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6.1. LY LUAN CO BAN VE GIAO TIEP

6.1.1. Khai niém,
muc dich va phan
loai

6.1.1.1. Khai niém:

Giao tiép 1a hoat
dOng trao dOi thong
tin, nhan biét va tac
dOng lan nhau trong
quan hé nguoi -
ngudi dé dat duoc
muc dich nhat dinh




6.1. LY LUAN CO BAN VE GIAO TIEP

6.1.1. Khai ni€ém, muc dich va phan loai
Ba luan di€m co ban cla giao ti€p




6.1. LY LUAN CO BAN VE GIAO TIEP

6.1.1. Khai ni€m, muc dich va phan loai

&9 6.1.1.2. Myc dich

- Trao d0i, gidi bay tam tu, tinh cdm
- Nhan thlfc va hiéu biét 1an nhau

cu the.
- Lam rd cac mOi quan hé xa hoi r




6.1. LY LUAN CO BAN VE GIAO TIEP

6.1.1. Khai ni€m, muc dich va phan loai

6.1.1.3. Phan loai:

Theo tinh chat ti€p xuc: truc ti€p va gidn tiép

* Theo sO ngu0Oi tham du: song phuong va da phuong
Theo muc dich: chinh thUc va phi chinh thitc

¢ Theo tinh chat hoat dOng cO bao nhieu hoat dOng
trong doOi sOng thi c6 bay nhiéu loai hinh giao ti€p
theo tieu chi nay.

¢ Theo khoang cach: xa giao (1,2- 4m); than mat (0,5-
1,2m); tinh cam (0,03-0,5m); rat than mat (<0,03m)




| 6.1. LY LUAN CO BAN VE GIAO TIEP
1 6.1.2. Cong cuU va quy trinh giao tiép

p @« 6.1.2.1. Cong cu giao tiép:
=" * Ngon ngU noi

* Ngon ng(r viét
* Ngbn ng(r bi€u cdm (diéu bO, cr chi)



- Thu nhan thong tin

G@ASY - Danh gia va diéu chinh giao tiép




6.1. LY LUAN CO BAN VE GIAO TIEP

6.1.3. Phong cach giao ti€p

* La hé thOng phuong th(c Ung xU 6n dinh cUa mOt ca
nhan cu thé v&i mOt cd nhan hodc nhém nguoi khac
trong nh{fng hoan cdnh nhat dinh.

* Hé thOng phuong thirc Ung xU ndy chiu su' chi phoi bdi:
— Cai chung cUa loai ngudi
— Cai dac thi cUa tap thé, cOng dOng
— CAi ca biét cUa cd nhan

* Cau thanh cUa phong cach giao ti€p:

— Tinh chudn muc (phan cu‘ng) la nhu‘ng quy udc va cac
quy dinh ma moi ngu‘dl pha1 ton trong va tuan thu khi giao
ti€p (phong tuc, 1€ gido, ndi quy,...

— Tinh linh hoat (phan mem) lién quan tOi cac Van dé vé
trinh d§, tudi doi, ngh€ nghié€p, kinh nghiém, vi tri xa hoi,
tam ly,...



Lz * Phép lich su trong giao ti€p: 1a mOt trong
& « || nhing tiéu chuan d€ danh gia phong cach
giao ti€p cla chu thé

* Phép lich su dudc cau thanh bai:

— Trang phuc va v€ sinh ca nhan
— Cach chao hdi, bat tay,..

— Tu thé trong giao ti€p

— Giong diéu, ngon ngU noi.




8 c.1. LY LUAN CO BAN VE GIAO TIEP
6.1.4. Kv Ilflllg giEIO tlép THIS 15 A PAL STATENENT. WO

CAN TELL ME WHAT 'PAL" STANDS

6.1.4.1. Khai nlém FORS N0 CNE? ORAAAY,.

La khd ndng nhan biét J
mau le nhu‘ng bi€u /
hién bén ngoai va doan
b1et tam ly bén trong
cla dbéi tugng giao
tiép, dOng thOi biét sur ‘
dung cong cy giao tlep

va biét cach dinh ﬁ
hu’Ong de diéu chinh,
diéu khi€n qué trinh
giao ti€p nham dat
dudc muc dich.




| 6.1. LY LUAN CO BAN VE GIAO TIEP

6.1.4. KY nang giao ti€p
6.1.4. 2 Cdc nhém ky nc‘ing giao tié])

e glac va ky nang chuyen tUr tri gidc vao
Y o bdn chat d€ nhan biét doi tuong.

b. Ky nang dinh vi: 1a kha nang xac dinh
w ding vl tri giao t1ep d€ tao diéu kién chu
dOng trong giao tiép

c. KY nang diéu khién: 1a kha nang 16

cuOn, thu hut va duy tri su' hUng thd cUa
doi tugng giao tiép.
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6.1.4. Ky nang giao ti€p

6.1.4.3. Rén luyén ky ndng giao ti€p

d.

Poi vbi ky ndng dinh hudng: rén luyén kha nang quan
sat con ngu’dl biét ghl nhG va nhan dinh ding cac bi€u
hi€n bén ngoai c6 gan vOi yeu tO tam ly bén trong cUa
doi tuong giao tiép (tudng mao hoc va cac kinh
nghi€ém dan gian)

DOi vGi ky ndng dinh vi: rén luyén tinh chl déng va
kha nang danh gia thong tin dé xac dinh vai.

bO6i v6i ky nang diéu khién: rén luyén kha ndng
thOng ngu’ (khOng ché va chi phoi culc giao tlep) kha
nang gdy an tUgng, gy su chu y trong giao tlep, va
kha ning kiém ché (Iam chU c4c trang thai cdm xuc va
phuong tién giao ti€p).



6.2. CAC HOAT DONG GIAO TIEP CO BAN
. TRONG QUAN LY KINH DOANH

6.2.1. Giao ti€p dé€ thu thap thong tin

N 6.2.1.1. Thu tha@p thdong tin ttr chuyén phiém

a. Phan loai: chinh tri, kinh t&€, xa hOi thuOng
nhat

b. Lua chon ngudi néi chuyén phi€m
- Can b0 vat tu va kinh doanh
- Nhiing nguoi thanh dat
- Ngudi hoc rOng, hay doc sach bao
- Ngudi tu dia phuong hoac dor g
- Nguoi khac nghé nghiép W



Bl 6.2. CAC HOAT PONG GIAO TIEP CO BAN
L TRONG QUAN LY KINH DOANH

6.2.1. Giao ti€p dé thu thap thong tin

7% | 6.2.1.1. Thu thap thong tin tu chuyén phiém

c. Diéu tiét cau chuyén:

N - Ggi m&: bi€t ggi m& khi bat d&u hodc khi
muOn chuyén chU dé mdi

- Khong ché: ngudi khac khong lam gin
doan ciu chuyén dang c6 ich v8i minh

- Can bang: moi nguOi cting chll dOng tham
gia cau chuyén.

¥ - Xoay chuyén: khi cau chuyén tr& nén vo bo.
o= d.  XUrly thong tin: can chat 10c, xdc minh d€ tim
AN ra nhung thong tin co gia trl.




| 6.2. CAC HOAT DONG GIAO TIEP CO BAN
- TRONG QUAN LY KINH DOANH

. ] 6.2.1. Giao ti€p d€ thu thép théong tin

' 4 *  Nghé thudt du thinh:
- Bi€t kiém ché va git binh tinh d€ khéng anh hudng
dén c4c nhan vat chinh

- Cht y dén ca diéu b0 va cU chi cla ngu’dl noi nhung
khong d€ ching phan tan tu tuGngva su’ lang nghe

- Phai nam duogc ¥ cla ngudi noi, ko nén sa vao chi tiét.
- TOc d0 tu duy phdi Ung v6i cau chuyén.

=% * Bam st di€u tra: can c6 phuong phap tiép can ngudi
' dua tin dé lam r6 nhUng van dé con nghi van, nhung
khong dugc phép hoi khi ho dang trao doi.




-. 6.2. CAC HOAT DONG GIAO TIEP CO BAN
A TRONG QUAN LY KINH DOANH

6.2.1. Giao ti€p dé€ thu thap thong tin
6.2.1.3. Phan tich va str dung thong tin
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Phan tich thong tin: Phan tich so b0 (tham tra,
chinh ly, phan loai va danh gia), sau do blen
thanh luan c( d€ phuc vu cho cong tic quan
1y kinh doanh

Xem xét va sU dung thong tin: si dung cac
phuong phap dién dich, quy nap, phan doan,
danh gia tinh kha thi nhanh chong, chinh xac
dé€ tang gia tri cho théng tin c6 dudc

Gilr bi mat thong tin: kién toan ché d6 bdo
mat, biét gilr im lang va tinh tao hodc ding
thU phap mat maO khi bi xét hoi.



. 6.2. CAC H()AT DONG GIAO TIEP CO BAN
B TRONG QUAN LY KINH DOANH 4 |= "

J

By 6.2.2. Giao tlep trong dam phan d@; e

ri:’r' * BOi canh: kha nang tai chinh, cic van dé uu tién, gid

"y ' cd, nhu cau thuc su va cac sUc ép cla dbi bén. Hi€u

dugc boi canh cla d6i phuong sé gidp ta khdng ché

g dugc cubc dam phan

@UALY ° Thoi gian: phdi tim ra di€m chét vé thoi han dam

A  phan, khong nén vOi vang dua ra cidc yéu cau va
thuong luong khi chua duang luc.

* Quyén luc: (tiém tang, hop phap, chuyén mén,...) déu
c6 y nghia quy€t dinh dén su thanh bai trong dam
phan.




Sy 6.2. CAC HOAT DONG GIAO TIEP CO BAN
' TRONG QUAN LY KINH DOANH

6.2.2. Giao ti€p trong dam phan
/8 6.2.2.2. Sach luvoc dam phan

7 ¢ Tao ra canh tranh

4 * TUng budc tién t6i
& © Gay ap luc

* Gid b0 chua hiéu
@& ¢ Néuramuc tiéu cao

* Trao do6i vi tri

' * Gidu giém tinh cdm
* Tuy cO Ung bién

* Tréanh thod thuan gap
/) °* Khong d€ d6i phuong mat thé dién




*

6.2. CAC HOAT PONG GIAO TIEP CO BAN TRONG QLKD

6.2.2. Giao ti€p trong dam phan
6.2.2.3. Bi quyét thanh coéng trong dam phdn

Nghé thuat tra 101 :
— Khong v0i vang trd 10i khi chua chac chan
— Danh trong 1ang khi bi cap t6i cac van dé khong thé tiét
10

— HOi lai d6i phuong, trd 101 map mO, khong trd 10i hét
hodc nhin vai khi khong tién trd 104, ..

Nghe thuat nghe: blet kh(r nhi€u trong kh1  nghe, hi€u hét an
y va am hi€u cUa ngu‘o‘l noi, ngol thodi mai tap trung va biét
gitip d0i phuong néi ti€p khi cau chuyén dang c6 10i cho ban

Nghe thuat thach gia: pha1 cao va nhuong bO cham, khong
nén d€ doi tugng biét gia thanh clla sdn pham

Nghé thuat tra gid: khéng nhugng b0 trudc, né€u can thiét
phai nhuong bo dan dan

Nghe thuat khac phuc bé tac ap dung phuong phap de
trudce kho sau, ti€p can dan tU nhi€u phia, n€u culc trao doi
di vao gav can thi nén tam diing.



6.2. CAC HOAT DONG GIAO TIEP CO BAN TRONG
QUAN LY KINH DOANH

6.2.3. Giao ti€p trong dau thau

6.2.3.1. Trinh tu dau thau

* Xin gidy phép t0 chltc dau thau

* Quang cdo moOi thau

* Tinh todn va chudn bi dau thau (muc tiéu, hinh thurc,
bién phap thuc hién, tién d0, 10i nhuan...).

* CAc ca nhan va td chlrc dU diéu kién nOp hO so dau
thau

¢ Cung cap thong tin, tai li€u can thiét lién quan cho cac
doi tuQng trung thau dé ho 1én bién ban va phuong an
thuc hién.

¢ Cac ben trung thau trinh bay phugng an cla minh trudc
héi dOng xét duyét dé cham di€m va lya chon ngudi
trung, thau cudi cung (di€m tu cach, phuong an, trinh bay
va tra 10i)

* Pai dién hop Jphap clUa chU dau tu ky hop dong voi

e 1 | I’H1 e 1']1211 SR AN (A l—\r\ than Aiixr ik




6.2. CAC HOAT DONG GIAO TIEP CO BAN TRONG
QUAN LY KINH DOANH

6.2.3. Giao ti€p trong dau thau

6.2.3.2. Xin ddu thau

a. Chudn bi: lua chon do6i tugng, _phuong phap va noi dung
diéu tra phtt hop phuc vu cho cong tac Iap phuong an dau
thau

b.  Lap phuong dn:
a. Muc dich dau thau
b.  Phan tich diéu kién bén trong va bén ngoai

Cac chi tiéu s€ dat dugc (tién d0, chi phi, 10i nhuan, va céc
chi tiéu kinh t€, xa hoi khac)

d. Phan tich, 1am ro cc can cU tinh todn
Bién phap thuc hién
C. Trmh bay va trd 10i chdt van
a. Tutin, chudn bi chu ddo d€ gy an tugng tOt ngay tU dau
b. Nam chac tinh hinh d€ suy doan
c. Khéo léo trudc cac cau héi kho nhung mang tinh quyét dinh.




6.2. CAC H()AT DONG GIAO TIEP CO BAN
A TRONG QUAN LY KINH DOANH

6.2.4. Giao dich kinh doanh
| 6.2.4.1. Giao dich bang danh thiép.
6.2.4.2. Giao dlch bang thU’ tin
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6.2.4.4. Nghl Ie glao tlep
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