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6.1. LÝ LU N C  B N V  GIAO TI P Ậ Ơ Ả Ề Ế

6.1.1. Khái ni m, ệ
m c đích và phân ụ
lo iạ  

6.1.1.1. Khái ni m:ệ
Giao ti p là ho t ế ạ
đ ng trao đ i thông ộ ổ
tin, nh n bi t và tác ậ ế
đ ng l n nhau trong ộ ẫ
quan h  ng i - ệ ườ
ng i đ  đ t đ c ườ ể ạ ượ
m c đích nh t đ nhụ ấ ị



6.1. LÝ LU N C  B N V  GIAO TI PẬ Ơ Ả Ề Ế

6.1.1. Khái ni m, m c đích và phân lo iệ ụ ạ  
Ba lu n đi m c  b n c a giao ti pậ ể ơ ả ủ ế

Thông tin S  ph n ự ả
h iồ

Kh  nhi uử ễ



6.1. LÝ LU N C  B N V  GIAO TI PẬ Ơ Ả Ề Ế

6.1.1. Khái ni m, m c đích và phân lo iệ ụ ạ

6.1.1.2. M c đíchụ

- Trao đ i, giãi bày tâm t , tình c mổ ư ả

- Nh n th c và hi u bi t l n nhauậ ứ ể ế ẫ

- Đáp ng yêu c u công vi c, ho t đ ng ứ ầ ệ ạ ộ
c  th .ụ ể

- Làm rõ các m i quan h  xã h iố ệ ộ



6.1. LÝ LU N C  B N V  GIAO TI PẬ Ơ Ả Ề Ế

6.1.1. Khái ni m, m c đích và phân lo iệ ụ ạ

6.1.1.3. Phân lo i:ạ
 Theo tính ch t ti p xúc: tr c ti p và gián ti pấ ế ự ế ế
 Theo s  ng i tham d : song ph ng và đa ph ngố ườ ự ươ ươ
 Theo m c đích: chính th c và phi chính th cụ ứ ứ
 Theo tính ch t ho t đ ng: có bao nhiêu ho t đ ng ấ ạ ộ ạ ộ

trong đ i s ng thì có b y nhiêu lo i hình giao ti p ờ ố ấ ạ ế
theo tiêu chí này.

 Theo kho ng cách: xã giao (1,2- 4m); thân m t (0,5-ả ậ
1,2m); tình c m (0,03-0,5m); r t thân m t (<0,03m)ả ấ ậ



6.1. LÝ LU N C  B N V  GIAO TI PẬ Ơ Ả Ề Ế

6.1.2. Công c  và quy trình giao ti pụ ế

6.1.2.1. Công c  giao ti p:ụ ế

 Ngôn ng  nóiữ

 Ngôn ng  vi tữ ế

 Ngôn ng  bi u c m (đi u b , c  ch )ữ ể ả ệ ộ ử ỉ



6.1. LÝ LU N C  B N V  GIAO TI PẬ Ơ Ả Ề Ế

6.1.2. Công c  và quy trình giao ti pụ ế

6.1.2.2. Quy trình giao ti pế

- Thăm dò ý t  đ i ph ngứ ố ươ

- Thu nh n thông tinậ

- Đánh giá và đi u ch nh giao ti pề ỉ ế



6.1. LÝ LU N C  B N V  GIAO TI PẬ Ơ Ả Ề Ế
6.1.3. Phong cách giao ti pế
 Là h  th ng ph ng th c ng x  n đ nh c a m t cá ệ ố ươ ứ ứ ử ổ ị ủ ộ

nhân c  th  v i m t cá nhân ho c nhóm ng i khác ụ ể ớ ộ ặ ườ
trong nh ng hoàn c nh nh t đ nh.ữ ả ấ ị

 H  th ng ph ng th c ng x  này ch u s  chi ph i b i:ệ ố ươ ứ ứ ử ị ự ố ở
– Cái chung c a loài ng iủ ườ
– Cái đ c thù c a t p th , c ng đ ngặ ủ ậ ể ộ ồ
– Cái cá bi t c a cá nhânệ ủ

 C u thành c a phong cách giao ti p:ấ ủ ế
– Tính chu n m c (ph n c ng): là nh ng quy c và các ẩ ự ầ ứ ữ ướ

quy d nh mà m i ng i ph i tôn tr ng và tuân th  khi giao ị ọ ườ ả ọ ủ
ti p (phong t c, l  giáo, n i quy,...)ế ụ ễ ộ

– Tính linh ho t (ph n m m): liên quan t i các v n đ  v  ạ ầ ề ớ ấ ề ề
trình đ , tu i đ i, ngh  nghi p, kinh nghi m, v  trí xã h i, ộ ổ ờ ề ệ ệ ị ộ
tâm lý,... 



6.1. LÝ LU N C  B N V  GIAO TI PẬ Ơ Ả Ề Ế

6.1.3. Phong cách giao ti pế

 Phép l ch s  trong giao ti p: là m t trong ị ự ế ộ
nh ng tiêu chu n đ  đánh giá phong cách ữ ẩ ể
giao ti p c a ch  thế ủ ủ ể

 Phép l ch s  đ c c u thành b i:ị ự ượ ấ ở
– Trang ph c và v  sinh cá nhânụ ệ

– Cách chào h i, b t tay,..ỏ ắ

– T  th  trong giao ti pư ế ế

– Gi ng đi u, ngôn ng  nói.ọ ệ ữ



6.1. LÝ LU N C  B N V  GIAO TI PẬ Ơ Ả Ề Ế

6.1.4. K  năng giao ti pỹ ế
6.1.4.1. Khái ni mệ

Là kh  năng nh n bi t ả ậ ế
mau l  nh ng bi u ẹ ữ ể
hi n bên ngoài và đoán ệ
bi t tâm lý bên trong ế
c a đ i t ng giao ủ ố ượ
ti p, đ ng th i bi t s  ế ồ ờ ế ử
d ng công c  giao ti p ụ ụ ế
và bi t cách đ nh ế ị
h ng đ  đi u ch nh, ướ ể ề ỉ
đi u khi n quá trình ề ể
giao ti p nh m đ t ế ằ ạ
đ c m c đích.ượ ụ



6.1. LÝ LU N C  B N V  GIAO TI PẬ Ơ Ả Ề Ế

6.1.4. K  năng giao ti pỹ ế
6.1.4.2. Các nhóm k  năng giao ti pỹ ế
a. K  năng đ nh h ng: g m k  năng tri ỹ ị ướ ồ ỹ

giác và k  năng chuy n t  tri giác vào ỹ ể ừ
b n ch t đ  nh n bi t đ i t ng.ả ấ ể ậ ế ố ượ

b. K  năng đ nh v : là kh  năng xác đ nh ỹ ị ị ả ị
đúng v  trí giao ti p đ  t o đi u ki n ch  ị ế ể ạ ề ệ ủ
đ ng trong giao ti pộ ế

c. K  năng đi u khi n: là kh  năng lôi ỹ ề ể ả
cu n, thu hút và duy trì s  h ng thú c a ố ự ứ ủ
đ i t ng giao ti p. ố ượ ế



6.1. LÝ LU N C  B N V  GIAO TI PẬ Ơ Ả Ề Ế

6.1.4. K  năng giao ti pỹ ế

6.1.4.3. Rèn luy n k  năng giao ti pệ ỹ ế

a. Đ i v i k  năng đ nh h ng: rèn luy n kh  năng quan ố ớ ỹ ị ướ ệ ả
sát con ng i, bi t ghi nh  và nh n đ nh đúng các bi u ườ ế ớ ậ ị ể
hi n bên ngoài có g n v i y u t  tâm lý bên trong c a ệ ắ ớ ế ố ủ
đ i t ng giao ti p (t ng m o h c và các kinh ố ượ ế ướ ạ ọ
nghi m dân gian)ệ

b. Đ i v i k  năng đ nh v : rèn luy n tính ch  đ ng và ố ớ ỹ ị ị ệ ủ ộ
kh  năng đánh giá thông tin đ  xác đ nh vai.ả ể ị

c. Đ i v i k  năng đi u khi n: rèn luy n kh  năng ố ớ ỹ ề ể ệ ả
th ng ng  (kh ng ch  và chi ph i cu c giao ti p); kh  ố ự ố ế ố ộ ế ả
năng gây n t ng, gây s  chú ý trong giao ti p; và ấ ượ ự ế
kh  năng ki m ch  (làm ch  các tr ng thái c m xúc và ả ề ế ủ ạ ả
ph ng ti n giao ti p).ươ ệ ế



6.2. CÁC HO T Đ NG GIAO TI P C  B N Ạ Ộ Ế Ơ Ả
TRONG QU N LÝ KINH DOANHẢ

6.2.1. Giao ti p đ  thu th p thông tinế ể ậ
6.2.1.1. Thu th p thông tin t  chuy n phi mậ ừ ệ ế
a. Phân lo i: chính tr , kinh t , xã h i th ng ạ ị ế ộ ườ

nh tậ
b. L a ch n ng i nói chuy n phi mự ọ ườ ệ ế

- Cán b  v t t  và kinh doanhộ ậ ư
- Nh ng ng i thành đ tữ ườ ạ
- Ng i h c r ng, hay đ c sách báoườ ọ ộ ọ
- Ng i t  đ a ph ng ho c đ n v  khác t iườ ừ ị ươ ặ ơ ị ớ
- Ng i khác ngh  nghi pườ ề ệ



6.2. CÁC HO T Đ NG GIAO TI P C  B N Ạ Ộ Ế Ơ Ả
TRONG QU N LÝ KINH DOANHẢ

6.2.1. Giao ti p đ  thu th p thông tinế ể ậ
6.2.1.1. Thu th p thông tin t  chuy n phi mậ ừ ệ ế
c. Đi u ti t câu chuy n:ề ế ệ

- G i m : bi t g i m  khi b t đ u ho c khi ợ ở ế ợ ở ắ ầ ặ
mu n chuy n ch  đ  m iố ể ủ ề ớ
- Kh ng ch : ng i khác không làm gián ố ế ườ
đo n câu chuy n đang có ích v i mìnhạ ệ ớ
- Cân b ng: m i ng i cùng ch  đ ng tham ằ ọ ườ ủ ộ
gia câu chuy n.ệ
- Xoay chuy n: khi câu chuy n tr  nên vô b .ể ệ ở ổ

d. X  lý thông tin: c n ch t l c, xác minh đ  tìm ử ầ ắ ọ ể
ra nh ng thông t n có giá tr .ữ ị ị



6.2. CÁC HO T Đ NG GIAO TI P C  B N Ạ Ộ Ế Ơ Ả
TRONG QU N LÝ KINH DOANHẢ

6.2.1. Giao ti p đ  thu th p thông tinế ể ậ

6.2.1.2. Thu th p thông tin t  gh  d  thínhậ ừ ế ự
 V  trí ng i:ị ồ
 Ngh  thu t d  thính:ệ ậ ự

- Bi t ki m ch  và gi  bình tĩnh đ  không nh h ng ế ề ế ữ ể ả ưở
đ n các nhân v t chínhế ậ

- Chú ý đ n c  đi u b  và c  ch  c a ng i nói nh ng ế ả ệ ộ ử ỉ ủ ườ ư
không đ  chúng phân tán t  t ngvà s  l ng ngheể ư ưở ự ắ

- Ph i n m đ c ý c a ng i nói, ko nên sa vào chi tiêt.ả ắ ượ ủ ườ

- T c đ  t  duy ph i ng v i câu chuy n.ố ộ ư ả ứ ớ ệ
 Bám sát đi u tra: c n có ph ng pháp ti p c n ng i ề ầ ươ ế ậ ườ

đ a tin đ  làm rõ nh ng v n đ  còn nghi v n, nh ng ư ể ữ ấ ề ấ ư
không đ c phép h i khi h  đang trao đ i.ượ ỏ ọ ổ



6.2. CÁC HO T Đ NG GIAO TI P C  B N Ạ Ộ Ế Ơ Ả
TRONG QU N LÝ KINH DOANHẢ

6.2.1. Giao ti p đ  thu th p thông tinế ể ậ

6.2.1.3. Phân tích và s  d ng thông tinử ụ

a. Phân tích thông tin: Phân tích s  b  (th m tra, ơ ộ ẩ
ch nh lý, phân lo i và đánh giá), sau đó bi n ỉ ạ ế
thành lu n c  đ  ph c v  cho công tác qu n ậ ứ ể ụ ụ ả
lý kinh doanh

b. Xem xét và s  d ng thông tin: s  d ng các ử ụ ử ụ
ph ng pháp di n d ch, quy n p, phán đoán, ươ ễ ị ạ
đánh giá tính kh  thi nhanh chóng, chính xác ả
đ  tăng giá tr  cho thông tin có đ cể ị ượ

c. Gi  bí m t thông tin: ki n toàn ch  đ  b o ữ ậ ệ ế ộ ả
m t, bi t gi  im l ng và t nh táo ho c dùng ậ ế ữ ặ ỉ ặ
th  pháp m t m  khi b  xét h i.ủ ậ ờ ị ỏ



6.2. CÁC HO T Đ NG GIAO TI P C  B N Ạ Ộ Ế Ơ Ả
TRONG QU N LÝ KINH DOANHẢ

6.2.2. Giao ti p trong đàm phánế
6.2.2.1. Các y u t  c a đàm phán kinh doanhế ố ủ
 B i c nh: kh  năng tài chính, các v n đ  u tiên, giá ố ả ả ấ ề ư

c , nhu c u th c s  và các s c ép c a đôi bên. Hi u ả ầ ự ự ứ ủ ể
đ c b i c nh c a đ i ph ng s  giúp ta kh ng ch  ượ ố ả ủ ố ươ ẽ ố ế
đ c cu c đàm phánượ ộ

 Th i gian: ph i tìm ra đi m ch t v  th i h n đàm ờ ả ể ế ề ờ ạ
phán, khong nên v i vàng đ a ra các yêu c u và ộ ư ầ
th ng l ng khi ch a đúng lúc.ươ ượ ư

 Quy n l c: (ti m tàng, h p pháp, chuyên môn,...) đ u ề ự ề ợ ề
có ý nghĩa quy t đ nh đ n s   thành b i trong đàm ế ị ế ự ạ
phán.



6.2. CÁC HO T Đ NG GIAO TI P C  B N Ạ Ộ Ế Ơ Ả
TRONG QU N LÝ KINH DOANHẢ

6.2.2. Giao ti p trong đàm phánế
6.2.2.2. Sách l c đàm phánượ
 T o ra c nh tranhạ ạ
 T ng b c ti n t iừ ướ ế ớ
 Gây áp l cự
 Gi  b  ch a hi uả ộ ư ể
 Nêu ra m c tiêu caoụ
 Trao đ i v  tríổ ị
 Gi u gi m tình c mấ ế ả
 Tuỳ c  ng bi nơ ứ ế
 Tránh tho  thu n g pả ậ ấ
 Không đ  đ i ph ng m t th  di nể ố ươ ấ ể ệ



6.2. CÁC HO T Đ NG GIAO TI P C  B N TRONG QLKDẠ Ộ Ế Ơ Ả

6.2.2. Giao ti p trong đàm phánế
6.2.2.3. Bí quy t thành công trong đàm phánế
 Ngh  thu t tr  l i :ệ ậ ả ờ

– Không v i vàng tr  l i khi ch a ch c ch nộ ả ờ ư ắ ắ
– Đánh tr ng l ng khi b  c p t i các v n đ  không th  ti t ố ả ị ậ ớ ấ ề ể ế

lộ
– H i l i đ i ph ng, tr  l i m p m , không tr  l i h t ỏ ạ ố ươ ả ờ ậ ờ ả ờ ế

ho c nhún vai khi không ti n tr  l i,...ặ ệ ả ờ
 Ngh  thu t nghe: bi t kh  nhi u trong khi nghe, hi u h t n ệ ậ ế ử ễ ể ế ẩ

ý và ám hi u c a ng i nói, ng i tho i mái t p trung và bi t ệ ủ ườ ồ ả ậ ế
giúp đ i ph ng nói ti p khi câu chuy n đang có l i cho b nố ươ ế ệ ợ ạ

 Ngh  thu t thách giá: ph i cao và nh ng b  ch m, không ệ ậ ả ượ ộ ậ
nên đ  đ i t ng bi t giá thành c a s n ph mể ố ượ ế ủ ả ẩ

 Ngh  thu t tr  giá: không nh ng b  tr c, n u c n thi t ệ ậ ả ượ ộ ướ ế ầ ế
ph i nh ng b  d n d nả ượ ộ ầ ầ

 Ngh  thu t kh c ph c b  t c: áp d ng ph ng pháp d  ệ ậ ắ ụ ế ắ ụ ươ ễ
tr c khó sau, ti p c n d n t  nhi u phía, n u cu c trao đ i ướ ế ậ ầ ừ ề ế ộ ổ
đi vào gay c n thì nên t m d ng.ấ ạ ừ



6.2. CÁC HO T Đ NG GIAO TI P C  B N TRONG Ạ Ộ Ế Ơ Ả
QU N LÝ KINH DOANHẢ

6.2.3. Giao ti p trong đ u th uế ấ ầ
6.2.3.1. Trình t  đ u th uự ấ ầ
 Xin giáy phép t  ch c đ u th uổ ứ ấ ầ
 Qu ng cáo m i th uả ờ ầ
 Tính toán và chu n b  đ u th u (m c tiêu, hình th c, ẩ ị ấ ầ ụ ứ

bi n pháp th c hi n, ti n đ , l i nhu n...).ệ ự ệ ế ộ ợ ậ
 Các cá nhân và t  ch c đ  đi u ki n n p h  s  đ u ổ ứ ủ ề ệ ộ ồ ơ ấ

th uầ
 Cung c p thông tin, tài li u c n thi t liên quan cho các ấ ệ ầ ế

đ i t ng trúng th u đ  h  lên biên b n và ph ng án ố ượ ầ ể ọ ả ươ
th c hi n.ự ệ

 Các bên trúng th u trình bày ph ng án c a mình tr c ầ ươ ủ ướ
h i đ ng xét duy t đ  ch m đi m và l a ch n ng i ộ ồ ệ ể ấ ể ự ọ ườ
trúng th u cu i cùng (đi m t  cách, ph ng án, trình bày ầ ố ể ư ươ
và tr  l i)ả ờ

 Đ i di n h p pháp c a ch  đ u t  ký h p đ ng v i ạ ệ ợ ủ ủ ầ ư ợ ồ ớ
ng i trúng th u và công b  theo quy đ nh.ườ ầ ố ị



6.2. CÁC HO T Đ NG GIAO TI P C  B N TRONG Ạ Ộ Ế Ơ Ả
QU N LÝ KINH DOANHẢ
6.2.3. Giao ti p trong đ u th uế ấ ầ
6.2.3.2. Xin đ u th uấ ầ
a. Chu n bẩ ị: l a ch n đ i t ng, ph ng pháp và n i dung ự ọ ố ượ ươ ộ

đi u tra phù h p ph c v  cho công tác l p ph ng án đ u ề ợ ụ ụ ậ ươ ấ
th uầ

b. L p ph ng án:ậ ươ  
a. M c đích đ u th uụ ấ ầ
b. Phân tích đi u ki n bên trong và bên ngoàiề ệ
c. Các ch  tiêu s  đ t đ c (ti n đ , chi phí, l i nhu n, và các ỉ ẽ ạ ượ ế ộ ợ ậ

ch  tiêu kinh t , xã h i khác)ỉ ế ộ
d. Phân tích, làm rõ các căn c  tính toánứ
e. Bi n pháp th c hi nệ ự ệ

c. Trình bày và tr  l i ch t v nả ờ ấ ấ
a. T  tin, chu n b  chu đáo đ  gây n t ng t t ngay t  đ uự ẩ ị ể ấ ượ ố ừ ầ
b. N m ch c tình hình đ  suy đoánắ ắ ể
c. Khéo léo tr c các câu h i khó nh ng mang tính quy t đ nhướ ỏ ư ế ị .



6.2. CÁC HO T Đ NG GIAO TI P C  B N Ạ Ộ Ế Ơ Ả
TRONG QU N LÝ KINH DOANHẢ

6.2.4. Giao d ch kinh doanhị
6.2.4.1. Giao d ch b ng danh thi p.ị ằ ế
6.2.4.2. Giao d ch b ng th  tínị ằ ư
6.2.4.3. Giao d ch qua đi n tho iị ệ ạ
6.2.4.4. Nghi l  giao ti pễ ế
6.2.4.5. Giao d ch v i th ng gia n c ị ớ ươ ướ

ngoài



Thanks!Thanks!
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