TAO THIEN CAM TRONG GIAO TIEP

Tao thién cam trong giao tiép, nhat 1a lic so giao, 1a diéu khong phai ai cling dé
dang lam dugc. Nho thoi, c6 khi do la quén 40 ban mdic, hay 1a mdt 1a nu cuoi,
...nhung ban co thé nhan duoc bao diéu tot dep, hodc co thé mat ca mot hop déng
lam an!

Ban ¢6 ludn chudn bj chu déo trude khi gip ai d6? Ban c6 dé y dén trang phuc,
trang suc hay nudc hoa cia minh? "Trang phuc 1a thong diép khong 101, cach ban
mic ciing 14 cach dé ban chuyén tai thong tin", hoa hdu Ngoc Khanh chia sé. Qua
that, mot bo trang phuc co gia tri khong han lic nao ciing thich hop va ton 1én ban
la ai!

Pén mot budi xin viec trong vi tri tuyén dung 14 nhan vién van phong, ban lai
mic quan jeans danh bac, 4o pull; hay dén gap d6i tac 1a mot chuyén gia thoi trang
trong mot quan ca phé tré trung, ban lai "kin cong cao tudng" trong bd so mi tuénh
toang va cb dién..., thi co thé ban di mat diém tir cai nhin dau tién cia nhiing ngudi
ma ban sip giao tiép. Hay trang stc qua cong kénh, hodc khong hop tudi? Nudc
hoa thi qua nang mui, ma ban khong biét chic nguoi gip minh cé bi chimg di tng
v6i nhiing loai mui huong hay khong!...

Mot "nghé¢ thuat" rat quan trong dé dem dén thién cam trong giao tiép chinh la
ngdn ngit ciia ban. Ciu nodi ctia 6ng ba ta "Chim khon hot tiéng ranh rang/ Ngudi
khon noéi tiéng diu dang dé nghe"... xem chimng khong bao gid sai. Mot giong noi
nhe nhang, thanh tao; 1én giong, xudng giong dung lac sé& luén dé dang di vao long
nguoi hon do6 1a nhitng né1 oang oang mdt cach khong y thure.

Mot can bo nhan sy ngan hang Vietcombank bdc bach : "T61 rat b xac khi

thiy khong it ban SV thuc tip, hodc SV méi ra truong, di di dugc huan luyén



trudc, nhung hinh nhu khong ¢6 y thire mé mét nu cudi va 161 chao than thién khi
gip nhimg dong nghiép di trude trong co quan.

T6i nghi nha trudng phd thong hodc giang duong PH can c6 hinh thirc gido duc
nhitng k¥ ning song nay cho cac ban tré ay, boi d6 1a nhiing diéu quan trong trong
cudc séng va lam nguoi khac c6 thé yéu hay ghét ban du chua noéi voi nhau 101
nao"...

Dé ghi diém, ban con phai ghi nhd nhitng chuyén tudéng ching nhu nhé ma
khong nho : tén goi ciia nguoi dang tro chuyén véi ban. Lan sau khi gap lai, ban co
thé quén nhung hiy khéo 1éo xin 18i ho 13 ban quén, thay vi goi ho bang nhiing
danh xung "co ay oi", "chi 4y oi"... trong khi tudi tac va vai vé ctia ban khong cho
phép.

Ngoai ra, néu ghi nho vé so thich cua ho thi cang tdt cho ban, s& giup ban dé
chiém cam tinh cua ho hon. Va ca 1oi khen, ban c6 "tiét kiém" 161 khen khong?
Mot 101 khen cho vo, cho chong, cho con va rong hon d6 1a dong nghiép... - ban ¢o
thudng xuyén giri dén ho dung cach, dung lic, hay ban cho d6 1a chuyén khéng
quan trong.

Lang nghe ciing 1a mot nghé thuat, tir 4nh mat dén tu thé ciia ban. Ban hay tap
cho minh mét cach ling nghe ding muc, d6i mat khéng qua "dan sat" vao ngudi
dang noi, hoic lai khong co sy tap trung; nhitng cai gat dau nhé nhe khi dang nghe
nguoi khac ndi cling s€ giip moi ngudi danh gia cao ban. Quan trong, ban ciing
nén ghi nhd : N6i that it va lang nghe that nhiéu...

Giao tiép la mot hoat dong ma ban phai ddi mat thuong xuyén, moi luc, moi

noi, tir don gian dén phtrc tap, ttr vo1 mot ngudi dén dam dong. Dé hoan thién, ban



can ca mot qué trinh va doi lac can duogc hoc bai ban. Boi ¢ duoge su thién cam
trong giao tiép, ban sé& dé dang thuc hién duoc nhiéu diéu ban mong mudn...
Hoa dong va tao thién cim ngay lan diu gip mit

Li¢éu ban da bao gi¢ tiép xuc voi mdt nguoi xa la, va chi mot thoang sau ban da
tu nhu "Nguoi ndy véi minh c6 nhiing y nghi that giong nhau!" Han c6 chung mot
"tan song". D6 1 cam gic that la ling, gan nhu 13 mot tinh yéu sét danh.

Cach dé tré nén than thudc

Nhiing nguoi yéu nhau goi dé 1a "sét danh". Nhitng nguoi ban mai thi néi do 1a
"twong phung". N6 gidng nhu mot cam giac that ki diéu, cam giac bong nhién thay
noéng am, gan giii, gin bé la ling nhu thé "Chung ta di timg 1 nhig ngudi ban
cua nhau".

Pé co thé bude ngay vao "tan song" ciia mot ai d6 khong hé kho. Ngon ngit 13
cach giup ban nhanh chong nhan duoc sy twong hop véi bat ki ai ma ban gip. Néu
ban ding trén mdt dinh nai va ho to "xin chao", tiéng vang s€ vong lai. To1 goi do
1a thu thuat "tiéng vong" boi vi gibng nhu tiéng vong trén nui, ban s& goi lai cho
dbi tuong giao tiép cua minh chinh xac nhitng tir ma ho di dung.

Kiéu ngon ngir chi ra ring "chiing ta c6 cung tin s6"

Khi ban mudn cho ai cam giac 12 ban va ho giéng nhau, hiy sir dung ngdn ngir
cua ho cht khong phai ngdn ngir cuia ban. Gid st ban dang ban xe hoi cho mot
nguoi me tré ma theo cd 4y, van dé ¢ quan tdm nhét 13 an toan vi c¢6 c¢6 mot dia
con nho méi chap ching tap di. Khi giai thich vé cic dic tinh an toan ctia xe hoi,
hay sir dung tir ¢6 4y dung. Pung str dung bét ki tir ndo ban van dung dé ta tré con.
Pung noéi "cai khoa bao vé tré em" ma ban van thuong sir dung trong ban hang,

tham chi ban c6 thé goi d6 1a "khoa bao vé tré chip chirng tap di". Khi nguoi me



nghe thiy tir "tré chap chiing tap di" tir ban, c6 4y s& c6 cam gidc ban nhu mot
ngudi than boi vi d6 13 tir ma nhitg nguoi than van thudng dung dé goi dtra con
yéu ctia cd dy. Néu nhu khach hang cua ban néi "dira tré" hay "con nho" thi tot nhat
hay 1ap lai tir ho da st dung.

Trong cac bira tiéc

Mot bita tiéc thuong tap hop nhiéu kiéu nguoi khac nhau. Ngudi dau tién ban
no6i chuyén 1a mot lut su, ngudi ludn nédi véi ban rang "nghé nghiép" cua ¢ dy
thuong khéng duoc coi trong. Pén luot ban néi, hiy dung lai tir "Nghé nghiép".
Néu ban dung tir "cong viéc", nd s€ tao ra mdt rao can vo hinh gitra ban va nguoi
doi thoai d6.

Nguoi tiép theo ban gip 1a mot cong nhan xay dung va anh Ay bat dau cudc trd
chuyén bang cach ndi vé "coéng viéc" ctia minh. Ban s& gip phién todi néu néi
"trong nghé nghiép cua toi...". Anh 4y s& nghi ban 1a nguoi kiéu cang, khoe mé.

Néu nhu ban cht y nghie, ban s¢€ théy su tinh té trong ngdn ngir von that la 13m
v6i ban trudc ddy. Liéu ban co tin rang st dung sai tir dong nghia cho mot tir
duong nhu khong hé phuc tap nhu tir "c6" s& khién cho ngudi khic nghi ban chang
hiéu gi vé thé gidi cua ho khong? Vi du nhu, ngudi yéu loai méo thich néi vé viée
"co" nhitng con meo. Nhung ngudi nudi ngua s€ noi la "s& hiru" nhitng con ngua.
Diéu nay khéng phai 1a cai gi d6 16n lao. Nhung néu abnj dung sai tir, d6i tuong
giao tiép s& ngay 1ap tirc khang dinh mot ké ngoai lai trong linh vuc cua ho.

"Tiéng vong" trong nghé nghiép
Trong moi truong kinh doanh ngay nay, khach hang luon hi vong nguoi ban 1a

ngudi am hiéu linh vuc d6 chir khong don thuan chi 13 mot ngudi ban. Ho ludn



cam thiy ban khong hé biét chut gi vé nganh nghé cta ho néu ban khong néi dugc
ngodn ngir chuyén nganh ma ho van thudng dung.

T6i c6 mot ngudi ban tén 1a Penny, d6 1a ngudi ban d6 nodi that vin phong.
Nhitng ngudi trong nganh in 4n xuit ban, quang céo, truyén hinh va mot s6 luat su
1a nhitng khach hang ciia c¢6 4y. Miat hiang ma Penny ban 1a "dd noi that vin
phong". Tuy nhién, c6 4y noéi vé6i toi 14, néu cd dy str dung tir "van phong" ddi véi
tat ca cac khach hang ctiia minh, thi ho s& khang dinh rang c6 Ay chang biét ti gi vé
nghé ctia ho. C6 ay néi rang khach hang 1a nhan vién 1am trong nganh quang cio s&
ludn néi vé "cong ty" quang cdo cua anh ta. Khach hang 1a mot ngudi lam trong
nganh xuit ban thi goi d6 1a "nha xuit ban". Luat su s& luén ndi vé do dac dung
cho "van phong" cua anh 4y, va khach hang 13 mot ngudi lam cho dai phat thanh sé
sit dung tir "nha dai" thay cho tir "van phong". Penny noi rang "Pé chinh 1a linh
vuc ho dang hoat dong va ho ludn goi tén van phong cia minh theo mot ngdn ngir
riéng. Néu t6i mudn ban duoc hang, tot nhét toi nén st dung dudng thuat ngit cla
ho."

Thanh cong nho giao tiép

Ngay nay moi loai hinh cong viéc déu doi hoi nhan vién phai c¢6 k¥ nang giao
tiép tot. Pay 1a mot k§ ning rat quan trong bén canh yéu t6 chuyén mén boi nd
gitip ban trd thanh mot nhan vién hoan hao va c6 nhiéu co hoi thang tién.

Do d6 hay khong nging cai thién va vun dip k¥ ning giao tiép noi cong s dé
gat hai thanh cong.

Sap xép suy nghi trwée khi néi



Néu khong c6 t6 chirc, ban s& noéi ngay nhitng diéu minh nghi mot cach roi rac,
thiéu logic, tham chi 15 161, noi ca diéu khong nén noi. Dé tranh tinh hudng d6, hiy
cb ging sip xép suy nghi ctia minh theo trinh tu trudc khi noi.

Néu tham gia mgt cude ddi thoai lién tuc, ban nén nodi véi toc d6 cham (nhung
khong qua cham chap, ngat quing dai) dé c6 thoi gian suy nghi va phan Gng mot
cach thich hop.

Ling nghe moi ngudi xung quanh

Hay dé y nhitng ngudi xung quanh ban va xac dinh ai 1a nguoi giao tiép tbt, ai
1a nguoi khong khéo 1éo trong an noi. Tir thuc té cia ho, ban co thé rat ra kinh
nghiém cho ban than : hoc héi vu diém cta ngudi giao tiép tot va tranh sai lam cta
nguoi khong khéo 1€o.

Tuy nhién, ban khong nén copy y nguyén cach ndi chuyén ciua nguoi khac. Hay
tir tao cho minh mot phong céach ty tin, riéng biét dé ai cling c6 thé nhan thay do
chinh 1a ban.

Khong phan wrng lai ngay lap tirc

Ciing nhu 16i khuyén dau tién, ban nén danh khoang 10 - 15 gidy dé hinh thanh
suy nghi cia minh thay vi phan tng lai ngay tirc khac trudc mot cau hoi hay 1oi dé
nghi.

Poc nhiéu

Pay 1a diéu rat can thiét boi no 1a ngudn kién thic ciia ban va khi c6 kién thirc
ban s& c6 co s dé giao tiép tu tin va hiéu qua hon. Do d6, hiy tich cuc doc nhiing
bai bdo hay, cau chuyén y nghia ca trong va ngoai linh vyc cua ban. Nho do, ban
cling c6 thé da dang hoa chii dé cho cac cudc ndi chuyén véi dong nghiép va sép

ngoai cong viéc.



XAy dung tu tin

Phai tu tin ban m&i co thé phat biéu trude dam dong va manh dan chia sé y kién
ciia minh. Va dé xdy dung su tu tin, ban phai khong ngimg bdi dudng kién thirc
cho ban than.
Thé hién ngdn ngir cir chi hop ly

Ban di hoi tu nhitng diéu trén nhung vAn con mot yéu t khong thé thiéu dé
giao tiép thanh cong : ngdn ngir cir chi. Ngon ngit cir chi phai song song va phu
hop vé6i 101 nodi cia ban. Vai thang va nghiém chimg t6 ban da sin sang cho cudc
no6i chuyén. Luu y & cong so, ban khong thé néi chuyén véi sép va dong nghiép

trong tu thé thoai mai nhu ¢ nha.

Bi QUYET GIAO TIEP CUA ABRAHAM LINCOLN

Chi ¢6 sw thay doi la vinh vién va bdt tir - Arthur Schopenhauer

Ciing mot phan nho viée ap dung mot s6 nguyén tac giao tiép don gian, nhanh
chong va hiéu qua, Abraham Lincoln da thu duoc két qua dang ngac nhién. Tir mot
ngudi thude ting 16p thip nhit trong x4 hoi, 6ng trd thanh mot trong nhiing vi tong
thong vi dai nhit nuéc My. Duéi ddy 1a 7 bi quyét quan trong nhét trong giao tiép
va 1anh dao ma Lincoln d4 hiéu va nim bét duoc.
Néu mudn giao tiép mot cach hiéu qua, ban phai cé diéu gi d6 dé néi

Giao tiép chinh 14 chia sé. Nhung ban khong thé chia sé nhiing gi ban khong

biét. Mot nha van hay mot ngudi dién thuyét du co nodi hay nhu thé nao di nira



nhung néu ho khong mudn dé cap dén 1 van dé hodc diéu ma ho néi la khong dung
thi sém hay mudn, ho s€ bi 1at téy.

Lincoln di viét thu cho mot luat su: “Thuc ra diéu d6 rat don gian, ban chi can
cham chi va kién tri. Hay ldy nhiing cudn sach, doc va nghién ciru ching k¥
ludng... Van dé chinh & déy 14 lao dong, lao dong va lao dong.”

Str dung cac cau chuyén, phép so sanh va hinh anh.

Néu ban mudn tré thanh mot ngudi dién thuyét co kha ning thuyét phuc thi noi
dung thoi thi chua du. Khan gia s& nhanh chong quén mét cac su kién, cac con sd
va cac ly 1€ ma ban dua ra. Tuy nhién, ho s€ nh¢ nhiing cau chuyén va nhiing vi du
cling nhu hinh anh va chat tho trong 15i n6i ctia ban. Pung néi ma hiy chi cho
khan. Hay tao nén mot btrc tranh va ho s€ mang no6 theo.

Dat cau héi

Khi con 13 mét luat su, Lincoln d3 nhan thay sirc manh ctia cac cau hoi co thé
khang kién.Nhitng cau hoi hay c6 tic dung rat 16n trong giao tiép va lanh dao. Tuy
nhién, chung lai thuong khong dugc st dung triét dé. Ban co thé dung cau héi dé
thu thap thong tin hay dé dan dit cudc dbi thoai. Thong thudng, nguoi dbi thoai
tham chi s& khong biét 1a ban dang din cau chuyén. Thong qua cac cau hoi, ban co
thé khién ho nghi t6i mot chu d& ma trude d6 ho chua timg nghi téi va huéng ho
xem xét van dé do theo mot goc nhin khéc
Am hiéu nguoi nghe

Néu ban mudn dién thuyét c6 hi¢u qua, ban phai tim hiéu thinh gia cua minh
cang nhiéu cang t6t. Hiy xem xét nhitng nguoi ban ban dang c¢b ging giao tiép 1a

al. Mot s6 nguoi muon nghe tat ca cac chi tiét. Mgt s6 nguoi khac lai chi mudn



nghe tom tat. Mot s ngudi bi dan dét boi cam xac, mot sb khac lai khong tin vao
cam Xxuc.

Hay dé vy toi khan gia dé quyét dinh ho co sin sang nghe, sin sang lam theo
khong. Henry Davi Thorea da tirng noi: “Pé ndi su that, ban phai mat hai 1an. Mot
lan dé néi va mot 1an dé ling nghe”.

Thuyét phuc khan gia ring ban 13 nguoi tét nhit va hiéu ré nhirng sé thich
cua ho

Khi ban néi truéc ddm dong, ban sé€ tao ra tdc dong 16n nhét néu ban nghi té1
ban than minh, ban khong nén chi dién thuyét ma hiy noi nhu 13 ban dang noi
chuyén v&1 mot nguoi ban vé chi d& ma ban cho 1a quan trong vdi ho.

Lincoln da trich dan trong c4c bai néi chuyén ctia minh: “Mot giot mat ong thu
hat nhiéu rudi hon 1a mot gallon mat dang”. Ong con khuyén: “Néu ban muén
chién thang mot ngudi ma khién ho phuc thi dau tién hiy thuyét phuc anh ta rang
ban 13 mot ngudi tbt...Nguoc lai, cd ging hudng anh ta danh gia theo cach cua
ban, hodc ra 1énh cho anh ta hanh dong, hoac khién anh ta nghi réng minh b1 boé roi
va xa lanh thi anh ta s& ty dan vt minh, khép moi canh ctra t6i suy nghi va tinh
cam cua anh ta...”.

Cin nhic cac hé luy ciia thong diép ban giri di

Hay can nhic tac dong cua nhitng thong diép ma ban gui t6i khan gia trudce khi
ban thuc su giri n6 di. Néu ban dinh noéi diéu gi d6 khién ai d6 khong hai 1ong, hiy
tir hoi: “Mot thong diép day su tirc gidn sé mang lai diéu gi?”, “No c6 pha v& mdi
quan hé d6 khong?”, hodc “Diéu d6 c6 tao ra hau qua gi khong?”. Lincoln di timg
viét: “Khéng mot ngudi ndo vira tu danh gia ban than ma van c6 thé ty déu tranh.

Tha tudce lay quyén cua mdt con vat hon 1a dé cho n6 can 161 mai trung phat”.



Trau ddi kha ning mdi ngay

Lincoln ludn thé hién hét minh v6i nhimg ¥ tudng hay nhat va nhitng phuong
thirc giao tiép tot nhat ctia 6ng. Khi con 1a mot thanh nién, 6ng ddm minh vao cac
cudn sach nhu nhu tiéu st cia George Washington, cac nhan vat nhu Cicero,
Demonsthenes, Franklin, va cac vai kich nhu Hamlet, Falstaff va Henry V. Su tu
tién bo khong can kinh nghiém cé nhan. Lincoln tu mai giila cac k¥ niang giao tiép
bang cach tré thanh thanh vién cta cac nhém vin hoc va cac hdi phé binh.

Va Lincoln ciling tim kiém strc manh ctia su chi trich. Ong nhén ra réng mot 101
chi trich dung khi ban 1am sai con c6 ich hon hang ngan cau néi ting boc ban. Tuy
nhién, Lincoln khong dé sy chi trich 1am huy hoai sy ty tin va y chi 1anh dao. Sy
chi trich chi 1a phuong tién thong tin.

Hay 1am moi viéc hang ngay. Du d6 1a viéc nhé nhat nhung s& co ich cho ban.

D6 1a cach gitip ban tro thanh nguoi giao tiép gioi — hay tién timg budc mot.

KY NANG GIAO TIEP - HANH TRANG CUA NGUOI THANH CONG

Mot doanh nhan thanh cong khi chiém duoc su déng tinh ctia khach hang. Mot
nha quan 1y hiéu qua khi biét nghe nhan vién néi va biét n6i nhan vién nghe. K¥
nang giao tiép chinh 1 hanh trang khong thé thiéu ciia mot ngudi thanh cong.

Trong moi trudng kinh té xa hoi phat trién ddy canh tranh nhu ngay nay, chuyén
mon gioi, hét minh véi cong viéc chua du dé mang lai cho ban mdt vi tri x{irng
dang. Mdi ngudi can phai nd luc lam viée, hoc hoi that nhiéu trén con dudng xay

dung su nghiép cho riéng minh. Nhung cho du ¢ chat ca nii kién thirc trong bung,
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d6 hang tan cong sttc cho coéng viéc ma khong co su trao do6i thong tin véi moi
ngudi, khong cé su giup d& hay nhat 1a khong co su tin tudng ctia ngudi khac, ban
cling khé gat hai duoc thanh cong. K¥ ning giao tiép ngay cang 1a bi kip khong thé
thiéu trong moi trudng lam viéc hién dai.

Mot k¥ sur co khi gioi co thé s& mai 1a k§ su néu khong trinh bay rd rang nhiing
phuong 4n san xuat mdi ctia minh. Mot nha kinh té hoc s& khong duoc trong dung
néu khong 1am nguoi khac hiéu dugce nhitng chién lugc kinh doanh méi. Va hon
thé nita, nguoi quan 1y cang can c6 k¥ niang giao tiép dé thong tin giita nhan vién
va cap quan 1y duoc trao ddi mot cach hiéu qua. Ngudi ta co thé dé dang tim duoc
mot bang diém, mot hoc ba ddy ap diém gioi ¢ rat nhiéu trudng PH trén toan quéc,
nhung 1am sao biét dugc ding sau nhitng du son trén to gidy hoc ba 4y 1a con
nguoi nhu thé nao.

Trong hoc tap, hoc sinh phai cham chi lam bai tap. Trong cong viéc, nguoi ta
can c6 kién thirc chuyén mén tét dé 1am tét nhitng cong viéc dugc giao. Trong
cudc séng, ngudi ta mudn duoc nhidu ngudi yéu mén. Thé nhung, néu khong c6 ki
nang giao tiép, lam sao mot hoc sinh c¢6 thé trinh bay thic mac véi thay co gido,
lam sao nguoi ta trinh bay nhitng sang tao ciia minh trong cong vi¢c, lam sao nguoi
ta biét cuoi dé chiém ldy tinh cam ciia moi nguoi? K¥ ning giao tiép that su 1a
miéng ghép quan trong nhat trong birc tranh thanh cong ctia moi cudc doi.

Loi ich ciia k¥ nang giao tiép rd rang dén ndi khong ai 1a khong hiéu. Nhung c6
mot k§ nang giao tiép tot that ra lai 1a diéu khé dat duoc. Ta van thudng bat gip
hinh anh céi va giita hai nguoi dan ong mic quan tay 4o somi chi vi mdt va cham
nhé trong giao thong thay vi mdt cau xin 16i hay phan nan nho nhe. Nhé lai thoi di

hoc, hinh nhu ban than ta vin hay 4p ung ngai ngung mdi khi gio tay phat biéu mot
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diéu minh biét r5. Mot tap thé ciing co thé bi chia r& chi vi mot cau noéi khong
khéo, mot cir chi chua dep ciia mdt thanh vién. Hai nguoi c6 thé mai mai khong
hiéu nhau chi vi khong véi tay chao khi tinh c& gip & dau do.

Vi tam quan trong ctia giao tiép, ngay nay, di c6 nhitng khoa hoc vé k¥ ning
giao tiép trong kinh doanh, trong cong viéc dugc ding tai trén internet . Thé nhung,
cai co ban cua k¥ ning giao tiép dén tir nhitng diéu rat nho nhat trong cudc sdng.
Thay vi sai khién, hay dung mdt 101 néi nhé nhe di kém mdt nu cuoi, cai ban nhan
duoc khong chi 1a sy giup d& ma con 1a sy san 1ong cua nguoi khac. Chu dong vay
chao khi gip nguoi quen dé ho biét ban ludén mudn giap ho. Thay vi can nhan vi
phai chd doi trong mot cude hen, hay biét lang nghe 1i do ctia ngudi dén tré. Ludn
chao tam biét v6i moi nguoi khi ra vé. Tap suy nghi trude khi noi dé khong noi
nhitng diéu ngd ngan.Thay vi li nhi, hdy néi to rd nhitng ké hoach, nhitng dy dinh
cia minh dé ching t6 10ng tin cta ban trude rdi sép sé tin ban nhu chinh ban tin ¢
ban than...

Con nhiéu 1dm nhiing “tuyét chiéu” dé ban chtng to ban than, “PR” nhiing uu
diém ctia minh. Trong kinh té quan niém rang, dong tién phai chay thi né méi sinh
s6i. Con trong cudc song, thong tin phai trao d6i thi méi sinh tinh cam, sinh quan
hé va cu thé hoa ¥ tuong thanh hién thyc. Trong pham vi cua bai viét, Hiéu Hoc chi
xin gi6i thiéu rit so luge vé k§ ning giao tiép nhu 13 mot cong cu dé trao d6i thong
tin, tinh cdm vo1 moi ngudi trong moi mat cua cude séng, tor quan h¢ xa hoi dén
cong viéc. K ning giao tiép 1a van dé 16n, bao gdm nhiéu k¥ niang nho khong chi
don gian 13 noéi cho hay, nhu giao tiép bang miéng, bang tai, bang cir chi, vin ban,
giao tiép trong kinh doanh, trong coéng viéc, trong hoc hanh va trong timg nganh

nghé cu thé, va Hiéu Hoc s& gioi thiéu dén cac ban trong thoi gian sap toi.
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“Ping doi nguoi khac khdm pha ban, hiy chi cho ngudi ta thdy gia tri cia con

nguoi ban.”

Nhirng ky ning giao tiép xa hdi can cé

Picu tiét tm trang

Pé c6 niém vui, trudc hét ban phai 1a nguoi vui vé. S& ¢6 nhitng lac ban mét moi
ma chéng mudn cudi teo nao, nhung chic chin ban biét cach “lam g1d” nu cuoi.
Piéu ky cuc la: nhitng nghién ctru khoa hoc chtmg minh rang viéc ban du chi 1a gia
tao dé c6 mot nu cudi thuc sy co thé goi 1én cam gidc mudn cudi. Cudi hay ngap
déu co tinh chit lan truyén, vi vay ban ctr thoai mai ma cuoi.

Vay néu ban dang cam thiy chan nan, hiy suy nghi vé nhiing diéu tich cuc nhu
ngay cudi clia ban, mot trong nhig su kién quan trong xay ra trong thoi tho du
cua ban hodc cua con ban, cti danh golf tuyét voi nhat ma ban d3 thyuc hién,... hodc
tham chi hdy nghi xem ban trong tuyét voi thé nao trong chiéc quan jeans yéu
thich.

Tom lai, bat cir khi nao ban bt dau véi nhimg suy nghi tiéu cuc, hay lai suy nghi
ctia ban vao thi trin hanh phtc v6i nhitng ky trc ngot ngao. Va dimg quén, mau sic
cling anh huong toi tm trang day. Nhitng mau sic sic s s& tét hon 1 nhitng mau
den, xam, nau.

Tao ra ki niém

Néu ban cam thiy lac 1ong trong bita tiéc, hiy “ndp” sau chiéc may anh. Chup anh
1a cach nhanh nhét pha tan sy nguong ngiing trong giao tiép. Vi may anh ky thuat

s6, ban s& co hang ti co hdi “chop” dugc nhiing burc anh tuyét voi. MAu chét 1a hay
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h6 hao moi ngudi lai gan nhau va hay chup nhitng btrc anh bat ky. Piéu tht vi ndm
¢ luc ban upload anh.

Diéu quan trong 1 hay chia sé nhirg birc anh ban d3 chup qua nhitng mang chia sé
nhu Flickr, Picasa hay Shutterfly. Pay 1 co hdi ban nhan duoc nhitng phan hoi,
chia sé ctia nhitng ngudi ban quen trong bira ti¢c.

Gidi thiéu ban than

Khi & chd déng ngudi ma ban khong quen biét ai ca, hay giai quyét su co doc bang
cach c6 dién: budc vé phia mot nguoi ndo do, dua tay ra, mim cudi va noéi “Xin
chao, t6i 1a ..., rat vui duoc lam quen véi ban.” Tang bang trong giao tiép s& dugc
pha vo.

Biét cach “choi”

Hay choi mot tro choi xa hoi nao d6 chi dé cho vui. Cac ong bd, ba me thuong
khuyén con minh nén hoc choi mdt loai nhac cu hay mon thé thao nao do. Th:flng,
thua khong phai viéc quan trong ma diéu quan trong 1a nhitng tha vui ndy gitip con
nguoi hoa nhdp voi xa hoi, chia sé véoi ban be, tao dung nén tang cho quan hé cong
dong va thiét 1ap mdi quan hé ca nhan.

Do6i khi hay la doi tai, dirng 1a cai miéng

Con ngudi ai ciing yéu am sic giong nodi cua minh. Tuy nhién, nhiéu luc, ban be
can ta dé chi ling nghe ma thoi. Trong nhitng tinh hudng can thiét, cac cudc hoi
thoai s& tap trung vao nhimg 10i khuyén, cach g& roi hay 1a cudc tim kiém trong
tam hon. Nhung cling c6 luc, diéu ban can ta 1a mot doi tai cuc to trong ca tiéng
d6ng hd. Nhitng chuyén gia trong linh vic nhan hoc goi trudng hop nay 1a “sy ling
nghe tich cuc”. Hiy 13 nguoi tich cuc trong nhitng tinh hudng can thiét, vi nhiéu

khi, chinh ban 1a nguoi can dugc ngudi khac ling nghe.
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Chia sé hanh phic

C6 nhitng diéu tuong chimg rat binh thuong ddi voi ban nhung lai quy gia déi voi
ngudi khac. Hay bt ddu bang nhitng 161 khen.

Sau d6, hiy nhé rang nhimg mén qua nhé nhan trong cac dip dic biét nhu sinh
nhat, thim bénh rat c6 y nghia. Hiy dimg quén ting qua véi nhiing y tudng ting
moi la, dang nho.

Tham gia vao trao luu S6

Ngay nay, khong mot cu dan mang nao c6 thé phu nhan sy két néi tuyét voi cua
nhirg mang xa hoi nhu Facebook boi ching 1a cach ma rat nhiéu ngudi dung dé
chia sé nhitng thong tin ca nhan. Vi mang xa hoi, ban s& nhanh chong va dé dang
cap nhat nhitng thong tin vé ngudi than, ban cii va nhitng gi dang xay ra trén thé
gidi nay.

Dirng quén ndi cam on

Céch co dién dé n6i cam on 1a ban viét mot 14 thu tay cam on. Tuy nhién, néu cong
viéc qué ban rdn va viéc thu tay tdn thoi gian dé g1, hay goi dién hoac viét e-mail
dé cam on trudce khi qua mudn.

Khi viét e-mail cam on, dimg quén dé& cap dén 1y do ban khong thé viét thu tay.
Néu viét e-mail cam on bita toi ban d3 duoc moi dén thi ding quén ké lai mot su
kién dang nhd cua bita tbi hom dé, bay to su ngudng mo voi mén trang miéng hoic
mon an nao d6 ma ban dugc moi cling nhu su nhiét thanh ctia chu nha, g kém
mot birc anh ban da chyp s€ cang tuy¢t voi hon. Muc dich ctia thu cam on la khién
nguoi nhan cdm théy su biét on cua ban. Vi thé, hay cam on theo cach ma ban c6
thé bay to sy biét on ctia minh.

Bi quyét giao tiép hiéu qua
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Mot trong nhimg bi quyét dé trd thanh mot ngudi giao tiép tét 1a “udn ludi 7 lan
trude khi n6i”. Hay luén dung mot chut triroc khi dua ra cau tra 101.

Mot khoang dirng ngén (tir 3 dén 5 gidy) s& mang lai cho ban ca ba loi ich sau:

- Thir nhat, ban tranh dugc hanh dong khiém nhi 13 ngat 16i ciia ngudi dang tro
chuyén khi ho chi muén nghi 1y hoi mét chiit trude khi tiép tuc néi.

- Thr hai, v6i vige khong chen ngang vao cudce tro chuyén, ban thé hién minh suy
nghi nghiém tic trude nhitng 161 néi cua nguoi dbi dién.

- Thir ba, ban s& ling nghe ngudi dang trd chuyén tot hon. Nho vy, nhitng 11 noi
cua ho s€ ngém siu vao tdm tri ban va ban s& hiéu rd diéu ho dang noi. Vi mot
khoang dimg ngan trudc khi tra 101, ban thé hién minh 1a mot nguoi biét cach giao
tiép.

Pit cau héi khi can

Mot cach nita dé trd thanh mot nguoi giao tiép tot 1a dit cau hoi dé 1am rd van dé.
Pimg bao gio ty cho minh di hiéu hét nhitng gi nguoi khac dang néi hay muén
no6i. Hay hoi: “Y ban mudn noi gi?” néu ban chua hiéu rd diéu ho trinh bay.

Nguoi trd chuyén véi ban kho long ma tir chéi tra 10i cau hoi nay. Khi ban hoi Y
ban mudn noi gi?”, moi nguoi s€ giai thich y ho rd rang hon. Dya vao do, ban co
thé hoi tiép nhitng cau hoi1 m¢ khac va khién cudc tro chuyén duoc tiép ndi mot
cach lién mach.

Nhic lai va ngidn gon hon

Bi quyét thir ba dé trg thanh mot ngudi giao tiép tot 1a nhac lai 10i ciia ngudi tro
chuyén véi ban mot cach ngin gon hon va bang ngdn tir ctia chinh ban. Sau khi gat
dau va cudi, ban ¢ thé noi: “DPé xem t6i co hiéu dang y ban khong. Ban mudn noi

2

la...
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Nhic lai 1o nguodi khac néi mdt cach ngén gon hon thé hién ban dang that sy chu
tam va nd lyc dé hiéu ¥ nghi hay cam xtc cua ho. Diéu tuyét diéu 1a khi ban biét
cach lfmg nghe, moi nguoi s€ théy ban that cudn hat. Ho s& mudn tiép xuc voi1 ban
vi ho cam thiy thoai mai va vui vé khi c¢6 ban bén canh.

Luén ludn ling nghe

S& di lang nghe 1a mot cong cu hitu hiéu trong viéc phat trién k¥ nang va nghé
thuat giao tiép vi né giup ban xay dung long tin. Ban cang ling nghe ngudi khac
cham chu, ngudi ta cang tin tudng ban hon. Ngoai ra, lang nghe ciing gop phan
lam nguoi ddi dién cam théy duoc ton trong hon.

Cudi cung, ling nghe giup rén luyén tinh ky luat ctia con ngudi. Do tri 6c ctia ban
c6 thé xir 1y tir ngit ¢ tde d6 500 — 600 tir mot phut, va moi ngudi chi ¢6 thé néi &
toc d6 100 - 150 tir mot phut nén ban s& phai nd lyc nhidu méi co6 thé duy tri sy tip
trung khi ldng nghe nhitng 161 ngudi khac néi. Néu ban khong luyén tinh ky luat
trong giao tiép, tri 6¢ ctia ban s& nhanh chéng “phiéu du” noi khac. Rén luyén k§
ning ling nghe chinh 13 modt cach hay dé ban phat trién tinh cach va nhan cach cua
chinh ban.

Bai tap danh cho ban

Day 14 hai bai tip ban co thé thyc hién ngay dé luyén ky ning giao tiép:

- Pau tién, hiy tap thoi quen ludn ding 3 dén 5 gidy sau khi nghe ngudi khac noi
r0i hay tra 10i.

- Thr hai, hdy luén hoi “Y ban muén noi gi?” néu ban chua hiéu rd nhitng diéu
moi ngudi néi. Viée nay s& gitp ban ling nghe ho tét hon.

Pé giao tiép thanh cong
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Trong cudc séng hang ngdy, chung ta thudng xuyén phai giao tiép v6i nhiéu nguoi,
v6i nhiéu di twong thudc cac tang 16p khac nhau. Sy tinh té, khéo 1éo trong cach
ung xur v&1 moi nguoi da giup cho ching ta dat to1 mot nghé thuat, nghé thuat giao
tiép.

C6 thé, ban rat khéo trong cach noéi chuyén nhung lai rat kho khi bat dau, hoic két
thiic cudc nodi1 chuyén. Hay thir lam theo mot s6 meo dudi day dé gitp ban ty tin
hon nhé.

1. Khi bit dau mot cude gip, can chuin bi mot sd van dé dé thao luan ciing nhu cic
cau hoi co lién quan. Néu ban timg gip mdt ngudi nao tir trude do, cb ging nhd
nhirng thong tin vé anh 4y, cac thoi quen, s& thich hodc bat cir van dé gi lién quan
dén ca ban va anh ta.

2. Pau tién hay noi 10i chao. Néu ban khong chic ho nhd tén ctia minh thi hiy gidi
thiéu tén ctia ban dé tranh bi bdi rbéi. Cudi va bat tay doi tac.

3. Gi6i thiéu vé minh, c6 gang nhd tén ciia ddi tac va nén sir dung thuong xuyén.

4. Hay bat dau cau chuyén bang cac cau hoi mé. Vi du “Moi ngudi tham du cb vé
rat dﬁy du, anh dén day duoc bao lau 1r6i?”. Hodc ban cling co thé hoi vé cac
chuyén di, hoi xem ho c6 quen biét nhiing vi khach khac khong, va quen trong
truong hop nao.

5. Lang nghe va dua ra cac ¥ kién phan hoi dé thé hién ban 1a nguoi rat quan tim
dén cau chuyén cua d6i tac. Mat nhin d6i tac, dimg bao gio liéc quanh cin phong
trong khi ho dang noi.

6. Ban nén lang nghe nhiéu hon néi.

7. Hay dong gop ¥ kién mot cach tich cuc. Ludn cap nhat thong tin, sy kién dé cau

chuyén thém phong pha. Hiy bat diu bang cau hoi: "Ban nghi gi vé van dé...?",
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"Ban d bao gio nghe...". Tuy nhién, cling can tranh dua qua nhiéu chu dé boi nhu
vay rat dé roi vao tinh trang lan man, nham chan.

8. Hay tiép can va lién két mdi quan hé giira nhidu nguoi voi nhau trong cude gip
dé cau chuyén tré nén hap dan hon.

9. Néu mét ai d6 dua cho ban mét tdm card, hay don nhan nhu 1a mdt mén qua.
Cam béng ca hai tay, va danh mot chut thoi gian dé doc né. Khi d3 doc xong, ct
tAm card vao trong thi 40 hodc trong vi dé khang dinh gia tri ctia no.

10. Ngon ngir co thé ciing rat quan trong. N6 s& chi 1& ban 1a ngudi nhu thé nao.
Do vy, du mudn hay khong, khi noi chuyén véi ngudi khéc cling phai thé hién su
manh mé, tu tin dé nguoi khac cam théy ban 1a ngudi nhiét tinh.

11. Trudc khi bat dau cudc néi chuyén, hiy quan sat va ling nghe nhitng phan Gmg
ctia ddi tac dé co nhitng diéu chinh thich hop.

12. Khi két thuc cudc gip, hiy chic rang ban roi di mot cach té nhi. Vi du: "Xin

161, t61 c6 mot chut viéc & dang kia, hen gap lai anh nhé!".
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GIAO TIEP TRONG DOANH NGHIEP
Nhé ré’mg, muc ti€u trong cudc gap la dé lai 4n tuong tdt v&i moi nguoi, tao dung
va duy tri mdi quan hé 1au dai v6i dbi tac. Vi thé ban can phai khéo 1éo, nhanh
nhay trong moi tinh hudng, néi ngan gon va ludn thé hién sy nhiét tinh.
Giao tiép - Doanh nhan can nhing k¥ ning gi?!
Giao tiép - Doanh nhan can nhitng k¥ ning gi?!
- Ki ning n6i mot cach hiéu qua khong con don thuan chi 1a mot diéu "c6 thi cang
hay" nita - n6 da thuc sy 1a mot ki niang khong thé thiéu dbi véi nhitng nguoi thanh
cong va dic biét 1a dbi voi cac chii doanh nghiép thanh dat.
Kha nang td chure 1anh dao cac cudc hop tdt ra sao s& quyét dinh viéc a1 s€ lam theo

ban va ho s& thu duoc diéu gi - tiéu phi thoi gian hay thu dugc loi nhuan.
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La chu doanh nghiép, ban s& phai phan xtt nhu mdt trong tai, tuy luén bi ché trach
nhung lai chéng dugc loi 16¢ gi.

Chung ta diéu hiéu rd chinh nhitng ai c6 kha ning giy 4n twong manh dbi véi
nhitng khach hang tiém niang cta minh - chir khong phai ngudi sang stia nhat hay
c6 ning lyc nhat - s& 1a nhitng ngudi di dau trong van dé nay.

Kinang 1

- Ki ning no6i khong con chi 1a mot “diém cong” trong gi6i kinh doanh - n6 da tré
thanh mot yéu cau thiét yéu. Vi tri cia mot ngudi trong cong ty cang cao thi ki
ning ndy lai cang trd nén can thiét. Ngay nay, noi trudc cong ching dugce xem nhur
mot tiéu chuan dé danh gia cac nha diéu hanh cao cép.

Tuy nhién, ngay ca khi ban khong phai 1a mot nha diéu hanh cao cdp dung dién
giai vé mot cudc khiing hoang trudc cac nha quan 1y hay cac nha dau tu, ban ciing
s& van thuong xuyén phai néi trudc cac dong nghiép ctia minh vé nhitng nhiém vu
hang ngay cua ban than. Néu ban 12 mot chu doanh nghi¢p nho thi co6 thé ban sé&
phai n6i dé nudi séng ban than - néi mot cach khac - hang ngdy, ban s& phai noi
chuyén vdi cac khach hang dé ban duogc cac san phém hay dich vu cia minh. Su
thanh bai trong cac cudc néi chuyén ludn cé lién quan truc tiép dén diém cdt yéu
cua ban.

Chung ta diéu hiéu rd chinh nhitng ai c6 kha ning giy 4n twong manh dbi véi
nhitng khach hang tiém niang cua minh - chir khong phai ngudi sang stia nhat hay
c¢6 nang lyc nhat - s& 1a nhitng nguoi di dau trong van dé nay. Nhitng ngudi c6 kha
ning noi tot thuong duge danh gia 1a thong minh hon, ¢ uy luc hon va s& dugc

kinh né hon so v61 nhitng nguoi khac.
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Ngoai moi truong kinh doanh ban cling sé thuong xuyén c6 co hdi khai thac ki
ning noi cua minh - d6 co thé 1a tai cac cau lac bd gy quy, cac van dé lién quan
dén chinh tri, hay tai cac budi lién hoan chia tay déng nghiép va be ban, hodc trong
budi phat biéu thay mat cho cac t6 chirc phi logi nhuén hodc trong cac vu kién.

Ki ning néi mot cach hidu qua khong con don thuan chi 1a mot diéu "co thi cang
hay" nita - n6 da thuc sy 1a mot ki ning khong thé thiéu dbi véi nhitng nguoi thanh
cong va dic bié¢t la ddi voi cac cht doanh nghiép thanh dat.

Ki nang 2: Nghe

Viéc nghe c6 thé quyét dinh viéc ban hay khong ban duoc hang, c6 duoc thém hay
mat di mot khach hang, khich 1¢ hay lam nan long cac ddng nghiép, ndi lai hay pha
huy mot mdi quan hé cong viéc. Khong chi don gian nhu mot trang thai thu dong
ciia con ngudi, ki ning nghe con 13 yéu t6 quyét dinh sy thanh bai ctia cic chu
doanh nghi¢p hay nha quan li trong cac hoat dong kinh doanh. Plutarch da ting
no6i: "Hay hoc cach ling nghe va ban s& thu duoc rat nhiéu tir nhitng ké khong biét
cach an noi".

Ki ning 3: Viét

Sém hay mudn, moi thir quan trong déu s& phai dugc viét ra. Tuy nhién mét diéu
khong may 1a d6i v6i mét sb cac chii doanh nghiép thi hau hét nhitng bai viét gai
goc nhét - hay it nhat 13 cac ban thao cta nhitng ngudi khac dang chd soat lai - déu
don ca trén ban cia ban: don dé nghi cua nhimg khach hang 16n, cac hop dong
cung tmg quan trong, cac cong ty hop doanh chién luoc, cac tuyén bd vé chinh
sach ctia cong ty, cac thong cdo bao chi gui t6i cong ching, thu giri dén cac nha
dau tu. Ban s& nhan dugc nhitng gi ban noi, do vay can phai viét mot cach rd rang,

ngan gon va chinh xac.
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Ki ning 4: Piéu hanh mdt cudc hop

Céc cudc hop c6 thé gitip cho moi th trd nén 6n thoa song no ciing c6 thé ngdn
mat 15 tiéng mot tudn ngay ca véi nhitng ai c6 kha ning quan 1i thoi gian t6t nhat.
Céc cha doanh nghiép can gip g& voi cac khach hang ctia minh dé ki cac hop dong
16n, gdp g& cac nha cung cap dé thuong lugng vé cac diéu khoan cé loi hon, gip
g& cac thanh vién trong nhom dé dinh ra chién luoc méi cho quy hay cho nim sau,
diéu hanh cac cudc hop voi ban lanh dao dé giai quyét cac van dé phat sinh hang
ngay. Kha nang t6 chuc lanh dao cac cudc hop tdt ra sao sé quyét dinh viéc ai sé
1am theo ban va ho sé& thu duoc diéu gi - tiéu phi thoi gian hay thu dugc loi nhuan.
Ki ning 5: Dan xép cac xung dot

Lam chi doanh nghiép tat nhién 1a s& phai c6 rit nhiéu xung d6t. Néu khong phai
la xung dot voi khach hang thi 1a xung dot noi bg. Néu khong phai xung dot noi bd
thi lai 1a xung dot voi cac chinh quyén hodc co quan thanh tra, hodc vdi cac ban bg
chuyén dau da nhau, va xung dot vai cac cd dong vé cac ky vong va bién phap thuc
hién dé c6 1gi nhuan mong mudn. La cha doanh nghiép, ban s€ phai phan xir nhu
mot trong tai, tuy luén bi ché trach nhung lai ch:fmg duoc o1 19c gi.

Néu trong hanh trang cta ban van thiéu cac ki ning giai quyét van dé nhu thé nay
thi ban s€ kho long dat duoc cac két qua cling nhu muc ti€u kinh doanh cua minh.
DPé ¢6 thé thu duoc nhirng két qua tdt hon, ban hay hoc cach hoan thién nhiing ki
nang nay va sau d6 hay trang bi chiing cho cic nhan vién chii chét ctia minh.

Noi ding va hiéu qua

Hay nghi vé 1an cudi cing ban d6i mat voi nhitng tinh hudng ma & d6 ban phai
dimg day vi ban than minh, yéu cau th ma ban can. Véi phu nir, viéc ndi ra yéu

cau, mong muon thuc sy cua minh thuong khé khan hon nam gigi. Trong con mat
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cia xa hoi, chiing ta da quen dugc nhin v&i nhitng dirc tinh nhu nhu mi, nhan nhin.
Diéu nay co thé dé lai hau qua lau dai, tu mbi quan h¢ ngheo nan dén viéc mot su
nghiép tam tam, it duoc dé bat.

HAY KIEM TRA XEM BAN CO MAC PHAI NHUNG THOI QUEN SAU
DAY KHONG?

1. Qua cén trong trong 1oi yéu ciu

Chung ta thudng khién cau héi tré nén nhe nhang hon véi nhimng tir nhu "c6 18",
"udc gi" thay cho "toi can", "téi mudn". Piéu ndy 1am cho cdu ndi cua ban c6 vé dé
nghe hon nhung ciing c6 thé gdy "méap mo" gitra 101 dé nghi hay goi ¥, do d6 ngudi

nghe c6 thé tiép nhan né mot cach it nghiém tac hon.

2. Hoi thay vi noi ro

Hay can than khi chuyén 10i tuyén b ctia minh thanh dang cu hoi kiéu nhu "Mau
sdc d6 that tuyét, phai khong?" hay cdu "cdu c6 nghi ching ta nén thar mot chuat voi
mon hang d6 khong?". Nhimng kiéu nhu vay 1am cho ¥ db cua ban tré nén khong 1d
rang. Ngudi nghe c6 thé s& hiéu ban dang hoi va khong chan chir gi dua ra cau tra
101 d6i nghich nhiing gi ban mong mudn.

3. Mién cuwdng chiap nhan

Khi gip mot ciu tra 161 di nghich nhitng gi ban mong mudbn, mot sé nguoi lap tic
"bd cudc". Tuy nhién ty nhan thirc ctia ban vé cau tra 16i ¢6 thé khong chinh xAc.
Néu ban gap mat cau tra 101 nhu vay, diéu quan trong la phai nhéc lai mong mudn
cua minh va yéu cau thoa hi¢p. Thuc ra, moi nguoi ndi chung hoan toan thoai mai
v&1 mot thda hiép lanh manh.

4. Khong biét cach diéu khién ngdn ngir, cir chi
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Ban co6 thé phat biéu khong tdi nguyén vong ctia minh nhung hiy xem liéu anh
mat, ctr chi ctia ban ¢6 n6i 1én nhiing diéu gi khac khong.

Theo thdng ké: chi khoang 23% gia tri 101 ndi ctia ban nam ¢ théng diép. Hon 70%
con lai nam trong giong néi, diéu bo, anh mat va chic chin ngudi nghe dang quan
sat ban rat k§. Nhiing nét biéu hién trén khuén mat, théi quen ay nay, bon chon nhu
vin tay, cdn mong tay s& "méch 1éo" rang diéu ban dang noi khong phai 1 nhimng
gi ban thuc su mudn.

KHAC PHUC BANG CACH NAO?

1. Ty tim hiéu ré xem minh mudn gi va tai sao?

Viéc biét r& nhu cdu va mong mudbn cta minh, tdm quan trong ctia chiing khién ban
tao ra két qua kha quan. Hay danh gia ca nhu cdu ctia ngudi khac va thtr suy nghi
vé bién phap c6 thé thoa mén ca hai bén.

2. Luong truée nhitng ciu tra 1oi cé thé

Diéu nay d& dang hon néu ban béit nguoi nghe. Hiy dy tinh hang loat nhitng cau
tra 101 ban c6 thé nhan duogc va loai trir tung cai. Chuén bi ky ludng cho tung
truong hop, ban s& néi thé nao, cir chi ra sao. Piéu nay gitp ban tranh tinh trang roi
vao tinh thé bat ngd va bi dong.

3. Thu gian

Thong thudng ching ta danh gia qua cao kha ning phu dinh. Diéu ndy giy nén su
so hai va khién viéc n6i ra nhimg gi minh mong mudn tré nén kho khan hon. Thuc
ra, diéu toi té nhit c6 thé xay ra la khi yéu cau cua ban bi tir chdi va khi do, chung

ta tim mot bién phap khac, vay thoi.

4. Néi 1én yéu cau
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Mot khi ban di nhic lai va thu gian thi con chan cho gi ntra ma khong t6i bén “ddi
trong” va ndi ra mong mudn cua ban?

5. Panh gia

Khi viéc trao d6i ctia ban di hoan thanh, hdy danh mét chat thoi gian dé danh gia,
rat kinh nghiém cho 1an sau. Hiy xem liéu né c6 thé tét hon khong, ban da thanh
cong ¢ diém nao? Pung ty hanh ha minh néu két qua dién ra khong duoc nhu ¥
mudn. Thay vao d6, hiy tim nhiing cach khac dé thuc hién mong mudn.

Nghé thuat lam viéc qua dién thoai

Trong cong viéc thdi hién dai, ban thuong phai dung dén chiéc dién thoai nhu mot
cong cu lam viéc hitu hi¢u. Néu khong hoc cach st dung di¢n thoai, cong cu nay co
thé “giét chét” thoi gian cua ban.

Khi goi dién thoai, hiy ludn biét rd minh mudn noi gi. Co thé gach dau dong trudce
nhiing diéu dinh néi va can noéi. Nhu thé ban sé& tiét kiém duoc thoi gian cho ban va
cho ca nguoi nghe.

Diéu chinh cach noi chuyén cho thich hop véi timg d6i trong. Nhitng ngudi ban
ron thuong thich céach tiép can truc tiép, noi ngén gon va han ché noi chuyén
phiém. Nhitng ngudi dé hoa dong thi thich néi chuyén than mat hon.

Han ché n6i chuyén riéng. Noi chuyén phiém thi vui diy nhung né lam mét thoi
gian va gy khé chiu cho ngudi bén kia dau day khi ho dang ban ron. Ban c6 thé
n6i chuyén qua loa vé thoi tiét, thoi su nhung dung 16i chuyén gia dinh ra lam dé
tai.

Hay tra 101 thang cau hoi cta dbi tac. Tranh 4m tr dé tao sy khong chuyén nghiép.
Néu ban khong biét cau tra 101, hay néi ban s€ goi cho ho sau khi da c6 dap an

chinh x&c. Néu ban dua ra mdt phan doan sai 1am cho nguoi tin tudng ban, ho sé
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khong bao gio tin ban nita.Cudi budi nodi chuyén, hiy xac nhan lai nhitng diéu da
trao d6i. Nhu thé ca hai c6 thé xem minh d3 thdng nhat v6i nhau dugc diéu gi dé
c6 thé dua ra cach giai quyét thich hop.

Khi goi dién thoai, hiy ludn nhé nhitng diéu sau:

- La ngudi chu dong goi, néu thuc sy ban can ho.

- Pung goi qua sém hay qua tré.

- Nhirng cudc goi khong quan trong c6 thé dé cho trg 1y hodc thu ky lo. Nhiing van
dé quan trong nén dugc chinh ban néi.

- Pung gui 161 nhin vao hop thu thoai tra 10i san. Néu ho di vang c6 thé goi di
dong hodc goi lai sau.

- Pung thuc giuc nguoi d6i dién nhanh chéng dua ra cau tra 101, ding khién ho am
anh vdi cac cudc goi cua ban. Pién thoai rat tién loi nhung néu ban lam dung no,
d6i tac va khach hang c6 thé cam thay dang bi deo bam.

Khi nhan dién thoai, can luu ¥ nhitng diém sau:

- Pung doi chudng reo qua 3 1an rdi méi nhdc mdy. Néu tinh thé bét budc khong
thé nhac ngay, hdy xin 16i ho va néi 1y do.

- Moi nguoi déu nén co trach nhiém tra 1oi dién thoai. Néu nguoi chiu trach nhiém
true dién thoai di Véng, ban hdy chu dong ra nghe va chuyén dién thoai néu can.

- Pung tra 101 dién thoai khi dang dn. Ngudi bén kia c6 thé nghe rd tiéng nhai cta
ban.

- bung n6i qué to hodc qué nho.

Tao an twong tot khi tro chuyén

Khi mim cudi trong lac tro chuyén, ban s€ tao dugc noi ngudi ddi dién cam gidc

than i, cdi mé va va sin 1ong giao tiép. Tuy nhién, du 1a ding hay ngoi, s& 1a khon
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ngoan hon néu nhu ban xoay ngudi truc dién v4i ngudi cing trd chuyén. Quay
lung hodc nhin nghiéng chd khac 1a ddu hiéu cho thay ban sin sang ra di ngay khi
c6 co hoi, va ngudi khac sé khong c6 an tuong tét vé ban. Hoi nghiéng ngudi vé
phia trude 1a mot "ky thuat mém mai" va hitu dung. N6 dua ra théng diép sau day:
"T6i rat quan tdm nhiing diéu ban dang néi vai t6i". Ky thuat nay co thé ting phan
hitu ich, néu nhu ban muén nguoi ddi dién nhic lai nhirng diéu ho vira noi xong.
Thé nhung, sau khi dd ap dung hét tit ca nhimng "k§ thuat mém diu" 1an nyu cudi
than 4i roi, ma tai sao ngudi doi dién van to ra "déng bang" trude ban? Trude tién,
hay kiém tra lai ban c6 dung qua gan ho khong? Ai ciing can mot khong gian ca
nhan. Hay lui vé sau, chira mot khoang cach do ba budc chan véi ho, va duy tri
giao tiép qua anh mat trong luc trd chuyén.

Néu chang con gi dé noi, hiy thir 4p dung mot trong nhitng chién thuat d& nhat 1a
"vudt dudi" - tire 1a nhic lai mot vai tir cudi cau noi cla nguoi khac, dé cho théy la
ban dang quan tAm sat sao dén ddu. Ching han nhu khi c6 ngudi noi véi ban: "Kho
khén 1dm t6i méi dén duoc day. Xe cua to61 bi hong nang!", thi ban co thé nhéc lai:
"Xe cta ban bi hong nang u?". Pong tac nay thuong khuyén khich ho cung cap
thém nhiéu thong tin vé dé tai.

Mot s6 nguoi - dic biét 1a nhitng ngudi séng tu nhién, thoai mai — c6 khuynh
huéng hay cham vao ngudi khac trong luc trd chuyén, dé chimg t6 mdi quan tim
ctia minh, dic biét 1a khi nguoi khéc to ra budn ba hay hoang mang. Tuy nhién, day
6 thé 1a mot sai 1am. tiép xuc do va cham - ngoai trur lan bét tay dau tién ma ban
c6 thé 1a ngudi chia tay ra truéc — nén duogc tranh toi da. Chuyén gia tim 1y Gay
Gooer giai thich: "Va cham vao co thé ngudi khac s& dong lai moi tiép xtc, bai vi

ban dang xam lan vao khong gian ¢4 nhan ctia ho. Néu ho 1a nguoi song hudng noi,
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nhut nhat, thi ban c6 thé da x6a bo hét tic dong cta nhitng gi minh vira noi véi ho.
Ban c6 thé bi hiéu 1am theo nghia tiéu cuc".

Khi tro chuyén, nguoi ta thuong c6 khuynh huéng cao giong, dac biét 1a khi nong
nay, bon chon, lo sg. Khong ai c6 thé nghe nhitng am thanh iy dugc lau ma khong
cam thiy byc boi. dé ha giong xudng va cai thién ngit diéu cling nhu d6 bién thién
cta tinh tiét, ban hay tap thd tir co hoanh, hit sau va dai hoi. Ban s€ b6t cang théng
va dién dat tu tuong tot hon.

Trong luc ngudi khac noéi, hiy ap dung "k§ thuat mém diu" cudi cling la gat dau.
Pay khong nhiing 13 su dién dat c6i mo, rang ban dang nghe, ma con 13 ban dang
hiéu nhitng gi ngudi khac noi. Néu vira gat dau vira nhoén miéng cuoi than ai, tic
la ban da déng y! Tham chi, ban con co thé dung k¥ thuat nay néu nhu ban 1a
nguoi dang noi. Hay gat dau trong liic dit cAu hoi: "Minh nghi rang diéu nay rat
quan trong, cau c6 dong y khong nao?". Thong thudong thi nguoi khac s& gt dau
theo, va mé ra kénh giao tiép giita hai nguoi.

Dé bao dam thanh cong khi trd chuyén, hiy nhd tén ngudi minh vira tiép xtac. Ho
s& rat vui khi dugc nhé tén, dugc dé lai an tuong tot trong ban. Diéu nay that khac
han vé6i canh lang ting, gii dau gii tai vi khong thé nhd dugce cai tén can nho.
Ngoai viéc noi va dit ciu hoi, ban ciing ding quén nghé thuat ling nghe. Néu c6
thé, hiy cb ging hoa hop nhiing gi ban di biét vé ho véi nhirng théng tin ma ho
dang cung cip. Hiy dé ho hoan tat nhimg gi dang néi do, dimg voi vang "lap vao
chd tréng" bang nhitng suy nghi ca nhan cua minh.

Khi tham gia vao mdt cau chuyén dién ra tir trudc, ban hay can than dirng xen vao

gitta ho. Hay dung ¢ ngoai vong, hudéng ngudoi doi dién vé phia "dién gid" dang
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néi. Cudi cung, khi c6 mdt ngudi moi goi tham du thi ban hay budc vao. Néu day
1a chuyén riéng tu, 1am an cua ho, tdt nhat 13 ban khong nén xam pham vao.

Ding quén viéce tap trung vao tinh hudng. Trd chuyén véi ngudi khac ma dau oc lo
mo, nghi vé nhitng chuyén xa x6i dau dau, thi ban rat d& lam ho budn long, tii
than!

Tao An twong tot trong giao tiép true tiép

Tao 4n tuong tét trong giao tiép truc tiép 1a mot viée rat quan trong. An tuong ban
dau thuong 1a dién mao dé nhin va tac phong nhanh nhen va tu tin khién dbi tac
nghi ngay 14 chiing ta thao cong viéc, lanh nghé; nhu vay viéc dai dién cho cong ty
dé giao tiép mai d& dang thanh cong.

Dé co 4n tugng tét, chung ta phai ludn ludn bt dau budi giao tiép bang mot nu
cudi than thién. Tat nhién khi cudi thi 4nh mat ciing phai vui vé. Pung cudi nhu
ngudi may. Khong duge deo kinh ram khi tiép khach. Poi mat 1a cira s6 cta tim
hon bi che day, s€ tao an tuong gid tao, mo am khi giao tiép. Ngoai ra, deo kinh
ram trong phong con 1a thai d6 bat lich su, khong t6n trong ngudi khac, du cho d6
1a kinh d6i mau ciing khong nén deo. Néu Ban khong phai 1a vé si hay nguoi phu
trach an ninh ctia Cong ty thi dimg deo kinh ram khi tiép khach.

Trang phuc khi giao tiép phai twom tit, khong phuc stic sic s& hay ruom ra, khong
nén trang diém 1oe loet, khong nén boi suc nirc nudc hoa, dac biét khi giao tiép VOl
nguoi Nhat.

Tao 4n tuong tdt con 1a viéc tén trong khach. Ban phai dang gio. Néu tiép tal van
phong ctia ban, nén chdm dut ngay cac cong viée khac ngay trude gid hen va trong
khi tiép xtic. Néu tiép tai van phong cua khach, Ban phai dén sém trude gid hen

khoang 5 phit. Ban phai tri tinh thoi gian va 16 trinh dén noi. Néu chua biét 18 van
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phong ctia khach, nén goi dién hoi duong trude. Moi 10i céo 16i do dén tré du hop
Iy cach may van 1am mat di 4n tugng tot vé ban.

Bi quyét néi chuyén truéc dam dong

Phan 16n moi ngudi xem viéc phai ndi chuyén trudc dam dong 1a ndi s hii kinh
khang nhat. N&i sg ¢ con hon ca so ran, so di may bay, hodc ngay ca so cai chét.
Nhung chung ta khong thé tron tranh noé mai. Nhiéu ngudi trong chiing ta c6 thé
dugc moi ra trinh bay mét bao céo, phat biéu trong budi hop phu huynh hoc sinh,
n6i 1oi chic mung trong 18 cudi. Lam sao dé ban c6 thé vuot qua nhiing thir thach
dé. That don gian chi vé1 mot chat thoi gian luyén tap.(www.kynang.edu.vn)

- Quy tic quan trong nhét trong viéc néi chuyén trudec dam dong 1 ban phai biét
minh néi gi. Diéu nay nghe c6 vé ngd ngin, nhung thong thudng cac “dién gia”
khong hé c6 mot y niém rd rang vé nhing gi ho truyén dat dén ngudi nghe. Ban
can phai biét chinh xac ban s& dua ngudi nghe dén dau. Mot khi da biét, hay liét ké
n6 thanh 3 hay 4 diém chinh va soan bai n6i ciia minh tap trung vao nhiing diém
nay thoi. Ban khong phai 1a mot cudn tir dién sdng, viéc dua ra qua nhiéu thong tin
hay khong di thong tin ciing déu do nhu nhau.

- Thuc hanh, nhung khong can qua nhiéu: Liét ké ra nhitng gi ban s& noi va tap noi
1 hay 2 1an. S& rit hay néu nhu ban canh thdi gian trong khi tap, viéc d6 s& giup
ban kiém soat duoc thoi gian néi ma khong so bi 16. C6 thé s& c6 nhitng phut ngiu
htng tinh cd xay ra lam ban bat ngd va lam khan gia thich tha. Ban s& khong con
mudn xuét hién trude dam dong néu ban di nodi vé mot dé tai ca ngan 14n r6i, ban
s& cam thay chan va chang thém dé y t6i khan gia nita. Ban ciing nén lap ké hoach
s& mic nhitng gi. Cha ¥ rang d6 phai 13 bo dd ma ban cam thiy thoai mai khi mic

vao. Va diéu quan trong nhat, d6 phai 1a b d6 ma ban biét s€ lam minh noi bat.
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Quyét dinh trudc viéc minh s& mic gi trong ngay dién thuyét s& 1am ban bét lo
lang hon.

- Hay 1a chinh minh! Nhiéu ngudi cam thay can phai rap khudn theo phong céch
ctia ai d6 khi ndi trudc dam dong, d6 1a vi ho cam thay ho khong du tu tin dé 16
cubn sy cht ¥ cta khan gia. Mot sb cam thay bi “khép” va nghiém tuc qua muc va
quén rang tinh hai hude ciing 1a mot cong cu quan trong ctia dién gia. Pung nén chi
tap trung vao van dé chinh, d6i khi nhitng giai thoai c4 nhan hay nhitng mau
chuyén nho ciing 1a mot cach rat tét dé hoa nhap véi khan gia.

- Khan gia 1a ban be! Khan gia luén & do, boi vi ho quan tdm téi nhitng gi ban sé
néi va mudn nghe ban noi vé van dé d6. Ho mudbn ban phai lam tt. bung nghi
khan gia nhu 1a mot khoi nguoi thu dich, hdy xem ho chi 1a mot nhém cé nhan
riéng 16. Hay c6 gang nhin vao mot ai d6 mot lic. Khi néi chuyén véi khan gia,
tiép thu nhiing ¥ kién phan hoi ciia ho dé hoan thanh bai noéi chuyén ctia minh.

- Ban s& vuot qua thoi ma! Toi chua bao gio timg nghe thiy c6 ai chét trén buc
dién thuyét ca. Ban cling khong bi thé dbc, hut hoi, quén mét tén minh hay bi ndi
néng. Pay 1a nhitng chuyén gy 4m anh cho bat ¢ ai phai dung trudc dam dong.
Ngudi ta goi d6 1a con 4c mdng cua dién vién. Viéc d6 hoan toan binh thuong. Sir
dung mot $6 k¥ thuat thu gian trude khi bat dau. Ban c6 thé tim mot noi dé nhay
1én nhay xubng hodc ddm chan that manh, didu ndy s& giup ban cam thiy viing
vang va giam bot cang thang. Lic ban tay va co dudi nam tay. Piéu nay s& lam tay
ban b6t run. Néu run tay thuc sy 1a mot vén dé thi hay nim léy mot tAm danh thiép
hay ndm vao buc dién thuyét khi no61 chyén. Le ludi ra, tron mét va ha miéng to hét
c0, sau d6 nhan tit mat lai. Viéc nay s€ lan thu gian cac co mat cia ban. Hit that sau

va thd manh ra tiéng dé 1am 4m giong cta ban. Tudng twong nhu ban dang & trén
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mot ddm may, khong gi cé thé 1am hai dén ban khi ban dang ¢ trong d6. Hay ¢
gang gitt hinh anh 4y trong dau khi ban dang démg trén dién dan. S& trd nén dé
dang hon! N6i chuyén truéc cong chung cang nhiéu, viée d6 cang tré nén dé dang
hon. C6 khi ban con cam thay thich nita ay ch!

Nghé thuit tao thién cam trong giao tiép

Tao thién cam trong giao tiép, nhit 1a luc so giao, 1a diéu khong phai ai cling d&
dang lam dugc. Nho thoi, c¢6 khi do 1a quﬁn a0 ban mac, khi d6 1a nu cudi, nhung
ban c6 thé nhan duoc bao diéu tbt dep, hoac co thé mat ca mot hop déng lam an!
Ban c6 ludn chuan bj chu déo trude khi gip ai d6? Ban c¢6 dé y dén trang phuc,
trang suc hay nudc hoa cia minh? "Trang phuc 1a thong diép khong 161, cach ban
mac cling la cach dé ban chuyén tai thong tin", hoa hau Ngoc Khanh chia sé. Qua
that, mot bo trang phuc c6 gia tri khong han lic nao ciing thich hop va ton 1én ban
la ai!

Pén mot budi xin viée trong vi tri tuyén dung 1a nhan vién van phong, ban lai mac
quan jeans danh bac, 4o pull; hay dén gip dbi tac 1a mot chuyén gia thoi trang
trong mot quan ca phé tré trung, ban lai "kin cong cao tudng" trong bo so mi tuénh
toang va cb dién..., thi co thé ban dd mat diém tir cai nhin d4u tién cia nhiing ngudi
ma ban sip giao tiép. Hay trang stc qua cong kénh, hodc khong hop tudi? Nudc
hoa thi qua ning mui, ma ban khong biét chic nguoi gip minh cé bi chimg di tng
v6i nhitng loai mui huong hay khong!...

Mot "nghé thuat" rat quan trong dé dem dén thién cam trong giao tiép chinh 1a
ngdn ngir ciia ban. Cau ndi ctia 6ng ba ta "Chim khon hot tiéng ranh rang/ Nguoi

khon noéi tiéng diu dang d& nghe"... xem chirng khong bao gid sai. Mot giong noi
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nhe nhang, thanh tao; 1én giong, xudng giong dung lac sé& luén d& dang di vao long
nguoi hon do6 1a nhitng né1 oang oang mdt cach khong y thure.

Mot can bo nhan sy ngan hang Vietcombank bdc bach: "Toi rat bac xuc khi théy
khong it ban SV thuc tap, hodc SV méi ra truong, du da dugc huin luyén trudc,
nhung hinh nhu khong cé y thire mé mot nu cuoi va 161 chao than thién khi gap
nhing dong nghiép di trudc trong co quan.

T6i nghi nha trudng phd thong hodc giang dudng PH can c6 hinh thire gido duc
nhitng k¥ ning song nay cho cac ban tré y, boi d6 1a nhiing diéu quan trong trong
cudc séng va lam nguoi khac c6 thé yéu hay ghét ban du chua néi voi nhau 101
nao"...

Dé ghi diém, ban con phai ghi nhd nhitng chuyén tuéng chirng nhu nhé ma khéng
nho: t€n goi ciia nguoi dang trd chuyén véi ban. Lan sau khi gap lai, ban c6 thé
quén nhung hay khéo 1éo xin 18i ho 1a ban quén, thay vi goi ho bang nhiing danh
xung "co Ay oi", "chi Ay oi"... trong khi tudi tac va vai vé ctia ban khong cho phép.
Ngoai ra, néu ghi nhé vé s thich cta ho thi cang tdt cho ban, s& gitp ban dé chiém
cam tinh cua ho hon. Va ca 101 khen, ban c6 "tiét kiém" 101 khen khong? Mot 101
khen cho vo, cho chdng, cho con va rong hon d6 1a dong nghiép... - ban c¢6 thuong
xuyén gii dén ho dung cach, dung luc, hay ban cho d6 khong 13 chuyén quan
trong.

Léng nghe cling 1a mdt nghé thuat, tir anh mat dén tu thé cia ban. Ban hay tap cho
minh mot cach ling nghe dung muc, d6i mat khong quéa "dan sat" vao nguoi dang
noi, hoac lai khong c6 su tap trung; nhirng cai gat dau nhé nhe khi dang nghe nguoi
khac néi cling s€ giip moi ngudi ddnh gid cao ban. Quan trong, ban cling nén ghi

nhd: Noi that it va ling nghe that nhiéu...
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Giao tiép la mdt hoat dong ma ban phai ddi mat thuong xuyén, moi lic, moi noi, tur
don gian dén phtrc tap, tor vé1 mot nguoi dén dam dong. Pé hoan thién, ban can ca
mot qué trinh va doéi lac can dugc hoc bai ban. Béi ¢6 dugce sy thién cam trong
giao tiép, ban s& dé& dang thyc hién duoc nhiéu diéu ban mong muén...

Xo4 bé su rut ré trong giao tiép

Su rut ré c¢6 thé gay nén ndi lo u cho mdt s ban khi giao tiép v6i nhitng nguoi
moi quen. Bai viét sau day sé& dua ra nhimg thong tin bd ich giup cho ban khong
con mic ¢d va bén 1én nira.

Ban hay ngai ngiing va e then? D6 chinh 14 ban thiéu long tin vao ban than minh.
Pé hét nhit nhat ban can xem lai nhirng dac diém tinh cich cta minh, xem minh c6
thé 1am duogc gi va khong thé 1am gi; ndm bat nhitng wu diém 1an khuyét diém va
hoc cach chép nhan minh nhu ban vén cé. Trude khi ban cam théy tu tin khi gap
gd nhitng con ngudi méi va bat dau bat ki mdi quan hé nao, cho du diy 1a méi
quan h¢ riéng tu hay cong viéc, ban phai c6 dugc su tu tin & mirc d0 nao do &
chinh minh. Sy ti tin 4y c6 & trong mdi con ngudi va né chi can mot sy giup do
nho nhé tir ban dé c6 dip duoc thé hién ra ma thoi.

NObi so hii lai 13 mot "thu pham" khac lam chung ta khong thé tu do tro chuyén céi
mo voi ngudi la. Ban so vi minh s& trong ngd ngan va bi qué? Thé 1a ban di nhin
mot nat "STOP" cho cau chuyén chua kip bat dau ngay tir cu néi dau tién roi do!
Céach duy nhat dé chién thang ndi so hai 1 hiy lam chinh diéu ban dang s¢ va kién
tri lam diéu d6. Khi gap nhiing ngudi ban méi, hiy t6 ra thoai mai, mé rong long
minh, dimg ty cho minh 13 "trung tAm cta vii tru". Hiy néi nhitng diéu ma ngudi
nghe thdy thich tha. Khong ai muén noi chuyén sudt ca budi chi vé mot ngudi, dic

biét ¢b ging dimg nén qua khoe khoang, khoac lac hay 13 than twong hoa ban than
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minh. Néu ban lam vay, chi khién moi nguodi cang tranh xa ban ma théi. Ho c6 thé
ghé qua va ling nghe ban, nhung chi vi ho khong mudn minh bi cho 1a thé 15, hoic

bat lich su. Va thé 1a ban tao 4n tuong x4u ngay tur lan dau tién!

Néu nhu ngudi khac dang néi, hiy t6 ra 1a ban quan tdm dén van dé ho dang trinh
bay, du cho ban nguong nging, khéng cé nghid ban phai st xu thiéu té nhi. Hay
t6n trong nguoi khac gibng nhu nhitng gi ban mong mudn nhan lai tir ho! Hiy ling
nghe va bay t6 sy quan tim that chan thanh! Néu nhu ban duoc hoi y kién, hiy dua
ra 161 danh gia trung thyc. Néu d6 13 15i phé binh, hiy cu xtr mot cach khéo 1éo chir
dumg nén chi c6 chi trich, d¢ biu, hoac phan nan. Ban biét déy, con nguoi thuong
khong thich nghe ring minh da sai hodc cach 1am cua minh khong thoa dang. Hay
nhd rang ¥ kién cta ban 1a nhitng diéu ban nghi, khong phai 1a nhitng 10i khuyén
cting nhéc dé ép budc ngudi khac.

Ban c6 biét nhitng ngudi ban dang néi chuyén cé thé ciing cam thdy e ngai? Vi
vay, day 1a mot van dé thuong gip d6i voi ca hai phia vao cung mot thoi diém.
Giao luu, gip g& nhimg con ngudi mai va chién thiang ndi nhat nhat 1a mot qué
trinh chi can ban budc ra ngoai va trd chuyén. Tin chic chin ban s& nhanh chéng
cam thay ban ciing than thién va co6 thé 1am quen nhiéu nguoi ban méi.

Giao tiép & co quan

Ban song & co quan thi chic chian phai trd chuyén véi dong nghiép(
www.kynang.edu.vn ). Nhung méau chét 13 ban c6 biét néi niang hay khong? Cung
mot myc dich, nhung lai co nhiéu cach thé hién khac nhau va cling gdy ra cac hau

qua khac nhau.
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1. Khong nén gié chiéu nao che chiéu a4y ma can phai hoc cach néi 1oi cta chinh
minh: Sép ludn trong dung va quy nhimg nhan vién co dau 6c, co suy nghi riéng.
Néu nhu ban 13 ngudi ma ngudi khac noi gi thi minh néi iy thi ban dé bi moi nguoi
quén mat su ton tai ctia ban va dja vi ctia ban & trong co quan cling chéng cao ca
gi. Co du 6c thi du chirc vu ciia ban ¢ trong co quan nhu thé ndo, ban ciing can
phai biét néi 1én tiéng nédi ctia minh, nén diing cam néi 1én cach suy nghi ciia riéng
minh.

2. Co gi thi binh tinh noi, tranh bién cudc noi chuyén thanh cudc thi hung bién:
Ban can séng hoa binh, gan gili véi moi ngudi trong co quan, néi ning phai nhe
nhang, nhit 12 phai c6 trén dudi rd rang, khong dugc néi theo kiéu ra 1énh. Tuy la
doi khiy kién caa moi nguoi khac nhau, ban co y kién thi van c6 thé bao lwu dugc,
néu khong vi pham nguyén tic thi khong nhat thiét phai bao vé sdng con. Néu nhu
ban chi thich néi va bat moi ngudi nghe thi e rang dong nghiép s& dan roi xa ban.

3. N6i ning ciing phai biét giit chimg muc, diéu quan trong 13 phai n6i ddu ra day:
Thai d0 no61 nang bat chép tat ca; ngdn ngit co thé lich su; dn ndi hai hude... d6 déu
thudc pham tru ngh¢ thuat noi. T4t nhién, diéu quan trong la ban phai co6 long tu
tin, biét dugc nghé thuat noi nang. Nhu vay ban s€ cang tu tin hon, an néi hép dan
hon.

4. Pumg c6 khoe khoang minh ¢ co quan: Néu ban 13 ngudi rt giéi chuyén mon,
néu ban duoc sép trong dung thi nhitng diéu ndy c6 trd thanh vén khoe khoang cua
ban hay khong? Du ban c6 gioi giang dén dau thi ban cling can phai hét sirc cin
than khi ¢ co quan.

5. Co quan 1a noi lam viéc chir khong phai 13 chén dé tAm su: C6 rat nhiéu ngudi

thich tdm sy & co quan. Du lam nhu vay khién nhiéu nguoi xich lai gan nhau hon,
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than thién hon, nhung két qua diéu tra cia cac nha tam 1y cho biét: chi c6 1%

ngudi biét giit bi mat ma thoi.

Bay Kiéu Nguoi Nghe Va Bi Quyét Pé Co Ky Ning Nghe Tot Hon

S& hiru k¥ ning nghe dic biét ndi troi va kha niang thuyét phuc nguoi khac ting ho
¥ kién cua minh 13 diéu lam nén su khéc biét giita nhitng ngudi giéi va nhing
ngudi xudt sic. Co kha ning ling nghe tdt s& xay dung duoc 1ong tin, sy tin nhiém
va su ton trong. Mot phﬁn l1a vi khi ban léng nghe tron ven, ban s€¢ c6 dugc phan
hoi thich hop va dung trong tdm thay vi ¢6 tim cau tra 1oi ngay lac d6. Piéu ban
no6i chinh 1a bang ching cho thiy ban di lang nghe nhu thé nao.

"Nhirng nguoi tat bat"

Nhitng ngudi thudce loai nay thudong trong trang thai ban ron va luén chéan ludn tay
1am moi viéc. Kiéu ngudi "da ning" nhu vay khong thé ngdi yén va ling nghe.

Bi quyét

Néu ban 13 mot "thinh gia tat bat", hay tam gac lai cong viéc dang dang do cua
minh khi c6 ai d6 n6i chuyén véi ban.

Con néu ban dang no6i chuyén voi mot nguoi "tit bat" thi ban nén hoi "Liéu tdi co
thé noi chuyén vé1 ban vao luc nay khong?", hodc "Toi can ban cha v léng nghe t61
chi mot 14t thoi" dé khién ho cht y. Hiy néi ngan gon, vén tit va két thac cau
chuyén mot cach nhanh chong boi su cha y ctia ho cling c6 gidi han.

"Nhirng nguoi lo dang"

Kiéu nguoi nay luon dé "tam hon treo nguoc canh cay". Ban co thé nhan ra diéu do6
qua 4nh mat trong rdng cta ho. Ho khong hé nghe nhimng gi ban néi ma chi dang

mo mong dau dau.
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Bi quyét
Néu ban thudc kiéu nguoi "lo dang", hiy t6 ra biét laing nghe hon. Ludn chd ¥ va
nhin vao mét ngudi doi dién, dua ngudi vé phia trude rdi to ra thich thi bang cach

dat cau hoi cho ho.

Néu ban dang néi chuyén véi mot "ngudi lo dang", thinh thoang hay hoi lai xem
ho c6 hiéu ¥ ban khéng. Ciing giéng nhu d6i v6i kiéu ngudi "tat bat", ban hiy bat
dau bang viéc 1am cho ho chu ¥, ¢b gang ndi ngan gon, suc tich va di thang vao
van dé boi su luu tAm cta ho ¢6 han.

"Nhirng nguoi noi leo"

Nhitng ngudi nay sin sang xen vao cudc nodi chuyén bat cir luc nao. Ho chi chuc
cho thoi co dé nhay vao noi. Thuc ra ho khong hé lang nghe ban ma chi muén thoa
mén nhu cau dugc noi clia ban than ho.

Bi quyét

Néu ban 13 mot ngudi hay "néi leo", hdy xin 16i moi ngudi ngay khi ban nhén ra
minh dang ngat 151 ho vi diéu d6 s& 1am cho ban c6 ¥ thirc hon trong nhimng tinh
hudng nhu thé nay.

Néu ban dang noi chuyén ma c6 mot nguoi "noi leo" vao thi ban hiy dimg ngay lai
va nhuong ho noi, néu khong, ho cling sé chéng chuy dén 101 ctia ban. Khi ho néi
xong, ban nén bao rang "Nhu vira ndy t6i dang noi..." dé ho nhac ho nén lang nghe
thay vi ngat 10i ban.

"Nhirng nguoi tho o'

Nhitng ngudi nay thuong t6 ra xa cach va it biéu 16 cam xuc khi ling nghe. Ho

ching hé quan tam dén nhiing 161 ban n61 mot chut nao.
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Bi quyét
Néu ban 1a kiéu ngudi nhu vay, hiy tap trung nghe hiéu ¥ ctia ngudi ndi chir khong
chi ding lai ¢ ngdn tir cua ho. Hiy ling nghe bang ca doi mat, doi tai va trai tim

cua minh.

Con néu ban dang noi chuyén voi mot ngudi "thd 0", hiy nhdn manh ¥ kién cua
ban va dua ra nhiéu cau héi dé thu hat sy cha y cua ho.

"Nhirng ké hiéu thing"
Kiéu ngudi nay san sang tranh cdi dén cung. Ho thich chéng d6i va 1én an nguoi
khac.
Bi quyét
Néu ban 12 mot ké "hiéu théng", hay thtr dat minh vao vi tri cua ngudi noi dé co thé
hiéu dugc, chap nhén, va thay duoc cai hay trong quan diém cta ho.
Con néu ban bi mot ké "hiéu thing" phan d6i va 1én an, hay dbi dién thay vi rut re.
Hay noi vdi ho vé viée ban c6 thé chép nhan su bat déng d6 nhu thé nao hodc vé
viéc ban c6 thé 1am khéc di ra sao vao lan téi.

"Nhirng nha phan tich"
Nhitng nguoi nay thuong xuyén doéng vai "cb van" hodc "béac si chuyén khoa" va
san sang cung cip cho ban nhimng ciu tra 161 ngay cé khi ban chua hoi. Ho cho ring
minh 14 nguoi biét lang nghe va thich giup d& ngudi khac. Ho ludn ludn phan tich
va stra lai nhiing gi ban noi.
Tips
Néu ban thudc tuyp ngudi thich "phan tich", hiy thu gidn va nén hiéu rang khong

phai ai ciing dang can tim mot cau tra 1oi, mot giai phap hay mot 1oi khuyén. Mot
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s0 nguoi chi thich noéi ra y tudng cua minh dé ty ban than ho hi€u rd dugc van de
hon ma thoi.
Con néu ndi chuyén vé1 mot ngudi thich "phan tich", ban nén mé dau bang cau

"T61 chi mudn chia sé voi ban chit khong phai di tim nhiing 161 khuyén."

"Nhirng nguoi biét ling nghe"

Pay 1a nhitng ngudi c6 ¥ thire ling nghe. Ho nghe bang tit ca tim long va cb ging
dit minh vao hoan canh cua ngudi noéi. Pay 1a cach ling nghe cip bac cao nhit.
Cach lang nghe nay dong vién ban tiép tuc ciu chuyén ctia minh, giup ban tim ra
giai phap va co co hoi bay to y kién ciia minh.

Bi quyét

Néu ban 13 nguoi "biét lang nghe", hdy c tiép tuc nhu thé boi moi ngudi that su
danh gia cao diéu do.

Néu ban néi chuyén ciung nguoi "biét lang nghe", hiy to ra cam kich su an can tir
ho, hay nd1 cam on ho vi su quan tam ctia ho danh cho ban va cau chuyén cua ban.
Pé tro chuyén nhw mot “po ro”

K¥ nang truyén thong, giao tiép tot 1a yéu tb rat can thiét dé tré nén ning dong,
thong minh va dang tin ciy trong cong viéc. Hay thir lam theo cc budc sau day dé
1a mot "po rd" trong mét cap trén, ddi tac va dong nghiép. ..

X4y dung mét ké hoach trong dau

Biét d6i tuong nghe cua ban 1a ai. Khi chuan bi bai noi chuyén, du d6 1a trong mét
budi tiéc hay la mot budi hop, ban phai biét minh néi chuyén trudc ddi tuong nao
dé chon mot phong cach phu hop. Biét r5 chu dé dinh néi. Xt 1y trudc nhimng ciu

hoi ma ban nghi c6 thé dugc moi ngudi dit ra. Hiy chuan bi sin nhitng cau tra 10i.
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Luyén tap bai noi chuyén cia ban vai 1an (néu cé thé, nén ghi 4m va nghe lai nhiéu
lan, dé ban danh gia dugc cach néi chuyén ctia minh). Trong nhitng cudc hoi thao
hay hoi thoai riéng tu, tranh nhitng “ca ké&” nhimg ciu chuyén ngdi 1& d6i mach.
Luon can than khi trinh bay nhiing quan diém c4 nhan.

Noi r6 rang

Phat am rd. No6i cham rai va phat am tHt. Khong c6 gi t€¢ hai hon mdt ngudi noi
chuyén 1dm bam, hodc luyén tir, hodc néi qua nhanh dén ndi ngudi khac khong
hiéu ban mudn néi gi.Giong néi chuyén nghiép. Piéu chinh lai giong noi va thay
d6i toc do giong ndi cua ban. Hay ngimg mot chut trude khi ban dua ra mot quan
diém.

Nim ré ngit phap va ci phap.

Céu tric cau rat quan trong. Thinh thoang, n61 mét cau dai, nhiéu thong tin la can
thiét. Nhung tdt nhat, ban nén ngét ra thanh nhiéu ménh dé ngén. Ban c6 thé thém
that nhitng thanh ngit phod bién.

Dung lwdong lu.

Tranh nhiing tiéng "um", "a". Déng nhét va loai bo thoi quen lap di 1ap lai mot tir
nao d6. Nguoi nghe ciing s& kho chiu khi ban nhic di nhac lai nhitng cau: "ban biét
day" hodc "diéu nay chinh xac co y nghia gi?"...

Chon tir ngit can than.

Dung sir dung nhiing tr nglt tho tuc (du la ban c6 quen mi¢ng). Tranh nhiing tir
tiéng 16ng va ca viéc phu dinh hai 1an theo cach "T6i khong thé khong ..."Tranh s
dung nhiing tir ngit cd hay qua bac hoc. Thay thé chung bang nhiing tir théng dung,
hién dai, d& hiéu, gian di.

Gio1i han loi €.
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Ping ndi qua nhiéu va noéi khéng mach lac. Str dung sy hai hude c6 mirc do. Pung
cd ging to ra khoi hai d6i v6i nguoi 1an dau tién ban gip. Co thé c6 ngudi khong
thich sy hai hudc cua ban. Trir phi ban c6 ning khiéu khoi hai, con lai thi hiy cit
nhirng trd dua trong nhitng cau chuyén cua ban. D61 luc ban s€ lam ai d6 buc minh
va tu bién minh thanh tro cudi cho thién ha.

Hay tw nhién

Tao dyng vé ngoai. Thu gidn. Nhe nhang. Sinh dong. Lo6i cudn. Ban c6 thé thay ddi
linh hoat cung cach ctia minh, ding "ctimg do" nhu mét khuc gd! Tuy nhién, ban
cling s& 1am moi nguoi buc minh néu cit huo chan mia tay lién tuc. Hay gitt im doi
tay ctia ban néu khong can thiét minh hoa cho nhiing y nghi ctia ban.Luén giit soi
day giao tiép. Ludn huéng mit vé nhitng ngudi nghe ban ndi. D6i mit s& cho thay
su that va mirc do tin cdy cua cau chuyén.Luon 1a chinh minh. Hay tin vao nhitng
gi ban néi. Néi v6i long nhiét tinh va sy tin chac vao diéu minh néi.

Giao tiép — ing xir nhim xay dung tip thé lao dong virng manh

Xay dung thai d6 an tam cong tac

An tam cong tac 1a mot nhan t6 hang dau trong viéc xdy dung thai do lao dong cia
nhan vién. Thiéu an tdm cong tac lam giam hiéu nang lao dong, giam su gan bo voi
doanh nghiép, voi co quan, v6i tap thé lao dong. An tAm cong tac tuy thudc trude
hét ¢ su lwa chon nganh nghé c6 phu hop khong, c6 mirc lwong khong, chd 1am
viéc ¢6 On dinh khong.

Su an tdm con dugc tao ra bdi nhitng mbi quan h¢ ndi bd dugc xay dung gitra trén
va dudi nhitng ngudi dong cdp. An tim cong tac con tuy thudc vao sy phan cong,

giao vi¢c va mure do chu quan thuc hién cac nhi€ém vu duoc giao.
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Mot s6 yéu t6 khiac nhu khen thuong, cit nhic...dd tic dong toi thai do an tAm
cong tac.

Su cam nhén nhan céach trong tap thé lao dong.

Quan h¢é nay triru twong hon nhung ta rat d& nhan ra mot tap thé c6 su cam nhan
nhan cach duoc xay dung tot. Ho than i voi nhau, khong phai hoi hot bén ngoai
ma thau hiéu dugc nhau, trude hét hiéu nhau vé mat nhan cach.

Su 16i cudn 13n nhau

Qua giao tiép giy duoc nén an tuong ban dau. Tiép theo d6 dé tiép xtc, dé chan
hoa, d& cam nhan nhan cach cua nhau, thich nhau, mudn gﬁn nhau, tim duoc su
trong dong vé thai d6 lam viéc.

Xay dung thai 0 coi mé, giup d& 1an nhau:

- No6i cam nghi ctia minh, mé ta su viéc ma khong danh gia coc 1c.

- Néu dinh hudéng ma khong kiém soat.

- Binh ding trong lao dong va xir su, khong t6 ra hon ngudi

- Ning dong, khan truong, trung thuc cht khong thu doan, gia dbi.

- Pong cam ma khong ba phai.

Xay dyng tinh ban, tinh dong nghiép:

MJi c4 thé thuong co nhiéu ban, trong do6 c6 ban than. Ho than nhau qua cong viéce,
hoc hanh, vui choi, giai tri, thé thao. DU linh vuc nao két ban than van tuan theo
mot s6 nguyén tic hinh thanh gan nhu ngu nhién. Nén dya trén tinh cam 1a chinh,
va c6 chiéu siu dong cam nhau, cam nhan nhan cach cta nhau. C6 ging tim thay &

ban mot s6 di€u ma minh hoc hoi duoc, xét theo mot sO mat nao do.
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Tuy nhién ciing thiy rang co s& lau dai cia viéc xdy dyng tinh bang hitu trong noi
bd doanh nghiép con tuy thudc vao van hoa td chirc va céc co ché canh tranh vé 1gi
ich ma doanh nghiép di ap dung nhu thé nao. Viéc sir dung ngudi nhu thé nao, coi
cai gi 1a quan trong trong d6i nhan xir thé cia cac nha lanh dao doanh nghiép 1a tac
nhan truc tiép dé hinh thanh nén mdi quan hé bang hiru, than 4i tin cdy nhau trong
ndi bo t6 chirc.

Suy cho cung giao tiép tmg xir khong nhitng 13 nhitng cau noi, ctr chi mang tinh xa
giao, ma phai chira dung trong ban chat va muc tiéu ctia né 1a sy thiic day hop tac
hudng vao cong viéc.

Truyén dat thong tin hiéu qua

Muc tiéu cua truyén dat thong tin

Truyén dat thong tin nhdm muc tiéu cho khach thé : nghe va thay, hiéu, dong ¥,
hanh dong, phan hoi thong tin. Phan hoi thong tin can thiét dé biét nguoi nghe :

- ba nghe dung hay chua?

- D3 hiéu ding hay hiéu 1am, va hiéu bao nhiéu?

- C6 dong y hay khong, va trong pham vi nao?

- Du dinh hanh dong, hanh dong hay khong hanh dong?

Nhitng khé khan chu yéu khi truyén dat thong tin

- Muc tiéu dé dbi tuong nghe, thiy:

§ khong tap trung trudc 101 ndi hay doan viét dai;
§ it chil y nhitng gi khong quan trong d6i véi ho.
- Muc tiéu dé cho ddi turong hiéu:

§ nguoi nghe dua vao kinh nghiém riéng cua ho;

§ khong hiéu hét tiéng 16ng, tir ngir la;
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§

dé hiéu 1am néu nghe ma khong thay;
két luan trude khi ta két thic

Muc tiéu dé cho ddi tugng dong y:
thudng nghi ngd nguoi dang thuyét phuyc;
khong thich bi chirng minh 1a minh sai.
Muc tiéu dé cho ddi tugng hanh dong:
khong dé thay d6i thoi quen;

s¢ hanh dong sai;
khong thich quyét dinh.

Muc tiéu dé cho ddi tugng phan hoi:
che gidu sy phan tng va nhitng suy nghi thuc sy;

biéu hi¢n bén ngoai.

Niam yéu t6 chinh c6 thé dan t6i that bai trong truyén dat thong tin

Tiéu chuan gid tri ciia nguoi truyén dat va ngudi nghe;

Nguoi nghe ¢ nhitng dia phuong khac nhau, qudc gia khac nhau;
Nhitng ngudng cura sang loc thong tin;

Phuong phép truyén dat 1am cho théng tin sai;

Moi truong dién ra cudc truyén dat.

Nhitng qui tic lam cho cudc truyén dat thong tin hiéu qua hon

dau;

Lam thong tin hiéu qué : thoa man nhu cau nguoi nghe da hinh dung trudc;

Gay an tuong : ngudi nghe ¢ xu huéng nhé nhitng thtr ho nghe, biét 1an

Lién quan : ngudi nghe dé hiéu nhirng gi lién quan téi kinh nghiém cua ho;

Lip lai : str dung trong noi dung trinh bay, kém theo sy tom tat.
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Am thi - Trang thai ban nga trong giao tiép

Am thi 14 tac dong tam ly t&1 ca nhan hodc mot nhém ngudi nham 1am cho ho tiép
thu thong tin ma khong c6 su phé phan.

C6 thé tién hanh am thi lac con nguoi tinh tio hodc trong trang thai thoi mién.

Am thi thuong di kém véi qua trinh giao tiép. N6 c6 thé mang tinh chét truc tiép
hodc gian tiép, tich cuc hay tiéu cuc, tron ven hay khong tron ven. Am thj truc tiép
la tdc dong trong d6 nguoi nay thong bao cho nguoi kia — dudi hinh thirc ménh
lénh thyc hanh — nhitng ¥ nghi nhét dinh, khién ngudi kia phai tiép nhan khong ban
cdi. Am thi gian tiép thi phai theo duong vong dé dat muc dich trén, chang han, thi
thudt “noi guong” trong ban hang la mot vi du.

Trong kinh doanh, &m thi dugc st dung qua tac dong cua quang cao (1ap di lap lai
mot cau néi hay mot hinh anh, dua vao thoi trang, vao uy tin cua don vi san XUAt,
...). Khi dua cho khach mén hang duoc goi boc cin than kém theo nhitng 10i 18
tinh cam nhu: “That ctr nhu hang may do dy”, “Mon qua ting tuyét voi” 1a thyc ra
ngudi ban hang dang tao cho khach hang niém tin 13 minh di quyét dinh dung.
Tinh chat bi 4m thi phu thudc vao timg ngudi, timg lIira tudi, gidi tinh va timg hoan
canh. Theo két qua nghién ctru cua cic nha chuyén mon thi mubn tinh bi am thi
cua con nguoi tang 1€n khi nguoi ta hoang mang dao dong, dang trong cho, dang di
tim 161 thoat, khi ho dang bi chi phdi bdi mot nhu cAu méanh liét nao d6. Thuc té
cling cho thay rang, tudi cang cao, kinh nghiém cang nhiéu thi tinh bi 4m thi ciing
giam di, va phuy nttr thuong bi &m thi hon nam gioi.

Trang thai ban nga trong giao tiép

Trong khi giao tiép, c4 tinh con ngudi gdm c6 3 trang thai 1a trang thai ban ngi phu

mau, trang thai ban ngd thanh nién va trang thai ban ngd nhi dong. Du & moi
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truong giao tiép ndo, con nguoi cling c6 thé hién mot trong ba trang thai d6 va dan
dan chuyén tir trang thai ndy sang trang thai khéc.

Trang thai ban nga phu miu

D6 1a dic trung c4 tinh nhan biét dugc quyén han va thé manh ciia minh va thé
hién trong khi giao tiép. Biéu hién cu thé trong cudc sdng 1a khi giao tiép hay ra
1énh, hodc huan thi. O trang thai nay, néu ddi twong giao tiép 1a cip dudi co thé
ting vé uy nghiém, nhung néu dbi tugng giao tiép 1a ddng nghiép s& gay phan tng
bat man.

Trang thai ban nga thanh nién

Do 1a dic trung ca tinh biét binh tinh va khach quan phan tich su viéc theo 1y trong
qua trinh giao tiép.

Trang thai ban nga nhi dong

D6 1a dic trung ca tinh hay xtc dong va hanh dong theo su xui khién cua tinh cam
trong qua trinh giao tiép.

Trong bdi canh xi hoi phirc tap, trong qua trinh giao tiép, chiing ta nén phan tich
trang thai ban ngd cua minh ciing nhu cua d6i tugng. Phai phan tich trang thai ban
ngd nao chi dong xuyén sudt trong qua trinh giao tiép dé tu giac loai bo trang thai
vo y thire va vo y tri. D6 1 co so nang cao hiéu qua giao tiép. Pong thoi phai hoc
cach kiém ché trang thai ban nga cua minh, trong bét ¢ truong hop nao ta cling cb
gang duy tri trang thai ban ng thanh nién.

Mot sb hoat ddng giao tiép véi khach hang

Mugn khach hang quang cao

Thong tin truyén miéng qua ngudi tiéu ding cb strc lan téa rat nhanh theo cip lity

thtra, dong thoi sy danh gia ctia ho vé san pham luén dugce coi la khach quan va
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trung thue hon boi vay c6 stc thuyét phuc tryc tiép nhitng nguoi mua hang khac so
v6i quang cdo cua cong ty. Muon 101 ctia khach hang, néi nhitng 101 hay y dep vé
cong ty, vé san pham 1a rat hiéu qua.

Chién thuit gy do gia

C6 nhitng mén hang khi dat ¢ ctra hang nay khong ban dugc nhung khi mang dén
ctra hang khac lai ban rat chay va dat gia. Van dé 13 cac san nay dugc bay ban nhu
thé nao dé trong ctra hang nhu thé nao sao cho nd gy 4n tugng thim my, ngoai
cam giac co gia tri cao dbi v4i khach hang

Ngoai ra nguoi ban hang con tao ra cho khach hang nhiing suy doan do khi dung
trudc hang hoa kiéu nhu: mét thoi thuong, chi san xuét ra mot sd it, hodc chi gianh
cho nhitng ngudi sanh diéu, nhiéu tién...thong qua tha thuat nhu dé gia, bay dit no
O vi tri quan trong. ..

Nham vao diém yéu ciia khach hang

Khach hang tuy 1a nit hoang nhung c6 rat nhiéu diém yéu ma nguoi ban hang co
thé khai thac va tan dung nhitng diém yéu do dé phuc vu cho 191 ich ctia minh.
Khach hang luén mén té ra khon ngoan khi lwa chon mua mot san pham nao do,
trude hét 1a vé gia ca.

Pdi véi dai bo phan khach hang dugc mac ca 1a mdt thu vui va noi thé hién su
khon ngoan, sanh soi ctia ho. Ngudi ta 1am mot thi nghiém & hai cira hang déng cap
nhu nhau dat trén cung mdt con dudng, mot ctra hang dugc mac ca, con ctra hang
kia khong duoc mac ca, rot cude khach hang vao mua hang & ctra hang dugc mac
ca nhiéu hon han ctra hang kia mic du ¢ d6 gia ca hang hoa cung loai dugc niém

yét v6i gia thap hon.
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Tai céc siéu thi thudng vao ngay nghi hay c6 chién dich quang céo vé su ha gia cia
cac hang hoa nao d6 vao mot thoi diém nao d6 trong ngdy, khach hang kéo dén rat
dong, ho mua ban trong thoi gian cho ha gia. Rt cude mot vai mat hang nao dé
cling duoc tuyén bd bat dau ban ha gid, nhung ctra hang thuc ra da thu duogc loi
16m.

Mot s6 cira hang con dinh ra ché d6 thudng cho nguoi thir 100, 500 hay 1000 cho
nhimg khach hang dén mua ¢ cira hang ctia minh trong nhitng ngay 1& va ngay
nghi. Thyc ra mén thudng cia khach hang khong dang 13 bao so v6i dong ngudi do
x6 vé& mua hang nhung ctra hang d6 di danh dang tam 1i khach hang 13 muén minh
lot vao con s6 may man.

Thiét 14p mdi quan hé than thién véi khach hang

Nén nh¢ rang ban s& gip lai nguoi ta it nhat 13 mot 1an nita. Boi vay cach Gmg xur
ctia ban that su thuyét phuc khach hang dé ho khong chi muén dén ctra hang cia
ban mét 1an nita.

Tao dung quan hé¢ lau dai véi khach hang

Theo ching ta thdy mdi ngudi khach hang dén véi chiing ta ai cling mong mudn ¢
su niém nd, 4n can, chu ddo cta chiing ta. Khong chi tiéng tim va nhiing san pham
dich vu cta cira hang, ma mot phan quan trong dé gép nén uy tin cia ctra hang
chinh 13 ban. Hon nira thai do giao tiép ctia ban hoan toan phai trong xing véi
phong cich ma ban tao ra cho riéng minh. N6 két tinh vao san phim. Mot san
phém chua hoan thién, do vay phﬁn con lai hoan toan phy thudc vao ban.

Mot diéu quan trong dé co thé gay dung mdi quan hé tét voi khach hang chinh 1a

ludén quan tdm dén nhu cau cua ho va biét cach dap ung, hudéng dan nhu cau cua
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ho, do 1a tinh nang dong, sang tao d¢ tao ra cac gia tri mdi, mot dac tinh von co6 cua

cac nhan vién quan tri cac cap hién nay.
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