nhom, moi
ngudi s& ¢ kha nang giai quyét nhitng van dé lién quan dén cong viéc. Tur
goc do ca nhan, mdi nguoi c6 thé phat huy dugc kha ning tiém tang cua
minh. Boi vi nhém c6 thé tao moi trudng 1am viéc tap thé - noi mdi c& nhan
déu dugc giao trach nhiém va c6 quyén han, noi ma sy tin teéng va sé chia
dugc dat 1én hang dau - nén cd thé khuyén khich moi nguoi 1am viéc nhiét
tinh hon.

Lam viéc theo nhom tao diéu Kién ting ning sudt va hiéu qua cua cong
viéc. Nhiéu nghién ciru di chitng minh riang lam viéc theo nhom ning suét
va hiéu qua ciia mdi ca nhan cao hon han ning suat va hiéu qua trung binh
cia mdi ca nhén khi lam viéc riéng lé. Vi trong nhom, khi 1am viéc céc ky
nang va kinh nghiém b trg 1an nhau.
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Lam viéc theo nhém c6 thé giam dugc mot sé nhan su, khau trung gian
nén linh hoat hon. Vi linh hoat nén té chirc d& thay dbi dé ddi phé véi thay
d6i cia moi truong, ndm bit co hoi va giam thiéu nguy co. Nhom cé thé tao
ra moi truong 1am viéc ma céc kién thirc va kinh nghiém cuaa cac ca nhan b
trg cho nhau, cac quyét dinh dua ra toan dién va phu hop hon. Nhom lam
viéc c6 du kha ning hoan thanh mot dy an hoan chinh trong khi méi ca nhan
chi ¢ thé hoan thanh maot phan viéc. Nhém cé thé tan dung nhitng gi tét
nhat cia mdi ca nhan trong cdng tac chuyén mén va ca ngoai chuyén man.
Cac thanh vién tu rat ra nhitng gi tot nhat dé hoc hoi 1an nhau, cai thién thai
d6 va ung xtr cua minh.

Nhom 1am viéc hiéu qua 1a nhdm hoi tu mot sé dic diém co ban nhu cac
thanh vién hiéu rd Iy do ton tai caa nhdm; cac nguyén tic va quy ché duoc
thao luan, dong thuan; thong tin trong nhom thong dat; cac thanh vién hd trg
nhau; c6 nhitng quy tic kiém tra, danh gia, khen thuéng rd rang. Dé c6
nhitng dac diém trén nhom phai giir gia tri can ban caa nhom, 1y d6 lam
dinh huéng hoat dong caa minh chir khéng phai 12 thi hanh theo chi thi cap
trén. Cac nhiém vu cia ca nhan va nhém dugc néu rd bang cac muc tiéu.

Nhom phai phdi hop 1an nhau, sang tao. Tuy nhién nhiing dic diém trén
khong phai 1a c6 ngay ma phai hinh thanh xay dung dan dan trong cac giai
doan phat trién ctia nhoém. Tac dong toi sy 1am viéc hiéu qua cua nhom 1a
cac yéu té bdi canh, quy mé nhom, su da dang cua thanh vién nhém, cac
chuan muc nhom, lanh dao. ..

Dbi véi sinh vién tir “teamwork” da dugc noi dén nhiéu nhung hinh nhu
no van chi dugc “nghe no6i” chtr chung ta chua thuc hién no theo dung
nghia.

Néu ban danh thoi gian luét qua nhitng ban tin tuyén dung ngay nay,
trong 10 vi tri ddng tuyén thi da c6 dén 9 hay tham chi ca 10 vi tri doi hoi &
g vién k¥ nang lam viéc nhém. Bai nha tuyén dung khong can tuyén dung
mot quyén sach, hay mot cai may vi tinh ma thyc chat 1a mét con ngudi ¢6
kha nang lam viéc, hop tac, tuong tac vai nhirng thanh vién khéc. Vay, muac
d6 quan trong cua kha ning lam viéc nhom la cé that. Nhung dé nhan thac
no, nhan thic kha nang hién ¢ cia minh rdi di dén thay doi, tién bo va
thanh cong lai la ca mét qué trinh.

5.1.4. Cac giai doan phat trién nhom
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Tay theo nhu cau, muc dich duoc dé ra cho nhém va sé luong ciing nhu
nang luc cua cac thanh vién trong nhém, cac nhém dugc hinh thanh, phat
trién theo nhiéu hinh thic va thoi gian hoat dong khac nhau. Nhung nhin
chung thi hau nhu déu trai qua céc 04 giai doan co ban: hinh thanh, xung dét,
binh thuong hoa va cudi cung 1a thuc hién.

a) Hinh thanh

Hinh thanh 13 giai doan nhém duoc tap hop lai. Moi nguoi déu rat git
gin va rut ré. Sy xung dot hiém khi dugc phat ngdn mot cach tryc tiép, cha
yéu 1a mang tinh chat ca nhan va hoan toan Ia tiéu cyc. Do nhém con méi
nén cac ca nhan s& bi han ché boi nhitng y kién riéng caa minh va nhin
chung 1 khép kin. Diéu nay dac biét ding d6i voi mot thanh vién kém quan
trong va lo 4u qua. Nhom phan Ién cé xu huéng can tré nhitng nguoi noi
troi 1én nhu mot nguoi 1anh dao.

b) Xung dot

Xung dot 1a giai doan tiép theo. Khi do, cac bé phai dugc hinh thanh, cac
tinh cach va cham nhau, khéng ai chiu Iui mét budce trude khi gio nanh mta
vubt. Diéu quan trong nhat 1a rat it sy giao tiép vi khong c6 ai ling nghe va
mot sb nguoi van khong sin sang néi chuyén coi ma. Su that 13, su xung
d6t nay duong nhu 1a mét thai cuc dbi véi nhom 1am viéc cia ban nhung
néu ban nhin xuyén qua céi bé ngoai tir té va thiy duoc nhitng loi mia mai,
cong kich, am chi, c6 thé buc tranh s& 1 hon.

C) Binh thwong hda

O giai doan nay, nhom bét ddu nhan thiy nhiing loi ich cua viéc cong tac
cung v6i nhau va sy gidm bot xung dot ndi bd. Do mot tinh than hop tac
méi hién hitu, moi thanh vién bit dau cam théy an toan trong viéc bay to
quan diém ciia minh va nhiing van dé nay dugc thao luan coi mé véi toan
b6 nhom. Sy tién bo 16n nhat 1a moi ngudi c6 thé bat dau ling nghe nhau.
Nhimng phuong phap lam viéc dugc hinh thanh va toan bd nhém déu nhan
biét dugc didu do.

d) Phat trién

O giai doan ndy, cac thanh vién da hiéu va thich nghi dwoc véi diém
manh va yéu cua tirng ngudi trong nhém minh va biét duoc vai trd cua ho 13
gi. Moi ngudi dd coi mé va tin twdng nhau hon, rat nhiéu y kién hay duoc
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néu ra thao luan vi ho khéng con e ngai nhu lic dau. Ho linh hoat st dung
quyét dinh ciia minh nhu mét c¢ong cu dé hién thuc hoa nhitng ¥ tuong, wu
tién nhitng nhiém vu can thiét va giai quyét nhirng vin dé khic méc. Rt
nhiéu viéc duoc hoan thién va sy gin bo giira cac thanh vién trong nhém a
rat cao.

Vi trai qua bon giai doan nhu thé nén ban dau, co6 vé nhu mdt nhém hoat
dong lai khong dat dugc nhitng hi€éu qua nhu mot cé nhan lam viéc, vi thé
nén s& dua dén hau qua 13 c6 mot vai ca nhan c6 ning luc, thira nhiét tinh
nén da ganh vac hay 6m dém cong viéc cho ca nhom va két qua 1a nhiing
thanh tyu ma nhém cé duogc chi la do cong stic cua mot vai nguoi, tr do s€
dua dén sy doc tai hay chia r¢, dan dén sy tan ra nhom.

Nguoc lai, néu biét cach 1am viéc nhom thi sau giai doan xung dot, nhom
s& 6n dinh va phat huy duoc strc manh cua tap thé, vuot qua nhirng gioi han
clia ¢4 nhan dé dat dén duoc muc dich chung ma moi thanh vién trong nhém
déu c6 thé huong duoc nhimg ich loi do nhém mang lai.

5.1.5. Nhitng nguyén nhan chi yéu lam viéc nhém khong hiéu qua

- Qua né nang cac méi quan hé.

Ngudi phuong Tay c6 cai toi rit cao nhung lai sin sang ciing nhau hoan
thanh cong viéc can nhiéu ngudi. Con nguoi Viét Nam chi chim cham xay
dung méi quan hé tét giira cac thanh vién trong ddi, to ra rat coi trong ban
bé nén nhitng cudc tranh luan thuong dugce dé nén cho cé vé nhe nhang. B6i
khi c6 c&i nhau vit theo kiéu cong tu 1an 16n. Con dbi voi sép, tranh luan voi
sép duoc coi nhu mot biéu hién cua khdng ton trong, khong biét trén dudi,
dugc danh gia sang linh vyc dao dutc, thai d lam viéc. “Di hoa vi quy” ma,
viéc xay dung duoc mot mdi quan hé tét gitra cac thanh vién quan trong hon
viéc mot cong trinh bi cham tién do.

- Thit nhdt ngoi y, thit nhi dong y

Nguoi Phuong Tay ludn tach biét gitta cong viéc va tinh cam con chdng
ta thi nguoc lai, thich 1am vira long nguoi khac bang cach luén ludn to ra
ddng v khi nguoi khac dua ra y kién trong khi khong ddng y hoic chiang
hiéu gi ca. Piéu d6 s& lam cho ca nhém hiéu 1am nhau, chia nim sé bay
hozc ai lam thi 1am. Nhiing ngudi khac ngdi choi xoi nude. Ai ciing hai 1ong
con cbng viéc thi khong hoan thanh. Néu sép dua ra y kién thi lap tuc tro
thanh khuon vang thudc ngoc, cac thanh vién chi viéc to y tan thanh ma
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chang bao gio dam phan ddi. Néu ban 1am viéc ma chi c6 mot minh ban dua
ra y kién thi ciing gidng nhu ban dang & trén bién mot minh. Ban sé chon di
vé6i 10 ngudi khac nhau hay véi 10 hinh ném chi biét gat gu dong .

- Pun ddy trach nhiém cho nguwoi khdc

Chinh su thao luan khong dut diém, phan chia cong viéc khdng phan
minh nén ai cling nghi d6 la viéc cuia ngudoi khac chir khéng phai caa minh.
Nguoc lai, néu phai dimg ra lam thi lai sin sang c6 du 1y do dé bién minh
cho nhiing han ché cua minh, va khi gap that bai thi ludn tim moi ly I& dé db
trach nhiém qua cho ngudi khac, hay tir chdi khong dam nhan trach nhiém
vé minh.

Khi dang dong vai im ling dong v, thi trong dau mdi thanh vién thuong
tao ra cho minh mot y kién khéc, dung din hon, sang sudt hon va khong noi
ra. Con véi ca nhdm, néu nhém gap that bai, tat nhién, khéng phai tai y kién
ctia minh, vi minh c6 néi gi dau? Y tuong cua minh van con cit trong dau
ma! R4t nhiéu 1y do dé giai thich tai sao that bai, 1y do nao ciing dan dén
diéu minh khdng phai chiu trach nhiém! Mat trong nhiing nguyén nhan cua
diéu nay la do chiing ta hiém khi phan cong viéc cho ting nguoi, vi ching ta
thiéu long tu tin va tdm Iy so sai.

- Khéng chii y dén cong viéc ciia nhom

Mot khuynh huéng trai nguoc 1a ludn ludn cb gang cho ¥ kién ctia minh
1a tot va chang bao gio chiu chap nhan ¥ kién cua bat ki ai khac. Mot sd
thanh vién trong nhém cho rang minh gioi nén chi ban luan trong nhém nho
nhiing nguoi giéi hodc dua y kién cta minh vao ma khong cho ngudi khac
tham gia. Pay 1a yéu td quan trong gay ra su chia ré trong nhoém. Khi ca doi
ban bac véi nhau, mot sb thanh vién hodc nghi rang ¥ kién ctia minh khong
t6t nén khong chiu no6i ra hodc cho rang dé tai qua chan nén ton thoi gian.
Thé 14, trong khi phai ban luan k¥ hon dé giai quyét van d¢ lai quay sang noi
chuyén riéng v&i nhau. Cho dén khi thoi gian chi con 5-10 phut thi tit ca
méi bat ddu quay sang, dun ddy nhau phat biéu. Va chinh lac di c6 mot
nguoi 1én thuyét trinh, ching ta van cr tiép tuc ban vé chuyén riéng cta
minh.

Hoat dong cho nhom 1a mot k§ nang can thiét ma ngay tir khi con 1a sinh
vién, mdi chiing ta déu can phai hoc hoi dé vira gitp cho sy phét trién cua
ban than, vira gop phan vao su phat trién chung cho tip thé ma chung ta
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dang hoat dong trong d6. Minh vi moi nguoi thi moi ngudi s€ vi minh. D6 la
yéu t6 dem lai thanh cong cho cudc séng clia mdi ngudi ching ta
5.2. PHUONG PHAP, NGUYEN TAC VA KY NANG LAM VIEC NHOM

5.2.1. Phuong phap lam viéc nhom

- Phuong phap dong néo:

DPong ndo 1a phuong phap nhan ¥ tuong cia cac thanh vién. Nguyén tic
la cang nhiéu y twdng nhan dugc cang tot, do d6 ngudi diéu hanh can tao ra
moi truong dé nhan ¥ tuong. BE 1am tét ky thuat nay c6 cac the mau (kich
thude 1/3 kich thudc to gidy A4) dé viét cac y tuong. Phat cac to gidy mau
cho ting thanh vién dé nghi ho viét ngan gon mdi y tuong cua ho vao mot
thé mau d6 rdi ding bang dinh (loai gidy x€) dan c4c thé nay 1én. Sau d6 co
thé cho céc thanh vién gom nhom, phan loai cac y tuong, roi thao luan lya
chon uu tién y twong. Néu khéng c6 thé mau c6 thé dung gidy A0 cir thanh
vién viét y tuong trén d6 mdi khi co thanh vién phat biéu. Cha y k¥ thuat
nay coi trong s6 luong cac y tuong hon chat lugng, khdng phé phan, binh
luan, chap nhan moi y twong c6 thé la lung, trai chiéu.

- Sur dung cay vdn de:

Tir van dé chinh can thao luan ngudi didu hanh vé né nhu mot than cay.
Sau d6 dat cac cAu hoi tai sao dé tim cic nguyén nhan chinh dat vao phia
du6i nhu cac r& chinh cua cdy, cd thé dat thém cau hoi tai sao vao cac
nguyén nhan chinh tao ra cac ré cay cip hai... va c6 thé tiép tuc. Phan canh
cay la cac nhanh chinh tra loi cho cau hoi két qua thé nao. Ciing nhu céc “ré
ciy”, cac canh nhanh cua cay ciing c6 canh bac hai khi dat cau hoi tiép két
qua ra sao cho cac nhanh két qua chinh. Ca nhém s& xay dyng dugc mot
hinh twong cai cAy ma than cy 1a van d¢, ré cay la cac nguyén nhan va canh
cay la céc két qua.

- Phuwong phdp ban dé t duy (mind map).

Cong cu nay xuat phét tir mot van dé chinh coi nhu mot nhanh, di phan
tich tiép madi lién hé véi cac van dé khac chi tiét hon, roi lai phan tich tiép
cac van dé chi tiét hon, ctr nhu vay cho dén y kién chi tiét, cu thé. Hinh 5.1
thé hién nhu mot day than kinh tir nhanh Ién dén nhanh nhoé va toi cac
nhanh nho nhat.
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Hao hirng

Hinh 5.1.

- Phurong phap khung logic.

Khung nay 1a mot ma tran dang bang gém 4 cot va 4 hang. Bbn cot tir
tréi sang phai gém c6 cot cac noi dung, chi bao, ngudn ching minh, diéu
kién (hay gia dinh). Bn hang tir trén xudng dudi géom muc dich, muc tiéu,
két qua mong doi, cac hoat dong. Dua trén ma tran nay ma nhém thao luan
va két qua duogc dua vao tirng 6 cua ma tran.

Vi du:

Noi dung | Chi bao Ngudn ching minh Diéu kién

Muc dich

Muc tiéu

Két qua

Hoat dong

- Phurong phdp chdu ca.

Chau cé la dang thao luan nhom c6 dong vai. Mot nhém 4 dén 5 thanh
vién ngdi ¢ giita thao luan vé mot van dé nao d6. C6 mot thanh vién déng
vai ngudi thuc day cudc hop nhom. C6 dé mot ghé trong dé ngudi ngoai khi
mudn tham gia tranh luan thi ngdi vao do6, phat biéu xong thi phai di ra dé
ghé tréng cho co hoi tham gia ciia ngudi khac. Cac thanh vién con lai ngoi
xung quanh dé nghe nhém trong thao luan va khi mudn tham gia thi phai
ngodi vao ghé trong phia trong. Nguoi truéng nhoém cudi budi thao luan phai
téng két va tom tat nhimg diéu da thao luan va nhat tri caa nhom.
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5.2.2. Nguyén tac lam viéc nhom

Lam viéc nhém giéng nhu ghép timg miéng ghép trong tro choi xép hinh.
Trong d6, mdi thanh vién 1a mot miéng ghép. Néu céc thanh vién lam viéc
c6 trach nhiém va hiéu qua thi miéng ghép s& vira khit, tao thanh mét bac
tranh dep. Nguoc lai, buc tranh s& tré nén “xéu xi” hon.

Yéu t6 quan trong nhat caa nhom 1 phai ¢6 muyc tiéu nhém. Muc tiéu
chung caa nhém phai cu thé, rd rang. Muc tiéu nay phai dugc cac thanh vién
nhém hiéu rd va ciing cam két thuc hién. Myc tiéu xuyén sudt qua trinh hoat
dong cia nhom, nhung ciing c6 thé diéu chinh thay d6i dé phd hop moi
truong ma nhém ton tai. Tuy nhién muc tiéu tirng thanh vién, muc tiéu cua
nhom phai phi hop véi muc tiéu cua to chic.

Yéu té thi hai cia mot nhom 1a cac thanh vién phai twong tac, lién hé,
giao tiép v&i nhau thuong xuyén. Tiép xuc va tuong tac s& lam anh huong
IAn nhau gitra cac thanh vién va tic dong anh huong nay lam nén dong luc
phét trién nhém: c6 thé tich cuc hoic tiéu cyc.

Yéu t6 tht ba 1a cac quy tic nhém. Nhém phai xay dung dugc quy tac,
quy dinh, ndi quy ciia nhom dé sao cho nhdm hoat dong hiéu qua. Pay 1a
nhitng quy tic chinh thicc. Trong nhém con c6 nhirng quy tic ngam khéng
cong bd nhung ciing c6 hiéu luc khdng kém phan quan trong. Quy tic ngam
cO mat tich cuc va mat tiéu cuc.

Yéu t6 cudi cung la vai tro, trach nhiém rd rang ciia cac thanh vién trong
nhém. Nhém chi hoat dong hiéu qua khi cac thanh vién duoc biét rd nhiém
vy, phil hop ning luc ciia minh, khdng chdng chéo, gidm dap 1&n nhau. Nhom
lam viéc duoc thanh lap dé giai quyét va thuc hién cdng viéc nao d6 c6 muc
tiéu rd rang ma mot ca nhan khdng thé hoan thanh. Néu nhiing cong viéc don
gian, c6 thé giai quyét boi mot ca nhan, khong doi hoi phai phdi hop va khong
can phéi hop nhiéu k¥ niang thi khong can thiét tai mac thanh 1ap nhom.

Pé lam viéc nhém hiéu qua can tuan thu nhitng yéu ciu sau:

- Pung gio, diéu d6 giup cho cac thanh vién khac trong nhom lam viéc
khong phai mat thém thoi gian nhéc lai nhitng gi da thao luan cho ban.

- Luon dat muc tiéu cua cudc thao luan 1én hang dAu, tranh néi chuyén vé
nhitng chii dé khong lién quan, gdy lodng chu dé, thiéu tap trung.
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- Hay nghi minh 14 mot phan cta nhom chtr khéng phai mot ca nhan
riéng 16. Thao luan v6i ca nhom chtr khong phai chi véi ngudi ngdi canh
ban. Hay rd rang va ngin gon. Ludn ¥ thirc ring ban dang st dung thoi gian
clia tit ca moi nguoi.

- Pung ngit 16i nguoi khac. Hiy ling nghe va ¢ hiéu ho. Ciing ding
nghi vé ¥ kién sip trinh bay ctia minh, hiy cha y nhimg gi ngudi khac noi.
Néu c6 gi chua 1, hiy hoi lai khi ho két thuc.

- Hay doan két dé dat dén muc tiéu chung. Khong ai c6 day du kién thac vé
bat cir mot van dé nao, chi co 1a ho dong gdp duoc nhiéu hay it ma thoi. Hay
thuyét phuc moi nguoi bang Iy 18 va dan ching, khéng phai bang cam xc.

- Pung chi trich. Bung phan dbi ngay y kién cua nguoi khac di ban co
thay no thiéu thyuc té dén dau. Ciing ding gan mdi ca nhan véi y kién cua
ho, chi thao luan vé y kién théi, dung chi trich riéng ai ca.

- Hay lubn tdm niém rang, két qua cudi cing thu nhan duogc phai 1a sy
ddng 16ng cua ca nhom, ké ca nhitng ca nhan c6 y kién bi bac bo. Viéc nay
khong thé nhanh chéng dat duoc ma phai can c6 thoi gian.

Hay ¢ gang ton trong nhitng thanh vién khac va hudng téi muc tiéu chung.

Tir d6 can phai tuan thi 8 nguyén tic sau:

- Tao sy déng thudn

+ Nhing lan 1am viéc nhom 14 cach thirc tuyét hao dé boi dap tinh than
dong doi va thoi quen lam viéc theo nhom ngay tir luc dau moi thanh
lap nhom.

+ Nhitng budi lam viéc nhém gilp céc thanh vién méi 1am quen voi
nhau, tao sy nhét tri v& cac muc tiéu duoc giao cung cac van dé can giai
quyét vé mit té chic.

Nhing diém can ghi nhé:

v" Moi thanh vién cua nhém can thdng nhat muc tiéu hoat dong.

v/ Cac muc tiéu chi 6n dinh khi da ban thao xong cac bién phap thuc

hién.

v Mic du cac thanh vién ctia nhém can duoc dinh hinh cac muc tiéu,

nhung nén phé bién cac muc tiéu cho cac hoi vién nam.
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v' Dé dat duoc nhirng két qua cao nhit, cac muc tiéu con phai duogc thi
thach bang cach két hop giita nhitng muc tiéu chung va muc tiéu
riéng.

- Thiét Igp mai quan hé véi cac cap quan ly

+ Nhém 1am viéc can c6 su hd tro cia doi ngii thdm nién, lam viéc lau
nam ho s& c6 nhiéu kinh nghiém.

+ Hai mdi quan hé chii yéu ma nhom can toi 1a: Nguoi dau nganh, phong
ban c6 lién quan va nguoi quan ly tai chinh caa nhém

- Khuyén khich 6¢ sang tao

+ Nhiéu nguoi chi biét 1am theo kinh nghiém va tinh cach riéng cua ho.
Hay pha thé thu dong ay va tao tinh sang tao.

+ Pung d& nhom cua ban bi phan 16p thanh nhiing con ngudi chuyén
sang tao va nhiing ngudi thu dong. Mudn vay, phai biét hoan nghénh tinh da
dang cua cac quan diém va y tuong, dé rdi lai budi tranh luan di dén chd
théng nhat.

- Phat sinh nhitng y kién méi

+ Viéc c6 dugc nhiing sang kién doi hoi co nguoi lam trusng nhom va
can mot hinh thac t6 chie, dé két qua 1am viéc nhdm c6 thé mé ra mot
huodng di.

+ Moi y kién can duoc ghi chép 1én biéu db hay bang dé moi nguoi c6
thé nhin thay. Sau d6, loai bo nhiing y kién bat kha thi va tém tit nhiing y
kha thi.

Nhing diém can ghi nhé:

v Phuong phap van dung tri tué tap thé doi khi duoc goi 1a “tu duy hanh

dong nhom”.

v" Su chi trich lam giam 6c sang tao.

v Pirng bao gio miét thi y kién nao trong budi hop.

v/ Nhiéu y kién tuong chirng ngé ngan lai c¢6 thé dua dén nhiing giai

phap dang gia.

v’ Can ghi moi y kién 1én bang cho du day chua han 13 y kién doc déo.

v Nhitng y kién sang tao trong nhitng budi hop bao gio ciing cao hon ¥

kién cia mot c4 nhan dua ra.
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- Tin twong, h tro lan nhau, duy tri long trung thanh va luén dat cau
héi: D6 ¢é phdi 1a quyét dinh tot nhat cho nhém hay khdng?

- Khuyén khich moi nguoi phat biéu: Ngudi 1anh dao can dong vién moi
ngudi ban thao, ngay ca véi y kién trai chidu ciing c6 gia tri ctia no.

- Can linh hoat

+ MOi thanh vién phai c6 kha nang thuc hién vai trd ctia minh chi it ciing
nhu ngudi khac.

+ MO&i nguoi phai duoc phan nhiém vu dé hanh dong chu dong trong
nhom.

+ DU viéc kho dén dau nhung néu c6 sy dong 10ng cua toan nhém thi déu
c6 thé hoan thanh.

+ Moi ngudi déu dugc phan nhiém vu rd rang tir dau dén cudi.

+ Moi ngudi déu dugc khuyén khich 1am theo phuong cach hiéu qua nhét
cua minh.

5.2.3. K¥ niang lam viéc nhom

K¥ nang lam viéc nhom la ky nang tuong tac gitra cac thanh vién trong
mot nhém, nham thic day hiéu qua cong viéc, phét trién tiém ning cua tat
ca cac thanh vién.

Mot muc tiéu 1on thudng doi hoi nhiéu ngudoi lam viéc véi nhau, vi thé
lam viéc nhém tré thanh mot dinh nghia quan trong trong té chic cling nhu
trong cudc song.

07 k¥ niang duoc trinh bay sau day s& dung trong sudt qua trinh nghién
ctru mirc d6 phdi hop cua céc thanh vién trong nhom:

- Lang nghe: Pay 1a mot trong nhitng ky nang quan trong nhat. Cac thanh
vién trong nhom phai biét lang nghe y kién ctua nhau. K§ nang nay phan anh
su ton trong (hay xay dung) y kién giira cac thanh vién.

Lang nghe 1d mot ky nang doi hoi ngudi nghe phai tiép nhan thong tin tir
ngudi ndi, phan tich, tu duy theo hudng tich cuc va phan hoi bang thai do
t6n trong nhing y kién ctia ngudi néi du d6 1a y kién hoan toan trai nguoc
v6i quan diém cta ban than.

- Chdt véan: Qua céach thirc mdi ngudi dit cau hoi, ching ta ¢ thé nhan
biét mirc do tac dong 14n nhau, kha nang thdo luan, dua ra van dé cho cac
thanh vién khac cua ho.
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Chat van thé hién tu duy phan bién tich cyc. Chit van bang nhiing cau
hoi thong minh dua trén nhiing 1y 18 tan dong hay phan bién chiat ch& doi hoi
tu duy cao va tinh than xay dung ¥ kién hét minh cho nhém.

Loi 1& chit vin cAn mém mong, lich sy. Tuy nhién mot diéu khong kém
quan trong 13 giang vién can xay dung méi truong hoc tp cdi mé khuyén
khich nguoi hoc sén sang tiép nhan nhiing y kién trai chiéu.

“Trong tranh ludn nguwoi c6 y kién phdn bién véi ¥ kién ciia minh la ho
dang khong dong quan diém véi y kién ciia minh vica néu chir khong ché bai
con nguoi cua minh”.

Trong tranh luan néu tu 4i nghia 13 minh da danh mat di sy sang sudt cua
ban than.

- Thuyét phuc: Céc thanh vién phai trao d6i, nhan xét nhimg ¥ tuong da
dua ra. Pong thoi ho can biét ty bao vé va thuyét phuc ngudi khac dong tinh
v6i ¥ kién ctia minh.

Khi néu y kién dong gop cho nhém, cic thanh vién can kém theo 1y 1&
thuyét phuc dé nhan duoc su dong tinh ctia nhiéu thanh vién trong nhom.

- Tén trong: Mdi thanh vién trong nhom phai t6n trong ¥ kién cia nhiing
nguoi khac thé hién qua viéc dong vién, hd tro nhau, nd luc bién chung
thanh hi¢n thuc. Khi cdc thanh vién trong nhoém thé hién su ton trong 1an
nhau nghia la dang dong gop strc minh vao sy thanh cong ciia nhom.

- Tror giGp: CAc thanh vién phai biét gitp d& nhau vi trong mot nhom co
ngudi Manh linh vuc ndy, ¢6 ngudi manh linh vyc khac. Va nhiéu khi véan
dé ma nhom dang giai quyét can kién thic ¢ nhiéu linh vuc khac nhau, mic
d6 va doi hoi cac ki nang khac nhau. Day 1 ki ning ma mdi ngudi can rén
luyén dé dong gop vao thanh qua chung ctiia nhom.

- Sé chia: Cac thanh vién dwa ra ¥ kién va chia sé kinh nghiém ctua minh
khi gap cac tinh hudng tuong tu trudc d6. Trong nhom dang thao luan,
ngudi nao cang chia sé dugc nhiéu kinh nghiém quy gia caa minh hoic dua
ra nhitng y kién sang sudt cho nhém thi s& nhan duoc sy yéu mén va vi né
ctia c4c thanh vién con lai. Va mot khi mdi thanh vién trong nhom déu nhan
thirc dugc tim quan trong cua viéc chia sé, khong khi 1am viéc caa nhom sé
co1 ma va tich cuc hon.

- Chung strc: Mdi thanh vién phai dong gép tri lyc cung nhau thyuc hién
ké hoach da dé ra. C6 nghia 1a ca nhém can hiéu duoc muc dich cia nhém
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can dat 1a gi va cung chung khat khao hoan thanh né. “Hay tuwdng twong
ching ta dang & trén mot con thuyén, tat ca cing phdi chéo dé dwa con
thuyén vé dén dich”.

5.3. QUA TRINH LAM VIEC NHOM VA GIAI QUYET VAN PE
TRONG NHOM

5.3.1. Qué trinh lam viéc nhém

Trong thoi dai ngay nay, khi khoa hoc k¥ thuat ngay cang phat trién thi
yéu cau lam viéc theo nhom 1a can thiét hon bao gio hét. Pon gian vi khong
ai 12 hoan hdo, 1am viéc theo nhom s¢€ tdp trung nhitng mét manh cua tung
ngudi va bo sung cho nhau. Hon nita, chang ai c6 thé cang dang hét moi
viéc. Nguoi phuong Tay ludon xem cong viéc va ban be khac nhau do do
trong khi 1am viéc rat thoai mai. Tuy nhién, khong khi lam viéc khé cing
thang d6i khi mau thuan véi nhau gay git do ho rat coi trong c4 nhan.

- Tai lan hop dau tién

Khi nhém nhan dé tai, truong nhom s€ dua van dé cho cac thanh vién
trong nhom thao luan chung, tim y tudng hay, phat biéu va déng gop y kién.
Nhoém s€ phan cong, thao ludn cong viéc cho phu hop kha ning tirng nguoi
dua trén chuyén mon cua ho. Dé ra ké hoach cu thé, nhat ky cong tac, thoi
gian dy tinh s& hoan thanh va chuan bi cho 1an hop sau. Thong bao phan
thudng, hinh phat véi cac thanh vién trong nhom.

- Nhitng lan gdp sau

Tiép tuc c6 nhiéu cudc hop khac dé bo sung thém ¥ kién va giai dap thic
mic cho timg ngudi. Bién tip lai bai soan cua timg ngudi cling nhu chuan bj
tai liéu bo sung.

- Lan hop cudi cing truede khi hoan thanh cong viéc

Ngudi truong nhom téng hop lai toan bd phan viée ciia mdi thanh vién.
Chuan bi san bai thuyét trinh va tra 10i nhimg cau hoi thudong gip. Chon
nguoi dimg 1én thuyét trinh dé tai, tra 161 cau hoi, ghi chii va mot sé nguoi
du bi.

- Muc tiéu budi hop

Mdi budi hop can co6 muc tiéu rd rang dya trén viéc trao do6i thong tin.
Hudng dan thao luan va nhén manh muc tiéu, nhung can chu v dén su d@)ng
thuan ctia ca nhom.
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- Tan sé hoi hop

Thudng ta can to chirc hop hai tudn mot 1an nham giup cac thanh vién
trong nhom ghi nhé cac ké hoach va thdi han cong viée, dong thoi, giir cho
nhip d6 thong tin lién lac duwoc déu din. Ngoai budi hop chinh thirc thi
nhitng hinh thirc thong tin khac van duoc duy tri.

- Téc dé dién bién cudc hop

Khi diéu hanh budi hop ban than ban phai chuan bi nghi trinh trudc. Dén
gid hop 1a tién hanh chuong trinh 1am viéc ngay. C6 gang dién giai van dé
ngan gon, rd rang.

5.3.2. Gidi quyét vin dé trong nhom

- Lam thudn nham tinh than dong di

Hay cho cac thanh vién tu hao vé phan viéc caa ho. Pua ra nhitng muc
tiéu dac biét cd tinh thir thach sic manh toan nhém. Khuyén khich toan
nhom thong tin rd cho nhau biét cac van dé va lubn dong vién, khen ngoi
cac thanh vién trong nhém. Danh thoi gian tra loi chi tiét cac béo cdo va
théng tin cia nhom.

- Nhdn ra cac van de

Toan nhém dang gap kho khan am i. Ban mudn moi ngudi hop long véi
nhau nhung xem ching ho dang c6 nhitng bat hoa véi nhau hoic bat hoa
trong toan nhom. Hay dat vin dé xem nhitng rac réi ndy nam ¢ dau hoic dau
hiéu khdng thoa long chung.

- Chuyén tro vai tung nguoi

Can giai quyét cac van dé c& nhan giira cac thanh vién véi tinh than xay
dung. Bung véi phan ang véi nhitng su viéc cho dén khi ban nim rd nguyén
nhan. Nhom nao ciing c6 nhitng kho khian can vuot qua. Can ngin chan kiéu
“d6 16i” cho ngudi khéc — néu khéng né sé& lam mat tinh than dong doi.

- Xak Sur VGi nguoi gay ra van dé

Sau khi d3 néi chuyén véi ngudi gay ra van dé, c6 thé can c6 hanh dong
xa hon. Hiy tich cuc tim cach han gan moi méi quan hé.

Nhimng diéu can luu ¥:

- Hay néi that nhitng gi ban thay duoc;

- Nhin van dé tir goc do caa nhom;
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- Luén lac quan khi giai quyét van dé;

- Can la giai quyét van dé hon 1a 1am dinh tré cong viéc cua ban;

- Khéng nén ¢ chép;

- Ché néng nay véi bat ky ai trong nhém;

- btrng sao lang muc tiéu caa toan nhom;

- Bung voi nho dén su giup d& bén ngoai;

- Pung phét 1o truée nhitng cing thang khién van dé tré nén té hai hon.

- Gidi quyét mau thudn

Sy mau thuan ca nhan véi nhau c6 thé trg thanh van dé cho toan nhém.
Hay tao diéu kién dé mot hay ca hai bén trinh bay dé c6 huéng xoa diju tinh
hinh. Trudng hop do 13i diéu hanh caa ban, ldc ay can trao ddi véi toan
nhom dé néi 1én huéng khic phuc.

- Si dung céch gidi thich van dé

Coi nhing van dé lién quan dén cdng viéc nhu nhitng ¢d hoi dé ca nhém
hoc hoi va cai thién. Hay dién giai vin dé dé ca nhém nhan ra ching va hoc
hoi. C6 thé ctir mot ngudi giai quyét vin dé va bao cao lai dién bién qua
trinh giai quyét va két qua giai quyét ra sao.
5.4. PANH GIA KET QUA LAM VIEC NHOM

- Chon céc tiéu chudn danh gid

NG luc cua nhdm chira dung mot sb yéu td ¢ thé danh gia bang viéc thuc
hién. Hay tim céc tiéu chuan danh gia tam rong khi phan tich viéc thyc hién
vadanh gia cac tiéu chuan d6 ma viéc cai tién cua ching bao dam céc loi ich
kinh té thuc.

- Pdnh gid két qua

Viéc danh gia két qua can phai c6 y nghia va chinh xac, nghia 1a can thiét
thuc, vi néu can, ban c6 thé hoi thém nhiig nguoi bén ngoai dé ho danh gia.

- Po luong su thuec hién cua cac thanh vién trong nhom

Panh gia tién do cua toan nhém so vai muc tiéu, ké hoach, thoi gian, va
tai chinh.

Tai chinh: chi phi thuc té, nhitng lgi ich mang lai so véi du kién.

Thoi gian: thanh qua so véi ké hoach lam viéc.

123



Chét luong: B chinh xéc; sy hai 1ong moi nguoi trong nhom.

Sy tién trién: Dong gop vai tap thé; kha nang.

- Lanh dao

Panh gia hiéu qua cua viéc lanh dao nhdm trong viéc hd trg va hudng
dan nhém.

Viéc diéu hanh: DPat dugc céc két qua nhu ké hoach di vach ra.

Y kién danh gia & trén: Thuc hién dat tién d6 cua nhom.

Y kién danh gia bén dudi: Thuc hién dat chi tiéu bén trén.

Tinh than: Y kién caa nhém, nhitng ngudi ¢6 lién quan.

- Tiéu nhom

Danh gia hiéu qua ciia mdi tiéu nhom theo dinh muc cua chi tiéu.

Cac muc tiéu: Nhirng két qua thuc té so véi chi tiéu.

Chat luong: Y kién danh gia cua noi bo.

Cai tién: Dy tinh cac két qua twong lai.

- Cac thanh vién nhom

Panh gid sy dong gop cua cd nhan vao viéc thuc hién ké hoach
toan nhom.

Hiéu suat: So véi chi tiéu.

Y kién danh gia: Cua lanh dao va céc thanh vién trong nhom.

Tu danh gia: So vai cac thanh vién trong nhom.

Gié tri khac: C6 dong gop gi thém; y thuc trach nhiém ...
BAI TAP CHUONG 5

Bai 1. Nhom la gi? Lam viéc nhém 1a gi? Tam quan trong cua lam
viéc nhom?

Bai 2. Trinh bay nhirng nguyén nhan lam viéc nhom khong hiéu qua?

Bai 3. Phan tich nguyén tic 1am viéc nhom?

Bai 4. Phén tich ky nang lam viéc nhom?

Bai 5. M6 ta qua trinh lam viéc nhom?
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