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MUC LUC



LOI NOI PAU

CA&c ban sinh vién than mén!

Giao tlep la hoat dong thuong nhat xay ra lién tuc moi lic moi
noi. La cau noi giira nguoi ndi véi nguoi nghe. Trong cong so
néu c6 duoc Ky nang giao tiép t6t moi quan hé véi ban be, dong
nghiép trd nén gan gui hon. Co hoi thang tién cling rong mo
hon voi nguoi ¢6 ky nang giao tlep t6t. Nguoi lam kinh doanh
lubn can mot ky ning giao tiép tot d&¢ mo rong quan h¢ khach
hang, dbi tac. Trong gia dinh moi cd nhén cling ¢ an trang bi
cho minh bo k§ nang giao tlep t6t dé mdi nguoi biét lang nghe,
biét truyén tai thong diép dén véi nhau qua d6 dam bao cudc
séng vui vé hanh phdc.

Xuit phét tir tam quan trong ¢ ua giao tiép, quyén giao trinh
K¥ ning giao tlep nay” thé hién nhiing noi dung cét yé u trong
hoat dong giao tlep nhitng diéu nén va khong nén trong giao
tiép; nhimg dic diém riéng va cach thuc giao tiép véi céc ca
nhan, cac nén vin hoa, c4c méi trudng khac nhau.

Quyén gido trinh nay s& hanh trang tét dé cac ban tré nén duyén
dang hon, thu hat hon va tu tin hon trong cac moi quan hé xa
ho.

Chuc céac bgn thanh cong!



KY NANG GIAO TIEP

Thiéu ngoai ngiz, ban cd thé sé bé 16 co hdi 1am viéc ¢ cac cong
ty Ién. Thiéu bang cdp, ban c6 thé sé bo 16 co héi thang tién &
nhing bdc cao hon. Nhung thiéu KY NANG GIAO TIEP, ban c6
thé sé bo 16 tat ca.

Trong mot budi gap mat, mot anh chang rat ¢ au tién va ham
hoc hoi dang mudn tién dén tro chuyén véi mot yéu nhan dang
dung cach d6 10m. Tuy nhién, anh ta khdng biét nén trd chuyén
thé nao dé chic chan vi yéu nhan kia s& thién cam véi anh! Anh
ay thiéu mot chiéc chia khoa.

V& lai vin phong cong ty, anh duoc cip trén cur di tiép xic
khach hang. Anh khéng hiéu vi sao vi khach cu khoanh tay
dong cira dé ching, chang coi mé vui vé nhu anh mudn. Cudc
trd chuyén that bai! Anh ay thiéu mot chiéc chia khoa.

Tan budi gip, anh Ay buon b ra vé . Pang dén xe bus tai tr am,
anh bdng thdy mot cd gai ngdi bang ghé phia bén kia. Du r 4t
muén nhung anh khong biét 1am sao dé bat chuyén, 1am quen,
két ban... Anh ay thiéu mot chiéc chia khoa.

Vé nha di véi anh ciing chang thl vi gi. Thuong ngay, anh hay
mau thuin véi me, khong trd chuyén duoc véi bd, dira em nho
khong ndi nghe 161, ban be thi c6 ve nhiéu ma anh ciing chang
biét tdm s w cing ai, gidng nhu gip ai tdm hon ho ciing dang
dong ctra véi anh vay. Anh khong biét 1am sao budc vao thé
giéi ¢ ta nhitng nguoi xung quanh. Ly do 1a bai anh 4y thiéu
mot chiéc chia khoéa vo cing quan trong, d6 chinh la: KY
NANG GIAO TIEP!



PHAN 1. MUC DICH COT LOI CUA MQI CUQC
GIAO TIEP TREN HANH TINH NAY

Muc dich cot 18i cua moi cudc giao tiép chinh la dé THOA
MAN NHU CAU cua nhau.

Con nguoi ¢6 nhitng loai nhu cau co ban nhu sau:

Vn X
Duyc thé hién gid tri ban thén, duge  thé hign 3
phét trién, lam viée tét - dao dirc. K:'&:‘g
n

e

Duyrc ton trong, gitr dugc sy Ty
tin tudng, khong bj phé binh  CO"9 Mhén
hay khinh thudmg.

Co ban bé, duyc yéu
thuong, dugc giao tiép,
¢6 nhém dé thudc vé

Ty -
Yén tam vé viéc 1am, (

yén tam vé vét chét, biov
yén tam vé gia dinh, i
yén tam vé sirc khde Te (U Duoc

ton tai JEiETEPM
Co6 cdi &n, c6 cai méc, 5
c6chd &, duoc nghi /e A LT TP
ngoi, nhu cdu tinh dyc. -

Chua dong
Giao luu

Bugc
sinh tén

Sor d6 mét s6 logi nhu cdu co ban Ctia con nguoi dya trén ly
thuyét vé Thap nhu cau ciza Maslow

Nhitng cuoc tlep xuc, tro chuyén, thuong thao... déu dé phuc vu
truc tiép hoac gian tiép cac nhu cau do. Vi du:

- Trong mot budi tiéc ding, ong A (giam ddc mot ¢ong ty s an
xuat X) giéi thiéu anh B (truong phong giao dich ngan hang Y)
véi mot ¢o C (nha bao tai toa soan Z).



+ Ong A lubn gitr mol quan hé véi co C dé danh khi cong ty
ong cd cac su kién can cd nay hd tro quang ba.

+ C6 C giit mdi quan h¢ v6i 6ng A dé co c6 ddi tac dat hang
quang céo, dat hang viét bai PR.

+ Ong A giir mdi quan hé véi anh B dé danh khi cong ty ong
can huy dong von, sé dugc thuan lgi hon trong viéc vay ngan
hang.

+ Anh B giit mdi quan hé voi ong A dé c6 cac hop do ng cho
vay, nham dat chi tiéu lgi nhuan ma ngan hang giao.

+ Anh B lam quen véi ¢6 C, vi anh doc thén va cd nay thi thanh
nha lich su.

+ C6 C lam quen véi anh B phong khi sau nay ¢d c6 thé s& can
nho anh ho tro thu tuc vay ngan hang; ngoai ra c¢6 ciing ¢ am
men vi anh ciing con doc than va kha dep trai.

Anh: Méi ngueoi déu giao tiép dé thod man mét nhu cau nao dsé



=> X¢ét dén tan cung, dng A giao tlep la dé phuc vu viéc 1am an
kiém tién. Qua d6 tho a man nhu cau Ve cai an — cai mac — chd
g... (nhu cau sinh 1y), thoa man nhu ¢ au an toan vé viéc 1am &
an toan vé vat chat (nhu cau an toan), cang ¢ dia vi xa hdi (nhu
cau dugc ton trong). Anh B va ¢d C cd thé gop phan trong tién
trinh thoa mén nhu cau nay cua 6ng.

=> Xét dén tan cung, anh B giao tiép 1a dé phuc vu cong viéc
(nhu cau an toan vé viéc 1am & nhu cau an toan vé vat chat).
Ngoai ra, khi giao tiép véi cd C, ¢d con cd thé tho a man nhu
cau giao tiép (va sau xa hon 1a ca nhitng nhu cau sinh ly) cua
anh.

=> Xét dén tan cing, c6 B ciing glao tlep véi hai nguoi con | ai
la vi ho ¢c6 thé dap (ing cac nhu cau cua co.

Néu mot ngudi hoan toan khong dap tng nhu cau gi cua ban, du
chi don thuan 1a nhu cau giao tiép (cho d& bUOn chan) thi ban s¢
khéng hé co dong luc dé lam “quen hay tiép chuy€ n véi ho.
Ciing nhu vay, bat ctr ai khi tiép xtc véi ban, ho déu suy nghi
xem Viéc tiép tuc véi ban cO mang dén loi ich hay ¥ nghla gi
cho ho khong. Do d6, ban ¢ an phai biét minh c6 gia tri gi & c6
thé mang dén loi ich gi cho d6i phwong trudc khi bat dau mot
cudc giao tiép va cang cb diéu d6 trong sudt qua trinh nudi
dudng mdi quan hé.

BAI TAP 1:
Hay suy nghi va tra 161 cac cau hai sau:
1. Hay nham dén mot nguoi ban nao do trong I6p ma ban muén

lam quen. Sau d6, hay suy ngam: viéc tlep xuc véi ban mang
dén loi ich gi cho ngudi 4y ma nguoi Ay phai giao tiép véi ban?

(vi du: do 9ban tro chuyén vui, do ban c6 gal cho ho hoc hoi, do
ban c6 thé hop tinh véi ho, do ban c6 thé gisi thi¢u cho ho vai
cho lam thém, do ngoai hinh bgn thu hat...)
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2. Néu ban mudn 1am quen véi mot sinh vién nam trén (hoc
trwedc ban 1 hoac vai nam), ban cd gia tri gi ho ac ban co thé
khoi 1én nhu cau gi ¢ ho @€ ho c6 dong luc ho trg ban?

BAI TAP 2:

Hay ghi ra 3 nguoi ma ban dang gdp kho khan trong giao
tiep

a. Cho biét ban cd gia tri gi voi ho?

b. Ho ¢6 nhu cau gi/ hoac ban c6 thé khoi 1én nhu cau gi &
ho d¢ cho ho co ly do xay dung moi quan hé vai ban?

Ghi nhé quy luat:
TRONG GIAO TIEP, KHONG “XAM PHAM” NHU CAU =>
MA HAY “THOA MAN” NHU CAU CUA POI PHUONG
PHAN 2. NGHI THUC XA GIAO CAN BIET

Nén tang co ban cua viée giao tiép 13 sy hiéu biét vé cac phép
lich su cling nhu nhitng diéu cidm ki trong tiép xuc. Gidng nhu
mot cian nha toan ven, chi cAn mét birc tuong bi tat son ban lem
ludc 13 ngudi nhin s& ¢6 cam giac kho chiu va quy két day la
mdt ngdi nha ban. Trong giao tiép clng thé, doi khi chi can mot
hanh vi thleu lich sy cing co thé gdy phan cam, khién ddi
phuong c6 an tugng khong tt vé minh.
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Phép lich sy la ménh mong, do do, trong pham vi gido trinh nay
s& liet ké mot s6 diéu cAm ki can ban trong giao tiép dé ban luu
y va tranh né. C6 nhimg diéu tudng ching rat don gian va nham
chan (vi du nhu "tré gid") nhung viéc thuc hanh chung lai
khong hé dé dang va viéc vi pham xay ra lién tuc.

Sau day, ban hay kiém tra xem trong 18 diéu cAm ki trong giao
tiep dugc ligt ké bén dudi, ban vi pham tong cong bao nhiéu
diéu nhé! Hay lay giay viét de ghi lai.

2.1. Phép lich sur vé thoi gian

1. Tré gi®y

2. Di tré con gay cha y

PHEP 3. Di tré con chdng ché
LICH SV

THOI GIAN / (4 i qua som

5. Lam phién “khung gi® thiéng”

6. Trd chuyén qua ngan hoac qua lau

Piéu cam ki s6 1. Tré gio

Nguoi Viét Nam do dnh hudéng ¢ ua tam ly tiéu ndng nén it ton

trong gio giac bang nguoi phuong tdy voi tac phong cong

nghiép. Trong thoi dai ngay nay, thoi gian la vang bac . Vi the,
9



dén tré 12 1am mat vang bac c tia nguoi khac, lai xdm pham dén
nhu ¢ au duoc ton trong bén ‘trong ho, ho s& cd an tuong khong
t6t va tham chi gian nguoi dén muon.

bac biét, an tugng s& cang manh me néu di tré nhat ngay ngay
pho ng an, ngay ngay dau tién di lam, ngay cudc hen dau tién
vai vi khach ay.

Pé dam bao dung gio:

+ Ta nén tra dudng di trudc dé sip xép thoi gian khei hanh va
tre hao kho dng 10 — 15% thoi gian di chuyen (phong khi ket
Xe, su €0, lac duong, hét xang...)

+ Khong nén cai dong hd sém 5 — 10 phdt so véi gio thyc té dé
danh lira ban than, cach nay sé& khié n cho nhiing ai c6 théi quen
hay di tré cang chu quan thém vi trong tiém thac ludn y y minh

da cai ddng ho sém.

+ Néu nham minh s& tré gio, nén ding xe 30 gidy nhin tin xin
15i va thong béo con khoang bao 1au minh dén dé déi phuong
khoi doi, vi du ban nhin tin 1 15 phit nita ban dén, thi khi ddi
phuong biét, ddi phuong s& dung 15 phat d6 dé lam viéc khac,
ho s& thay 15 phut khdng uéng phi. Né u khdng, ho ngm doi
mon moi va ho s& bit dau tudng tuong du thi trong dau vé ban
va tat nhién nhiing hinh anh tuéng tugng d6 sé chang tot dep gi.

Ban ¢d vi pham diéu cam ki sé 1: Tré gio?
Piéu cAm ki so 2. Pi tré ma con gay chu
y. Vi du:

+ Pa di hoc tré ma con di hién ngang, di cua chinh day tu tin
trudc mat giang vién va 16p hoc, khéng hé nhan thic 1a minh
dang 1am phan tan sy tap trung cua moi nguoi.
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+ DA vao ho p tré ma kéo ghé phat ra tiéng dong lam ai ciing
ngodi nhin, + Di lam tré ma dén ban lam viéc lai xé p tap sach
ho so "dung dung xet Xet"

+ Pén muon ma gap ai cling chao vui vé nhu chua ¢ chuyén gi
xay ra va khdng hé to ra mot chat gi goi la tw ¢ am thay ban
than co Ioi.

Ban ¢6 vi pham diéu cam ki sé 2: Pi tré ma con gay cha y?
Piéu cam ki s6 3. Pi tré con chdng ché.

Hay tranh viéc di tré nhung lai néu ra hang loat Iy do dé chong
che. Cac ly do bi ngudi nghe xem nhu chong che vi ho da nghe
quéa nham tai nhu: biNhu’ xe, ket duong, con om, vo dau, h@t
xang, do xe bus tai tre... M~oi loi giéj thich déu bi xem la choi
toi. Ban cur tharlh that xin 101 vi da dén mudn. Chi khi nguoi ta
hoi ly do thi hang néi ho dc Iy do qua d &c bi€t thi mai nén
mang ra giai thich tu dau.

Ban ¢6 vi pham diéu cam ki sé 3: Di tré con chong ché?

Piéu cam ki s6 4. Pi qua sém.

Khong chi di tré ma di qua s6m so Vi lich hen cling sai quy tic
xd giao vi lam cho doi phuong cam thay cd 16i, ma cling lam
mat di gia tri caa minh.

Vi du:

+ 11930 mé tiec ma 10930 da c6 mit, chu tiéc nghi chéc vi
khach nay hao huic di an 1am nén mai di sém the.

+ Hen gap khach hang ¢ véan phong cua ho ltic 10g ma 9¢30 da
den se khie n ho bi dong, ho budc phai dung cong viéc ho dang
lam dé ma tiep ban.

+ Hen ban 19¢ di coi phim ma 18930 c6 mat s& khién ban ay
chay toc quan toc 4o dé chuan bi cho kip vi so ban doi lau.
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Nhé nhé: Dung gio 1a trén hét! Néu ¢ an than thi téi som 5-10
phut gi thoi.

Ban ¢6 vi pham diéu cam ki s6 4. Pi qud sém?

Piéu cam ki s6 5. Lam phién ngwoi khac vao cac khung gi &
thiéng.

- Vi du:

+ "Alo, t6i hoi ban nén mai hen gap anh tai van phong luc
12g trua nha?"

+ "Hen chi cafe luc 21g téi mai minh ban chuyén nhé?"

+ "Chj oi vé chuyén di cong téc Nha Trang thi minh dy dinh
thé nao chi?" (cudc goi lic 7930 sang)

- Truéc 8g thi ddi phuwong chua lam viéc (tuy co quan), 12g
trua 13 1dc ho dang nghi ngoi, budi téi 1a thoi gian ho danh cho
ca nhan va gia dinh... Do d6, nén tranh nhan tin hoic dién tho ai
cdng viéc vao cac khung thoi gian nay, trir khi c6 viéc khan cap.

- Pac biét, tranh hen khach nit vao budi téi. Bai 1oi hen vao lic
toi tre thuong bi xem la mot loi dé nghi khiém nha.

- Khi mot dong nghiép nghi 1€ ho &c nghi phép, nén han ché
di¢n thoai cho ho, trir khi co vig¢c khan cap. Khong ai muon bi
lam phién khi dang ¢ bén gia dinh hoac dang thu gian.

- Néu dén tham dong nghiép dang 6 m, hoic dang nam vién,
hoic don thuan 1a dén nha choi... hiy bao trugc cho ho biét dé
ho chuan bi. Tranh trudng hop xuat hién bat ngo khié n ho dang
& trong tr ang thai kho xir (mic d6 tuénh toang, dang ngu, dang
dau, dang ban viéc nha) hoic dang khong mudn tiép khach.

Ban ¢6 vi pham diéu cam kj sé 5. Lam phién nguoi khac vao céc
khung gio thiéng.
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Diéu cAm ki sb 6. Khi gip nhau, tro chuyén qua ngin ho ic
gua Iéy. - Néu he n cafe, m('ri,gaflp 10 phut ma da chia tay di ve
s€ khién nguoi khac ¢ am thay bi thiéu ton trong (vi ho nghi
minh khéng thich néi chuyén vai ho nén minh maéi tim ly do vé
som, uong céng ho dén day ma gap co6 10 phat).
- Néu gap ¢ van phong thi c6 thé gap ngan hon, xong viéc la co
the di ngay, tranh ndi chuyé n qua dai. C6 nhicu vi khach moi
lan den van phong la ngoi néi chuyén xa giao nay no cac thu roi
mei vao chu de roi lai quay sang cac cau chuyén xa giao... nén
cudc gap gan 2 tiéng dong ho. Bai vay, né u gap & van phong,
nén vao van dé& som rdi giai phong ho dé ho con lam viéc khéc.
- Bén ki tc x4 tham ban bé thi nh¢ ti rdi thi vé, dirng nhay
nhua lau qua trir khi nguoi ta moi minh ¢ lai.
Ban c6 vi pham Diéu cam ki s6 6. Khi gap nhau, tro chuyén qua
ngan hogc qua lau?

Ghi nhd: "Phép lich si thoi gian 1a phép lich su dau tién".

2.2. Phép lich sw khi chao xa giao
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7. Khéng thém chao

8. Chao tréng khong

LICH SU
KHI CHAO &
TRO
CHUYEN

9. Xwng ho bi hé
10. H6i nhirng cau nhay cam

11. Nhan & trao danh thiép sai cach

12. Dung tlr dém gay phan cam

Piéu cam ki s6 7. Khéng thém chao

Dao ning liéc thi ning sic, ngudi ning chio, ning quen. LOi
chao 12 Ioi noi dau tién khi chiing ta gap nhau. Loi chao thé hign
ring ban quan tam dén ho, con gip ma khong chao nghia la y
noi: "T6i chiang xem ban ra gi, t6i chang xem ban ¢6 ton tai, nén
ti chang thém chao day!"

Nhiéu nguoi di lam ¢ cdng ty, vi ngai nén khi vao khdng chao
ai, ctr lam 14 di dén ban lam viéc giong nhu nhimg ngudi xung
quanh khong ton tai. Picu do s& khié n cac méi quan h¢ ngay
canh | anh nhat di. Tuy nhién, néu dén sém hoic dén dung gio,
moét nhan vién budc vao cdng ty va ¢ at tiéng "Xin chao ca
nha!", nghe that dé thuong va gan giii.

Ngoai ra, ra Vé ciing can phai chao nhau nira! Mot nguoi thuong
xuyén vé ma khong chao ai, mot ngudi trudc khi vé
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lubn mim cuoi chao ban "Bai baiii!" hodc "Chao ca nha nha!"
thi ban s€ co thién cam véi nguoi nao?

Ban ¢d vi pham Dieu cam ki sé 7. Gap ma khong thém chao?
Piéu cam ki s6 8. Chao tréng khong

- Vi du: "E!" 12 cAu chao tréng khong. DU la ban than di ching
nita thi ciing nén chao c6 tén co tudi. Chang han:

* Hi chi Nam!

* A, chao ban Thang! *

Ua, Minh di dau vay?

- Hoic néu ta noi: "A, chao!" thi ¢ vé rat lanh lung xa céch.
Néu ta khdng nhé tén thi nén kém theo mét cau hoi dé thé hién
su quan tam. Vi du:

*"A, chao anh! Lau qua mai gap!™

* "A chao em, lGc nay sao roi, khoe hon?"

- Néu ta nhé duoc vai sy kién ca nhan gan day cua déi phuong
thi dua vao 11 hoi tham s& cang 1am nhiét d6 1i chao thém 4m
ap. Vi du:

* Néu minh gap lai anh ban ma vo anh ta vira sinh, minh nén
hoi: "A, anh Minh d6 ha? Nghe néi anh méi 1én chtc b phai
khéng?"

* Hoac la: "Chao anh Minh, ba xa va em bé khoe manh char ha?
Chuc mung anh nha!*

Ban thay day, chao va khuyén mai thém maot cau hoi tham, nd
am 1ong nhau lam sao!

- Ngoai ra con hang ta loi chao bang cach hoi tham khac nhu:

+ Xin chao, anh khoe khéng?

+ Dgo nay cong Viéc lam dn thé ndo roi?

+ A, anh Binh! Liic nay lam an kham kha lam phdi hon?

+ Hi chj Tham! Di dn truea ha chi?

+ Chao ba chau mdi dén a! Ba dang ndu com a?
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+ Chao chau! Chau Iic nay hoc hanh van gidi ha? Nam nay
dinh thi nganh gi?
Ban c6 vi pham Diéu cam ki so 8. Gap ma khoéng thém chao?

2.3. Phép lich su trong tro chuyén

Piéu cam ki s6 9. Xwng hé bi

hé - Vi du:

+ "Al Chao em! Anh rat vui duoc gip em!"

Sau khi goi 1a "em" mot ldc, ban phét hién ra anh 4y Ion tudi
hon. Liic d6, ban s& c6 vé 1a ngudi kha that I18. Do do6, néu thay
c6 vé chénh léch tudi khdng nhiéu va khong rd phai xung ho la
gi thi ta xung 1a "minh":

+ " A minh sinh nam 2000, khdng biét minh c6 thé xung ho thé
nao cho dtng ha?"

Hay hoi di phuong va ho s& cho ban biét 1a ban 16n hon hay tré
hon ho.

- Trudng hop néu 15 goi ha rdi thi xin 15i bang cach nhu sau:
+"Cha, nhin anh con tré qua!"
+ Hoac: "A, nhin chi tré qua nén em ct nghi 1a bang tudi!"
Al ciing thich khi dugc khen 14 tré, nhat 13 phu nit, nén ho s& dé
quang bo qua su that I& nay khi dugc ban khen 14 tré.
- Tuy nhién, né u gap nguoi nit hoi ngang ngang tudi vai minh,
ban dung vi lich su qua va goi ho 1a chi, ho s& gian vi chang
khac nao ban nghi ho gia. Con gap me cua nguoi ban, 1én hon
minh kho ang 20 tudi thdi, goi bac thi ho ¢ am thay bi gia, goi
chi thi that I8, vay tét nhat hay goi 1a "co6"™. Co la t ir goi chung
cho moi lra tudi, cd cé thé 1a cd gai, tré trung, co ciing c6 thé la
ba cd, 16n tudi. Gap phu huynh nén goi cb 1a an toan nhat.
Ban c6 vi pham Piéu cam ki s6 9. Bi hé khi xung hé?
Piéu cam ki s6 10. Héi nhirng cau nhay cam

Thao lugn: Ban nghi xem nhitng cau hoi nao b xem la nhay

cam trong giao tiép?
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- Cau 1: Luong cua ban bao nhiéu mét thang?

=> Mot la nhiing cau hoi vé tién. Néu luong ho cao thi khong
sao nhung néu luong hoi thap thi ho cam thay bi qué khi noi
that. Néu muon hoi, ban chi nén hoéi: Ban lam du song chi?

- Cu 2: Ua nha nay anh mua hay anh thué vay?

=> Néu I nha mua thi khong sao, néu Ia nha thué thi ho s& ¢ am
thdy tai than va qué khi bj xem 1a nha ngheo, tha phuong cau
thuc, khéng cira khéng nha! N6 s& gay bdi rdi va ngai nging
cho nguoi dugc hoi.

- Cau 3: E, nghe n6i may d a0 ABC ha. Hinh nhu d ao cua may
khong tho 0ng ba ha?

=> Ba |a nhirng cau hoi vé ton gido. D6 1a van dé rit riéng tu.
Ngoai ra, tuyét d6i tranh tranh luan vé ton gido. Vi du: "Toi
khong c6 tin 1a c6 thugng dé trén doi. Khoa hoc ngay nay phat
trién dén mac nao rdi ma con tin thuong dé!". Nén nhé: niém
tin 1 thi khdng nén xdc pham khi giao tiép.

- CAu 4: Xin chao, rat vui khi 1am quen véi chi. Chi nim nay
bao nhiéu tudi?

=> Hoi tudi 1a cau hoi dang sg ddi véi nguoi phu nit, nhat 1a
phu nix trén 30 tudi. Ho rat so nguoi khac nghi minh gia. Cho
nén, ban chi nén hoi khéo: "A minh sinh nim 90, khéng biét
minh nén xung hd véi nhau thé nao 1a duoc ta?" Ho s& hudng
dan ban nén goi ho 1a em, 1a ban hay 1a chi. Hoic dé khéo Iéo
biét duoc tudi ¢ tia nguoi dé tién cho viéc xung ho, hiy hoi ho
vé mot sy Kién gi d6 c6 lién quan dén ho dé suy ra.

Vi du:
+ Hoi vé nam tét nghlep c ap 3, tét nghiép dai hoc (né u ban
biét chac chan ho c6 hoc dai hoc), tir d6 suy ra tudi cia ho.
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+ Ciing c6 thé hoi bat ciu nhu thé nay: Ban va anh Tam (gia
str minh va nguoi d6 déu biét anh Tam) ai 16n tudi hon ai ta?
NOi chung nhiing cau héi dang nay sé lam cho dbi phuong
d& ngai ngung khi phai noi vé tudi that ¢ ta minh va ciing chi
gitip ban suy ra sé tudi twong d6i ding.

- Cau 5: ba l1ap gia dinh chua?

+ Chi da 1ap gia dinh chua?

+ Khi nao anh lay vo?

+ Ching nao em lay chong?

+ Coi chung é nha!

+ Turng tudi ndy rdi ma kén chon qua!

+ Sao lau roi khdng dit ban trai vé& choi?

+ Khi ndo méi cho moi nguoi an cd day?

+ Con doi cho dén bao gid ma chua lap gia dinh di?
Néu dbi phuwong dang doc than thi véi nhitng cau hoi nhu thé
nay, c6 thé ban da thoc mot cay kim vao trong trai tim nhay
cam cua ho rdi day.
- CAu 6: Cau hoi vé xu hudng tinh duc
+ A sao nhin ban c6 vé con trai qua vay, ban co phai les khong?
+ N@, sao chi thiy con tay chan ¢o 14, dirng ¢d pé-dé nha may!
+ E ban cho tui hoi nho cai nay nha, ding c6 gian nha, ban
dong tinh thiét ha?
burng bao gio hoi nhitng cau nhu vay nhé! Xu hudng tinh duc la
van dé cyc ky riéng tu, du 1a xu huéng tinh duc nao thi ciing la
con nguoi va dang dugc ton trong nhu nhau. Tuy nhién, trong
nhitng x& hdi chwa céi mo, viéc thira nhan minh ddng tinh sé di
kem véi nguy co bi ky thi, bi xem thuong, bi xdc pham, bi xa
lanh, tham chi 1a bi anh huong 16n dén cong viéc. Do do, xu
hudng tinh duc Ia chu deé cam ky khdng nén nhac toi trong giao
tiep.
Ban ¢d vi pham Diéu cam ki sé 10. Hai nhifng cau nhay cam?
Piéu cam ki 11. Nhan va trao danh thi ép chwa ding cach
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- Nhan danh thi ép:

+ Khi di phwong trao danh thiép cho minh, ta nhan bang hai
tay hay bang mot tay tuy thudc vao tuoi tac, cap bac ¢ ua hai
bén.

+ Nhan xong khong nén bé ngay vao tui quan hay vi, nhu vay
€6 vé khong ton trong. Sau khi tiép nhan danh thié p, ta phai
xem ngay, diéu nay thé hién r ang ta dang thyc su quan tim dén
doi tac.

+ Ban ¢6 thé binh luan ngan nhu:
* "\Wow! Danh thiép thiét ké chuy@n nghiép that!"

* hogc binh luan vé tham my "Danh thiép thiét ké dep qua,
anh design ¢ dau vay?"

* hogc binh luan vé chic vy " "0, ban 1a truéng phong kinh
doanh ha? Tuoi tré tai cao qua!"

* hogc binh luan vé thang tin ghi trén danh thiét "A, dia chi
cong ty anh nam ¢ khu Phi My Hung phai khong? Khu nay
dep nhu Chau Au vay!"

+ Ngoai ra, ban nén hoi thém thong tin trén danh thiép nhu:

* Hoi thém vé chtc vu ¢ tia ho: Ban quan ly phong nay lau
chua? Cong viéc cua ban tha vi cha?
* Hodc hoi vé Iinh vyc kinh doanh nhu: Cong ty ban chuyén
ve truyén thong da phuong tién ha — linh vuc nghe hay qué!
Ban hay phu trach nhirng dang cong viéc nao?
Khi hoi nhiing thong tin trén, ban lam cho ho ¢ am thay ban
ton trong va thyc 1ong muon tim hiéu vé ho.
+ Ngoai ra, néu ban r at mué n nhan duoc danh thié p cua phia
dbi tac, nhung ho lai quén ho ic khong dua cho ban vi mét ly do nao
do, tinh hudng nay r 4t hay xay ra. Hay manh dan dé nghi:
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“Xi n 18i, anh ¢6 mang theo danh thié p cha?". Ngoai ra, cang
lich sy hon né u ban chu dong trao danh thiép ¢ tia minh cho doi
phuong trudc khi xin danh thiép cua ho.

- Trao danh thi ép:

+ Ban khong nén trao danh thiép bi nhau hay xin mau, néu ban
khéng mudn nguoi khac vit vao sot rac khi ban quay di. Trao

danh thié p ban nghia 1a ban nghi ho ko quan trong nén chang
can phai dua cac danh thiép dang hoang.

+ Han ché liy danh thiép trong t0i quan ma dua cho nguoi
khéc. N6i chung, trong giao tiép, han ché dua cai gi tir dudi
quan lay ra (nhi¢u nguoi con | dy ¢ keo trong tdi quan dua cho
nguoi khac an ma keo van con am am). Hay dé danh thiép trong
cap xach ho ic trong tdi 40, néu ban mic vest hiy dé name-card
trong tGi 40 trong, nhu vy danh thiép s& duoc tran trong hon
nhiéu.

+ Khi trao danh thiép, tranh ding \hgon tro va ngon gitra dé dua.
Hay dung ngon tro va ngon cai cam lay tim danh thiép dé dua,
néu dwa cho ngudi I6n hon thi nén dua bang hai tay cho 18

phep.

Ban ¢6 vi pham Diéu cam ki sé6 11. Nhdn va trao danh thiép
chuwa dung cach?

Piéu cam ki 12. Dung tir dém gay phan cam

"Hi, are you ready?"

Hozc: "Khi tdi public van dé nay trong budi hop, r at nhiéu
nguoi da complain vé chuc nang do".

- Mot la: Trong giao tiép, ta khdng nén chém nhiing ciu tiéng
nudc ngoai trong cau néi ¢ tia minh mot cach tay tién, néu do
khéng phai 1 van hoa chung cua cong ty. Ngay nay, tiéng Anh
ngay cang pho bién va dugc dua vao trong cac cudc hop, tuy
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nhién, thuong chi danh cho cac cong ty nuoc ngoal hoac cong
ty hay tiép xdc voi khach nuoc ngoal va ding tiéng Anh thuong
Xuyeén. Nhu:ng néu cudc giao tiép xay ra voi nhitng d6i tac/
khach hang ma ban chwa biét rd trinh d6 tiéng Anh ¢ ta ho thé
nao thi tét nhat nén dung tiéng Viét dé ho d& kho xur (nhat 1a
vGi mot sé vi khach 16n tudi, it dung tiéng Anh). Ngoai ra, cac
cum tu tleng nudc ngoai nhu: "Anyong haseyo! Uppa a uppa di
nhanh Ién!..." chi nén ding trong giao tiép ban bé than tinh.

- Hai la: bung dung nhitng cach xung ho qua sudng sa vuot
hon murc d6 than thiét caa moi quan hé: xung may tao ngay 1an
dau gap mat, kéu nr mai quen bang con, kéu nam méi quen
bang thang. Ngoai ra, nén luu y sy khac biét trong cach xung ho
theo viing mién, chang han nguoi mié n Nam khong thich bi goi
1a "cht em" nhu ngudi mién Béc hay dung.

- Ba la: Dung nhirng tir dém khdng can thiét. Vi du: A du, Oh

men,...

- B6n 1&: Dung tir thd tuc. E, di dai hon? Me ba n6, cd vay ma
cling n6i! Bac biét la tranh dung tur tho tuc trong bita an, vi du:
trong bira an ma ké chuyén vé tai nan, xéac chét, giai phau, mau,
mu... thi cuc ky thiéu lich su.

- Nam la: Khéng nén ndi vai giong khich bac, cham vao long tu
ai ciia nguoi khac. Vi dy, ta nén han ché dung nhitng mau cau
nhu: T6i thach anh lam duoc nhu t6i ddy, Toi thé néu noi sai toi
chét lién, Anh biét gi ma n6i, Nho d6 phai bo anh khdng ma anh
lo ditr vay? Anh ma 1am duoc nhu vay 1a t6i di bang dau, Ong
ma lam duoc vay la toi cui...

Thay vao do, ta nén noi: Néu anh chua tin, anh di kiém tra cling
dugc! Téi noi hoan toan la sy that, Minh cling biét chuyén nay!

- Sau 1a: Gi 4 giong ¢ ta nguoi doi thoai Vi ban. Vi du: gia
giong Bac, gia giong Hug, gia giong Pha Yén... véi y ban cot.
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Thanh ngit ¢6 cau: Chiri cha khdng bang pha tiéng. Cho nén, tot
nhat hdy ton trong giong ndi cua ho va sur dung giong ndi that
cua ban khi néi chuyén.

Ban ¢d vi pham Diéu cam ki sé 12. DUNg tir dém gay phan cam?
2.4. Lich su ¢ cac méi trwong giao ti ép khéac nhau

13. Kém duyén noi cdng s&

14. Kém duyén trong khu phd

LICH SU
O CAC
MO
TRUONG

15. Kém duyén noi nha riéng
16. Kém duyén khi di cung sép

17. Kém duyén & trwong hoc

18. Kém duyén ngoai dwdng phd

Piéu cam Ky s6 13. Kém duyén noi cong so

Sau ddy la nhitng diéu cam Ky ¢ bat ciz cdng s¢ nao:

- "Ma cii dn hiép ma méi"* v4i nhan vién méi, loi dung sai vat
sinh vién tap su.
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- Té ra hach dich vo6i nguoi gitt xe hay véi nguoi gac cua,
hach dich véi cap dudi, thé hién céi toi qua 16n voi dong
nghiép, khdng ton trong cac ng vién xin viéc, xem thudng doi
tac dugc cong ty thué muan.

- Khéng ton trong riéng tw ctia dong nghigp, vao phong riéng
khong them g6 ctra, di ra khong dong ctra, ngoi xép khdng xép
vao chd cii, uéng nugc khong cat ly

- Gay o on cho méi trwdng lam viéc nhu: ngdi nodi chuyén dién
thoai on ao trong khi moi nguoi dang lam vige, tam chuyé¢ n véi
nguoi bén canh quéa 1au gay anh hudng dén dong nghiép khac

- Dung tai san cong ty vi muc dich ca nhan nhu: dung may in
ctia cong ty dé in tai liéu riéng, dung dién tho ai chung dé goi
viéc riéng, dung vian phong phiam ¢ ua cong ty vi muc dich
riéng.

- Trém vit cac tai san caa cong ty nhu: gidy A4, kéo méi, but
I6ng, bat bl kim bim, bao thu, bia so-mi... cho dén céc tai s
khac nhu USB, 6 cung...

- Gay mat vé sinh cho méi trudng cong sé nhu: hat xi 16n
tieng ma khong che miéng lai, xi mdi lién tuc, xi hoi trong
phong may | anh, tham chi con phat ra am thanh (nén di ra
ngoai khi bung c6 dau hiéu), xa rac trén ban lam viéc.

- An udng trong trong gio lam viéc. Vi du: Sang an sang,
uong cafe, hit tra sira phat ra tieng... trong khi dong nghi¢p
dang lam viéc. Hau hét cac cong ty déu quy dinh khéng an uo
ng trong phong — ké ca gio nghi trua.

- Ngi guc trén ban lam viéc.

- Gay kho chiu hoac di wng cho méi trwong chung nhu: Xit
nudc hoa qua nhieu lam suc ntc cd ¢ dn phong (voi ta co the la
thom nhung véi nhiéu nguoi ¢6 thé d6 1a mui hoi qua nang), dat
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tht cung vao cong sd, trong mot sé loai hoa c6 mui/ bay phan
hoac mang nhitng loai vat dung c6 mui va dé & ban lam viéc.

- Khong kiém ché cam xdc khi stress, vi du nhu x¢ gidy, dap
tay 1én ban, cdi nhau véi sép xong ra dam vé cira, trong budi
hop tuyén duong ma mat cau c6 khdng thém nhéch mép cuoi.

- NGi xau sép va ddng nghiép. Pay 1a diéu mudn thuo cua dan
cdng s& vi sép thuong sé twong ddi kho tinh (do ho chiu ap luc
manh vé doanh s, chiu trach nhiém khi xay ra rai ro, ding miii
chiu sa0) nén nhan vién it nhiéu s& c6 vai diéu khong ung y.
Ngoai ra, vi thié u cha dé tro chuyén nén doi tu cua cac dong
nghiép khac s& dugc khai thac t6i da va duoc "ném ném gia vi"

cho hap dan. Tuy nhién, néu 1oi ddn dén tai sép hoic dong
nghiép bi n6i xau, mdi quan hé s& bi ran nat nghiém trong va ta
v tinh d3 "gay thu chudc 0&n" véi ngudi ma minh s& hop tac
lau dai. Do do:

+ Tranh céc chu dé khong hay vé sép va dong nghiép

+ Nér] noéi do pho nan nhan khi ho bi ngudi khac thém that
dat dieu ndi xau sau lung

+ Néu khong, hay dé nghi nhdm chuyén sang chu dé khac

- Than van r ang minh dang ghét céng vi éc hién tai. Thyc ra
khong ai mubn nghe ban than van tai noi 1am viéc rang ban ghét
cong viéc caa minh nhu thé ndo. Piéu d6 chiing to ban 1a mot
nguoi tiéu cuc, khdng thich hop khi lam viéc nhém va sé lam
giam tinh than, can trg su phét trién chung ciia nhom. Sép sé ra
nhanh nhay nhan ra dugc ai 1a ngudi khié n van dé d6 xay ra va
ho biét rang ludn c6 nhiing tng vién khac day nhiét huyét dang
cho doi bén ngoai.

- Ché bai dong nghi ¢p thiéu ning luc. S& luon ludn cé nhiing
ngudi thicu nang lyc tai doanh nghi¢p va thong thuong moi
nguoi s€ nhan ra do 1a ai sau qua trinh tiép xdc. Néu ban khéng
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co kha nang gitp d& ho c di thién minh hodc khdng du quyén
lyc dé sa thai, dirng nén sudt ngay “budn dua” vé sy yéu kém c
ta nhitng nhan vién d6 boi n6 chi khién hinh anh cia minh tro
nén xau hon thoi. Bong thoi sy nhan tim doé cua ban sé& khién
chinh ban than nhay ¢ am hon truéc loi nhan xét tiéu cuc cua
ddng nghiép vé minh.

- Ta4m chuyén vé mikc Iwong. C6 thé cha dé murc lwong 1a chu
dé thd vi nhung n6 thé khién ban va doéng nghiép khong con
than thiét ntra. BS me ban c6 thé rat thich khi ban n6i vé s6 tién
kiém duoc mbi thang, nhung tai noi 1am viéc, n6 s& gay ra nhié
u phién phtc khong dang c6. Viéc tra luong cho moi nhan vién
trong cong ty khong bao gio la cong bang boi n6 phu thudc rat
nhiéu vao ning lyc va mot vai thtr khac, boi vay néu ban tiét 16
minh nhan duoc bao nhiéu tién mdi thang s& khién dong nghiép
so sanh. DU v tinh hay ¢ ¥, moi nguoi s& so sanh nhitng thir
ban lam duogc v&i muc thu thap do.

- Tranh luan vé chinh tri, tén gido. Quan diém vé chinh tri va
tén gido ctia moi ngudi thudng gan lién véi cai toi ca nhan vi
vay khong nén dua ching ra lam chu dé ban luan tai noi lam
viéc. Viéc phan d6i quan diém chinh tri, ton gi4o ¢ ua ngudi
khéc c6 thé nhanh chong khién ho thay ddi nhan thac vé& ban
boi viéc phan dbi gia tri cbt 16i cua ngudi khac 1a mét trong
nhitng diéu xdc pham nhat.

- Sw cd gi xay ra trong cong ty ciing ding 1én facebook.
Khoéng moét 6ng chi ndo mudn nhin thay nhiing hinh anh phan
cam cua nhan vién trén facebook. C6 r 4t nhiéu cach khié n ban
tré nén xau xi va dé lai 4n tuong toi té trén facebook, d6 cé thé
|a viéc dn mac trang diém trong cong so, dang bai trong gio
lam, dic biét la nhitng loi binh luan vé cong ty hay dong nghiép.
Nhimg diéu nho nhat nay thuong dé lai an twong xau voi sép
hay dong nghiép khi ho muén giao cho ban mot cong
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viéc hay thang chirc. Buirng ty gy phién phtc khi chia sé ching
I&n mang x& hoi.

- “ Tam” vé chuyén giwong chiéu. Chuyén givong chiéu ¢ ta
ban hoan toan ché lién quan gi dén nhiing nguoi khac va that
bat lich sy né u chia sé n6 ¢ noi lam viéc. Co thé nhitng 1oi binh
luan s& khién mot sb nguoi ¢ am thay vui vé, cuoi khodi tra
nhung hau hét lai khong tho ai mai va tham chi thay nhu bi xtc
pham bung bao gio dua chuyé n vo chd ng, ca nhan thanh chu
dé noi chuyén véi ddng nghiép khdng that su than thiét.

- Qué ich ky, khéng quan taAm dén cong viéc ngudi khac. Chi
biét loi ich cua ban than tai noi lam viéc ma khong quan tam
dén viéc nd truc tiép xung dot véi loi ich cua nguoi khac s&
chung té ban 1a ngudi ich ky. Mot nhan vién xuat sic lubn phai
dit loi ich tap thé 18n trén, phdi hop véi moi nguoi dé ca nhém
thanh cong chir khéng chi riéng minh.

- Thudng xuyén say xin, 16i kéo dong nghiép tham gia nhau
nhet. Nhleu ngudi nghi rang viéc say xin sau gio lam s& mang
lai nhiéu tiéng cudi va khdng anh hudng gi dén hinh anh noi
cong s¢. Nhung ho di nham boi diéu d6 cho thdy ban 13 nguoi
thiéu chin chin, khong quan tdm stc khoé, khdng c6 trach
nhiém véi gia dinh va gy kho cho cac dong nghiép khéc . Viéc
giao Iuu nén ¢ ching muc, viéc tiép khach c6 ruou bia ciing
phai hét suc chiing myc. Pac biét, né u sép la nix gisi thi nhan
vién d6 c6 nguy co s& bi liét vao so den.

- Néi dua qua trén. Pua qua muc s& khién dong nghié p cam
thay bi x(c pham va ban s& tro thanh mot con ngudi bat lich su.
Con nguoi ludn nhay cam, c6 thé ho tho ai mai trong nhiéu thu
nhung ai ciing c6 diém yéu, bi mat riéng. Viéc ban dua qué trén
c6 thé dung cham dén nhiing chd nhay ¢ am nhat khién dong
nghiép ndi xung Ién. Néu cam thay rang ho cd thé bi ton thuong
vi cdu dua cta ban thi tét nhat ding nai ra.
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- Cwa caAm tan tinh noi lam viéc, au yém 6m hén ddong nghiép
hoic tham chi quay réi tinh duc l& nhitng hanh dong se bién
ban thanh mot "sinh vat la" trong cdng sé. Pumg nghi rang viéc
minh 1am s& khong ai biét, dic biét dimg nghi 13 "VO/ChE)ng
nha cling khong hay khong biét. Rat nhiéu nguoi chi ¢ an mot
nu hén véi dong nghiép ¢ cong ty, da phai chuyén mét cong
viéc khac ngay sau d6 bai vi hon thé da dén gap va xd xat ngay
tai cong ty.

- Luc loi b cua nguoi khéc. Ty y mo hoc ban l1am viéc, xem
xet cac t ap tai liéu hay tham chi truy cap ca vao laptop ¢ ta
ddng nghiép... déu 1a nhimg hanh dong khéng thé chap nhan
dugc. Chi can mét 1an bi phat hién, ban s& mai mai bi mat niém
tin v& su trung thyuc va do tin cay caa nhan cach.

Ban ¢6 vi pham Diéu cam ki sé 13. Kém duyén noi cong s6?
Piéu cam ky sé 14. Kém duyén trong khu phé

- Phong ué: khac nho, tiéu tiéu ngay gbc cay — bui co - véach
tuong...

- Vit rac: vat boc réac sinh hoat, virt bich nudc mia, vt vo hop
stra, bong tdm ra duong

- Thwong xuyén té chic cac bira tiéc on ao. Né u muén té
chirc mot bira tiéc 16n (d4m cudi, ddm tang hay maot 1€ ki niém
thuong nién nao d6) hiy xin phép mét tiéng véi nhimg nguoi
hang xém cua ban. Véi thai @6 chan thanh va tinh hop ly ¢ ta
budi tiéc chac hang xom sé& du di théi. Vi dy: Thez 7 tuan nay
nha tdi ¢ té chizc budi tiéc sinh nhdt cho thang nhéc nha téi,
trong l0c té chic tiée cé diéu gi gay phién ha téi gia dinh, mong
anh ch;j thdng cam bo qua cho!

- Pé cay coi mec 1an sang nha bén canh va che khuat tam nhin

cua ho.

- Pé con cai choi dua 6N 20 ca ngay, dac biét 1a gio nghi trua.
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- P& mic tha nudi chay rong sang vudn nha bén canh & tham
chi la phdng ué. Chua dong dat tha nudi dai tién ngoai pho.

- Gay tiéng on vao ban dém (M nhac to, khoan dong dinh,
sura chira vat dung, sir dung may maéc cong suat 1on).

- Lam &n &0 vao sang sém nhitng ngay nghi cudi tuan.

- Khi t¢i nha ngudi khac, khdng hen gio truéc nén dén ngay
lic vo chong dang ban biju, tranh céi hoac nghi ngoi.

- Khéng tra nhirng vat dung da mwgn hang xom.
- Pé xe trong khu vurc nha hang xém.

- Lam ban nha ngudi khac khi ta dén tham, vi du nhu mang
dép vao nha trong khi nha ho 16t gach, mang theo 4o mua hay 6
du bi uét vao trong lam do ban nha hang xém.

- Khi cho dugc chu nha ra tiép, tranh suc sao dd vat, di dao
nhin cho nay, ngo cho kia.

Ban ¢6 vi pham diéu cam ky s¢ 14. Kém duyén trong khu phé

Piéu cam Ky s6 15. Kém duyén noi nha riéng ciia ngudi
khac

Sau déy la nhitng cAu ndi rat kém duyén noi nha riéng c ua
nguoi khac ma ban tuyét doi nén tranh:

- Pén du tiéc sinh nhdt tai nha riéng cia nguwoi ban:
+ Chi dep qua! Chi méi di nang mili a?
+ Chi map 1én ha?
+ Gio chi da co tudi roi, tranh thu di, dé vai nim nita la
khong c6 anh nao thém rudc dau?
- Tal bita an gia dinh
+ Lai thit nira ha?
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+ Chi lam cai gi ciing duoc chi trir chuyén nau an thoi!
- Tal tiéc cudi tw gia
+ M6t ngudi ban vira méi tai hon: Chidc anh hanh phic bén

lau! Hy vo ng cudc hoén nhan nay s€ kéo dai hon cudc hon
nhan truoc!

+ Chong cii cua ban khong dén du ha?
- Tai 1é tang
+ Nhiéu khi 6ng dy/ ba ay di ltic nay 14 hop ly nhat.
+ Bénh ctia chong/vo tdi con niang hon thé nay
+ Anh nghi chiéc quan tai nay gia bao nhiéu?

+ L&u roi khong gip anh Hing, may nhd dam tang ndy ma
hai anh em minh duoc gap lai nhau.

+ Chac dng ay s& d¢é lai toan bo gia tai cho anh 4y roi! Con
mot mal

Day 1a nhitng noi dung cau néi vi pham céc quy t 4c xa giao
trong giao tiep, ban nén het sic tranh dé gitr dugc thién ¢ am
trong mat déi phuong nhé!

Piéu cam ky s6 16. Kém duyén khi di in, di karaoke cung
sép/ cung doi tac:

- Loi moi di an 1a 161 moi danh cho mot minh ban. Do d6, néu mud n
dan thém nguoi, ¢ an phai hoi y kién trudc nguoi chu tiéc

dé tranh bi dong cho ho trong viéc dit ban hoac trong viéc bau
khéng khi budi di choi bi anh huang khi c6 mat nguoi la.

- Khi karaoke, nén hat véi tan suat vira phai. Tuyét d6i khong
"cudp" micro va bié n budi di ca chung tré thanh live-show c ta
riéng ban di ban hat hay dén c¢& nao va dugc cb vil ra sao di
chang nira. Lugt hat nén chia déu cho t at ca moi ngudi. Néu co
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5 nguoi di hat, thi ban chi nén hét 1/5 s6 lugng bai dugc chon,
hodc toi da la 2/5.

- Néu khong biét hat hoic hat khong hay, ciing nén ¢ am micro
hat mot hai bai, ho ac nho ngudi hat kém, tuyét déi khong ngdi
im tach biét ma khong chiu hat bai nao. Thyc ra, nhimg nguoi
hat khong hay lai la nhimg ngu’orl dugc tap thé ¢ vii nhat khi
cam micro, mang dén niém vui nhiéu nhat va dé lai nhitng phat
gidy ky niém nhat cho tap thé chir khdng phai nhitng nguoi héat
hay.

- Néu c6 ai d6 ngdi im, ¢ vé ngai ngiing hoic tach biét, hay 16i
kéo ho vao hoat dong chung, khuyé n khich ho cho n bai, hoi ho
xem ho hay nghe bai nao dé chon giim ho, cam micro hat cing
ho dé ho tu tin hon. Ban s& duoc danh gia 1a ngudi r at biét
quan tam ngudi khac va thanh vién tach biét dy s& biét on ban
d3 mang ho ra khoi vo dc dé hoa vao t ap thé. Tuy nhién, dung
16i kéo sb sang qua néu ho to y kién quyét 1a khéng mudn, dic
biét la cac hoat dong nhay nhoét trong phong karaoke.

- V& viéc tra tién khi di an, di karaoke, ¢ cac nguyén t ic tra
tien sau:

+ Tét ca dugc chia déu, khdng phan biét. Day 1a nguyén tic
pho bien nhat.

+ Tuy nhién, néu c6 ngudi ndo do dung ra to chic va hira
"bao" tur trudce, thi nguoi do sé tra tien.
+ Trong c&c budi di an thong thudng (an trua, an choi), uu
tién néu sep tra tien, ding gianh vai sép, hay de sep thé hién.
+ Trong truong hop moi sép nhan dip dic biét nhu: chiic
murng sép Ién chirc, sinh nhat sé p... thi nhan vién hun | ai dé
chi tra.
- Véi cac nha hang bac trung tro 1€n thi nén co tién boa cho
nguoi phuc vu. Tién boa thuong khoang 5% tong hoa don ho ac
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tuy tim 1ong ngudi boa va thai do phyc vu cia nhan vién. Tién
boa nén ke p vao bia tinh tién hoic dé trén ban c6 vat dan Ién
trén (dé khoi bay) mot cach lich su.

Piéu cam Ky s6 17. Kém duyén & trudng hoc

- Bam dién thoai, nhan tin, online facebook trong gio hoc.
- Chi chao hoi thay ¢6 ¢ 16p minh.

- Quay phim chup anh ltc thay cé hé hénh.

- Mic 4o sat nach, quan lung, trang phuc picnic dé di hoc.

- Ngoi & dusdi néi chuyén riéng rat ty nhién nhung khi dugc moi
dang Ién phat biéu thi lai im "nhu hén”.

- Thay nguoi khac hay gio tay, phat biéu thi | ai cham choc:
"Gio tay nhiéu, y ta day hoc gioi!"

- An udng khi thay c6 dang giang bai.

- Choc gheo cac thay cd gi4o sinh: goi thu to tinh, tranh tha tiét
cua thiy co gido sinh dé “ndi loan”, hoi nhitng cau hoi ngoai 18
S0 V&i bai hoc (cd/thdy da co nguoi yéu chua dé em lam mai
anh/chi em cho,...)

- Bo bich nuéc, ly nuéc, cac thé loai rac trong hoc ban.

- Viét vé& 1&n ban hoc.

- Chen lan & can-tin.

- T6i gio vé Van chua chiu vé dé cho nhan vién giir xe phai cho
doi.

Piéu cam Ky, s6 18. Kém duyén & ngoai dwong
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- Mic db qua ngan, qua ha hang, mic d6 bo, d6 ngu... khi ra
duong.

- Cudi dua 16n tiéng noi cong cong, ndi chuyén dién thoai to
trén xe buyt, n6i chuyé n trong thang may, dua gion noi tén
nghiém...

- Bay t0 tinh cam thai qué noi cong cng, dm hon ngudi yéu
giita chon déng nguoi, quan quit Au yém nhau trong cong vién.

- Gia cudp hay ruot dudi nhau trén dudng lam cho nguoi di
duong hoang mang.

- Khi gap nguoi quen trén duong phd, viéc chao hoi la t 4t yéu,
nhung tranh viéc ding ndi chuyén lau trén dudng. Nhét 13 khi
ngudi ay co di cung ngudi khac, cang nén han ché t6i da thoi
gian noi chuyén. Dié u ndy nham tranh gay kho chiu cho ngudi
di cung vi phai cho doi.

- Xa rac sau nhitng budi 1 hoi, but hoa, bé cay, viét 1oi t6 tinh
trén tuong, tao dang kho do bén cac tugng danh nhan.

- Khac nhd ra duong, dac bi¢t la khac nhé trudc mat nguoi
khac, khac nho trong quan an.

Ban c6 vi pham diéu cam ky so 18. Kém duyén khi ¢ ngoai
dwong?

BAI TAP 1:

Ban hay kiém tra xem trong 18 diéu cégn ki trong giao tiép .
duoc liét ké bén trén, ban da vi pham tong cdng bao nhiéu diéu?

BAI TAP 2:

Hay ké lai it nhat mot 1an vi pham phép lich sy ma minh ghi
nh¢ va rut kinh nghiém cho ca 16p.

Trén ddy chi 1a mét vai phép lich si rdt can ban. Ban nén tim
cach sach vé nghi thizc xa giao dé tim hiéu thém nhizng nhizng
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dleu cam ky trong tlep xiic, vi doi khi mét vét xudc cb thé 1am
mdt di gid tri cua vién kim cuong. Mot cur chi bt lich sw ciing
lam mdt di hinh anh cua minh.

PHAN 3. KY NANG LANG NGHE

® —=0

Trong giao tiép binh thudng, ngudi ta thuong hoc cach noi
chuyén truéc. Nhung trong giao tiép théng minh, ngudi ta sé
hoc céch ling nghe truge. Vi mot ngudi noi hay, khong bing
mot nguoi nghe gioi. Néu mot nguoi chi can biét ling nghe, ho
da c6 thé dugc khen 13 ngudi giao tlep dé thuong. Vi ngudi biét
ling nghe s& tao duoc & nguoi dbi dién cam giac dugc ton
trong, duoc quan tam, duoc dong cam . Cho nén, néu ban la
nguoi it noi, tham chi ban la ngudi nhat nhat, chua khéo 1éo
trong giao tiép, thi ban van hoan toan c6 thé trd thanh mot
ngudi co duyén trong giao tiép, néu ban biét cach lang nghe.

"NOi la bac, im Idng la vang, lang nghe la kim cwong"

2.1. Piéu 1: Nghe quan trong hon néi

Piéu dau tién trong giao tiép théng minh, ban ¢ an nhg: Nghe
quan trong hon néi. Phan dong trong ching ta chi thich néi chtr
khong thich nghe, va nhu‘ng nguoi blet ling nghe that su vo
cuing it. Néu ngudi biét ndi cd thé tao an tugng trudc nguoi
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khac thi ngudi biét nghe s& tao & dbi phuong ¢ am giac ho duoc
quan tdm, gan giii, than thiét. Mark Twain chia sé: "Néu can noi
nhi¢u hon ldng nghe, chling ta &t da c6 hai cai ludi va mot caic
tai.” Nhung khong, tao hda cling da sap xép nhu mot quy luat
hién nhién: ta chi c6 mot cai ludi dé nodi va c6 dén hai tai dé
lang nghe.

"Noi la gieo, nghe la gat". Cho nén, néu,ban nghe tbt, ban s& 1a
nguoi "1o1" hon, vi ban dugc nap hi€u biét cho tri tué.

2.2. Piéu 2: Nhirng l6p giap can loai bé khéi ky ning ling
nghe

Hay tuong tuong, tai ban cO mot cai headphone che bén ngoai,
phia trong 13 miéng nut 15 tai, phia trong 1a cuc bong gon, va
ban dang & mot cin phong cach am. Néu thé thi ngudi bén
ngoai néi, ban ching nghe dugc gi ca. Birc tuong cach am do,
cai headphone do, miéng nut 16 tai do, cuc bong gon do la
nhimg 16p ngan cach thé _gi61 bén trong Voi dbi twong ma ta
dang giao tiép. Mdi sai lam trong ling nghe 1a mot 16p giap
cach am day. Ban hiay xem xem ban cé bao nhiéu 16p cach am
sau day nhé!

1. Khéng thich nghe

2. Nghe loang thoang khéng chi tam nén thiéu sét
3. Nghe phuc kich

. Nghe phong thua

5. Nghe suy doan chua quan

6. Nghe trong trang thai nhiéu tam ly

7. Thich néi nén céat ngang khi nguwi khac dang néi

AALASSS
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So do: Cdc rdo can cdn logi bé dé cdi thién ky ndang ling nghe
a) Khong thich

nghe - Thuc trang:

Ngudi ta noi: diéc hon ca nguoi diéc, 1a nguoi khong mubn
nghe. Vi ta khong co kién nhan hoac do ta ngd nhan la: "Toi,
t61 biét hét roi!" nén khong mudn nghe nira.

- Két qua:

Ta khong thu nhit dugc didu gi tir d6i phuong, khong hiéu dbi
phuong dang tam déc noi dung gi. Pac bi¢t, thai do nay s€ biéu
hién ra ngoai mot cach vo6 thire (thong qua nét mat kho chiu, cai
nhiu may, cai khoanh tay, tu thé ngd ngudi ra sau ghé...) khién
cho ngudi noi s€ bi ton thuong va mét di thién cam vé ban.

- Lo1 khuyén:

Tt nhat, du 1a d6i phuong néi diéu ta biét rdi di ching nita, thi
ta van hdy kién nhan cho ho dat 101, ho s& v cung cam kich
néu phat hién ra ban di biét roi, nhung ban van kién nhan ngdi
nghe ho noi. Ho s€ cam phuc ban tir tdn day tim.

Con ban thi sao ? Bung chan, hay xem do 1a mot bai tap thu vi
rén luyén 1ong kién nhin, va tim kiém niém vui khi biét rang:
trong cau chuyén d6, van con nhiéu tht khac dé nghe. Vi du
nhu: nghe cam xuc cua ho lic ho dang ndi, nghe dung y cua ho
khi ké cau chuyén 4 ay, quan sat ngdén ngir co thé ciia ho va doan
xem ho dang cam thay nhu thé nao.

Con néu ban khong thich cha dé déi phiong dang n6i?

Chac chin s& c6 nhiing cau chuyén, nhitng van dé ma ban

khéng hé quan tdm va cé hang tha, khi d6 viéc xao lang khi

nghe 1a diéu khdng kho tranh khoi. Cho nén né u ban cam thay

quéa phi thoi gian thi nén gat dau va noi: “To6i hiéu...” va lién dat

cau hoi lai cau chuyén theo hudng ma ban muén. Vi du: "Ban
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noi ding. Toi cling trng gap mot truong hop tuong ty nhu ban
ké. Truong hop ay the nay the nay the nay, n€ u la ban, ban sé
lam sao?" d@¢ lai cdu chuyén sang hudng ban thich.

b). Nghe loang thoang khdng chi tam nén thiéu sét

Gid sir, mot 6ng thay dwa ra cdu dé nhiw sau cho cd 16p cing
nghe: "Ban la phi cong cua chuyen bay tir Tp.HCM bay ra Ha
Noi. Tue Tp. HCM bay dén Pa Nang mat 1 gio, tir Pa Nang bay
tiép dén Ha Noi mat thém mét gio nika. Hoi: Nguoi phi céng tén
gi?"

- Thyc trang:

Néu dung ngédn ngir viét, nguoi doc cod thé doc di doc lai mot
cach dé dang. Tuy nhién, néu dung ngon nglr noi, nguodi nghe
khong thé nao quay nguoc thoi gian dé nghe lai. Do d0, cau dé
trén s€ lam bi kha nhiéu nguoi néu ho khong that sy nghe day
du. Chi can nghe thiéu tir dau tién cua cdu d6 4y thoi thi ho
khong thé ndo nhdn ra dap 4n nim trong tir "ban". Do do, khi
ling nghe, ta khong tap trung, hodc nghi khong quan trong lim,
nén s€ bo sot thong tin.

- H¢ qua:

Minh khong hiéu hét cau chuyén, dan dén hiéq sai, hiéu nhém,
khong thu dugc lugng thong tin nhu mong mudn va nguy hiém
hon 1a lam giam long tin & d6i phuong.

- Lo1 khuyén:

K,h_i lang nghe can tap trung, chi y dén ting chi tiét trong cau
Nol.

c). Nghe phuc kich

- Thuc trang:
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Nguo1 nghe khong dé y dén nhing 101 hay, y dep ma chi chdam
cham tim 13i sai, so hd, diém xau trong cau noi cua nguoi khac
theo kiéu “vach 14 tim sau”, “béi 16ng tim vét”.

- Hé qua:

Tai thoi diém nghe, ngudi nghe di bo 16 nhidu thong tin bo ich,
tich cuc.

Vé lau dai, nguoi nghe tré nén hay chi trich, suy nghi tiéu cuec,
chan ghét moi ngudi xung quanh, chan ghét cudc séng va chan
ghét chinh ban than minh. T4t nhién, nhitng ¥ cong kich d6 s&
dugc boc 16 ra ngoai thong qua phi ngon ngir va doéi khi boc 16
ra thanh ca cau hoi cong kich. Luc do, d6i phuwong khong chi la
mat thién cam voi ban ma cOn cam thiy ac cam khi giao tiép
vo1 ban.

- Lo1 khuyén:

Hay tap “dai cat tim vang - gan duc khoi trong”, d,iéu nay co loi
hoi nhiéu so véi "vach 14 tim sau — béi 16ng tim vet™.

Ngoai ra, néu nghe dé phan bi¢n thi cling can c6 mot thai do coi
m& dé nhin thiy ca cai cAn cong nhdn va céi can phan bién.

d). Nghe phong thu

- Thyc trang:

Nghi rang ngudi néi tim minh dé mang, quo trach (vi du: bi bd
me, thay co, cap trén goi dén dé no6i chuyén), ngudi nghe chuan
bi tam ly tu bdo v&€ minh, nghe dé tim li do bi€én minh cho viéc
minh lam. Do d06, trong cudc noéi chuyén, ngudi nghe chi chu y
dén nhitng thong tin ti€u cyc lién quan dén ban than, trong khi
thuc té, ngudi noéi co khi khong c¢6 chu tam chi trich.

- H¢ qua:
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V&i nguoi nghe: chim cham xem xem dbi phuong phé phéan cai
gi.

V61 ngudi noi: cam thay ngai noi, khong mubn noi, cam thay
t6n thuong vi bi nguoi nghe nghi xau.

- Lo1 khuyén:

Khoéng nén tao dung dinh kién trude cac cudc nobi chuyén. Trai
lai, ti€p nhan y kién doi tdc thodi mai, cd1 mo, chl trong dén
thién y hon la nhiitng ngdn tur ti€u cuc.

Chinh sy thoai mai ctia ngudi nghe s& khién tinh hudng mém
lai, dé chiu hon, ngudi néi cling s€ than thién hon du ban dau ho
cO y phé binh di chang nira.

e). Nghe suy doan chii quan

- Thyc trang:

Thuong nghe nhanh hon 11 d6i phuong néi, mdi nghe mot vai
tir hodc phan dau cu chuyén di suy doan ra phan con lai.

- H¢ qua:

Ngu’m nghe chi nghe mot phan va suy dodn y cua nguoi noi,
“suy bung ta ra bung ngudi”, din dén hiéu sai, hiéu nham.

Poi khi, nguoi nghe con noi trude, “nédi lap” khi dbi phuong
chua néi xong. Néu "né6i lap" nhung sai ¥ nguoi noéi, ho s& lap
tirc nghi rang ban khong hé hiéu ho, tham chi con gan cho ban
nhan hiéu "tai lanh".

- Loi1 khuyén:

Ban dugc quyén suy doan, nhung hay lang nghe cho dén hét
cau chuyén, dung cat gitra chung.

0). Nghe trong trang thai nhiéu tim ly
- Thuc trang:
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Ban c6 tdm trang khong tdt (mét, doi, dau khd, budn buc) hO?lC
khong phu hop voi cau chuyén cua ngudi noi ( vi du: dang budn
phai nghe chuyén vui, dang vui phai nghe chuyén budn).

- Hé qua:

Ban khé hoa nhip dugc vao céu chuyén cua ngudi ndi, tham
chi 1am cho tim trang ctia minh hoic di phuong tdi té hon.

- Lo1 khuyén:

Neu ban khong sin sang ling nghe, hay tur chdi khéo, hodc noi
16 rang minh dang mét/ dang buon . 16i xin tiép chuyén vao
mdt dip khac, khong nén qua ca né.

f). Thich néi nén cat ngang khi nguwoi khac dang néi

- Thuc trang:

Nhiéu nguoi thich néi, thich thé hién y kién nén cit ngang 10i
nguoi khac, “"chong” loi néi cia minh 1én loi ndi cua nguoi
khac.

- Hé qua:

Viéc ¢ it ngang 151 néi cua nguoi khac khong nhiing lam cho ho
bi dat mach, khong con hung thu tiep véi cau chuyén ma con
thé hién ban 1a nguoi thiéu lich su, khdng ton trong ho.

- Loi khuyén:
Nén kién nhin nghe day du.
Néu so quén y dy dinh néi, hdy lay but ra dé ghi cha.

Néu can phai phan hoi ngay, hdy noi "Xin 15i ban vi minh ¢ at
o1 Theo minh dugc biét 1a...." roi n6i y ¢ ta minh ra. Tuy
nhién, can han ché viéc cit |GI t6i da co thé vi it nhiéu ching
cling gay ton thuong cho nguoi dang noi.
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Ban c6 bao nhiéu lop gido che mang nhi cua minh trong 7 lop
giap o trén?

"Ba tudi du dé hoc néi nhung ca cudc doi khong du dé biét ling
nghe". Tuy nhién du két qua la gi di nita thi cling ding nan, vi
c6 cau cham ngdn noi rang: "Cudc hanh trinh ngan dam bat dau
tr mot budc nhd". PBE nghe hiéu qua budc dau chung ta can
thay do1 mot s thoi quen nhé nhu trén ban nhé.

BAI TAP 1:

Hay kiém tra xem ban c6 bao nhiéu rao can ling nghe duoc liét
ké & trén?

BAI TAP 2:

Hay ké lai it nhit mot 1an minh d3 ling nghe v6i mot rao can
nao do, két qua xay ra thé nao va rut kinh nghiém cho ca 16p.
BAI TAP 3:

Ban quyét dinh tir nay s& tip luyén dé bo nhitng rao can nao —
vdi ai - bang cach nao?
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2.3. Piéu 3: Pé tré thanh mdt nguoi ling nghe gi 6i

~ NGHE
BUNG SANG

~ NGHE
(’NG DUNG

NGHE

DONG CAM

NGHE
THAU HIEU

NGHE
CHAM CHU

So do: Cdc mirc dé ciia ling nghe

C6 7 mirc d6 lang nghe, 3 mirc d6 dau chi la "nghe”, 4 mie do
sau mai that su la "lang nghe™.

- Thong thuong ching ta hay dung muc 1 va 2 trong cac cugc
hop chung, cac bai giang, giao tiép véi nguoi it quan trong.

- V6i su ¢b gang, ching ta c6 thé nghe & mic 3 hoic 4.
- Kha it khi ta nghe ¢ muc do 5.
- Rat hiém khi ta nghe & mirc 6 & 7.

[X)dé,néngsué}nghethéngthubngChidatZO——BO@bkhénﬁng
ma ta cd thé. Né u xem viéc nghe nhu viéc gat lua thi ta da bo
phi 70 — 80% canh dong.
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Pé luyé n tap kha ning 1ang nghe, ta ¢ an xac dinh xem minh
dang thuong ¢ mic do nao va muon luyén dén mac do nao.

a). Murc do 1: Nghe gi a vor

Trong truong hop nay, ban thuong dang suy nghi mot van dé
khac, nhung lai to ve dang chi y nghe nguoi dbi tho ai dé an ui
ho, ddng thai che gidu viéc minh chang nghe gi ca.

Tuy nhién, do khong tap trung t v nhién nén d6i Iuc ban s¢€ "bi
16" thdng qua nhitng ct chi nhu:

- Nhin ra cira s6

- Nhin dong hd

- Nhip nhip chan, gb gd ngon tay, quay quay but, quay quay
dién thoai (thé hién tdm trang dang chan va cho két thuc)

- Tho dai

- Nga ngira ra sau ghé

- Loi dién thoai ra kiém tra vu vo

Chinh cc cir chi nay s& t cdo ban véi ngudi néi r @ng ban that
su chang nghe gi ¢ 4. Cac ctr chi trén cling 1a nhirng “con dao vo
hinh™ lam ton thuong nguoi noi.

b). Mire do 2: Nghe chon loc

Ban bo qua da s6 noi dung bai n6i chuyén ¢ ta doi phuong, ban
chi chon nghe phan minh quan tam. Tuy nhién, vi khong chim
chi nén déi khi ban cling khong nhén ra da dén phan minh quan
tam hay chua. Nhi€u nguoi chi giat minh cht y khi doi phuong
thay doi cau chuyé n, biéu 16 cam xdc manh (khoéc, cudi, im
lang), dat cau hoi...

). Mirc d¢ 3: Nghe cham chu
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Ban tap trung moi sy cha ¥ vao ngudi ddi thoai dé chd y nhiing
gi ho noi. Thuong ngudi nghe cham cha s€ ¢6 cac biéu hién
nhu:

- Mat: Mat nhin thang vao nguoi néi, thé hién sy mong muén
lang nghe.

- Tu thé: Nguoi hoi cii yé phia trudc, hoi chom vé nguoi noi,
thé hién su quan tdm, muo n rat ngan kho ang cach dé nghe cho
ro.

- Ngung lam céc vi¢c riéng, bo di¢n tho ai vao tdi, ghi chép loi
nguoi noi, suy ngam loi ngudi noi.

- Dat ra cac cau hoi, khuyé n khich ho n6i thém: "Réi sao nira?
R61 ban quyét dinh sao?..."

T6m lai, néu nghe, chi la nghe bang tai. Con nghe cham chu 1a
ling nghe ca bang co thé!

Tuy nhién, chdm cha khong c6 nghia la ban da hiéu hét nhiing
gi ho dang dien dat. Chang han nhu: ban chi hiéu I6i ho phat ra,
nhung khong thiy y an sau 10i, khéng thay nhitng ¥ nghia chan
that phat ra tir phi ngon ngix ¢ ua ho, khong thiy ¢ am xdc ho 4n
gidu phia sau.

d). Mirc @6 4: Nghe thau hiéu

Khong chi hiéu nhiing 101 dbi phuong phét ra, ban con nghe
duoc ca:

- Y an sau i

- Céc ¢ am x(c an trong giong noi, cac tin hi¢u chan that phat ra
tu phi ngon ngw (su thay d6i nét mat, cai map may moéi, cai nhiu
may, cai khoanh tay, cai nhip chén, cai tho dai...)

Ban gan nhu ndm bat toan bd nhiing tin hiéu ho phét ra.
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Thuong khi nghe thau hiéu, ban hay c¢6 nhimg bi¢u hién ty
nhién nhu:

- Gat dau hoa nhip cing ngudi noi.
- Lap lai thong tin vira nghe dé tom lai théng diép chinh ho vira
chia sé.
- C6 nhiing am thanh hudng ing ty nhién nhu: "Um.;. A’ra
vay!... Cha, hay that!... Nho ban néi gio minh méi biét day..."
e). Mire @9 5: Nghe déng cam
Khong chi nim bét toan bo nhirng tin hiéu dbi phuong phat ra,
ban con dat minh vao trong vi tri caa ho, ¢ am nhan duogc
nguyén nhéan vi sao ho lai lam nhu vay, vi sao ho lai noi ra diéu
do, cam nhan duoc cam xudc cua ho lac d6 va tir do xuat hié n su
dong cam voi nguoi dang noi.
Thuodng khi nghe ddng cam, ban hay c6 nhimg biéu hién tu
nhién nhu:
- Khudn mit biéu 16 cam xdc theo cau chuyén, nhu: nhin tran,
nhiu may, mat m¢ to, ha hoc mom, tham chi rét nudc mat... tay
theo cam xuc nguoi néi dang dién dat.
- C6 nhitng am thanh hudng Ung ty nhién nhu: "Vay hal... Troi
oi!l... Ghé qua!..."
- V& vai hodc 6m an i khi d6i phuong buon), ciing thd dai khi
doi phuong bé tac), im lang khi doi phuong im lang...
- Thé hién thai d6 dong cam, vi du nhur:
+ DPung la trong truong hop do, ban tiec gian la phai.
+ Minh hiéu vi sao ban lam nhw vdy. Néu la minh, minh
cing lam nhu vady.
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+ Em biét, thdt sw khi dung mii chiu sao, ap lyc cua anh rat
cang thang. Néu la anh, khong biét em co chiu noi hay khong
nita...

). Mirc d 6: Nghe wng dung

Khéng chi ddng cam véi ho, ban con lién hé véi thuc té cua ban
than minh dé rat ra bai hoc kinh nghiém cho ban than, rit ra
nhitng ndi dung gi phd hop véi minh & tng dung vao trong
thuc té.

Tham chi, khi ho noi sai, n6i do... ban van c6 thé rit ra duoc bai
hoc bo ich cho riéng minh.

Vi du:

- Nghe thdy cd giang va biét sé sir dung kinh nghiém nay nhur
the nao

- Dir héi thdo va lién twéng dén cach ap dung md hinh ma dién
gid chia sé

- Nghe me ké vé cam nhgn chuyén di du lich vira réi d@é ban
than tw rat ra kinh nghiém dé thiét ké chuyen di lan sau sao cho
me hung tha hon

g). Mirc d@d 7: Nghe birng sang

Khong chi ang dung bai hoc rdt ra tir nhimg gi d6i phuong dang
noi, nhirng thdng tin ban nam bt dugc con gidp ban tra 10i cau
hoi thac mac bay lau nay nhu kiéu "ph(t bing sang cua tu duy",
hay 1a "giac ngd ". Loai nghe nay chi xuat hién khi ban c6 mot
nGt that 1au ngay (cau hoi, ban khoan, ndi dau) ma chua tra 10
duoc.

Bén canh d6, loai nghe ngay s& gilp ban nghi ra cac phat kién
Mai, y tudng maéi r at co gia tri. P6 1a 1y do vi sao, nhidu nguoi
nay ra y tuong khoi nghiép/ nay ra sang kién sau mot cuoc tiép
xuc véi ai do.
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Vi du: Anh Long ra truong dd hon 3 ndm, anh muon khoi
nghiép dé c6 mét sw nghiép cua riéng minh. Qué huong anh cd
san pham dau dira tuong doi dé san xudt, nam trong kha ndng
chuy@n mén cua anh. Tuy nhién, anh khéng biét nén ¢ nén ban
san pham nay khong, khong thi nén ban san phdm nao, chinh
phuc thi trirong nao, thiét Idp cac kénh phan phdi ra sao...
Nhiing cau hoi dé da nam trong tam tri anh suot 1 nam sau do.
Trong mét lan di lam thué (free-lancer) cho mét cong ty, anh
gdp va tro chuyén véi nguoi quan ly. Do anh ling nghe cham
chd, lai hay dat cau héi khuyén khich doi phwong néi, nguoi
quan Iy da nhiét thanh tam sw véi anh vé cong ty va vé linh vic
thwong mai dién tr ma éng ta dang dw dinh mé réng. Ldng
nghe mot cdach say swa cham chu, nguoi quan ly noi toi dau,
anh Long nhuw "bing sang" téi dé. Vira lang nghe, anh vira lién
tiép nghi ra céc chi tiét cia md hinh san xuat va phan phéi dau
dira Bén Tre nho kénh thwong mai dién tir dé tiép can thi truong
Cd NuéC Va quac té.

BAI TAP 1:

Liét ké lai nhimg sai 1am trong ling nghe ma ban quyét tim s&
bo

BAI TAP 2:

a. Chon mirc d6 lang nghe ma ban mudn tap luyén trong cac
moi trudng sau:

+ Khi nghe thay co giang
+ Khi giao tiép voi cha me
+ Khi giao tiép voi ban be
+ Khi giao tiép voi mot nguoi dic biét nao do
b. Thiét ké nhiing viéc can lam dé luyén tap duoc mic d6
do.
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. KY NANG LAM QUEN - THIET LAP
NH

Ching ta déu la thién than chi cé mét chiéc canh, va ta phdi 6m
lay lan nhau d@é hoc bay. (Khuyet danh)

Trén thé gvio”i‘ nay thdt ra chs co tinh than, tinh ban & sur nhiép
la dang deé dau tw, boi Vi nhimng thi nay sé tich lily dan dan theo
dung nhing gi ban da bo ra. (Triéu Cach Vii)

4.1. Nguyén tic khi lam quen két ban

Thir 1: Ban phdi mang dén mgt gia tri gi dé "hay ho" vi
nguwoi Khac

Ching ta chi lam quen Vvéi ai d6 vi ho ¢6 thé thoa man mot nhu
cau hodc himg thu nao do6 cua ching ta. Nguoc lai, nguoi khac
cling chi vui vé lam quen khi ching ta c6 thé thoa man mot nhu
cau hoac hung tht nao d6 cua ho.
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Chang han nhu:

- Khi ho mud n mé rong méi quan hé dé phuc vu cong viéc,
trong khi ban c6 mot ky nang chuyén moén nao do6/ mot moi
quan hé nao d6 cé thé giup ich cho ho trong cdng viéc.

- Khi ho thich hoc hoi (thich ling nghe nhhiing diéu hay, nghe ké
nhung cau chuyén y nghia, dugc hoc mot diéu gi do.. ), khi day
ban c6 thé ding kién thic va kinh nghiém cua minh de giap ho
biét thém nhiéu diéu mai vé cong ty, vé cudc séng, vé Iép hoc.

- Khi ho dang ¢6 don (khong c6 ai choi chung, kho ng c0 ai tro
chuyén, nhan vién méi, sep méi dén nhan nhiém so...), ban c6
thé két ban va gilp ho cam thay bét lac 16ng.

- Khi ho dang budn chan (dang ngdi doi xe, muén tdm chuyén
giai tri...), ban co thé két ban va gidp ho vui vé hon.

- Khi ho ¢6 nhu ¢ au tdm s v (c6 tdm sy budn va tim nguoi dong
cam, c0 thanh t yu va tim nguoi chia vui, ¢ van dé va tim nguoi

dé hoi y kién...), ban c6 thé két ban va gitp ho nhiing loi
khuyén, hodc don thuan chi I 13ng nghe ho noi.

- Khi ho c6 nhu ¢ au c6 dong minh, ¢6 nhém dé thuc vé, khi
day ban c6 thé lam quen két ban dé tao nhém hoat dong chung.

- Ngoai ra, nguoi ta con ¢6 nhiéu nhu cau khac va tim kiém ban
dé két than 1am quen nhu: nhu cau yéu thuong, nhu cau vat
chét, nhu cau thé hién ban than, nhu cau duoc ton trong, nhu
cau noi tiéng, nhu cau an toan, nhu cau duoc bao vé che ch...

TOm lai, ban s& mang dén cho ngudi khac mot diéu gi d6 ich loi
(vé tinh than, hosc vé vat chat), khi ddy, ho s& san sang tro
thanh ban cta ban. Nguoc lai, ngudi day ciing phai mang dén
cho ban mot didu gi day, mbi quan hé phai "cé qua co lai mai
toai long nhau".
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Thir 2: Nguwoi khac khéng cam thdy bi 1am phién

Khi 1am quen, can quan sét ho dang lam gi dé khong khién ho
bi phién.

Chang han nhu:
- Ho dang tap trung suy nghi
- Ho dang ban ron tiép khach

- Ho dang thudng thirc phong canh, dang deo tai nghe nghe
nhac

- Ho dang dn (mot s6 truong hop trong tiéc buffet, tiéc ban tron
van c0 thé 1am quen dugc, tuy nhién nén cho ho nhai xong)

- Ho dang lam viéc, dang doc sach cham chu
- Ho dang noi chuyén dién thoai, dang chat v&i nguoi khac

- Ho dang thiém thiép ngu (trén xe buyt ching han), dang mét
moi, dang muon nghi ngoi

- Ho dang bat tin hiéu r ang minh khdng muén b ai lam phién
(vi du nhu: ho dang khoanh tay, c6 y chon gdc ngoi vang va kin
dao, khudn mat lanh lung...)

Céc truong hop trén can tranh lam phién ho.

Ngoai ra, khi tién dén lam quen, ban hdy quan sat phan ng ¢ va
ho xem ho "bat dén xanh" hay "bat dén do" dé tiép tuc ho &c
dirng cudc 1am quen lai nhé. Vi dy, cac tin hiéu "dén do" gom:

- Sau khi ban bat chuyén, dbi phuong tra 1oi lich sy rdi quay tro
lai lam cdng viéc cua minh

- Pdi phuong khoanh tay trudc nguc va nga ngira ra ghé ho ic
nhin tranh né di cho khac, xoay nguoi hudng vé hudng khac

49



- Cudi guong, tra 1i nhat giing, ¢6 vé khdng mudn néi

- bung I1én bo di hodc gia vo ban viéc gi o6

Céc truong hop trén, ban can dung cudc 1am quen lai dé tranh
lam phién ho.

4.2. Sau cach lam quen nhanh

1. HOI

2. BINH LUAN

3. NHO

CAC CACH

LAM QUEN ) (4, M&1 MOT CAI GI DAY

5. KHEN
6. TRUNG GIAN

Céch 1: HOI

Khi 1am quen, quan trong nhat 1a phai ¢ "c¢" dé tro chuyén.
Ban ¢ thé dat cac cau hoi dé bat chuyén dau tién, sau do hoi
thém mot so cau hoi khac dé hai bén c6 noi dung ma tro chuyén
tiep.

Vi du:

- Trong bira tiéc buffet, ban c6 thé hdi vé mén: "Mén nay nhin
hdp dan quéa, dn ngon khéng anh?". Nhan tién dé, ban co thé tir
gici thiéu tén roi hoi thém vé tén ciia doi phirong va bt dau cau
chuyen.
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- Néu ¢ tram xe buyt, ban cd thé hei vé tuyén xe, dwong di. Sau
do ty gioi thieu tén va hdi tham doi phwong "Ban dang doi
tuyén s6 may?" va cac cau hoi khdc dé nuéi dwong cau chuyen.

- Néu ¢ trong 16p hoc méi, ban c6 thé hdi bai:

+ "Thdy méi vira dén gi vdy ban? Luc ndy minh nghe khéng
kip”

+ "Nha ban gdn trirong minh huh?"

- Néu trong hdi thao hodc cac 16p dao tao, ban c6 thé hdi vé
nhitng moi quan tam chung:

+ "A, ban ciing dang tim kiém mé hinh dé khsi nghiép huh?"
+ "Ban hoc nhiéu 16p vé linh viec ndy chua?”

T6m lai, hdy hoi nhitng cau lién quan dén ngir canh xuat hién
cua hai bén.

Luu y:
- Khong nén héi don ddp khién doi phwong cam thady so.

- Khi chura than thiét, khdng héi nhitng cdu riéng tw nhay cam
nhw: Ban co nguoi yéu chua? Dja chi nha anh ¢ ddau? So diéen
thoai chi so may?

BAI TAP PONG VALI:

Hay tim nhirng diéu c6 thé héi trong cac hoan canh sau:
- Trong héi trueng/ 16p hoc (ngéi gan bén)

- Trong héi truong/ 16p hoc (ngoi ban xa)

- Trong mét budi tiéc

- Tal quan an

- Tai bén xe

- Ghé dd trong céng vién
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- Trén xe buyt

- Trong quan tra siza/ ca phé

- Trong cong so ban dang lam

- Trong ltc cho moi nguoi téi ddy dii trong mét cugc hop tai
van phong cua doi tac

Céch 2: BINH LUAN

Ban c6 thé binh luan tich cuc vé nhimng gi dang dién ra xung
quanh nhu:

- Trong budi tiéc, binh luan vé thac an: "Thirc dn & day ngon
ban nhi! C6 mén hau nuéng dang kia ban an thtr chua?"

- Trong héi thao, binh luan vé ngi dung: "Vi du dién gia dua ra
hay qua anh ha! Anh ting hoc thay nay chua?"

BAI TAP:

Hay liét ké nhirng diéu c6 thé binh luan trong cac hoan canh
sau:

- Trong héi trieongl 16p hoc (ngoi gan bén)
- Trong héi trieongl 16p hoc (ngoi ban xa)
- Trong mét budi tiéc

- Tai quadn an

- Tqi bén xe

- Ghé dd trong céng vién

- Trén xe buyt

- Trong quan tra siza/ ca phé

- Trong cOng so ban dang lam
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- Trong llc cho Moi nguoi t6i ddy di trong mét cuge hop tai
van phong cua doi tac
Céach 3: NHO VA

Ban c6 thé lam quen bang cach nho ddi phuong gitip d& mot
diéu gi day, thong qua d6 bat chuyén lam quen.

Vi du:
+ Nho lay giim cay bat trén ban hop
+ Nho chi cach s dung may in trong van phong

+ Nho huéng dan mot ndi dung cong viée (twong d6i nhanh va
khong qua phuc tap)

+ Nho dit xe giup, nhac vat nang...

Tuy vao hoan ¢ anh ma nho va mot cach hop ly, sau do noéi 1oi
cam on va hoi chuyén lam quen.

BAI TAP;

Hay liét ké nhirng diéu c6 thé nhd va trong cac hoan canh
khac nhau.

- Trong héi trieongl 16p hoc (ngoi gan bén)
- Trong héi truong/ 16p hoc (ngoi ban xa)
- Trong mét budi tiéc

- Tai quadn an

- Tqi bén xe

- Ghé dd trong céng vién

- Trén xe buyt

- Trong quan tra siza/ ca phé

- Trong cOng so ban dang lam
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- Trong llc cho Moi nguoi toi day dui trong mét cuge hop tai
van phong cua doi tac
Céch 4: MOI MOT CAI GI PAY

Ban c6 thé moi mot ly nudc, mot vién keo bac ha, mot thanh
sing-gum hoic mét moén nao d6 d& an ma van tao cho ddi
phuong cam thay an toan khi an (vi ngdy nay nhiéu nguoi so
tring thudc khi dn cac moén do6 cua nguoi la).

BAI TAP:

Hay liét ké nhirng diéu c6 thé mei nhau trong cac hoan canh
khac nhau.

- Trong héi trieongl 16p hoc (ngéi gan bén)
- Trong héi trieongl 16p hoc (ngoi ban xa)
- Trong mét budi tiéc

- Tai qudn an

- Tai bén xe

- Ghé dd trong céng vién

- Trén xe buyt

- Trong quan tra siza/ ca phé

- Trong cong so ban dang lam

- Trong luc cho moi nguoi toi day dii trong mét cuge hop tai
van phong cua doi tac

Cach 5: KHEN

Ai cling thich duoc khen ngoi. Ban c6 thé tim mot diem & doi
phuong dang dé khen va danh cho ho mét loi khen ngoi.

Vi du:

54



+ Khen ho trong r 4t tré trung, vui tinh, than thién, day sirc
song...

+ Khen céi 40 ho mac dep & hoi ho mua ¢ dau

+ Khen ¢ ap xéch, tdi xach, day chuyén, dong hd... va cac vat
dung trang sic. Dac biét, hay tim mot diém tha vi nao do trén
cac mon dd ho mang theo dé khen va hoi tham vé dic diém do.
Vi du: cai moc khoda c6 hinh ban tay ca sau...

+ Khen hanh vi tét ma ho vira 1am, chang han nhw ngudng mo
nhe hanh dong nhuong cho ngoi cho nguoi gia ma ho vira lam

BAI TAP:

Hay liét ké thém nhirng diéu c6 thé khen dé bat chuyén lam
quen.

- Trong héi triongl 16p hoc (ngéi gan bén)
- Trong hi trieongl 16p hoc (ngoi ban xa)
- Trong mét bugi tiéc

- Tai quadn an

- Tai bén xe

- Ghé dd trong céng vién

- Trén xe buyt

- Trong quan tra siza/ ca phé

- Trong cong so ban dang lam

- Trong lc cho moi nguoi téi day dii trong mét cuge hop tai
van phong cua doi tac

Céach 6: THONG QUA TRUNG GIAN

Pé tiép can ai do, ban co thé nho nguoi trung gian hoac st dung
cac vat trung gian nhu:
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+ Biét nguoi 4y choi chung véi nhom gém 5 nguoi. Ban c6 thé
lam quen v&i mot trong 5 nguoi do6 dé cd dip tiep xdc vai ca
nhom.

+ Lam quen voi ddng nghiép, ban than... cua nguoi do, thong
qua do, tiép can nguoi d6 dé dang hon.

+ Trong mot budi tiéc, ban cé thé chup anh tap thé. Mang anh
den cho nhiéu ngudi xem (trong d6 c6 ho) & hoi xem né u ho
thich thi ban sé& guri anh qua facebook.

+ Vat trung gian la tha cung (tht cung rét dang yéu va nhiéu
ngudi thich dén nyung niu, vudt ve; vi vay, dan/ am thu cung di
cung 1a cach dé thu hat sy chl y & tiép xuc), vat trung gian la
thire an (trai cay vao budi nghi trua tai cdng s4), vat trung gian
la mét bo thé tro choi (trong budi sinh hoat, chuyé n du
lich).v.v...

+ Panh roi but (sao cho bt s& bj lan di) va nho ai day nhit 1én
giup, thong qua d6 néi cam on va bat chuyén lam quen.

BAI TAP:

Hay liét ké nhirng thir c6 thé 1am vat trung gian trong céc
hoan canh sau:

- Trong héi truong/ 16p hoc (ngéi gan bén)
- Trong héi truong/ 16p hoc (ngoi ban xa)
- Trong mét budi tiéc

- Tai quan an

- Tqi bén xe

- Ghé dd trong céng vién

- Trén xe buyt

- Trong quan tra siza/ ca phé
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- Trong cong so ban dang lam

- Trong ltc cho moi nguoi téi day dui trong mét cuge hop tai
van phong cua doi tac

Ngoai ra, con mot s6 cach lam quen khéac nhu:

Céach 7: Lam quen qua Facebook

Céch 8: Qua vat trao tay

Céch 9: Ghi 4n tugng Vi nguoi khac bang s truong ¢ ua ban
than (vé chan dung, chup anh, ca hat, ao thuat, t6 chac tro
choi...)

— Tinh té nhan ra nhimg dé tai quan tdm chung dé khai thac
cung tro chuyén.

Cam ky:

— Ché bai hoac khen ngoi thai qué.

— Khéng noi vé tién, giéi tinh, tén giéo...

— Khéng ngit 1oi, bay t6 su bat ddng hay tranh cai.

— Khéng to ra minh “cao” hon d6i phuong.

— Khong “doc (J[ién” mot minh, ndi khdng dirng, noi khdng co
khoang trong dé cho nguoi khac “chen chan” vao.

BAI TAP:

2 ban bat ¢ dp ngiu nhién dé dong vai 1a 2 ngudi la va mot
nguoi tim cach lam quen véi ngudi con | ai trong cac hoan canh
sau:

- Trong héi trieongl 16p hoc (ngéi gan bén)
- Trong héi trieongl 16p hoc (ngoi ban xa)

- Trong mét budi tiéc
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- Tai qudn an

- Tai bén xe

- Ghé dd trong céng vién

- Trén xe buyt

- Trong quan tra siza/ ca phé

- Trong cong so ban dang lam

- Trong ltc cho moi nguoi toi day di trong mét cuge hop tai
van phong cua doi tac

PHAN 5. SAU CACH PON GIAN PE GAY THIEN
CAM

Cach 1. Chao nhau bang nu cwoi

Cach 2. Nh¢ & goi tén nhau

SAU CACH Cach 3: Cho nhau I&i khen ngei
GAY
THIEN CAM

Cach 4. Quan tam chan thanh

Cach 5. Tim ra sw déng diéu

Cach 6: Ra tay giup do
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5.1. Céach 1: Chao nhau bing nu cuoi

That ra, khi vira nhin thay nhau, truéc khi miéng mé 1i chao,
nguoi ta da chao nhau qua nu cudi va anh mat.

Do dd, ban hay ludn gip nguoi khac véi nu cuoi, bsi nu cuoi la
diém bat dau cua thién cam.,

MObi khi ban cudi voi ai do, do 1a mot hanh dong cua yéu
thuong, mot mon qua, mot dieu dep de.

Victor Hugo: Tiéng cuoi 1a mat troi dudi mia dong khoi girong
mdt con nguoi.

Mark Twain: Khong gi dimg viing dwoc trudt sy cdng pha cua

nu cuoi. Nu cwoi 14 canh cira 6 trén guwong mat dé cho thay
trai tim ban dang o nha.

Cau chuyen trai nghiém 1:

Co gdi cudi véi mt ngudi xa lg réu ri, nu curoi 1am cho anh ta
cam thdy phan chan hon. Anh nhé den su tir té cua mot nguoi
ban cii va viét cho nguoi dy mét ld thu cam on. Nguoi ban nay
vui swong Vi nhan duwoc thu cia nguoi ban cii ldu ngay khong
gdp dén ndi, sau bira triea anh boa mét mon tién lén cho chj hau
ban. Ch; hau ban ngac nhién vi mén tien boa qué lon, da quyét
dinh mang tdt cd di mua xé sé, va chj trdng so. Ngay hom sau
chi @i nhdn gidi va cho mét nguwoi an may trén phé mét it tién
|é. Ngwoi an may rat biét on vi da hai ngay nay anh ta chang
dwoc an gi. Sau bira téi anh ta tré vé cdn phong téi tam Ciia
minh. Trén dwong vé, anh ta thay mét chii ché con dang rét run
cam cdp, anh mang né vé dé swdi ¢ m cho nd. Chi cho rat vui
Mimg vi duoC citll Khoi con bdo tuyét sap dén gan. Dém ay,
trong khi moi nguoi dang ngu say thi ngdi nha bac chay, cha
chd con sia rong riét. Chi sia cho dén khi danh thirc tat ca moi
nguoi trong nha dgy va cuu tat cd moi nguoi thoat chét. Mgt
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trong nhitng chii bé dwoc Ciku thodt dém dy sau nay tré thanh
bac si tim ra mét logi vac-xin chira khoi mét can bénh vo cung
nguy hiém cho loai nguoi. Tat ca la nho mét nu cueoi.

Cau chuyeén trai nghiém 2:

Halnoch McCarty da viét lai nhing cdm nghi sau ddy ciing véi
cau chuyén ong da doc duwoc:

Toi viét ra diéu nay tir kinh nghiém ban than minh.

Mgt ngay no, mét moi sau mgt ngay lam viéc, ¢6i budc tir s lam
vé véi khudn mdt ndng triu. Thé roi mét nguoi chang quen biét
gi trén xe dién mim cuoi voi t0i, va theo phan xa, téi ciing cuoi
ddp lai. Pt nhién, moi mét méi trong téi dweong nhu tan bién.

Ong ké tiép: C6 mét cau chuyén cua Saint Exupéry ma tinh co
toi doc duoc. Nhitng nguoi say mé van hoc khong xa la gi voi
ong - tac gia cusn Hoang Tu Bé. Ong ting 1a phi céng tham gia
chang phat xit trong Thé Chién Il. Tir nhitng nam thing nay,
ong da viét ra cau chuyén “Nu Cuoi”. Téi khong | biét day la mét
tir truyén hay mét truyén hw cdu, song toi tin rang no coé that.
Trong truyén, Saint Exupéry la mgt tu binh bj doi xur khdc nghlet
va ong nght rang nay mai minh sé bj xir bdn nhw nhimg nguoi
khac. Ong viét:

T6i tré nén quan tri. Ban tay toi co gidt va rat te tdi ra mér diéu
thuée. Nhung t6i lai khdng c6 diém. Qua chan song, tdi nhin
thdy nguoi cai t0. Anh ta khdng thdy t6i, nén t6i danh goi:

- Xin 141, anh ¢6 liza khong ?

Anh nhn vai réi tién lai gan. Khi rat que diém, tinh co mat anh
nhin vao mdt tdi. Ngay ldp tic, tdi mim cueoi. T6i chang hiéu tgi
sao minh lai lam nhw thé. C6 1& vi khi muén 1am than véi ai dé,
ngueoi ta dé dang ng mét nu cuoi.
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Liic nay, dwong nhw c6 mot dom lira bung chay ngang ké hé
giiza hai tam hon chung toi, giiza hai trdi tim con nguoi. TOI biét
anh ta khéng muén, song do téi cwoi, nén anh ta phai mim cuoi
ddp lai. Anh bdt diém, dén gan téi hon, nhin thang vao mdt toi
va miéng vin cuwoi. Gio ddy, truéc mat t6i khdng con 1a mét
vién cai tu phéat xit ma chs 1a mét con nguoi.

- Anh c6 con khéng? Anh ta hoi toi.

- CO - Téi ddp, va téi 16i tir tUi ra chiéc bop c6 hinh gia dinh
minh. Poan anh ta cing I6i tir ti ra tam hinh cua nhitng dira
con va bdt dau ké nhiing hy vong ciia anh doi véi ching.

Péi mat toi 1é nhoa. Tdi biét rang minh sap chét va chang bao
gio gap lai nguoi than. Anh ta ciing khoc.

Dot nhién, khéng noi mét loi, anh ta mg khoa va kéq tbi ra khoi
buong giam. Anh lgng Ié dwa t6i ra khoi thanh pho, tha toi ra
roi quay tro ve.

Thé dé, cuéc song Ciia téi da durgc ciru réi nhe mot nu cueoi.

Néu ban thdy mét nguoi ban khdng c6 nu cuoi? hay lay nu cuoi
Cua minh cho nguoi do.

Hay cuoi 1én, d6 la chiéc chia khoa co thé md moi tréi tim.
BAI TAP:

Hay quay sang mim cudi than thién vai ngudi bén canh va quan
sat bieu cam phan tng trén khuén mat ho.

5.2. Céach 2: Nhé & goi tén nhau
Db ban, &m thanh gi can that tran trong khi phéat ra?
D6 chinh 1a tén goi cua nhau.
Hay thtr cam nhan 2 cau noi sau:
- "Moi em" & "Moi Tham"
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- "Phai khong anh?" & "Phai khong anh Hung?"
- "Chao chi!" & "Chao chi Hién!"
- "Mai gap nha!" & "Mai gap Thuong nha!"

- "Cai ny tui khong biét, ban biét chi?" & "Cai nay Ha khong
biéet, Hao biét cha?"

=> Khi tro chuy¢ n va kém tén goli, su than thiét trong cau noi
sé tang 1én gap nhiéu lan.

* Luu y: Khdng goi tén nguwoi 16n tudi (tam ngang véi cha me
tro lén), ma thay vao do la goi thir (Vi du: chi Tu, ¢ Sau...)

BAI TAP 1:

Hay chia sé bi quyét nhé t&n mot ai d6 dé dang hon.

BAI TAP 2:

Tur nay hdy goi tén va xung tén nhiéu hon trong giao tiép.

Thuce tap ngay bang cach tro chuyé n va ang dung viéc xung tén
— goi tén va&i mot ban bat ky trong lop.

5.3. Cach 3: Danh cho nhau | i khen ngei

Hoat dong: Ban hay thi quay sang va khen ngoi nguoi bén
canh Mgt cdu, khi dé hdy quan sat bieu cam trén khudn mat cua
ban co gi thay doi?

Al ciing thich nghe nhitng loi khen ngoi chan thanh. Vi vay, hdy
danh cho nhau nhiing loi khen ngoi.

Khong nhét thiét phai khen diéu gi do to tat cao xa, ddi khi chi
la khen cai méc khoa dé thuong, khen lan da ho kho¢ manh,
khen céi 40 ho mac thoi trang, khen rang ho tr ang, khen toc ho
muot, khen ho ga-lang, khen ho viét chit dep...
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Luu y:

Loi khen phai chan thanh, phai khen mét diéu co that. Néu
khong, 161 khen ngoi sao rong sé khien cho doi phuong cam
giac ban rat "thao mai".

BAI TAP 1:

Hay chia s¢ mot ky niem ma minh van nhé khi duoc ai d6 khen.
Loi khen d6 dd anh hudng dén ban nhu thé nao?

BAI TAP 2:

Tur nay hdy tap khen nhiéu hon trong giao tiép mot cach chan
thanh.

Thuc tap ngay bing céach trd chuyé n va tng dung viéc danh
tang loi khen tu nhién vai mot ban bat ky trong lop.

5.4. Céach 4: thé hién sy quan tim chin thanh dén doi
phuwong

Mot que diém nho s& thap sang ca can phong, mot sy quan tam
nho nhung swdi am ca trai tim.

C6 bao gio ban bdong dung thién ¢ am on véi ai d6 chi vi nhan
dugc tur ho mot cau hoi tham, mot vién keo ca phé, mot xap
giay photo, mot qua bong bong, mét ly tra stra, mét tin nhan hoi
han...?

Sy quan tam du 12 nho nhat nhung ciing c6 thé tao nén sy xdc
dong va thién cam khdng ngo.

BAI TAP:

Hay nghi dén it nhat 3 ngudi ma ban mudn tao thién ¢ am va
suy nghi xem ban c0 thé quan tam gi dén ho?
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5.5. Cach 5: Tim ra su dong diéu

Mot muc dich quan trong ¢ ta giao tiép 1a tim kiém nhitng diém
tuong dong véi nhau. Bong dung phat hién ra d6i phuong cing
s& thich ud ng sita tuoi tran chau dudng den, hodc cing khdng
an dwoc moén ca, ho ac nha gan ¢ anh nhau, hoic r at ghién
chuong trinh "Sing my song — Chlna" va cung say sua "tam
chuyén” vé nhitng diéu tuong ddng 4y, tu nhién hai bén ¢ am
thdy gan giii voi nhau ty bao gio.

BAI TAP:

Hay lan luot tro chuyén véi it nhat 2 ngudi trong 16p hoc cua
ban. Khi tro chuyén, hdy tim ra sy dong diéu cua hai bén trong
s& thich, quan diém hay bat ky diéu twong dong nao ma hai bén
co.

5.5. Cach 6: Ra tay gitp do

Trong cudc séng nay, diéu co thé gay thién cam nhat trén doi do
chinh 13 xin tay 4o gitp d& ai mot diéu gi d6. B gilp ban céi
gid xach ning, nhat gilp ban vi tién bi roi, d& gidp ban khi xe
nghiéng té ngd, mua giup ban mot doi gidy bata hoc thé duc da
rach buom...

Ngoai cha me ra, nhitng nguoi ta thuong nhé rd va biét on nhét
trén doi, d6 1a nhirng nguoi da ting ra tay gitp do ta khi kho
khan nguy khé n. Vay, ta ciing hay lam diéu do, chia s¢ mot
chat nhitng gi minh co, khong chi dé gay thién cam ma con la
mang dén niém vui cho mdi ngay ta séng, bai "ngudi véi ngudi
séng dé yéu nhau".
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BAI TAP:
Hay nghi dén it nhat 3 nguoi ma ban muén tao thién ¢ am va
suy nghi xem ban c6 thé gitp d& gi cho ho?

PHAN 6. KY NANG GIAO TIEP QUA PIEN THOALI

&

Khi giao tlep qua dién thoai, ta dd mat di mot nia nhing gi
minh néi vi chi 6 ngdn ngit va chét giong duoc truyé n qua, t at
ca cac tin hiéu quan trong nhu nét mat, cir chi... va dac biét la
"ngit canh" déu bi gitr lai. Do d6, viéc hiéu 1am rat d xay ra do
tach noi dung giao tiép khoi ngir canh va ngén ngit co thé.

Vé ngdn ngit co thé, trir khi thuc hién video-chat thi c6 thé c ai
thién dugc. Tuy nhién, véi cac cudc goi thong thuong, ban chi
c6 thé dat tdm cha y vao hai thir:

+ Noi dung trao doi

+ C6 gang hinh dung ngit canh cia doi phuong va tim cach dé
doi phuong hiéu dugc ngir canh cua minh
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6.1. Cudc goi cong viéc thong thwong (cho ban beé, dong

nghiép):
o D

a. Xem thoi diém goi ¢6 vi pham phép lich su khdng? Gid nao
la gio nhay cam?

- Khéng nén goi trudc gio di lam, vao gio nghi trua, sau gio
lam viéc, dac biét 1a sau 19g vi la gio nghi ngoi (trir khi co viéc
khan cp hoic dic trung cong viéc yéu cau).

- Khdng nén goi vao ngay nghi.

b. Néu goi 1 1an ma ddi phuong khong bt may?

- Ta nén nhian tin, hoic doi goi lai.

- Trr khi chuyén rat khan c ap, ban khéng nén goi lién tuc 2 — 3
cudc lién tiép vi sé tao cho d6i phuong ¢ ¢ am giac ban dang r
at tiac toi vi khéng goi dugc. Ngoai ra, c6 thé do; phuong dang
ban/ dang ngt/ dang di chuyén nén c6 y khong bat may, vi vay,
vjéc goi lién tuc nhiéu cugc sé khién doi phuong nghi rang ban
rat bat lich su.

¢. Mo dau cudc goi:

- Tu gi¢i thi¢u tén cua minh, gidi thig¢u thém nghé nghlep/ co

quan lam viéc néu can. Tuyét doi khong choi tro: "Ban nghe
giong quen khéng? Boan xem t6i la ai nao?"
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- Lang nghe xem bén kia co nghe dién thoai duoc khong (vi du,
néu ban nghe tleng 5 n 3o, tleng coi xe ... nghia la ho dang ¢
ng0a1 duong; néu ban nghe tiéng ho thu th1 glong nhu dang hop
thi co thé ho dang khong tién trao d6i 1au; néu ban nghe tiéng
ho yéu 6t thi c6 thé ho dang ém hodc dang nga nghi), khi do,
ban nén hoi ho xem néu ban can trao ddi vai phat thi liéu ho cé
tién tro chuyén dugc khong.

- Néu bén kia yén tinh va giong ho sin sang, ban c6 thé m¢ dau
bang 10i chao; néu 1a ngudi than quen, ban c6 thé kém theo mot
cau hoi tham x4 giao (hoi tham vé stuc khoe, vé cong viéc, vé
nguoi than/ gia dinh/ con cai)

d. bi vao ndi dung
- Nén ngan gon, khdng dai dong

- O trang thai trao d6i binh thudng, ta nén mim cudi trong khi
noi (bén kia s& cam nhan duoc)

- Khi dang nghe d6i phuong noi, ta phai c6 4m thanh huéng
ung (tr htr, hoi moi, 1ap lai...) dé ho biét ta van dang lang nghe

- Chét lai noi dung chinh cudi cudc trd chuyén
- Hen gap, loi chic vui

e. Nhan tin nhiing thong tin quan trong sau cudc goi r)é u coé
nhitng thong tin hoi khé ghi nhé trong lGc nghe (nhu s6 lugng
hang hoa, s6 nha, so6 dién thoai, gio hen, dia chi...)

6.2. Cudc goi quan treng (cho sép, cho d6i tac, thuyét phuc
khach hang)
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* TRUOC KHI GOI:

a. Xac dinh Who: Tam ly nguoi noi chuyén véi minh la gi?
Vi du:

- B6i phuong tén gi?

- Nén chon cach xung ho thé nao?

- Nén trao ddi vui vé hay nghiém t(c?

- Ho quan trong tinh cam hay vat chat?

- Ho rét nguyén tic hay linh hoat?

- Tham quyén quyét dinh cta ho dén dau?
b. Xac dinh What: Muc dich tro chuyén?

- Minh muén thuyét phuc dau tu thi con sé cu thé la bao nhiéu?
- Minh mudn hen gap thi du kién khi ndo & & dau?

- Minh mub n thuyét phuc doi phuong thay doi quyét dinh thi
can doi phuong thay doi dieu khoan nao?

- Minh muén nho va thi nho chuyén gi/ khi nao?
c. Xac dinh Why: Tai sao ho phai giup minh?
Vi du:
- Tai sao ho muén nghe theo minh?
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- Ly do gi ho s& dong ¥ gap minh?
- Ly I& gi s& kich thich ho thay ddi quyét dinh?
- Ho gitp minh thi ho duoc gi?

=> Chuén bj Iy do cang ky ludng bao nhiéu thi kha niang thanh
cdng trong cudc goi cang cao bay nhiéu.

d. Xac dinh How: Dan dat cau chuyén thé nao?
Vi du:

Néu goi nho va:

- Pau tién nén nhic lai tinh cam

- Sau d6 néu thuc trang kho khan

- Néu dé nghi giup d& (khi néu nén c6 nhiéu lya cho n cho ho
chon thi cang tot)

- Minh s& cam on ho thé nao hoac ho s& dugc loi ich ndo

- Ké tiép hoi ho giup dugc gi

e. Xac dinh When: Nén nao khi goi

Vi du:

- Trong hay ngoai gio lam viéc? Thoi diém nao tam 1y ho tho ai
mai nhat?

- Goi sau khi da gri email trinh bay so qua hay nén goi trugc
roi email sau?

- Goi sau khi da nho nguoi gidi thigu qua trudc hay nén goi
thang?

- Nén goi khi su viéc da dén han hay nén goi cang sém cang tot
thi kha nang thanh cong s€ cao?
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* BAT PAU CUQOC GOI:
a. Chon chd yén tinh
b. Chao & xung danh

c. Hoi day c6 phai s dt cua.../ Héi ngudi nhan liéu minh c6 the
tiép tuc cudc dién thoai vao luc nay hay khéng?

d. Mot cAu xa giao néu da quen
e. Trién khai noi dung da chuan bi
+ N6i ngan gon suc tich
+ Giong noi can c6 sinh khi, cam x(c dé truyén hia
+ Khong ¢ it ngang giira chirng cau néi cua nguoi khac khi
biet nguoi ta dinh ndi gi trudc
+ Ling nghe va suy doan ¥ ¢ ua dbi phuong. Vi du: thuong

khi ho dat cau hoi vé didu nao thi didu d6 1 céi ho quan tam,
tu do dieu chinh noi dung trong tam trao doi

* KET THUC:
+ Chét lai thong tin

+ Ham ndng cam xuc (bang cach cam on, hira, hen, thé hién
cam xuc ho hai...)

+ Chao & hen gap/ chdc suc khoe/chic thanh dat
+ Nhan tin chét thong tin néu can
BAI TAP 1:

Bat cap thanh timg do6i va phan vai: Mot nguai 1a can bo Doan,
mot nguoi la giam doc mot doanh nghiép.

Nguoi can by Doan goi di¢n thoai cho giam ddc dé xin tai tro
kinh phi cho hoat dong sap tgi cia Poan.
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Noi dung cu thé vé dy an, muc kinh phi, 1y 18 thuyét phyc... do
nguoi dong vai can bd Poan 1ap ké hoach chi tiét trudc khi thuc
hién cudc goi.

BAI TAP 2:

Bt cap thanh ting d6i va phan vai: Mot nguoi dong vai mot
ngudi muon khai nghi¢ p, mot ngudi la giam doc mot quy dau
tu mao hiém.

Ngudi khoi nghiép goi dién thoai cho gidm doc quy dau tu dé
moi dau tu cho y tudng khoi nghiép caa minh.

Noi dung ¢ u thé vé y tuéng khai nghiép, mic kéu goi dau tu...
do nguoi dong vai nguoi khai nghiép 1ap ké hoach chi tiét truac
khi thuc hién cudc goi.

BAI TAP 3:

Bt cip thanh ting déi va phan vai: Mot ngudi dong vai mot
chuyén vién kinh doanh, mét nguoi la khach hang kha ban ron
nhung c6 quan tam dén san pham.

Chuyén vién kinh doanh di¢n thoai dé xin he n gap khéach hang
de trinh bay san pham.

Thé loai s an pham, gi4 ¢ 4... do hai ngudi thao luan trugce khi
thuc hién cudc goi.

BAI TAP 4:

Thyc hanh goi dién thoai cho gi ang vién bo mon dé xin chuyén
hinh thuc thi tir tu luan sang tieu luan (bai nghién cau nho). Gid
su giang vién c6 toan quye n quyét dinh hinh thic thi caa sinh
vién.

Noi dung ly I& thuyét phuc ra sao sinh vién can chuan bi trugc
khi thuc hién cudc goi.
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6.3. Khi ta 1a ngwoi tiép cudc goi tir ngudi Khac

a. Khi ai dé goi cho ban, hay tra loi tir hdi chudng thtr ba. Vi
$a0?

- Hoi chudng 1: dinh hinh xem ngudi goi 12 ai

- Hoi chuong 2: neu do6 1a nguoi quan trong hay suy nghi nhanh
cu néi dau tién, néu la cong viéc thi nén ldy mot quyén s6 dé
ghi lai thong tin khi ¢ an. ,Neu ban dang bén thi tinh toan xem
c6 nén nghe hay khéng. Néu dang on thi tim goc yén tinh.

- Hoi chudng thir 3:

+ N& nu cuoi va bat may chao day sinh khi, tranh giong budn
ngu

+ Cau dau tién nén l1a: "Ald, Hang xin nghe" hoic "Al6, cong ty
Su Tu Tre xin nghe". Nén kem tén c ua ban/ ho &c tén cong ty
vao dé nguoi goi biet chac la ho da goi dung nguoi.

b. Trong lic trao doi:

+ Néu ban khong biét nguoi goi 1a ai, thi nén hoi ho truéc khi
tra loi cau hoi.

+ Trong khi lang nghe dién thoai, dimg dé nguoi goi doc tho ai
trong khi ban chi im lang lang nghe. Hay tich cuc lang nghe
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mot cach cé nghé thuat. Thinh thoang thém vao nhirng tir dém
giong nhu: “Vang, toi hi€u... O, nhu vay sao... Da...”.

+ Thinh thoang hdy dit nhitng cau hoi mé rong véan dé.
+ Thé hién cam xuc ddng cam khi can.

+ Khiém khuyét khi nghe dién tho ai 1a d& sét thong tin, ho ac
nghe khong kip nhung ngai hoi lai. Khi d6, nén xin 15i rdi manh
dan hoi k¥ lai nhitng diém chua rd dé tranh viéc nghe "sai mot
ly, di mot dam".

+ Pung bat ngd gac may khi chua c6 101 két.

+ Néu dién thoai cua ban gap mét sy ¢6 phai dung cudc goi
gira chung (dién thoai mat song, het pin, hét tien) thi sau khi
khac phuc dugc ban nén cha dong goi lai va kém theo loi giai
thich.

+ Két thlic chét thang tin.

+ Khéng nén nghe may trong cac truong hop sau: dang tro
chuyén tryc tiép v6i nguoi khac, dang hop, trong r ap phim, noi
déng ngudi, noi on o, khi di xe, khi khong sin sang (mét, buc
tuc...)

+ Khi thay cudc goi nh& nén goi lai, néu ko quan trong hogc da
tré thi nhan tin hoi tham xem c¢o6 viéc gi khong & giai thich vi
sao ban khong nghe may.

6.4. Nhirng diéu luu y khi sir dung dién thoai

- bat chudng dién thoai di nghe, khong dé tiéng chudng lam
anh huong dén nguoi xung quanh (dac biét 1a doi vai dién tho ai

di dong). Tat chudng khi vao ho p, vao r ap phim, vao 16p hoc,
vao cac noi cong cong.

73



- Nhac chuéng khdng nén chon nhiing bai nhac ché, nhac thiéu
nghiém tuc.

- Truong hop nguoi goi dé lai 161 nhin cho ai d6, ta nén truyén
dat lai loi nhan ngay kéo quén.

- Khong vira néi dién thoai vira dn udng, hat thuéc, ngap, ... v
bén kia co thé sé cam nhan duoc.

- Han ché bat nha khi bit may roi yéu cau nguoi bén kia phai
goi dién vao luc khac. Néu ca thiy khong nghe may duoc thi cir
dé dén khi dién tho ai ty ngat, d6i phuong sé hiéu ban dang ban
(trir khi dbi phuong goi qua nhiéu lan, ban budc phai bit may
va thong bao minh dang ban).

- Khi ban dang hoi hop, dong ngudoi trong phong va c6 mot
cudc goi 1am phié n ban, ban nén ra ngo ai va tim mot goc yén
tinh dé tra 16i. Néu khong, hdy vao toilet va goi dién va nho 1a
noi véi mot am lugng vua phai, dung tay che miéng va dién
thoai lai khi n6i vira c6 chac ning khuéch dai &m thanh, (gidp
cho ban néi nhé ma nguoi bén kia van nghe), vira thé hién su té
nhi d6i vé6i nhitng nguoi xung quanh.

- Khi ban dang noi chuy¢ n truc tiép voi ai ma bi mot cuge gol
cit ngang, neu cugc goi quan trong, hay té nhi xin phép nguoi
d6 dé nghe va tranh ra mot khoang dé tra loi cudc goi.

- Khéng nén mo loa ngoai néu tay ban c6 thé cam dugc.

- Khong cudi ha ha qua dién tho ai voi dbi phuong, khong noi
l6i au yem than mat tudng nhu chi c6 2 nguoi trong khi xung
quanh dang c6 nhiéu nguoi.

- Tuyét d6i tranh noi xau nguoi khac khi van chua cip may.
Tuy nhién, néu da 1& va chot phat hién ra bén kia van chua cap
may thi nén khéo léo kem theo mét loi khen doi phuong & mot
khia canh nao d6 mot cach tu nhién.
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- Khi dang ¢ ngoai duong, khong nén vira chay xe vira nghe,
vira mat an toan vira vi pham phap luat. Néu c6 mot mot cude
goi khan cap ma ban bit budc phai nghe hay t ap vao 18 ho ic
noi ndo ban cam thay it xe va nim gon dién thoai trong long
ban tay dé nghe.

6.5. Ung xir thong minh khi sir dung dién thoai

- Néu ban va nguoi bén kia van chua nghe dugc gio ng nhau do
song dién thoai, hdy tat may va chu dong goi lai.

- Néu goi lai 1an 2 van nhu vay, hdy yéu ¢ au nguoi kia noi
chuyén qua tin nhan.

- Ngudoi goi dién bén kia r 4t hao hang ho 4c rat bud n, hay la
mot tam guong phan chiéu cam xic caa ho. Bung thé hién ¢ am
XUc qua trai nguoc. Vi du:

+ Anh oi, khach chiu ky duwoc hop dong roi! Yeah!

+ Wow! Mg qué! (giong niem ng) Tt quéa roi, em co béao
Voi ai chua?

+ Daq, chwa anh la nguoi dau tién do!

+ U, goi dién béao cho sép di, anh ciing ming 12y véi em ludn
né! Chic meng nha em nha!

- Néu ban dang mét va khong muon nghe may? Tot nhat la
khong bat may ngay tir dau. Tuy nhién, néu da 15 bat may va
dbi phuong tim sy qua lau, ban co thé xin 15i voi ly do cd
khach téi nha dot xuat, hoic c6 viéc dot xuat, hoic sép dang
goi, hoac khach hang tgi.v.v..

- Mot nguoi la goi cho ban va ndi cé quen véi ban va bat ban doan
ho la ai. Ban hdy ndi: "Xin 16i, néi chuyén qua dién tho ai nén kha la
khé nhan ra. Xin hoi lai ban Ia ai a?". Néu nguoi kia van tiép tuc bat
ban doan xem ho I ai thi ban chi ¢ an lap lai cau
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lGc ndy: "Xin 15i, néi chuyén qua dién thoai nén kha la kho
nhan ra. Xin hoi lai ban la ai a?" va&i cung mot giong diéu cung
mot 4m diéu y nhu lac dau, bay gid ngudi kia s& diéu chinh lai.
- bién tho ai ngay nay cé thém mét chirc nang 1a "hién théng tin
theo y mudn™ khi goi di/ goi dén. Vi du: Né u ban mubn hién
thdng tin ¢ ua lén man hinh cta ngudi goi dén hirc nang hién
thong tin cua chua dién thoai

6.6. Nhin tin:

Tuan theo quy t 4¢ gio giac, ndi dung nhu dién thoai. Tuy
nhién, can trau chuot trudc khi gui qua 3 cau hoi sau:

a. ba lich sy chua?

Vi du:

+ Co chao chua?

+ C6 ty giGi thiéu (néu nhan lan dau) chua?
+ C6 vi pham tiéu chuan dao duc khong?

(Vi tin nhan la van ban, rat dé dang bj tung 1én internet néu doi
phwong cé dc ¥, nén tuyér doi khong nén c6 loi Ié vi pham
chuan muec dao dirc hay phap lugt)
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+ Khong s i dung TOAN CHU' IN HOA vi diéu nay giéng nhu
"quat nat" vao mat doi phuong, sé bi cho la sy khiem nha.

b. Ba d& hiéu chua?

Vi du:

+ C0 16i chinh ta khong?

(LOI nay rat thirong gép, nhiéu khi nguwoi giri gd qua nhanh, ddn
deén 16i van ban, gay kho hiéu khi doc)

+ Tur khdng c6 dau nao gay hiéu 1am?

(Nén viét tat ca chiz c6 ddu)

+ Dién dat di d& hiéu chwa?

+ Xudng dong va gach dau dong dé tach y né u noi dung. Néu
noi dung dai thi nén goi s€ tién hon 1a nhan tin.

c. C6 bi kho khan khéng?

Vi vin ban bj luoc bé mat ¢ & chat giong, chi don thuan con | ai
ky hiéu nén s& de bi kho khan, cgc loc, don di¢u. Do do, ban
can kiém tra lai "mau sac tinh cam” cua tin nhan dé tranh gay
ton thuong cho doéi phuong khi doc.

Vi du:

+ Ban c0 thé thém ngon tir boc 16 cam xuc phu hop nhu: "nhé,
nha, nghen" néu doi phuong vi thé ngang bang hoac thap hon
ban.

+ Thém kinh ngit: "a, vang, da" néu d6i phuong co vi thé cao
hon ban.

+ Thém icon ¢ ém xtc don gian nhu ":) hay :D hay """ néu ban
muon mém hod/ teen hod/ di dom hoa tin nhan.
+ Tranh dung riéng I¢ nhixng tir coc 16¢ dé tra Ioi, chang han
nhu ndi dung tin nhan chi co duy nhat 1 tur:
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* Ok!

*Yes!

* Thanks!

* Puoc!

* Tét!

* Vang!
Mot s luy ¥ khac:
+ Néu "chat" qua | ai lién t yc qua tin nhan, nguoi nhé hon ludn
phai 1a nguoi két thac sau.
+ Tin nhin chic mung sinh nhat: nén chic tha vi, chac thuc té,
khong nén chuc nham chan nhu "HPBD!" hay "SNVV"
+ Tin nhan chtc 1€ tét: phai gan tén nguoi nhan trong néi dung
tin nhan, tranh gui mot tin cho r at nhi€u nguoi, khién cho
ngudi nhan c6 ¢ am giac ban dang "rai" tin nhan mot cach vo toi
va ma khéng cé chut thanh tdm nao trong loi chac.
BAI TAP:
Nh’én tin hoi tham it nhit 10 nguoi trong danh ba. Trong do it
nhat 5 tin nhan hoi tham nguoi da rat 1au khong lién I ac, ho sé
rat bat ngo cho xem!
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PHAN 7. KY NANG GIAO TIEP QUA EMAIL

7.1. Pia chi email:

a. Nén tranh:

- bia chi email qua nhi nhé, nhu:
cobedaden081297@gmail.com
hauduemattroi2000@yahoo.com
tieu_thu_internet2017@yahoo.com

- Bia chi email qua kho nhé, nhu:
suny992966@gmail.com
shark_051297 nxq@gmail.com

- bia chi email qua dai, nhu:
nguyentranquynhnhu_digitalmarketing_1507 @gmail.com

b. Nén:

Dit dia chi email mot cach chuyén nghié p va dé nhé. Néu
dugc, hdy gan tén chuyén mon cua ban vao dia chi email.

Vi du:
nguyenxichchau@gmail.com
anhtuan.copywriter@gmail.com
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khachieutamlygiaoduc@gmail.com

BAI TAP:
Ra soat lai dia chi email hién tai cua ban.

Gia st né u ban 1a ngudi dang di 1am, dia chi email hién tai c6
van dé gi khong?

Néu c6, hdy chon cho minh mét dia chi email méi sao cho dam
bao tinh chuyén nghiép.
7.2. Thong tin email:

+ Avatar chin chu, tranh nhi nhd

+ Dong trang thai nén thé hién ¢ am x(c tich ¢ uc (tranh u am,
sale 19 lieu)

Vi du:

Nhan vt sau c6 dong trang thai fuong doi tich cyc, tuy nhién
avatar hoi nhi nho, khong phu hop dé giao tiep trong cong viec.

L
¥ |
AA

ha le:
¥’ hello

ha lee
nothing is impossible

4 Dung Ng
7/ Xin chaol

- 9

Chang em sé

+ Chir ky s6 cudi email nén ghi di théng tin can thiét dé nguoi
nhan biét ban 1a ai, dia chi lién lac, so dién thoai lién lac...
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BAI TAP:
Ra soat lai avatar va dong trang thai trén email hién tai cua ban.

Gia s r néu ban 1a ngudi dang di lam, avatar va dong tr ang thai
hién tai c6 van dé gi khéng?

Néu c6, hdy cai tao sao cho dam bao tinh chuyén nghiép.
7.3. Noi dung email:

a. Tiéu dé&: Tom tat noi dung chinh vao 1 cum tur

Cau hei: Tiéu dé nao sau day la 6n nhat?

: © ©
C. Em Thuong kinh guri anh Hau AN

D. Ké hoach t chirc 16p tap huén danh cho nhan vién phong
marketing vao ngay 12/1/2018

E. K/H t6 chuc tap huin n/v Marketing - Ngay 12/1

b. N6i dung: Trong tdm + Lich su
- M¢ dau: Chao hoi/ tu gidi thiéu
- Noi dung: Vao thang trong tam, khong nén qué 20 dong

7.4. Mot so diéu cam ky:

- Noi dung quéa ngan tao cam giac coc 16¢
KKOk’)

((Bu_'.o,c »
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“Pong y”
“Uhm”
“Vay di nha”
- Tranh kiéu noi ra
Iénh Vi du:
“Chao anh Hdi, em la Tung

Em méi vao cong ty. Anh giti cho em cac tai liéu mo td vé
céng ty dé em tim hiéu.

Thanks"
- Tranh viéc quén attach file.

- Khi gui file, nén g vai dong mo ta vé file dang giri, tranh dé
noi dung email trong rong, khong nai gi.

- Tranh g6 chix IN HOA (vi chit IN HOA dong nghia véi sy I6n
tieng). Pay con goi la sy khiém nha dién tur.

Vi du:
“Hi Lam,
Ngay mai dién ra I6p tdp hudn, cdu nhé mang theo 15 PHAN

QUA MA MINH P4 DAN HOM QUA. Luu y KHONG SU
DUNG BANH KEO khi mua qua tang.

Thanks.”
- Tranh giri ciing mot thu cho nhiéu ngudi (trir khi viéc chung).
- Néu ¢ an giri cting ldc cho nhiéu nguoi, thi tat ca dia chi nén
gd o dong "To:"
- Néu can guri cho nguoi khac dé ho nam théng tin, chi dé biét
chir khéng xtr ly truc tiép, thi gd dia chi cua ho vao dong "Cc:"
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- Néu mudn giri cho ai d6 nam noi dung email ma khéng mudn
nhitng ngudoi con lai biét thi go dia chi email nguoi nhan vao 6
"Bec:"

- Két thic: Cam on — cam ngit ("Than mén!" ho ic "Tran
trong!")

BAI TAP:

Ra soét | ai mot email nao d6 ban da tirng viét cho thay cé ho ac
mang tinh trao d6i nghiém tuc.

Hay nhan xét xem noi dung email minh da viét c6 van dé gi
khong?

Néu c6, hdy thir viét lai sao cho dam bao tinh chuyén nghiép.
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PHAN 8. KY NANG GIAI QUYET MAU THUAN

H

8.1. Cac budéc giai quyét mau thuin

BUOC 1: XAC PINH LOAI MAU THUAN
C6 3 loai mau thuin khéc nhau, gdom:
A. Mau thuin lgi ich:

Mau thuan phét sinh do lgi ich cua ngudi nay anh hudng dén loi
ich cia nguoi kia. Cac lgi ich nay co thé la vat chat ho ac tinh
than:

- Tién bac

- Phan thuang

- Tién nghi, tién ich, vat dung
- bia vi, co hoi thang tién

- Danh du, hinh anh

- Khéng gian séng

- Thoi gian

B. Mau thuin tinh cach:

Mau thuan phat sinh do su khac biét vé tinh cach. Vi du:
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- Nguoi it néi ghét nguoi ndi nhiéu (va nguoc lai)
- Nguoi khéo 160 ghét nguoi thang tinh (va nguoc lai)
- Nguoi ky tinh ghét nguoi xé x0a (va nguoc lai)

- Ngudi viing mién nay ghét nguoi viing mién kia (va nguoc
lai)

Mau thuan phét sinh do ca tinh cua ngudi ndy khdng chap nhan
nguoi kia vi do ki. Vi du:

- Nguoi giao tiép kém ghét nguoi giao tiép tot
- Nguoi binh thuong ghét nguoi c6 tai nang

- Nguoi it may mén ghét ngudi hay may man
C. Mau thuin quan diém:

Mau thu@n phat sinh do hai nguoi ding ¢ hai géc nhin khéc
nhau. Moi bén déu co can cur riéng, ly 1€ riéng. Vi du:

- Khi khéng ban duoc san pham, Phong san xuat néu nguyén
nhan do céng tac marketing khong hiéu qua, Phong marketing
néu nguy@n nhan do san pham khéng chat lugng nén méi khong
dap ung yéu cau cua thi trudng. Hai bén khdng bén nao chiu ly
I€ cua bén nao.

- Sép duyét kinh phi quang cao thap hon mirc d& xuat nham toi
uu hoa chi phi cho doanh nghiép, nhan vién quang cao bat man
vi cho rang sép qua "keo".

- Giang vién cho nhiéu bai tap dé sinh vién thyc hanh, gidp sinh
vién nang ¢ 4p k¥ ning cua ban than, nham chuan bi tét cho qua
trinh 1am viéc sau khi ra truong. Sinh vién thi cho rang giang
vién kho tinh, yéu ¢ au cao, khién sinh vién qua tai, khong con
thoi gian cho mén khéc.
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BUGC 2: LIET KE CAC PHUONG AN KHA THI & LUA
CHON

Thong thuong, c6 10 phuong phap giai quyét mau thuin sau,
ban cd thé lua cho n cach phi hop nhat véi loai mau thuan ¢ ua
minh. Tuy nhién, theo thuc té, mdi loai mau thuan thuong phu
hop v&i mot nhém phuong phap giai quyét nhu sau:

A. Mau thuin lgi ich:

+ Céch 1: Dung hoa (mdi bén 10i mot budc, dé hai bén cing
"win —win"

+ Céch 2: Chiu thigt (mat mot chit quyén loi dé giit cac khac
|6n hon, gitt moi quan h¢ , gitt hoa khi, gitt sy 6n dinh dé€ tap
thé dat dén két qua cuoi cung to I6n hon)

+ Cach 3: Pam phan dé chién thing (néu I8 phai thuoc vé
minh, ¢ an chun bi c&c "quan cd" trude khi dam phan, cac
"quan co" nay la nhitng ly 18 & bang ching can thiét dé thuyét
phuc d6i phuong)

+ Cach 4: Nho trong tai (nho nguoi thir ba phan xu, nguoi nay
c6 thé 1a Sep trong co quan/ la cd gido ne u trong 16p hoc/ 1a t6
dan phé néu trong khu dan cu/ 1a toa an néu trong xa hoi)

+ Cé&ch 5: Can ctr vao luat, quy dinh (can cir vao noi quy
truong hoc/ quy dinh cta cong ty/ quy dinh caa phap luat)

B. Mau thuin tinh céch:

+ Céch 6: BUing né (khoc, noi loan mot lan dé ddi phuong biét
1a minh da dén gidi han chiu dyng. Luu y: chi can bung n6 dé
doi phuong biét cam xdc bén trong ¢ tia minh da e ché thé nao
— nhu mot tiéng chudng gidng 1én dé doi phuong tinh ngg, tuyét
doi khong xuc pham doi phuong, s€ khién cho méu thuan thém
nghiém trong)
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+ Cach 7: Nai loi xin 16i (xin 16i vi tinh cach ¢ tia minh da gay
kh6 chiu cho dbi phuong, du thyc té trong 1ong ddi phuong biét
d6 khong phai 12 15i cua ban ma chi 1a do hai bén khac biét vé
tinh céch théi. Chinh sy xin 13i chu dong ndy s& khién dbi
phuong cam thay cam phuc vi sy khiém nhudng va thié n chi
cua ban. Céi t6i cung nhu da, da va vao da s€ vg, nhung da va
vao bot déo sé giir duoc ¢ a hai. Khi ban xin 15i, cai toi ban
mém nhu bot déo, s& gitt duoc mdi quan hé va tham chi chinh
phuc duoc nhan tdm c ta déi phuong. Tuy nhién, cach nay sé
hiéu qua khi ban xin 15i dang ngudai it nhleu c6 hiéu biét, co tri
tug; khong hiéu qua 1im voi ngudi ¢ chap, cai tdi qua s ic
nhon, thich ra vé ta day)

+ Céch 8: Tranh né (khéng & chung, ra séng riéng, ngdi ban
khac, gia nhap team lam viéc khac, ly hon, tranh mat dé khoi va
cham... déu thuoc phuong phép tranh né. Phuong phap nay phu
hop vé6i nhitng mau thuan da rat nghiém trong, gan nhu "hét
phuong ctru chira”)

+ Cach 9: Mé long dé chap nhan (thuc ra mau thuan tinh cach
khong c6 nguoi dung — khong c6 nguoi sai, chi la sy khac biét.
Thé giéi 7 ti ngudi khong ai cd tinh cach hoan toan tring khép
v6i ai, di 12 ban doi — ban tri ky véi ta thi it nhiéu ciing co
nhitng khac biét ma hai bén khong tuong thich. Do d6, chap
nhan s u da dang tinh cach trong cudc doi nay 1a diéu mdi nguoi
can phai hoc dé chung séng véi nhau. Cai ta mub n 1a nam trong
tdm thic cua ta, nhung nguoi khac la cai bén ngoai, ho phai
séng theo cach song ¢ ua ho. "Mubn ngudi khac sé ng theo y
minh" 12 ngud n goc cia dau kho bén trong ching ta. Nén nhg,
moi thir bén ngoai van hanh theo quy luat ¢ ta nd, khéng thé
van hanh theo y mué n bén trong caa ching ta. Mét khi, ching
ta con mud n cai bén ngoai van hanh theo y mué n bén trong ¢
tia minh, thi chling ta con sé& phai bat man, phai c6 cam giac dau
kho. Sy vat ¢ thé tho a mdn y mudn cua chlng ta trong mot
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thoi gian ngan nao do, rdi né lai quay lai van hanh theo quy luat
cua chinh nd. Thé nén, mubn moi thir xung quanh theo y minh
s& khién ban bi "dinh mic" ¢ am xdc vao nhitng thir xung quanh
va khong bao gio an nhién dugc. Do d6, phuong phap "mo long
dé chap nhan" su khac biét caa ngudi khac 12 gi ai phap cin co
nhat cho nhitng mau thuin vé tinh cach va ca cac loai mau
thuan khac trong cudc song.

C. Mau thuin quan diém:

+ Céach 10: Hoan déi vi tri (Thyc ra, trong mau thuan vé quan
diém, it khi c6 ding hoan toan hay sai hoan toan. Thudng mot
quan diém "Pung" 1a dang véi mot goc nhin nao do, ngudi con
lai s€ "Pung" vai goc nhin caa riéng ho. Do d6, khi tranh luan,
néu chi dwa ra goc nhin cua minh, sy tranh luan s& khong bao
gio ¢d thé chim dat. Mau thuan chi dimg khi ngudi ndy chiu
dung vao vi tri cua nguoi kia dé nhin — dé thay — dé hiéu thua
nhan cai "PBung" ¢ géc nhin cia nguoi kia. Khi do, nguoi kia
méi ha cai t6i cia minh xudng dé chiu ding vao vi tri ¢ va
ngudi con lai dé nhin — dé thiy — dé hiéu thira nhan cai "Pung"
& goc nhin caa ngudi con lai. Khi da thau hiéu 1an nhau, ho méi
c6 thé ngdi lai va lay nhitng cai hay cua nhau dé dung, lo ai
nhitng cai d& ciia minh ra, ho ic tim phwong 4n nao toi uu hon
dé ¢ thé thoa man ca hai goc nhin).

88



Hinh: Mau thudn quan diém thuc ra la sy khac biét o goc nhin
(Nguon anh: internet)

+ Cach 11 [ciing 1a cach 4 ¢ trén]: Nho trong tai (bén thur s€
¢ cai nhin cong tdam — khach quan hon vi cai nhin cua ho khéng
bi thién Iéch do ho khéng bi "cai ti" che mo va khién 1y tri tro
nén cb chap. Do d6, nhd ngudi thir ba phan xt s& ¢6 tinh cong
bang hon. Ngudi ndy c6 thé 1a sép trong co quan/ 13 c6 gido néu
trong 16p hoc/ 1a t6 dan phd néu trong khu dan cu/ 1a toa an néu
trong x& hoi. Tuy nhién, néu duoc lua cho n, ca hai phai chon
ngudi khong bi dinh mac gi vé quyén loi hoic danh dy hoic
tinh cam voi bat ct bén nao).

BAI TAP:

Hay liét ke it nhat 3 mau thuin ma ban da gap — dang gap that
trong cugc song hang ngay ho ac co thé sé gap trong céng viéc
tuong lai.
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Sau do, suy nghi va 1 ya chon cach nao phi hop dé giai quyet
tirng mau thuan caa minh.

Chia sé véi ca l6p dé ca Iop hoc hoi va gop y thém.
7.2. Mét s6 lwu y khi giai quyét mau thuin

a. Vi cac mau thuin da xay ra va mang dén hau qua

C6 mot sé mau thuan thudc "chuyén da roi", da xay ra, viéc giai
quyét hié n tai ciing khong con kip nita. Vi du nhu: cai nhau dit
doi truéc dong ngudi, 1am hu hai tai san cua nhau, giao hang tré
gay thiét hai cho dbi phuong, pham 16i khdng mong mub n dan
dén lam mat loi ich chung...

=> Budgc 1: Xin I8i dbi phuong véi phan 16i ma minh da gay ra
=> Budc 2: Dé ra cac cach khic phuc hau qua, ban than s& chiu
phan hau qua do minh gay ra va dén bu vai mac d6 hop ly

=> Buéc 3: Vun ddp nhitng ¢ 4m xdc méi duong tinh dé "trj
thuong" cho moi quan hé, bang cach:
+ Céch 1: T6 chuc cac hoat dong chung cuing nhau (team-
building, di an u6 ng cung nhau, t6 chuc sinh hoat vui choi
tap the...)
+ Céch 2: Dat muc tieu chung méi & Ién ké hoach hop tac
vai su rat kinh nghiém dé tranh xay ra mau thuan nhu qua
khur
+Cach 3: Bud ap (tang qua, danh thoi gian cho ‘déi phuong
nhiéu hon, ctr chi quan tam, vu dai nhirng hop dong khac...)

b. Phong chay hon chira chay

Giai phap khdn ngoan nhat dé giai quyét mau thuan chinh la:
DUNG DE NO XAY RA.
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Dé 1am duogc diéu do:
- Can thoa thuan that rd rang truéc khi hop tac

- Noi nao c6 tir hai nguoi tro 1€n cing hoat dong chung, noi dé
can dat ra luat dinh/ quy dinh dé chi phoi hanh dong cua moi
nguoi trong hoat dong do

- Néu 15 xay ra mau thudn, phai thao g& khi vira moi chém,
dung vi céi tdi ma chan chir dén khi mau thuin di tré thanh
"ung nhot"” cho méi quan hé. Khi dé, viéc giai quyét du tot dén
may Van d¢é lai nhirng "vét seo” trong tam thirc ciia cac bén.

Ky nang giao tzép la mot k' nang cé ngi ham ménh mong, khong
thé bao quat hét muén hinh van trang tinh huéng trong thuc té.
Vi thé, ngoai cac kj nang da chia sé o trén, ban nén tim hiéu
thém cac ky ndng sau trong giao tiép:

PHAN 9. KY NANG NUOI DUGNG MOI QUAN HE
PHAN 10. KY NANG TANG QUA, CAM ON, XIN LOI

PHAN 11. KY NANG THUYET PHUC & TAO ANH
HUONG TRONG GIAO TIEP

PHAN 12. KY NANG GIAO TIEP PHI NGON NGU
PHAN 13. KY NANG GIAO TIEP TREN BAN TIEC
PHAN 14. KY NANG GIAO TIEP QUA MANG XA HOI

PHAN 15. TAC PHONG THANH LICH & XAY DUNG
HINH ANH BAN THAN TRONG GIAO TIEP

Mot sé kénh hiéu qua dé ban c6 thé tu hoc, tu tim hiéu nhu:
1. Poc sach hudng dan vé giao tiép & thyc tap trong thyc té

91



2. Hoc truc tuyé n (eLearning) tai cac nén tang hoc truc tuyén
vGi cac chuyén gia giao tiép trong kinh doanh, trong céng s,
trong gia dinh

3. Hoc tir chinh thuc té cua timg ngudi ma ban tiép xtc, moi
ngudi ludn ludn c6 it nhat 1 diém hay trong giao tiép dé ban rat
tia d¢ vao trong bald hanh trang ciia minh.

Po6i khi mdt cude tiép xic c6 thé dan dén thay doi mot cudc
doi!
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