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5.1. TH  TÍN TRONG KINH DOANHƯ

5.1.1. T m quan tr ng c a th  tín trong kinh doanhầ ọ ủ ư

5.1.1.1. Th  tín là m t ph n t t y u c a giao ti p vi t. Th c hi n th  tín hi uư ộ ầ ấ ế ủ ế ế ự ệ ư ệ  
qu  s  có l i cho b n thân và t  ch cả ẽ ợ ả ổ ứ

Th , theo đ nh nghĩa trong T  đi n T  và Ng  Vi t Nam c a GS Nguy nư ị ừ ể ừ ữ ệ ủ ễ  
Lân, là gi y c a m t ng i g i cho m t ng i khác đ  nói lên ý ki n hay tình c mấ ủ ộ ườ ử ộ ườ ể ế ả  

c a mình. Theo nghĩa đen thì t ng ch ng nh  đ n gi n, nh ng trong kinh doanh,ủ ưở ừ ư ơ ả ư  
nh t là đ i v i nh ng ng i làm công tác qu n tr , th  tín h u nh  không th  thi uấ ố ớ ữ ườ ả ị ư ầ ư ể ế  

trong su t quá trình làm vi c. Chúng ta đã xem qua t m quan tr ng c a k  năng vi tố ệ ầ ọ ủ ỹ ế  
cũng nh  thông đi p vi t trong giao ti p kinh doanh  ch ng 5. Th  tín là m tư ệ ế ế ở ươ ư ộ  

ph n không nh  trong các giao ti p vi t. Ng i tham gia giao ti p kinh doanh th cầ ỏ ế ế ườ ế ự  
hi n vi t th  cho c p trên, c p d c, cho ng i đ ng nghi p c a mình, vi t choệ ế ư ấ ấ ướ ườ ồ ệ ủ ế  

nhà chung c p, vi t cho đ i tác, cho khách hàng,…Vì v y th  tín đ c vi t t t sấ ế ố ậ ư ượ ế ố ẽ 
mang l i l i ích cho công ty cũng nh  cho chính b n thân ng i vi t.ạ ợ ư ả ườ ế

5.1.1.2. Th  tín quan tr ng c  n i dung và hình th c- Giao d ch th  tín cũngư ọ ả ộ ứ ị ư  
ph i theo đúng các nguyên t c c a giao ti p kinh doanhả ắ ủ ế

Th  tín th ng m i là m t s i dây liên l c gi a công ty này v i công ty khác,ư ươ ạ ộ ợ ạ ữ ớ  
gi a các c p qu n tr  trong n i b  công ty, gi a công ty v i khách hàng. Th  tín thữ ấ ả ị ộ ộ ữ ớ ư ể 

hi n phong cách c a ng i vi t và văn hóa c a công ty hay c a c  đ t n c khiệ ủ ườ ế ủ ủ ả ấ ướ  
giao d ch v i đ i tác n c ngoài. Vì v y mà hình th c và n i dung c a th  tín đ uị ớ ố ướ ậ ứ ộ ủ ư ề  

r t quan tr ng. Ngoài vi c phân tích ng i nh n và tình hu ng giao ti p, ti p theo làấ ọ ệ ườ ậ ố ế ế  
theo đúng các b c c a thông đi p vi t, ng i vi t còn ph i chú ý đ n vi c thướ ủ ệ ế ườ ế ả ế ệ ể 

hi n phong cách riêng c a mình trong th  th ng m i. Hình th c bên ngoài c a thệ ủ ư ươ ạ ứ ủ ư 
là b  m t c a công ty cũng nh  c a ng i vi t th ; nó s  t o n t ng đ u tiênộ ặ ủ ư ủ ườ ế ư ẽ ạ ấ ượ ầ  

đ i v i ng i nh n v  ng i g i và cũng giúp ng i vi t đ t đ c m c tiêu trongố ớ ườ ậ ề ườ ử ườ ế ạ ượ ụ  
giao ti p kinh doanh. ế

5.1.2. Cách trình bày th  tín trong kinh doanhư

5.1.2.1. Thi t k  hình th c ế ế ứ

Hình th c c a th  t o n t ng đ u tiên đ i v i ng i nh n. Do đó gi y sứ ủ ư ạ ấ ượ ầ ố ớ ườ ậ ấ ử 
d ng vi t th  ph i là gi y t t. Ti p theo là kho ng cách trình bày ph i cân đ i,ụ ế ư ả ấ ố ế ả ả ố  

kho ng cách hai bên l  nên đ u nhau- kho ng 3cm (# 1.2 inches), kho ng cách cu iả ề ề ả ả ố  
th  nên ch a t  4cm - 5cm (# 1.5 đ n 2 inches). Nói chung, th  ph i đ c phân bư ừ ừ ế ư ả ượ ố 

cân đ i gi a các ph n. Đi u quan tr ng nh t là các n i dung c a th  trong m t trangố ữ ầ ề ọ ấ ộ ủ ư ộ  
gi y.ấ
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Các hình 5.1, 5.2, 5.3, 5.4 cho chúng ta m t s  khái ni m v  thi t k  hình th c th .ộ ố ệ ề ế ế ứ ư

Hình 5.1. Thi t k  th  có 3 đo n theo ki u kh i, đo n m  đ u và đo n k tế ế ư ạ ể ố ạ ở ầ ạ ế  
ng n, đo n gi a dài h nắ ạ ữ ơ

Prudential Finance
Saigon Trade Center

37 Ton Duc Thang, District 1, HCMC
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Hình 5.2 Thi t k  th  có 4 đo n theo ki u kh i, đo n m  đ u và đo n cu iế ế ư ạ ể ố ạ ở ầ ạ ố  
ng n, hai đo n  gi a dài h nắ ạ ở ữ ơ
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Hình 5.3. Cách trình bày bìa thư

1. Tiêu đề
2. Đ a ch  tr  l i th : cách dòng tiêu đ  1 dòngị ỉ ả ờ ư ề
3. Ngày tháng năm: cách 1 dòng tr  lênở
4. Đ a ch  ng i nh n: cách 1 dòng tr  lênị ỉ ườ ậ ở
5. L u ý: cách 1 dòng tr  lênư ở
6. L i chào m  đ u: cách 1 dòng ờ ở ầ
7. Dòng ch  đ : cách 1 dòng ủ ề
8. Ph n chính c a th : m i đo n cách 1 dòngầ ủ ư ỗ ạ
9. L i chào k t thúc: cách 1 dòngờ ế
10.Ch  ký: cách nhi u dòng tùy theo ch  ký l n hay nh , th ng t  3-5 dòngữ ề ữ ớ ỏ ườ ừ
11.Tên và ch c danh ng i g i: cách 1 dòngứ ườ ử
12.Ch  vi t t t tham kh o: cách 1 dòngữ ế ắ ả
13.N i nh n khác (b n sao): cách 1 dòngơ ậ ả
14.Đính kèm: cách 1 dòng
15.Tái bút: cách 1 dòng

Hình 5.4. Cách đ  kho ng cách gi a các ph nể ả ữ ầ

Return address (Đ a ch  tr  l i th )ị ỉ ả ờ ư

Prudential Financial Services, Inc

22 Cressent Towers Drive
Cincinati, OH 83923

Ms. Mamcy Reston
Vice-President
First National Bank
789 Seventh Avenue
Clevenland, OH 89283

Confidential

TEM

Address
(Đ a ch )ị ỉ Attention, Personal, Confidential

(L u ý, Th  cá nhân, Th  m t)ư ư ư ậ
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5.1.2.2. Các ph n trong m t lá th : ầ ộ ư

1. Tiêu đ :ề  thông th ng các công ty dùng gi y in s n tiêu đ  c a công ty đườ ấ ẵ ề ủ ể 

g i th . Tiêu đ  bao g m logo, tên công ty, đ a ch , đi n tho i, fax, email,…ử ư ề ồ ị ỉ ệ ạ

2. Đ a ch  tr  l i th :ị ỉ ả ờ ư  n u gi y vi t th  không có tiêu đ  thì ph i đ  đ a chế ấ ế ư ề ả ể ị ỉ 
c a ng i g i. Đ a ch  này ph i đ  trên ph n ngày tháng nh ng không đ  tênủ ườ ử ị ỉ ả ể ầ ư ể  
ng i g i vì tên và ch c v  s  đ c ghi  ph n cu i th .ườ ử ứ ụ ẽ ượ ở ầ ố ư

3. Ngày tháng năm: ph i ghi rõ ngày, tháng, năm. Không nên ch  ghi b ng s  vìả ỉ ằ ố  
s  không trang tr ng và d  b  nh m l n gi a hai cách vi t theo ki u Anh vàẽ ọ ễ ị ầ ẫ ữ ế ể  

M .ỹ

4. Đ a ch  ng i nh nị ỉ ườ ậ : đ a ch  ng i nh n trên th  cũng là đ a ch  ngoài phongị ỉ ườ ậ ư ị ỉ  

bì. Đ a ch  trên th  này làm cho vi c l u h  s  đ c thu n ti n h n. Ngoài ra,ị ỉ ư ệ ư ồ ơ ượ ậ ệ ơ  
khi dùng bao th  có c a s  thì không ph i ghi l i đ a ch  ngoài phong bì.ư ử ổ ả ạ ị ỉ

5. Dòng l u ýư : ch  áp d ng khi g i th  cho toàn th  công ty ho c m t t  ch cỉ ụ ử ư ể ặ ộ ổ ứ  
mà đ a ch  trên th  không có tên ng i nh n.ị ỉ ư ườ ậ

6. L i chào m  đ uờ ở ầ : l i chào m  đ u ph i phù h p v i ng i nh n, n u làờ ở ầ ả ợ ớ ườ ậ ế  
ng i nh n c  th  thì ph i nêu c  đ y đ  ch c danh và tên  ph n đ a chườ ậ ụ ể ả ả ầ ủ ứ ở ầ ị ỉ 
phía trên.

7. Dòng ch  đủ ề: ch  đ  c a th  đ c nêu ngay sau ph n chào h i, đi u nàyủ ề ủ ư ượ ầ ỏ ề  

giúp cho ng i đ c th y đ c ngay v n đ  c n gi i quy t ho c th  s  đ cườ ọ ấ ượ ấ ề ầ ả ế ặ ư ẽ ượ  
chuy n ngay đ n ng i đang quan tâm.ể ế ườ

8. Ph n chính c a thầ ủ ư: g m 3 ph n (1) đo n m  đ u, (2) đo n chính, và (3)ồ ầ ạ ở ầ ạ  
đo n k t. Đo n chính có th  có nhi u h n 1 đo n tùy theo t ng tr ng h pạ ế ạ ể ề ơ ạ ừ ườ ợ  

c  th . Ph ng pháp vi t s  đ c trình bày  ph n sau.ụ ể ươ ế ẽ ượ ở ầ

9. L i chào k t thúcờ ế : là l i chào l ch s , th  hi n s  tôn tr ng. Ch  đ u c aờ ị ự ể ệ ự ọ ữ ầ ủ  

l i chào k t nên th ng hàng v i ch  đ u c a dòng ngày tháng.ờ ế ẳ ớ ữ ầ ủ

10.Tên công ty: đ t  dòng ti p theo l i chào k t thúc th  khi ng i g i đ iặ ở ế ờ ế ư ườ ử ạ  

di n cho t  ch c.ệ ổ ứ

11.Ch  ký, tên và ch c danh ng i g iữ ứ ườ ử : nên ghi rõ tên và ch c danh ng i g iứ ườ ử  

sau khi đã ký tên

12.Ch  t t tham kh oữ ắ ả : ch  chú thích khi có dùng t  vi t t t.ỉ ừ ế ắ

13.N i nh n khác (b n sao) và tài li u đính kèmơ ậ ả ệ : nêu n i nh n b n sao và tàiơ ậ ả  
li u đính kèm giúp gi m nh  công vi c hành chánh văn phòng vì thông tinệ ả ẹ ệ  

nh n đ c rõ ràng h nậ ượ ơ
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14.Tái bút: s  d ng khi v n đ  nêu ra không liên quan đ n n i dung chính c aử ụ ấ ề ế ộ ủ  
th  ho c nh ng phát sinh sau khi hoàn t t th . Nên s  d ng ph n này khi th tư ặ ữ ấ ư ử ụ ầ ậ  

s  c n thi t.ự ầ ế

5.2. K  NĂNG VI T TH  TÍN TRONG KINH DOANHỸ Ế Ư

5.2.1. Quy trình vi t th  tín trong kinh doanhế ư

D a trên các nguyên t c c a giao ti p kinh doanh và k  năng phát tri n thôngự ắ ủ ế ỹ ể  
đi p vi t trong kinh doanh, m t quy trình vi t th  tín đ c xây d ng g m 5 b cệ ế ộ ế ư ượ ự ồ ướ  

khác có tên g i v i ch  cái đ u tên là ch  D, nên còn có tên g i là quy trình 5D.ọ ớ ữ ầ ữ ọ

B c 1: ướ Determing the End(s) and the Means: Xác đ nh m c đích và cáchị ụ  

đ t đ c m c đíchạ ượ ụ

B c 2: ướ Defining the Reader and the Situation: Xác đ nh ng i đ c và b iị ườ ọ ố  

c nh có liên quanả

B c 3: ướ Developing the Message: Vi t phác th o b c th .ế ả ứ ư

B c 4: ướ Detecting Deficiencies: Ki m tra phát hi n nh ng thi u h t sai sót.ể ệ ữ ế ụ

B c 5: ướ Distributing the Message: Phát hành b c th .ứ ư

5.2.2. K  năng vi t th  tín hi u qu  ỹ ế ư ệ ả

5.2.2.1. Chi n thu t GIROế ậ

GIRO là b n ch  đ u tiên trong tên c a 4 chi n thu t th ng đ c s  d ng khiố ữ ầ ủ ế ậ ườ ượ ử ụ  

vi t th  tín trong kinh doanh, đó là:ế ư

Gaining attention: T o s  chú ýạ ự

Increase desire: Tăng thêm s  mong mu nự ố

Reducing resistance: Gi m b t khó khăn, tr  ng iả ớ ở ạ

Orchestration action: Lên k  ho ch hành đ ngế ạ ộ

T o s  chú ý:ạ ự  t o s  chú ý đ  ng i đ c quan tâm ngay  đo n đ u tiên và d n d tạ ự ể ườ ọ ở ạ ầ ẫ ắ  

h  đ c h t n i dung c a th . Có th  s  d ng nhi u cách khác nhau đ  t o s  chú ý:ọ ọ ế ộ ủ ư ể ử ụ ề ể ạ ự  
m t l i bình lu n h p d n, m t l i th c m c, m t câu danh ngôn, m t câu h iộ ờ ậ ấ ẫ ộ ờ ắ ắ ộ ộ ỏ  

m ….  l i m  đ u cũng có th  đ a ra lí do, m c đích vi t bài, hay m t cách thuy tở Ở ờ ở ầ ể ư ụ ế ộ ế  
ph c nh  nhàng đ  ng i đ c thu n theo ý mình. ụ ẹ ể ườ ọ ậ
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Tăng thêm s  mong mu nự ố : sau khi đã gây đ c s  chú ý c a ng i đ c, b c ti pượ ự ủ ườ ọ ướ ế  
theo là c n đ a ra nh ng l p lu n, ch ng c  đ  thuy t ph c ng i đ c, nh n m nhầ ư ữ ậ ậ ứ ứ ể ế ụ ườ ọ ấ ạ  

quy n l i c a h  đ  h ng h  vào v n đ . Nh  v y s  t o thêm cho h  s  mongề ợ ủ ọ ể ướ ọ ấ ề ư ậ ẽ ạ ọ ự  
mu n h p tác đ  th c hi n nh ng l i ích c a h .ố ợ ể ự ệ ữ ợ ủ ọ

Gi m b t khó khăn:ả ớ  sau khi đã t o ra đ c s  mong mu n c a ng i nh n, ng iạ ượ ự ố ủ ườ ậ ườ  
g i nên t o đi u ki n đ  đôi bên cùng th c thi n nh ng l i ích c a mình. t thử ạ ề ệ ể ự ệ ữ ợ ủ ộ ủ 

thu t quan tr ng đ  giúp b n vi t thông đi p thành công là b n ph i bi t đ t mìnhậ ọ ể ạ ế ệ ạ ả ế ặ  
vào v  trí c a đ i tác, giúp h  gi i quy t nh ng khó khăn, tr  ng i có th  g p ph iị ủ ố ọ ả ế ữ ở ạ ể ặ ả  

khi th c hi n mong mu n đó.ự ệ ố

Lên k  ho ch hành đ ng:ế ạ ộ  th  tín trong kinh doanh th ng h ng t i m t hành đ ngư ườ ướ ớ ộ ộ  

c  th   ph n k t. Sau khi đã đ a ra nh ng l p lu n khéo léo  các ph n trên, tr cụ ể ở ầ ế ư ữ ậ ậ ở ầ ướ  
khi k t thúc b c thông đi p b n hãy l p m t k  ho ch làm vi c c  th  đ  đ i tácế ứ ệ ạ ậ ộ ế ạ ệ ụ ể ể ố  

thêm ph n tin t ng và h ng h  t i hành đ ng.ầ ưở ướ ọ ớ ộ

Nh ng đi m c n l u ý khi s  d ng chi n thu t GIRO.ữ ể ầ ư ử ụ ế ậ

• Luôn gi  đ o đ c, gi  ch  tín, không h a h o, nói b a. ữ ạ ứ ữ ữ ứ ả ừ

• Bi t cách thu hút ng i đ c nh ng không phóng đ i quá m c, không n nh hót,ế ườ ọ ư ạ ứ ị  
sáo r ng, tr  tr n.ỗ ơ ẽ

• Ph i t  tin và bi t cách hành văn qu  quy t, đ y s c thuy t ph c, nh ngả ự ế ả ế ầ ứ ế ụ ư  

không áp đ t d n ép đ i tác.ặ ồ ố

• Nh ng lu n c  đ a ra ph i có tính khoa h c, h p lý thì m i có s c thuy tữ ậ ứ ư ả ọ ợ ớ ứ ế  
ph c.ụ

• Chú ý nh h ng c a văn hóa (văn hóa dân t c, văn hóa t  ch c và tính cáchả ưở ủ ộ ổ ứ  

cá nhân) đ n cách vi t th .ế ế ư

5.2.2.2. M t s  l i th ng m c khi vi t th  tínộ ố ỗ ườ ắ ế ư

Gary Blake (1995), m t chuyên gia n i ti ng v  th  tín đã li t kê 10 l i có th  m cộ ổ ế ề ư ệ ỗ ể ắ  
và x p theo th  t  nh  sau :ế ứ ự ư

1. L i chính tỗ ả

2. L i ng  phápỗ ữ

3. Dùng t  saiừ

4. Vi t quá dài, có nh ng câu và đo n th aế ữ ạ ừ

5. Rào đón, khách sáo

6. Có nh ng đo n quá dàiữ ạ

91



7. Vi t nh ng câu quá dàiế ữ

8. L a ch n t  ng , cách x ng hô không phù h pự ọ ừ ữ ư ợ

9. Văn phong không phù h pợ

10.Cách b  c c trình bày th  kém.ố ụ ư

Trong 10 l i nêu trên thì l i th  nh t đ c xem là nh  nh t, nh ng nó cũng cóỗ ỗ ứ ấ ượ ẹ ấ ư  
th  làm cho b n b  m t m t b i đ i tác cho r ng, b n là ng i có trình đ  văn hóaể ạ ị ấ ặ ở ố ằ ạ ườ ộ  

th p ho c quá c u th . Các l i 5,8,9 liên quan đ n cách ch n t , hành văn, x ng hô,ấ ặ ẩ ả ỗ ế ọ ừ ư  
nh ng l i này có th  làm đ i tác m t lòng. Các l i 4,6,7 liên quan đ n tính ng nữ ỗ ể ố ấ ỗ ế ắ  

g n. Hãy luôn nh  r ng, m t thông đi p hi u qu  là m t thông đi p đ y đ  ýọ ớ ằ ộ ệ ệ ả ộ ệ ầ ủ  
nh ng ph i ng n g n. L i 10 đ c xem là l i n ng nh t vì cách b  c c t  ch cư ả ắ ọ ỗ ượ ỗ ặ ấ ố ụ ổ ứ  

b c th  kém làm cho ng i đ c hi u sai quan đi m, mong mu n c a ng i vi tứ ư ườ ọ ể ể ố ủ ườ ế  
d n đ n hi u qu  liên l c c a b c th  th t b i. ẫ ế ệ ả ạ ủ ứ ư ấ ạ

Đ  tránh đ c nh ng l i này, ng i vi t c n n m v ng các nguyên t c c aể ượ ữ ỗ ườ ế ầ ắ ữ ắ ủ  
giao ti p kinh doanh, phân tích ng i nh n và tình hu ng giao ti p tr c khi th cế ườ ậ ố ế ướ ự  

hi n vi t th .ệ ế ư

5.2.3. K  năng vi t th  tín cho thông đi p tích c c và trung l pỹ ế ư ệ ự ậ

5.2.3.1. Th  nào là nh ng thông đi p mang tính tích c c và trung l p?ế ữ ệ ự ậ

Thông đi p tính c c hay trung l p là thông đi p ch a đ ng m t thông tinệ ự ậ ệ ứ ự ộ  

thu n l i hay trung l p ậ ợ ậ đ i v i ng i nh n.ố ớ ườ ậ

Ki u thông đi p này th ng dùng đ :ể ệ ườ ể

1. Thăm dò thông tin v  m t s n ph m, m t d ch v  hay m t ng i nào đóề ộ ả ẩ ộ ị ụ ộ ườ

2. Duy t m t yêu c u hay đ  ngh  nào đó c a m t cá nhân hay t  ch cệ ộ ầ ề ị ủ ộ ổ ứ

3. Thông báo v  l ng hàng d  đ nh bán hay v  m t s n ph m m iề ượ ự ị ề ộ ả ẩ ớ

4. Đ c s  d ng trong giao ti p n i b  đ  thông báo s  thăng ti n, m  r ngượ ử ụ ế ộ ộ ể ự ế ở ộ  

ho t đ ng, tăng l ng hay tăng ph  c p ngoài l ng,…ạ ộ ươ ụ ấ ươ

Khi nh n đ c thông tin thu n l i và trung l p, ng i nh n s  d  dàng ch pậ ượ ậ ợ ậ ườ ậ ẽ ễ ấ  

nh n n i dung c a thông đi p. ậ ộ ủ ệ Thông đi p ệ nên đ c xây d ng theo ượ ự cách tr c ti pự ế  
đ  ng i nh n ể ườ ậ có th  th y đ c ể ấ ượ ngay các l i íchợ .

5.2.3.2. S  d ng cách vi t th  tr c ti p cho thông đi p tích c c và trung l pử ụ ế ư ự ế ệ ự ậ

Cách vi t tr c ti p làm tăng kh  năng ng i nh n s  đ c h t thông đi pế ự ế ả ườ ậ ẽ ọ ế ệ . 

Cách tr c ti p đ c s  d ng trong vi c truy n nh ng thông đi p tích c c và trungự ế ượ ử ụ ệ ề ữ ệ ự  
l p, có th  là b ng cách vi t hay b ng l i nói. Cách th  hi n thông tin tr c ti p sậ ể ằ ế ằ ờ ể ệ ự ế ẽ 
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truy n nh ng tin mang tính t t hay trung l p đ n ng i nh n ngay t c kh c, ng iề ữ ố ậ ế ườ ậ ứ ắ ườ  
nh n s  có tâm tr ng tích c c và s  đ a ra ph n h i m t cách thích h p đ i v iậ ẽ ạ ự ẽ ư ả ồ ộ ợ ố ớ  

ph n còn l i c a thông đi p.ầ ạ ủ ệ

Đi m thu n l i c a các tr c ti p trong th  tín là ng i nh n thông tin đ cể ậ ợ ủ ự ế ư ườ ậ ọ  

đ c thông tin tích c c ngay đo n đ u tiên s  làm tăng kh  năng ng i nh n đ cượ ự ạ ầ ẽ ả ườ ậ ọ  
toàn b  thông đi p.ộ ệ

M t đi m thu n l i khác c a vi c đ a ra nh ng thông tin tích c c hay trungộ ể ậ ợ ủ ệ ư ữ ự  
l p  ngay ph n m  đ u c a th , đó là s  t o đ c  ng i nh n m t t  t ngậ ở ầ ở ầ ủ ư ẽ ạ ượ ở ườ ậ ộ ư ưở  

đ ng ý. Đi u này s  giúp cho vi c đ a ra nh ng thông tin liên quan sau đó d  dàngồ ề ẽ ệ ư ữ ễ  
h n. Đ ng th i c  h i cho l i gi i thích đ c ch p nh n cũng s  cao h n trong khiơ ồ ờ ơ ộ ờ ả ượ ấ ậ ẽ ơ  

ng i nh n đang  trong m t tâm tr ng t t. Nói m t cách khác, vi c th  hi n thôngườ ậ ở ộ ạ ố ộ ệ ể ệ  
tin tích c c hay trung l p b ng cách tr c ti p s  giúp ta h ng ng i nh n vào m tự ậ ằ ự ế ẽ ướ ườ ậ ộ  

h  t  t ng tích c c.ệ ư ưở ự

5.2.3.3. Chi n thu t s  d ng cách vi t tr c ti p cho thông đi p tích c c và trungế ậ ử ụ ế ự ế ệ ự  

l pậ

Đ  th c hi n giao ti p hi u qu , c n ph i k t h p ch t ch  các ki n th c cể ự ệ ế ệ ả ầ ả ế ợ ặ ẽ ế ứ ơ 

b n c a giao ti p kinh doanh  ch ng 1, 2 và 5 đ  phát tri n thông đi p. Đ c bi t,ả ủ ế ở ươ ể ể ệ ặ ệ  
phân tích ng i nh n và s  d ng quan đi m c a ng i nh n (ch ng 1). ườ ậ ử ụ ể ủ ườ ậ ươ N i dungộ  

chính c a th  khi s  d ng cách vi t tr c ti p cho thông đi p tích c c hay trung l pủ ư ử ụ ế ự ế ệ ự ậ  
bao g m 4 ph n:ồ ầ

1. Ph n m  đ u: ầ ở ầ

a. B t đ u v i vi c đ a ra thông  tin tích c c hay trung l pắ ầ ớ ệ ư ự ậ

b. Th  hi n s  l c quanể ệ ự ạ

c. Thi t l p s  hài hòa, mế ậ ự ạch l c, d  hi uạ ễ ể

d. S  d ng k  thu t nh n m nhử ụ ỹ ậ ấ ạ

e. Chú tr ng vào s  thích và l i ích c a ng i nh nọ ở ợ ủ ườ ậ

2. Ph nầ  gi iả  thích: 

a. Đ a ra nh ng thông  tin có liên quan ư ữ

b. Th  hi n s  khách quanể ệ ự

c. Ng n g n, ắ ọ súc tích

d. Nên l c quanạ

3. Thúc đ y hành đ ngẩ ộ : (n u c n thi t)ế ầ ế
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a. Cá nhân hóa yêu c uầ

b. G i ý m t s  l a ch nợ ộ ố ự ọ  (n u thích h p)ế ợ

c. T p trung cho hành đ ng nhanậ ộ

4. Ph n k t:ầ ế

a. Xây d ng s  thi n chíự ự ệ

b. Nên ng n g n và sắ ọ úc tích

c. Nên l c quanạ , tích c cự

d. Bày tỏ s  c m kíchự ả

Cách tr c ti p đ c s  d ng cho nhi u lo i thông đi p tích c c kự ế ượ ử ụ ề ạ ệ ự hác nhau 
như:  xác nh nậ  đi u ch nh, yêu c u, xin c p tín d ng, đ n xin vi c; nh ng quy tề ỉ ầ ấ ụ ơ ệ ữ ế  

đ nh ị có l i; hay b t kỳ m t thông tin thu n l i nào khácợ ấ ộ ậ ợ . Cách tr c ti p còn đ c sự ế ượ ử 
d ng cho nh ng thông đi p trung l p hay nh ng thông đi p th nh c u. N i dung c aụ ữ ệ ậ ữ ệ ỉ ầ ộ ủ  

thông đi p ph i đ c quy t đ nh tr c th c thi n cách tr c ti p.ệ ả ượ ế ị ướ ự ệ ự ế

Vi c phân tích tình hu ng ệ ố giao ti p và xác đ nh m c đích s  c p và th  đíchế ị ụ ơ ấ ứ  

c a thông đi p ph i đ c th c hi n tr c khi biên so n b t c  thông đi p nào. N uủ ệ ả ượ ự ệ ướ ạ ấ ứ ệ ế  
m c đích s  c p là chuy n t i m t thông tin tích c c hay trung l p thì cách tr c ti pụ ơ ấ ể ả ộ ự ậ ự ế  

nên đ c s  d ng khi t  ch c n i dung c a thông đi p. Thêm vào đó, tr c khi ti nượ ử ụ ổ ứ ộ ủ ệ ướ ế  
hành so n th o m t thông đi p tích c c hay trung l p, ta ph i tr  l i nh ng câu h iạ ả ộ ệ ự ậ ả ả ờ ữ ỏ  

sau:

• Thông tin nào là thu n l i nh t?ậ ợ ấ

• Thông tin này s  mang l i l i ích cho ng i nh n nh  th  nào?ẽ ạ ợ ườ ậ ư ế

• C n b  sung thêm nh ng thông tin nào cho ng i nh nầ ổ ữ ườ ậ ?

• Vi c thúc đ y hành đ ng mang tính thuy t ph c có phù h p v i thông đi pệ ẩ ộ ế ụ ợ ớ ệ  

này không?

• Nên s  d ng nh ng thông đi p mang tính thân thi n nào  ph n k t đ  xâyử ụ ữ ệ ệ ở ầ ế ể  

d ng thi n chí?ự ệ

M t khi ộ đã xác đ nh đ c m c đích và n i dung thì chúng ta đã s n sàng th cị ượ ụ ộ ẵ ự  

hi n cách tr c ti p. ệ ự ế Sau đây là m t s  đi u c n chú ý trong t ng ph n c a s  độ ố ề ầ ừ ầ ủ ơ ồ 
phát th o th  theo cách tr c ti p:ả ư ự ế
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   Ph n m  đ uầ ở ầ  

Trong cách tr c ti p, ự ế nên đ a thông tin tích c c hay trung l p ngay ph n m  đ u c aư ự ậ ầ ở ầ ủ  

b ng ghi nh  hay th  n i b  - dòng ch  đ  hay đo n đ u c a thông đi p. Đ c bi tả ớ ư ộ ộ ủ ề ạ ầ ủ ệ ặ ệ  
là trong th  n i b  hay email, dòng tiêu đ  có th  đ c dùng đ  th  hi n m t tinư ộ ộ ề ể ượ ể ể ệ ộ  

t t. Đ ng th i nên đ a ra nh ng thông tin tích c c ngay l p t c, nên l c quan, m chố ồ ờ ư ữ ự ậ ứ ạ ạ  
l c, s  d ng k  thu t nh n m nh và nên chú tr ng vào l i ích c a ng i nh n.ạ ử ụ ỹ ậ ấ ạ ọ ợ ủ ườ ậ

Câu đ u tiên c a đo n văn đ u nên ch a đ ng nh ng thông tin mà có l i nh t choầ ủ ạ ầ ứ ự ữ ợ ấ  
ng i nh n. Ch  nên s  d ng nh ng t  ng  tích c c cho vi c di n gi i thông tin.ườ ậ ỉ ử ụ ữ ừ ữ ự ệ ễ ả  

Đo n văn m  đ u nên ng n g n nh ng ph i đ  s c nh n m nh. S  quan tâm c aạ ở ầ ắ ọ ư ả ủ ứ ấ ạ ự ủ  
ng i nh n s  đ c g i lên n u l i ích c a nh ng thông tin t t đó đ c nh nườ ậ ẽ ượ ợ ế ợ ủ ữ ố ượ ấ  

m nh ngay trong ph n m  đ u. Đ  cho m ch l c, d  hi u, thông tin ph i đ cạ ầ ở ầ ể ạ ạ ễ ể ả ượ  
truy n đ t sao cho ng i nh n bi t đ c yêu c u nào, đ n hàng, h p đ ng hay giaoề ạ ườ ậ ế ượ ầ ơ ợ ồ  

d ch nào tr c đó đang đ c đ  c p đ n. Thông tin này có th  đ   dòng chú thích.ị ướ ượ ề ậ ế ể ể ở

   Ph n gi i thíchầ ả  

Đo n th  hai c a  ạ ứ ủ thông đi p th  hi n theo cách tr c ti p s  là ph n gi i thích.ệ ể ệ ự ế ẽ ầ ả  
Ph n này s  đ a ra nh ng thông tin thêm vào liên quan đ n nh ng thông tin tích c cầ ẽ ư ữ ế ữ ự  

hay trung l p đã đ c đ  c p trong ph n m  đ u. Ph n gi i thích này ph i căn cậ ượ ề ậ ầ ở ầ ầ ả ả ứ 
vào s  th t và do đó c n ph i đ c th  hi n m t cách khách quan, đ ng th i ph nự ậ ầ ả ượ ể ệ ộ ồ ờ ầ  

gi i thích cũng nên ng n g n, xúc tích nh ng v n đ m b o đ y đ  chi ti t màả ắ ọ ư ẫ ả ả ầ ủ ế  
ng i nh n c n. Ph n này cũng nên th  hi n m t s  l c quan.ườ ậ ầ ầ ể ệ ộ ự ạ

   Thúc đ y hành đ ng (n u thích h p)ẩ ộ ế ợ  

Trong ph n nàyầ , ng i vi t c  g ng thuy t ph c ng i đ c th c hi n m t hànhườ ế ố ắ ế ụ ườ ọ ự ệ ộ  

đ ng c  th . Ph n này có th  s  r t h u ích trong nhi u lo i thông đi p tích c c vàộ ụ ể ầ ể ẽ ấ ữ ề ạ ệ ự  
trung l p nh ng không ph i lúc nào cũng b t bu c ph i có. Nh ng tr ng h p nênậ ư ả ắ ộ ả ữ ườ ợ  

thúc đ y hành đ ng là: th  xác nh n m t s  ti n tr  sau, th  thông báo cho sinh viênẩ ộ ư ậ ộ ố ề ả ư  
v  vi c đ c nh n vào h c theo m t ch ng trình nào đó, ho c là nh ng thông đi pề ệ ượ ậ ọ ộ ươ ặ ữ ệ  

duy t m t yêu c u. Nh ng tr ng h p không nên thúc đ y hành đ ng bao g m: thệ ộ ầ ữ ườ ợ ẩ ộ ồ ư 
đ  ngh , và thông đi p đ ng ý nh n l i phát bi u t i m t cu c h p.ề ị ệ ồ ậ ờ ể ạ ộ ộ ọ

Ph n thúc đ y nên theo sau ph n gi i thíchầ ẩ ầ ả . Tùy theo chi u dài và lo i thông đi p,ề ạ ệ  
ph n thúc đ y hành đ ng có th  là m t đo n riêng bi t ho c là s  đ c k t h p v iầ ẩ ộ ể ộ ạ ệ ặ ẽ ượ ế ợ ớ  

ph n k t. L i đ  ngh  nên phù h p v i tình hu ng, n u có th  và thích đáng thì nênầ ế ờ ề ị ợ ớ ố ế ể  
đ a ra nhi u s  l a ch n cho ng i nh n. L i đ  ngh  hành đ ng có th  nói v  m tư ề ự ự ọ ườ ậ ờ ề ị ộ ể ề ộ  

doanh s  s p th c hi n ra hay là m t s n ph m m i. Nên nhân cách hóa l i đ  nghố ắ ự ệ ộ ả ẩ ớ ờ ề ị 
đ  thuy t ph c ng i nh n r ng đây s  là đi u có l i nh t khi h  hành đ ng ngayể ế ụ ườ ậ ằ ẽ ề ợ ấ ọ ộ  

l p t c.ậ ứ
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Ph n k tầ ế

Ph n này là đo n văn cu i cùng c a ầ ạ ố ủ thông đi p. M c đích chính c a ph n này là xâyệ ụ ủ ầ  

d ng thi n chí. Xây d ng thi n chí cá nhân và nên l c quan. Ph n này có th  là m tự ệ ự ệ ạ ầ ể ộ  
l i c m kích v  s  ph c v  c a nhân viên, ho c là v  m t th ng v  c a kháchờ ả ề ự ụ ụ ủ ặ ề ộ ươ ụ ủ  

hàng. Ph n k t cũng ph i bám sát vào ch  đ , ho c nó s  th ng nh t thông đi pầ ế ả ủ ề ặ ẽ ố ấ ệ  
b ng ti p theo nh ng thông tin t t đã đ c đ a ra  ph n m  đ u. Ph n k t trongằ ế ữ ố ượ ư ở ầ ở ầ ầ ế  

nh ng thông đi p mang tính tích c c hay trung l p th ng ng n và nên tránh gi ngữ ệ ự ậ ườ ắ ọ  
văn r p khuôn, sáo r ng.ậ ỗ

5.2.3.4. Th c hi n cách vi t tr c ti pự ệ ế ự ế

Cách tr c ti p ự ế cho thông đi p tích c c và trung l p s  đ c minh h a trong tìnhệ ự ậ ẽ ượ ọ  

hu ng giao ti p b ng th  tín d i đây. Chúng ta s  phân bi t đ c cách di n đ tố ế ằ ư ướ ẽ ệ ượ ễ ạ  
t t và l i vi t nghèo nàn thi u s  di n gi i trong ví d  minh h a này. ố ố ế ế ự ễ ả ụ ọ

Ông James Thomas v a ngh  h u  công ty gas Hard Rock. ng đã làm vi c choừ ỉ ư ở Ố ệ  
Hard Rock h n 30 năm. Trong su t h n 30 năm đó, ông y đã đ m nhi m nhi uơ ố ơ ấ ả ệ ề  

ch c v  qu n tr  khác nhau. Nay, công ty Hard Rock quy t đ nh s  thành l p m tứ ụ ả ị ế ị ẽ ậ ộ  
qu  h c b ng mang tên c a ông Thomas đ  h ng năm s   t ng th ng cho m tỹ ọ ổ ủ ể ằ ẽ ặ ưở ộ  

sinh viên m t h c b ng tr  giá 5000USD. B n là giám đ c nhân s  c a công tyộ ọ ổ ị ạ ố ự ủ  
Hard Rock. B n s  ph i vi t m t lá th  cho ông Thomas đ  thông báo cho ôngạ ẽ ả ế ộ ư ể  

y v  qu  h c b ng này và đ  ngh  ông Thomas đ a ra nh ng tiêu chu n ch nấ ề ỹ ọ ổ ề ị ư ữ ẩ ọ  
l a phù h p. Phòng nhân s  s  c n nh ng chi ti t nh  ngành h c, môn h c,ự ợ ự ẽ ầ ữ ế ư ọ ọ  

đi m trung bình h c t p, t  l  đi m t i đa, h c phí, th  h ng trong l p…. Ngoàiể ọ ậ ỉ ệ ể ố ọ ứ ạ ớ  
ra, b n còn ph i đ a ra m t l i m i đ  ông Thomas hay m t thành viên nàoạ ả ư ộ ờ ờ ể ộ  

trong gia đình ông tham gia vào h i đ ng giám kh o.ộ ồ ả

Đ  so n th o m t b c th  g i đ n ông Thomas, b c đ u tiên là ph i phân tíchể ạ ả ộ ứ ư ử ế ướ ầ ả  

tình hu ng và ph i xác đ nh đ c m c đích và n i dung nào s  có hi u qu  nh tố ả ị ượ ụ ộ ẽ ệ ả ấ  
trong vi c đ t đ c m c tiêu c a vi c giao ti p. Trong tr ng h p này, m c tiêuệ ạ ượ ụ ủ ệ ế ườ ợ ụ  

c a b n là ph i truy n đ t m t thông tin mang tính tích c c– đó chính là thông báoủ ạ ả ề ạ ộ ự  
v  s  thành l p m t qu  h c b ng. ề ự ậ ộ ỹ ọ ổ Trong tình hu ng này, các ý t ng đ c phátố ưở ượ  

tri n và t  ch c theo cách tr c ti p.ể ổ ứ ự ế

Nh ng ph n ti p theo sau đây s  minh ho  m t b c th  mang tính tích c c đ cữ ầ ế ẽ ạ ộ ứ ư ự ượ  

phát tri n nh  th  nào. M i ph n s  nói v  m t đo n c a cách tr c ti p và gi iể ư ế ỗ ầ ẽ ề ộ ạ ủ ự ế ớ  
thi u m t ví d  v  cách vi t kém c i và cách di n đ t t t.ệ ộ ụ ề ế ỏ ễ ạ ố

• M  đ u v i thông tinở ầ ớ   tích c cự  

M t cách m  đ u kém ộ ở ầ v  m t di n đ t s  đ a ra thông tin tích c c nh  sau:ề ặ ễ ạ ẽ ư ự ư
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“Chào ông Thomas

Ban giám đ c c a công ty Hard Rock đã có m t cu c h p hàng quý vào ngày hômố ủ ộ ộ ọ  

qua. T t c  các thành viên c a công ty đã nh t trí ch  đ o tôi thông báo cho ôngấ ả ủ ấ ỉ ạ  
bi t v  vi c công ty đã quy t đ nh thành l p m t qu  h c b ng mang tên ông.”ế ề ệ ế ị ậ ộ ỹ ọ ổ

Cách m  đ u này ch  ở ầ ỉ nh n m nh s  quan tâm c a ng i vi t thay vì ph i chú tr ngấ ạ ự ủ ườ ế ả ọ  
vào l i ích c a ông Thomas. Ngoài ra, thông tin mang tính tích c c c a b c th  là sợ ủ ự ủ ứ ư ự 

hình thành m t qu  h c b ng đã không đ c đ a ra ngay trong câu đ u tiên c aộ ỹ ọ ổ ượ ư ầ ủ  
đo n văn, và thông tin v  qu  h c b ng cũng r t là m  h . H n n a, ng  đi u c aạ ề ỹ ọ ổ ấ ơ ồ ơ ữ ữ ệ ủ  

ph n m  đ u này thì l nh lùng ch  không th  hi n m t s  thân thi n, tích c c. Sauầ ở ầ ạ ứ ể ệ ộ ự ệ ự  
khi đ c xong ph n m  đ u th  này, r t có th  ông Thomas s  không c m th y háoọ ầ ở ầ ế ấ ể ẽ ả ấ  

h c v  qu  h c b ng này.ứ ề ỹ ọ ổ

Sau đây là m t ph n m  đ u có cách di n đ t t t:ộ ầ ở ầ ễ ạ ố

“Chào ông Thomas

Đ  tôn vinh nh ng năm tháng ph c v  t n t y c a ông cho công ty Hard Rock,ể ữ ụ ụ ậ ụ ủ  

m t qu  h c b ng mang tên James N.Thomas đã đ c thành l p đ  t ng th ngộ ỹ ọ ổ ượ ậ ể ặ ưở  
5000USD m i năm cho sinh viên. Ban giám đ c c a công ty Hard Rock đã đ a raỗ ố ủ ư  

quy t đ nh thành l p này vào cu c h p hàng quý ngày hôm qua”ế ị ậ ộ ọ

Trái ng c v i đo n văn trên, đo n văn này đã đáp ng t t c  nh ng yêu c u c aượ ớ ạ ạ ứ ấ ả ữ ầ ủ  

vi c th  hi n thông tin tích c c trong thông đi p. Đo n văn này m  đ u b ng m tệ ể ệ ự ệ ạ ở ầ ằ ộ  
thông tin mang tính tích c c và đã chú tr ng đ n quan đi m c a ng i nh n. Thôngự ọ ế ể ủ ườ ậ  

tin v  s  hình thành c a m t qu  h c b ng đ c đ a ra m t cách c  th  ngay trongề ự ủ ộ ỹ ọ ổ ượ ư ộ ụ ể  
hai câu đ u tiên, do đó nó th  hi n đ c tính m ch l c. Vì đo n văn đ u tiên nàyầ ể ệ ượ ạ ạ ạ ầ  

đ c vi t theo m t ng  đi u mang tính tích c c và thân thi n nên khi ông Jamesượ ế ộ ữ ệ ự ệ  
Thomas đ c xong đo n này s  r t háo h c đ  đ c nh ng ph n ti p theo.ọ ạ ẽ ấ ứ ể ọ ữ ầ ế

• Ph n gi i thích:ầ ả  

B c ti p theo c a vi c so n th o thông đi p đ c th  hi n theo cách tr c ti p làướ ế ủ ệ ạ ả ệ ượ ể ệ ự ế  

đ a ra l i gi i thích v  nh ng đi u ki n mà theo đó thông tin mang tính tích c c - sư ờ ả ề ữ ề ệ ự ự 
hình thành c a qu  h c b ng - s  đ c th c hi n.ủ ỹ ọ ổ ẽ ượ ự ệ

 Cách di n đ t sau đây là m t cách di n đ t kém trong vi c gi i thích cho ôngễ ạ ộ ễ ạ ệ ả  
Thomas:

“Tôi  c n  bi t  ông  mu n  có  nh ng  tiêu  chu n  nào  cho  m c  h c  b ngầ ế ố ữ ẩ ứ ọ ổ  
5000USD. Tôi cũng c n bi t ai nên là ng i nh n ph n h c b ng này hàng năm.ầ ế ườ ậ ầ ọ ổ  

Chúng tôi ch a t ng thành l p b t kỳ qu  h c b ng nào nên chúng tôi không bi tư ừ ậ ấ ỹ ọ ổ ế  
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nó s  ph i bao g m nh ng m c gì. Tôi c n s  h ng d n c a ông càng s mẽ ả ồ ữ ụ ầ ự ướ ẫ ủ ớ  
càng t t.”ố

Cách di n đ t c a c a đo n văn trên cũng g p ph i nh ng l i t ng t  nh  ph nễ ạ ủ ủ ạ ặ ả ữ ỗ ươ ự ư ầ  
m  đ u có cách di n đ t kém  trên. Đo n văn này đ c vi t theo l i ch  quan chở ầ ễ ạ ở ạ ượ ế ố ủ ứ 

không h ng vào l i ích c a ng i nh n. Đ ng th i, đo n văn này cũng khôngướ ợ ủ ườ ậ ồ ờ ạ  
đ ng trên quan đi m c a ng i nh n và ng  đi u c a thông đi p làm cho ph n gi iứ ể ủ ườ ậ ữ ệ ủ ệ ầ ả  

thích có ph n tiêu c c. Ph n gi i thích nên có nh ng thông tin liên quan thích h pầ ự ầ ả ữ ợ  
sao cho ng i nh n không có m t nghi v n nào. Trong đo n văn trên, không có m tườ ậ ộ ấ ạ ộ  

s  g i ý nào liên quan đ n thông tin mà ông Thomas nên đ a ra trong ph n h ngự ợ ế ư ầ ướ  
d n. Ph n gi i thích có th  s  súc tích h n b ng cách b n nói v i ông Thomas làẫ ầ ả ể ẽ ơ ằ ạ ớ  

b n r t r t s n lòng g p tr c ti p ông đ  th o lu n v  nh ng tiêu chu n.ạ ấ ấ ẵ ặ ự ế ể ả ậ ề ữ ẩ

Trái v i đo n văn v a nêu, sau đây là ph n gi i thích gi i có cách th  hi n t t:ớ ạ ừ ầ ả ả ể ệ ố

“ Ph n h c b ng 5000USD mang tên ông này s  đ c t ng th ng hàng nămầ ọ ổ ẽ ượ ặ ưở  
cho 1 sinh viên đáp ng nh ng yêu c u mà ông đ  ra t  tr ng đ i h c hay caoứ ữ ầ ề ừ ườ ạ ọ  

đ ng tùy theo s  l a ch n c a ông. Chúng tôi c n nh ng thông tin v  nh ng tiêuẳ ự ự ọ ủ ầ ữ ề ữ  
chu n nh : ngành h c, đi m trung bình h c t p t i thi u, t  l  đi m t i đa,…”ẩ ư ọ ể ọ ậ ố ể ỉ ệ ể ố

Ph n gi i thích này đã nêu lên nh ng y u t  theo cách khách quan, tr  l i đ c câuầ ả ữ ế ố ả ờ ượ  
h i c a ng i nh n và đ ng th i đ c vi t m t cách thích h p. Nó ch a đ ng đ yỏ ủ ườ ậ ồ ờ ượ ế ộ ợ ứ ự ầ  

đ  thông tin và khi ng i nh n đ c nó s  hi u ngay nh ng đi u ki n c a nh ngủ ườ ậ ọ ẽ ể ữ ề ệ ủ ữ  
thông tin tích c c. Sau ph n gi i thích, ng i vi t nên xem xét có nên đ a ra l i đự ầ ả ườ ế ư ờ ề 

ngh  hành đ ng hay không.ị ộ

• Xem xét ph n đ  ngh  hành đ ngầ ề ị ộ  

Ph n thúc đ y hành đ ng nên đ c s  d ng khi ng i vi t đang c  g ng đ t đ cầ ẩ ộ ượ ử ụ ườ ế ố ắ ạ ượ  
nh ng hành đ ng ph  thêm t  ng i nh n.Tuỳ thu c vào chi u dài và tính ch t c aữ ộ ụ ừ ườ ậ ộ ề ấ ủ  

thông đi p, ph n thúc đ y s  là m t đo n văn riêng bi t ho c là nó s  đ c k tệ ầ ẩ ẽ ộ ạ ệ ặ ẽ ượ ế  
h p v i ph n k t c a lá th . Ch  đ  c a ph n đ  ngh  này bao g m nh ng thôngợ ớ ầ ế ủ ư ủ ề ủ ầ ề ị ồ ữ  

tin v  nh ng d ch v  tăng thêm mà công ty s  cung c p, ho c là m t doanh s  s pề ữ ị ụ ẽ ấ ặ ộ ố ắ  
th c hi n hay là m t s n ph m m i.ự ệ ộ ả ẩ ớ

Trong tình hu ng mà ta nêu ra  trên thì lá th  g i cho ông Thomas nên có ph n thúcố ở ư ử ầ  
đ y hành đ ng đ  thu hút ông tham gia vào h i đ ng tuy n ch n. D i đây s  làẩ ộ ể ộ ồ ể ọ ướ ẽ  

minh ho  cho ph n đ  ngh  có cách di n đ t kém:ạ ầ ề ị ễ ạ

“Chúng tôi s  có m t h i đ ng tuy n ch n đ  l a ch n ra ng i s  nh nẽ ộ ộ ồ ể ọ ể ự ọ ườ ẽ ậ  

ph n h c b ng. Vì lý do ông đã ngh  h u và có r t nhi u th i gian rãnh r i nênầ ọ ổ ỉ ư ấ ề ờ ỗ  
t i sao ông không tham gia vào h i đ ng tuy n ch n?”ạ ộ ồ ể ọ
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Cách di n đ t c a ph n đ  ngh  này mang ng  đi u l nh lùng, sáo r ng và khôngễ ạ ủ ầ ề ị ữ ệ ạ ỗ  

thi n chí. Ng i vi t đã không đ ng trên quan đi m c a ng i nh n và câu văn thệ ườ ế ứ ể ủ ườ ậ ứ 
hai trong ph n đ  ngh  này d ng nh  s  làm n n lòng h n là thu hút ông Thomasầ ề ị ườ ư ẽ ả ơ  

tham d  vào h i đ ng tuy n ch n. ự ộ ồ ể ọ

Ph n đ  ngh  có cách di n đ t t t s  đ c vi t nh  sauầ ề ị ễ ạ ố ẽ ượ ế ư

“Hàng năm, m t h i đ ng tuy n ch n s  đ c hình thành đ  l a ch n raộ ộ ồ ể ọ ẽ ượ ể ự ọ  
sinh viên u tú nh t nh n h c b ng James Thomas. H i đ ng tuy n ch n sư ấ ậ ọ ổ ộ ồ ể ọ ẽ  

đánh giá nh ng lá đ n c a sinh viên và s  ch n ra m t sinh viên đáp ng t tữ ơ ủ ẽ ọ ộ ứ ố  
nh t nh ng tiêu chu n mà ông đ  ra. Ông James, không bi t là ông ho c nh ngấ ữ ẩ ề ế ặ ữ  

thành viên trong gia đình ông có mu n tham gia vào h i đ ng tuy n ch n?” ố ộ ồ ể ọ

Ph n đ  ngh  mang tính thân thi n, góp ph n thu hút ông Thomas tham gia vào h iầ ề ị ệ ầ ộ  

đ ng tuy n ch n. Đo n văn cũng gi i thích m t cách ng n g n m c đích c a vi cồ ể ọ ạ ả ộ ắ ọ ụ ủ ệ  
thành l p h i đ ng tuy n ch n, đ ng th i đo n văn cũng đ a ra l i đ  ngh  r t l chậ ộ ồ ể ọ ồ ờ ạ ư ờ ề ị ấ ị  

s  đ  h i li u ông Thomas hay thành viên gia đình có mu n tham gia vào h i đ ngự ể ỏ ệ ố ộ ồ  
tuy n ch n hay không.ể ọ

• K t thúc lá th  m t cách thân thi nế ư ộ ệ  

Thông đi p mang tích c c hay trung l p nên có m t ph n k t mang tính thân thi nệ ự ậ ộ ầ ế ệ  

đ  xây d ng thi n chí. M t ph n k t di n đ t kém s  t o ra m t thái đ  khôngể ự ệ ộ ầ ế ễ ạ ẽ ạ ộ ộ  
thi n chí, ví d  nh  sau:ệ ụ ư

“Đ ng quên r ng tôi c n nh ng thông tin v  nh ng tiêu chu n vào cu i thángừ ằ ầ ữ ề ữ ẩ ố  
này. Tôi không th  thành l p qu  h c b ng cho đ n khi ông cho tôi bi t ôngể ậ ỹ ọ ổ ế ế  

mu n đó là nh ng tiêu chu n gì.”ố ữ ẩ

M t k t thúc thân thi n t t xây d ng d ng đ c thi n chí nh  sau:ộ ế ệ ố ự ự ượ ệ ư

“Th a ông Thomas, trong t ng lai, các sinh viên s  r t bi t n ông khi chiư ươ ẽ ấ ế ơ  
tr  m t ph n h c phí cho h  b i vì ông đã t ng là môt thành viên xu t s c c aả ộ ầ ọ ọ ở ừ ấ ắ ủ  

công ty gas Hard Rock. Xin ông vui lòng g i cho tôi nh ng h ng d n c a ông vử ữ ướ ẫ ủ ề  
tiêu chu n tuy n ch n vào cu i tháng này đ  các sinh viên có th  b t đ u đ cẩ ể ọ ố ể ể ắ ầ ượ  

h ng l i.”ưở ợ

Ph n k t này mang tính tích c c, thân thi n và ng n g n, súc tích. Ni m c m kíchầ ế ự ệ ắ ọ ề ả  

v  s  ph c v  lâu dài c a ông Thomas cho Hard Rock cũng đã đ c th  hi n trongề ự ụ ụ ủ ượ ể ệ  
ph n k t này.ầ ế
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Tóm t t v  b c thông đi p đ c di n đ t t t và kém g i cho ông Thomasắ ề ứ ệ ượ ễ ạ ố ử

• Nh ng thông đi p có cách di n đ t t t và cách di n đ t kém th ng đ c sữ ệ ễ ạ ố ễ ạ ườ ượ ử 
d ng đ  gi i thích cho nh ng thông đi p tích c c hi u qu  đ c vi t b ngụ ể ả ữ ệ ự ệ ả ượ ế ằ  

cách nào. M t thông đi p có cách di n đ t kém th t b i trong vi c th  hi nộ ệ ễ ạ ấ ạ ệ ể ệ  
thông tin tích c c m t cách tr c ti p và th t b i trong vi c k t h p các n nự ộ ự ế ấ ạ ệ ế ợ ề  

t ng giao ti p c  b n đã đ c trình bày trong ch ng 1 à 4.ả ế ơ ả ượ ươ

• Nh ng thông đi p có cách di n đ t t t s  xây d ng đ c s  thi n chí và nóữ ệ ễ ạ ố ẽ ự ượ ự ệ  

s  ch a đ ng nh ng đo n văn t t. Nó k t h p đ c nh ng n n t ng giaoẽ ứ ự ữ ạ ố ế ợ ượ ữ ề ả  
ti p c  b n vào thông đi p đ c v i cách tr c ti p đ  xây d ng m t l i giaoế ơ ả ệ ượ ớ ự ế ể ự ộ ố  

ti p kinh doanh hi u qu .ế ệ ả
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Th  g i ông Thomas có cách di n đ t kém:ư ử ễ ạ

Công ty gas Hard Rock

3478 LanarAvenue

Houston, Tx 77025-1135 

(713) 555-6391 Fax (713) 555-2833

Ngày 14 tháng 11 năm 200_

Ông James n.Thomas

690 Bishop Drive

San Angelo, Tx 76901

Chào ông Thomas:

Ban giám đ c c a công ty Hard Rock đã có m t cu c h p hàng quý vào ngàyố ủ ộ ộ ọ  
hôm qua. T t c  các thành viên c a công ty đã nh t trí ch  đ o tôi thông báo choấ ả ủ ấ ỉ ạ  

ông bi t v  vi c công ty đã quy t đ nh thành l p m t qu  h c b ng mang tênế ề ệ ế ị ậ ộ ỹ ọ ổ  
ông.

Tôi  c n  bi t  ông  mu n  có  nh ng  tiêu  chu n  nào  cho  m c  h c  b ngầ ế ố ữ ẩ ứ ọ ổ  
5000USD. Tôi cũng c n bi t ai nên là ng i nh n ph n h c b ng này hàng năm.ầ ế ườ ậ ầ ọ ổ  

Chúng tôi ch a t ng thành l p b t kỳ qu  h c b ng nào nên chúng tôi không bi tư ừ ậ ấ ỹ ọ ổ ế  
nó s  ph i bao g m nh ng m c gì. Tôi c n s  h ng d n c a ông càng s mẽ ả ồ ữ ụ ầ ự ướ ẫ ủ ớ  

càng t t.ố

Chúng tôi s  có m t h i đ ng tuy n ch n đ  l a ch n ra ng i s  nh nẽ ộ ộ ồ ể ọ ể ự ọ ườ ẽ ậ  

ph n h c b ng. Vì lý do ông đã ngh  h u và có r t nhi u th i gian rãnh r i nênầ ọ ổ ỉ ư ấ ề ờ ỗ  
t i sao ông không tham gia vào h i đ ng tuy n ch n? ạ ộ ồ ể ọ

Đ ng quên r ng tôi c n nh ng thông tin v  nh ng tiêu chu n vào cu iừ ằ ầ ữ ề ữ ẩ ố  
tháng này. Tôi không th  thành l p qu  h c b ng cho đ n khi ông cho tôi bi tể ậ ỹ ọ ổ ế ế  

ông mu n đó là nh ng tiêu chu n gì.ố ữ ẩ

Kính thư

Charles Giese

B ng 5.1 Th  g i ông Thomas có cách di n đ t kémả ư ử ễ ạ  

101



Th  g i ông Thomas có cách di n đ t t t:ư ử ễ ạ ố

Công ty gas Hard Rock
3478 LanarAvenue

Houston, Tx 77025-1135 
(713) 555-6391 Fax (713) 555-2833

Ngày 14 tháng 11 năm 200_

Ông James n.Thomas

690 Bishop Drive
San Angelo, Tx 76901

Chào ông Thomas,

Đ  tôn vinh nh ng năm tháng ph c v  t n t y c a ông cho công ty Hardể ữ ụ ụ ậ ụ ủ  

Rock, m t qu  h c b ng mang tên James N.Thomas đã đ c thành l p đ  t ngộ ỹ ọ ổ ượ ậ ể ặ  
th ng 5000USD m i năm cho sinh viên. Ban giám đ c c a công ty Hard Rockưở ỗ ố ủ  

đã đ a ra quy t đ nh thành l p này vào cu c h p hàng quý ngày hôm quaư ế ị ậ ộ ọ

Ph n h c b ng 5000USD mang tên ông này s  đ c t ng th ng hàngầ ọ ổ ẽ ượ ặ ưở  

năm cho 1 sinh viên đáp ng nh ng yêu c u mà ông đ  ra t  tr ng đ i h c hayứ ữ ầ ề ừ ườ ạ ọ  
cao đ ng mà ông l a ch n. Chúng tôi c n nh ng thông tin v  nh ng tiêu chu nẳ ự ọ ầ ữ ề ữ ẩ  

nh : chuyên môn c a ng i nh n h c b ng, yêu c u v  đi m trung bình h c t pư ủ ườ ậ ọ ổ ầ ề ể ọ ậ  
t i thi u, đi m ACT t i thi u và s  phân lo i ng i nh n (là sinh năm nh t hayố ể ể ố ể ự ạ ườ ậ ấ  

l n h n).ớ ơ

“ Hàng năm, m t h i đ ng tuy n ch n s  đ c hình thành đ  l a ch n raộ ộ ồ ể ọ ẽ ượ ể ự ọ  

sinh viên u tú nh t nh n h c b ng James N. Thomas. H i đ ng tuy n ch n sư ấ ậ ọ ổ ộ ồ ể ọ ẽ  
đánh giá nh ng lá đ n c a sinh viên và s  ch n ra m t sinh viên đáp ng t tữ ơ ủ ẽ ọ ộ ứ ố  

nh t nh ng tiêu chu n mà ông đ  ra. Ông Jim, không bi t là ông ho c nh ngấ ữ ẩ ề ế ặ ữ  
thành viên trong gia đình ông có mu n tham gia vào h i đ ng tuy n ch n?ố ộ ồ ể ọ

Th a ông Thomas, trong t ng lai, các sinh viên s  r t bi t n ông khi chiư ươ ẽ ấ ế ơ  
tr  m t ph n h c phí cho h  b i vì ông đã t ng là môt thành viên xu t s c c aả ộ ầ ọ ọ ở ừ ấ ắ ủ  

102



công ty gas Hard Rock. Xin ông vui lòng thong báo cho tôi nh ng tiêu chu n màữ ẩ  
ông mu n vào cu i tháng này đ  các sinh viên có th  b t đ u h ng l i.ố ố ể ể ắ ầ ưở ợ

Kính thư

Charles Giese

B ng 5.2 Th  g i ông Thomas có cách di n đ t t tả ư ử ễ ạ ố

5.2.3.5. M t s  thông đi p tích c c hay trung l p dùng cách tr c ti pộ ố ệ ự ậ ự ế

• Th  h i thông tinư ỏ  : đôi khi doanh nhân c n có m t s  thông tin b ng cách g iầ ộ ố ằ ử  
th  theo m t m u nào đó. Th  h i thông tin th ng trung l p nên đ c vi tư ộ ẫ ư ỏ ườ ậ ượ ế  

theo cách tr c ti p. Thông tin c n có có th  liên quan đ n m t s n ph m, d chự ế ầ ể ế ộ ả ẩ ị  
v  hay m t ng i nào đó. Th  h i v  m t d ch v  hay s n ph m ph i đ cụ ộ ườ ư ỏ ề ộ ị ụ ả ẩ ả ượ  

vi t sao cho ng i nh n c m th y vui v  khi tr  l i. Nh ng thông tin c nế ườ ậ ả ấ ẻ ả ờ ữ ầ  
bi t đ c trình bày d ng li t kê s  giúp ng i nh n tr  l i d  dàng h n.ế ượ ạ ệ ẽ ườ ậ ả ờ ễ ơ  

Ph n ti p theo nên cung c p đ  thông tin đ  ng i nh n có th  tr  l i t tầ ế ấ ủ ể ườ ậ ể ả ờ ố  
nh t. K t thúc th  b ng yêu c u hành đ ng. Th  h i hàng th ng không cóấ ế ư ằ ầ ộ ư ỏ ườ  

ph n thúc đ y mang tính cá nhân.ầ ẩ

Ví d : Th  yêu c u thông tin v  hàng hóa (B ng 5.3, trang 97)ụ ư ầ ề ả

• Phê duy t yêu c uệ ầ  : nói lên mong mu n c a ng i vi t và th ng yêu c u trố ủ ườ ế ườ ầ ả 
l i. Nhà qu n tr  nh n đ c yêu c u c a khách hàng, nhân viên, và nh ngờ ả ị ậ ượ ầ ủ ữ  

ng i khác.ườ

Trình bày đúng cách th  yêu c u có th  xây d ng thi n chí trong m t t  ch c.ư ầ ể ự ệ ộ ổ ứ  

Trong ví d  d i đây, duy t m t yêu c u ngh  h  s n s  có đ c thi n chí choụ ướ ệ ộ ầ ỉ ộ ả ẽ ượ ệ  
t  ch c. Ch p nh n l i m i phát bi u trong m t h i ngh  dân s  có th  xây d ngổ ứ ấ ậ ờ ờ ể ộ ộ ị ự ể ự  

thi n chí cho công ty thông qua bu i h p m t này. Vi c ch p thu n nên nh nệ ổ ọ ặ ệ ấ ậ ấ  
m nh nh ng khía c nh tích c c  c a vi c nh n l i phát bi u.ạ ữ ạ ự ủ ệ ậ ờ ể

Ví d : th  tr  l i khách hàng (B ng 5.4, trang 98)ụ ư ả ờ ả

• Khi u n iế ạ  : bao g m nh ng yêu c u đ i hàng, hoàn tr  ti n do hàng hóa b  l iồ ữ ầ ổ ả ề ị ỗ  

hay b  h  h ng, và các bi n pháp s a ch a đ i v i d ch v  hay vi c làmị ư ỏ ệ ử ữ ố ớ ị ụ ệ  
không hoàn h o. Đ  nh n m nh thông đi p khi u n i, chúng ta nên dùng cáchả ể ấ ạ ệ ế ạ  

di n đ t tr c ti p.ễ ạ ự ế

Ví d : Th  khi u n i (B ng 5.5, trang 99)ụ ư ế ạ ả

• Th  đi u ch nh:ư ề ỉ   các doanh nghi p khi nh n đ c khi u n i nên tr  l i nhanhệ ậ ượ ế ạ ả ờ  
nh m gi  đ c thi n chí c a khách hàng. H i đáp tích c c cho m t khi u n iằ ữ ượ ệ ủ ồ ự ộ ế ạ  
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là th  đi u ch nh. Các khi u n i h p pháp c n đ c gi i quy t ngay. Th  xácư ề ỉ ế ạ ợ ầ ượ ả ế ư  
nh n khi u n i là thông đi p tích c c và nên đ c di n đ t b ng cách tr cậ ế ạ ệ ự ượ ễ ạ ằ ự  

ti p v i thông tin tích c c – đi u ch nh.ế ớ ự ề ỉ

Ví d : Th  ch p nh n đi u ch nh (B ng 5.6, trang 100)ụ ư ấ ậ ề ỉ ả
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CÔNG TY Đ I TÂY D NGẠ ƯƠ
123 Cách M ng tháng Tám, ạ

Biên Hòa, Đ ng Nai.ồ
(061) 354 3608

03-03-2008

Công ty VLXD Tâm Hi pệ
203 Qu c l  1Aố ộ
Ph ng Tân Maiườ
Biên Hòa, Đ ng Nai.ồ

V/v: Tìm Hi u Thông Tin S n Ph m VLXDể ả ẩ

Th a Quý Công ty,ư

Chúng tôi đã xem thông tin v  s n ph m m i c a quý công ty đăng trên báo tu iề ả ẩ ớ ủ ổ  
tr  ngày 02-03-2008 và có quan tâm đ n các s n ph m này. Công ty chúng tôiẻ ế ả ẩ  
mu n có thêm thông tin chi ti t v  các lo i s n ph m đ  thu n ti n cho vi c tínhố ế ề ạ ả ẩ ể ậ ệ ệ  
toán cân đ i v t t  cho công trình xây d ng.ố ậ ư ự

Công ty chúng tôi đã ký m t s  h p đ ng xây d ng v i quy mô l n, do đó chúngộ ố ợ ồ ự ớ ớ  
tôi c n v t li u xây d ng có ch t l ng cao. Qua qu ng cáo, chúng tôi th y v tầ ậ ệ ự ấ ượ ả ấ ậ  
li u xây d ng c a quý công ty có kh  năng đáp ng đ c yêu c u này. Đ  kh ngệ ự ủ ả ứ ượ ầ ể ẳ  
đ nh đi u đó, quý công ty vui lòng cung c p cho chúng tôi nh ng thông tin liênị ề ấ ữ  
quan đ n các s n ph m nh  sau:ế ả ẩ ư

1/ Ch t l ng, đ  ch u l c c a t ng lo i thép.ấ ượ ộ ị ự ủ ừ ạ
2/ Ch t l ng c a t ng lo i xi măng, s n, cát, đá và các v t li u liên quanấ ượ ủ ừ ạ ơ ậ ệ
3/ Ch t l ng và kích th c các lo i g ch, đá lót sàn, p t ngấ ượ ướ ạ ạ ố ườ
4/ Giá c  c a t ng lo i.ả ủ ừ ạ

Nh ng thông tin này s  giúp cho chúng tôi quy t đ nh ký h p đ ng v i quý công ty.ữ ẽ ế ị ợ ồ ớ

Vui lòng phúc đáp cho chúng tôi  theo đ a ch  công ty hay qua email  ị ỉ nguyen-
thi.thao@ocean.com.vn. Chúng tôi hy v ng s  là khách hàng lâu dài c a quý côngọ ẽ ủ  
ty.

Kính thư

Nguy n Th  Th oễ ị ả
P. Tr ng phòng KD-QLCTXD.ưở

mailto:nguyen-thi.thao@ocean.com.vn
mailto:nguyen-thi.thao@ocean.com.vn


B ng 5.3 Th  h i thông tin v  hàng hóaả ư ỏ ề

B ng 5.4 Th  tr  l i khách hàngả ư ả ờ
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CÔNG TY V T LI U XÂY D NG HOÀNG Y NẬ Ệ Ự Ế
20C2 Đ ng 3/2, Ph ng 12, Qu n 10ườ ườ ậ

TP. H  Chí Minhồ
ĐT: (08) 865.7135

07-03-2008

Công ty ĐÔNG HẠ
40 Hai Bà Tr ngư
Hà N iộ

V/v: Th  yêu c u s  1234ư ầ ố

Th a Quý Công ty,ư

Chúng tôi xin chân thành cám n th  yêu c u c a quý công ty s  1234 ngàyơ ư ầ ủ ố  
02/03/2008 v  s n ph m đá granit màu đen và màu vàng.ề ả ẩ

Chúng tôi hân h nh chào bán giá c  đ nh đ n h t ngày 20/03/2008 đ i v i lo i đáạ ố ị ế ế ố ớ ạ  
granit màu đen theo đi u kho n đ  ngh  c a quý khách, v i m c giá là 55 USD/m2ề ả ề ị ủ ớ ứ  
giá CIF c ng Sài Gòn bao g m c  chi phí đóng gói. Vi c thanh toán v n th c hi nả ồ ả ệ ẫ ự ệ  
b ng Th  tín d ng không h y ngang thanh toán ngay nh  th ng l .ằ ư ụ ủ ư ườ ệ

Đ i v i đá granit vàng A46, chúng tôi r t l y làm ti c vì hàng trong kho đã h t.ố ớ ấ ấ ế ế  
Thay vào đó, chúng tôi xin chào bán s n ph m A47 v i màu s c, ch t l ng t ngả ẩ ớ ắ ấ ượ ươ  
t , giá không thay đ i.ự ổ

Công ty chúng tôi s  dành cho quý khách m c chi t kh u là 0.5% đ i v i đ n đ tẽ ứ ế ấ ố ớ ơ ặ  
hàng tr c ngày 15/03/2008 và hy v ng quý công ty s  là m t trong nh ng kháchướ ọ ẽ ộ ữ  
hàng đ u tiên đ c h ng chi t kh u nói trên.ầ ượ ưở ế ấ

Chúng tôi mong nh n đ c đ n đ t hàng c a quý công ty trong th i gian s mậ ượ ơ ặ ủ ờ ớ  
nh t.ấ

Kính thư

Nguy n Th  Mai Thanhễ ị
Giám đ c kinh Doanhố



B ng 5.5 Th  khi u n iả ư ế ạ
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CONTINENTAL BUILDING
120 Đ ng Kh i, Qu n 1ồ ở ậ
Thành ph  H  Chí Minhố ồ

ĐT: (08) 810.4255

12-04-2008

Ông Ph m Xuân Vinh, Giám Đ cạ ố
Công ty Xây d ng Hoàng Maiự
285 Cách M ng Tháng Tám, P.12, Q.10ạ
TP. H  Chí Minhồ

V/v: Tr n nhà khu v c h  b i b  th m n cầ ự ồ ơ ị ấ ướ

Kính th a Ông,ư

Sáng ngày 06-04-2008, B  ph n Qu n lý H  b i c a chúng tôi đã phát hi n  khuộ ậ ả ồ ơ ủ ệ ở  
v c h  b i dành cho n  ngay c a ra vào, tr n nhà b  th m n c và loang l .ự ồ ơ ữ ử ầ ị ấ ướ ổ

M c dù chúng tôi đã lên sân th ng đ  ki m tra, tuy nhiên khu v c  trên ch  bặ ượ ể ể ự ở ỗ ị 
d t thì hoàn toàn khô, và cũng không th y có ng n c nào  đây c . V  l i, hi nộ ấ ố ướ ở ả ả ạ ệ  
nay th i ti t đang khô và n ng nóng, ch a có đ t m a nào.ờ ế ắ ư ợ ư

Chúng tôi đ  ngh  quý công ty c  ng i đ n ki m tra hi n tr ng đ  có k  ho chề ị ử ườ ế ể ệ ạ ể ế ạ  
s a ch a k p th i nh m giúp chúng tôi kh c ph c tình tr ng trên và ph c v  kháchử ử ị ờ ằ ắ ụ ạ ụ ụ  
hàng ngày càng t t h n.ố ơ

R t mong nh n đ c s  h p tác tích c c c a quý công ty.ấ ậ ượ ự ợ ự ủ

Trân tr ng kính chào.ọ

Nguy n Huỳnh Ph ngễ ươ
Tr ng Phòng K  Thu tưở ỹ ậ



B ng 5.6 Th  ch p nh n đi u ch nhả ư ấ ậ ề ỉ
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Báo THANH NIÊN
28 C ng Quỳnh, Qu n 1ố ậ

TP. H  Chí Minhồ
ĐT: (08) 821.2234

Ngày 01/04/2008

Ông Nguy n Xuân Minhễ
1234 Đ ng 3 Tháng 2, Q.11ườ
Thành ph  H  Chí Minhố ồ

Th a Ông Minh,ư

Xin ông vui lòng nh n kèm theo đây là séc hoàn tr  l i 300.000 đ ng cho vi c đ tậ ả ạ ồ ệ ặ  
báo Đ c san Thanh Niên c a chúng tôi.ặ ủ

B i vì chúng tôi mong mu n ông ti p t c là khách hàng thân thi t c a chúng tôi,ở ố ế ụ ế ủ  
chúng tôi đã ki m tra c n th n thông tin đăng ký đ t báo c a ông. Nguyên nhânể ẩ ậ ặ ủ  
mà ông không nh n đ c báo là do mã s  khách hàng trên mail c a ông b  sai làậ ượ ố ủ ị  
77401 thay vì 74701.

Ông Minh thân m n, vui lòng nh n ba tháng báo Đ c san Thanh Niên mi n phí tế ậ ặ ễ ừ 
01/04/08 đ n 30/06/08, và cho chúng tôi c  h i ch ng minh r ng các quy n đ cế ơ ộ ứ ằ ể ặ  
san s  đ c giao đ n cho ông đúng h n. N u ông hài lòng sau th i gian thẽ ượ ế ạ ế ờ ử 
nghi m 3 tháng, ông có th  vui lòng đăng ký đ t ti p Đ c san Thanh Niên cho th iệ ể ặ ế ặ ờ  
h n là 3 năm v i giá đăng ký gi m 50%.ạ ớ ả

Ông s  nh n đ c tr c tiên, cùng v i th  này, là quy n Đ c san Thanh Niênẽ ậ ượ ướ ớ ư ể ặ  
mi n phí đ u tiên.ễ ầ

Trân tr ng kính chào.ọ

Nguy n Quang Thôngễ
Th  ký Ban Biên T pư ậ



5.2.4. K  năng vi t th  tín cho thông đi p thi n chíỹ ế ư ệ ệ

5.2.4.1. Vài nét v  thông đi p thi n chíề ệ ệ

Trong ch ng tr c, chúng ta đã đ  c p đ n m t cách đ  duy trì m i quanươ ướ ề ậ ế ộ ể ố  

h  t t v i ng i nh n thông đi p là cá nhân hóa các thông đi p đó.ệ ố ớ ườ ậ ệ ệ

M t thông đi p thi n chí đ c dùng đ  giao ti p v i nh ng ng i cóộ ệ ệ ượ ể ế ớ ữ ườ  

quan h  v i b n và nh ng ng i b n quan tâm. Vi c g i m t thông đi p thi n chíệ ớ ạ ữ ườ ạ ệ ử ộ ệ ệ  
cho th y r ng b n quan tâm đ n ng i nh n. Tránh chèn vào nh ng câu nói ho cấ ằ ạ ế ườ ậ ữ ặ  

nh ng v n đ  có th  làm cho ng i nh n có c m giác r ng b n đ n gi n ch  mu nữ ấ ề ể ườ ậ ả ằ ạ ơ ả ỉ ố  
đ y m nh m i quan h  làm ăn. Vi c đó s  làm m t nh ng tác đ ng tích c c c aẩ ạ ố ệ ệ ẽ ấ ữ ộ ự ủ  

nh ng thông đi p thi n chí.ữ ệ ệ

Nh ng thông đi p thi n chí c a b n có th  làm cho ng i nh n có m t nữ ệ ệ ủ ạ ể ườ ậ ộ ấ  

t ng t t v  b n- ng i g i thông đi p. Vi c g i thông đi p đúng th i đi m là t iượ ố ề ạ ườ ử ệ ệ ử ệ ờ ể ố  
quan tr ng, nh ng thông đi p thi n chí nên đ c g i ngay khi b n bi t v  nh ng sọ ữ ệ ệ ượ ử ạ ế ề ữ ự 

ki n quan tr ng đó.ệ ọ

Có 6 lo i thông đi p thi n chí ph  bi n:ạ ệ ệ ổ ế

• Thông đi p chúc m ngệ ừ

• Thông đi p chia bu nệ ồ

• Thông đi p c m nệ ả ơ

• L i chúc m ng nhân ngày lờ ừ ễ

• Th  m iư ờ

• Thông đi p chào đónệ

5.2.4.2. Thông đi p chúc m ngệ ừ

5.2.4.2.1. Gi i thi u chungớ ệ
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M i ng i đ u thích nh n nh ng l i khen. M t thông đi p khen ng i, tán d ngọ ườ ề ậ ữ ờ ộ ệ ợ ươ  
ng i nh n v  nh ng thành tích c a h  đ c xem là m t thông đi p chúc m ng.ườ ậ ề ữ ủ ọ ượ ộ ệ ừ  

M t trong nh ng lý do khi n thông đi p chúc m ng tr  nên hi u qu  trong vi c t oộ ữ ế ệ ừ ở ệ ả ệ ạ  
nên s  tín nhi m đó là các t  ch c và nh ng ng i kinh doanh không dùng các thôngự ệ ổ ứ ữ ườ  

đi p này m t cách th ng xuyên.ệ ộ ườ

Cách th cứ : nh ng thông đi p chúc m ng có th  đ c vi t m t cách trang tr ngữ ệ ừ ể ượ ế ộ ọ  

nh  m t lá th  đánh máy đ  đ  b t ai đó, ho c thông th ng nh  m t m u ghiư ộ ư ể ề ạ ặ ườ ư ộ ẩ  
chép vi t tay đ c đính kèm v i m t m u b  cáo thành l p c t ra t  m t t  báo.ế ượ ớ ộ ẩ ố ậ ắ ừ ộ ờ  

Thông đi p lo i này nên đ c vi t v i m t thái đ  chân thành, và do m t cá nhânệ ạ ượ ế ớ ộ ộ ộ  
vi t.ế

Đ i t ngố ượ :  nh ng thông đi p chúc m ng có th  đ c g i  đ n c  hai  đ iữ ệ ừ ể ượ ử ế ả ố  
t ng, cá nhân và c  t  ch c; và n i dung thông đi p có th  đ  c p đ n nh ngượ ả ổ ứ ộ ệ ể ề ậ ế ữ  

v n đ  mang tính cá nhân ho c liên quan đ n công vi c kinh doanh.ấ ề ặ ế ệ

Th i đi m:ờ ể  m t thông đi p chúc m ng có th  đ c g i đ n m t ng i nhânộ ệ ừ ể ượ ử ế ộ ườ  

d p thành công trong công vi c kinh doanh, ch ng h n nh  đ t đ c doanh sị ệ ẳ ạ ư ạ ượ ố 
bán hàng cao nh t trong tháng, ngh  h u sau 30 năm c ng hi n, ho c đ c thăngấ ỉ ư ố ế ặ ượ  

ch c. B n cũng có th  g i m t thông đi p chúc m ng đ n m t ng i nh n m tứ ạ ể ử ộ ệ ừ ế ộ ườ ậ ộ  
s  ki n cá nhân nh  sinh nh t, đính hôn, k t hôn, sinh con, ho c th ng l i trongự ệ ư ậ ế ặ ắ ợ  

cu c b u c … M t công ty có th  nh n m t thông đi p chúc m ng khi công tyộ ầ ử ộ ể ậ ộ ệ ừ  
đó m  r ng quy mô kinh doanh (m  thêm chi nhánh, ho c công ty con..), d i đ nở ộ ở ặ ờ ế  

m t đ a đi m m i t t h n, công b  m t s n ph m m i ho c nhân d p l  kộ ị ể ớ ố ơ ố ộ ả ẩ ớ ặ ị ễ ỷ 
ni m…ệ

5.2.4.2.2. C u trúc: dùng cách tr c ti p cho thông đi p thi n chíấ ự ế ệ ệ

• Ph n m  đ u đ c vi t v i t  cách cá nh n và thân thi n đ  c p ngay l pầ ở ầ ượ ế ớ ư ạ ệ ề ậ ậ  

t c đ n thành công ho c ni m vinh d  mà ng i nh n thông đi p đã đ tứ ế ặ ề ự ườ ậ ệ ạ  
đ c. Và thông đi p nên h ng vào ng i nh n t  đ u đ n cu i. ượ ệ ướ ườ ậ ừ ầ ế ố

• Ph n thân là nh ng thông tin m  r ng c n thi t liên quan đ n thành t u màầ ữ ở ộ ầ ế ế ự  

ng i nh n thông đi p đã đ t đ c.ườ ậ ệ ạ ượ

• K t thúc v i l i chúc chân thành và thành công m i trong t ng lai. L u ý,ế ớ ờ ớ ươ ư  

m t k t thúc đ  c p đ n s  h  tr  c a ng i vi t v i thành công c a ng iộ ế ề ậ ế ự ỗ ợ ủ ườ ế ớ ủ ườ  
nh n s  làm gi m thi n c m.ậ ẽ ả ệ ả

5.2.4.2.3. Tình hu ngố

David Mikulcik, ch  c a Ngôi nhà xanh, v a phát tri n m t gi ng hoa h ng m i.ủ ủ ừ ể ộ ố ồ ớ  

Lo i hoa này có màu xanh lam và có h ng th m r t đ c bi t. David đã theoạ ươ ơ ấ ặ ệ  
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đu i công trình này t  khi anh y m i v a t t nghi p tr ng đ i hoc cách đây 15ổ ừ ấ ớ ừ ố ệ ườ ạ  
năm. Hãy vi t lá th  chúc m ng cho thành công c a anh y.ế ư ừ ủ ấ

Đây là m t th  m u v i thông đi p nh  trênộ ư ẫ ớ ệ ư

David thân m n!ế

Chúc m ng c u đã thành công trong vi c t o ra gi ng hoa h ng m i. Mìnhừ ậ ệ ạ ố ồ ớ  
r t vui khi nh n đ c th  c a c u thông báo v  thành công m i này.ấ ậ ượ ư ủ ậ ề ớ

Mình bi t c u đã mi t mài theo đu i công trình này t  r t lâu r i và cu iế ậ ệ ổ ừ ấ ồ ố  
cùng thì nh ng n  l c c a c u đã đ c t ng th ng x ng đáng. Mình tin r ngữ ỗ ự ủ ậ ượ ưở ưở ứ ằ  

lo i hoa h ng m i này s  đ c m i ng i a thích và nhanh chóng đ c nhânạ ồ ớ ẽ ượ ọ ườ ư ượ  
r ng. Hy v ng vào ngày l  Valentine s p t i, trong t t c  các c a hàng hoa t i,ộ ọ ễ ắ ớ ấ ả ử ươ  

m i ng i có th  tìm th y nh ng đóa h ng màu  xanh lam đ  t ng cho nh ngọ ườ ể ấ ữ ồ ể ặ ữ  
ng i thân yêu c a mình.ườ ủ

M t l n n a, chúc m ng thành công c a c u và chúc c u s  g t hái đ cộ ầ ữ ừ ủ ậ ậ ẽ ặ ượ  
nhi u thành công h n n a trên con đ ng s  nghi p c a mình.ề ơ ữ ườ ự ệ ủ

Thân m n ế
Sushi Kata

5.2.4.3. Thông đi p chia bu nệ ồ

5.2.4.3.1. Gi i thi u chungớ ệ

Th t khó đ  vi t m t lá th  chia bu n b i nó liên quan đ n nh ng đi u không may.ậ ể ế ộ ư ồ ở ế ữ ề  

Thông đi p này cũng c n vi t c n th n đ  tránh gây s  nghi ng  c a ng i nh nệ ầ ế ẩ ậ ể ự ờ ủ ườ ậ  
v  s  thông c m c a ng i vi t. Quan tr ng h n, thông đi p có th  xoa d u c mề ự ả ủ ườ ế ọ ơ ệ ể ị ả  

giác đau th ng c a ng i nh n.ươ ủ ườ ậ

Th i đi mờ ể : khi có ng i b nh, đám tang, thiên tai ho c nh ng đi u không mayườ ệ ặ ữ ề  

khác thì b n có th  g i thông đi p chia bu n. ạ ể ử ệ ồ

Cách th cứ : nh ng thông đi p này có th  đ c vi t tay ho c đánh máy, ho c ữ ệ ể ượ ế ặ ặ ở 

d ng các m u in s n.ạ ẫ ẵ

• N u b n mu n s  d ng m t t m thi p thì t t nh t b n nên vi t m t b c thế ạ ố ử ụ ộ ấ ệ ố ấ ạ ế ộ ứ ư 
ng n và k p vào trong t m thi p đó.ắ ẹ ấ ệ

• B n nên vi t b ng nh ng t  ng  c a riêng b n, theo cách mà b n th ngạ ế ằ ữ ừ ữ ủ ạ ạ ườ  

giao ti p v i ng i đó, không nên dùng t  ng  quá trau chu t, tr  khi b n làế ớ ườ ừ ữ ố ừ ạ  
nhà văn chuyên nghi p.ệ
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• Thông đi p vi t tay là th  hi n tính cá nhân cao nh t và s  đ c đánh giá caoệ ế ể ệ ấ ẽ ượ  

nh t.   ấ

C u trúc:ấ     

• Cách m  đ u tr c ti p th ng đ c áp d ng cho thông đi p chia bu n. B tở ầ ự ế ườ ượ ụ ệ ồ ắ  

đ u th  v i m c đích c a lá th  - th  hi n s  c m thông. ầ ư ớ ụ ủ ư ể ệ ự ả

• Nh ng chi ti t m  r ng: ch  nh ng chi ti t th t c n thi t m i nên đ  c p, vàữ ế ở ộ ỉ ữ ế ậ ầ ế ớ ề ậ  
nh ng chi ti t này c n đi u ch nh h ng v  s  tích c c và chân thành. ữ ế ầ ề ỉ ướ ề ự ự

• K t thúc: n u thích h p, m t lá th  chia bu n có th  đ  ngh  m t s  h  tr ,ế ế ợ ộ ư ồ ể ề ị ộ ự ỗ ợ  

tuy nhiên, tránh m t k t thúc sáo r ng, r p khuôn. C n đ m b o r ng l i độ ế ỗ ậ ầ ả ả ằ ờ ề 
ngh  c a b n là rõ ràng và thành th t. Thông điêp c a b n có th  k t thúcị ủ ạ ậ ủ ạ ể ế  

b ng cách ch  ra m t t ng lai tích c c.ằ ỉ ộ ươ ự

G i ýợ : khi vi t th  chia bu n cho đám tang, hãy đ  c p đ n nh ng đi u có ýế ư ồ ề ậ ế ữ ề  

nghĩa v  ng i đã khu t, đó có th  là m t k  ni m hay ch  đ n gi n là đi u gìề ườ ấ ể ộ ỷ ệ ỉ ơ ả ề  
đó mà b n c m th y m n  ng i đã khu t.ạ ả ấ ế ở ườ ấ

1. Đ ng viên thân nhân c a ng i đã khu t theo h ng tích c cộ ủ ườ ấ ướ ự

2. Đ a ra đ  ngh  giúp đư ề ị ỡ

3. K t thế ư

Tránh vi c chia bu n ch  b ng đi n tho i, đám tang là m t “emotional event”, nênệ ồ ỉ ằ ệ ạ ộ  

th  hi n s  quan tâm c a b n b ng lá th , dù b n có th  g p nhi u khó khăn khiể ệ ự ủ ạ ằ ư ạ ể ặ ề  
vi t m t lá th  nh  th , nh ng nh  v y m i có th  làm cho ng i ta ti p nh nế ộ ư ư ế ư ư ậ ớ ể ườ ế ậ  

và nh  thông đi p c a b n. ớ ệ ủ ạ

5.2.4.3.2. Tình hu ng ví d  ố ụ

Chris là b n h c chung c a b n khi  đ i h c. Sau khi t t nghi p,Chris trạ ọ ủ ạ ở ạ ọ ố ệ ở  
thành hu n luy n viên bóng đá  m t tr ng c p 3. B n đ c đ c trên báo r ngấ ệ ở ộ ườ ấ ạ ọ ượ ằ  

đ i c a Chris đã th t b i t i cúp qu c gia. Hãy vi t m t lá th  chia bu n v iộ ủ ấ ạ ạ ố ế ộ ư ồ ớ  
anh y.ấ

Đây là th  m u v  thông đi p  trênư ẫ ề ệ ở

Chris thân m n!ế

Mình đ c đ c trên báo r ng đ i c a c u đã vào đ c bán k t cúpọ ượ ằ ộ ủ ậ ượ ế  
bóng đá toàn bang, nh ng r t ti c là đã không th  ti n sâu h n vào vòngư ấ ế ể ế ơ  

trong.
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Đây là l n đ u tiên đ i c a c u tham gia gi i đ u c a bang, nên có lầ ầ ộ ủ ậ ả ấ ủ ẽ  
các c u th  tr  đã g p không ít khó khăn đ  có th  thích nghi v i gi i đ uầ ủ ẻ ặ ể ể ớ ả ấ  

qui mô nh  th . Nh ng dù sao, các c u th  đã ch ng t  đ c kh  năng c aư ế ư ầ ủ ứ ỏ ượ ả ủ  
mình, và mình tin r ng, d i s  d n d t c a c u, đ i bóng ch c ch n sằ ướ ự ẫ ắ ủ ậ ộ ắ ắ ẽ  

dành đ c nh ng k t qu  t t h n trong t ng lai.ượ ữ ế ả ố ơ ươ

Chúc c u thành công.ậ

 Thân m nế

Sushi Kata

5.2.4.4. Thông đi p th  hi n s  c m kích, khen ng iệ ể ệ ự ả ợ

Hãy so sánh nh ng ng i ch  nói nh ng đi u t t đ p: “c m n”, “m t thành tíchữ ườ ỉ ữ ề ố ẹ ả ơ ộ  

th t tuy t v i” v i nh ng ng i b  th i gian đ  vi t nh ng đi u đó và b n s  th yậ ệ ờ ớ ữ ườ ỏ ờ ể ế ữ ề ạ ẽ ấ  
r ng vi c giành chút th i gian đ  vi t nh ng thông đi p nh  th  s  r t có ý nghĩaằ ệ ờ ể ế ữ ệ ư ế ẽ ấ  

và có th  l u l i r t lâu. Ph n th ng tinh th n (ch ng h n m t lá th  khen ng i)ể ư ạ ấ ầ ưở ầ ẳ ạ ộ ư ợ  
th ng d  th c hi n và không t n kém. Đ i v i ng i nh n, giá tr  ph n th ngườ ễ ự ệ ố ố ớ ườ ậ ị ầ ưở  

tinh th n có th  l n h n b t c  m t ph n th ng v t ch t có th  có nào (theo hầ ể ớ ơ ấ ứ ộ ầ ưở ậ ấ ể ệ 
th ng nhu c u c a Maslow).ố ầ ủ

5.2.4.4.1. Khi nào s  d ng thông đi pử ụ ệ

M t lá th  khen th ng, đ ng viên có th  đ c g i cho m t ng i đã và đang dànhộ ư ưở ộ ể ượ ử ộ ườ  

tâm huy t cho v n đ  gì đó, ho c đ n gi n là cho m t ý t t. M t vài ví d : nh ngế ấ ề ặ ơ ả ộ ố ộ ụ ữ  
cá nhân đã dành s  quan tâm b n b  cho công ty nh  là nh ng khách hàng lâu năm,ự ề ỉ ư ữ  

trung thành; m t nhân viên thành th t; m t ng i luôn đ  c  m t công ty và đemộ ậ ộ ườ ề ử ộ  
đ n cho công ty đó nhi u khách hàng; m t tình nguy n viên đã dành r t nhi u th iế ề ộ ệ ấ ề ờ  

gian và tâm huy t cho các ho t đ ng t  thi n,... nh ng lá th  th  hi n s  c m kíchế ạ ộ ừ ệ ữ ư ể ệ ự ả  
đ i v i nh ng ng i đã đ  c p  trên luôn luôn đ c đánh giá cao.ố ớ ữ ườ ề ậ ở ượ

Ch ng h n nh  nh ng lá th  c m n đ i v i nh ng ý t t, bao g m nh ng lá thẳ ạ ư ữ ư ả ơ ố ớ ữ ố ồ ữ ư 
khen th ng t  phía khách hàng g i cho phòng d ch v ; m t lá th  g i đ n m t vưở ừ ử ị ụ ộ ư ử ế ộ ị 
khách m i đã trình bày m t bài thuy t trình hay; m t lá th  đ n m t khách hàngờ ộ ế ộ ư ế ộ  
m i; m t lá th  đ n m t thành viên m i c a công ty; hay m t lá th  cho m t ng iớ ộ ư ế ộ ớ ủ ộ ư ộ ườ  

nào đó đã th y m t món đ  b  m t và tr  l i cho ng i ch ,…ấ ộ ồ ị ấ ả ạ ườ ủ

5.2.4.4.2. Cách vi t thông đi pế ệ

Ph n ví d :ầ ụ
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Margie Boldt là m t gi ng viên môn k  toán đã giúp đ  b n r t nhi u trong quáộ ả ế ỡ ạ ấ ề  
trình tìm vi c sau khi b n t t nghi p chuyên ngành k  toán. Cô y đã vi t m tệ ạ ố ệ ế ấ ế ộ  

vài lá th  gi i thi u và ti n c  b n v i m t vài đ i tác. M t trong nh ng cu cư ớ ệ ế ử ạ ớ ộ ố ộ ữ ộ  
ti p xúc đó đã mang l i cho b n m t công vi c nh  hi n nay. Hãy vi t m t láế ạ ạ ộ ệ ư ệ ế ộ  

th  th  hiên s  c m kích c a b n t i Cô Margie. Sau đây là m t m u th  v iư ể ự ả ủ ạ ớ ộ ẫ ư ớ  
thông đi p nh  trên:ệ ư

=>   Nh ng lá th  khen th ng, đ ng viên nên đ c m  đ u tr c ti p. Nh ng tin t tữ ư ưở ộ ượ ở ầ ự ế ữ ố  
- th  hi n s  bi t n- nên đ c đ a lên đo n đ u tiên và theo sau b i nh ng thôngể ệ ự ế ơ ượ ư ạ ầ ở ữ  

tin h  tr  trong đo n th  hai ho c đo n m  r ng. Lá th  nên k t l i v i m t l iỗ ợ ạ ứ ặ ạ ở ộ ư ế ạ ớ ộ ờ  
đánh giá t t trong đo n văn cu i cùng. Tuy nhiên, nên s  d ng nh ng t  ng  khácố ạ ố ử ụ ữ ừ ữ  

nhau  đo n văn m  đ u và k t thúc. Không nên vi t m t lá th  dài - đây là đi uở ạ ở ầ ế ế ộ ư ề  
quan tr ng. ọ

 5.2.4.5. Chúc m ng ngày l , kỳ nghừ ễ ỉ

5.2.4.5.1. Tr ng h p s  d ngườ ợ ử ụ

L i chúc m ng nhân l  ngày có th  đ c g i tr c ho c trong mùa l  h i:ờ ừ ễ ể ượ ở ướ ặ ễ ộ  
Ngày đ u năm, L  ph c sinh, Ngày l  lao đ ng, L  giáng sinh,…. Nh ng công tyầ ễ ụ ễ ộ ễ ữ  

tham gia kinh doanh qu c t  nên nh n th c và th a nh n nh ng ngày l  chính đángố ế ậ ứ ừ ậ ữ ễ  
 nh ng n c mà h  có nhân viên làm vi c  đó.ở ữ ướ ọ ệ ở

Nh ng nhà đi u hành và đ i di n bán hàng có th  s  d ng các lo i thi p khácữ ề ạ ệ ể ử ụ ạ ệ  
nhau c a công ty đ   vi t l i chúc m ng mang tính cá nhân t i đ ng nghi p và đ iủ ể ế ờ ừ ớ ồ ệ ố  

tác. M t vài công ty g i nh ng thi p đ c thi t k  m t cách đ c đáo trên đó có tênộ ử ữ ệ ượ ế ế ộ ộ  
và bi u t ng c a công ty và th ng gây n t ng sâu s c b i vì tính đ c nh t c aể ượ ủ ườ ấ ượ ắ ở ộ ấ ủ  

nó. 

N u có th  thì vi c g i nh ng lá th  mang nét cá nhân riêng thì s  đ c đánhế ể ệ ử ữ ư ẽ ượ  

giá cao h n là g i m t nhóm th . Trong tr ng h p ph i g i th  nhóm thì hãy thêmơ ử ộ ư ườ ợ ả ở ư  
chú ý cá nhân vào ph n cu i.ầ ố

Ví d : Th  chúc m ng này l , trang 106ụ ư ừ ễ

5.2.4.5.2. Cách vi t thông đi pế ệ

• Khi l i chúc nhân ngày l  g i đ n nhân viên, đ i tác kinh doanh hay đ i v iờ ễ ở ế ố ố ớ  

khách hàng , hãy b t đ u v i m t l i chúc n ng nhi t. Ti p theo hãy đ  c pắ ầ ớ ộ ờ ồ ệ ế ề ậ  
đ n ngày l  mà b n mu n nói đ n trong th .ế ễ ạ ố ế ư

• Hãy c m n nh ng đóng góp và c ng hi n trong công vi c c a h  n u đó làả ơ ữ ố ế ệ ủ ọ ế  

nhân viên hay là đ ng nghi p kinh doanh; còn ng i nh n là khách hàng c aồ ệ ườ ậ ủ  
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công ty b n thì hãy c m n s  tin t ng và g n bó v i công ty trong su t th iạ ả ơ ự ưở ắ ớ ố ờ  
gian qua

• N u b n có quà t ng hay b t c  nh ng gì t ng t  nh  th  thì nên nói rõế ạ ặ ấ ứ ữ ươ ự ư ế  

trong th . Đ c bi t, n u b n mu n thông báo v  m t bu i ti c đ n nhânư ặ ệ ế ạ ố ề ộ ổ ệ ế  
viên, khách hàng thì kèm theo nh ng thông tin v  th i gian, đ a đi m…ữ ề ờ ị ể

• Cũng có th  đ a vào m t s  thành t u mà công ty đã đ t đ c trong năm đóể ư ộ ố ự ạ ượ  

(n u đó là l i chúc nhân d p năm m i).ế ờ ị ớ

• Hãy k t thúc thông đi p b ng m t l i chúc t t đ p v  m t kỳ ngh .ế ệ ằ ộ ờ ố ẹ ề ộ ỉ

5.2.4.6. Th  m iư ờ

5.2.4.6.1. Tr ng h p s  d ng Th  m iườ ợ ử ụ ư ờ

Trong kinh doanh, th  m i là m t yêu c u v  s  hi n di n c a m t cá nhân và đ cư ờ ộ ầ ề ự ệ ệ ủ ộ ượ  
s  d ng trong nhi u tr ng h p khác nhau. M i nh ng nhân viên t i m t cu c h pử ụ ề ườ ợ ờ ữ ớ ộ ộ ọ  

xã giao nh , m i nh ng thành viên n i ti ng trong c ng đ ng tham d  s  ki n nh mỏ ờ ữ ổ ế ộ ồ ự ự ệ ằ  
gây qu  và m i nh ng ng i đ ng đ u thành ph  và ch n các khách hàng t i nhàỹ ờ ữ ườ ứ ầ ố ọ ớ  

m  c a công ty, là t t c  nh ng ví d  c a Th  m i mà đ c s  d ng trong các ho tở ủ ấ ả ữ ụ ủ ư ờ ượ ử ụ ạ  
đ ng giao ti p kinh doanh.ộ ế

Ví d : th  m i, b ng 6.8, trang 107ụ ư ờ ả

N u t  ch c ti c trong ph m vi gia đình ho c ng i thân thì ch  c n g i đi n tho iế ổ ứ ệ ạ ặ ườ ỉ ầ ọ ệ ạ  

nh ng v i b a ti c khá l n, đ i t ng m i là b n bè và nh ng m i quan h  xã h iư ớ ữ ệ ớ ố ượ ờ ạ ữ ố ệ ộ  
thì vi c g i Th  m i là c n thi t. Không ch  bày t  s  tôn tr ng, th  m i còn giúpệ ử ư ờ ầ ế ỉ ỏ ự ọ ư ờ  

ng i khách đ c m i hi u rõ m c đích c a b a ti c đ  quy t đ nh vi c đi m tườ ượ ờ ể ụ ủ ữ ệ ể ế ị ệ ộ  
ng i hay hai ng i, ăn m c ra sao, có c n quà cáp hay không vì r t có th  khách sườ ườ ặ ầ ấ ể ẽ 

ng i h i b n. Trong Th  m i ph i ghi rõ ngày gi , đ a đi m c  th . ạ ỏ ạ ư ờ ả ờ ị ể ụ ể

5.2.4.6.2. C u trúc m t Th  m iấ ộ ư ờ

1. Tên c a nh ng ng i t  ch củ ữ ườ ổ ứ

Trong m t Th  m i trang tr ng, tên c a nh ng ng i t  ch c ph i đ c vi t rõộ ư ờ ọ ủ ữ ườ ổ ứ ả ượ ế  

ràng. Trong m t Th  m i thân m t, có th  ch p nh n vi c s  d ng tên h  vi tộ ư ờ ậ ể ấ ậ ệ ử ụ ọ ế  
t t ho c ngay c  tên riêng. M t quy nên nh  là ng i th c hi n hành đ ng m iắ ặ ả ộ ớ ườ ự ệ ộ ờ  

114



không ph i là m t t  ch c ho c đoàn th . Khi có nhi u ng i cùng t  ch c, tênả ộ ổ ứ ặ ể ề ườ ổ ứ  
c a thành viên có c p b c cao h n đ c đ t đ u tiên. N u có m t nhóm l n c aủ ấ ậ ơ ượ ặ ầ ế ộ ớ ủ  

nh ng ng i t  ch c có c p b c không khác bi t nhi u, hãy x p h  theo th  tữ ườ ổ ứ ấ ậ ệ ề ế ọ ứ ự 
abc.

2. Cách di n đ t Th  m iễ ạ ư ờ

"Chúng tôi r t hân h nh khi có s  hi n di n c a quý v  t i" là phong cách trangấ ạ ự ệ ệ ủ ị ạ  

tr ng nh t. Ít trang tr ng h n là các nhóm t , thành ng  “ m i b n t i” ho c “ọ ấ ọ ơ ừ ữ ờ ạ ớ ặ  
chân thành m i b n t i…”ờ ạ ớ

3. Lo i s  ki nạ ự ệ

Đây có ph i là m t b a ti c chiêu đãi, ti c đ ng, l  khánh thành, vv…ả ộ ữ ệ ệ ứ ễ

4. M c đích c a s  ki nụ ủ ự ệ

M t Th  m i hi u qu  ch a đ ng m t m c đích. M c đích là cách giao thi p t tộ ư ờ ệ ả ứ ự ộ ụ ụ ệ ố  

nh t b ng cách s  d ng m t nhi m v  ho c hành đ ng c  th : “đ  g p”, “đấ ằ ử ụ ộ ệ ụ ặ ộ ụ ể ể ặ ể 
t  ch c”, “đ  t ng ni m”, “ đ  khánh thành”, “đ  chúc m ng”, “đ  thông báo”,ổ ứ ể ưở ệ ể ể ừ ể  

vv…

5. Ngày tháng

Ngày tháng luôn luôn đ c vi t b ng ch  trong m t Th  m i trang tr ng. Ví d :ượ ế ằ ữ ộ ư ờ ọ ụ  
Saturday, the twentieth of January. Và ngày tháng đ c vi t v i hình th c đ nượ ế ớ ứ ơ  

gi n h n trên m t Th  m i ít trang tr ng h n (mả ơ ộ ư ờ ọ ơ ột b a ti c chiêu đãi thân m t,ữ ệ ậ
…) Ví d : Saturday, January 20ụ th. Đ c bi t không s  d ng ch  vi t t t đ i v iặ ệ ử ụ ữ ế ắ ố ớ  

ngày tháng trên Th  m i.ư ờ

6. Th i gianờ

Đ i v i nh ng Th  m i trang tr ng h n: Six to eight-thirty o'clock in the eveningố ớ ữ ư ờ ọ ơ

Đ i v i nh ng Th  m i thân m t: 6:00 to 8:30 eveningố ớ ữ ư ờ ậ

7. Đ a đi mị ể

N u đ a đi m là m t n i g p m t quen thu c trong thành ph , không c n thi tế ị ể ộ ơ ặ ặ ộ ố ầ ế  

đ  đ a tên đ ng và thành ph  vào th . Tuy nhiên, n u n i g p m t có nhi uể ư ườ ố ư ế ơ ặ ặ ề  
phòng khác nhau, hãy đ a tên c a phòng mà bu i l  s  di n ra trên Th  m i. Víư ủ ổ ễ ẽ ễ ư ờ  

d : Memorial Union, Phòng 109.ụ

Khi nh ng khách m i đ n t  bên ngoài thành ph , luôn luôn vi t tên c a n i g pữ ờ ế ừ ố ế ủ ơ ặ  

m t, tên đ ng và thành ph  trên Th  m i.ặ ườ ố ư ờ

8. Nh ng ch  d n đ c bi tữ ỉ ẫ ặ ệ
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- Thông báo s  s p x p đ c bi t cho vi c đ u xe: có nhân viên ph c v  vàự ắ ế ặ ệ ệ ậ ụ ụ  
bãi đ u xe không?ậ

- H  tr  cho vi c đi đ n n i di n ra s  ki n: đính kèm theo b n đỗ ợ ệ ế ơ ễ ự ệ ả ồ

- Thông báo s  s p x p khi có v n đ  v  th i ti t:ự ắ ế ấ ề ề ờ ế

+ Trong tr ng h p th i  ti t  kh c nghi t,  làm n g i  XXX-XXX-ườ ợ ờ ế ắ ệ ơ ọ
XXXX

+ Trong tr ng h p tr i m a, bu i ti c s  đ c t  ch c trong Gillườ ợ ờ ư ổ ệ ẽ ượ ổ ứ  
Coliseum.

- Thông báo v  trang ph c yêu c u: đ  tránh nh ng câu h i v  trang ph cề ụ ầ ể ữ ỏ ề ụ

9. N i đ  h i đápơ ể ồ

Nh ng lá th  “RSVP”ữ ư  (vi t t t c a ti ng Pháp cho “làm n h i âm”)ế ắ ủ ế ơ ồ  nên đ cượ  
đ t  góc bên tay trái phía bên d i c a Th  m i, v i thông tin v  ng i liên l cặ ở ướ ủ ư ờ ớ ề ườ ạ  

n m  phía d i.ằ ở ướ

M t t p quán ph  bi n là đính kèm theo m t th  RSVP đã đ c in s n và làmộ ậ ổ ế ộ ư ượ ẵ  

cho phù h p v i phong bì trong Th  m i. Th  m i, phong bì, th  RSVP, vàợ ớ ư ờ ư ờ ư  
phong bì g i l i nên cùng m t lo i gi y, phong ch  và màu s c n u có th .ử ạ ộ ạ ấ ữ ắ ế ể

Th  RSVP nên cung c p kho ng tr ng cho ng i h i đáp đ  vi t tên c a h ,ư ấ ả ố ườ ồ ể ế ủ ọ  
m t kho ng tr ng đ  ch p nh n hay t  ch i, và đ  vi t s  đi n tho i c a h .ộ ả ố ể ấ ậ ừ ố ể ế ố ệ ạ ủ ọ  

Th  nên bao g m c  th i h n cho vi c h i âm.ư ồ ả ờ ạ ệ ồ

Tên s  ki n, ngày tháng, đ a đi m và th i gian di n ra cũng nên li t kê trên th .ự ệ ị ể ờ ễ ệ ư  

Tên và đ a ch  c a ng i hay phòng ban nh n nh ng th  h i đáp nên đ a vào (t tị ỉ ủ ườ ậ ữ ư ồ ư ố  
nh t là đ c in tr c) trên phong bì c a th  h i đáp.ấ ượ ướ ủ ư ồ

Ngu n: Đ c trích t  Letitia Baldrige's New Complete Guide to Executive Manners,ồ ượ ừ  
by Letitia Baldrige, published by Rawson Associates.
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B ng 6.3 Th  chúc m ng ngày lả ư ừ ễ

B ng ả 5.5 Th  m iư ờ

5.2.4.6.3. Nh ng l u ý khi vi t Th  m iữ ư ế ư ờ

• T t c  nh ng thông đi p này đ u s  d ng cách tr c ti p cho thông đi pấ ả ữ ệ ề ử ụ ự ế ệ

• S  h i đáp: m t RSVP là quan tr ng. Nhi u cá nhân đã không h i đáp l iự ồ ộ ọ ề ồ ạ  

th  m i và ch  nhà g p khó khăn trong vi c lên k  ho ch cho s  ki n m t cáchư ờ ủ ặ ệ ế ạ ự ệ ộ  
th a đáng, đúng đ n. Ng i t  ch c s  ki n g i kèm theo m t phong bì đã dánỏ ắ ườ ổ ứ ự ệ ử ộ  

tem và ghi s n đ a ch  c a mình đ  ng i nh n h i đáp. N u h i đáp tham d  màẵ ị ỉ ủ ể ườ ậ ồ ế ồ ự  
sau đó là b t l ch s .ấ ị ự  Vì th  nên c n h i đáp v i thông tin chính xác.ế ầ ồ ớ

• N u s  ki n có m t m c đích đ c bi t, ch ng h n nh  vinh danh ai đó ho cế ự ệ ộ ụ ặ ệ ẳ ạ ư ặ  

t  ch c m t bu i l  k  ni m, hãy đ  c p t i nó.ổ ứ ộ ổ ễ ỷ ệ ề ậ ớ

• C  g ng đ  g i Th  m i c a tr c hai tu n ho c s m h n.ố ắ ể ử ư ờ ủ ướ ầ ặ ớ ơ

• Th  m i đ c in s  h p h n trong nh ng bu i l  trang tr ngư ờ ượ ẽ ợ ơ ữ ổ ễ ọ

• Th  m i c n ph i đ t đ c m c đích là gi  hình nh c a công ty trong tríư ờ ầ ả ạ ượ ụ ữ ả ủ  
nh  c a khách hàng t ng lai. ớ ủ ươ
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• Vì in th  m i th ng t n kém h n email nên cũng không nên g i th ngư ờ ườ ố ơ ử ườ  
xuyên.

5.2.4.7. Thông đi p chào m ngệ ừ

5.2.4.7.1. Tr ng h p s  d ng thông đi p chào m ngườ ợ ử ụ ệ ừ

Thông đi p chào m ng dùng đ  chào đón nh ng nhân viên m i, nh ng kháchệ ừ ể ữ ớ ữ  
hàng m i và nh ng ng i m i gia nh p t  ch c hay c ng đ ng. Vi c chào đónớ ữ ườ ớ ậ ổ ứ ộ ồ ệ  

thành viên m i có m c đích làm cho nh ng ng i m i đ n thân thi n h n v i côngớ ụ ữ ườ ớ ế ệ ơ ớ  
ty và xây d ng hình nh công ty. ự ả

Nh ng lá th  chào m ng đ c g i t i nh ng khách hàng m i, đ c bi t t iữ ư ừ ượ ử ớ ữ ớ ặ ệ ớ  
nh ng ng i đang thi t l p quan h  làm ăn v i công ty. Đ ng th i nó là m t c  h iữ ườ ế ậ ệ ớ ồ ờ ộ ơ ộ  

t t đ  xây d ng nh ng m i quan h  t t và xúc ti n nh ng s n ph m và d ch v  t iố ể ự ữ ố ệ ố ế ữ ả ẩ ị ụ ớ  
nh ng khách hàng m i.ữ ớ

Nh ng lá th  chào m ng có th  đ c s  d ng đ  thi t l p s  liên k t và tìnhữ ư ừ ể ượ ử ụ ể ế ậ ự ế  
h u ngh  tích c c gi a nh ng doanh nhân và nh ng khách hàng trong khu v c.ữ ị ự ữ ữ ữ ự

Th  chào m ng cũng cam đoan v i nhân viên c a b n r ng h  đã quy t đ như ừ ớ ủ ạ ằ ọ ế ị  
đúng, và nó cũng xác nh n nh ng chi ti t c  th  v  v  trí đó. ậ ữ ế ụ ể ề ị

Th  chào m ng là s  liên l c đ u tiên v i khách hàng tri n v ng c a công ty,ư ừ ự ạ ầ ớ ể ọ ủ  
nó cũng góp ph n gây n t ng đ u tiên đ i v i h  v  ng i g i. Lá th  chàoầ ấ ượ ầ ố ớ ọ ề ườ ử ư  

m ng th  hi n hình nh nhãn hi u, văn hóa c a công ty và giá tr  c a ng i g i.ừ ể ệ ả ệ ủ ị ủ ườ ử

5.2.4.7.2. C u trúc c a m t thông đi p chào m ngấ ủ ộ ệ ừ

Thông đi p chào đón th ng có các ph n chính nh :ệ ườ ầ ư

• L i chào đón n ng nhi t t  công ty t i khách hàng m i, nhân viên m i ho cờ ồ ệ ừ ớ ớ ớ ặ  
t  ban lãnh đ o thành ph  chào đón nh ng ng i m i đ nừ ạ ố ữ ườ ớ ế

• Cung c p nh ng thông tin c n thi t đ  ng i nh n bi t thêm, đ ng th i khenấ ữ ầ ế ể ườ ậ ế ồ ờ  

ng i ng i nh n.ợ ườ ậ

• Bày t  s  c m kích đ i v i ng i nh n khi h  ch n làm vi c t i công ty, vàỏ ự ả ố ớ ườ ậ ọ ọ ệ ạ  

mong mu n ng i nh n s  có đ c thành công trong v  trí đó.ố ườ ậ ẽ ượ ị

5.2.4.7.3. Nh ng l u ý v i thông đi p chào m ngữ ư ớ ệ ừ

• Th  chào đón nên ng n g n, thú v  và t p trung.ư ắ ọ ị ậ

• M t lá th  chào đón nên cung c p nh ng thông tin h u ích và nên truy n đ tộ ư ấ ữ ữ ề ạ  

s  quý tr ng đ i v i khách hàng ho c khách hàng ti m năng. Làm cho h  c m th yự ọ ố ớ ặ ề ọ ả ấ  
đ c c m kích và c n thi t.ượ ả ầ ế

Kính g iử : Toàn th  C  đông và Cán b  công nhân viên Công ty CP ể ổ ộ

đ u t  phát tri n Truy n hình Hà N i.ầ ư ể ề ộ

Nhân d p Xuân M u Tý 2008, thay m t H i đ ng qu n tr , Ban Giám đ c ị ậ ặ ộ ồ ả ị ố

Công ty CP đ u t  phát tri n truy n hình Hà N i – HiTV, tôi xin g i t i  ầ ư ể ề ộ ử ớ

toàn th  c  đông và Cán b  công nhân viên cùng gia đình l i chúc năm ể ổ ộ ờ

m i an khang th nh v ng.ớ ị ượ

Năm 2007 v a qua đánh d u s  ki n quan tr ng v i chúng ta, đó là s  ra ừ ấ ự ệ ọ ớ ự

đ i c a Công ty Cp đ u t  phát tri n truy n hình Hà N i – HiTV. B c ờ ủ ầ ư ể ề ộ ướ

sang 2008, HiTV s  ti p t c n  l c ph n đ u không ng ng vì s  phát tri n ẽ ế ụ ỗ ự ấ ấ ừ ự ể

toàn di n trên m i lĩnh v c ho t đ ng. ệ ọ ự ạ ộ

Nhân d p Xuân v , tôi xin trân tr ng c m n s  quan tâm sâu s c c a các ị ề ọ ả ơ ự ắ ủ

c p lãnh đ o đ i v i s  phát tri n c a công ty. Xin c m n nh ng đóng ấ ạ ố ớ ự ể ủ ả ơ ữ

góp c a các quý c  đông và đ c bi t xin c m n toàn th  Cán b  công ủ ổ ặ ệ ả ơ ể ộ

nhân viên đã n  l c c ng hi n cho s  nghi p xây d ng và phát tri n ỗ ự ố ế ự ệ ự ể

chung.

Xin kính chúc toàn th  c  đông và cán b  công nhân viên m t năm m i ể ổ ộ ộ ớ

thành công h nh phúc.ạ

TM H i Đ ng Qu n Trộ ồ ả ị
Nguy n Ti n Dũngễ ế

ị
Ch  T chủ ị

L i chúcờ

thông tin v  ề
công ty

L i c m nờ ả ơ

L i chúc m  ờ ở
r ngộ
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• Hãy cân nh c vi c đ a vào th  chào m ng m t l i m i t i m t s  ki n đ cắ ệ ư ư ừ ộ ờ ờ ớ ộ ự ệ ặ  
bi t cho công vi c kinh doanh, ch ng h n nh  vi c bán hàng. Lá th  này r t quanệ ệ ẳ ạ ư ệ ư ấ  

tr ng, b i vì nó có th  hi u qu  cho vi c xúc ti n s n ph m ho c d ch v .ọ ở ể ệ ả ệ ế ả ẩ ặ ị ụ

• N u nên s  d ng ngôn ng  theo quan đi m ng i nh n đ  th  hi n s  nhi tế ử ụ ữ ể ườ ậ ể ể ệ ự ệ  

tình ho c s  c m kích đ i v i h . ặ ự ả ố ớ ọ

• Th  đ c đánh máy th ng s  d ng đ  hoan nghênh và chào đón m t kháchư ượ ườ ử ụ ể ộ  
hàng ho c nhân viên v a đ n v i công ty.ặ ừ ế ớ

5.2.5. Phong cách vi t thông đi p thi n chíế ệ ệ

Thông đi p thi n chí là m t cách hi u qu  đ  xây d ng m t m i quan h  tíchệ ệ ộ ệ ả ể ự ộ ố ệ  

c c v i m t khách hàng, m t nhân viên, ho c m t nhà cung c p. Cách vi t là quanự ớ ộ ộ ặ ộ ấ ế  
tr ng trong vi c đ t t i m c tiêu c a giao ti p. Thông đi p thi n chí  nhi u d ng.ọ ệ ạ ớ ụ ủ ế ệ ệ ở ề ạ  

M t l u ý d i đây làm th  nào mà k  thu t có th  giúp nh ng cá nhân trên kh pộ ư ướ ế ỹ ậ ể ữ ắ  
th  gi i có th  g i nh ng thông đi p thi n chí.ế ớ ể ử ữ ệ ệ

5.2.5.1. Thông đi p vi t tay, đánh máy và inệ ế

Ng i g i ph i quy t đ nh thông điêp thi n chí đ c vi t tay hay đánh máyườ ử ả ế ị ệ ượ ế  

hay đ c in. M t b c th  ng n đ c vi t b ng tay là thích h p trong nh ng lúc đauượ ộ ứ ư ắ ượ ế ằ ợ ữ  
bu n nh ng th  m i in s  đ c a chu ng h n cho m t bu i h p xã h i trangồ ư ư ờ ẽ ượ ư ộ ơ ộ ổ ọ ộ  

tr ng. Thông đi p đ c đánh máy đ c s  d ng th ng xuyên ọ ệ ượ ượ ử ụ ườ

5.2.5.2. S  d ng thi p, th  hay e-mailử ụ ệ ư

Vi c s  ng thi p đ c in s n v  m t th ng m i thì ít t n th i gian vàệ ử ụ ệ ượ ẵ ề ặ ươ ạ ố ờ  
th ng phù h p h n m t lá th  đánh máy. M t chú ý đ c vi t tay ng n g n trênườ ợ ơ ộ ư ộ ượ ế ắ ọ  

thi p chúc m ng nhân ngày l  ho c th  bày t  s  thông c m s  có ý nghĩa đ i v iệ ừ ễ ặ ư ỏ ự ả ẽ ố ớ  
ng i nh n l n h n m t b c th  trang tr ng và dài dòng. Tuy nhiên, m t lá th  chàoườ ậ ớ ơ ộ ứ ư ọ ộ ư  

m ng đ c đánh máy t i khách hàng làm ăn m i là phong cách kinh doanh đ c aừ ượ ớ ớ ượ ư  
thích. Nh ng thông đi p g i thông qua email đang tăng nhanh chóng và ph  bi n b iữ ệ ử ổ ế ở  

vì nó là ph ng ti n c a vi c g i thông đi p thi n chí t i nhân viên, khách hàng vàươ ệ ủ ệ ử ệ ệ ớ  
b n bè.  Email giúp ti t ki m th i gian, và chi phí tuy nhiên, nh ng thông đi p g iạ ế ệ ờ ữ ệ ử  

qua email s  không truy n đ t tình c m cá nhân gi ng nh  nh ng thông đi p thi nẽ ề ạ ả ố ư ữ ệ ệ  
chí khác.

5.2.5.3. S  thân m t hay s  trang tr ngự ậ ự ọ  

S  thân m t c a m t thông đi p thi n chí ph  thu c vào m c đích c a thôngự ậ ủ ộ ệ ệ ụ ộ ụ ủ  

đi p và m i quan h  v i ng i nh n. Đ t chính b n vào v  trí c a ng i nh n vàệ ố ệ ớ ườ ậ ặ ạ ị ủ ườ ậ  
vi t m t thông đi p mà b n mu n đ c nh n – li u thông đi p đó có c n thi t sế ộ ệ ạ ố ượ ậ ệ ệ ầ ế ử 
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d ng ngôn ng  trang tr ng hay không? Và li u b n ch t c a thông đi p cho phépụ ữ ọ ệ ả ấ ủ ệ  
b n c m th y tho i mái và thân m t.ạ ả ấ ả ậ

5.2.6. K  năng vi t th  tín cho thông đi p tiêu c cỹ ế ư ệ ự

5.2.6.1. Thông đi p tiêu c c và cách truy n đ t thông đi p hi u quệ ự ề ạ ệ ệ ả

5.2.5.1.1. Đ nh nghĩaị

Thông đi p tiêu c c là m t thông đi p mà ng i nh n c m th y khó ch u,ệ ự ộ ệ ườ ậ ả ấ ị  

đáng th t v ng, ho c b t l i (không thi n chí).ấ ọ ặ ấ ợ ệ  

Ví d , m t thông đi p tiêu c c đ c vi t đ  t  ch i yêu c u c a b n ho c côngụ ộ ệ ự ượ ế ể ừ ố ầ ủ ạ ặ  

ty, t  ch c c a b n. B c th  này có th  cung c p thông tin v  s  thay đ i chínhổ ứ ủ ạ ứ ư ể ấ ề ự ổ  
sách mà nhân viên không ng h , ho c v  vi c tăng giá mà khách hàng khôngủ ộ ặ ề ệ  

mong mu n.ố

So n m t thông đi p tiêu c c là m t thách th c b i vì đó là c  h i đ  ng iạ ộ ệ ự ộ ứ ở ơ ộ ể ườ  

vi t hay ng i nói gi i quy t thành công nh ng v n đ  kinh doanh th ng g p. V iế ườ ả ế ữ ấ ề ườ ặ ớ  
m t thông đi p tiêu c c đ c truy n đ t m t cách hi u qu , ng i g i có th  cóộ ệ ự ượ ề ạ ộ ệ ả ườ ử ể  

thêm đ c m t ng i b n cho mình hay m t khách hàng cho t  ch c.ượ ộ ườ ạ ộ ổ ứ

5.2.5.1.2. S  d ng cách gián ti p (ph ng pháp qui n p) cho thông đi p tiêu c cử ụ ế ươ ạ ệ ự

Chi n l c chung đ  chuy n t i t t c  các lo i thông đi p tiêu c c là sế ượ ể ể ả ấ ả ạ ệ ự ử 
d ng cách gián ti p. V i cách gián ti p, thông tin gây th t v ng đ c trình bày sauụ ế ớ ế ấ ọ ượ  

khi đ a ra nguyên nhân gi i thích vi c t  ch i yêu c u ho c ph i đ a ra nh ngư ả ệ ừ ố ầ ặ ả ư ữ  
thông tin không mong đ i khác. Cách gián ti p giúp ng i nh n có đ c s  chu n bợ ế ườ ậ ượ ự ẩ ị 
v  tâm lý. ề Nghiên c u ch  ra r ng con ng i s  d  dàng ch p nh n thông tin t  ch iứ ỉ ằ ườ ẽ ễ ấ ậ ừ ố  
h n khi h  đ c chu n b  tr c cho vi c đó.ơ ọ ượ ẩ ị ướ ệ

u đi m quan tr ng c a cách gián ti p là nó làm cho ng i nh nƯ ể ọ ủ ế ườ ậ  ch p nh nấ ậ  
thông tin tiêu c c mà ng i g i bu c ph i g i cho h  và v n duy trì m i quan h  t tự ườ ử ộ ả ử ọ ẫ ố ệ ố  

đ p gi a đôi bên.ẹ ữ

S  d ng cách gián ti p có đ c nh ng u đi m trên vì nó có th  gi  đ c sử ụ ế ượ ữ ư ể ể ữ ượ ự 

bình tĩnh cho ng i  nh n trong su t quá trình ti p c n d n d n. Nó dành th i gianườ ậ ố ế ậ ầ ầ ờ  
đ  làm l ng xu ng n i lo l ng boăn khoăn c a ng i nh n thông tin. Cách gián ti pể ắ ố ỗ ắ ủ ườ ậ ế  

c  h i gi i thích nh ng nguyên nhân và bày t  quan đi m. N u thông tin t  ch iơ ộ ả ữ ỏ ể ế ừ ố  
đ c đ a ra tr c tiên, ng i nh n tin có th  l  đi ph n còn l i c a b c th  ngayượ ư ướ ườ ậ ể ờ ầ ạ ủ ứ ư  

c  khi có s  gi i thích h p lý sau nh ng tin x u này, h  cũng s  không bao gi  ch pả ự ả ợ ữ ấ ọ ẽ ờ ấ  
nh n.ậ

N u b c th  đ c so n th o ho c trình bày m t cách c n tr ng theoế ứ ư ượ ạ ả ặ ộ ẩ ọ  quan 
đi m c a ng i nh n thì khi đó ng i nh n cho r ng thông tin t  ch i là phù h pể ủ ườ ậ ườ ậ ằ ừ ố ợ  
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và có th  ch p nh n đ c. Cách trình bày b c th  này m t cách hi u qu  là ch  raể ấ ậ ượ ứ ư ộ ệ ả ỉ  
m t cách rõ ràng r ng thông tin t  ch i trong tình hu ng đó là đi u có l i nh t choộ ằ ừ ố ố ề ợ ấ  

ng i nh n. Nó có th  mang l i m t quy t đ nh có l i cho ng i nh n. M c tiêuườ ậ ể ạ ộ ế ị ợ ườ ậ ụ  
c a vi c so n th o thông đi p tiêu c c là có đ c ph n ng tích c c c a ng iủ ệ ạ ả ệ ự ượ ả ứ ự ủ ườ  

nh n.ậ

5.2.6.2. Chi n thu t dùng cách gián ti p đ  vi t th  tínế ậ ế ể ế ư

M c này vi t v  nh ng ch  d n c  th  cho vi c s  d ng cách gián ti p đụ ế ề ữ ỉ ẫ ụ ể ệ ử ụ ế ể 
vi t m t thông đi p tiêu c c. Thêm vào đó, ng i vi t ph i s  d ng nh ng nguyênế ộ ệ ự ườ ế ả ử ụ ữ  

t c c  b n c a vi c truy n đ t thông tin hi u qu  đã trình bày  ch ng 1, 2 và 5.ắ ơ ả ủ ệ ề ạ ệ ả ở ươ  
Cách gián ti p có th  đ c s  d ng hi u qu  cho nhi u lo i b c th  t  ch i khácế ể ượ ử ụ ệ ả ề ạ ứ ư ừ ố  

nhau c  b ng văn vi t và văn nói– t  ch i nh ng l i đ  ngh  , yêu c u, quy t đ nhả ằ ế ừ ố ữ ờ ề ị ầ ế ị  
không thu n l i, ho c thông tin tiêu c c mà không c n h i đápậ ợ ặ ự ầ ồ .

N i dung chính c a th  khi s  d ng cách vi t tr c ti p cho thông đi p tíchộ ủ ư ử ụ ế ự ế ệ  
c c hay trung l p bao g m ự ậ ồ 5 ph nầ  nh  sauư :

1. Ph n đ m m  đ uầ ệ ở ầ

a. Thi t l p s  hài hòaế ậ ự

b. Xây d ng thi n chíự ệ

c. Tích c cự

d. Duy trì s  trung l pự ậ

e. Gi i thi u nh ng gi i thíchớ ệ ữ ả

2. Gi i thích h p lýả ợ

a. Liên quan đ n ph n m  đ uế ầ ở ầ

b. Trình bày l p lu n thuy t ph cậ ậ ế ụ

c. Nh n m nh quy n l i c a ng i nh nấ ạ ề ợ ủ ườ ậ

d. Dùng k  thu t m m d oỹ ậ ề ẻ

e. Tích c cự

3. Thông tin tiêu c cự

a. Liên quan t i ph n gi i thích h p lýớ ầ ả ợ

b. Ng  ý ho c đ a ra thông tin tiêu c c m t cách rõ ràngụ ặ ư ự ộ

c. S  d ng k  thu t m m d oử ụ ỹ ậ ề ẻ

d.Đ a ra thông tin tiêu c c m t cách nhanh chóng.ư ự ộ
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e. Tích c cự

f. Nói lên nh ng gì có th  làm đ c (thay vì nh ng đi u không th  làm đ c)ữ ể ượ ữ ề ể ượ

g. Tránh l i bi n hờ ệ ộ

4. S  ti p t c mang tính xây d ngự ế ụ ự

a. Đ a ra m t gi i pháp khácư ộ ả

b. Đ a ra l p lu n b  sungư ậ ậ ổ

5. K t thúc thân thi nế ệ

a. Xây d ng thi n chíự ệ

b. Cá nhân hóa ph n k tầ ế

c.  ngoài ch  đ  tiêu c cỞ ủ ề ự

d. Nên c i mở ở

e. Nên l c quanạ

5.2.6.2.1. Xác đ nh rõ n i dungị ộ

Tr c tiên ph i phân tích m i tình hu ng giao ti p đ  xác đ nh rõ:ướ ả ỗ ố ế ể ị

• M c đích s  c p và th  c p c a thông đi pụ ơ ấ ứ ấ ủ ệ

• N i dung c  b n c a thông đi p.ộ ơ ả ủ ệ

Ti p theo, c n tr  l i nh ng câu h i sau:ế ầ ả ờ ữ ỏ

• Nh ng ý nào tôi có th  s  d ng trong ph n m  đ u đ  thi t l p s  hài hòa vàữ ể ử ụ ầ ở ầ ể ế ậ ự  

xây d ng tinh th n thi n chí trong tr ng h p c  th  này? ự ầ ệ ườ ợ ụ ể

• T i sao ph i d a trên quy n l i c a ng i nh n đ  ch i yêu c u hay trìnhạ ả ự ề ợ ủ ườ ậ ể ố ầ  

bày nh ng thông tin b t l i? ữ ấ ợ

• Tôi có th  đ  ngh  ng i nh n m t gi i pháp khác hay không?ể ề ị ườ ậ ộ ả

• Thông đi p thân thi n nào tôi có đ a ra  ph n k t ngoài ch  đ  chính?ệ ệ ư ở ầ ế ủ ề

M t khi đã xác đ nh đ c nh ng m c đích và n i dung c a thông đi p tiêuộ ị ượ ữ ụ ộ ủ ệ  

c c thì vi c th c hi n cách gián ti p đ  biên so n thông đi p s  d  dàn h n. Trongự ệ ự ệ ế ể ạ ệ ẽ ễ ơ  
nh ng m c k  ti p, b n phác th o c a ph ng pháp này s  đ c làm rõ.ữ ụ ế ế ả ả ủ ươ ẽ ượ
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5.2.6.2.2. Các b c c  th  c a thông đi p tiêu c cướ ụ ể ủ ệ ự

1. L i m  đ u (The opening buffer)ờ ở ầ

Trong cách gián ti p, ph n m  đ u c n ph i đáp ng nh ng yêu c u sau:ế ầ ở ầ ầ ả ứ ữ ầ  
thi t l p s  hài hòa, xây d ng thi n chí, tích c c, duy trì thái đ  trung l p, và đ a raế ậ ự ự ệ ự ộ ậ ư  

l i gi i thích. Ph n m  đ u th ng có t  m t đ n ba câu. Nó th ng n m trongờ ả ầ ở ầ ườ ừ ộ ế ườ ằ  
đo n đ u c a b c th . Đ  t o ra s  g n bó, ph n m  đ u g n ng i nh n vàạ ầ ủ ứ ư ể ạ ự ắ ầ ở ầ ắ ườ ậ  

ng i g i trong trong cùng m t l i ích. Thông đi p tiêu c c liên quan ch t ch  v iườ ử ộ ợ ệ ự ặ ẽ ớ  
m t bu i trao đ i, m t đi u kho n trong h p đ ng, m t b n ghi nh , m t b c thộ ổ ổ ộ ề ả ợ ồ ộ ả ớ ộ ứ ư 

đã nh n tr c đó, m t bu i giao d ch tr c đó…..ậ ướ ộ ổ ị ướ

Xây d ng tinh th n thi n chí b ng cách s  d ng nh ng t  ng  nhã nh n, l chự ầ ệ ằ ử ụ ữ ừ ữ ặ ị  

thi p nh  ệ ư c m n, làm n, tôi r t c m kích,  ả ơ ơ ấ ả và b ng cách đ t l i ích c a ng iằ ặ ợ ủ ườ  
nh n lên hàng đ u. S  d ng nh ng t  l c quan tích c c, và tránh nh ng t  ngậ ầ ử ụ ữ ừ ạ ự ữ ừ ữ 

mang tính ph  đ nh, tiêu c c. S  d ng nh ng t  ng  l c quan s  giúp t o ra m tủ ị ự ử ụ ữ ừ ữ ạ ẽ ạ ộ  
không khí thu n l i và làm cho ng i nh n d  dàng ch p nh n thông đi p h n.ậ ợ ườ ậ ễ ấ ậ ệ ơ

Đi u này có th  x y ra, tuy nhiên, trên th c t  đ  so n th o m t thông đi pề ể ả ự ế ể ạ ả ộ ệ  
tiêu c c mà không s  d ng nh ng t  ng  tiêu c c thì không h  d  dàng.ự ử ụ ữ ừ ữ ự ề ễ

Hai yêu c u cu i c a ph n m  đ u t t là duy trì thái đ  trung l p và đ a raầ ố ủ ầ ở ầ ố ộ ậ ư  
l i gi i thích,  chúng có m i quan h  m t thi t v i nhau. Đ  ng i nh n đ c h tờ ả ố ệ ậ ế ớ ể ườ ậ ọ ế  

ph n m  đ u và b c vào ph n gi i thích h p lý ti p theo đó cũng nh  không đ aầ ở ầ ướ ầ ả ợ ế ư ư  
ra thông tin tiêu c c ngay, ph n m  đ u không nên hàm ý vi c đ ng ý hay là t  ch i,ự ầ ở ầ ệ ồ ừ ố  

cũng không nên d n d t ng i nh n thiên v  m t h ng nào. Ph n m  đ u c nẫ ắ ườ ậ ề ộ ướ ầ ở ầ ầ  
ph i gi  thái đ  trung l p.ả ữ ộ ậ

Yêu c u cu i cùng là chu n b  cho vi c gi i thích đ c thu n l i, đó là vi cầ ố ẩ ị ệ ả ượ ậ ợ ệ  
b t đ u đ a ra l i gi i thích. Trong câu cu i c a ph n m  đ u, hàm ch a m t vàiắ ầ ư ờ ả ố ủ ầ ở ầ ứ ộ  

d u hi u c a ph n gi i thích. Th c ra đó cũng chính là đ a ra tiêu đ  cho đo n kấ ệ ủ ầ ả ự ư ề ạ ế 
ti p. Vi c đó t o ra chi n l c đ  gi i thích m t cách h p lý  nh ng ph n sauế ệ ạ ế ượ ể ả ộ ợ ở ữ ầ  

trong thông đi p, và nó h  tr  trong vi c t o ra s  g n bó.ệ ỗ ợ ệ ạ ự ắ

2. Gi i thích h p lýả ợ

Ph n th  2 c a ph ng pháp qui n p là s  gi i thích thuy t ph c. Trong m tầ ứ ủ ươ ạ ự ả ế ụ ộ  
m u ghi nh  hay m t b c th ,  đo n gi i thích thuy t ph c th ng b t đ u k  ngayẫ ớ ộ ứ ư ạ ả ế ụ ườ ắ ầ ế  

sau ph n m  đ u và nó th ng đ c vi t tóm g n trong m t đo n văn. N u ph nầ ở ầ ườ ượ ế ọ ộ ạ ế ầ  
gi i thích quá ng n, đo n văn đó có th  bao g m c  ph n thông tin tiêu c c. Trongả ắ ạ ể ồ ả ầ ự  

m t s  tr ng h p, ph n gi i pháp mang tính xây d ng có th  li n k  ngay sauộ ố ườ ợ ầ ả ự ể ề ề  
ph n thông tin tiêu c c trong cùng đo n văn trên.ầ ự ạ  B ng cách đó nh ng thông tin tiêuằ ữ  
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c c s  đ c gi u  gi a đo n văn. Trong m t vài tr ng h p khác ph n gi i thíchự ẽ ượ ấ ở ữ ạ ộ ườ ợ ầ ả  
có th  dài đ n 2 đo n văn ho c nhi u h n n a.ể ế ạ ặ ề ơ ữ

M t trong nh ng khía c nh quan tr ng nh t c a ph ng pháp qui n p là l pộ ữ ạ ọ ấ ủ ươ ạ ậ  
lu n gi i thích đ c đ a ra tr c thông tin tiêu c c. Sau ph n m  đ u, lý do truy nậ ả ượ ư ướ ự ầ ở ầ ề  

t i thông đi p tiêu c c đó đ c trình bày. N u có th , nh ng lý do đó nên ch  raả ệ ự ượ ế ể ữ ỉ  
nh ng thông tin tiêu c c này có l i nh t cho ng i nh n nh  th  nào. Đ  quá trìnhữ ự ợ ấ ườ ậ ư ế ể  

l p lu n trên đ t hi u qu , nên trình bày trong m t thái đ  đi m tĩnh, thuy t ph cậ ậ ạ ệ ả ộ ộ ề ế ụ  
và thân m t trên quan đi m c a ng i nh n. Ph n nh ng l u ý trong giao ti p d iậ ể ủ ườ ậ ầ ữ ư ế ướ  

đây ch  ra r ng chính sách c a công ty không có s  gi i thích, không nên dùng đỉ ằ ủ ự ả ể 
bi n h  cho nh ng tin x u này.ệ ộ ữ ấ

Yêu c u c  th  c a ph n gi i thích h p lý là: nó ph i liên quan ch t ch  v iầ ụ ể ủ ầ ả ợ ả ặ ẽ ớ  
ph n m  đ u, trình bày l p lu n thuy t ph c, nh n m nh vào quy n l i và l i íchầ ở ầ ậ ậ ế ụ ấ ạ ề ợ ợ  

c a ng i nh n, s  d ng cách nh n m nhủ ườ ậ ử ụ ấ ạ  và ph i rõ ràng, ch c ch n, đáng tin c y.ả ắ ắ ậ

Ph n m  đ u s  gi i thi u ph n gi i thích. Nên s  d ng nh ng k  thu t đầ ở ầ ẽ ớ ệ ầ ả ử ụ ữ ỹ ậ ể 

liên k t ch t ch  v i ph n m  đ u đ  có l p lu n thuy t ph c, và làm cho dòng suyế ặ ẽ ớ ầ ở ầ ể ậ ậ ế ụ  
nghĩ tr  nên m ch l c h n. Quá trình l p lu n thuy t ph c s  h  tr  cho vi c đ aở ạ ạ ơ ậ ậ ế ụ ẽ ỗ ợ ệ ư  

ra thông tin tiêu c c, do đó trong quá trình so n th o ta nên đ t tr ng tâm vào quy nự ạ ả ặ ọ ề  
l i và l i ích c a ng i nh n. M c đích cu i cùng c a thông đi p là ph n ng tíchợ ợ ủ ườ ậ ụ ố ủ ệ ả ứ  

c c c a ng i nh n.ự ủ ườ ậ

M c dù m t l i gi i thích lý t ng trình bày l p lu n d a trên l i ích c aặ ộ ờ ả ưở ậ ậ ự ợ ủ  

ng i nh n, nh ng không ph i lúc nào b n cũng có th  làm đ c đi u đó. Có thườ ậ ư ả ạ ể ượ ề ể 
l p lu n c a b n ph i d a vào nh ng gì công b ng cho t t c  m i ng i. H n n a,ậ ậ ủ ạ ả ự ữ ằ ấ ả ọ ườ ơ ữ  

đôi khi c n th n c n tr  b n đ a ra nh ng lý do c  th . Trong nh ng tr ng h pẩ ậ ả ở ạ ư ữ ụ ể ữ ườ ợ  
trên, b n mu n di n đ t m t cách lôi cu n và thuy t ph c r ng l i ích c a ng iạ ố ễ ạ ộ ố ế ụ ằ ợ ủ ườ  

nh n đã đ c cân nh c c n th n tr c khi đi đ n quy t đ nh cu i cùng. B n nên sậ ượ ắ ẩ ậ ướ ế ế ị ố ạ ử 
d ng nh ng quy t c nh n m nh trong ph n gi i thích. Hãy b t đ u v i nh ng đi mụ ữ ắ ấ ạ ầ ả ắ ầ ớ ữ ể  

có l i nh t cho ng i nh n, tuy nhiên n u b n đi quá sâu vào vi c gi i thích thì sợ ấ ườ ậ ế ạ ệ ả ẽ 
gây b t l i cho quá trình l p lu n c a mình.ấ ợ ậ ậ ủ

Cu i cùng, b n c n trình bày s  gi i thích theo h ng tích c c. Tránh nh ngố ạ ầ ự ả ướ ự ữ  
t  ng  tiêu c c. Ví d  dùng ừ ữ ự ụ hoàn c nh ả thay vì v n đấ ề và dùng sự thay đ i c n thi tổ ầ ế  

thay vì s  ự s a ch aử ữ . Khi đ  c p đ n thông đi p tiêu c c, tránh s  d ng nh ng tề ậ ế ệ ự ử ụ ữ ừ 
nh  ư s  th t b i, v n đ  nan gi n, không th , không x ng đáng, khuy t đi m, t tự ấ ạ ấ ề ả ể ứ ế ể ậ  

x u…ấ
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3. Thông tin  tiêu c cự

Sau ph n m  đ u và ph n gi i thích h p lý, b n đã s n sàng đ  trình bàyầ ở ầ ầ ả ợ ạ ẵ ể  

thông tin tiêu c c. B c này bao g m s  t  ch i l i yêu c u, quy t đ nh b t l i, vàự ướ ồ ự ừ ố ờ ầ ế ị ấ ợ  
nh ng thông tin gây th t v ng khác. N u ph n m  đ u và gi i thích đ t hi u quữ ấ ọ ế ầ ở ầ ả ạ ệ ả 

t t, ng i nh n s  d n ch p nh n thông tin tiêu c c. Th c ra trong nhi u tr ngố ườ ậ ẽ ầ ấ ậ ự ự ề ườ  
h p, vi c chu n b  th t t t cho ng i nh n đ  t  đó h  d  dàng ch p nh n thôngợ ệ ẩ ị ậ ố ườ ậ ể ừ ọ ễ ấ ậ  

tin, s  t  ch i, hay quy t đ nh c a b n là đi u hoàn toàn có th .ự ừ ố ế ị ủ ạ ề ể

M c đích chính c a vi c trình bày thông tin tiêu c c là đ  ch c ch n r ngụ ủ ệ ự ể ắ ắ ằ  

ng i nh n hi u đ c thông tin tiêu c c trong thông đi p c a b n m t cách rõ ràng.ườ ậ ể ượ ự ệ ủ ạ ộ  
Trong giao ti p v i ng i M , ng i châu Âu, ng i Australia và m t s  n n vănế ớ ườ ỹ ườ ườ ộ ố ề  

hóa t ng t  khác, b n nên hàm ý ho c là tuyên b  d t khoát. Nh ng cách nói nh  "ươ ự ạ ặ ố ứ ữ ư  
vì th , d ng nh  s  là t t h n cho b n n u b n tuân th  chính sách c a công ty"ế ườ ư ẽ ố ơ ạ ế ạ ủ ủ  

s  đ  l i nh ng câu h i trong đ u c a ng i nh n. Vì s  không rõ ràng, ng iẽ ể ạ ữ ỏ ầ ủ ườ ậ ự ườ  
nh n có th  nghĩ r ng quy t đ nh đó v n còn đang đ c th o lu n, ho c là h  cóậ ể ằ ế ị ẫ ượ ả ậ ặ ọ  

th  quy t đ nh ph i làm gì. Tuy nhiên  nhi u n i trên th  gi i, ch ng h n nh  châuể ế ị ả ở ề ơ ế ớ ẳ ạ ư  
Á hay châu M  La Tinh, ng i ta th ng thích s  không rõ ràng h n, b i vì nó làmỹ ườ ườ ự ơ ở  

cho không khí b t căng th ng h n.ớ ẳ ơ

Ngay c  nh ng n n văn hóa thích s  th ng th n và rõ ràng, trong vài tr ngả ữ ề ự ẳ ắ ườ  

h p h  cũng mu n di n đ t thông tin tiêu c c b ng hàm ý. Nó làm d u đi nh ng tinợ ọ ố ễ ạ ự ằ ị ữ  
x u, và cho phép b n trình bày thông tin tiêu c c theo cách l c quan h n. Ví d , " chấ ạ ự ạ ơ ụ ỉ 
đ c phép hút thu c lá  hành lang" nó s  d  nghe h n là " c m hút thu c lá trongượ ố ở ẽ ễ ơ ấ ố  
phòng h c và phòng làm vi c". C  hai đ u nói v  m t vi c, nh ng phát bi u đ uọ ệ ả ề ề ộ ệ ư ể ầ  

tiên thì mang tính tích c c h n. Đ  truy n đ t thông tin tiêu c c có hi u qu , t t h nự ơ ể ề ạ ự ệ ả ố ơ  
b n nên nói v  nh ng gì đ c làm, đ ng nên nói v  nh ng đi u không đ c làm.ạ ề ữ ượ ừ ề ữ ề ượ

Trong m t vài tr ng h p, thông tin tiêu c c nên đ c đ a ra b ng nh ng tộ ườ ợ ự ượ ư ằ ữ ừ 
ng  th ng th n. Đó là lúc mà b n tin r ng s  t  ch i hàm ý là không đ  m nh ho cữ ẳ ắ ạ ằ ự ừ ố ủ ạ ặ  

ng i nh n hi u sai. Ch ng h n trong tr ng h p t  ch i đ c nh n vào h c ườ ậ ể ẳ ạ ườ ợ ừ ố ượ ậ ọ ở 
m t tr ng Cao Đ ng  đ c trình bày m t cách  ng  ý là không th  ch p nh nộ ườ ẳ ượ ộ ụ ể ấ ậ  

đ c. Trong nh ng tr ng h p nh  th , t t h n b n nên trình bày s  gi i thích h pượ ữ ườ ợ ư ế ố ơ ạ ự ả ợ  
lý, sau đó b c th  t  ch i d t khoát b ng nh ng t  ng  rõ ràng, ví d  nh  " ứ ư ừ ố ứ ằ ữ ừ ữ ụ ư vì v y,ậ  

h i đ ng s  không ch p thu n đ n xin gia nh p c a b n. " ộ ồ ẽ ấ ậ ơ ậ ủ ạ  Cách vi t nh  v y sế ư ậ ẽ 
không đ  l i s  h  nghi tronng tâm trí ng i nh n. Tuy v y, trong h u h t cácể ạ ự ồ ườ ậ ậ ầ ế  

tr ng h p, b n th ng mu n ng  ý thông tin tiêu c c đ  gi m b t m c đ  tiêuườ ợ ạ ườ ố ụ ự ể ả ớ ứ ộ  
c c c a nó.ự ủ
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Ph n thông tin tiêu c c c a thông đi p ph i đ t ngay sau ph n gi i thích h pầ ự ủ ệ ả ặ ầ ả ợ  
lý. Đ i v i thông đi p vi t, đ ng bao gi  đ t thông tin tiêu c c trong nh ng đo nố ớ ệ ế ừ ờ ặ ự ữ ạ  

văn riêng r . Đ  gi m tính tiêu c c, b n hãy đ t nó  gi a đo n văn. Tin x u có thẽ ể ả ự ạ ặ ở ữ ạ ấ ể 
đ c theo sau b i m t s  gi i thích kèm theo hay g i ý m t ph ng án thay th .ượ ở ộ ự ả ợ ộ ươ ế  

S p đ t nh  v y s  gi u thông tin tiêu c c bên trong đo n văn và gi m tính tiêu c cắ ặ ư ậ ẽ ấ ự ạ ả ự  
c a nó.ủ

Thông tin tiêu c c nên đ c trình bày ng n g n đ n m c có th . M t cách lýự ượ ắ ọ ế ứ ể ộ  
t ng, b n có th  gi m tích tiêu c c c a nh ng tin x u h n b ng cách đ t nó trongưở ạ ể ả ự ủ ữ ấ ơ ằ ặ  

nh ng m nh đ  ph  thu c. Cũng nh  trong t t c  các ph n c a thông đi p tiêu c c,ữ ệ ề ụ ộ ư ấ ả ầ ủ ệ ự  
b n nên s  d ng nh ng t  ng  l c quan và tránh nh ng t  tiêu c c- nói nh ng đi uạ ử ụ ữ ừ ữ ạ ữ ừ ự ữ ề  

đ c làm và không nói nh ng đi u không đ c làm. Ngoài ra, trong h u h t cácượ ữ ề ượ ầ ế  
tr ng h p, b n nên tránh xin l i su t t  đ u đ n cu i thông đi p, vì đi u đó chườ ợ ạ ỗ ố ừ ầ ế ố ệ ề ỉ 
làm ng i ta chú ý h n vào tính ch t tiêu c c c a tình h ng. Đ ng dùng nh ng  l iườ ơ ấ ự ủ ố ừ ữ ờ  
xin l i nh  " ỗ ư tôi r t ti c, tôi bu c lòng ph i t  ch i yêu c u c a b n”.ấ ế ộ ả ừ ố ầ ủ ạ

Tóm l i, thông tin tiêu c c có th  đ c ng  ý ho c tuyên b  th ng th n, nóạ ự ể ượ ụ ặ ố ẳ ắ  
theo sau s  gi i thích h p lý, s  d ng nh ng k  thu t đ  làm gi m tính tiêu c c c aự ả ợ ử ụ ữ ỹ ậ ể ả ự ủ  

nó, nhanh chóng, l c quan, nói nh ng gì đ c phép làm, và tránh xin l i. Sau khi đ aạ ữ ượ ỗ ư  
ra thông tin tiêu c c, b c ti p theo c a ph ng pháp quy n p là cung c p nh ngự ướ ế ủ ươ ạ ấ ữ  

gi i pháp mang tính xây d ng đ i v i v n đ  mà ng i nh n g p ph i.(ả ự ố ớ ấ ề ườ ậ ặ ả constructive 
follow-up - meant to be helpful)

4. Gi i pháp mang tính xây d ngả ự

Trong ph n gi i pháp mang tính xây d ng c a thông đi p tiêu c c, b n c nầ ả ự ủ ệ ự ạ ầ  

đ a ra nh ng gi i pháp khác cho v n đ  đang gi i quy t ho c n u không đ c thìư ữ ả ấ ề ả ế ặ ế ượ  
b n ph i đ a thêm nh ng lý do đ  bi n minh cho nh ng tin b t l i này.ạ ả ư ữ ể ệ ữ ấ ợ

M t cách hi u qu  đ  c ng c  s  giao ti p và xây d ng m i quan h  b nộ ệ ả ể ủ ố ự ế ự ố ệ ề  
v ng là  làm nhi u h n nh ng gì mà ng i nh n mong đ i b ng cách đ  ra nh ngữ ề ơ ữ ườ ậ ợ ằ ề ữ  

gi i pháp khác. Ví d , n u b n đ c m i quay tr  v  tr ng trung h c vào ngày 24ả ụ ế ạ ượ ờ ở ề ườ ọ  
tháng 10 đ  nói chuy n v i h c sinh cu i c p v  vi c thi vào tr ng Cao Đ ng. Tuyể ệ ớ ọ ố ấ ề ệ ườ ẳ  

nhiên th i gian bi u c a b n l i không cho phép b n th c hi n đi u này, thì b n cóờ ể ủ ạ ạ ạ ự ệ ề ạ  
th  đ  ngh  m t ng i di n thuy t khác ho c vào m t ngày khác. Dù b n ph i tể ề ị ộ ườ ễ ế ặ ộ ạ ả ừ 

ch i l i yêu c u, nh ng cách gi i quy t mà b n đ  ngh  có th  x  lý n th a đ cố ờ ầ ư ả ế ạ ề ị ể ử ổ ỏ ượ  
v n đ  và duy trì m i quan h  t t đ p. Trong tr ng h p t  ch i khi u n i, b n cóấ ề ố ệ ố ẹ ườ ợ ừ ố ế ạ ạ  

th  gi m giá đ t bi t cho khách hàng ho c bán l i s n ph m hay d ch v  mà h  đãể ả ặ ệ ặ ạ ả ẩ ị ụ ọ  
mua tr c đó.ướ
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N u b n không th  đ a ra đ c cách gi i quy t hay l i đ  ngh  nào khác choế ạ ể ư ượ ả ế ờ ề ị  
v n đ  đang g p ph i, thì quan tr ng là b n ph i gi  l i ph n gi i thích h p lý vàấ ề ặ ả ọ ạ ả ữ ạ ầ ả ợ  

đ t nó sau thông tin tiêu c c. Đi u này giúp cho ng i nh n có th  ch p nh nặ ự ề ườ ậ ể ấ ậ  
nh ng tin không t t b ng cách nói gi m đi t m quan tr ng và đ a ra thêm l i gi iữ ố ằ ả ầ ọ ư ờ ả  

thích cho nh ng thông tin x u này.ữ ấ

5. K t thúc thân thi nế ệ

M t k t thúc thân thi n s  mang tâm trí ng i đ c kh i thông tin tiêu c c vàộ ế ệ ẽ ườ ọ ỏ ự  

mang l i m t c  h i xây d ng thi n chí. B n ph i t  ch i m t khách hàng thanhạ ộ ơ ộ ự ệ ạ ả ừ ố ộ  
toán ch m, b n s  mu n ng i đó ti p t c mua hàng c a b n và thanh toán b ngậ ạ ẽ ố ườ ế ụ ủ ạ ằ  

ti n m t. N u b n ph i t  ch i yêu c u c a nhân viên, b n s  mong mu n duy trìề ặ ế ạ ả ừ ố ầ ủ ạ ẽ ố  
m i quan h  thân thi n va không làm gi m năng su t c a h .ố ệ ệ ả ấ ủ ọ

B n có th  xây d ng thi n chí  ph n k t thúc b ng cách đ m b o r ng nóạ ể ự ệ ở ầ ế ằ ả ả ằ  
đ c cá nhân hóa, thoát kh i ch  đ  v  thông tin tiêu c c, n ng h u và l c quan. Tượ ỏ ủ ề ề ự ồ ậ ạ ừ 

ng  c a ph n k t thúc nên làm cho ng i nh n phù h p v i hoàn c nh c  th .ữ ủ ầ ế ườ ậ ợ ớ ả ụ ể  
Ph n k t thúc nên lien h  v i ch  đ , đ ng th i tránh đ  c p nh ng tin x u. Nó nênầ ế ệ ớ ủ ề ồ ờ ề ậ ữ ấ  

liên h  nhi u v i gi i pháp mang tính xây d ng, ho c là bi u hi n s  đánh giá caoệ ề ớ ả ự ặ ể ệ ự  
c a b n v i khách hàng vì m i quan h  làm ăn v i h .ủ ạ ớ ố ệ ớ ọ

Ph n k t không nên nh c nh  ng i nh n v  b t c  đi u gì liên quan đ nầ ế ắ ở ườ ậ ề ấ ứ ề ế  
thông tin tiêu c c mà b n đã chuy n t i, nó nên n m ngòai ch  đ  v  thông tin tiêuự ạ ể ả ằ ủ ề ề  

c c. Ph n k t không nên có nh ng l i xin l i nh  “ m t l n n a, chúng tôi r t xinự ầ ế ữ ờ ỗ ư ộ ầ ữ ấ  
l i vì đã không th  th c hi n theo yêu c u c a ông”. Đi u đó ch  làm cho ng iỗ ể ự ệ ầ ủ ề ỉ ườ  

nh n nh  đ n thông tin tiêu c c mà thôi. Ph n k t có th  bao g m m t vài nh n xétậ ớ ế ự ầ ế ể ồ ộ ậ  
thân thi n phù h p v i ng i nh n. Yêu c u chính y u c a ph n k t là l y l iệ ợ ớ ườ ậ ầ ế ủ ầ ế ấ ạ  

thi n chí mà có th  b n đã đánh m t b i thông tin tiêu c c.ệ ể ạ ấ ở ự

5.2.6.2.3. ng d ng cách gián ti p vào tr ng h p c  thỨ ụ ế ườ ợ ụ ể

Cách gián ti p s  đ c th  hi n qua s  trình bày t ng b c c a th  (hayế ẽ ựơ ể ệ ự ừ ướ ủ ư  
thông báo) dành cho nhân viên- nh ng ng i ph i nh n nh ng thông tin tiêu c c.ữ ườ ả ậ ữ ự  

M c dù thông đi p tiêu c c th ng đ c trình bày b ng văn nói, trong tr ng h pặ ệ ự ườ ượ ằ ườ ợ  
này m t thông đi p vi t s  đ c trình bày đ  làm rõ n i dung. Sau đây là m t tìnhộ ệ ế ẽ ượ ể ộ ộ  

hu ng giao ti p c  th .ố ế ụ ể

Công ty Krebs Furniture

Công ty Krebs Furniture có nh ng nhà máy s n xu t  sáu n i trong n cữ ả ấ ở ơ ướ  
M . Nhà máy c a nó  Georgetown, Texas, s n xu t nh ng v t d ng n i th t, nóỹ ủ ở ả ấ ữ ậ ụ ộ ấ  
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đã ho t đ ng đ c 35 năm. Hi n t i nhà máy có 150 nhân viên, h  có ph  c pạ ộ ượ ệ ạ ọ ụ ấ  
r t cao và m c l ng trung bình cao h n so v i m c trung bình  Georgetown.ấ ứ ươ ơ ớ ứ ở  

Krebs b t đ u ho t đông  Georgetown v i 12 nhân viên và phát tri n d n d nắ ầ ạ ở ớ ể ầ ầ  
lên h n 250 nhân viên . Kho ng 5 năm tr c, s  c nh tranh trong  ngành s nơ ả ướ ự ạ ả  

ph m tái ch  tr  nên gay g t h n, đ c bi t là t  phía nh ng công ty n c ngoài.ẩ ế ở ắ ơ ặ ệ ừ ữ ướ  
S  c nh tranh đó bu c Krebs ph i gi m s  l ng nhân viên, hi n nay là 150ự ạ ộ ả ả ố ượ ệ  

ng i. Lúc này ban qu n tr  c a Krebs nh n ra r ng Krebs không th  c nh tranhườ ả ị ủ ậ ằ ể ạ  
v i nh ng công ty t m c  qu c t , h  có chi phí s n xu t th p h n nh  vào vi cớ ữ ầ ỡ ố ế ọ ả ấ ấ ơ ờ ệ  

tr  l ng cho công nhân th p h n, ban qu n tr  đã quy t đ nh đóng c a nhà máyả ươ ấ ơ ả ị ế ị ử  
vào cu i năm. Nhi m v  c a b n là vi t m t b c th  chuy n tin x u này t iố ệ ụ ủ ạ ế ộ ứ ư ể ấ ớ  

nh ng nhân viên c a công ty, đ ng th i làm cho nh ng tin x u này có th  ch pữ ủ ồ ờ ữ ấ ể ấ  
nh n đ c, th m chí làm cho  nhân viên c m th y vui v  khi nh n đ c tin.ậ ượ ậ ả ấ ẻ ậ ượ

• Xác đ nh n i dung phù h pị ộ ợ

M c đích chính y u c a b c th  b n ph i g i cho nhân viên c a Krebs làụ ế ủ ứ ư ạ ả ử ủ  

truy n đ t thông tin tiêu c c m t cách rõ ràng. M c đích th  hai là làm cho thông tinề ạ ự ộ ụ ứ  
d  dàng đ c ch p nh n. N i dung c a b c th  ph i đ c trình bày và c u t oễ ượ ấ ậ ộ ủ ứ ư ả ượ ấ ạ  

theo t ng b c c a cách gián ti p. Nh ng ví d  v  n i dung t t và n i dung nghèoừ ướ ủ ế ữ ụ ề ộ ố ộ  
nàn đ c minh h a trong m c d i đây.ượ ọ ụ ướ

• Vi t m t l i m  đ u hi u quế ộ ờ ở ầ ệ ả

Năm b c c a m t ph n m  đ u hi u qu  đ c nêu  phía tr c có thướ ủ ộ ầ ở ầ ệ ả ượ ở ướ ể 

minh h a m t cách rõ ràng nh t cho tình hu ng giao ti p này thông qua nh ng ví dọ ộ ấ ố ế ữ ụ 
trái ng c nhau. ượ

M t ví d  có ph n m  đ u đ c di n đ t kém trong b n b c th  đ n nhân viênộ ụ ầ ở ầ ượ ễ ạ ả ứ ư ế  
c a Krebs’ đ c th  hi n nh  sau:ủ ượ ể ệ ư

M t vi c đáng bu n là tôi ph i b c th  v i b n r ng Krebs Furniture s  đóngộ ệ ồ ả ứ ư ớ ạ ằ ẽ  
c a nhà máy  Georgetown, Texas vào ngày 31 tháng 12 năm 200-.ử ở

Khi phân tích ph n m  đ u đ c di n đ t không t t này, l u ý là thi u quanầ ở ầ ượ ễ ạ ố ư ế  
đi m c a ng i nh n và không có tính thi n chí. H n n a, l i ích c a ng iể ủ ườ ậ ệ ơ ữ ợ ủ ườ  

nh n đã b  l  đi. R t cu c là ph n m  đ u ngay l p l c đã đ  l  ra thông tin tiêuậ ị ờ ố ộ ầ ở ầ ậ ứ ể ộ  
c c đó là vi c nhà máy ph i đóng c a. Nhân viên không còn đ ng l c đ  đ cự ệ ả ử ộ ự ể ọ  

ti p nh ng gi i  thích h p lý n m sau ph n m  đ u.ế ữ ả ợ ằ ầ ở ầ

M t ví d  v  ph n m  đ u đ c vi t khá t t trong tình hu ng d i đây:ộ ụ ề ầ ở ầ ượ ế ố ố ướ

Krebs Furniture đã đi u hành m t nhà máy  Georgetown su t  35 năm qua.ề ộ ở ố  
Trong kho ng th i gian này quý v  đã s n xu t ra r t nhi u s n ph m có ch tả ờ ị ả ấ ấ ề ả ẩ ấ  
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l ng cao mà khách hàng c a chúng ta đã c m th y rât t  hào khi đ t chúngượ ủ ả ấ ự ặ  
trong nhà c a h . S  t n tâm c a quý v  cho công ty r t x ng đáng đ  chúng tôiủ ọ ự ậ ủ ị ấ ứ ể  

nâng m c l ng lên trên m c trung bình và t ng nh ng kho n ti n ph  c p h pứ ươ ứ ặ ữ ả ề ụ ấ ấ  
d n.ẫ

Trái l i v i ph n m  đ u đ c di n đ t kém, đo n văn này đã đáp ng m t cáchạ ớ ầ ở ầ ượ ễ ạ ạ ứ ộ  
hi u qu  t t c  nh ng yêu c u c a m t ph n m  đ u t t trong thông đi p tiêuệ ả ấ ả ữ ầ ủ ộ ầ ở ầ ố ệ  

c c. Qua hành đ ng khen ng i nh ng ng i công nhân vì đã t o ra đ c nh ngự ộ ợ ữ ườ ạ ượ ữ  
s n ph m có ch t l ng cao đã làm cho tính thi n chí càng đ c c ng c  h n.ả ẩ ấ ượ ệ ượ ủ ố ơ  

Ph n m  đ u đ c vi t khá t t này mang tính trung l p, nó không h  đ  l  raầ ở ầ ượ ế ố ậ ề ể ộ  
thông tin là nhà máy s p đóng c a. M t cách xác th c thì nó m  đ u cho ph nắ ử ộ ự ở ầ ầ  

gi i thích h p lý b ng cách đ  c p đ n l ng và ph  c p ngoài gi  đã d n đ nả ợ ằ ề ậ ế ươ ụ ấ ờ ẫ ế  
giá s n ph m giá cao.ả ẩ

• Đ a ra m t s  gi i thích thuy t ph cư ộ ự ả ế ụ

B c ti p theo c a ph ng pháp các gián ti p là d a vào l i m  đ u đ a ra sướ ế ủ ươ ế ự ờ ở ầ ư ự 

gi i thích thuy t ph c đ   gi i thích cho thông tin tiêu c c.ả ế ụ ể ả ự

Sau đây là ví d  v  m t s  gi i thích đ c di n đ t kém g i đ n nhân viên c aụ ề ộ ự ả ượ ễ ạ ở ế ủ  

công ty Krebs

Tôi bi t r ng nhà máy đóng c a trong th i gian s p đ n là m t tin không t t.ế ằ ử ờ ắ ế ộ ố  

Nhân viên m t vi c làm là m t đi u không vui v  gì. Nh ng Krebs không th  ti pấ ệ ộ ề ẻ ư ể ế  
t c đ u t  vào nhà máy này b i m c l ng và kho n tr  c p  r t cao cho cácụ ầ ư ở ứ ươ ả ợ ấ ấ  

b n. S  thua l  liên ti p  nhà máy này là  không công b ng đ i v i nh ng côngạ ự ỗ ế ở ằ ố ớ ữ  
nhân  5 nhà máy đang có l i nhu n khác. Vi c đóng c a nhà máy có th  mangở ợ ậ ệ ử ể  

l i c  h i tr  c  t c cao h n cho c  đông.ạ ơ ộ ả ổ ứ ơ ổ

Xu t phát t  l i m  đ u kém tr c đó, l i gi i thích này thi u cách di n đ t l cấ ừ ờ ở ầ ướ ờ ả ế ễ ạ ạ  

quan và không nhìn nh n theo quan đi m c a ng i nh n. S  gi i thích kém nàyậ ể ủ ườ ậ ự ả  
đã b  qua m i quan tâm c a ng i nh n và th  hi n s  bi quan. Câu nói “nhânỏ ố ủ ườ ậ ể ệ ự  

viên m t vi c làm là m t đi u không vui v  gì” nghe có v  vô tình đ i v iấ ệ ộ ề ẻ ẻ ố ớ  
chuy n m t vi c c a nhân viên.ệ ấ ệ ủ

Không th  tr  l i t c cao h n không ph i là lý do xác đáng s  d ng đ  gi i thíchể ả ợ ứ ơ ả ử ụ ể ả  
tình hu ng này. Ng c l i sau đây s  trình bày cách di n đ t t t trong tình hu ngố ượ ạ ẽ ễ ạ ố ố  

gia ti p này.ế

Quý v  đã  nh n đ c ti n l ng và ph  c p r t cao cho vi c s n xu t nh ngị ậ ượ ề ươ ụ ấ ấ ệ ả ấ ữ  

s n ph m n i th t có ch t l ng cao. Công ty chúng ta đang ph i đ i m t v iả ẩ ộ ấ ấ ượ ả ố ặ ớ  
thách th c duy trì s n ph n ch t l ng cao v i m c giá c nh tranh trong khi c nứ ả ẩ ấ ượ ớ ứ ạ ầ  
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ph i tr  m c l ng cao và đ m b o đi u ki n làm vi c cho nhân viên. Các côngả ả ứ ươ ả ả ề ệ ệ  
ty qu c t  có th  s n xu t  m c giá th p nh  vào giá nhân công r  h n  đ aố ế ể ả ấ ở ứ ấ ờ ẻ ơ ở ị  

ph ng.ươ

Cách gi i thích thuy t ph c m t cách m ch l c này theo sau l i m  đ u đ cả ế ụ ộ ạ ạ ờ ở ầ ượ  

di n đ t t t b ng cách đ a ý “ m c l ng và ph  c p cao” “ s n xu t s n ph mễ ạ ố ằ ư ứ ươ ụ ấ ả ấ ả ẩ  
có ch t l ng”. H u h t nh ng ý l c quan đ c trình bày tr c trong đo n vănấ ượ ầ ế ữ ạ ượ ướ ạ  

này, và di chuy n d n đ n ý kém l c quan h n. Đây là nguyên t c trình bày nh nể ầ ế ạ ơ ắ ấ  
m nh hi u qu .ạ ệ ả

Sau khi đ c nh ng l i gi i thích này, nhân viên có th  không hi u làm th  nào màọ ữ ờ ả ể ể ế  
các công ty qu c t  đã làm cho h  b  m t vi c b ng cách tr  m c l ng choố ế ọ ị ấ ệ ằ ả ứ ươ  

nhân viên r t th p. Nh ng ít nh t, h  tin r ng b n mang đ n cho h  m t s  côngấ ấ ư ấ ọ ằ ạ ế ọ ộ ự  
b ng, gi i thích thuy t ph c. H  đ c s  chu n b  cho vi c ti p nh n nh ngằ ả ế ụ ọ ượ ự ẩ ị ệ ế ậ ữ  

thông tin tiêu c c đ c di n đ t phía sau.ự ượ ễ ạ

• Đ a ra thông tin tiêu c cư ự

M t cách r t d  khi thông báo v i nhân viên r ng nhà máy s p đóng c a đ cộ ấ ở ớ ằ ắ ử ượ  
th  hi n nh  sau:ể ệ ư

Tôi th t không may khi ph i thông báo v i quý v  r ng Krebs Furniture s  đóngậ ả ớ ị ằ ẽ  
c a nhà máy s n xu t  Georgetown, Texas, vào ngày 31-12-200…tôi bi t r ngử ả ấ ở ế ằ  

nhà máy đóng c a là m t tin x u.ử ộ ấ

B c th  b t đ u v i nh ng t  tiêu c c, thô l , khó nghe "…..th t không may khiứ ư ắ ầ ớ ữ ừ ự ỗ ậ  

ph i thông báo v i quý v  r ng…". Đo n văn th  hai b t đ u b ng quan đi mả ớ ị ằ ạ ứ ắ ầ ằ ể  
c a ng i g i h n là quan đi m c a ng i nh n. B c th  đã c ng đi u quáủ ườ ử ơ ể ủ ườ ậ ứ ư ườ ệ  

m c v n đ  khi s  d ng nh ng t  tiêu c c (không may, đóng c a, x u) trong cứ ấ ề ử ụ ữ ừ ự ử ấ ả 
hai đo n vănạ

• Cùng m t tình hu ng trên nh ng l i có cách di n đ t t t nh :ộ ố ư ạ ễ ạ ố ư

Sau khi phân tích chi phí s n xu t c a t t c  các nhà máy, ban qu n tr  đã quy tả ấ ủ ấ ả ả ị ế  

đ nh đóng c a nhà máy  Georgetown vào ngày 31-12. Năm nhà máy còn l i c aị ử ở ạ ủ  
Krebs v n ti p t c ho t đ ng.ẫ ế ụ ạ ộ

Thông tin tiêu c c đ c trình bày  ph n cu i c a s  gi i thích h p lý. Vi cự ượ ở ầ ố ủ ự ả ợ ệ  
đóng c a nhà máy đ c gi m b t tính nghiêm tr ng khi đ t nó  bên trong ph nử ượ ả ớ ọ ặ ở ầ  

gi i thích. Thay vì l i xin l i - nó s  nh n m nh s  tiêu c c c a tình hu ng,ả ờ ỗ ẽ ấ ạ ự ự ủ ố  
đo n văn đ a ra l i gi i thích nên k t thúc b ng m t câu v i nh ng t  ng  l cạ ư ờ ả ế ằ ộ ớ ữ ừ ữ ạ  

quan s  làm cho ng i nh n hy v ng v  m t vi c làm m i  m t nhà máy khácẽ ườ ậ ọ ề ộ ệ ớ ở ộ  
c a Krebs.ủ
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B i vì nh ng nhân viên đã đ c chu n b  cho vi c nh n thông tin tiêu c c, h  cóở ữ ượ ẩ ị ệ ậ ự ọ  
th  ch p nh n vi c nhà máy đóng c a. Th c ra, có th  h  s  thích m t ph ngể ấ ậ ệ ử ự ể ọ ẽ ộ ươ  

án khác mà b n đ a ra trong đo n văn ti p theo- gi i pháp mang tính xây d ng.ạ ư ạ ế ả ự  
H  cũng nh n th y s  tôn tr ng b n dành cho h  vì b n đã dành th i gian đọ ậ ấ ự ọ ạ ọ ạ ờ ể 

gi i thích quy t đ nh đóng c a nhà máy.ả ế ị ử

• Giúp ng i nh n b ng nh ng gi i pháp mang tính xây d ngườ ậ ằ ữ ả ự

Có gi i pháp nào khác mà b n có th  đ  ngh  v i nhân viên c a Krebs’ trongả ạ ể ề ị ớ ủ  
tr ng h p này không? Ví d  sau là m t gi i pháp r t d  trong ph n gi i phápườ ợ ụ ộ ả ấ ở ầ ả  

mang tính xây d ng c a b c th  c a b n g i đ n t t c  nhân viên:ự ủ ứ ư ủ ạ ở ế ấ ả

Tôi mong b n s  s m tìm đ c m t công vi c khác.ạ ẽ ớ ượ ộ ệ

Ph n gi i pháp hay s  đ a ra nh  sau:ầ ả ẽ ư ư

Krebs đã có đ n 5 nhà máy s n xu t đ u c n có nh ng nhân viên gi i. Nh ngế ả ấ ề ầ ữ ỏ ữ  

nhân viên  nhà máy Georgetown s  đ c u tiên thay vào nh ng v  trí còn tr ngở ẽ ượ ư ữ ị ố  
 nh ng nhà máy khác. Vào tu n t i b  ph n nhân s  c a 5 nhà máy s  có m tở ữ ầ ớ ộ ậ ự ủ ẽ ặ  

t i đây đ  th o lu n v  nh ng c  h i vi c làm và ph ng v n nh ng nhân viên cóạ ể ả ậ ề ữ ơ ộ ệ ỏ ấ ữ  
quan tâm vào nh ng v  trí m i này. Thêm vào đó, b  ph n nhân s  này s  miêu tữ ị ớ ộ ậ ự ẽ ả  

ho t đ ng t i m i nhà  máy và dành th i gian  ph ng v n ng viên.ạ ộ ạ ỗ ờ ỏ ấ ứ

Gi i pháp này đã đ a ra m t h ng gi i quy t cho nhân viên công ty Krebs’. N uả ư ộ ướ ả ế ế  

nó không ph i là gi i pháp mà nhân viên l a ch n thì ít nh t nó cũng cung c pả ả ự ọ ấ ấ  
đ c cho h  m t c  h i vi c làm. L u ý r ng nh ng gi i pháp hay thì dài h nượ ọ ộ ơ ộ ệ ư ằ ữ ả ơ  

gi i pháp d . Khi nói ho c vi t thì đi u này th ng hay đúng v i quan đi m c aả ở ặ ế ề ườ ớ ể ủ  
ng i nh n. Đ i v i vi c giao ti p kinh doanh có hi u qu  thì nh ng n  l cườ ậ ố ớ ệ ế ệ ả ữ ỗ ự  

c ng thêm hay nh ng t  ng  c ng thêm là r t đáng giá.ộ ữ ừ ữ ộ ấ

• Xây d ng thi n chí trong k t thúc thân thi nự ệ ế ệ

Ph n k t c a ph ng pháp qui n p là k t thúc thân thi n. K t thúc c a b c thầ ế ủ ươ ạ ế ệ ế ủ ứ ư 
đ c vi t không hi u qu  th  hi n theo cách sau.ượ ế ệ ả ể ệ

M t l n n a tôi l y làm đáng ti c v  vi c nhà máy ph i đóng c a. Xin hãy nóiộ ầ ữ ấ ế ề ệ ả ử  
cho tôi bi t tôi có th  giúp gì cho b n.ế ể ạ

Rõ ràng, l i xin l i không ph c v  cho m c đích nào khác h n là nh c l i thôngờ ỗ ụ ụ ụ ơ ắ ạ  
đi p tiêu c c mà ng i nh n v a nh n nó. Th c ra là nh n m nh thông tin tiêuệ ự ườ ậ ừ ậ ự ấ ạ  

c c thêm m t l n n a. Ngoài ra v i cách trình bày trong ví d  trên, câu cu i ngheự ộ ầ ữ ớ ụ ố  
có v  nh  là h  mình và d ng nh  là sáo r ng.ẻ ư ạ ườ ư ỗ
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M t b c th  có ph n k t thúc thân m t đ c di n đ t hi u qu  th  hi n nhộ ứ ư ầ ế ậ ượ ễ ạ ệ ả ể ệ ư 
sau:

N u b n mu n có m t cu c g p chính th c v i  đ i di n c a m t trong  nh ngế ạ ố ộ ộ ặ ứ ớ ạ ệ ủ ộ ữ  
nhà máy, xin vui lòng liên l c v i th  ký c a chúng tôi- cô Pam, t i máy nhánh sạ ớ ư ủ ạ ố  

4196. Vi c chuy n đ n nhà máy khác có th  là m t s  thay đ i t t đ p đ i v iệ ể ế ể ộ ự ổ ố ẹ ố ớ  
các b n. Công vi c c a b n s  đ c đánh giá cao, và tôi hy v ng r ng, b n sạ ệ ủ ạ ẽ ượ ọ ằ ạ ẽ  

g n bó lâu dài v i Krebs Furnitureắ ớ

Cách di n đ t trong ví d  trên đã ch a đ ng đ y đ  nh ng yêu c u c n thi tễ ạ ụ ứ ự ầ ủ ữ ầ ầ ế  

c a m t k t thúc g n gũi. Cách này xây d ng đ c s  tín nhi m, th  hi n tính nhânủ ộ ế ầ ự ượ ự ệ ể ệ  
ái, n ng nhi t, l c quan và th  hi n đ c n i dung quan tr ng c n ph i đ  c p.ồ ệ ạ ể ệ ượ ộ ọ ầ ả ề ậ

Tóm t tắ : Nh ng b c th  đ c th  hi n hi u qu  và không hi u qu  g i cho nhânữ ứ ư ượ ể ệ ệ ả ệ ả ở  
viên c a Kreb’s.ủ

Hai thông đi p v a trình bày  trên- m t t t, m t x u- đã ch  ra cách vi t m tệ ừ ở ộ ố ộ ấ ỉ ế ộ  
thông đi p tiêu c c hi u qu .  hai b c th  trên, ch  có m t b c th  đ c th  hi nệ ự ệ ả Ở ứ ư ỉ ộ ứ ư ượ ể ệ  

t t. C  hai b c th  đ u truy n t i thông tin không vui là vi c nhà máy ph i đóngố ả ứ ư ề ề ả ệ ả  
c a. B c th  đ c trình bày không t t đã không tuân theo nh ng h ng d n v  giaoử ứ ư ượ ố ữ ướ ẫ ề  

ti p đ  thông đi p tiêu c c d  đ c thông c m và đ c ch p nh n h n. B c thế ể ệ ự ễ ượ ả ượ ấ ậ ơ ứ ư 
này cũng không s  d ng ph ng pháp qui n p đ  trình bày m t thông đi p.ử ụ ươ ạ ể ộ ệ

D i đây là b c th  vi t kém và theo các nguyên t c c a giao ti p kinh doanhướ ứ ư ế ắ ủ ế

Krebs Furniture

G i đ nử ế : Nhân viên c a Krebs Furnitureủ

Ng i g iườ ử : Nacy Eudy, Giám đ c nhân số ự

Ngày : 22-06-200x

Ch  đủ ề: Đóng c a nhà máy Georgetown – Krebsử

Th t khó khăn cho tôi khi thông báo v i các b n r ng nhà máy  Georgetown,ậ ớ ạ ằ ở  

Taxas s  đóng c a vào ngày 31-12-200xẽ ử

Tôi bi t r ng vi c nhà máy đóng c a trong th i gian s p đ n là m t tin không t t.ế ằ ệ ử ờ ắ ế ộ ố  

Nh ng  Krebs không th  ti p t c đ u t  vào nhà máy b i  m c l ng và ti n trư ể ế ụ ầ ư ở ứ ươ ề ợ  
c p cao cho các b n . S  thua l  liên t c  nhà máy này là không  công b ng v iấ ạ ự ỗ ụ ở ằ ớ  

nh ng nhân viên  năm nhà máy đang có l i nhu n khác. Vi c đóng c a nhà máyữ ở ợ ậ ệ ử  
s  mang l i c  h i đ  chúng tôi chia c  t c  cao h n cho c  đông.ẽ ạ ơ ộ ể ổ ứ ơ ổ
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Tôi hy v ng r ng b n s  s m tìm đ c công vi c khác.ọ ằ ạ ẽ ớ ượ ệ

M t l n n a tôi xin l i v  vi c nhà máy đóng c a. N u tôi giúp đ c gì, xin hãyộ ầ ữ ỗ ề ệ ử ế ượ  

liên l c v i tôi.ạ ớ

B ng 5.9 Thông đi p tiêu c c vi t kémả ệ ự ế

B c th  trình bày ti p sau đây đã ng d ng nh ng ch  d n h p lý cho vi cứ ư ế ứ ụ ữ ỉ ẫ ợ ệ  

giao ti p kinh doanh hi u qu . M t b c th  trình bày t t th  hi n s  d ng ph ngế ệ ả ộ ứ ư ố ể ệ ử ụ ươ  
pháp qui n p nh  th  nào, ng d ng m t cách đúng đ n, xây d ng thi n chí và c iạ ư ế ứ ụ ộ ắ ự ệ ả  

thi n m i quan h  .ệ ố ệ

Krebs Furniture

G i đ nử ế : Nhân viên c a Krebs Furnitureủ

Ng i g iườ ử : Nacy Eudy, Giám đ c nhân số ự

Ngày  : 22-06-200x

Ch  đủ ề: Nhà máy Georgetown- Krebs

Nhà máy Krebs furniture 35 năm qua đã v n hành nhà  máy  Georgetown. Trongậ ở  

su t th i gian qua, nhà máy đã s n xu t đ c nh ng s n ph m n i th t có ch tố ờ ả ấ ượ ữ ả ẩ ộ ấ ấ  
l ng, đã th a mãn r t t t khách hàng. S  c ng hi n h t s c c a các b n choượ ỏ ấ ố ự ố ế ế ứ ủ ạ  

công ty  đã mang l i l i ích to l n và m c l ng trung bình r t cao.ạ ợ ớ ứ ươ ấ

 Các b n đã nh n đ c m c l ng và l i ích cao cho thành qu  đó. Công ty chúngạ ậ ượ ứ ươ ợ ả  

ta đang đ i m t v i th  thách là ph i duy trì s n ph m có ch t l ng v i m c giáố ặ ớ ử ả ả ẩ ấ ượ ớ ứ  
c nh tranh trong khi đó v a ph i tr  m c l ng cao và đ m b o đi u ki n làmạ ừ ả ả ứ ươ ả ả ề ệ  

vi c t t cho nhân viên. Nh ng công ty qu c t  có th  s n xu t v i m c giá th pệ ố ữ ố ế ể ả ấ ớ ứ ấ  
b i có đ c giá nhân công r   đ a ph ng h .Sau khi phân tích chi phí s n xu tở ượ ẻ ở ị ươ ọ ả ấ  

c a t t c  các nhà máy, ban qu n lý quy t đ nh đóng c a nhà máy  Georgetownủ ấ ả ả ế ị ử ở  
vào kho ng 31-12. Năm nhà máy khác c a Krebs v n ti p t c ho t đ ng.ả ủ ẫ ế ụ ạ ộ

Krebs s  h u 5 nhà máy s n xu t và r t c n nh ng nhân viên xu t s c. Nh ngở ữ ả ấ ấ ầ ữ ấ ắ ữ  
nhân viên  nhà máy Georgetown s  đ c u tiên thay vào nh ng v  trí còn tr ng ở ẽ ượ ư ữ ị ố ở  

nh ng nhà máy khác. Tu n t i, b  ph n nhân s  c a 5 nhà máy s  có m t t i đâyữ ầ ớ ộ ậ ự ủ ẽ ặ ạ  
đ  th o lu n v  nh ng c  h i vi c làm và ph ng v n nh ng nhân viên có quanể ả ậ ề ữ ơ ộ ệ ỏ ấ ữ  
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tâm vào nh ng v  trí m i này. Thêm vào đó, b  ph n nhân s  s  miêu t  ho t đ ngữ ị ớ ộ ậ ự ẽ ả ạ ộ  
t i m i nhà  máy và dành th i gian  ph ng v n ng viên.ạ ỗ ờ ỏ ấ ứ

N u b n mu n có m t cu c g p chính th c v i  đ i di n c a m t trong  nh ngế ạ ố ộ ộ ặ ứ ớ ạ ệ ủ ộ ữ  
nhà máy, xin vui lòng liên l c v i th  ký c a tôi- Pam, t i máy nhánh s  4196. Vi cạ ớ ư ủ ạ ố ệ  

chuy n đ n nhà máy khác có th  là m t s  thay đ i t t đ p đ i v i các b n. Côngể ế ể ộ ự ổ ố ẹ ố ớ ạ  
vi c c a b n s  đ c đánh giá cao, hy v ng r ng b n s  g n bó lâu dài v i Krebsệ ủ ạ ẽ ượ ọ ằ ạ ẽ ắ ớ  

Furniture.

Thân m nế

B ng 5.10 Thông đi p tiêu c c vi t t tả ệ ự ế ố

5.2.6.3. M t s  lo i thông đi p tiêu c cộ ố ạ ệ ự

• T  ch i yêu c uừ ố ầ  : trong kinh doanh đôi khi ph i t  ch i m t s  yêu c u nàoả ừ ố ộ ố ầ  

đó. Tuy nhiên, th t khó khi vi t m t b c th  h i đáp v i thông tin không vui.ậ ế ộ ứ ư ồ ớ  
Đ  ng i đ c th y r ng l i t  ch i là công b ng và h p lý, chúng ta nênể ườ ọ ấ ằ ờ ừ ố ằ ợ  

dùng cách di n đ t gián ti p.ễ ạ ế

Ví d : Th  t  ch i tuy n d ngụ ư ừ ố ể ụ
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CÔNG TY TNHH TM-DV TÂN THÀNH
55 Tr n Xuân So n, Qu n 7ầ ạ ậ
TP. H  Chí Minhồ
ĐT: (08) 872.9660, Fax: (08) 872.9666

Ngày 24/03/2008

Anh Tr n Văn Minhầ
25 Hòa Bình, Q. Tân Bình
TP. H  Chí Minhồ

Th a Anh,ư

Chúng tôi chân thành cám n anh đã quan tâm đ n ch ng trình tuy n d ng nhânơ ế ươ ể ụ  
s  và n p h  s  d  tuy n vào công ty TNHH TM-DV Tân Thành.ự ộ ồ ơ ự ể

Qua nghiên c u h  s , chúng tôi r t c m kích và đánh giá cao v  trình đ  h c v nứ ồ ơ ấ ả ề ộ ọ ấ  
cũng nh  kinh nghi m công tác c a anh. Nh ng do nhu c u ch  tiêu có h n vàư ệ ủ ư ầ ỉ ạ  
trình đ  chuyên môn nghi p v  c n phù h p v i ch c danh này, vì v y chúng tôiộ ệ ụ ầ ợ ớ ứ ậ  
ch a th  h p tác v i anh đ c. H  s   c a anh đ c l u gi  t i văn phòng côngư ể ợ ớ ượ ồ ơ ủ ượ ư ữ ạ  
ty, và chúng tôi s  xem xét l i h  s  c a anh khi có nhu c u m i v  nhân s .ẽ ạ ồ ơ ủ ầ ớ ề ự

V i s  phát tri n ngày càng m  r ng v  ho t đ ng s n xu t kinh doanh c a côngớ ự ể ở ộ ề ạ ộ ả ấ ủ  
ty chúng tôi,  chúng tôi hy v ng s  đ c h p tác v i anh trong m t th i gian g nọ ẽ ượ ợ ớ ộ ờ ầ  
đây nh t.ấ

Thân ái,

Đ  Văn Ngũ.ỗ
Tr ng Phòng Nhân Sưở ự



B ng 5.11 Th  t  ch i tuy n d ngả ư ừ ố ể ụ

• T  ch i đi u ch nhừ ố ề ỉ  : doanh nghi p c  g ng gi  khách hàng khi ph i t  ch iệ ố ắ ữ ả ừ ố  
m t đi u gì, sau đây là m t ví d  v  t  ch i đi u ch nh dùng cách gián ti pộ ề ộ ụ ề ừ ố ề ỉ ế  

đ  không làm ph t lòng khách hàng.ể ậ

Ví dụ; Th  t  ch i đi u ch nh (B ng 5.12, trang 120)ư ừ ố ề ỉ ả
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Công ty Th i trang PHTờ
131 Nguy n Chí Thanh, P.9, Q.5, Tp. H  Chí Minhễ ồ

ĐT: (08) 855.5355, Fax: (08) 853. 2637

Ngày 18/03/2008

Bà Tr n Thanh Ngaầ
Công ty Star Mart
1357 Quang Trung, Q. Gò V pấ
TP. H  Chí Minhồ

Th a Bà,ư

Cám n bà v  đ n hàng 24 áo đ m mà chúng tôi đã giao v a r i. Bà đã l a ch nơ ề ơ ầ ừ ồ ự ọ  
nh ng áo đ m có ki u dáng đ c tr ng v i ch t l ng cao, đi u đó làm cho vi cữ ầ ể ặ ư ớ ấ ượ ề ệ  
bán hàng r t d  dàng. Nh ng chi c áo đ m thanh l ch này r t sang tr ng khi sấ ễ ữ ế ầ ị ấ ọ ờ 
đ n bên c nh s  gi n d  và linh ho t.ế ạ ự ả ị ạ

Nh ng áo đ m mà bà đã ch n mua là nh ng s n ph m có ch t l ng cao nh t.ữ ầ ọ ữ ả ẩ ấ ượ ấ  
Nh  bà đã bi t, có s  dao đ ng 10% v  tr ng l ng ch t li u cho lo i áo đ mư ế ự ộ ề ọ ượ ấ ệ ạ ầ  
này. Tiêu chu n c a ngành công nghi p này cho phép s  dao đ ng tr ng l ng làẩ ủ ệ ự ộ ọ ượ  
10%. R t ít khách hàng nh n bi t đ c s  thay đ i 10% tr ng l ng c a nh ngấ ậ ế ượ ự ổ ọ ượ ủ ữ  
chi c áo đ m này. Chúng s  đ c bán r t d  dàng. V i m c lãi là 50%, bà cóế ầ ẽ ượ ấ ễ ớ ứ  
đ c kho ng ti n l i trên 3.000.000 đ ng khi bán h t nh ng chi c áo này.ượ ả ề ờ ồ ế ữ ế

Nhi u khách hàng c a chúng tôi cho bi t m u áo đ m này bán ch y nh t trongề ủ ế ẫ ầ ạ ấ  
c a hàng c a h  vào mùa này. Khách hàng c a h  c c kỳ hài lòng v i các h aử ủ ọ ủ ọ ự ớ ọ  
ti t làm b ng tay và ki u x p li trên c  áo. Nhi u c a hàng đã g i đ n hàng thế ằ ể ế ổ ề ử ử ơ ứ 
hai cho m u áo này. Chúng tôi tin ch c r ng khách hàng c a bà cũng s  r t thíchẫ ắ ằ ủ ẽ ấ  
nh ng chi c áo đ m này.ữ ế ầ

Xin g i đ n bà l i chào t t đ p nh t và chúc bà m t mùa hè thành công.ử ế ờ ố ẹ ấ ộ

Trân tr ng kính chàoọ

Nguy n Ph ng Trangễ ươ
Giám Đ c Ti p Thố ế ị



B ng 5.12 Th  t  ch i đi u ch nhả ư ừ ố ề ỉ

• T  ch i tín d ngừ ố ụ  : th  t  ch i tín d ng th ng d a trên quy n l i c a kháchư ừ ố ụ ườ ự ề ợ ủ  

hàng

Ví d : Th  t  ch i cho vay (B ng 6.13, trang 121)ụ ư ừ ố ả
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SACOMBANK Chi nhánh 8 Tháng 3
192-194 Lý Th ng Ki t, Q. Tân Bìnhườ ệ

TP. H  Chí Minhồ
ĐT: (08) 9715354, Fax: (08) 971.2040

Ngày 13/06/2008

Bà Nguy n Thu Trangễ
138A/1 Tô Hi n Thành, P.15, Q.10ế
TP. H  Chí Minhồ

Kính th a Bà,ư

Chúng tôi r t  hoan nghênh bà v  ý đ nh đ u t  vào căn nhà riêng c a mình.ấ ề ị ầ ư ủ  
Chúng tôi cũng r t vui vì bà đã ch n ngân hàng Sacombank đ  vay ti n mua nhà.ấ ọ ể ề

Báo cáo tình hình tín d ng c a bà cho th y bà có m t h  s  ngh  nghi p v ngụ ủ ấ ộ ồ ơ ề ệ ữ  
ch c và thanh toán hóa đ n nhanh. Đ n xin vay n  c a bà cho bi t r ng bà cóắ ơ ơ ợ ủ ế ằ  
mong c t o d ng m t tài s n và đ ng th i h n ch  nh ng kho n n  c a mình.ướ ạ ự ộ ả ồ ờ ạ ế ữ ả ợ ủ

Tuy nhiên, theo quy đ nh vay ti n ph i th  ch p, công ty b o hi m tín d ng choị ề ả ế ấ ả ể ụ  
vay c a chúng tôi yêu c u ph i có m t m i t ng quan gi a kho n cho vay đ củ ầ ả ộ ố ươ ữ ả ượ  
b o hi m và thu nh p c a ng i xin vay. Yêu c u đó là vi c thanh toán món nả ể ậ ủ ườ ầ ệ ợ 
hàng tháng không v t quá 25% t ng s  thu nh p g p hàng tháng. Vì kho nượ ổ ố ậ ộ ả  
thanh toán n  hàng tháng c a bà v t quá yêu c u này cho nên bà có th  hi u t iợ ủ ượ ầ ể ể ạ  
sao chúng tôi c m th y gánh n ng tài chính c a kho n cho vay này không đápả ấ ặ ủ ả  

ng m i quan tâm l n nh t c a bà đ c.ứ ố ớ ấ ủ ượ

N u bà s p x p đ c thì hãy ghé qua văn phòng c a tôi, tôi s  r t vui đ cế ắ ế ượ ủ ẽ ấ ượ  
nghiên c u kho n cho vay phù h p v i thu nh p c a bà. Trong th i gian t i khi thuứ ả ợ ớ ậ ủ ờ ớ  
nh p c a bà tăng lên thì bà s  có th  c i thi n tình hình tài chính c a mình đậ ủ ẽ ể ả ệ ủ ể 
chúng tôi có th  giúp bà mua m t căn nhà l n h n.ể ộ ớ ơ

Xin m i bà đ n thăm chúng tôi b t c  ngày làm vi c nào t  10h sáng đ n 4 giờ ế ấ ứ ệ ừ ế ờ 
chi u. Chúng tôi thành th t mu n giúp bà đ u t  vào căn nhà riêng c a bà.ề ậ ố ầ ư ủ

Thân ái chào bà,

Ph m Ph ng Th oạ ươ ả
Phòng Tín D ng Cá Nhân.ụ



B ng 5.13 Th  t  ch i tín d ngả ư ừ ố ụ

5.2.7. K  năng vi t th  tín cho thông đi p thuy t ph cỹ ế ư ệ ế ụ

5.2.7.1. Đ nh nghĩa m t thông đi p thuy t ph cị ộ ệ ế ụ

M t thông đi p thuy t ph c là m t l i yêu c u cho vi c hành đ ng khi b nộ ệ ế ụ ộ ờ ầ ệ ộ ạ  

nghĩ r ng ng i nh n có th  không bi t, không quan tâm, không s n lòng ho c sằ ườ ậ ể ế ẵ ặ ự 
truy n đ t c a b n đang c  g ng thay đ i quan đi m c a ng i nh n. Nh ng thôngề ạ ủ ạ ố ắ ổ ể ủ ườ ậ ữ  

đi p nh  v y đ c ng i nh n xét th y nó không mang tính tích c c và cũng khôngệ ư ậ ượ ườ ậ ấ ự  
mang tính tiêu c c.ự

Nh ng thông đi p thuy t ph c đ c s  d ng trên c  hai ph ng di n giaoữ ệ ế ụ ượ ử ụ ả ươ ệ  
ti p là v i bên trong và bên ngoài. Ví d  c a nh ng thông đi p thuy t ph c trênế ớ ụ ủ ữ ệ ế ụ  

ph ng di n giao ti p n i b : m t cu c di n thuy t yêu c u nhân viên tình nguy nươ ệ ế ộ ộ ộ ộ ễ ế ầ ệ  
làm vi c vào nh ng ngày cu i tu n, m t b n kh  c c a nhân viên đ c g i t iệ ữ ố ầ ộ ả ế ướ ủ ượ ử ớ  

giám đ c v i đ  ngh  thi t l p m t h  th ng b o đ m gi  công v i th i đi m b tố ớ ề ị ế ậ ộ ệ ố ả ả ờ ớ ờ ể ắ  
đ u và k t thúc khác nhau trong ngày, l i đ  ngh  ho c đ  xu t c a nhân viên v iầ ế ờ ề ị ặ ề ấ ủ ớ  

mong mu n thành l p m t phòng y t  đ  h  có th  ngh  m t ho c m t lá th  đ cố ậ ộ ế ể ọ ể ỉ ệ ặ ộ ư ượ  
g i t i nhân viên nh m kêu g i h  quyên góp cho t  ch c t  thi n.ử ớ ằ ọ ọ ổ ứ ừ ệ

Thông đi p bán hàng là m t s  truy n đ t bao g m vi c mô t  s n ph m,ệ ộ ự ề ạ ồ ệ ả ả ẩ  
nh ng l i ích c a nó, nh ng s  l a ch n có giá tr  và m u mã, ki u dáng, giá c  vàữ ợ ủ ữ ự ự ọ ị ẫ ể ả  

nh ng d ch v  có liên quan. Đó th ng là nh ng thông đi p đ c s  d ng trongữ ị ụ ườ ữ ệ ượ ử ụ  
ph ng th c giao ti p v i bên ngoài. M t ví d  có th  k  ra  đây là vi c th c hi nươ ứ ế ớ ộ ụ ể ể ở ệ ự ệ  

cu c g i m i giám đ c m t công ty khác đ n công ty c a chúng ta đ  nói chuy n vộ ọ ờ ố ộ ế ủ ể ệ ề 
m t ch  đ  nào đó vào nh ng bu i ti c l n mà công ty th ng t  ch c trong nămộ ủ ề ữ ổ ệ ớ ườ ổ ứ  

ho c m t lá th  nh m thuy t ph c ng i đ c tr  l i b ng câu h i đi u tra. Ngoàiặ ộ ư ằ ế ụ ườ ọ ả ờ ả ỏ ề  
ra nó còn bao hàm nh ng lá th  tuy n d ng vào nh ng v  trí quan tr ng mà công tyữ ư ể ụ ữ ị ọ  

đang c n.ầ

Nh ng thông đi p thuy t ph c ph i đ c di n đ t sao cho ng i nh n c mữ ệ ế ụ ả ượ ễ ạ ườ ậ ả  

th y thích thú khi th c hi n hành vi đ c yêu c u. Nh ng nhân t  h  tr  trong thôngấ ự ệ ượ ầ ữ ố ỗ ợ  
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đi p ph i đ c trình bày đ  ng i nh n c m th y nó mang l i l i ích cho h .ệ ả ượ ể ườ ậ ả ấ ạ ợ ọ  
Thông th ng nh ng thông đi p thuy t ph c đ c di n đ t b ng cách s  d ngườ ữ ệ ế ụ ượ ễ ạ ằ ử ụ  

ph ng th c gián ti p.ươ ứ ế

5.2.7.2. Cách s  d ng ph ng th c gián ti p trong nh ng thông đi p thuy tử ụ ươ ứ ế ữ ệ ế  

ph cụ

Ph ng th c gián ti p đ c s  d ng trong nh ng thông đi p v i m c tiêuươ ứ ế ượ ử ụ ữ ệ ớ ụ  

nh m thuy t ph c ng i nh n th c hi n hành vi. S  thu n l i c a vi c s  d ngằ ế ụ ườ ậ ự ệ ự ậ ợ ủ ệ ử ụ  
ph ng th c gián ti p là nó cung c p ph ng ti n đ  ng i g i trình bày nh ng l iươ ứ ế ấ ươ ệ ể ườ ử ữ ợ  

ích mà ng i nh n có th  đ t đ c t  hành đ ng làm theo yêu c u. Ph ng th cườ ậ ể ạ ượ ừ ộ ầ ươ ứ  
này đ c di n đ t v i m t tâm tr ng tho i mái đ  ng i nh n có th  cân nh c vượ ễ ạ ớ ộ ạ ả ể ườ ậ ể ắ ề 

l i đ  ngh . N u nh  l i đ  ngh  đ c đ a ra tr c khi gi i thích v  nó thì ng iờ ề ị ế ư ờ ề ị ượ ư ướ ả ề ườ  
nh n s  c m th y khó ch u vì đi u đó qu  th t là r t khó hi u. Sau đó ng i nh nậ ẽ ả ấ ị ề ả ậ ấ ể ườ ậ  

có l  cũng s  không đ c ti p các ph n còn l i c a lá th . Ph ng th c gián ti p yêuẽ ẽ ọ ế ầ ạ ủ ư ươ ứ ế  
c u s  d ng nhi u t  ng  h n là ph ng th c tr c ti p, nh ng k t qu  cho th yầ ử ụ ề ừ ữ ơ ươ ứ ự ế ư ế ả ấ  

nh ng t  ng  thêm vào qu  th t là đáng giá.ữ ừ ữ ả ậ

N u thông đi p đ c xây d ng m t cách xác th c theo quan đi m c a ng iế ệ ượ ự ộ ự ể ủ ườ  

g i thì ng i nh n ch c ch n s  c m th y tin c y đ  xem xét v  giá tr  c a toàn bử ườ ậ ắ ắ ẽ ả ấ ậ ể ề ị ủ ộ 
thông đi p và s  đ ng ý v i nh ng n i dung trong th . M t bài thuy t trình có hi uệ ẽ ồ ớ ữ ộ ư ộ ế ệ  

qu  ph i k t h p thông đi p v i nh ng nhân t  thúc đ y s  chú ý c a ng i nghe.ả ả ế ợ ệ ớ ữ ố ẩ ự ủ ườ

5.2.7.2.1. M c đích c a m t thông đi p thuy t ph cụ ủ ộ ệ ế ụ

Vi c phân tích ng i nh n là m t đi u đ c bi t quan tr ng khi di n đ t m tệ ườ ậ ộ ề ặ ệ ọ ễ ạ ộ  
thông đi p mang tính thuy t ph c. B n s  ph i đoán tr c nh ng đ ng c  thúc đ yệ ế ụ ạ ẽ ả ướ ữ ộ ơ ẩ  

ng i nh n là gì bao g m nh ng m c tiêu, giá tr  và nhu c u c a h . Sau đó b nườ ậ ồ ữ ụ ị ầ ủ ọ ạ  
ph i thi t l p thông đi p xoay quanh nh ng nhân t  này b ng vi c s  d ng quanả ế ậ ệ ữ ố ằ ệ ử ụ  

đi m c a b n. Đ  làm đ c đi u đó đòi h i b n ph i nh n m nh đ n s  chú ý vàể ủ ạ ể ượ ề ỏ ạ ả ấ ạ ế ự  
l i ích c a ng i nh n.ợ ủ ườ ậ

Hai m c đích ch  y u c a m t thông đi p mang tính thuy t ph c là choụ ủ ế ủ ộ ệ ế ụ  
ng i nh n đ c ho c nghe toàn b  thông đi p và sau đó đ  ng i nh n ph n ngườ ậ ọ ặ ộ ệ ể ườ ậ ả ứ  

l i l i đ  ngh . Nh ng m c đích này s  đ t đ c d  dàng h n khi ph ng th c giánạ ờ ề ị ữ ụ ẽ ạ ượ ễ ơ ươ ứ  
ti p đ c s  d ng vào vi c thi t l p thông đi p. Nh ng nguyên t c s  d ng trongế ượ ử ụ ệ ế ậ ệ ữ ắ ử ụ  

ph ng th c gián ti p đ  thi t l p nh ng thông đi p mang tính thuy t ph c sươ ứ ế ể ế ậ ữ ệ ế ụ ẽ 
đ c trình bày c  th  h n  ph n sau.ượ ụ ể ơ ở ầ

Ph ng th c gián ti p có th  s  d ng trong nh ng thông đi p nh :  th  yêuươ ứ ế ể ử ụ ữ ệ ư ư  
c u, th  đ  ngh , nh ng yêu sách đ c bi t, th  bán hàng, th  đòi n  và th  tuy nầ ư ề ị ữ ặ ệ ư ư ợ ư ể  

d ng. Th  tuy n d ng s  đ c trình bày rõ h n trong ch ng 11. Vi c phân tíchụ ư ể ụ ẽ ượ ơ ươ ệ  
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b n nguyên t c s  d ng trong ph ng th c gián ti p s  r t có ích cho vi c thi t l pố ắ ử ụ ươ ứ ế ẽ ấ ệ ế ậ  
th  thuy t ph c.ư ế ụ  

5.2.7.2.2. Chi n thu t s  d ng cách gián ti p cho thông đi p tiêu c cế ậ ử ụ ế ệ ự

N i dung chính c a th  khi s  d ng cách vi t gián ti p cho thông đi p thuy t ph cộ ủ ư ử ụ ế ế ệ ế ụ  

bao g m 4 ph n:ồ ầ

1. Gây s  chú ýự

a. Thu hút s  chú ý c a ng i nh n  câu m  đ uự ủ ườ ậ ở ở ầ

b. Làm cho ng i nh n đ c ph n còn l i c a thông đi pườ ậ ọ ầ ạ ủ ệ

c. Nên tích c c và ng n g nự ắ ọ

2. S  quan tâm (Nh n m nh quy n l i)ự ấ ạ ề ợ

a. Xây d ng d a trên ph n chú ý đã t o đ c  ph n m  đ uự ự ầ ạ ượ ở ầ ở ầ

b. Ch  ra quy n l i cho ng i nh nỉ ề ợ ườ ậ

c. Đ ng viên ng i nh n ti p t c đ cộ ườ ậ ế ụ ọ  

3. Mong mu nố

a. Xây d ng trên s  chú ý c a ng i nh n v  quy n l i b ng cáchự ự ủ ườ ậ ề ề ợ ằ  
đ a ra ch ng minh v  quy n l iư ứ ề ề ợ

b. Nh n m nh l i quy n l i cho ng i nh nấ ạ ạ ế ợ ườ ậ

c. Không nên đ a ra các đi m tiêu c c và tr  ng iư ể ự ở ạ

4. Hành đ ngộ

a. Đ ng viên ng i nh n hành đ ng ngayộ ườ ậ ộ

b. Đ ng viên tích c cộ ự

c. Làm cho hành đ ng d  dàngộ ễ

1. S  chú ý:ự  

Vi c thi t l p b t kỳ m t thông đi p thuy t ph c nào cũng ph i thu hút sệ ế ậ ấ ộ ệ ế ụ ả ự 
chú ý c a ng i nh n. M t thông đi p thuy t ph c ch  có th  thành công khi ng iủ ườ ậ ộ ệ ế ụ ỉ ể ườ  

nh n hành đ ng theo mong mu n. Nh  v y đo n đ u tiên ph i đ c vi t sao choậ ộ ố ư ậ ạ ầ ả ượ ế  
thu hút ng i nh n đ c h t thông đi p.ườ ậ ọ ế ệ

Đ  thu hút s  chú ý c a ng i nh n chúng ta có th  s  d ng c u trúc câu mể ự ủ ườ ậ ể ử ụ ấ ở 
r ng. Đi u quan tr ng là c u trúc câu ph i rõ ràng và ng n g n vì nh  v y m i cóộ ề ọ ấ ả ắ ọ ư ậ ớ  
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th  đánh th c đ c s  ham tìm hi u c a ng i nh n. M t khi s  xúc c m đ cể ứ ượ ự ể ủ ườ ậ ộ ự ả ượ  
khu y đ ng ng i nh n s  ti p t c đ c các ph n còn l i c a thông đi p.ấ ộ ườ ậ ẽ ế ụ ọ ầ ạ ủ ệ

Quan đi m c a ng i g i ph i đ c cân nh c k  l ng tr c khi thi t l pể ủ ườ ử ả ượ ắ ỹ ưỡ ướ ế ậ  
n i dung c a thông đi p. B t kỳ m t ph ng pháp nào thu hút đ c s  chú ý c aộ ủ ệ ấ ộ ươ ượ ự ủ  

ng i nh n đ u có th  s  d ng n u nh  nó liên quan đ n đ  tài c a thông đi pườ ậ ề ể ử ụ ế ư ế ề ủ ệ  
ho c không gây ra áp l c. Nh ng k  x o tuyên truy n cho phép đ c s  d ngặ ự ữ ỹ ả ề ượ ử ụ  

nh ng không nên t o cho ng i nh n có c m giác r ng vi c c  g ng làm đi u đó làư ạ ườ ậ ả ằ ệ ố ắ ề  
đ  l a d i h . Ví d  nh  ph n m  đ u c a th  đ c di n đ t nh  sau: “ N u b nể ừ ố ọ ụ ư ầ ở ầ ủ ư ượ ễ ạ ư ế ạ  

đ u t  $10 thì vào cu i năm nó s  tăng lên 1 tri u Đôla ”. Câu nói này có th  s  làmầ ư ố ẽ ệ ể ẽ  
cho ng i nh n không mu n đ c thêm n a b i vì h  nghĩ r ng thông đi p này làườ ậ ố ọ ữ ở ọ ằ ệ  

không th c t .ự ế

2. S  quan tâm (nh n m nh quy n l i):ự ấ ạ ề ợ  

B n ph i n m b t đ c quy n l i c a ng i nh n sau khi thu hút s  chú ýạ ả ắ ắ ượ ề ợ ủ ườ ậ ự  
c a h . Trong khi duy trì s  chú ý c a ng i nh n hãy m  r ng đ  tài đ c đ  c pủ ọ ự ủ ườ ậ ở ộ ề ượ ề ậ  

trong đo n văn đ u tiên. S  quan tâm s  đ c duy trì khi ng i nh n nhìn th yạ ầ ự ẽ ượ ườ ậ ấ  
đ c nh ng l i ích c a h . Khi th c hi n công vi c theo yêu c u đã đ  ra s  mangượ ữ ợ ủ ọ ự ệ ệ ầ ề ẽ  

đ n nhi u l i ích cho ng i nh n và nh ng l i ích này có th  đ c nh n m nhế ề ợ ườ ậ ữ ợ ể ượ ấ ạ  
b ng vi c ghi vào danh sách. Ng i nh n có th  do d  v  vi c th c hi n hành viằ ệ ườ ậ ể ự ề ệ ự ệ  

theo mong mu n n u nh  h  nhìn th y giá tr  c a vi c th c hi n là không rõ ràng.ố ế ư ọ ấ ị ủ ệ ự ệ  
Trong m t s  tình hu ng, vi c s  d ng nh ng h  tr  thích h p đ  trình bày thôngộ ố ố ệ ử ụ ữ ỗ ợ ợ ể  

đi p có th  nh h ng đ n s  quan tâm c a ng i nh n. ệ ể ả ưở ế ự ủ ườ ậ

3. S  mong mu n:ự ố  

Tr c đó b n đã có đ c s  chú ý và thích thú c a ng i nh n b ng vi cướ ạ ượ ự ủ ườ ậ ằ ệ  
cung c p nh ng l i ích mà ng i nh n có th  đ t đ c. Và đi u đó s  thúc đ yấ ữ ợ ườ ậ ể ạ ượ ề ẽ ẩ  

ng i nh n th c hi n hành vi. Hãy nh  r ng m c đích c a thông đi p thuy t ph cườ ậ ự ệ ớ ằ ụ ủ ệ ế ụ  
là làm cho ng i nh n ti n đ n vi c th c hi n hành vi theo mong mu n. Nh ng chiườ ậ ế ế ệ ự ệ ố ữ  

ti t đ c s  d ng trong thông đi p có tác d ng làm tăng thêm s  quan tâm và t o raế ượ ử ụ ệ ụ ự ạ  
s  mong mu n n i ng i nh n. Đoán tr c nh ng ph n ng ph  nh n c a h , cự ố ơ ườ ậ ướ ữ ả ứ ủ ậ ủ ọ ố 

g ng kh c ph c nh ng c m giác đó b ng vi c ch ng minh nh ng l i ích mà h  cóắ ắ ụ ữ ả ằ ệ ứ ữ ợ ọ  
th  nh n đ c. Th c t  và nh ng con s  có th  có giá tr  nh ng không nên l mể ậ ượ ự ế ữ ố ể ị ư ạ  

d ng nó. Vi c s  d ng quá nhi u con s  ho c gi y ch ng th c s  làm cho ng iụ ệ ử ụ ề ố ặ ấ ứ ự ẽ ườ  
nh n lúng túng ho c chán n n.ậ ặ ả

4. Hành đ ng (Th c hi n hành vi):ộ ự ệ  
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B n đang s n sàng đ  yêu c u ng i nh n th c hi n hành vi sau khi đã thi tạ ẵ ể ầ ườ ậ ự ệ ế  
l p đ c s  quan tâm và mong mu n c a h . Ti p theo là b n yêu c u ng i nh nậ ượ ự ố ủ ọ ế ạ ầ ườ ậ  

th c hi n m t hành vi h p lý. ự ệ ộ ợ

Hãy b o đ m r ng s  n  l c t i thi u là yêu c u ng i nh n th c hi n hànhả ả ằ ự ỗ ự ố ể ầ ườ ậ ự ệ  

vi c n thi t. Yêu c u th c hi n m t hành vi đ n gi n là g i kèm theo t m b u thi pầ ế ầ ự ệ ộ ơ ả ử ấ ư ế  
s  t t h n là vi c vi t th  vì đi u này th ng làm t n nhi u th i gian.ẽ ố ơ ệ ế ư ề ườ ố ề ờ

Khi hành vi mong mu n đ c yêu c u th c hi n vào m t ngày nào đó thì ngàyố ượ ầ ự ệ ộ  
này ph i đ c quy đ nh m t cách rõ ràng, c  th . N u nh  th i h n cu i cùngả ượ ị ộ ụ ể ế ư ờ ạ ố  

không đ c nêu c  th  thì ng i g i ph i khuy n khích ng i nh n th c hi n hànhượ ụ ể ườ ử ả ế ườ ậ ự ệ  
vi càng nhanh càng t t.ố

Có r t nhi u ph ng pháp đ c tác đ ng đ n ng i nh n nh m khuy nấ ề ươ ượ ộ ế ườ ậ ằ ế  
khích h  th c hi n hành vi ngay t c th i. M t s  ví d  có th  k  ra  đây là: nh ngọ ự ệ ứ ờ ộ ố ụ ể ể ở ữ  

lá th  bán hàng có th  t ng kèm theo phi u th ng hi n v t, đ nh rõ ngày cu i cùngư ể ặ ế ưở ệ ậ ị ố  
th c hi n ch ng trình t ng th ng ho c đ a ra đ  ngh  s  lu ng có h n; nh ng láự ệ ươ ặ ưở ặ ư ề ị ố ợ ạ ữ  

th  đòi n  có th  cam đoan r ng s  tín nhi m c a ng i nh n s  không b  thi t h iư ợ ể ằ ự ệ ủ ườ ậ ẽ ị ệ ạ  
n u nh  vi c thanh toán đ c th c hi n vào m t ngày nào đó. Nh ng ph ng phápế ư ệ ượ ự ệ ộ ữ ươ  

này s  có hi u qu  n u nh  ng i nh n c m th y nó không ph i mang l i áp l cẽ ệ ả ế ư ườ ậ ả ấ ả ạ ự  
cho h  ho c h  nhìn th y đ c nh ng giá tr  mà nó cung c p.ọ ặ ọ ấ ượ ữ ị ấ

5.2.7.2.3. Ví d  th c hi n cách gián ti p cho thông đi p tích c cụ ự ệ ế ệ ự

Vi c s  d ng ph ng th c gián ti p trong nh ng thông đi p thuy t ph c sệ ử ụ ươ ứ ế ữ ệ ế ụ ẽ 

đ c minh ch ng qua l i đ  ngh  c a m t giám đ c g i t i nhân viên yêu c u cô yượ ứ ờ ề ị ủ ộ ố ử ớ ầ ấ  
chuy n sang môi tr ng làm vi c m i. D i đây là chi ti t c a tình hu ng này.ể ườ ệ ớ ướ ế ủ ố

Jeri Matthews là m t chuyên viên v  công ngh  thông tin cho Samson Foodsộ ề ệ  
Distribution  Jackson, Tennessee trong b y năm qua. Samson Foods đang mở ả ở  

m t trung tâm phân ph i m i  Little Rock, Arkansas. G n đây phó giám đ cộ ố ớ ở ầ ố  
đi u hành đã nói nói chuy n v i Jeri v  trung tâm này. Tr c đây  ông ta đãề ệ ớ ề ướ  

không nói v i Jeri v  vi c đó nh ng gi  đây ông ta l i mu n Jeri chuy n đ nớ ề ệ ư ờ ạ ố ể ế  
Little Rock và đ m nh n trách nhi m phân tích và x  lý thông tin. Đó không ph iả ậ ệ ử ả  

là m t s  thăng ti n và cũng không ph i là s  tăng l ng; tuy nhiên, công ty sộ ự ế ả ự ươ ẽ  
cam k t h  tr  chi phí chuy n nhà và n đ nh ch   m i. Jeri s  ph i di chuy nế ỗ ợ ể ổ ị ỗ ở ớ ẽ ả ể  

đ n m t thành ph  m i và nh n trách nhi m đi u hành h  th ng máy tính choế ộ ố ớ ậ ệ ề ệ ố  
trung tâm.

Vì đây là tr ng h p đ c s  d ng trong kinh doanh nên đ u tiên b n ph iườ ợ ượ ử ụ ầ ạ ả  
phân tích tính hu ng đ  quy t đ nh n i dung nh m đ t đ c nh ng m c đích giaoố ể ế ị ộ ằ ạ ượ ữ ụ  

ti p t t nh t. Nh ng ph n d i đây s  trình bày cho b n hi u n i dung c a thôngế ố ấ ữ ầ ướ ẽ ạ ể ộ ủ  
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đi p đ c thi t l p nh  th  nào. M i ph n th o lu n v  m t giai đo n c a vi c sệ ượ ế ậ ư ế ỗ ầ ả ậ ề ộ ạ ủ ệ ử 
d ng ph ng th c gián ti p trong nh ng thông đi p thuy t ph c và trình bày ví dụ ươ ứ ế ữ ệ ế ụ ụ 

minh h a v  c  hai cách vi t.ọ ề ả ế

• Thu hút s  chú ý c a ng i nh n:ự ủ ườ ậ

B c đ u tiên c a vi c thi t l p m t thông đi p mang tính thuy t ph c là thuướ ầ ủ ệ ế ậ ộ ệ ế ụ  
hút s  chú ý c a ng i nh n. Tính thuy t ph c c a đo n văn trình bày d i đâyự ủ ườ ậ ế ụ ủ ạ ướ  

ch a cao nên không thu hút đ c s  chú ý c a Jeri.ư ượ ự ủ

Samson Foods có m t trung tâm phân ph i m i  Little Rock, Arkansas và hi nộ ố ớ ở ệ  

t i công ty đang c n m t chuyên gia phân tích thông tin. Cô đã làm vi c  bạ ầ ộ ệ ở ộ  
ph n phân tích và x  lý thông tin trong m t kho ng th i gian dài chính vì v y tôiậ ử ộ ả ờ ậ  

nghĩ cô nên đ m nh n công vi c này.ả ậ ệ

Đo n văn này b t đ u b ng vi c thông tin v i Jeri r ng cô y nên chuy nạ ắ ầ ằ ệ ớ ằ ấ ể  

sang m t môi tr ng m i và đ m nh n công vi c khác. Cách di n đ t này thuộ ườ ớ ả ậ ệ ễ ạ  
hút đ c s  chú ý c a cô y nh ng đó không ph i là m t cách tích c c. Cách sượ ự ủ ấ ư ả ộ ự ử 

d ng ngôn t  trong câu thi u đi s  trang tr ng và không đ  c p đ n nh ng c ngụ ừ ế ự ọ ề ậ ế ữ ố  
hi n mà Jeri đã đóng góp cho công ty. Cô y có th  s  l ng l  không bi t cóế ấ ể ẽ ưỡ ự ế  

nên đ c ti p b n kh  c hay không n u nh  cô y c m th y r ng công ty đangọ ế ả ế ướ ế ư ấ ả ấ ằ  
mang đ n cho cô y r t nhi u thu n l i.ế ấ ấ ề ậ ợ

Ng c l i đo n văn d i đây mang tính thuy t ph c cao nên đã thu hút đ cượ ạ ạ ướ ế ụ ượ  
s  chú ý c a Jeri:ự ủ

Cô đã n i b t v i vai trò là m t chuyên gia phân tích công ngh  thông tin trongổ ậ ớ ộ ệ  
b y năm qua. G n đây cô đã đ c gi  l i  l i b  ph n này qua vi c b n ti pả ầ ượ ữ ạ ở ạ ộ ậ ệ ạ ế  

t c h c t i tr ng Đ i h c Memphis và cô đã làm m t công vi c xu t s c là ngụ ọ ạ ườ ạ ọ ộ ệ ấ ắ ứ  
d ng s  hi u bi t c a mình vào công vi c hi n t i  Samson Foods.ụ ự ể ế ủ ệ ệ ạ ở

Đo n văn trên thu hút đ c s  chú ý c a Jeri b i vì nó công nh n s  c ngạ ượ ự ủ ở ậ ự ố  
hi n c a cô y trong th i gian làm vi c v i t  ch c. Cách s  d ng ngôn t  trongế ủ ấ ờ ệ ớ ổ ứ ử ụ ừ  

câu mang tính trang tr ng và xác th c. M i ng i ai cũng thích đ c th a nh nọ ự ọ ườ ượ ừ ậ  
và vi c th a nh n nh ng n  l c c a Jeri s  thúc đ y cô y ti p t c đ c cácệ ừ ậ ữ ỗ ự ủ ẽ ẩ ấ ế ụ ọ  

ph n còn l i c a b n kh  c v i m t tâm tr ng thích thú. ầ ạ ủ ả ế ướ ớ ộ ạ

• T o d ng s  quan tâm n i ng i nh n:ạ ự ự ơ ườ ậ

Sau khi b n đã thu hút đ c s  chú ý c a ng i nh n hãy t p trung vào vi cạ ượ ự ủ ườ ậ ậ ệ  
t o ra s  quan tâm đ  ng i nh n có th  ch p nh n l i yêu c u. Ví d  trình bàyạ ự ể ườ ậ ể ấ ậ ờ ầ ụ  

d i đây ít t o đ c s  thích thú n i ng i nh n:ướ ạ ượ ự ơ ườ ậ
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Công vi c này không ph i là m t s  thăng ti n. Cô s  ti p t c ki m đ cệ ả ộ ự ế ẽ ế ụ ế ượ  
ti n v i m c l ng nh  hi n t i. Samson Foods đang tìm m t chuyên gia phânề ớ ứ ươ ư ệ ạ ộ  

tích công ngh  thông tin có đ  trình đ  và h  s  c a cô cho th y cô có th  trệ ủ ộ ồ ơ ủ ấ ể ở  
thành ng i đó.ườ

Đo n văn này không đ  c p đ n quan đi m c a ng i g i và nó cũng khôngạ ề ậ ế ể ủ ườ ử  
giúp ích gì trong vi c t o ra s  thích thú đ  Jeri có th  ch p nh n chuy n đ i.ệ ạ ự ể ể ấ ậ ể ổ

Trái l i đo n văn d i đây đã t o cho Jeri s  quan tâm:ạ ạ ướ ạ ự

Nh  tôi đã đ  c p v i cô trong bu i th o lu n tu n tr c r ng Samsonư ề ậ ớ ổ ả ậ ầ ướ ằ  

Foods đang m  m t trung tâm phân ph i  Little Rock, Arkansas. Trung tâm phânở ộ ố ở  
ph i này s  đi vào ho t đ ng chính th c vào ngày 1 tháng 11 năm 200-. Khố ẽ ạ ộ ứ ả  

năng c a s  thăng ti n là r t l n trong môi tr ng làm vi c này m c dù vi củ ự ế ấ ớ ườ ệ ặ ệ  
chuy n đ i không có nghĩa là m t s  thăng ti n ngay t c th i. Little Rock là thể ổ ộ ự ế ứ ờ ủ  

đô c a Arkansas và cô s  tìm th y nh ng vi n b o tàng, nhà hát k ch và nh ngủ ẽ ấ ữ ệ ả ị ữ  
ho t đ ng văn hoá khác  ngay th  đô.ạ ộ ở ủ

Đo n văn này đ c mô t  m t cách rõ ràng qua vi c m  r ng nh ng l i íchạ ượ ả ộ ệ ở ộ ữ ợ  
c a s  chuy n đ i. S  thích thú c a Jeri gi  đây đã đ c khuy n khích và s  đ tủ ự ể ổ ự ủ ờ ượ ế ẽ ạ  

t i đ nh cao trong nh ng đo n văn ti p theo.ớ ỉ ữ ạ ế

• Thúc đ y s  mong mu n c a ng i nh n:ẩ ự ố ủ ườ ậ

 ph n này b n nên nh n m nh nh ng l i ích mà Jeri s  nh n đ c t  vi cỞ ầ ạ ấ ạ ữ ợ ẽ ậ ượ ừ ệ  
th c hi n hành vi theo yêu c u và c  g ng kh c ph c b t kỳ hành đ ng phự ệ ầ ố ắ ắ ụ ấ ộ ủ 

nh n  nào c a cô y. M t ví d  minh h a d i đây cho th y nó không thúc đ yậ ủ ấ ộ ụ ọ ướ ấ ẩ  
đ c s  mong mu n c a ng i nh n:ượ ự ố ủ ườ ậ

Tôi bi t r ng công vi c này t o ra r t nhi u thách th c nh ng cô có th  h cế ằ ệ ạ ấ ề ứ ư ể ọ  
đ c nhi u đi u t  chúng. Đi u đó qu  th t là thú v  khi b t đ u làm vi c  m tượ ề ề ừ ề ả ậ ị ắ ầ ệ ở ộ  

môi tr ng m i.  Tôi bi t  cô s  ph i r i  xa nh ng ng i b n và bà con ườ ớ ế ẽ ả ờ ữ ườ ạ ở  
Jackson; tuy nhiên, cô s  thêm nhi u b n m i  Little Rock.ẽ ề ạ ớ ở

Ph ng pháp này ít thúc đ y ng i nh n ch p thu n vi c chuy n đ i. Đo nươ ẩ ườ ậ ấ ậ ệ ể ổ ạ  
văn trên đ c vi t theo quan đi m c a ng i g i ch  không ph i là c a ng iượ ế ể ủ ườ ử ứ ả ủ ườ  

nh n. Jeri xem vi c chuy n đ i ch  là s  di chuy n và h c m t công vi c m i.ậ ệ ể ổ ỉ ự ể ọ ộ ệ ớ

M t ví d  khác mang tính thuy t ph c cao h n nh m khuy n khích s  mongộ ụ ế ụ ơ ằ ế ự  

mu n c a Jeri đ  cô y ch p thu n vi c chuy n đ i:ố ủ ể ấ ấ ậ ệ ể ổ

Ph ng ti n  Little Rock đ u là nh ng trang thi t b  t i tân. Cô s  phươ ệ ở ề ữ ế ị ố ẽ ụ  

trách v  vi c l p k  ho ch và th c hi n nh ng ho t đ ng phân ph i  vùngề ệ ậ ế ạ ự ệ ữ ạ ộ ố ở  
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đông nam c a Samson Foods. Chi phí đi l i s  đ c chi tr  b i Samson Foods vàủ ạ ẽ ượ ả ở  
cô s  nh n đ c s   ti n tr  c p cho vi c đi l i là $1000.ẽ ậ ượ ố ề ợ ấ ệ ạ

Ví d  trên đây đã gi i thích m t cách rõ ràng nh ng l i ích mà Jeri có th  đ tụ ả ộ ữ ợ ể ạ  
đ c t  vi c chuy n đ i. Tuy nhiên b t l i c a vi c chuy n đ i là cô y ph iượ ừ ệ ể ổ ấ ợ ủ ệ ể ổ ấ ả  

chuy n đ n m t thành ph  m i. ể ế ộ ố ớ

• Ng i nh n th c hi n hành vi theo yêu c u:ườ ậ ự ệ ầ

Tr c đó Jeri đã đ c thúc đ y cho vi c ch p thu n s  chuy n đ i v i yêuướ ượ ẩ ệ ấ ậ ự ể ổ ớ  
c u cô y ph i th c hi n đi u đó ngay t c th i. Ví d  d i đây cho th y nóầ ấ ả ự ệ ề ứ ờ ụ ướ ấ  

không thúc đ y ng i nh n th c hi n hành vi theo yêu c u:ẩ ườ ậ ự ệ ầ

Jeri, n u nh  cô quy t đ nh ch p nh n công vi c phân tích thông tin  Little Rockế ư ế ị ấ ậ ệ ở  

vui lòng g i cho tôi lá th  ch p nh n. Ph i đ m b o ch c r ng cô ph i báo choử ư ấ ậ ả ả ả ắ ằ ả  
tôi bi t n u nh  cô không mu n nh n v  trí này đ  tôi còn tìm ng i khác thayế ế ư ố ậ ị ể ườ  

th .ế

Đo n văn này ít t o ra đ ng c  thúc đ y Jeri ch p thu n vi c chuy n đ i.ạ ạ ộ ơ ẩ ấ ậ ệ ể ổ  

D ng nh  quan đi m c a b n không đ c đ  c p  đây. Đo n văn này mangườ ư ể ủ ạ ượ ề ậ ở ạ  
tính ph  nh n, nó nh n m nh đ n s  l a ch n m t là ch p nh n hai là khôngủ ậ ấ ạ ế ự ự ọ ộ ấ ậ  

ch p nh n.ấ ậ

M t ví d  khác có tính thuy t ph c cao h n nh m thúc đ y ng i nh n th cộ ụ ế ụ ơ ằ ẩ ườ ậ ự  

hi n hành vi theo yêu c u:ệ ầ

Jeri, hãy ch p nh n công vi c phân tích thông tin  trung tâm phân ph i Littleấ ậ ệ ở ố  

Rock. S  ch p nh n c a cô là m t c  h i t t đ  cô có th  tham gia vào b  ph nự ấ ậ ủ ộ ơ ộ ố ể ể ộ ậ  
th c hi n ho t đ ng phân ph i và nh ng k  năng chuyên môn c a cô s  gópự ệ ạ ộ ố ữ ỹ ủ ẽ  

ph n ch  y u mang đ n thành công cho công ty. Vui lòng h i âm cho tôi bi t câuầ ủ ế ế ồ ế  
tr  l i  c a  cô  tr  nh t  là  ngày  25  tháng  8  t i  theo  đ a  ch  e-mail:ả ờ ủ ễ ấ ạ ị ỉ  

dmartin@samsonfoods.com.

Đo n văn này là m t l i thông báo tr c ti p, xác th c và rõ ràng. Vi c ch p nh nạ ộ ờ ự ế ự ệ ấ ậ  

s  chuy n đ i ph i đ c th c hi n m t cách tho i mái sao cho cô y có th  dự ể ổ ả ượ ự ệ ộ ả ấ ể ễ 
dàng h i âm l i ch p nh n c a mình.ồ ờ ấ ậ ủ

Tóm t t:ắ

M t b c th  thuy t ph c đ c xem là có hi u qu  khi ng i g i th c hi n b nộ ứ ư ế ụ ượ ệ ả ườ ử ự ệ ố  

nguyên t c ch  đ o trong vi c s  cách gián ti p. Tình hu ng trên đây cho th yắ ỉ ạ ệ ử ế ố ấ  
ph ng th c gián ti p có th  nh h ng đ n vi c truy n đ t thông đi p. Đươ ứ ế ể ả ưở ế ệ ề ạ ệ ể 

giúp các b n có th  hi u rõ h n v  cách s  d ng ph ng th c gián ti p trongạ ể ể ơ ề ử ụ ươ ứ ế  
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vi c thi t l p nh ng thông đi p thuy t ph c, ph n ti p theo s  trình bày m t sệ ế ậ ữ ệ ế ụ ầ ế ẽ ộ ố 
ví d  minh h a v  c  hai lo i th  k  trên.ụ ọ ề ả ạ ư ể

5.2.7.3. M t s  lo i thông đi p thuy t ph cộ ố ạ ệ ế ụ

Yêu c u thuy t ph c: có th  đ n gi n và ph c t p. Khi là yêu c u thuy tầ ế ụ ể ơ ả ứ ạ ầ ế  
ph c đ n gi n ta có th  dùng cách tr c ti p. Tuy nhiên, khi yêu c u thuy t ph cụ ơ ả ể ự ế ầ ế ụ  

ph c t p h n thì nên di n đ t b ng cách gián ti p.ứ ạ ơ ễ ạ ằ ế

Ví d : Th  thuy t ph c (B ng 5.14, trang 127)ụ ư ế ụ ả

B ng 5.14 Th  thuy t ph cả ư ế ụ

TRUNG TÂM NGHIÊN C U TIMỨ
155 Nguy n Tri Ph ng, P.14, Q.10ễ ươ
TP. H  Chí Minhồ
ĐT : (08) 865.1232 ; Fax : (08) 865.1233

Ngày 15/07/2008

Ông Thái Minh Sâm
Tr ng Khoa Tim M ch ưở ạ
B nh Vi n Ch  R yệ ệ ợ ẫ
215 Nguy n Chí Thanh, Q.5ễ
TP. H  Chí Minhồ

Th a Ông,ư

M i năm, hàng ngàn ng i ch t  vì nh i máu c  tim. Nhi u bác sĩ cho r ng huy t ỗ ườ ế ồ ơ ề ằ ế
áp cao hay/và t  l  cholesterol trong máu cao d n đ n nh i máu c  tim.ỉ ệ ẫ ế ồ ơ

Huy t áp và cholesterol có th  h  th p nh  vào ch  đ  ăn kiêng và t p th  d c ế ể ạ ấ ờ ế ộ ậ ể ụ
thích h p. Các bác sĩ  Trung tâm Nghiên C u Tim đang làm m t nghiên c u đ  ợ ở ứ ộ ứ ể
xác đ nh ch  đ  ăn kiêng và t p th  d c t t nh t có l i cho các cá nhân.ị ế ộ ậ ể ụ ố ấ ợ

Trung Tâm Nghiên C u Tim đang tìm nh ng ng i tình nguy n tham gia vào d  ứ ữ ườ ệ ự
án nghiên c u này. Nh ng cá nhân tình nguy n vui lòng liên h  v i cô Trâm, s  ứ ữ ệ ệ ớ ố
đi n tho i nhánh là 136, tr c ngày 25/07/2008. Cô Trâm s  tr  l i các câu h i ệ ạ ướ ẽ ả ờ ỏ
c a quý v  liên quan đ n d  án nghiên c u.ủ ị ế ự ứ

Trân tr ng kính chào.ọ

L i Th  M i Tạ ị ườ ư
Chuyên viên nghiên c uứ
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• Đ  xu t:ề ấ   các đ  xu t đ c vi t t t nh t khi s  d ng cách di n gi i thuy tề ấ ượ ế ố ấ ử ụ ễ ả ế  
ph c gián ti p.ụ ế

Ví d : Th  thuy t ph c n i b  (B ng 5.15, trang 128)ụ ư ế ụ ộ ộ ả
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CÔNG TY S N XU T CÔNG NGHI P AMATAẢ Ấ Ệ

Ng i nh n: Lê Văn A, Ch  t chườ ậ ủ ị
Ng i g i: Đ  Minh Tâm, Phó Ch  T chườ ử ỗ ủ ị
Ngày: 15/07/2008
Ch  đ : Đ i m i ph ng ti n làm vi củ ề ổ ớ ươ ệ ệ

Amata đã tr  thành m t trong nh ng doanh nghi p thành công hàng đ u c a cở ộ ữ ệ ầ ủ ả 
n c. Doanh thu và l i nhu n c a công ty đã tăng g p đôi trong ba năm v a qua.ướ ợ ậ ủ ấ ừ  
Chúng ta luôn mong mu n thành công này đ c duy trìn trong t ng lai.ố ượ ươ

Tôi đ ng ý v i ông r ng kh i l ng công vi c tăng lên c a Amata do các ph ngồ ớ ằ ố ượ ệ ủ ươ  
ti n làm vi c không t ng x ng. Vi c đ i m i ph ng ti n làm vi c s  đem l i l iệ ệ ươ ứ ệ ổ ớ ươ ệ ệ ẽ ạ ợ  
ích không nh  cho công ty chúng ta. M  r ng nhà máy s  làm cho s n xu t giaỏ ở ộ ẽ ả ấ  
tăng và góp ph n cho doanh s  bán hàng tăng lên. Văn phòng hi n đ i, thu hút sầ ố ệ ạ ẽ 
làm tăng tinh th n làm vi c c a nhân viên chúng ta.ầ ệ ủ

Vi c d ng n i làm vi c t m trong th i gian nâng c p nhà x ng và văn phòng sệ ự ơ ệ ạ ờ ấ ưở ẽ 
đ c hoàn thành d  dàng n u chúng ta theo k  ho ch d i đ i tôi đ  ngh  trong tàiượ ễ ế ế ạ ờ ổ ề ị  
li u kèm theo th  này. Gián đo n s n xu t là t i thi u trong quá trình làm m i.ệ ư ạ ả ấ ố ể ớ  
Nhân viên s  d  dàng ch p nh n vi c d i đ i t m th i này b i vì h  mong đ iẽ ễ ấ ậ ệ ờ ổ ạ ờ ở ọ ợ  
hi u qu  tăng lên nh  vào s  nâng c p nhà x ng và ph ng ti n làm vi c.ệ ả ờ ự ấ ưở ươ ệ ệ

Tôi đ  ngh  ông c  làm ti p k  ho ch đ i m i mà ông đã đ a ra. ề ị ứ ế ế ạ ổ ớ ư

Thân m n,ế

Đ  Minh Tâm.ỗ



B ng 5.15 Th  thuy t ph c n i bả ư ế ụ ộ ộ

• Khi u n i đ c bi tế ạ ặ ệ  : 
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C a hàng l u ni m HANAHử ư ệ
345 Cách M ng Tháng Tám, Q.3, TP. H  Chí Minhạ ồ

ĐT: (08) 843.0016, Fax: (08) 843.0018

Ngày 23/02/2008

Bà Nguy n Nam Nguyênễ
Công ty Phân ph i Hàng L u Ni mố ư ệ
456 Nguy n Công Tr , Q.1ễ ứ
TP. H  Chí Minhồ

Th a Bà,ư

Công ty c a bà đã cung c p cho c a hàng chúng tôi nhi u s n ph m l u ni mủ ấ ử ề ả ẩ ư ệ  
ch t l ng và đ c đáo trong su t 15 năm qua. Vào ngày 25 tháng giêng v a r i,ấ ượ ộ ố ừ ồ  
tôi có đ t hàng m t con búp bê Fortune Teller giá 2.700 đô-la. M t trong nh ngặ ộ ộ ữ  
khách hàng c a tôi mu n mua con búp bê này đ  làm quà sinh nh t cho v  ông ta.ủ ố ể ậ ợ

Con búp bê c a đ u th  k  18 này r t hi m. Bà đã qu ng cáo nó có ch t l ngủ ầ ế ỷ ấ ế ả ấ ượ  
nh  các v t trong b o tàng v i g  và s n nguyên th y. Sau khi ki m tra, thì th tư ậ ả ớ ỗ ơ ủ ể ậ  
đáng ti c là l p s n trên con búp bê b  bong ra. Ph n s n này đã làm gi m h n điế ớ ơ ị ầ ơ ả ẳ  
giá tr  c a con búp bê gi  c  này.ị ủ ả ổ

Khách hàng c a tôi v n mu n mua con búp bê nh ng không đ ng ý thanh toánủ ẫ ố ư ồ  
theo giá g c. Ông ta cho r ng ph n s n bong ra đã làm gi m giá tr  con búp bê h tố ằ ầ ơ ả ị ế  
300 đô-la; vì v y, tôi đ  ngh  bà hoàn tr  l i s  ti n này. N u vi c hoàn tr  m tậ ề ị ả ạ ố ề ế ệ ả ộ  
ph n này không th c hi n đ c, tôi s  tr  l i con búp bê và mong mu n nh n l iầ ự ệ ượ ẽ ả ạ ố ậ ạ  
đ  s  ti n 2.700 đô-la.ủ ố ề

Vui lòng đi n tho i cho tôi ho c fax cho tôi quy t đ nh c a bà vào ngày 05/03/2008ệ ạ ặ ế ị ủ  
đ  khách hàng c a tôi đ c có đ c thông tin chính xác.ể ủ ượ ượ

Thân m n ế

Hà Nam Anh



B ng 5.16 Th  khi u n i đ c bi tả ư ế ạ ặ ệ

• Thông đi p bán hàng: ệ  th ng đ c thi t k  s n b i các nhà qu ng cáoườ ượ ế ế ẵ ở ả
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PARADISE TRAVEL
428 Nam Kỳ Kh i Nghĩa, Q.1, TP. H  Chí Minhở ồ

ĐT: (08) 821.3333, Fax: (08) 821.3334
Website: www.paradise-travel.co ; Email: info@paradise-travel.com

Ngày 18/03/2008

Ông Bà TR N LANGẦ
289 Nguy n Thái Bình, Q.1ễ
TP. H  Chí Minh ồ

Ông Bà Tr n thân m n,ầ ế

MÙA XUÂN SÔI N I V I GOLD!Ổ Ớ

Mùa xuân là th i gian c a m t s  b t đ u m i! Hãy đ n th ng th c cu c thi vôờ ủ ộ ự ắ ầ ớ ế ưở ứ ộ  
đ ch Sanddollar Golf t i Hilton Head. Ba ngày xuân sôi n i v i golf, tennis và thị ạ ổ ớ ư 
gi n s  làm m i l i cu c s ng c a quý v . Hãy th ng th c ba ngày v i golf vàả ẽ ớ ạ ộ ố ủ ị ưở ứ ớ  
tennis và hai đêm th  gi n  khách s n Sanddollar sang tr ng ch  v i 750 đô-laư ả ở ạ ọ ỉ ớ  
cho hai ng i.ườ

Sân golf 18 l  Sanddollar là m t th  thách tuy t di u cho s  chính xác. Cácỗ ộ ử ệ ệ ự  
ch ng ng i v t là nh ng h  n c nh  và nh ng b n hoa làm tăng thêm v  đ pướ ạ ậ ữ ồ ướ ỏ ữ ồ ẻ ẹ  
thiên nhiên c a sân golf. Phong c nh tuy t v i c a sân golf và th i ti t d  ch uủ ả ệ ờ ủ ờ ế ễ ị  
c a tháng 3 làm cho m i ngày đ u là thiên đ ng c a ng i ch i golf.ủ ỗ ề ườ ủ ườ ơ

Thêm vào vi c t n h ng  sân golf sang tr ng, quý v  có th  ch i tennis  12ệ ậ ưở ở ọ ị ể ơ ở  
sân, b i l i  3 h  b i, th  gi n  3 phòng xông h i ho c t p th  d c  phòng t pơ ộ ở ồ ơ ư ả ở ơ ặ ậ ể ụ ở ậ  
th  hình, hay là khiêu vũ  m t khán phòng th t lãng m n. Quý v  có th  th ngể ở ộ ậ ạ ị ể ưở  
th c nhi u món ăn t  cá t i, th t bò, mì Ý đ c bi t, và các món rau tr n ngonứ ề ừ ươ ị ặ ệ ộ  
tuy t  nhà hàng c a chúng tôi.ệ ở ủ

Vui lòng đ t phòng cho mùa xuân sôi đ ng và th  gi n này b ng cách g i chúngặ ộ ư ả ằ ọ  
tôi theo s  (08)821.3333. N u quý v  ch n nh ng thu n l i c a mùa xuân sôi đ ngố ế ị ọ ữ ậ ợ ủ ộ  
này, quý v  s  nh n đ c 4 coupon cho b a t i mi n phí t i các nhà hàng c aị ẽ ậ ượ ữ ố ễ ạ ủ  
chúng tôi.

Chào thân ái,

Tr n Vi t Ph ngầ ệ ươ
Giám Đ c Kinh Doanhố

mailto:info@paradise-travel.com
http://www.paradise-travel.co/


B ng 5.17 Th  chào hàngả ư

5.3. CÂU H I TH O LU NỎ Ả Ậ

1. Th o lu n các y u t  c n quan tâm khi truy n t i m t thông đi p tích c c hayả ậ ế ố ầ ề ả ộ ệ ự  
trung l p.ậ

2. Gi i thích làm th  nào email có th  b  sung cho thông đi p tích c c và trung l p?ả ế ể ổ ệ ự ậ

3. Gi i thích t i sao thông đi p tích c c nên đ c di n t  b ng cách tr c ti p?ả ạ ệ ự ượ ễ ả ằ ự ế

4. Nêu nh ng đi m gi ng nhau và đi m khác nhau gi a thông đi p tích c c vàữ ể ố ể ữ ệ ự  
thông đi p thi n chí.ệ ệ

5. Miêu t  n i dung trong m t th  m i.ả ộ ộ ư ờ

6. Ng i vi t s  có l i nh  th  nào khi biên so n hi u qu  m t thông đi p tiêuườ ế ẽ ợ ư ế ạ ệ ả ộ ệ  

c c?ự

7. Đi u gì x y ra khi không áp d ng cách gián ti p và thông tin tiêu c c đ c đ a raề ả ụ ế ự ượ ư  

đ u tiên khi b t đ u thông đi p?ầ ắ ầ ệ

8. Ng i vi t k t thúc thông đi p tiêu c c m t cách thân thi n và xây d ng thi nườ ế ế ệ ự ộ ệ ự ệ  

chí nh  th  nào?ư ế

9. Th  nào là thông đi p thuy t ph c? Làm th  nào đ  thúc đ y ng i nh n hànhế ệ ế ụ ế ể ẩ ườ ậ  

đ ng nhanh qua cách s p x p theo dàn ý gián ti p cho thông đi p thuy t ph c.ộ ắ ế ế ệ ế ụ

10.T i sao vi c phân tích ng i nh n l i quan tr ng khi chu n b  m t thông đi pạ ệ ườ ậ ạ ọ ẩ ị ộ ệ  

thuy t ph c?ế ụ

5.4. BÀI T P ÁP D NGẬ Ụ

1. Phát tri n m t thông đi p đ  g i cho sinh viên ngành Qu n tr  Kinh Doanh trongể ộ ệ ể ử ả ị  

tr ng c a b n đ  m i h  tham d  m t bu i h p m t các sinh viên chuyênườ ủ ạ ể ờ ọ ự ộ ổ ọ ặ  
ngành. B n nên nêu các chi ti t nh  khách m i tham d , bánh pizza mi n phí, vàạ ế ư ờ ự ễ  
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các chi ti t khác đ  thu hút s  chú ý c a sinh viên. Cc cho gi ng viên khi b n g iế ể ự ủ ả ạ ử  
mail.

2. Ch n m t doanh nghi p  đ a ph ng c a b n và ti n hành ph ng v n h  đọ ộ ệ ở ị ươ ủ ạ ế ỏ ấ ọ ể 
bi t thêm v  cách h  chia bu n v i nhân viên, v i khách hàng (cũ và m i), và v iế ề ọ ồ ớ ớ ớ ớ  

các chính quy n đ a ph ng. Bình lu n v  cách làm c a h  trên l p.ề ị ươ ậ ề ủ ọ ớ

3. Liên h  v i tr ng phòng tín d ng c a m t ngân hàng và h i h  cách t t nh t đệ ớ ưở ụ ủ ộ ỏ ọ ố ấ ể 

truy n đ t hi u qu  m t thông tin tiêu c c cho khách hàng. Chia s  nh ng thôngề ạ ệ ả ộ ự ẻ ữ  
tin thu th p đ c trên l p và cùng phân tích.ậ ượ ớ

4. Liên h  v i m t doanh nghi p và tìm hi u xem h  s  d ng th  đ  xu t tuy nệ ớ ộ ệ ể ọ ử ụ ư ề ấ ể  
d ng nhân s  m i  nh  th  nào. Có nh ng đi m tích c c hay tiêu c c nào trongụ ự ớ ư ế ữ ể ự ự  

cách truy n đ t thông tin tuy n d ng c a h ? Phân tích trên l p.ề ạ ể ụ ủ ọ ớ
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