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LOI NOI PAU

X4 hoi cang phat trién, giao tiép cang can thiét hon bao gio hét voi mdi con
nguoi. Boi 1€, moi hoat dong trong xa hoi, tur sinh hoat do1 thuong cho dén linh vuc
cong viéc chuyén mén, déu dugc dién ra trong méi quan hé tiép xtc giita con ngudi
v6i con ngudi. Vi vay, k¥ ning giao tiép khong thé thiéu ¢ mdi con ngudi. Nho ¢6 ki
nang giao tiép ma con nguoi thyc hién thudn lgi, dat hiéu qua cao trong cong viéc
cling nhu trong cudc song doi thuong hang ngiy. Sinh vién trudng Pai hoc SPKT
Nam DPinh la nguén nhan lyc chat lugng cao cua dat nudce, ho cling rt can co k¥ ndng
giao tiép, cho nén, trude hét ho can dugc trang bi nhitng kién thirc vé giao tiép.

Pé dap tmg nhu cau hoc tap cla sinh vién va nang cao chat luong dao tao,chling
t6i da tién hanh bién soan gido trinh “K¥ ning giao tiép” lam tai lidu hoc tap cho sinh
vién va lam tai I¢u giang day cho gidng vién. Gido trinh dugc xay dung dua trén co s¢
chuong trinh mé dun K¥ niang giao tiép di dugc nha trudng ban hanh. Giao trinh nham
trang bi cho ngudi hoc kién thirc va k¥ nang giao tiép nhu: nhan biét cac dau hiéu bén
ngoai ctia doi tugng giao tiép, dinh vi trong giao tiép, xay dung va trinh bay cac tu lidu
viét, trinh bay mdt van dé trudc tap thé, t6 chuc va tham gia thao ludn,chu dong va tich
cuc rén luyén dé phat trién k§ nang giao tiép cho ban than. Tir d6, ho sir dung hiéu qua
cac phuong tién giao tiép, thiét 1ap duoc moi quan hé can thiét trong cudc sdng, nghé
nghiép, co thai 46 dung dan ddi véi viéc rén luyén cac pham chét giao tiép trong nghé
nghiép ciing nhu cudc séng. Noi dung cua Gido trinh “K§ nang giao tiép” bao gdm
nhitng don vi tri thirc co ban, hién dai, c6 h¢ théng bai tap thuc hanh sau cac ndi dung
kién thirc & mdi bai. Gido trinh duoc trinh bay theo 5 bai, tip trung vao cac van dé: Ky
nang nhan biét cac dau hiéu bén ngoai cia ddi tuong giao tiép, K§ nang dinh vi, K¥
ning xay dung va trinh bay cac tu liéu viét, K§ nang trinh bay, K§ nang thao luan.

Gi4o trinh “K§¥ ning giao tiép” dugc hoan thanh véi su nhiét tinh va tim huyét
clia cac tac gia va tap thé giang vién Khoa Su pham ky thuat. Trong khi bién soan, cac
tac gia da chuy dﬁy du tinh hién dai, tinh khoa hoc, tinh thuc tién, tinh ké thira va tinh
su pham dé trinh bay cac van dé cbt 16i cia mé dun“K¥ ning giao tiép”. Mic du di co
nhiéu ¢ ging trong qua trinh bién soan song gido trinh van khong tranh khoi nhiing
diém con han ché. Chung t6i rit mong nhan dugc su dong gop v kién cua cac dong
nghiép va doc gia dé gido trinh duge bd sung ngay cang hoan thién hon.

Céc tac gia
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BAI 1: KHAI NIEM CHUNG VE KY NANG GIAO TIEPVA
NHAN BIET NHUNG DAU HIEU BEN NGOAI CUA POI TUONG GIAO TIEP
Muc tiéu

Hoc xong bai nay nguoi hoc c¢6 kha nang:

- Kién thirc: Trinh bay dugc khai niém giao tiép, mé hinh giao tiép, phan tich
duoc vai trd cia giao tiép trong cudc séng, van dung dugc cac nguyén tic Gng Xir
trong giao tiép vao trong qua trinh hoc tip va cudc sdng.

- K§ nang: Phan biét dugc cac loai phong cach giao tiép, nhan biét duoc cic
ddu hién bén ngoai cua ddi twong dé phan doan cac trang thai cam xuc khac nhau cia
dbi tuong giao tiép.

- Thai d6:C6 y thirc van dung kién thirc giao tiép & mot s6 mo hinh giao tiép
khac nhau mot cach c6 hi¢u qua.

Néi dung
1.1. Khai niém chung vé ky ning giao tiép
1.1.1. Dinh nghia

Giao tiép 1a phuwong thic t6n tai cia con nguodi. Giaotiépdién rahang
ngayvadudinhiéuhinhthire,giantiéphoactryc
tiép.Giaotiépqualvinodi,ngbnngirkhongldi(ctchi,hanhvi,nétmit, trangphuc..),
hoidéap,quansat,nghe,trinhbay,néichuyén,quabdocéo,gurithu, thudién tu...Giao
tiépvoinguoitronggia dinh,coquan,ban bé, giao tiép c¢O chuanbi haykhéngchuanbi
truéc.C onhiéudinh nghia,quanniémkhéacnhauvégiaotiép.

Giao tiép 1a qua trinh thiét 14p mdi quan hé hai chiéu gilta nguoi voi ngudi hoic
nhom xa hoi vé mit tdm 1y nham trao doi y nghi, tu twong tinh cam cho nhau, giy anh
huong 1an nhau, cam héa va dé lai dau an trong nhau khi sir dung nhitng phuong tién,
diéu kién nhat dinh trong nhitng méi trudng xa hoi xac dinh.

Giao tiép 1a hoat dong trong d6 nguoi nay tiép xtc va twong tac véi ngudi kia
déco su truyén thong cho nhau hodc dé cung nhau thyc hi¢n mot hoat dong nao dé sau
khi da co su truyén thong.Giao tiép la sy van dong va su biéu hién cua nhiing quan h¢
x3 hoi, quan hé gitra cc ca thé nguoi voi nhau. Trong giao tiép, tinh cach va khi chat
ctia ¢4 nhan duoc boc 16 rat rd nét.

Nhu vy, c6 thé hiéunhu sau: Giao tiép la mét qud trinh, trong dé con nguwoi
chia sé véi nhau cdc y twéng, théng tin, cam xiic nham xdc ldp va vdn hanh cic méi
quan hé giiva ngwoi va nguoi trong doi song xi héi dé dat dwoc muc dich nhdt dinh.

Theoquanniémtruyénthdngtin,giao
tiéphiéuquanhatlatrongtinhhuéngmatddimat,cahaibéncothétiépnhanthdngtin
tructiépdudicacdangngdnngitgiaotiép, tranhdugemotsdnhidu,cothédiéuchinh
nhanhdétianghiéuquagiaotiép.Hinh thirc naynhunoichuyénvaéi



nhau,phongvan, hoidamsongphuong,hdinghiquymoénho,hopnhém... Hinh thic giao
tiépciingdugctiénhanhsongphuongithiéuquahonnhungtiénloilagiaotiépkhdng
gapmitquadiénthoai.Ohinh  thoc  nayhaibénnghegiongnéicuanhau,thdngtinqualai
nhungthiéuyéutéphingontir.hinh thirc balakémhiéuquanhat:chiguithongtin
dangvanbannhuthw,cong  vian,don,béocdo,thudiéntir. Hinh  thtcgiaotiépnay  thiéuhd
trocuayéutdphingdntirvanhansuphanhdicham. Trongquatrinhlamviéc,
vinhinglydonaodé nhu thoi gian, khong gian, tai chinh...chingtaco thé ding hinh
thirc giao tiép nao cho phi hop va hiéu qua nhit hodc dung dong thoi ba hinh thirc
giao tiép.

Mudn giao tiép dat két qua, can phai phdi hop hai hoa hop 1i cac thao tac, cir chi,
tham chi ca nhiing van dong (ké ca chan tay va tri tu¢). Noi theo cach khac la can phai
c6 k¥ ning giao tiép.

Ky ndng giao tiép la khd ning nhan biét mau le nhivng biéu hién bé ngoadi va
dodn biét nhitng dién bién tim 1y bén trong ciia con nguwoi, dong thoi biét siv dung
phuwong tién ngén ngiv va phi ngén ngi, biét cach dinh hwong dé diéu khién va diéu
chinh qud trinh giao tiép nham dat muc dich dd xdc dinh.

K¥ ning giao tiép 13 toan bd nhiing thao tac, cir chi, ngdén ngit phdi hop hai hoa,
hop 1y ciia chii thé giao tiép nham dam bao cho su tiép xuc voi ddi twong giao tiép dat
két qua cao trong hoat dong giao tiép vdi sy tiéu hao ning luong, tinh than, co bap it
nhat trong nhitng diéu kién thay doi.

K§ nang giao tiép thuc chat 1a sy phdi hop rat phirc tap nhung lai rat ca nhan. N6
duoc biéu hién & sy phdi hop gitta su van dong ctia co mit, anh mit, nu cudi (van
dong moi, miéng), tu thé, vai, dau, co, tay, chan, tham chi ca su ctir dong cac ngon tay,
ban tay, co tay, canh tay... kém vd&i ngdn ngit noi (giong diéu, cach phat am, ngit diéu)
clia nguoi giao tiép.

1.1.2. Vai tré, chivc néing ciia giao tiép

a. Vai tro cia giao tiép

- Trao d6i thong tin

Qua giao tiép, con nguoi trao dbi thong tin, tiép thu nén vian hoa xa hoi, tiép thi
nhirng kinh nghiém lich str xi hoi dé bién hanh vén séng, kinh nghiém cta ban than,
hinh thanh va phat trién doi séng tam 1y. C6 thé noi, giao tiép 1a co sé cua sy phat trién
con nguoi.

- Trao d6i tinh cam

Con ngudi ludn c6 nhu ciu giao tiép véi nguoi khac. Giao tiéptao sy hiéu biét 1an
nhau, tir d6 tao ra tinh cam gén bo than mat,. Giao tiép 6 thé tao ra su cam thong,
ddng cam va gan giii.

- Giao ti€p la co s¢ cho su ton tai va phat trién con nguoi



Khéng ¢6 qué trinh giao tiép, con ngudi khong thé hiéu duoc mong mudn, nhu
cau cua ngudi khac. Giao tiép tao ra dong luc cho sy phat trién cia x4 hoi.

b. Chitc ndng ciia giao tiép

* Nhom chtrc ndng xa hi

+ Chirc nang truyén dat thong tin

Chtic ning thong tin dugc biéu hién & khia canh truyén thong cua giao tiép: qua
giao tiép, con nguoi trao doi cho nhau nhing thong tin nhat dinh. Vi du: Ngudi thu ky
bao cao lai két qua cua budi lam viéc véi mot dbi tac theo uy quyén cia giam dbc,
giam dbc dua ra nhitng yéu cau chi thi méi méi ddi voi nguoi thu ky.

+ Chirc ning nhan thirc va danh gia 1an nhau

Trong x& hoi mdi con ngudi 1a mot chiée guong. Giao tiép voi ho chinh 1a ching
ta soi minh trong chiéc gwong d6. Tir d6, mdi ca nhan boc 16 nhimg wu diém, nhimg
thiéu sot ciia minh, qua do6 nhan thue dugc vé nguoi khac va ban than.

+ Chirc nang phdi hop hanh dong

Trong mét to chirc, cong viéc thuong cé nhidu bd phan, nhiéu ngudi cung thuc
hién. Pé hoan thanh cong viéc t6t dep, nhitng bd phan, nhimg con ngudi nay phai
thong nhat véi nhau, tirc 1a phdi hop véi nhau mot cach nhip nhang. Mubn vay, ho
phai tiép xtc v6i nhau dé trao doi, ban bac, phan cong nhiém vu cho tirng bd phan,
ting ngudi, pho bién quy trinh, cach thirc thuc hién cong viéc.

+ Chirc ning diéu chinh hanh vi

Khi tiép xtic trao d6i théng tin v4i nhau, cac chi thé giao tiép ¥ thirc duoc muc
dich, ndi dung giao tiép, tham chi luong duoc két qua trong qué trinh giao tiép. Dé dat
dugc muyc dich, cac chu thé thuong linh hoat theo tinh hudng thoi co ma lwa chon, thay
ddi cach thic hoic phuong huéng, phuwong tién giao tiép cho phu hop. Chirc ning diéu
khién, diéu chinh hanh vi trong giao tiép thé hién kha nang thich nghi 14n nhau, kha
ning nhan thirc va danh gia 1an nhau cua cac chu thé giao tiép. Mat khac, no con thé
hién vai trd tich cuc cta cac chi thé trong giao tiép.

* Nhom chtrc nang tam ly

+ Chtrc nang dong vién, khich 1¢

Chuc nang dong vién khich 1é ctia giao tiép lién quan dén linh vyc cam xiic trong
doi song tam 1y con nguoi. Trong giao tiép, con nguoi khoi diy ¢ nhau nhimng xtic
cam, tinh cam nhét dinh; chung kich thich hanh ddng cia ho. Mot 161 khen chan thanh
duoc dua ra kip thoi, mot sy quan tdm dugc thé hién dang luc co thé 1am cho nguoi
khac ty tin, cam thiy phai c6 gang lam viéc tot hon.

+ Chirc nang thiét lap, phat trién, cing ¢ cac mdi quan hé

Giao tiép khong chi 1a hinh thic biéu hién mbi quan hé giita con ngudi véi con

Nnguoi ma con la cach thirc d€ con nguodi thiét 1ap moi quan hé maéi, phat trién va cung



cd mbi quan hé da c6. Tiép xuc gip gd nhau — d6 1a khoi dau ciia méi quan hé, nhing
cac mdi quan hé nay c6 tiép tuc phat trién hay khong, co trd nén bén chat hay khong,
diéu nay phu thudc nhiéu vao qua trinh giao tiép sau do.

+ Chtrc nang can bang cam xtic

Trong cudc song, nhiéu khi chung ta ¢ nhitng cam xuc can dugc boc 16. Nhing
niém vui hay ndi budn, sung sudéng hay dau kho, lac quan hay bi quan, ching ta muén
dugc ngudi khac cing chia sé. Chi c6 trong giao tiép, chiing ta méi tim duoc sy dong
cam, cam thong va giai toa dugc nhitng xiic cam.

+ Chtrc ning hinh thanh va phat trién

Qua giao tiép, hinh thanh va phat trién doi séng tam 1y con ngudi, giao tiép 1a co
s& cho su ton tai va phat trién cua con nguoi. Giao tiép tao ra dong luc cho su phat
trién cua xa hoi.

Nhu vay, giao tiép c¢6 nhiéu chirc ning quan trong. Trong cudc song ciia mdi con
ngudi, khi cic quan hé giao tiép co ban khong thuc hién dugc day du cac chirc ning
nay thi diéu d6 khong nhimng s& anh hudng tiéu cuc dén cudc séng va hoat dong, ma
con dé lai nhitng dau 4n tiéu cuc trong su phat trién tm 1y, nhan cach ciia mdi nguoi.
1.1.3. C&c nguyén tic va phong cach giao tiép

a. Cdc nguyén tdc giao tiép

* Nguyén tic giao tiép 1a hé thong nhitng quan diém chi dao, dinh hudng thai
d6 va hanh vi ung xur. Pong thoi chi dao viéc Iya chon cac phuong phap, phuong tién
giao tiép ciia c4 nhan.

* CAc nguyén tac giao tiép:

- Binh ddng trong giao tiép (ton trong nhan cach trong giao tiép)

Tén trong nhan cach cua d6i tugng giao tiép 1a ton trong pham gia, tam tu,
nguyén vong cua nhau. Trong hoat dong giao tiép, chu thé va ddi twong ciia hoat dong
déu 1a con nguoi, du ¢ dia vi nao, hoan canh nao, con ngudi déu c6 long tu trong, c6
nhan cach va mong mudn ngudi khac phai t6n trong nhan phiam cua ho. Ton trong
nhan cach cta nhau s& tao dung duoc niém tin va su coi mé trong giao tiép.

Dé thuc hién dugce nguyén tic nay, cac chu thé giao tiép phai luén dat minh vao
vi tri, dia vi cua ngudi ma ta dang co mbi quan hé. Cac chu thé giao tiép 1a nhirng con
ngudi, do d6 déu binh déng trong giao tiép: c6 nhiing loi ich va quyén loi nhu nhau.
Trong nhiing cudc giao tiép ma cac chu thé giao tiép khong binh dang vi thé, viéc tao
ra su ton trong 1an nhau rat quan trong, nd tranh dugc sy xic pham dén long tu trong
ctia con ngudi, cho phép ta gy duoc thién cam véi ddi teong va thanh cong trong giao
tiép.

MJi ngudi ¢6 nhitng cé tinh, nhitng nhu ciu, so thich... riéng va chung ta déu

biét, giao tiép 1a phuong tién dé thé hién nhan cach nén trong qua trinh giao tiép mdi



ca nhan s& thé hién nhiing nét riéng biét cia minh. Toén trong nhan cach ciing dong
nghia 1a su ton trong va chl y té1 cai riéng cua ho, phai tran trong nhitng nét riéng cua
dbi tuong giao tiép.

Pé tranh nhirng hanh vi khiém nh4, trudc va trong khi giao tiép can ludn chi y
dén nhitng dic diém riéng cua dbi tuong giao tiép, luén quan sat dé co thé nhan biét
ngay duoc nhitng biéu hién thay ddi (du nho) cua ddi twong giao tiép, trén co sd do sir
dung 101 no1, hanh vi, ctr chi lich sy, c6 van hoa.

Trong qué trinh giao tiép, thai d6 cta cac chu thé 1a cai thé hién su ton trong
con ngudi rd nhat. Can tranh thai d6 kiéu cing, ty phu hodc t ty, ciing nhu thai do qua
dé cao hodc ha thép dbi tuong. Su tu cao, tu phu s€ lam nay sinh tu tudng, hanh vi ing
Xt coi thuong din dén xic pham nhan pham nguoi khac, ngoai ra con 1a ngudn gdc
cta sy lac hau, tién bo cta ca nhan. Sy danh gia khong dang d6i tuong s& 1a nguyén
nhan cia sy thiéu ty tin va khong cha dong trong qua trinh giao tiép.

Sy t6n trong nhan cach dugc thé hién phong phu va da dang & cac tinh hudng
giao tiép nhu: Biét lang nghe va biéu hién thai d6 khich 1¢, dong vién d6i tuong noi
nhitng nhu cau, suy nghi, mong muén... ciia minh. Biét thé hién cac phan ung biéu
cam mot cach chan thanh, trung thyc khi tiép xtc. Khong bao gio sir dung cac tir, cau
xuc pham dén nhan cach nguoi d4i thoai. Luén binh tinh, tu chu va 6n hoa trong moi
tinh huéng. Trang phuc luoén gon gang, sach s¢, lich su.

Vi du: Trong kinh doanh dé thuc hién muc dich ban dugc hang va giit duoc
khach, nhitng nguoi hoat dong trén thuong truong can ludn ludn ton trong khach hang,
ban hang, khong phan biét giau, ngheo, sang, hén, dan toc, giai cép. Su canh tranh la
diéu tat yéu trén thuong trudng song canh tranh khong phai 1a tiéu diét ddi thu dé doc
quyén ma canh tranh 1a dé phat trién. Canh tranh lanh manh, c6 vin hoa chi c6 thé dua
trén sy ton trong 1an nhau trong giao tiép kinh doanh.

- C6 thién chi va tin twéng trong giao tiép

Thién chi trong giao tiép 1a tin tudng dbi twong giao tiép, ludn nghi tdt vé ho,
danh nhitng tinh cam tét dep, dem lai niém vui cho d6i twong giao tiép, luon dong
vién, khuyén khich ho 1am viéc tot.

Pé dat dugc muc dich trong giao tiép, mdi chu thé phai nam bat, thau hiéu moi
tam tu, tinh cam, nguyén vong...ciia nhau, biét diéu chinh nhu cau, nguyén vong...
ctia minh sao cho phu hop vé6i nhu cau, loi ich chung. Mudn vay, cac chu thé phai ludn
chan thanh, thién chi, biét nhudng nhin nhau trong giao tiép. Su thién chi trong giao
tiép thé hién & chd cac chu thé giao tiép phai ludn nghi dén nhing diéu tét dep va lam
nhirng diéu tét cho nhau. Hiy ludn tin vao ban chit tét dep ctia con ngudi dé co nhimng
suy nghi thién tAm nhat vé ngudi khac, day 13 ngudn gdc 1am ndy sinh su chan thanh,

mot diéu vo cling quan trong trong giao tiép.



Con ngudi ai chang c6 nhimng luc sai 1am. Su thién chi dugc thé hién rd nét nhat
trong sy danh gia, nhan xét nguoi khac. Sy xét doan cong bang, khach quan va hét stc
té nhi s& tao duoc sy tin cay va long mong mudn cau tién, nguoc lai nhitng 161 chi
trich, phé phan cay doc s& 1am t6n thuong long tu trong, danh dy va tao ra nhitng hiém
khich, xung dot. C6 nguoi da noi: 10i cay doc 1a moi lira ma 1ong kiéu cing cia con
ngudi 14 kho thude sung. Do d6, can tim hiéu nguyén nhan nhung diéu quan trong la
tim ra va khang dinh nhitng mit t6t dep cta ho dé danh gia va phan xét.

- Ton trong cac gid tri van hod

M&i ving, mién, qubc gia co cac gia tri van hod khac nhai, doi hoi duogc ton
trong va gilt gin. Ngudi giao tiép c6 vin hoa 1a nguoi am hiéu cac gia tri vin hoa cia
mdi ving mién khac nhau dé dua ra cach Gmg xir phu hop.

- Thong cam va quan tam

Nguyén tic nay dugc hiéu 1a sy thé hién tinh cam giita con ngudi véi nhau
trong cudc song. Khi giao tiép, cac chu thé can co su thong cam vé hoan canh, nguyén
nhan; quan tdm dén nhitng mong mudn, nguyén vong, quyén loi... ciia nhau dé cé thé
thuc su hoa cung ndi budn, niém vui cua nhau, dé c6 thé nhun nhuong, nhan nhuong.
Sy thong cam sé& tao nén sy gan gili, thAn mat, tao ra cam giac an toan trong giao tiép,
tranh dugc cach tng xir ciing nhic, kho ciing, khong tinh nguoi. Sy théng cam cang
sdu sdc thi mau thuin cang giam. Muén vay, cac chu thé phai biét dit minh vao vi tri
ctia dbi twong dé suy nghi, dé cam thong khi ung xtr. Hay biét dat cau hoi: "Néu minh
& vao dia vi d6 thi s& ung xtr nhu thé ndo? Minh ¢6 nhitng mong muén gi?"... Chi khi
d6 moi c6 thé hiéu dugce nhitng suy nghi va hanh dong ctia nhau dé thong cam, ton
trong va khong c6 nhitng hanh vi bat ngudi khac phai suy nghi, hanh dong nhu minh.

MObi ngudi déu co nhirng nhu cau, nguyén vong. .. riéng nhung dé co thé chung
song, dé c6 thé hoa dong thi mdi ngudi can phai biét diéu chinh nhu cau, so thich,
nguyén vong... ciia minh sao cho phu hop véi diéu kién giao tiép. Mudn vay, phai
hiéu va théng cam véi nhu cau, nguyén vong... cia ngudi khac, luén quan tim dén
tam tu, nguyén vong cua nguoi khac.

Su thong cdm va quan tam la co s¢ hinh thanh moi hanh vi rng xr nhan hau, do
luong, khoan dung.

b. Phong céach giao tiép

* Phong cach giao tiép 1a hé thong nhitng cach biéu hién twong ddi 6n dinh cua
chu thé giao tiép va ddi tuong giao tiép trong qué trinh tiép xic cling nhau, véi moi
ngudi. Noi cach khac, phong cach giao tiép 1a cach tng xt, cach lam viéc cua mdi
ngudi doi voi ngudi khac va méi truong xung quanh. Trong phong cach giao tiép, co
phan thi twong ddi 6n dinh, ¢ phan thi mém déo, linh hoat.

* Céc loai phong cach giao tiép:



- Phong cach doc doan: la kiéu phong cach giao tiép ma chu thé giao tiép chua
ton trong dbi tuong giao tiép. Nhimg nguodi mang phong cach giao tiép ndy, ho thudng
ctng nhic va may moc trong khi xir 1y cac tinh hudng giao tiép.Phong cach doc doan co
wu nhuoc diém sau:

+ Uu diém: phong cach giao tiép niy co tac dung trong viéc dua ra nhitng quyét
dinh nhat thoi, giai quyét dugce van dé mot cach nhanh chong.

+ Nhuoc diém: lam mét di sy tu do, dan chu trong giao tiép; han ché sirc sang tao
clia con ngudi; giam tinh gido duc va tinh thuyét phuc.

- Phong cé4ch dan chii: 1a kiéu phong cach thé hién & sy ton trong 1an nhau giita
chu thé giao tiép va dbi twong giao tiép, nho d6 tao ra bau khong khi than mat, gan giii, coi
mé va quy trong nhau.Phong cach giao tiép nay c6 wu, nhuoc diém sau:

+ Uu diém: ting kha ning sang tao cta dbi tuong giao tiép; gitip moi ngudi than
thién, gﬁn glii va hiéu nhau hon; tao méi lién hé t6t khi lam viéc.

+ Nhuoge diém: ¢6 nguy co thiéu té nhi trong giao tiép; ¢ thé gdy ton thuong
long tu trong cua ddi tuong giao tiép; tinh tich cuc, chil dong, sang tao cua do6i tuong
giao tiép kho dugc phat huy; an tuong dé lai & ddi twong giao tiép: cha thé kho khan,
cling nhac.

- Phong cach tu do: 1a kiéu phong cach linh hoat, co dong, mém déo, dé thay doi
theo dbi trgng va hoan canh giao tiép.

+ Uu diém: phat huy tinh tich cyuc ciia con ngudi, kich thich tu duy doc lap sang
tao,giao tiép linh hoat, d& thay ddi muc dich, chiéu theo y dbi tac giao tiép.

+ Nhuoc diém: khong 1am cha dwge cam x@c cua ban than, thudng hay phu
thudc hodc bat chudce, dé phat sinh ty do qua trén.Cac thanh vién tham gia giao tiép
linh hoat qua mirc, dé& thay d6i myc dich, chiéu theo y ddi tac giao tiép cho nénphong
cach nay dé dang thiét 1ap cac quan hé nhung cling dé mat cac mdi quan hé, khong sau
sic, thiéu lap truong, thé nao cling duogc.

M&i phong cach giao tiép déu c6 diém manh va diém yéu. Tuy thudc vao muc
dich va ddi twong giao tiép ma ching ta lwa chon phong cach giao tiép cho phu hop dé
dat hi¢éu qua cao nhat.

1.1.4. Mé hinh giao tiép

Trong qué trinh giao tiép clia con nguoi, dé c6 thé nhan dang duoc cac thanh t6
c4u thanh va méi quan hé gitra cac bo phan ctia n6 1a van dé khong don gian. Pé tim
hiéu duoc no, can thong qua cac mo hinh ma né c6 thé minh hoa dugc cac thanh t do.

a. M6 hinh tuyén tinh vé giao tiép (giao tiép mot chiéu)(H1.1)



Mo hinh tuyén tinh vé giao tiép 14 mé hinh mot chiéu, xuat phat tir cac cong trinh
nghién ciru ban du vé giao tiép bang ngdn ngit dugc mo ra rir cac nha tu tir hoc La
M3, Hy Lap cb dai, nhitng ngudi quan tim dén viée dao tao cac nha hung bién mot
cach dung din. Hoc thuyét ban ddu nay vé giao tiép dd nhdn manh dén vai trd cua dién
gia trudc coéng ching, chung phan anh cai c6 thé duoc goi 1a quan diém maot chidu vé
giao tiép, cho ré‘mg mot nguoi co thé thuc hién nhiing hanh dong nhét dinh theo mot
trinh ty nhat dinh trong khi phéat biéu va goi ra nhiing cau tra 10i nhét dinh theo mong

muon cua khan gia.

Nhiéu
Lam méo mo thong diép

e e 2. Kénh 3.Nguwoi nhin
L Ng~1r0’! st . Chuyén Giai ma
Ma hoa | thong diép thong di€p

thong diép

Hinh1-1-So do giao fiép fuyén tinh

Theo mé hinh nay:

- Nguoi phat tin ma hdéa mdt thong di€p va guri n6 td1 nguoi nghe thong qua mot
hay nhiéu kénh giac quan.

- Nguoi nghe tiép nhan va giai ma thong diép nay.

- Khong tinh dén moi sy thay ddi trong qué trinh giao tiép.

Day 1a mo hinh “ngudi n6i — nguoi nghe” don gian.

b. Mé hinh téc dong qua lai vé giao tiép (giao tiép hai chiéu)(H1.2)

Trong md hinh (H 1.2) ¢6 su khac biét 16n véi mo hinh tuyén tinh vé giao tiép
(giao tiép mot chiéu)(H 1.1)

- Nguoi phat tin ma héa thong diép va giri né dén ngudi nhan théng qua mot hay
nhiéu kénh gic quan.

- Nguoi nhan tiép nhan va giai mi thong diép, sau d6 ma hoa phan hoi (mét phan
mg hay cac phan tng) va giri phan hdi nay toi ngudn, vay 1a qué trinh trd thanh hai
chiéu.

- Sau d6, ngudn giai ma thong diép phan hdi theo thong diép goc da duge gui va

phan héi da duoc nhan.
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- Tiép theo ngudn ma hoa mot thong diép mai thich tmg véi phan hdi nhan dugce

(su thich ng).
o Thong tin -
Nguol gurl - Phin hdi Nguot nhan
Nguai nhan (thong diép) Nguoi giri

Hinh1.2. So dé giao tiép qua lai

Quan diém nay vé giao tiép di tinh dén nhitng anh huéng phuc dap cia ngudi
nhan. Quan diém nau cho rang mot qua trinh, trong chimg muc nao d6 13 vong quanh,
guri va nhan, nhan va gui.

C. Mé hinh giao dich vé giao tiép (giao tiép da chiéu) (H1.3)

- Nguoi giao tiép A ma héa mot thong diép va gui no di.

- Nguoi giao tiép B ma hoa phan hoi giri ti ngudi giao tiép A, nguoi giai ma né.
Nhung nhitng budc nay khong phai 1a doc chiém 1an nhau vi viéc ma hoa va giai ma
c6 thé xay ra dong thoi.

- Ta c6 thé giri va nhan cac théng diép cing mot lac, nén mé hinh nay la da

hudng. Trong d6 hai d6i twgng ludn doi vai tro ngudi giri, nguoi nhan cho nhau.

Nhiéu

Hoi dap Théng Giai ma
Giaima diép Hoi dap

Hinh 1.3. So' d6 giao dich vé giao tiép

MOI TRUONG GIAO TIEP

Ngu’O‘l ma hoa N orveyi s haa



Hinh1.4.Mb hinh giao dich vé giao tiép

1.1.5. Cdc thanh t6 ciia hanh vi giao tiép

Moi trudng giao tiép

Tiép nhan—Giai ma

Thong tin phan hoi
A 4
Y nghi—M3 hoa Thong diép
Nguoi phat Kénh
A T
Nhiéu

Nguoi nhan

A

Hinh1.5. So dé cdc thanh té ciia hanh vi giao tiép

*Nguoi phat (v nghi- ma hoa)

M4 hoa 1a qua trinh biéu dat ¥ nghi thanh 15i noi, chit viét hay dau hiéu, ky

hiu, cac phuong ti€n phi ngén ngit khac...

Nhu dugc minh hoa & so do H1.5; qua trinh giao tiép bat dau khi “ngudi phat /
nguén” bi kich thich mot cach c6 y thuc hay khong cé y thirc boi mot su viée; mdt
khach thé hay mot y tuong nao d6. Xut hién nhu cau gui thong diép di sau khi da
dung tri nh¢ dé tim ra thir “tiéng” (ngdn ngit hay phi ngdn ngir) thich hgp dé mi hoa

thong diép: Céac nhan t6 nhu sy tri giac, cac ky vong, thai do va trang thai co thé déu

c¢6 anh huong dén viéc gui thong diép.
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Qua trinh giao tiép rat phuc tap, boi vi né mang tinh chét ky hi¢u, st dung mot
thir “ngdn ngit” nao d6 dé dai dién cho cac khach thé va ¥ tudng ma chung ta dang
giao tiép. Khong may, cac ky hiéu c6 thé khong dugc hiéu. Vi du, mot k§ su hang
khong phai lya chon thir “tiéng” ctia minh mot cach can than dé noi cho mot ai do
khong am hiéu vé nguyén tic cta van toc gi6. Cac tir ngit qua chuyén sau vé mit k¥
thuat c6 thé 1am réi tri ngudi giao tiép — ngudi nhan va 1am cho ho khong hiéu dugc.

*Kénh(thong diép) 1a phuong tién qua d6 thong diép di chuyén tir nguoi gui dén
nguo1 nguoli nhan.

Khi giao tiép, thong diép di ma hoa duwoc chuyén tai qua mot kénh bay nhiéu
kénh.Néu cudc giao tiép dién ra tryc tiép, mit d6i mat thi cac kénh nay co thé 1a mot
vai hay tit ca nam giac quan.Dién hinh 13 chiing ta dya vao hinh anh thi giac va am
thanh 1am cac kénh khi néi va ling nghe. Tuy nhién, thay vi sy giao tiép mat ddi mat,
ching ta co thé lya chon dé dung mot kénh dién tir c6 dung am thanh (nhu dién thoai
chang han) hay thi gidc (vo tuyén truyén hinh). Trong mét s6 truong hop, chiing ta cd
thé lwa chon cach giri mot thong diép dén mot ai d6 bang phuong tién tiép xtc than
xéc, chang han nhu v4 vai nguoi khac. Trong trudng hop nay thi kénh xtc giac dugc st

dung.

Nguoi phat / nguon Nguoi nhan (Tiép nhan)
1. Nhitng cam nhén do y tuong hay | 1. Nhitng cdm nhan do kich thich
nhu cdu giao tiép gay nén hay nhu cau giao tiép gay nén
2. Lua chon cach truyén thong thong | 2. Tiép nhan ky hiéu (md) dudi
diép bang ky hiéu ngdn ngir (m3) dang méo mé
3. Str dung tri nhé va kinh nghiém cii | 3. Sir dung tri nhé va kinh nghiém
dé tim ra ky hiéu ngdén ngit nhiam | cii d& gin nghia cho ky hiéu (giai
truyén thong thong diép (ma hoa) ma)
4. Luu gitr thong thin
5. Giri phan hoi di

“Nguoi giao tiép/ngudn” nén luyén tap cang k¥ cang tot cach Iya chon kénh
cho cudc giao tiép, giéng nhu ho tién hanh viéc lya chon céc ky hiéu dé dung. Diéu
nay 1a can thiét, boi vi cac kénh khac nhau doi héi nhitng phwong phap phat trién y
tuong khac nhau. Chéng han, viéc chon cac kénh dién tir da lam thay ddi ban chat cua
su giao tiép chinh tri. Cac (mg cr vién tong thdng & cac nudc da ting phai di kinh 1y
khip dat nudc dé doc bai dién vin trong cac chién dich van dong tranh ctr, nhung ngay
nay, thong qua viéc st dung vo tuyén truyén hinh, ho c6 thé dén véi mot sb luong dan
chung réng 16n hon ma khong can phai di dau ca. Nhu vay, kénh dién tir dd duoc thay

thé cho kénh “mat ddi mat”!
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*Gidi md 13 qua trinh trong d6 cac biéu tuong duoc dién dat bai ngudi nhan

Sau khi giai md va nhan thirc ban thong diép, ngudi nhan phdn hoi toi ngudi giri
thuc su 14 thong diép khac thé hién hiéu qua cua viéc thong tin. Nhitng phan hoi thé
hién r& rang nhét viéc nguoi tiép nhan théng diép c6 hiéu chinh xac thong diép da
dugc g1 hay khong.

Khong tinh dén kénh duoc ding, thong diép can phai duoc giai ma trude khi
giao tiép (c6 thé) duoc hoan thanh. Ngudi giao tiép/ngudi nhan, trén co sé tiép nhan
cac tin hiéu ngdn ngit va phi ngdn ngit, xtr Iy chung thong qua tri nhé dé cac tin hiéu
duogc phién dich sang hé tiéng néi ciia ngudi nhan. Thong diép da dwoc giai mi nay s&
khong gidng hét véi thong diép da duge ngudi giao tiép/ngudi ma hod, vi hé théng ky
hiéu cua mdi nguoi duge tao nén bdi mot tap hop duy nhat cac cam nhan. Vi du, mot
ngudi nodi trg s€ co thot cach hiéu vé cau “thém mim mudi theo khau vi” nghia la gi.
Nhung 10i chi dan nay c6 thé giai ma mot cach khac nhau & nhitng nguoi nhan khéac
nhau.Mot nguoi quan tri ngan hang von thich lam dau bép cho cac cudc lién hoan cudi
tudn ngoai trdi c6 thé mudn thém mot chut mam mudi thoi, con dé cho khach cho thém
gia vi. Mit khac, mot nguoi ndo d6 c6 kinh nghiém nau nudng hon lai ¢6 thé giai ma
thong diép nay 1a “thém nhiéu mam mudi vao”.

* Nhiéu:Trong viéc truyén thong diép va nhan sy phan hoi, thong diép co thé bi
nhidu.Nhiéu 13 bat ki mot tré ngai bén trong hodc bén ngoai nao trong qua trinh giao
tiép. Nhiéu ¢ thé do cic nhan t6 ciia moi truong, sy suy yéu cta thé chat, nhitng van
dé vé nglt nghia, nhiing van dé vé cu phap, ngon tir, sy 16n x6n trong cach sép dat,
tiéng On x4 hoi va nhiing van dé tam li gdy nén.

*MOi trieong giao tiép: Giao tiép ludn ton tai trong mot boi canh, mot moi trudng
nao d6. Moi trudng giao tiép bao gom cac yéu t6: khong gian, thoi gian, khong khi,
anh sang, mau sdc, mui vi, am thanh, thoi tiét, su sép dat...

Giao tiép khong thé xay ra trong chan khong; nd ludén ludn ton tai trong mot
nglt canh nao do, mot mdi truong nao d6.Noi ma ching ta hi¢n dién va nguoi cung
hién dién véi chung ta déu c6 anh hudng dén sy giao tiép cua ching ta. Nhitng nhan td
nhu kich thudc cua can bué)ng, mau sic cla tuong, sy trang tri, kiéu va céch Xép dat
cac dd gd, kiéu chiéu sang va cin budng co dong dic hay khong... déu c6 thé anh
hudéng dén viéc ching ta cam xuc ra sao, dén cach giao tiép, kiéu giao tiép ma chung
ta tham gia vao. Chang han nhu xép dit mot luong 16n nguoi trong mot khu vuc 1am
viéc nho hep (nhu truong hop thuong xdy ra voi nhom nhiing ngudi danh may chix
trong mot co sé thuwong mai 16n) c6 thé din dén su giao tiép cing thang thiéu tu
nhién.Chung ta ciing c6 phan tmg ddi v6i cac nhan t6 nhu nhiét do, mui vi, 4m thanh.

1.2. Nhan biét cac dau hiéu bé ngoai ciia d6i twong giao tiép
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Thuc chét k§ nang nhan biét cac dau hiéu bé ngoai cua ddi tugng giao tiép 1a ky
ning dinh huéng trong giao tiép.D6 1a kha niang dua véo tri giac ban dau vé cac bicu
hién bén ngoai (hinh thirc, dong tac, cir chi, ngdn ngit, diéu bd va cac sic thai biéu cam
ctia di tuong giao tiép dé tir d6 doan biét duoc mot cach twong dbi chinh xac cac dién
bién tdm 1y dang dién ra trong d6i twong dé dinh hudéng mot cach hop 1y cho mdi quan
hé tiép theo.

1.2.1. Nét mat

* Y nghia ctia nét mit trong giao tiép

- Nét mit cho ta biét vé trang thai cam xuc cua con ngudi. Nét mit trong qua
trinh giao tiép dung dé biéu 16 thai do, cam xtic cia chu thé. Co sau loai cam xiic
thuong biéu 10 qua nét mat: vui, budn, ngac nhién, s¢ hai, tirc gian, ghé tom. Sy so hai,
tire gian hay dang Am muu diéu gi d6 dugc biéu hién rat rd thong qua sac mit két hop
v6i nét mat néu chu nhan cia nd thiéu ban linh. Véi nét mat, nguoi ta co thé thiét lap
quan hé nhu: mim cudi, git dau, nhian may,...va ciing c6 thé diéu tiét chiéu hudng
cudc tro chuyén.

- Nét mat mang gia tri thong tin rat da dang, phong phti khi ¢ su giao tiép gitta
ngudi v6i ngudi va nhom xa hoi. Long may nhiu lai biéu hién su suy nghi vé hoan
canh c6 van dé khi chu thé chua nhén thic dugc mot sy kién, hién twong nao dé hoac
két qua ciia nhan thirc & chii thé khong dem lai cho chu thé cam xtic nhu mong muén
trude do.

-y
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Hinh 1.6. Nét mdt biéu hién tinh cdch
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Biéu hién trén mat do hé théng co mat diéu khién, né biéu hién thuong tuong
mg véi tdm trang thuc bén trong cua ddi twong, do d6 quan sat nét mat gitp cho
chung ta hiéu thém vé ddi twong trong cudc giao tiép.

- Nét mit cho ta biét it nhiéu vé tinh cach cia con nguoi. Nguoi vo tu, lac quan,
nét mit thuodng hay vui vé, ngudi vat va lo nghi nhiéu thi vé mit thuong cing thing,
tram tu... Khong phai ngiu nghién ma nguoi ta xem tudéng qua khudn mit. Ngudi xua
thudng c6 ciu: “trong mit ma bat hinh dong” (H1.6, H1.7).

* Nét mit c6 hai phan phan dong va phan tinh

- Phin dong gom mit, miéng, bd mi, tran thudng van dong theo sy kich thich cua
ddi tuong, hoan canh cu thé.

- Phan tinh duoc phan bd & cac bd phan trén khudn mit. Chung hop thanh nét
mit chung cua chu thé khi gip dbi twong va hoan canh giao tiép nhu mat lanh nhu tién
- Phét Ang 18, nét mit dén hau, nét mat thé hién tdm trang dugm budn, hiéu thing,
khéc khd, nét mat diém dam, tinh anh...

Su van dong cua cac by phan trén mat dugc goi la nét mat. Sy biéu 16 cua cac
trang thai tAm 1y trén nét mat cia con ngudi rat phirc tap va bi phu thudc vao lta tudi,
gidi tinh, nghé nghiép va ca tinh cta ting chi thé. Do cac dan tdc c6 phong tuc - tip
quan khac nhau, cach gia dinh gido duc con cai c6 sy khac biét ma cac mirc do biéu
cam cua nét mat gitta moi nguoi cling ¢6 su khac nhau.

B6 mat c6 kém theo rau téc va trang diém 1a phan anh nét tinh cach cau ki, can
than cua chu thé. Cac co ¢d van dong co tac dung tao ra cac di€u bd. Su cui dau biéu
hién su phyc tung, 1& do, cung kinh ddi voi bé trén con lac dau - khong déng y, gat dau
- tan thanh, lic qua lac lai - biéu hién sy nhdong nh&o, voi vinh.

*Luu ¥ khi biéu hién nét mit trong giao tiép

Trong nét mit, anh mat déng vai trd quan trong trong giao tiép, diéu khién duoc,
tia nhin dwoc xem 1 mot phuong sach dé giir nguoi khac tham gia vao cudc giao tiép,
trong mot cudc tro chuyén, hiy duy tri sy tiép xtic bang mit tir 50 — 60% thdi gian ban
noi, tir 75 — 85% thoi gian néu ban nghe. Vi vay, khi giao tiép can chu y:

- Mit: tap trung vao ngudi ndi mot cach nhe nhang, thinh thoang chuyén cai nhin
tir mit nguoi néi sang bd phan khac ciia co thé, vi du nhin vao tay, quan 4o... Anh mat
duge xem 1a ctra s6 tim hon. Anh mat phan anh tdm trang, nhiing xiic cam, tinh cam
clia con ngudi nhu: vui, budn, tirc, gian, so hai, lo lang hay yén tdm. Anh mat ciing
cho ta biét mong mudn, ¥ nghi ciia ngudi d6i thoai. Anh mat khong chi boc 16 tAm hon
clia con ngudi ma con 1 con dudng chu yéu ma qua d6 cac thong tin cam tinh tir moi

truong bén ngoai 1a do mit cung cép.
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Hinh 1.7. Nét mdt biéu hién cam xiic
Dé sir dung anh mét hiéu qua, can chi y mot s6 diém sau day:
+ Nhin thang vao ngudi ddi thoai, nhung d6 phai 1a mot cai nhin tu nhién, nhe
nhang nhu bao quat toan bd con ngudi ho, chir khong phai 1a mot diém nao d6 trén

khuon mat cta ho hay than thé ho.




+ Khong nhin cham chim vao mit ciia ngudi khac; hoic khong nhin vao ngudi
no6i, quay chd khac, nham mat... Ci nhin lang tranh 14 biéu hién cua sy gia ddi, thiéu
thanh that, thiéu ty tin, con nhin thang vao mat ngudi khac 1a biéu hién su thanh that,
su ty tin, su quan minh chinh dai ctia chung ta.

+ Khong nhin ngudi khac v6i anh mat coi thudng, giéu cot hodc khong them dé
y. Khong dao mét hodc dua mét liéc nhin mot cach vung trdm, khong nheo mét hodc
nham ca hai mét trudc mat ngudi khéc.

- Nét mit biéu hién theo chu dé cau chuyén, theo tdm trang nguoi noi... vi dy, khi
ngudi noi théng bao chuyén budn thi nét mit ban phai to ra cam thong, chia sé.

- Nu cudi 1a mot phuong tién giao tiép quan trong chira dung nhiéu ndi dung
phong phti. Nu cudi khong chi biéu hién thai do, tinh cam cia con ngudi ma ca nhiing
nét tinh cach nhat dinh cua ho nira. Thuc té cho théy, mot bo mat tuoi cuoi luén duoc
hoan nghénh, vi nu cudi khong nhitng dem lai cho ngudi khac cam giac thodi mai, tu
tin, ma con lam cho ho cam théy day la tin hi€u cua su t6t lanh, cua tinh hitu hao va
long chan thanh. Khi chiing ta tuoi cudi véi nguoi khac, diéu d6 s& chuyén tai mot
thong diép 1a: rat vui ming dugc gip ho, sin sang giao tiép voi ho. Nu cudi ty nhién,
chén thanh, cé1 m¢ va phai tuy thudc vao hoan canh.

Nu cudi ty nhién duge biéu 10 vé thai do tich cuc, thai d6 moi chao céi md, co
thé giai toa dugc nhimg y tuong ddi dich ¢ ngudi khac. Su van dong ctia moi, miéng
bao gom ca ludi, ring c6 tac dung biéu cam rd nét khi chi thé mim cudi.

Nu cudi tao khong khi 4am cung trong gia dinh, thé hién su san sang trong kinh
doanh, 13 ddu hiéu cua tinh ban.

Nu cudi boi dudng tinh than cho nguoi mét nhoc, gat bo lo au.

Trai lai, nu cudi mién cudng (cudi nhat) lai biéu 16 su gia tao, ninh bg hay mia
mai; cudi ho hd, ha ha hay cudi ré 1én ¢ noi cong cong lai thé hién su vo y, vo duyén.

Trong nghé thuat tudng chéo, nguoi ta di dé cap dén hinh anh cua ba muoi sau
kiéu cuodi thé hién céc trang thai xtic cdm khac nhau. Trang thai gian dit duoc biéu
hién béng sy mim miéng hoac nghién rang, bam moi.

Nho ¢6 su biéu cam qua anh mét, nu cudi, nét mit ma qua trinh giao tiép duoc
dién ra hop 1y, nhay cam, tinh té va sau sic hon.

1.2.2. Tw thé

* Pinh nghia

Tu thé biéu hién sy van dong cua toan than hudng theo mot chu dich nao do. Tu
thé con ngudi duge hinh thanh do nhiing tic dong gido duc tir thoi 4u tho, do gia dinh
xay dung thong qua nhiing thoi quen thoa mén nhu cau. Tu thé duoc coi 1a mot bd

phan quan trong trong cic nghi thirc giao tiép véi nhitng ngudi xung quanh. Trong
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quan hé nguoi 16n - tré nho, nguoi 16n phai biét thé hién dugc tu thé miu muyc cia
minh dé tré nhé bat chudce, hoc theo.

* Y nghia cia tu thé

Tu thé 13 mot ngudn thong tin c6 ich. Tu thé trudc hét thé hién & chiéu cao,
Trong sinh hoat & t6 chirc hodc trong giao tiép,tuy hoan canh ma ca nhan 1am ndi bat
hodc du b6t chidu cao cua minh. Khi muén khéng dinh minh v&i nguoi ddi dién, ca
nhan s& c6 xu hudng ngang dau va nga ngudi vé phia sau. Nhan vién khi dén gap cip
trén dé thé hién vé ton kinh c6 xu hudng cui dau khi chia tay va chi chao khi bat tay.
Tiép theo, cac c4 nhan co khuynh huéng bit chude tu thé cia ngudi khac. Ca nhan
cling c6 thé dung viéc thay d6i dang diéu mot cach cd ¥, ranh manh.

Tu thé c6 vai trd quan trong trong giao tiép, co thé xem tu thé giao tiép nhu cai
khung hay c4i nén cho hinh anh ctia ngudi giao tiép.

* Cac loai tu thé:

- Xét theo quan hé xa hoi, co ba loai tw thé c¢é tinh co ban cia hanh vi nhw sau:

Tu thé bé trén thé hién & cach ngdi thoai mai, dau hoi ngura ra phia sau;

Tu thé nguoi bé dudi ngdi hoi cti xudng tua nhu ling nghe;

Tu thé ngang bang trong quan hé ban bé binh dang.

- Xét theo quy dao vin déng cia than thé, ¢é cdc tw thé nhie: nam, ngdi, quy,
khom lung, thang lung, udn nguoi vé phia trudce, cui dau, di, dimg.

- Xét theo noi dung tam ly dwoc biéu hién, cé cdc tur thé nhur: ninh bg, xum xoe,
hanh dich, trich thuong, bé trén, khiém nhudng, cung kinh, t6n trong 1an nhau... Céc
nha danh hoa Trung Qudc di thé hién ré duoc nhiing trang thai tim 1y ciia trén 6000 tu
thé clia con nguoi ¢ cac ltra tudi, nghé nghiép, gidi tinh khac nhau bang nhimng hinh
tuong trong tranh v&. Tu thé dugc biéu hién ra trong thuc té rat phong pht va da dang.

* Luu y doi véi mot sb tu thé trong giao tiép

C6 3 tu thé chu yéu: di, ding, ngdi.

- Tu thé di

Tu thé di dep 1a tu thé di nhanh nhen va nhe nhang, diu ngang cao, nguc hoi
udn vé phia trudc, tao ra tu thé tu tin, nang dong, giau nghi lyc.

C6 ngudi di nhanh nhung dau lai cubi xudng, nghia 14 1am 13 di, d6 1a tu thé di
ctia nhitng con ngudi tat bat, vat va, khong biét nhin xa trong rong. Co ngudi do dam
di ting budc ngén, do 1a con nguoi hay nghi ngai, thiéu tu tin. Lai co nguoi cham rai,
ung dung thu thai tha chan timg budc mot, d6 1a con nguoi nhan 16i, khong co viée gi
quan trong dé giai quyét. Tu thé di nhu vay chiphu hopkhi dao mat trong cong vién,
hoic trong phong 1am viéc hodc khi dang suy nghi dé giai quyét mot van dé nao do.

Khi di néu ban xach cip, thi hiy dung tay trai, dé tay phai luon sin sang chia ra

bét tay nguoi khac hodc don nhan ngudi khac bét tay minh.
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-. Tu thé dung

Mot tu thé dung dep 1a tu thé dung thang nguoi, nguc thang, ngang cao dau, vai
khong nho ra phia trude, hai tay buéng xudi ty nhién, long ban tay hudng vao trong,
tao ra tu théding dang hoang, tu tin va phong khoang.

Chu y: Khi dtng khong nén dut tay vao tii quan, khong chip tay ra sau lung
hodc khoanh tay, vi do la d4u hiéu cua su thiéu c6i mé, sy tu man.

- Tu thé ngdi

Tu thé ngdi dep 1a Khi ngdi phai c6 tu thé dimg dan, thoai mai, ty nhién, thanh
than. Khong nén ngdi choang hét chd, khong nghiéng vé mot bén, lung va dau phai
thang dé t6 ra ban ra ngudi co tinh than cao va dang san sang tiép chuyén, tuy nhién,
ding dé nguoi ddi thoai cam thay tu thé ciia ban 1a cting nhac. Néu ngdi lau, cam thay
mét, ban ¢ thé tua lung nhung khong duogc dudi chan ra theo kiéu ntra ndm, nra ngff)i.

Khi ngoi, tay dé 1én tay vin ctia ghé hodc 1én dui, hodc 1én ban néu c6 ban ¢
phia trudc; hai chan nén khép lai hodc chi dé hé mot chit, nam gidi co thé bat chéo
chan nhung khong ghéch chan qué cao, khong rung chan; nit gidi c6 thé gac ban chan
1én nhau nhung khong dugc dudi thang ra phia trude. Trudc khi ngdi ban nén kiém tra
ghé c6 bi ban hay khong v.v... Khi bat dau ngdi xudng can phai nhe nhang, chac chan.
1.2.3. Cir chi

* Pinh nghia

Cir chi bao gdm cac chuyén dong ciia dau (gat, lac...) ciia ban tay, cua canh tay,
ctia chan...nhing cir chi ndy c6 ¥ nghia trong giao tiép, né lam cho qua trinh giao tiép
tré nén sinh dong, hap dan, 16i cuén hon.

Vi du: su chuyén dong cta dau co thé 1a dong y hay khong dong ¥, ctia ban tay
c6 thé 1a 101 moi, sy tir chdi, chong d6i hay van xin. ..

Nguoi ta ¢6 thé dung cir chi dé diéu khién viéc giao tiép, chang han ctr chi tay
nhéc nguoi dbi thoai n6i nhanh hay cham, dung lai hoac tiép tuc noi.

Vi tri ctia d6i ban chan khi ding hay ngdi n6i chuyén s& cho ta thdy dbi tuong
dang c6 thai 6 hay trang thai nhu thé nao. Néu miii chan cta hai ngudi hudng vao
nhau c6 nghia 14 ho khong mudn sy tham gia ctia ngudi thir ba. Néu mili chan huéng
ra cira c6 nghia 13 anh ta dang rit voi di hodc di chan ngan cau chuyén va mudn théo
chay.

Nhitng ctr chi nhu nhin mii minh, liém moi, hit cim hay s& mii, che miéng
déu 1a nhitng cir chi rat dang quan tdm khi giao tiép véi nguoi khac.

Nguoi ta chi ¢6 thé doan chinh xac dugc thong diép khi quan sat tit ca nhimng
tin hiéu vé ngdn ngir co thé trong mdi lién hé chung voi nhau chi khong phai mét yéu
t riéng 1é. Y nghia cta cac tin hiéu tuy thudc vao timg tinh hubng cu thé va nhimg

nhan vat dang giao tiép voi nhau.
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Vi dy: Khoanh tay truéc nguc cd ¥ nghia:thu thé;tu vé;tap trung cao do;sin
sang ling nghe nguoi doi dién.

* Dau hiéu cua ctr chico thé néi 1én trang thai nhét dinh sau:

- Thé hién su quan tam, nhét tri, hing thu:

+ Su nghiéng xudng cta co thé phia trén

+ Canh tay mé va giir lai ban tay

+ Su chuyén dong cua canh tay hodc ban tay 1én trén hodc phia dudi co thé

+ Gat dau vé v kién cua dbi tac kém theo diéu bd

+ C6 cai nhin vui vé, tan thanh.

- Thé hién su tir choi, nghi ngo, té nhat:

+ Su nga vé phia sau ctia co thé phia trén mét cach ty phat

+ Su bét chéo cua canh tay trudc nguc

+ Cam ép bén cb

+ Pau luc lac

+ LOng may nhiu lai

+ Mbi trén tré xudng, moi dudi biu ra.

- Thé hién su dap lai tiéu cuc:

+ Canh tay bat chéo

+ Hai ban tay dut trong ti

+ Nghich but hodc kinh

+ Mit lang tranh

+ Gai dau

+ GO tay

+ [t noi

+ Hay nhin dong ho.

*Luuy

Trong khi giao tiép, tay khong nén khoanh tay truéc nguc khi néi chuyén,
khong nén 1am viéc riéng. Nén c6 mot cai bit va quyén sé dé ghi lai nhiing gi ngudi
no6i. Nhiing cai lac dau, gat dau ding chd s& lam ngudi nodi nhan thay ching ta tap
trung vao cau chuyén cua ho.

Trong giao tiép, ngdn ngit biéu dat qua co thé gitp cho viéc truyén dat thong
tin sinh dong va tha vi hon. Nhung khong phai ctr khoa chan mua tay, chi tro lung
tung, nhat 1a khong dugc chi tay vao dbi phuong. Do d6, phai biét kiém soat cir chi cua
co thé dé tranh diéu bt loi. Ngoai ra ban ciing nén cha ¥ dén trang phuc, cach di dimg
va céc cur chi khac cua co thé dé thé hién ban than ¢ mat tot va ¢ lgi nhat trong

giao tiép.
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1.2.4. Trang phuc

* Trang phuc 14 nhitng gi ma con ngudi mang khoac trén co thé, bao gdm: quan
40, gidy dép, mii nén, khin, tai sach, gang tay, thit lung, vi tay, dd trang stc.... Nhitng
vat dung trén két hop hai hoa véi nhau trong mot chinh thé trén timg ngudi mic goi 1a
trang phuc, trong d6 chiém ty trong 16n nhét 1a quan 4o.

- Trang phuc 1a chi sb noi 1én tudi tac, nghé nghiép, tng 16p xa hoi, hoan canh
ctia ddi tuong giao tiép.

- Nhén biét tinh cich cia mot nguoi nao d6, di nhién khong thé va khong chi
thong qua quan 40. O muc do nao d6, quan 4o 1a mot trong nhitng dau hiéu dé nhan
biét tinh cach con ngudi:

Vidu:

+ Nguoi so1 ndi, ua hoat dong: mau ryc ro;

+ Nguo1 nhat nhat, hay mac cdm: mau nhe, tdi, kiéu cat may don gian, phé bién;

+ Nguoi kin ddo: miac mét nhung khong khoa truong;

+ Nguoi k¥ tinh: chon cac kiéu cau ky, phuc tap;

+ Nguoi cau tha: khong quan tdm nhiéu dén kiéu quan 4o.

Mot bo quan 4o hoan chinh, dep c6 strc biéu cam s& c6 kha ning boc 16 sy phong
pha ctia tAm hdén ngudi mic n véi nhitng pham chét riéng cia ngudi do, nhu: 10ng
nhié¢t thanh, tri thong minh, hoc van, 6c tham my, trinh d0 van hoa.

Tu thé, diéu b, nét mat hoan toan cé thé duge diéu chinh va thay ddi & mot muc
do nao d6. C6 thé hoc duoc cach che dau tinh cam thue sy ciia minh, song chi co thé
thuyét phuc duoc ngudi khac néu nhitng cir chi xuat phat tir day long.

1.3. Thyc hanh:
Bai tdp 1:Nhan biét cac dau hiéu bé ngoai cua dbi tuong giao tiépdé phan doan

cac trang thai cam xuc khac nhau cua ddi teong giao tiép théng qua cac hinh anh sau:

Hinh 4nh 1 Hinh 4nh 2
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Hinh anh 3 Hinh anh 4

Hinh anh 5 Hinh 4nh 6

Hinh anh 7 Hinh anh 8

Ghi chu:

- Hinh anh 1: Hanh phuc
- Hinh anh 2:Bang hoang
- Hinh anh 3: Suy tu
-Hinh anh 4: Do du
-Hinh anh 5: Budn

-Hinh anh 6: Cing thang
-Hinh anh 7: Chan ghét
-Hinh anh 8: Nudi tiéc
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Bai tap 2: Hay bay to cam xuc cuia minh
Muc dich:

Nhan biét thai d6, cam xuc cta ngudi xung quanh hay bay to, thd 16 cam xuic
ctia minh 1 diéu can thiét va nén lam
Thoi gian: 30 phut
Phuong tién:

Gidy A1, but bi, tii gidy nho, bong ban va but vé (loai bat viét xong c6 thé
x0a di duoc)

Cach thue hién:

- Pong nio: liét ké nhiing tir mo ta cam xuc con nguoi va ghi 1én gidy Al.

- Mot vai phit suy nghi vé nhiing cam xic ma CAC em san sang chia sé voi
ngudi khac hay thuong khong chia sé v6i ngudi khac (bat ky cam xtic nio).

- Moi 2-3 ban tinh nguyén tham gia phan biéu dién, ca nhoém cung quan sat va
phan tich.

- Phan phat ti gidy va bong ban cho cac em.

- Yéu cau cac em suy nghi vé nhitng cam xuc (dd dugc ghi trén gidy 16n) ma
em thuong khong chia sé v6i nguoi khac. Véi mdi cam xic do, vé guong mit
tuong ng 1én qua bong ban, xong dit qua bong vao thi gidy.

- Moi ca nhom phat biéu suy nghi va nhitng diéu quan sat dugc.

- Nguoi huéng dan sé phan tich khi cac em da thyc hién xong.

- C6 thé mdi ca nhom cho thém mot vai vi du vé nhimg cam xic ma cac em
thuong gidu kin va nhitng cam xiic cac em san sang bay to.

Cau héi phan tich:

- Piéu gi s& xay ra néu ban giir tit ca cic cam xtc va khong bao gio chia sé
(thao luan nhitng anh huong tiéu cuc ciia viéc don nén)

- Khi ¢6 dip bay t6 ban s& cam thay thé nao?

- Piédu gi s& xdy ra néu khi giao tiép ma ban khong hé quan tdm t4i nét mat,
thai d6 va cam xtc cta ngudi giao tiép ddi dién?

- Theo ban, nhiing yéu t6 ndo can c¢6 dé mot ngudi cd thé bay to duoc cam
xuc ciia minh (khung canh an toan, ¢ su tin twong, cam thong, ling nghe va khong
phé phan...)

Bai tap 3: Bay té cam xUc cua minh vd1 nguoi xung quanh
Muc dich:

Nhén thire rang bay to, thd 16 cam xuc ciia minh hay nhan biét cam xuc cia
ngudi xung quanh 13 diéu c6 ich va nén lam.
Thoi gian: 20 phat
Phuwong tién: Hai bong bong, gidy Al, bit
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Cach thuc hién:

Thoi hai bong bong. Mot thdi cang phong dén téi da, dung bat vé 1én bong
mot guong mit budn. Bong kia théi vira di khong qua cing, dung bat vé mot
guong mat tuoi vui.

Chuyén qua béng quanh nhom dé timg em nhin vao guong mit va so tay vao
bong.

Yéu cau cac thanh vién trong nhom cho biét cam nghi ctia minh.

Thao lugn:

Giai thich voi nhém rang béng guwong mit budn cb rat nhiu 4p luc don nén
bén trong, tugng trung cho mot nguoi cd nhiu xic cam va tam tu khong chia sé
dugc. Bong guwong mit vui ¢é it sy don nén hon, twong trung cho mot ngudi co
chia sé cam xuc ctia minh véi nguoi khac.

Cau héi phan tich:

Ban c6 nhiéu cam xuc giau kin

Nhiéu cam xtc ma ban chia s&?

Piéu gi s& xay ra néu ban giir tt ca cac cam xuac va khong bao gid chia sé
(thao luan nhitng anh huodng tiéu cuc ciia viéc don nén)

Khi c¢6 dip bay t6 hay ai 6 nhan biét va chia sé ciing ban, ban s& cam thay thé
nao?

Bai tdp 4: Khoang cach giao tiép
Muc dich:

- Giap kham pha cac thong di€p khong 161 qua khoang cach.

- Gitp xac dinh mtrc d6 thoai mai hodc khoé chiu qua khoang cach.

- Gitp ghi nhan céc thong tin khac nhau tuy theo khoang cach

- Quan sat dé théiy khoang cach co thé thuan loi hodc khong thuan lgi nhu thé
nao cho chat luong quan hé.

Thai gian: 20 phat
Cach thuc hién:

GV chon 2 hoc vién (A va B), cho ho ding ddi dién nhau, céach it nhat 13 2 mét

- A tién tir tir #n B (bit dong). Mdi 1an bude téi vai bude thi ngimg va cho biét cam

giac (thoai mai hay khong) va nging lai & khoang cach ma A cho 1a tién nhat.

A tiép tuc tién gan B, vuot qua ving than mét va ngimg trude B cach vai cm.

Ghi nhan ¢ khoang céach do: hoi am co thé, mui, céai nhin bi méo mo, hoi tho,

ghi nhan y tuéng, cam xtc lac do. Gilr khoang cach trong 30 gidy, trd lai vi tri cii.

Doi vai: A bat dong va B tién tir tir dén A. A va B déu nhim mit lai. M&i nguoi

tudng tuong dang & trong mot cai bong bong, 16n nho tiy minh va tién gin nhau mot

1an nita va chi ngimg khi hai bong béng dung nhau (theo tudng tuong cua hai ngudi).
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Ban so sanh hai khoang céch da thyc hi¢n. A va B cach nhau hai mét. Mot nguoi nham
mit va bat dong. Nguoi kia tién t6i tir tir. Khi ngudi nham mat cam nhan nguoi kia
dén ¢ khoang cach thich hop va an toan thi ngan lai va mé mat ra,tiép sau do, d6i vai.
Thao lugn:
- Khoang cach trong giao tiép c6 anh hudong nhu thé nao dén qua trinh giao tiép?
- Véi khoang cach giao tiép khac nhau gitip qua trinh ghi nhan thong tin khac
nhau nhu thé nao?
Bai tdp 5:Rén luyénanh mat vaphan doan tim 1y qua anh mat.
Phiéu giao bai tap

Ngay thuc hién:
Nguwoi giao bai tap:
Cong viéc: Lién lac qua anh mat va doan tam 1y ctia nguoi dang giao tiép véi minh
Thoi gian thuc hién hoat dong: 15 phat
Yéu cau

- Chia 16p thanh nhiéu nhém khéc nhau.

- Cho cac nhém lam viéc

- Cur thu ky ghi chép nhiing gi quan sat thay, nghe thay

- Ttrng nhédm thyuc hién nhu sau:

+ Luyén tap nhin truc tiép vao mat nguoi khac;

+ Nhay mat dong bo véi ngudi Khac;

+ Nghiéng dau va nhin sang bén canh, nhin sang bén phai va xubng dudi;

+ Anh mat huéng 18n trén tim cach che giau mot sy that nao do;

+ Liéc vé mot phia;

+ Lién lac qua anh mat cang thang va lau.
Trinh bay trwéc lop:

- Mdi nhém ctr cacthanh vién thyc hién lién lac qua anh mat va doan tam ly cia
ngudi dang giao tiép voi minh

- Thoi gian trinh bay 3 phat/1 nhém

Cau hoéi

1. Hay trinh bay vai trd va chtrc ning cua giao tiép?
2. Hay trinh bay cac nguyén tic giao tiép.
3. Hiy néu tén cac phong cach giao tiép va phan tich vu nhuoc diém cta cac phong
cach giao tiép do.
4. Thao luan:

Tam quan trong cua k¥ ning giao tiép trong méi trudng chuyén mén.
5. Thao luan:

Hay trinh bay quan diém giao tiép ctia ban than anh/chi.
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Bai tap
Bai tap1:Nhén dang
Phiéu giao bai tap 1

Ngay thuc hién:
Nguwoi giao bai tap:
Cong viéc: Rén luyén kha ning nhan biét nét mat, anh mat, thai do, cir chi, diéu bo...
ctia ddi tugng giao tiép qua quan sat hinh 1.8. B anh thé hién trang thai cam xtc.
Thaoi gian thuc hién hoat dgng: 20 phat
Yéu cau

- Chia I6p thanh nhiéu nhém khéc nhau.

- Cho cac nhém lam viéc

- Cur thu ky ghi chép nhiing gi quan sat thay, nghe thay

- Cac nhom thyc hiénnhan biét nét mit, anh mat, thai do, cir chi, digu bd... cia

dbi tuong giao tiép.

Trinh bay trwéc l6p:
- Mdi nhom cir thanh vién thao luan
- Thoi gian trinh bay 3 phat/1 nhém

Hinh 1.8. Bg dnh thé hién trang thdi cam xiic
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Bai tap 2: V& biéu tuong
Phiéu giao bai tap 2
Ngay thuc hién:
Nguwoi giao bai tap:
Cong viéc: Hay v& trén mot to gidy tring mot biéu twong vé con ngudi ctia minh, hinh
vé& c6 thé 1a dd vat, con vat ma anh/chi yéu thich..., 1am thé nio biéu twong d6 phan
anh mot vai déc tinh rd nét cia minh, mo ta dac tinh ctia anh/chi thong qua hinh ve.
Thaoi gian thuc hién hoat dgng: 20 phat
Yéu cau
- Ca nhan lam viéc
-V& trén mot to gidy trang mot biéu tugng vé con ngudi ciia minh
Trinh bay trwéc lop:
- Ca nhan thuc hién
- Thoi gian trinh bay 3 phuat/
Bai tap 3:Pién vao chd tréng cac cau sau mot cach chan than that. Qua do ban va moi
ngudi xung quanh sé& hiéu ban nhiéu hon nita.
TOIthiCh. ...
To1 khong thich. ... e
TO1 thAY VUL KR .. oot
TO1 thAy tre @IAN KR ...o.u et
To6i cam thay hung phan Khi .........oovuiieii e
To1 cam thay bOi 101 KN ...oeveeieee e
Toi cam thay budn Khi..........oooeiiei e
T61 cam thay Y8N tAM VAO ....eueereneeee e
T6i cam thay SO KR .....vvveiiieieiiii e,
TOI IUON TUBN NENT V& ...,
TO1 VAN can Phai CAT N .......iiee i)
Diéu quan trong nhét trong cudc doi t61 1 .........eiie e,
SAU DAY, 101 MUGIL .. ...e ettt e,
D61 Iac t6i can 101 Khuyen Khi ..ot e,
Bai tap 4:Nhin khi giao tiép
Phiéu giao bai tap
Ngay thuc hién:
Nguwoi giao bai tap:
Cong viéc: Tung cap hai sinh vién: nguoi nay nhin nguoi kia trong mot khoang thoi
gian ngin (it nhat 3 phuat), luu ¥ ca hai: Lic nhin va lac bi nhin, c¢b ging ghi nhan cam

tuéng, cam xac khi nhin va khi bi nhin. Sau d6, ca hai ngudi nhim mat lai trong 5
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phut, c¢o lién h¢ sy kién nay c6 goi cho moi nguoi trdi nghiém nao khong, c¢o thé tich

cuc hoac ti€u cuc.
Thaoi gian thuc hién hoat dgng: 20 phat
Yéu cau
- Chia lop thanh cac cap sinh vién.
- Cho céc cap sinh vién lam viéc:

+ ngudi ndy nhin nguoi kia trong mot khoang thoi gian ngan (3 phut),

+ c0 gang ghi nhan cam tudng, cam xtc khi nhin va khi b1 nhin

+ ca hai nguoi nham mat lai trong 5 phut, ¢ lién h¢ sy kién nay cé goi cho moi

nguoi trai nghiém nao khong?

-Ghi chép nhitng gi quan sét thay, nghe thay

Trinh bay trwéc l6p:
- Moi cap cur thanh vién trinh bay
- Thoi gian trinh bay 3 phuat/

Bai tap 5:Hay cho biét nhan dinh ctia anh/chi vé mot sb ngdn ngit cu chi sau

Ngon ngir cir chi

Tich cuc

Tiéu cue

Nhiam mat khi noi

Mim cuoi

Ngap

Cau may

Duy tri lién hé bang mat

Nhin xudng khi dang noi chuyén

Khoanh tay

Nga nguoi ve phia ngudi noi

Ué oai

Thinh thoang gat dau

Nhin di huéng khac khi nguoi khéc dang

noi vol minh

Bit tay chit (nir)

Bit tay chit (nam)

Gac chan Ién ban

Nhai hd mié€ng/o hoi

Vit chéo chan

Tay hoat dong khi n6i

Chi ngén tay

V6 vai/lung
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BAI 2: KY NANG PINH VI

Muc tiéu

Hoc xong bai nay nguoi hoc c¢6 kha nang:

- Kién thuc: trinh baydinh nghia va dicdiém k§ niang dinh vi, phan tich duoc
CAC yeu cau, cAc vai trong giao tiép.

- K¥ nang: xac dinh duocvi tri giao tiép, biét dat vi tri cua minh va vi tri dbi
tuwong;dua ra cach Gmg xir dung ddn, hiéu qua.

- Théai do: dam bao thoi gian va khong gian giao tiép phu hop.
Noéi dung
2.1. Khai niém ky nang dinh vi
2.1.1. Dinh nghia

Hiéu qua cta cic cudc giao tiép dién ra ngoai viéc phu thudc vao k¥ ning dinh
hudng n6 con phu thude vao viée cha thé co biét chu dong diéu tiét cac dic diém tam
1y vén ¢6 ctia minh trong trong tiép hay khong. Mudn vay chu thé giao tiép can phai co
k¥ nang dinh vi. Nguoi c¢6 k¥ nang dinh vi 1a nguoi c6 tinh chu dong va diéu tiét cac
dic diém tam 1y von c6 ciia minh va dbi twong giao tiép, tirc 1a biét cach thu thap, phan
tich va xtr 1y thong tin trong qué trinh giao tiép.

K ning dinh vi 14 kha ning xac dinh ding vi tri giao tiép dé tir d6 tao diéu kién
cho d6i twong chil dongtrong cudc giao tiép (xac dinh ding ai dong vai nao).

K§ nang dinh vi thuc chat 12 k¥ nang xay dung “m6 hinh hoa tam 1y”. “Phéc thao
chan dung tim 1y vé d6i twong giao tiép chinh xac, twong ddi on dinh.

2.1.2. Mét sé dic diém cia ky ning dinh vi

K§ niang dinh vi c6 mot sé dic diém co ban nhu sau:

- “Phéc thao chan dung tdm 1y twong di 6n dinh trong du chu thé giao tiép vé
dbi twong giao tiép ciia minh.

- Chu thé giao tiép nhd c6 “Phac thao chan dung tam 1y vé ddi tuong giao tiép
ma ho tng xt phu hop véi nhu cdu, mong mudn ciia dbi twong giao tiép. Pic diém nay
thuc hién chirc niang “dong nhat” giita chu thé giao tiép véi ddi tuong giao tiép. Biét
dat minh vao vi tri ciia ddi tuong giao tiép.

- Trong “Phac thao chan dung tdm 1y” & k¥ ning nay nhiing ndi dung chu yéu
thudc vé nhom dau hiéu nhan cach, vi tri cia dbi tuong giao tiép trong cac quan hé xi
hoi, do vay méi goi 1a k§ nang dinh vi. DPong thoi, ¢ k§ ning nay ciing xac dinh xu
hudng ciia nhan cach- d6i tuong giao tiép. Tinh chat khai quat cao va tinh ca biét rat rd
nét trong “ Phac thao chan dung tdm 1y” vé dbi twong giao tiép.

Nho ¢6 ki ning dinh vi con ngudi méi dong cam véi nhau giao tiép biét vui, biét

budn, chia ngot xé bui cung véi ddi tuong giao tiép mot cach chan thue, khong gia tao.
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- Cai chinh xéc trong “Phéc thao chan dung tdm 1y vé ddi tugng giao tiép, day la
dic diém tht tu cua k¥ niang dinh vi. Mubn cé dugc dic diém nay can phai rén luyén
trong hoat dong nghé nghiép ciing nhu trong cudc sbéng, tiép xtc nhiéu lan véi dbi
tuong giao tiép. Phai trai qua rat nhiéu lan x4y dung “Phéc thao chan dung tam 1y”,
x6a di r0i v& lai... méi c6 duge mot ‘chan dung” ding. Khong rén luyén, khong tiép
xtc nhiéu 1an véi dbi tuong giao tiépthi khong thé co dugc.

Pé ¢6 duoc k¥ ning nay vai tro cua tri thire, von sdng, kinh nghiém rat 16n lao
cung véi nhan thire 1i tinh cha thé giao tiép phai hoat dong cing thang dau 6c méi cd
dugc hidu qua “dong nhat” minh véi ddi twong giao tiép. Su “nhap vai” hoan toan
chan thuc, khong gon chut gia dbi méi dat duge su hoan thién cua k¥ nang dinh vi.
2.2. Yéu ciu khi thwe hién k§ ning dinh vi

- Xac dinh myc dich giao tiép

Chu thé phai tra 10i duoc cau hoi minh tién hanh giao tiép nham dé 1am gi (lam
quen, trao doi thong tin, thuyét phuc, yéu cau...)

- X4c dinh bdi canh giao tiép

Tra 10i cAu hoi: minh giao tiép ¢ dau? Bdi canh d6 1a bdi canh giao tiép chinh
thitc hay bdi canh than tinh, ty do. Viéc xac dinh khong gian va thoi gian giao tiép
gitip chil thé ¢ thé lwa chon mot cac hop 1y cac hanh dong, 151 néi hop véi chudn
muc.

- X4c dinh ddi tugng giao tiép

Chu thé phai tra 10i duoc cau hoi: “Minh giao tiép vai ai?”, xac dinh dugc cac vai
ma ho dang sam 1a gi.

- Xay dung chan dung tam 1y ctia d6i twong giao tiép va ban than.

+ Thong qua k¥ nang dinh hudng, chi thé phai c6 ging xac dinh nhu cau, dong
co, trang thai tdm 1y, cic nét nhan cach ciia ddi twong giao tiép. Chu thé phai biét dat
vi tri ciia minh vao d6i tuong giao tiép dé biét duogc mong mudn, nhu cau, tAm trang...
ctia ddi turong giao tiép.

Nho tri gidc tinh té va nhay bén nhitng biéu hién cua cac trang thai tim 1y qua
anh mat, nét mat, ctr chi, nglr di€u, am di¢u cua 161 nd1 ma chu thé c6 duoc nhitng tién
dé tam 1y can thiét dé biét phat hién chinh x4c, diy du ndi dung cua thai d6 & dbi
turong. Ngon ngir dién ta tinh cam hay con goi 1a ngdn ngit biéu cam clia con ngudi co
ndi dung va hinh thirc biéu hién rit phong phu. N6 thé hién duoc nhitng dic trung cu
thé cua tinh céch, tri tué, tinh cam, y chi, tinh chu dong hay thu dong, tinh chan thanh
hay gia ddi, sy tin twong hay hoai nghi cua ddi twgng. Nhitng dong tac dién cam khong
chi dugc biéu hién qua su van dong cia cac co mit ma con & su dién bién cua toan bd

cac co trong co thé.
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Tri gidc dugc nhimg biéu hién xuc cam bén ngoai cia dbi tugng 1a viéc 1am can
thiét song diéu quan trong hon, chu thé phai biét dua vao nhitng thong tin d6 dé suy
nghi va tudng twong ma néu ra nhan xét, danh gia va phan doan dung ndi tim cua dbi
turong. Diéu d6 co nghia 1a chu thé phai c¢6 ning lyc suy nghi khi dia vao nhirng tai
liéu cam tinh do tri giac thudc tinh bén ngoai mang lai ma tim ra dugc nhiing thudc
tinh ban chit cua nhan céach;

Nhin chung, sy biéu hién cua cac trang thai tim 1i ctia con ngudi qua ngdn ngir
va diéu bo 1a rat phtrc tap vi cung mot trang thai xtc cam, ho lai co thé boc 16 nodi dung
do ra bén ngoai béng ngdn ngir va diéu b khac nhau. Nguoc lai, khi cé su biéu hién
ctua ching qua hanh vi — cir chi — ngdén ngir & bén ngoai nhu nhau nhung lai mang cac
tam trang khac nhau. Tuy nhién, nho c6 nhitng du hiéu chung nhat vé su biéu hién
clia cam xUc qua cac hanh vi ma ngudi ta van c6 thé phan doan dung ndi dung tam ly
ctia chu thé. Nho ¢6 k¥ ning nay ma chi thé biét tién hanh phac thao dugc bic chin
dung tam li ding vé ddi tuong giao tiép dé thuc hién nhiém vu giao tiép theo dung
theo muc dich cua giao tiép. Chi khi ndo chii thé biét tién hanh phéac thao duoc birc
chan dung tam i ddi twong giao tiép dang, chinh xac thi viéc giao tiép cua ho méi dat
hi€u qua cao.

+ Tra 16i cAu hoi: minh 1 ai (vai, cAc nét nhan cach), minh dang nhu thé nao
(trang thai tam 1Y) ...

- Lya chon ngdn ngit ni va ngdn ngit co thé, khoang cach, thai do... phi hop voi
d6i twong va boi canh giao tiép.

Dé co thé lwa chon duoc nhitng phuong tién giao tiép phu hop, chung ta can co
su am hiéu vé bdi canh vin héa, phong tuc, tdp quan cia ddi tuong giao tiép. Can co
mot von ngdn tir phong phu ciing nhu kha ning sir dung va diéu tiét cac ngon ngit co
thé dé biéu dat cam xac mot cach chinh xac, hiéu qua.

Mudn dat duoc nhitng yéu cau trén, chu thé giao tiép phai ludn rén luyén, tiép
xtc nhiéu lan véi d6i tugng giao tiép dé hiéu vé chan dung tdm 1y ctia ho. Phai kién
nhan, ting cudng hoc tap, duc rat kinh nghiém, von séng dé cé thé “ddng nhat” minh
v6i d6i tuong giao tiép.

2.3. Céc vai trong giao tiép
2.3.1. Cdc vai trong giao tiép

Trong cudc doi con nguoi luén sim mot vai nao d6 tiy thudc vao tinh hudng
hoidc muyc dich giao tiép. Khi sim vai, con ngudi phai hoa than vao nhan vat minh
dang déng va phai thyuc hién dung cac tiéu chuan giao tiép van minh lich sy.

Céc vai trong giao tiép bao gdbm:

- Canhan — ca nhan
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- Ca nhan — tap thé

- Tap thé - tap thé

Trong giao tiép, mdi thanh vién c6 thé c6 nhiéu vai khac nhau. Sy nhap vai phy
thudc vao hiéu biét va kha ning cua ca nhan, vao tdm quan trong cta vai, vao nguyén
vong thdéa man va sy chd doi cua moi ngudi xung quanh.

C6 hai loai vai con nguoi phai dong:

- Vai thuong xuyén dic trung boi ltra tudi, gidi tinh.

- Vai lam thoi dugce ddc trung béi nghé nghiép, vi tri xa hoi, quan h¢ gia dinh,
thuong mai, phép luat.

2.3.2. Cdc méi quan hé xi hji thwong gip

- Theo murc do quen biét giita cac chu thé (hai ngudi than nhau, hai nguoi quen
nhau, hai nguoi la voi nhau);

- Theo gidi tinh (cung gi61; khac gidi);

- Theo tudi tic (cung tudi, ngudi 16n — tré em, ngudi tré - ngudi gia);

- Theo cap bac (cap trén — cap dudi, dong cap);

- Theo sy thanh cong trong cudc sdng (ngudi thanh cong — ngudi it thanh cong)...

Theo nghi thiric xa giao thong thuong, cac vai dugce ton trong Iudn luén dugc quy
dinh 14 vai wu tién trong hoat dong giao tiép.

2.4. Thuc hanh
Bai tap 1: Rén luyén k¥ nang dinh vi
Phiéu giao bai tap 1

Bai day: K¥ nang dinh vi

Ngay thuc hién:

Nguoi giao bai tap:

Cong viée: rén luyén tinh chii dong va diéu tiét cac dic diém tdm 1y von co cia
minh va cta ddi tuong giao tiép (tirc 1a biét cach nhan va xir Iy thong tin) théng qua
viéc dong vai giita dong nghiép v4i dong nghiép.

Thoi gian thuc hién hoat dong nhoém: 20 phut
Yéu cau:

- Chia 16p thanh nhiéu nhém khac nhau.

- Cac nhém phan cong nhau dong vai giita dong nghiép véi dong nghiép:

+ Nhén thong tin

+ X1 ly thong tin
Trinh bay trudc l6p:

- Mbi nhom trinh bay két qua hoat canh dong vai

- Cac nhom nhan xét lan nhau
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- Thoi gian trinh bay 5 phut/1 nhom.
Phiéu danh gia bai tap 1
Tén k¥ nang:K§y ning dinh vi: tinh chu dong va diéu tiét cac dic diém tam ly

thong qua viéc dong vai giira dong nghiép voi dong nghiép

Ténsinhvién: ..., NEAY: oo
. . Danh gia
TT Tiéu chuan Bang chirng
Pat | Khong dat
- Tiéu chun 1: tu thé Nhanh nhen,
- Tiéu chuan 2: dong Chu dong, linh
tac, cur chi hoat
] , ) Tam trang, thai
1 | Tac phong | Tiéu chuan 3: Anh
, dd, cam xtc phu
mat, nét mat
hop
- Tiéu chuan4: tiép nhan RG rang,
va truyén dat thong tin chinh xac
- Tiéu chuan 1: Kiéu Hop 1y, lich sy
cach
2 | Trang phuc Phu hop
- Tiéu chuan: Sic mau Trang nhd,
hai hoa
- Tiéu chuan 1: tinh Binh tinh,
chu dong tu tin
. , Cam thong, quan
- Tiéu chuéan 1: tinh .
\ tam,
| dongcam
3 Tam ly ton trong
- Tiéu chuan 2: tinh san sang,
hop tac linh hoat
- Tiéu chuan 3: Tinh Binh tinh,
kién nhan Kién tri
o - Tiéu chuan: dam bao 3 phat
4 | Thoi gian o
thoi gian
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Tiéu chuan hoan thanh: Tét ca cac tiéu chuan phai duoc danh dau vao cot «v™

Bai tdp 2: Rén luyén k¥ ning dinh vi: rén luyén tinh chu dong va diéu tiét cac
dic diém tam 1y von c6 cua minh va cua d6i tuong giao tiép (tirc 14 biét cach nhan va
xtr 1y thong tin) thong qua viéc dong vai gitra dng chu voi khach hang (va ngugc lai).

Phiéu giao bai tap 2
Bai day: K¥ nang dinh vi
Ngay thuc hién:
Nguwoi giao bai tap:

Cong viée: rén luyén tinh chi dong va diéu tiét cac dic diém tam 1y von c6 cua
minh va cta ddi tuong giao tiép (tirc 1a biét cach nhan va xir Iy thong tin) théng qua
viéc gitra ong chu véi khach hang (va nguoc lai).

Thoi gian thuc hién hoat dong nhom: 20 phut
Yéu cau:

+ Chia 16p thanh nhiéu nhom khéc nhau.

+ Cho cac nhém phan cong nhau dong vai gitra 6ng chu voi khach hang va nguoc
lai.

+ Cac nhom thuc hién hoat canh dong vai
Trinh bay trudc l6p:

- Mbi nhém trinh bay két qua hoat canh dong vai

- Thoi gian trinh bay 5 phat/1 nhém.

Phiéu danh gia bai tap 2
Tén ki nang: K§¥ niang dinh vi:rén luyén tinh chi dong va diéu tiét cac dic diém

tam ly von c6 cuia minh va cta doi tuong giao ti€p thong qua viéc dong vai gitta ong

chu véi khéach hang.
Ténsinhvién: ..., NEAY: i
i . Panh gia
TT Tiéu chuan Bang chirng
Pat | Khong dat
- Tiéu chuan 1: tu thé Nhanh nhen,
- Tiéu chuan 2: dong Chu dong, linh
tac, cur chi hoat

1 | Téc phong | Tiéu chuan 3: Anh Tam trang, thai do,

mat, nét mit cam xuc phu hop
- Tiéu chuan4: tiép nhan R@ rang,
va truyén dat thong tin chinh xac
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- Tiéu chuén 1: Kiéu Hop ly, lich su

cach
2 | Trang phuc Phu hop
- Tiéu chuan: Sic mau Trang nhd,
hai hoa
- Tiéu chuén 1: tinh Binh tinh,
chu dong tu tin

_ , Cam thong, quan
- Ti€u chuan 1: tinh

. tam,
o dong cam
3 Tam ly ton trong
- Tiéu chuan 2: tinh san sang,
hop tac linh hoat
- Tiéu chuan 3: Tinh Binh tinh,
kién nhan Kién tri
o - Tiéu chuan: dam bdo 3 phut
4 | Thoi gian o
thot gian

Tiéu chuan hoan thanh: T4t ca cac tiéu chuin phai dugc danh diu vao cot «“v”

Bai tip 3: Xac dinh ndi dung, vai trd cta nhitng yéu t6 tim Iy cta ki ning dinh vi
trong giao tiép khi cha thé thyc hién nhiém vu tiép xtic ba 1an véi dbi tuong. Trong
nhitg yéu té sau day, theo anh (chi) yéu t6 ndo 13 quan trong nhit vi sao? Hay suy
nghi dé danh gia vai tro clia chung dé xép s6 thir tu quan trong nhét 1a s6 mot, tiép theo

1a s0 hai, kém nhat 1a s6 cuoi cung r6i dién con s6 vao 0 trong bén canh.

Dau hiéu bén ngoai

MGGt s0 nét tinh cach co ban

Do1 song xuc cam, tinh cam

Nghi lyc, ¥ chi va cac phém chét ctia nhan cach

Két qua hoc tap

Hanh vi trng xur v&i nguoi than, ban be

Hoan canh gia dinh

Bai tdp 4: Véi tu cach 1a thanh vién trong nhém, ban hiy cho nhan xét vé ning
luc va pham chat ciia cac ban minh trong cting nhdm hoc tap. Hay giai quyét nhiém vu

chan doan nhan cach theo cac ndi dung sau day:
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1) Vé phong céch, nang lyc giao tiép thé hién su cdi mé, kin ddo, nhat nhat, rut
ré hay bat can;

2) Vé nang lyc tri tué biéu hién qua két qua hoc tap gioi, kha, kém, trung binh;

3) Vé tinh cach dugc biéu hién qua cac nét ca tinh nhu: Trung thuc, that tha, 18
do, khi€ém nhuong, ty kiéu, théng thén, té nhi, tu trong, can than, chu do, diém dam.

4) V& ca tinh biéu hién ra ban chat nhan cach ciia con ngudi c6 nghi luc, ning
dong, dap lap, tu chu, ca né hay dé tin;

5) Vé doi séng tinh cam biéu hién su sau sic, hoi hot, da sdu - Pa cam, d@ tin,
tinh ban gin bo, dé mén hay lanh lung;

6) Vé quan hé giao tiép rong, dé tiép chuyén, dé gy 4n tuong, it ban, biét quan
tam dén ban be;

7) Vé thai d6 trong cong viéc co thé hién rd sy nhiét tinh, s6i ndi véi cong viéc
chung, c6 tinh xay dung 16p, giao viéc thi lam, sang tao, nang dong.

Cau héi
1. Phén tich yéu cau khi thuc hién k¥ nang dinh vi.
2. Hay néu tén céc vai trong giao tiép, cho mot vi du vai ma anh chi da hoa than vao va
anh/chi da thuc hién giao tiép nhu thé nao?
Bai tap
Bai tap 1: Tap cho minh c6 duoc thoi quen lac gian thi tién hanh tho ra that manh, hit
vao that sau it nhat ndm lan roi lay tay vudt nguc. Khi da 1am diu con buc tirc, sau do
m&i ndi nhe nhang nhirg gi minh mubn noi.
Phiéu giao bai tap 1

Ngay thuc hién:
Nguwoi giao bai tap:
Cong viéc: Tap cho minh c6 duoc thoi quen luc gian thi tién hanh thé ra that manh, hit
vao that sau it nhat nam 1an roi léy tay vudt nguc. Khi da Iam diu con byc tlc, sau do
mo&i n6i nhe nhang nhitng gi minh muén néi.
Thoi gian thye hién hoat dong: 20 phit
Yéu cau

- Tap tién hanh thd ra that manh, hit vao that sau it nhat nam 1an rdi léy tay vudt
nguc.

- N6i nhe nhang nhiing gi minh muén néi.
Trinh bay trudc 16p:

- Ca nhan thuc hién

- Thoi gian trinh bay 2 phat/1 thanh vién
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Bai tap 2: Bat minh ¢ dia vi nguoi khac vadiéu khién hanh vi mg xir cia minh cho
phl hop véi y nghi cta dbi twong va nhimg diéu kién cu thé ciia hoan canh giao tiép.
Phiéu giao bai tap 2

Ngay thuc hién:
Nguwoi giao bai tap:
Cong viéc:Khi budc vao thuc hién nhirng nhiém vu cta cude tiép xuc hay tgy nhu minh
suy nghi theo phuong cham néu minh & dia vi ho, phan mg hanh vi s& nhu thé nao?
Tir d6 ma diéu khién hanh vi tng xir cia minh cho phu hop véi ¥ nghi cua déi tuong
va nhitng diéu kién cu thé ciia hoan canh giao tiép.
Thoi gian thye hién hoat dong: 20 phut
Yéu ciu

- Tap dat minh ¢ dia vi ctia nguoi khac

- Piéu khién hanh vi ing xr cia minh cho phu hop vé6i ¥ nghi ctia d6i tuong va
nhitng diéu kién cu thé ciia hoan canh giao tiép.
Trinh bay truwéc 16p:

- Ca nhan thuc hién

- Thoi gian trinh bay 2 phat/1 thanh vién
Bai tap 3: Rén luyén anh mat d6n hau, cir chi than thién va nu cuoi tuoi tan.

Phiéu giao bai tap 3

Ngay thuc hién:
Nguoi giao bai tap:
Cong viéc: Trong giao tiép hdy ludn biét biéu hién ra thai d6 dung véi 4nh mat don
héu, ctr chi than thién va nu cudi tuoi tan trudce khi tiép xuc véi bat ky mot ai do.
Thoi gian thuc hi¢n hoat dong: 20 phut
Yéu cau

- Trong giao tiép hiy ludn biét biéu hién ra thai do dung véi 4nh mat don hau

- Ctr chi than thién

- Nu cudi tuoi tan.
Trinh bay trudc 16p:

- Ca nhan thuc hién

- Thoi gian trinh bay 2 phut/1 thanh vién
Bai tip 4: Rén thai d6 binh than, binh tdm, tip trung cha ¥ vao ddi mit ngudi néi

chuyén va cach phan ung cuia ho.
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Phiéu giao bai tap 4

Ngay thuce hién:
Nguwoi giao bai tap:
Cong viéc:Gitlr thai d¢ binh than, khong dugc c6 thai d§ phan ing ngay véi nhiing 101
no6i “trai tai”, “nghich nguoc”, dé cho ddi phuong duoc nédi hét nhitng gi can noéi. Hay
tap trung chu ¥ vao doi mit nguoi ndi chuyén va cach phan tng cua ho dé thyc hién
nhiing tic dong khich 1¢, dong vién ho noi hét, néu can phai ngat 151, hiy xin 15i ho va
hoi ngay vé mot thong tin ma minh vira nghe dugc gan véi ndi dung ban mudn néi.
Thoi gian thwe hién hoat dong: 20 phut
Yéu ciu

- Gilr thai do binh than, khong dugc bao gid c6 thai do phan tng ngay voi
nhiing 10i néi “trai tai”, “nghich nguwoc”.Binh tim dé cho ddi phuong duoc noi hét
nhiing gi can noi.

- Tap trung cha ¥ vao d6i mat ngudi ndi chuyén va cach phan tng cta ho dé
thuc hién nhiing tac dong khich 1¢, dong vién ho.
Trinh bay truwéc 16p:

- Ca nhan thuc hién

- Thoi gian trinh bay 2 phut/1 thanh vién
Bai tap 5: Hay ludn tap cho minh mét thoi quen khong bao gio nhan xét vé ai mot diéu
gi sau lung ho ciing nhu khong tién hanh khang dinh mét phan doan nao khi chua co
du thong tin.

Phiéu giao bai tap 5

Ngay thuc hién:
Nguoi giao bai tap:
Cong viée: Hay ludn tap cho minh mot thoi quen khong bao gid nhan xét vé ai mot
diéu gi sau lung ho ciing nhu khong tién hanh khang dinh mét phan doan nao khi chua
c6 du thong tin.
Thai gian thye hién hoat dong:15 phat
Yéu ciu

- Tap cho minh mét thoi quen khong bao gid nhan xét vé ai mot dicu gi sau
lung ho

- Khong tién hanh khang dinh mot phan doan nao khi chua ¢ du thong tin.
Trinh bay trudc 16p:

- Ca nhan thuc hién

-Thoi gian trinh bay 2 phut/1 thanh vién
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BAI 3: KY NANG XAY DUNG CAC TU LIEU VIET

Muc tiéu

Hoc xong bai nay nguoi hoc ¢ kha nang:

- Kién thtrc: Trinh bay duoc khai niém, phan loai tu liéu, quy trinh x4y dung va
trinh bay tu liéu viét, yéu ciu véi viée xay dung tu lidu viét.

- K¥ nang: Xay dung cac tu liéu viét pht hop véi yéu cau ciia nguoi dung. St
dung ngdn ngit viét, kiéu loai phit hop voéi muc dich sir dung.

- Thai do: Bam bao cac vin ban hop phap, dung vé yéu cau va k§ thuit trinh bay.
Noi dung
3.1. Khai ni¢m vé tur li¢u

Tu li¢u 1a nhitng thong tin rat ra tur tai liéu viét tay, in an, tr cac dd vat nhu: cong
cu san xuat, cong trinh kién triic, dd dung ca nhan, phim anh, bing hinh, internet... va
13 nhirng thong tin song dong tir con ngudi.

Thong tin, tu liéu xuat phat tir 3 ngudn co ban: Con ngudi; moi truong vat chat
xung quanh; cac vin ban, sach bao, gidy to...

3.2. Phan loai tw liéu

C6 thé phan loai tu liéu theo céc tiéu chi sau day:

- Phan chia theo hinh thirc ¢b dinh tu liéu:

+ Tu lidu van ty: thong tin dugc luu gilt dudi dang ky tu ngdn ngit, sb liéu trong
cac van ban, cac bang biéu, so dd...

+ Tu liéu phi van tu: c6 thé 1a cong trinh kién tric, cac tac pham nghé thuat
(tranh, anh...), chuong trinh truyén hinh, bang dia ¢ hinh anh, 4m thanh. ..

- Phan chia theo tinh chit phap 1y cua tu liéu:

+ Tu liéu chinh thuec: 13 nhitng tu liéu duogc thira nhan, xuat ban va dugc cong bd
chinh thtrc tir cac co quan nha nuée, cac t6 chic xa hoi

+ Tu li€u khong chinh thic: 1a nhitng tu liéu chua dugc thira nhén, xudt ban va
dugc cong bd chinh thire tir cac co quan nha nudc, cac to chire xa hoi

- Phén chia theo tinh chét ton tai cua tu liéu:

+ Tu liéu dong: 12 nhitng tu liéu séng dong tir thuc té

+ Tu liéu tinh: 14 tu liéu ¢ dinh trong cac vin ban, gidy to...

- Phan chia theo cach thirc 14y tur liu:

+ Tu liéu tryc tiép: 1a tu lidu phong vién thu thap duoc qua sy tiép xuc truc tiép
véi cac sy kién, con nguoi, khong qua khau trung gian. Tu li¢u truc tiép la tu liéu “tai
nghe, mit thiy”.

+ Tu lidu gian tiép: 13 loai tu liéu phong vién thu thap, tim hiéu dugc thong qua

mot trung gian (nguoi khac hodc vat khéc).
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3.3. K§ ning xiy dung va trinh bay tw liéu viét
3.3.1. Tam quan trong ciia ky nang xdy dung va trinh bay tw liéu viét

Tu liéu dugc dung véi nghia la nhitng nguyén vat liéu, chét liéu dé xay dung,
hinh thanh nén thong tin giao tiép.

Viét, theo nghia don gian 1a hanh dong dat chix, biéu tuong, sb, tir, v 1én gidy
theo quy luat, cdu tric cua ngdn ngir (hodc 1én man hinh may tinh). Viét thuong 1a dé
nhan manh hodc giai thich ¥ twong. Mot bai viét tot 1a mot bai viét rd rang, xic tich,
dung ngit phap va ch phap, ding hinh thirc trinh bay, nguoi doc c6 thé dé dang hiéu
dugc ding va chinh xac ¥ tuéng, muc dich cia nguoi viét. Viét 1a mot cong cu,
phuong tién dé giao tiép c6 hiéu qua. Mubn viét tot can phai luyén tap. Viét giup
ngudi glri thong tin ¢ thé xem xét tat ca cac khia canh chi tiét ctia thong tin ma minh
giri dudi dang van ban chinh xac va chau chudt. Viét lam ngudi nhan thong tin c6 thé
xem qua thong tin sau dé nghién ctru no chi tiét hon, luu lai thong tin 1au dai. Viét 1a
dé truyén tai thong tin. Vi vdy, mdi ching ta can phai c6 k¥ nang viét dé xay dung va
trinh bay céc tu liéu nham luu giir, truyén tai thong tin cé hiéu qua cao.

Tu lidu viét 1a mot cong cy tot dé giao tiép. Viéc xay dung va trinh bay tu lidu
viét phu hop 1am ting hiéu qua dbi véi hoat dong giao tiép. Xay dung tu liéu viét t6t
gitip ngudi giri thong tin xem xét tat ca cac khia canh chi tiét ciia thong tin ma minh
giri duéi dang van ban chinh xac va chau chudt. Xay dung va trinh bay tu lidu viét t6t
lam nguoi nhan thong tin co thé nghién ciru nd chi tiét hon, luu lai thong tin 1au dai.
Tu liéu viét 1a dé truyén tai thong tin, vi vy, c6 k¥ ning xay duyng va trinh bay tu liéu
viét tot mé ra nhiéu co hoi cho chung ta trong cong viéc.

3.3.2. Quy trinh xdy dwng va trinh bay tw ligu viét

a. Xdc dinh cdc yéu cau ciia bdi trinh bay

Viéc xac dinh dugc yéu cau cua bai trinh bay s& gitip chung ta lya chon dugc
nhiing tu liéu phu hop. Dé xac dinh dugc nhiing yéu cau do, ching ta phai tra 15i cac
cau hoi sau:

- Bai trinh bay vé chu dé gi?

- Bai trinh bay danh cho ai?

- Bai trinh bay dugc thuc hién nhu thé nao?

Sau do, chung ta can xac dinh céc luan diém, ludn ¢ cu thé cua bai trinh bay.
Trén co s d6, ching ta s& tim kiém va lwa chon nhitng tu liéu phu hop.

b. Lwa chon phwong phap thu thdp tu liéu

C6 nhiéu phuong phéap thu thap tu lidu cin ctr vao ngudn tu liéu: nghién ctru vin
ban, quan sat hodc diéu tra, phong van.

c. Tim kiém tw liéu

- Xac dinh nguodn tu liéu ¢o6 lién quan dén céc ludn di€ém cua bai trinh bay viét.
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- Xac dinh cac tir khoa

- Str dung céac cong cu tim kiém. Vi dy: Tim kiém tu liéu trén internet

- Lua chon cong cu: google search, yahoo search, vnseek...v.v.

- Nhép tir khéa vao hoi thoai tim kiém. Dé tim chinh xac cum tir, ching ta c6 thé
dat tu khoa trong ngoac kép, vi du “Gia dinh”. Pé tim dinh dang van ban nhu mong
mudn ching ta co thé dat sau tir khoa diu chidm va sau d6 1a loai dinh dang mong
mudn, vi du “bién d6i khi hau”.ppt

d. Chon loc tu liéu

- Boc tu liéu: Str dung phuong phap doc nhu sau: khao sat bai doc, dat cau hoi,
doc, doc lai, ghi nhé.

- Lua chon tu liéu phu hop muc dich bai trinh bay.

Diéu quan trong nhat khi tim kiém, lwa chon tu liéu cho vin ban bai trinh bay la
tinh phu hop. Tu liéu phu hop 1 tu liéu lién quan dén noi dung van ban; c6 ndi dung,
hinh thic da dang (thong tin, hinh anh, ...) va dugc chon loc; luong thong tin bo sung
vira dii khong it qu4, cling khong nhiéu qua 1am lodng ndi dung.

+ V& ndi dung, tu licu phai lién quan dén ndi dung vin ban mét cach truc tiép
hoic gian tiép nham hudng tu duy nguoi nghe dén cac nhan dinh, ¥ tuong, hay y nghia.

+ V& hinh thtrc, néu di c6 mot tu liéu 13 van ban thi tu liéu khac nén duoc cung
cap dudi dang anh. Vi tu liéu 13 thong tin bd sung nén nhiing tu liéu anh 14 rét thich
hop vi né thuong méi (chua dugc biét trudc), truyén dat nhanh thong qua viéc quan
sat chir khong phai doc hay giang pht hop v6i muc dich 13 tu liéu bo sung.

-Vé dung luong, hién nhién thong tin va tu liéu chi duoc chiém mot ty 1€ vira du
ca vé thong tin va thoi gian cung cép thong tin. Tu liéu khong thé 1an at ndi dung
chinh cua bai viét ma nd bd sung, 1am cho kién thirc dugce cung cip dugce hap thu dé
dang va toan di¢n hon.

e. Sdp xép va leu giiv twe liéu

- Ghi chép nhitng tu liéu can thiét vao nhitng t& gidy duoc thiét ké phu hop.

- Sép xép tu liéu theo tirng chu diém
3.3.3. Yéu cau vdi viéc xdy dwng tw liéu viét

- Yéu cau ddi vé6i viée thu thap tu liéu bai trinh bay bing ngén ngir viét:

+ Kiém chung thong tin, tu liéu tir nhiéu ngudn khac nhau

+ Lwa chon tu liéu dién hinh, phuc vu déc luc cho chu dé trinh bay

+ Két hop cac phuong phap trong thu thap tu liéu

+ Cén dan ghi lai nguén mot cach can than dé dam bao tinh chan thuc, khach
quan cua tu liéu.

- Yéu cau ddi v6i bai trinh bay bang ngdn ngir viét:

+ Cau van phai ngan gon, sang rd, bam sat vao chu de.
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+ Tach doan, khong duoc tiy tién ngau hiing

+ Tranh mau thuan vé ¥ trong doan va toan bai.

+ Dam bao hinh thic trinh bay.

3.4. Thwe hanh: Xdy dyng va trinh bay cac tu liéu viét.

Bai tdp 1: Rén luyén k¥ ning viét bao cao.

No1 dung: “Viét mot ban bao cdo két qua hoc tap va ren luyén cua 16p trong nam
hoc trude va néu phuong hudng, nhi€ém vy cho nam hoc tiép theo” hodc “Viét mot ban
bao cao két qua hoat dong thanh nién tinh nguyén cua 16p trong nam hoc trudc va néu
phuong huéng, nhiém vy hoat dong thanh nién tinh nguyén cho nim hoc tiép theo”

* Cong tac chuan bi:

- Phai xac dinh dwoc myc dich yéu ciu ciia ban bao céo, bao céo thuong ky hay
béo cao chuyén dé, tir 46 moi c6 co sé dé xay dung dé cuong béo cao.

- Xay dung dé cuong khai quat.

- Tuy theo mdi loai bdo cdo ma ngudi soan thao lva chon mot bd cuc cho thich
hop, ngoai nhitng phan tiéu d¢, tén co quan, tén bao co... phan ndi dung thudng c6 3
phan nho:

Phan 1:

- Banh gia tinh hinh hodc mo ta su viéc, hién tugng xay ra.

Phén 2:

- Thu thap tai liéu, s6 liéu dé dua vao bao cio.

- Chon loc tai liéu, téng hop su kién va s6 liéu phuc vu cac yéu cau trong tam cua
béo céo.

- Banh gia tinh hinh qua tai liéu, s6 liéu mot cach khai quat.

- Phan tich nguyén nhan, diéu kién cta su viéc, hién tuong, danh gia tinh hinh,
xéac dinh nhitng céng viéc can tiép tuc giai quyét.

Phan 3:

- Néu nhirng phuong huéng, nhiém vu chinh dé tiép tuc giai quyét cac bién phap
t6 chuc thuce hién, nhimg ton tai dang can giai quyét, nhitng nhiém vu tiép tuc dit ra.

- Dy kién nhitng dé xuét kién nghi véi cap trén.

* Xay dung dan bai:

- M6 dau:

C6 thé néu nhitng diém chinh vé nhiém vu, chic nang cua td chirc vé chu truong,
cong tac do cip trén dinh huéng xudng. Pong thdi néu nhitng diéu kién, hoan canh co
anh huong 16n dén viéc thuc hién cac cha truong va nhi€m vu trén.

- N6i dung chinh:

+ Kiém diém nhiing viéc da lam, nhitng viéc chua hoan thanh.

+ Nhitng wu khuyét diém cta qua trinh thuc hién.
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+ Panh gia két qua, rat ra bai hoc kinh nghié¢m.

Luu y: Co thé danh gia nhitng cong viéc chi yéu cua don vi theo timg ndi dung
cong viéc. Néu 1a bao céo téng hop, co thé kiém diém riéng tung ndi dung, nhi€ém vu
gdm kiém diém cong viéc da 1am va chua 1am dyoc, danh gia uu khuyét diém va tim
nguyén nhan tdn tai riéng ddi vai tung linh vyc cong tac, tung nhiém vu dugce giao.

- Két luan bao céo:

+ Phuong huéng, muc tidu phan dau tiép tyc.

+ Nhiém vu cu thé khic phuc céac ton tai, khuyét diém.

- Céc bién phap t6 chure thue hién:

+ Nhitng kién nghi véi cap trén.

+ Nhéan dinh nhitng trién vong.

* Viét du thao bao cao:

- Bao c4o nén viét bang ngdn ngit pho thong, néu cac sy kién, nhan dinh, danh
gia, c6 thé dung chit s6 dé minh hoa, trinh bay theo 16i biéu mau, theo so d6 va cac ban
d6i chiéu néu xét thay dé hiéu va ngan gon hon.

- Nén dung cach hanh van rd rang, mach lac, thiét thuc, khoéng nén dung 161 hanh
van cau ky. Khi danh gia tinh hinh, can ding céac su kién, so liéu khach quan va cong
bang. Khong nén dung tir ngit thé hién tinh chii quan mét chiéu hoic qua khoa truong
ma khdng c6 cin ctr s& 1am cho ngudi doc thiéu tin tuong. Pdi véi cac bao cao chuyén
dé, co thé dung bang phu luc dé tong hop cac sb liéu lién quan dén ndi dung bao cdo,
c6 thé 1ap bang thong ké cac biéu miu so sanh, cac tai liéu tham khao trong phan phy luc.

* Pbi v6i cac bao cao quan trong:

- Can t6 chtrc cudc hop hodac hoi nghi dé léiy v kién dong gop, bo sung, stra doi
ban dy thao bao céo cho thong nhat va khach quan hon.

* Trinh lanh dao thong qua:

- P6i voi ban bao cdo giri 1én cip trén, bao cao trudc hdi nghi, bao céo chuyén
dé... can phai cé su xét duyét cia lanh dao trudc khi giri nhim thdng nhat véi cac
quyét dinh quan Iy va cac thong tin khac ma ngudi 1anh dao cha chdt di cung cp cho
cap trén hodc hoi nghi.

- Cudi cung 1a viée ky, dong dau va gti bao cao di, néu 1a bao céo khoa hoc thi
tén tac gia phai ghi & dau sau tén bao cao va khong dién cac muc khac ¢ phan tiéu dé
nhu cic béo cao thong thuong. Viée giri bao cdo trinh cip trén hoic chuyén cho co
quan khéac thi phai c6 cong van hay thu riéng giri kem theo.

Bai tdp 2: Lap mot dan ¥ bai viét cho chu dé TAm quan trong cia méi trudng dbi
véi con nguoi.

* Cong tac chuén bj

* Xay dung dan bai
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- TAm quan trong ctia méi trudng

- Thyc trang cia moi treong hién nay

- M6t s bién phap nham han ché va cai thién

* Viét thanh van ban hoan chinh

Bai tap 3: Lap mot dan y bai viét gi6i thiéu vé nganh nghé ciia anh/ch.

* Cong tac chuédn bi

* Xay dung dan bai

- TAm quan trong ctia nghé

- Cac yéu cAu, noi dao tao, cac linh vuc tuyén dung nghé hién nay tai Vi¢t nam,
cac nude trong khu vuc, trén thé gisi

- Chién luoc phat trién nghé clia nudc ta...

* Viét thanh vian ban hoan chinh

Cau héi

1. Trinh bay cac cach phan loai tu li¢u viét. Cho mot vi du vé tu liéu chinh thtc va tu
liéu khong chinh thire, tir d6 so sanh sy khac nhau gitta tu li€u chinh thirc va tu liéu
khong chinh thire.
2. Hiy phan tich quy trinh xdy dung va trinh bay tu liéu viét.
3. Hay phén tich yéu cau véi viéc xdy dung tu lidu viét.
4. Thao ludn nhém: Thao ludn vé tAm quan trong cia k¥ ning xay dung va trinh bay tu
lidu viét.

a. Noi dung thao luan:

Thao luan vé tam quan trong cua k¥ ning xay dung va trinh bay tu liéu viét.

b. Nhiém vu:

Thanh 1ap mdi nhom tir 5 ngudi, sau do cir ra:

- Nhom truong:

- Thu ky:

- Thanh vién:

+ Pé xuit nhitng ¥ twong méi la cta cac thanh vién trong nhom vétam quan trong
ctia k¥ ning xdy dung va trinh bay tu liéu viét;

+ Hiéu duoc tdm quan trong cua viée k¥ ning xay dung va trinh bay tu lidu viét,
tir d6 tu minh c6 thé xay dung va trinh bay tu liéu viét theo diing yéu cau.

c. Cach thuc hién:

- Thu thap thong tin

- Bé xuit ¥ kién, trao doi

- Ca nhém phan tich danh gia

- Lén ké hoach hanh dong

- Phan cong nhi€ém vu trong nhom
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- Thuc hi¢n hanh dong
Bai tap
Bai tap 1: Anh/chi hiy viét mot don xin viéc
Phiéu giao bai tap 1
Bai day: Ky ndng trinh bay
Ngay thuc hién:
Nguoi giao bai tap:
Cong viéc: Anh/chi hdy viét mot don xin viée
Thoi gian thuc hién hoat dong: 20 phut
Yéu cau
+ Thuc hién ca nhan
+ Trinh bay theo diing yéu cau k¥ thuat ciamot don xin viéc
Trinh bay truédce 16p:
- Thoi gian trinh bay 2 phut/
Bai tap 2: Hay viét mot bai vé chil d&:Nghé nghiép ctia ban than
Phiéu giao bai tap 2
Bai day: Ky ndng trinh bay
Ngay thyc hién:
Nguoi giao bai tap:
Cong viéc: Anh/chi hay viét mot bai vé chu dé “Nghé nghiép ciia ban than”
Thoi gian thuc hién hoat dong: 20 phut
Yéu cau
+ Thuc hién ca nhan
+ Pam bao cdu tric ciamdt bai trinh bay gom 3 phan:
+Phan m¢ dau
+Phan ndi dung
+ Phan két thiic
Trinh bay trudce 16p:
- Thoi gian trinh bay 2 phut.
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BAI 4 KY NANG TRINH BAY
Muc tiéu

Hoc xong bai nay nguoi hoc c¢6 kha nang:

- Kién thic: Trinh bay duogc cac hinh thirc, cAu trac mot bai trinh bay, van dung
quy trinh thyc hién moét bai trinh bay, phan tich mot $6 k¥ thuat trinh bay va dat cau
hoi.

- K§ nang: Str dung linh hoat cac loai phuong tién khac nhau trong qua trinh
giao tiép, st dung duoc cac k¥ thuat dic biét, biét dat cau hoi thu hat ngudi nghe dé
tang tinh hap din nguoi nghe.

- Thai do: Pam bao trinh bay mot van dé cu thé phu hop véi tinh hudng, 1 rang
theo céu truc,

Noéi dung
4.1. Khai niém k¥ niing trinh bay
4.1.1. Dinh nghia

Trinh bay la noéi chuyén trudc nhiéu nguoi vé mot van dé nao d6 mot cach co hé
thong.

Nguoi ¢ k¥ nang trinh bay 1a nguoi thuc hién giao tiép c¢é tinh thuyét phuc dua
trén cac muc dich nham lam thay ddi thai do cta nguoi nghe, nguoi doc.

Trong cong viéc ciing nhu moi hoat dong khac, k¥ ning trinh bay mot van dé
dong mot phan quan trong ddi v4i su thanh cong ctia mdi ca nhéan ciing nhu tap thé. Co
dugc k¥ nang trinh bay tbt, ching ta s& dé dang truyén tai duoc tu tuéng va mong
mudn cta minh dén ngudi nghe. Vi k¥ ning trinh bay chuyén nghiép, chiing ta ciing
s& dé dang thuyét phuc dugc moi nguoi hay ban gidm khao du 13 kho tinh nhat.

Dé ¢6 k¥ nang trinh bay, yéu cau nguoi trinh bay can:

- Thau hiéu dugc vai tro, tAm quan trong va nhiing yéu t6 nén tang, anh hudng
dén két qua cua viéc trinh bay;

- Biét ing dung nhimng cong cu, dung cu, phuong phéap hitu hiéu nham kiém soét
t6i wu qua trinh trinh bay;

- Biét cach tiép nhan, phan hoi thong tin hiéu qua va chu dong; biét cach kiém
soat, dan dit ngudi tham dy hudng vé muc tiéu chung;

- Biét cach giai quyét nhirng tinh hudng phtrc tap trong qua trinh trinh bay;

4.1.2. Cac hinh thirc trinh bay

+ Trinh bay theo hinh thirc giang thuat: sir dung ngdn ngir dé tran thuat va mo ta
vé mot ndi dung nhét dinh

+ Trinh bay theo hinh thirc giang giai: st dung luan ct, luin ching dé ching

minh cac van deé...
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+ Trinh bay theo hinh thirc giang dién: trinh bay mot van dé hoan chinh, ¢é tinh
phurc tap va khai quat trong mdt thoi gian dai.
4.2. Céu tric mét bai trinh bay

- Phan mo dau can thiét 1ap moéi quan hé v6i ngudi nghe; diém qua nhimg nét
chinh trong ndi dung. Can vao d& mot cach hap dan. Co nhiéu cach md dau bai trinh
bay, tiy theo ndi dung ma ban c6 thé chon mét trong nhitng cach sau:dan nhap mot
cach truc tiép, dan theo 16i tuong phan, bé‘lng cach dat cau hoi, béng cach ké mot ciu
chuyén hoic bing cach giy chin dong bang mot su kién 4n twong hodc bang cach trich
dan néi ctia danh nhan...vv.

+ Dan nhap truc tiép: Ban nhéc lai tén dé tai, néi rd muc dich va nhiing van dé
chinh cua bai trinh bay.

+ Dan nhép theo 16i twong phan: Bai trinh bay bat ddu bang viéc nhin manh su
mau thun, dé gdy cha y.

+ Dan nhap tir tir theo 16i ké chuyén: Vi du: “Vao dém gidng sinh nim 1642 &
nudc Anh, trong mét gia dinh nghéo da xay ra mdt canh nhdn nhéo thue su. Do 1a su
ra doi ciia mot cau bé, ndé nhd dén muc co thé cho tam duoc trong chiéc ly udng bia”.
Sau do co thé ké thém vai ba chi tiét vé cudc doi va su nghi¢p cua cau bé do, cudi
cung néu tén cau bé do6 1a Newton Véltiép tuc, tién hanh trinh bay vé hoc thuyét van vat
hap dan.

+ Dan nhap bang cach dat cdu hoi: Bang cach nay, ngudi trinh bay c6 thé lam
cho nguoi nghe phai chii ¥ va suy nghi ciing minh. Ngay ca mdt ngudi budn ngi nhat
cling phai ngdi thang 1én khi gap cau hoi.

+ DAan nhap bang cach trich din: Mot cau trich din thich hop c6 thé 1a mot mo
dau tha vi. Vi du: Pé mé dau bai noi chuyén vé vai tro cla gido duc, nguoi trinh bay
c6 thé trich dan: Bac HO da ting noéi rang “Vi loi ich mudi nam trong cay, vi loi ich
trdm nam trong nguoi”,...

+ Dan nhdp gy chan dong: Khi ngudi nghe thd o véi dé tai hodc khi ho da mét
moi kho tap trung chu y, cé thé bat dau béng mot 101 n61 hoan toan nguoc lai sy mong
doi ctia nguo1 nghe.

Trong khi trinh bay, sy chi ¥y va quan tdm cua nguoi nghe phai dugc duy tri
trong sudt budi ndi chuyén bang viéc sir dung tu lidu hodc cac vi du that su 1y tha cong
v6i1 doi chut khoi hai nhe nhang.

+ Trudce khi bit dau néi chuyén, can ti giéi thiéu vé minh, thudng thi ngudi cha

toa s& gidi thiéu ban. Trong truong hop ndy, c6 thé bd sung thém doi didu. Tuy budi
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no6i chuyén ma trinh bay giéi thiéu chirc danh, cwong vi cia minh. N6i chung, phan
gi6i thiéu nén ngan gon, khong nén rudm ra, dai dong.

- Phan nodi dung: Dé cap dén nhitng van dé then chét can trinh bay. Nhitng van dé
nay can bd tri mot cach logic, chit ch&, kém theo dan ching sdng dong bang sb liéu,
hinh dnh minh hoa,

- Phan két thiic: Tom tét nhirng véan dé can trinh bay, cam on, 161 kéu goi hoac 161
chuc t6t lanh.

4.3. Quy trinh thuc hién mgt bai trinh bay

Pé trinh bay trudc nhidu nguoi vé mot van dé nao d6 mot cach co hé thdng can
phai tuan thu theo cac budc thuc hién sau:
4.3.1. Buwdc chuin bj

Pung trude nhiéu nguoi, khi trinh bay mot van dé nao d6, ngay ca nhiing nguoi
thuyét trinh chuyén nghiép ciing c¢6 nhitng lac ling ting, cing thing. Dé co sy tu tin,
lam chu hoat dong ctia minh, ching ta can ¢6 su chuén bi chu d4o cho viée trinh bay.

- Xac dinh tinh hubng: tra 10i cac cau hoi: Tai sao c¢6 budi thuyét trinh nay?; Cai
gi dugc cung cip cho ngudi nghe?; két qua ciia budi thuyét trinh nay nhu thé nao?

- Phén tich thinh gia, ban than

+ Panh gia t6 chuc: phong cach giao tiép trang trong hay khong? Gio 1am viée
cimg nhic hay linh dong? Co cdu ngang bang hay cip bac? Thai do an toan hay mao
hiém?

+ Thong tin vé c4 nhan ngudi nghe: thai do, gia tri, niém tin cua ngudi nghe 1a
gi? Nhitng mong doi ciia nguoi nghe 1a gi?

Cung mot van dé nhung noéi cho nhitng ddi twong khac nhau thi ndéi dung bai
thuyét trinh ciing khac nhau, chang han van dé vé hoi nhap qudc t& nhung néi cho sinh
vién khac v6i ngudi nong dan. Vi vay, can tim hiéu ddi tugng s& nghe minh 12 ai, gisi
tinh, tudi tac, nghé nghi¢p, tin ngudng, nhu cau, s& thich, dong co... dé chuan bi bai
thuyét trinh cho phu hop.

+ V& bén than: thé manh caa minh 1a gi? Minh am hiéu van dé & mac d6 nao?
Con ngudi, cuwong vi cua ban ¢ duge ngudi nghe chip nhan hay khong? O ddy, can
lwu ¥ rang, tim quan trong ciia van dé phai ngang tdm véi ngudi dién thuyét, néu
khong, ngudi nghe sé thiéu tin twong. Néu mot trong hai diéu kién trén khong duoc
dap tng thi ban can tir chdi budi trinh bay.

- Xac dinh muc dich va muc tiéu: Trudce khi chuan bi ndi dung bai trinh bay, can
xac dinh rd muc dich cua bai trinh bay. Xac dinh muc tiéu tong quat (dé cung cip
thong tin hay thuyét phuc hay dé giai tri?). Trén co sé muc dich ma dé ra myc tiéu cu
thé va lya chon chu dé, gi¢i han cha dé thuyét trinh.

- Thu thé@p thong tin (xay dung tu liu)
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- Xay dyng bai trinh bay: Bai trinh bay can phai chuan bi chu d4o, c6 thé thao
san ra gidy hodc 1ap mot dan y chi tiét cac ¥ can trinh bay, nhitng dan chung, sb liéu dé
minh hoa cho mdi y. Can phai trinh bay theo logic, theo thi tu thoi gian; tir tong thé
t6i cu thé, tir da biét dén chua biét; tir nhitg diéu da duoc chap nhan dén mau thuin.

Su chuan bi tot luén lam cho ching ta tu tin, chii dong va 16i cudn va hap dan
nguoi nghe va lam cho nguoi nghe hirng tht, tap trung nghe hon trong qua trinh trinh bay.

- Tap luyén bai trinh bay: tranh duoc trinh bay 13i, vap, diéu chinh dugc tdc do,
nhip do cua ndi dung trinh bay...

4.3.2. Tién hanh trinh bay

- B6 cuc cua bai trinh bay: phai dugc xay dung hop 1y, phan noi dung phai dua ra
duoc cac y chinh, phén tich, chimg minh, giai thich dé 1am rd van dé ma ta mudn trinh bay.

D6 1a nhitng diéu ma ngudi trinh bay mudn tim cach 4n sau vao tri 6c ngudi
nghe. D¢ 16i cuén dugc ngudi nghe, nhitng ¥ tuong phai duoc xdy dung mot cach
logic. Bai trinh bay phai dugc phat trién dudi mot chudi cac luan diém va luan ctr, mot
luan diém nay xuat phat tir mot luan diém khac, mot y ndy xuyén sang y khac vi mot
logic chat ch&. Sy chuyén tiép tir ¥ nay sang v khac can phai thuc hién mot cach can
than dé khoi mat su mach lac cua cau chuyén. Dé hd tro cac diém chinh, ta ¢ thé st
dung mot vai vi du, phuong phap hodc ky thuat dic biét dé tao sy hiéu biét ctia nguoi
nghe. Céc vi dy, cac phuong phap va cac k§ thuat c6 thé bao gom:

+ Cac so liéu thong ké: nguoi trinh bay da c6 cac so6 lidu thong ké hodc cac sd
liéu dinh hudéng dé hd trg cho cac y kién cua nguoi trinh bay chua? Vi du: Y kién cho
rang cac nudc phat trién quan tim dén viéc quang cdo rat 16n phai duge minh hoa bang
nhitng con s6 cu thé: Nam 1993, My chi ra 120 ty USD cho quang cao, Phap chi 60 ty
France, Nhat Ban chi hét 4000 ty Yén. Néu c6 nhiéu sb liéu, ngudi trinh bay can phai
c6 bang biéu, ¢6 so dd minh hoa.

+ Céc giai thoai: Chung 1a nhitng mau chuyén ngan, thong thudng ndi vé mot ca
nhan nao d6 co ¥ nghia va hip din nguoi nghe, ma ngudi trinh bay c6 thé tim thay tir
sach bao hodc tir thyc té cta ban than vé nhiing van d¢, ma nguoi trinh bay dang trinh
bay, s€ rat co gia tri thuyét phuc. Vi dy, khi noi vé vai tro clua y chi trong vi¢c hinh
thanh tai ndng con ngudi, ngudi trinh bay ¢ thé ké vé Edison - “Ong ta lam viéc 18
tiéng mdi ngay, 1am viéc nhu vay cho tdi tan 50 tudi moi ty cho minh xa lang mot chut
bang cach giam gid 1am 30 phat mdi ngay va Edison lam viéc nhu vay cho t6i tdn 80
tudi méi chét, dé lai cho nhan loai hon mot ngan bang phat minh sang ché”.

+ Céc 10i trich din: Edward R. Murrow, mot phat thanh vién ky cyu, da néi: “Toi
ludn 1am vao tim trang cing thang trudc khi noi. M6 hoi uét ddm tay toi sau mdi budi
no6i chuyén thanh céng”. Néu dé tai noi chuyén cua ngudi trinh bay vé nghé thuat noi

chuyén trudc cong ching, thi 16i trich dan trén day cta ong Murrow s& co tac dung
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thuyét phuc y kién cho rang ngay ca nhiing dién gia chuyén nghiép ciing khong tranh
khoi tm trang cing thing trudce khi dién thuyét.

+ Céc cu néi dua, nhirng cau chuyén khéi hai: Giap cho bau khéng khi d& cing
thang trong nhitng thoi diém nhat dinh. Tuy nhién, moi cai phai dung liéu luong.

Nhitng 16i néi dua c6 hiéu qua va hip din ngudi nghe nhat 13 nhimg cau néi dua
dem ngay ban than ngudi ké ra 1am nhén vat chinh.

+ Cac hinh anh minh hoa: Cac thudc film, nhitng bang biéu, nhitng mau vat, ...
rat hitu hiéu cho viéc minh hoa bai néi chuyén cua ban.

- Phong céch trinh bay

+ Phong thai diém dam, lich sy, buéc di manh mé, phong thai thé hién ban 13
ngudi ti tin, doang hoang; ban khong can voi vang nhung ciing khong nén cham chap,
ung dung thong tha qua, ding ding tu thé, can bang tim nhin véi khan gia, co thé di
lai khi n6i chuyén, tuy nhién nén han ché trong vong ban kinh khoang 1 mét. Néu
nguoi trinh bay di lai qua xa s€ 1am sao nhang su chi y ciia nguoi nghe.

Néu di tir ngoai budc vao thi ban can tiép xic bang mat v4i ngudi nghe, mim
cudi voi ho. Néu ngudi nghe nhiét liét vd tay chao don ban thi ban ding trong gidy lat,
mim cudi chao ho roi sau d6 bude 1én buc. Dung trén buc, ban can ding théng nguoi
v6i tu thé tu nhién, khong bo tay vao tii quan, mat nhin thing xudng nguoi nghe; anh
mat nhe nhang, ton trong va quan tim.

+ Tap trung, khong voi vang. Str dung giong ndi 4m vang, truyén cam, co nhip
diéu ro rang. Nguoi trinh bay phai néi to va rd du cho moi ngudi ¢ cubi phong déu
nghe. Diéu nay ngudi trinh bay c6 thé kiém tra bang viéc nim bét nhimng tin hiéu tir
nhitng ngudi ngdi & do.

+ Gilt mét cai nhin sang khoai, sinh dong. Sir dung nét mat biéu cam khi noi
nhitng ciu c6 tinh chit khich 1& hay khi dit cau hoi. Mot nu cudi dang chd s& giup hoa
dong v6i moi nguoi nhanh. Khi trinh by, ngudi trinh bay can c¢d gang dwa mat vé
phia ngudi nghe. Bé dé dang, nén chon ra khoang 6 ngudi trong phong dé quan tim va
no6i chuyén véi ho. Tét nhat nén chon 1 ngudi ngdi giita hang ghé dau, 2 ngudi ngdi &
hai bén ngoai ctia hang ghé dau, 1 ngudi ngdi ¢ trung tim cua hoi trudng va 2 ngudi
ngdi & 2 goc dang cudi. Khi ngudi trinh bay hudng vé nhiing vi tri nay, dudng nhu
toan bd cir toa s& duge anh mat cia nguoi trinh bay quan tam téi.

+ Kiém soat sy cing thing

+ Tranh nhirng théi quen dung nhing tir v nghia trong cau néi. Vi du: Thuc té
1a, hiéu khong, cac ban biét khong, phai khong, ...

- Trang phuc: An mic nghiém téc, lich su va phu hop véi budi ndi chuyén.
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4.3.3. Két thic
- Can biét két thuc bai n6i chuyén dung lac. Khi chung ta d3 dung t6i cum tir «
cudi cung 1a ...” thi c6 nghia chi con vai phut nita thoi. Néu sau d6 ching ta lai noi
“thém mot diém nita...” thi chic chin nguoi nghe sé rat tc ché.
- Tém luge bai trinh bay trong mot hai cau hét sirc ngin gon nham thu hit su cha
y. Theo quy lut cua su chil ¥, ¢ nhitng gidy phut cudi cing cua budi néi chuyén,
ngudi nghe lai mot 1an nita don cha ¥ vao nguoi trinh bay, ta can biét loi dung su chi
¥ nay dé chét lai nhitng diém then chdt, trong tdm cta vin dé vira trinh bay va tuy theo
tinh chat muc dich ctia budi néi chuyén ma dua ra 16i chiic mirng hay kéu goi hay dé ra
nhiém vu cho tuong lai...
- Cam on sy lang nghe cia thinh gia.
- Trong trudng hop can thiét, c6 thé danh mot chut thoi gian dé giai dap nhiing y
kién, nhirng cdu hoi ctia ngudi nghe.
4.4. Mt s6 ky thuat trinh bay va dit cAu héi
4.4.1. Mt s6 ky thudt trinh bay
- Giong noi:
Khinéistrdungngdntirtheonhimgldikhuyénsau:chinhxac, rérang,déhiéu,sinh
dong,cuthé,gangiii,nhdnhan, lichsw,phuhopbdicanh,phithopdditeong,huéng  vao  ddi
tuong, két hopyéu tdphi ngon tir, phdi hop khéo 160 véi cacyéu té minh hoa, cu thé:
+ Am lugng: vira phai, du nghe, tiy thudc vao hoan canh cu thé.
+ Nhip do: khoang 100 tu/phut.
+ Ngit diéu: thay doi ngir diéu dé tranh nham chén.
Khinoitrudemoingudi,ngdnngircothéciingmangthdngdiéptdthoacxaugiritdingudi
nghe.Dayla cacyéu td phingdn tir.Ngdnngir khong 16i gom co: &nh mat, nét mat,tiép
xic  co  thé, tuthé  dung, chuyén dong  tay,dichuyén,khoang
cach,trangphuc.Khindingonngitkhongloibésungcholdi néi. Vi vy, bén canh ky thuat
vé giong ndi can phai c6 mot sb ki thuat vé ngénngirkhongloi.
- Trang phuc: gon gang, lich sy, phu hop véi chu dé thuyét trinh va ddi tuong
khan gia.
- Mit: thé hién su than thién, gan giii voi khan gia.
- Anh mit: Khin6ivéiddmdongthinhinbao quat voi con mét than thién, miéngluén
tuoi; cu thé:
+ Nhin = nhin thay;
+ Nhin theo hinh chit W hoic M;
+ Ding cubi mdi ¥;
+ Nhin vao tran.
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- Tay: Tay cocaccadongviraphai, minhhoabangcacngontayvaban
tay,tranhvungtayvactidongthaiqua.Néudiangkhongco
buycthihaibantayotrudebung, vitringangthatlung. Tranh chiptay
nganghénghozckhoanhtay trugenguc.Khinodivaiaidonénnhinvaoho. Cuy thé:

+ Trong khoang tir cam dén that lung;
+ Dung tay dé minh hoa cho 10i néi;
+ Khong khoanh tay hodc cho tay vao ti quan, khong chi tay.

- Tu thé: Trong khindi tuthé dtng canthoai maéi, ty nhién,hai chandung
trénkhoang cachbang vai.Tranhtutaora céctrang
thaidirmggobonhunghiéngngudi,ngangudivétrude,nghiém tac nhung phai tao su thoai
mai.

- K§ thuatddi pho véi hoi hopkhi trinh bay

Trinhbay trudcdamdongvdidasdmoinguaidéulacongviéckho,gayrahoi
hop,run,nhatlanhiing  landau.Sohditrong truong hop naylabanchattynhiéncuacon
nguoi,vinhucaubidedoa(theoMaslow).Viécsohdisébicuhiénvématsinh - Iy  nhu VA
moihéi, taychanrun, néi lap hodcnéi nhiu.

Pédbiphovaihdihdpvarunthitrudetiénphaichuanbikynoidungbaindivatapnoi
motminhtrudckhinditrudeddmdong. Khitapnoicothénhomotsdnguoingheva
nhanxétdésiravéndidung,giongnodi, tuthé,dungcuhdtro. Noichungviécchuanbikygopphan
ratquantrongvaochénghdihop.

Trudckhitrinhbay néncochuanbicavémitsickhoe,
nghingoithoaimai.Candanhthoigianlam
quenvastrdungthanhthaocicdungcuhdtro,lamquenvéicinphongnoi trinh bay.

Buoitrinhbay néndénsémtrudengudinghe,cothélamquenvaivaingudinghedi
sémdétranhthusucamtinhcaaho.

Khiduocgidithiéudithongthatirdudilénbuc. Trong khitrinhbay phaitintuéng rang
ngudi nghecéthiénchivaquantamtGivandé
minhtrinhbay. Khindiludnnhinxuéngngudinghe,baoquétthinhphongdéluoncé mbi lién
hé voi nguoi nghe dé diéu chinh. Hay coi budi thuyét trinh nhu 1a cudc néi
chuyén,dbithoaigiirahaingudivéinhau. Thinhthoanghitthdsauhodcuéngmaothdp
nuéclanhnhokhic6camgiachdihop.

Phéihogpcéccongeuhdtro,chiéulénbanghinh anh ndo d6. Co thé camchat céigi do
(caybat, manh gidy, haymicro)trong tay.

4.4.2. Mt s6 ky thudt dat cau héi

a. Cac loai cau hoi
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Trong giao tiép, cau hoi c6 vi tri quan trong, cé nhiéu loai cau hoi, tuy theo muc
dich va tinh hudng giao tiép ma ta chon cach hoi cho phu hop. Sau day 1a mot s6 loai
cau hoi:

- Dya vao cdu tric cia ciu hoi nguoi ta chia lam 2 loai cau hoi: Cau hoi cé ciu
trac chat chg, két cau cao va cau hoi 6 ciu trac thip, 1ong 1éo.

- Dya theo céch tra 16i cau hoi thi ¢6 cau hoi truc tiép, cau hoi gian tiép.

- Dua theo cach dat cau hoi thi c6 cau hoi mé va cau hoi dong

- Dua theo co s& sy dinh hudng ctia cau héi thi c6 cau hoi dinh hudng, cau hoi
chién lugc, cau hoi dan dat.

Viéc lua chon loai cau hoi dé dat cau hoi sao cho phu hop véi tinh huéng, ddi
tugng giao tiép 1a rat can thiét. Pat cau hoi hop 1y khong nhiing khién cau chuyén trd
nén sudn s¢, hoa hop ma con thé hién chung ta 1a mot ngudi am hiéu, tam 1y, tha vi,
doc dao.

b. Loi ich cua dat cau hoi

Pit cau hoi 14 mot trong cac ky nang gitip ching ta giao tiép thong minh, néu
chung ta dat dugc cau hoi hop 1y, ding muc dich sé nhan dugc rat nhiéu ich lgi nhu:

Thit nhat né khién khéi dong duoc suy nghi cua nhiing nguoi tham gia, Tap
trung dugc suy nghi ciia ngudi khac; thu hit ca tap thé;

Thir hai khuyén khich su tham gia cua ddi tac. Khoi day nhiing suy nghi va nhan
dugce su tu van cua nguoi khac;

Thir ba 1a dan dit duoc tu duy va cudc ddi thoai. Truyén tai dugc su tinh té va
nhay bén cia chung ta;

Thi tu 1 tim kiém dugc sy dong cam ciia nguoi tham gia. Tao duoc quan diém
chung; Xoa diu dugc nhitng mau thuan trong cac cudc tranh luin;

Thr ndm tao duwoc moi trudng than thién trong giao tiép. Xay dung va cung cb
duoc mdi quan hé tdt; thé hién su chan thanh, quan tam dén nguoi khac;

c. Bat cau hoi voi nhitng muc dich khac nhau

Trong giao tiép, biét dat va dung ciu hoi hop 1y c6 nhiéu ich loi. Vi vy, véi muc
dich giao tiép khac nhau, cu thé trong qua trinh trinh bay mét van dé nao do, ta c6 thé
dat nhirng loai cau hoi véi nhitng muc dich sau:

* Cau hoi dé tao khong khi tiép xuc (cau hdi tiép xtc)

* Cau hoi kich thich va dinh hudéng tu duy

* Cau hoi dé dua ra mot 10i dé nghi

* Cau hoi dé giam tc d6 noi cua nguoi khac

* Cau hoi dé két thic véan dé

* Cau hoi thu thap y kién : “Theo ¥ ctia quy vi thi...?”

* Cau hoi dé xac nhan: “Chung ta ¢6 nhan thay rang...?”
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* Cau hoi lya chon: “Anh chon loai mau xanh hay mau do?”

* Cau hoi d6i lap: “Chang 18 mot san pham c6 thuong hiéu ndi tiéng nhu thé nay
1a mau hu lim sao?”

* Cau hoi thay cu khang dinh: “Chac chiing ta khong nghi rang thtr nay mau hu
chu?”

d. Nhitng sai lam can tranh khi ddt cau hoi

T4t nhién, trong qua trinh giao tiép, d6i khi ciing khong tranh khoi nhitng cau hoi
ngd ngan, nhitng sai 1am khién cho cudc d6i thoai di theo hudng khac. Pay 1a mot dicu
chung ta that sy can nén tranh. Sau day 13 mot so sai 1am thudng gip khi dit cau hoi:

- Thuyét trinh thay vi dat cau hoi: Thay vi hoi ching ta lai di su vao van dé nhu
chinh chiing ta tra 161 ludn cau hoi cho chinh ching ta.

- Hoi dé ha pham gia ctia ngudi: Do 1a truong hop chung ta biét chiac cau hoi do
1am ho khong thé tra 161 duoc do khac chuyén mén hodc cau hoi qua té nhi anh hudng
dén cudc séng hay danh du cua ho.

- Hoi dé khai thac thong tin, yéu diém cua ddi tha, tir d6 4p dit xody siu vao
nhitng thong tin bét loi d6. Piéu nay s& rat giy mat thién cam dbi vdi ngudi duge hoi.

- Khong tap trung lang nghe cau tra 10i, vi ching ta nghi chic rang ching ta da
biét, diéu nay giéng nhu chung ta dang khinh thuong ddi tac vay.

- Hoi nhitng cau hoi khong phu hop voi ddi twong, khong phu hop véi khong
gian, thoi gian.

e. Ky thuat dat cau hoi hiéu qua

Viéc dat cau hoi trong giao tiép 1a khong kho, tuy nhién dat cau hoi nhu thé nao
cho hiéu qua 1a mot van dé khac. Ludn ludn trong dau chiing ta nén chu y ta dang hoi
cai gi? Ta nén hoi cai gi. Hiy 1y nhitng cau hoi bat budc phai hoi 1am trong tAm, sau
d6 13 nhitng cau can hoi, néu con thoi gian méi dén cac cau nén hoéi. Chi ¥ cac ciu nén
hoi 12 nhitng cadu mang tinh chat tim hiéu thém. Cac cAu héi nén xoay quanh céc tir
khéa nhu: Néu, Ai, Tai sao, Cai gi, Khi nao, Cach nao... Hay tap lién tuc dat cau hoi,
trong trudng hop ching ta hét cau hoi thi dwa ra cau “Con cach nao t6t hon khong?”.
Viéc dit cau hoi trong giao tiép can cha ¥ téi cac yéu ciu sau:

- Hay lay nhitng cdu hoi bat budc phai hoi 1am trong tim, sau d6 1 nhitng cau
can hoi, néu con thoi gian méi dén cac cau nén hoi, chu ¥ cac cau nén héi 13 nhitng cau
mang tinh chét tim hiéu thém.

- Céac cau hoi nén xoay quanh cac tir khoa nhu: Néu, Ai, Tai sao, Cai gi, Khi nao,
Céch nao...

- Hay tap lién tuc dit cau hoi, trong trudng hop ching ta hét cau hoi thi dua ra

cau “Con cach nao tot hon khong?”.
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- Hay bét dau tir viéc khong dinh kién trude cau hoi va khong dung nhiing cau
hoi ap dit nhu: Toi mudn, Toi thdy ring... ma hiy dung nhirng tir c6 mirc d6 nhe nhu:
Theo y kién ciia toi thi, theo cam nhan t6i thi. ..

- Kién tri ling nghe,vi khi ngudi khac tra 101 cau hoi ho cling xem xét thai do
ngudi nghe véi cau tra 101 cua ho nhu thé nao.

- Hay tap hoi nhitng cau hoi ngdn gon, cu thé vao van dé, tot nhat mdi mot van dé
la mdt cau hoi.

- Tap cho minh tu duy 1am chu dé dan dit van dé& trong cac cudc dbi thoai.

- Mot diéu quan trong nita 1a dung ngét 161 ctia ngudi noi, hiy tap thai do ton
trong nguoi noi nhu chinh ching ta dang noi vay.

4.5. Cac yéu cau doi véi bai trinh bay

- Xé4c dinh 16 muc dich va d6i twong s& cta bai trinh bay: Viét cho ai, trinh d6
nhu thé nao, nhu cau htng tha cta ho ra sao? Viét dé lam gi?

- Xac dinh r& myc dich cua bai trinh bay nay 1a gi, kiéu loai gi dé c6 phuong an
lga chon phuong tién, xay dung tinh huéng trinh bay cho phu hop.

- Bai trinh bay can phai c¢6 cau tric logic, nhat quan, lién mach gitta cac phan no
va phan kia.

- Ngon ngir néi phai rd rang, minh bach, ngan gon, dé hiéu; luu y khi ding cac tir
ngtr chuyén nganh.

- Phai ¢ nhitng bién phap thich hop dé thu hit sy chu ¥ ctia ngudi nghe: néu bat
¥ nghia thyuc tién ctia vin dé minh trinh bay (n6 dem lai loi ich gi cho ngudi nghe....).

- St dung chon loc nhiitng minh hoa hép din 1am nbi bat trong tam v&i nhiing
hinh 4nh va phuong tién truc quan, cé thé thiét ké tro choi dé khoi day tinh tich cuc
cua nguoi nghe.

4.6. Thuc hanh:
Bai tdp I: Ty chon mot chu détrinh bay
Phiéu giao bai tap 1

Bai day: Ky nang trinh bay

Ngay thuc hién:

Nguoi giao bai tap:

Cong viéc: Anh/chi hdy cting nhau chon mot chii dé trinh bay trong 3 phut

Thoi gian thuc hién hoat dong nhoém: 15 phut

Yéu cau

- Chia 16p thanh nhiéu nhém.

- Cho c4c nhém chon mot chu dé dé trinh bay.
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- Cur thu ky ghi chép nhiing gi quan sat thay, nghe thay
- Mbi nhém trinh bay vé chu dé di chon
Trinh bay trudc 16p:
- M&i nhém cir thanh vién trinh bay
- Thoi gian trinh bay 3 phut/1 nhom
Phiéu danh gia bai tap 1

Tén ky nang: Ky nang trinh baymot chit @& MA S6: ..eveveeeennee,

Ténsinhvién: ..., Ngay: oo
STT Tiéu chuin Pat Khong Pat
1 | C6 chu dé va bo cuc rd rang
2 | Cac lap luan, dan chung phu hop, chit ché
3 | Tur ngir st dung phu hop, khong c6 tir dém, tur lap
4 | Phi ng6n tir phu hop
5 | Thoi gian phu hgp vai thoi gian cho phép (3 phut)
Tiéu chuén hoan thanh: Tét ca cac tiéu chuan phai duoc danh dau vao cot “v”
Bai tdp 2: Xay dung ban tom tit cho bai trinh bay
Phiéu giao bai tap 2
Bai day:K¥ nang trinh bay
Ngay thuc hién:
Nguoi giao bai tap:
Cong viéc: Anh/chi hiy cing nhau xay dung ban tom tit cho bai trinh bay
Thai gian thye hién hoat dgng nhom: 15 phat
Yéu cau
- Chia 16p thanh nhiéu nhom.
- Cho cac nhoém xay dung ban tom tit cho bai trinh bay.
- Mdi nhém trinh bay ban tém tit cho bai trinh bay di xay dung
Trinh bay trudc lop:
- M&i nhém cir thanh vién trinh bay
- Thoi gian trinh bay 3 phut/1 nhom
Phiéu danh gia bai tap 2
Tén k§ nang: Xay dung ban tdm tit cho bai trinh bay MA& S&: ...c..cvvveevevcerenn,
Ténsinhvién: ... Ngay: oo,
STT Tiéu chuin Dat Khong Dat
1 | B6 cuc 13 rang
2 | Cac lap luan, dan chung phu hop, chit ché
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3 | Tur ngir st dung phu hop, khong c6 tir dém, tur lap
4 | Phi ngdn tr phu hop
5 | Thot gian phu hgp vai thot gian cho phép (3 phut)

Tiéu chuan hoan thanh: Tat ca céc tiéu chuan phai dugc danh dau vao cot “v™

Bai tdp 3: Xay dung phan mé dau cho bai trinh bay theo 2 cach din nhap khac nhau.

nhau.

khac

khac

Phiéu giao bai tap 3
Bai day:Xay dung phan m¢ dau cho bai trinh bay
Ngay thuce hién:
Nguwoi giao bai tap:
Cong viéc:

Anh/chi hiy xay dung phan mo& dau cho bai trinh bay theo 2 cach dan nhap khac

Thoi gian thye hién hoat dong nhéom: 15 phuit
Yéu cau
+ Chia 16p thanh nhiéu nhom.
+ Cho cac nhom xay dung phan mé du cho bai trinh bay theo 2 cach dan nhap
nhau.
+ Ctr thu ky ghi chép nhiing gi quan sat thiy, nghe thiy
+ Mdi nhom trinh bay phian mé dau cho bai thuyét trinh theo 2 cach dan nhap
nhau.
Trinh bay trudc lop:
- M&i nhém cir thanh vién trinh bay
- Thoi gian trinh bay 4 phut/1 nhém
Phiéu danh gia bai tap 3
Tén k§ nang: Xay dyng phan mo dau cho bai trinh bayMa $6: ........ccvevveveveenan,

Ténsinhvién: ... Ngay: .o

STT

Tiéu chuin Dat Khong Dat

B0 cuc 10 rang

Cac lap luan, dan chung phu hop, chit ché

Tur nglr st dung phu hop, khéng c6 tir dém, tir 1ap

Phi ng6n tir phu hop

gl B~ W N -

Thoi gian phu hgp véi thoi gian cho phép

Tiéu chuan hoan thanh: Tat ca céc tiéu chuan phai dugc danh dau vao cot “v™
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Cau hoi
1. Hay phan tich k¥ nang trinh bay.

2. Hay phan tich cac yéu cau ddi véi bai trinh bay

Bai tap
Bai tap 1: Hay str dung cac phuong tién va k¥ thuat giao tiép dé trinh bay van dé: Sinh
vién v61 moi truong.
Phiéu giao bai tap 1
K§¥ ning:Su dung cac phuong tién va ky thuat giao tiép dé trinh bay van dé: Sinh vién
v&1 moi truong.
Ngay thuc hién:
Nguwoi giao bai tap:
Cong viéc:Hay strdung cac phuong tién va ki thuat giao tiép dé trinh bay van dé: Sinh
vién vé1 moi trudng.
Thoi gian thye hién hoat dong nhéom: 15 phit
Yéu cau
- Chia 16p thanh nhiéu nhom.
- Cho cac nhém xay dung bai trinh bay.
- Cur thu ky ghi chép nhitng gi quan sat thiy, nghe thiy
- M&i nhém trinh bay bai trinh bay da xay dung
Trinh bay trudc 16p:
- Méi nhém cir thanh vién trinh bay
- Thoi gian trinh bay 3 phut/1 nhém
Bai tap 2: Sir dung cac phuong tién va ky thuat giao tiép dé trinh bay vin d& An toan
giao thong trude tap thé 16p.
Phiéu giao bai tap 2
K§¥ niing:Str dung cac phuong tién va ky thuat giao tiép dé trinh bay van dé: An toan
giao thdng.
Ngay thuc hién:
Ngudi giao bai tap:
Cong viéc: Anh/chi hiy str dung cac phuong tién va k¥ thuat giao tiép dé trinh bay
van dé: An toan giao thong trudc tap thé 10p.
Thoi gian thye hién hoat dong nhém: 15 phut
Yéu cau

+ Chia 16p thanh nhiéu nhom.
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+ Cho cac nhém xay dyng bai trinh bay.
+ Ctr thu ky ghi chép nhiing gi quan sat thy, nghe thay
+ MObi nhom trinh bay bai trinh bay da xay dung
Trinh bay trudc l6p:
- Méi nhém cir thanh vién trinh bay
- Thoi gian trinh bay 3 phut/1 nhom
5. Bai tap 3: Rén luyén k¥ ning truyén tin
- Muc tiéu
Sinh vién hiéu 1 hinh thirc truyén dat thong tin mot chiéu va nhitng han ché cia
no. Tir d6, sinh vién biét cach ling nghe nguoi khac néi, ton trong ¥ kién cia ho va
phan hdi trong giao tiép.
- Céch tién hanh
GV chuén bi trudc 2 mau tin
GV t6 chuc chia hoc vién thanh 2 hang doc
GV to chic dua mau tin cho sinh vién dau tién cia hai hang doc va néi lai noi
dung mau tin cho ban ké tiép. Yéu cau noi nho du nghe dé nhimng sinh vién khac
khong nghe thiy. Nguoi nghe khong duogc hoi lai.
GV yéu cau timg hang lan luot truyén tin cho dén ngudi dung cudi cung, ngudi
d6 nhan tin va néi lai tin d6 cho cad nhom cung nghe
GV cling ngudi hoc so sanh giita théng tin ban dau va thong tin cudi cing dugc
phéan anh.
Thao luan chung ca 16p theo céc cau hoi sau:
1) Anh/chi nghi gi sau khi thyc hién tro choi nay?
2) Nguoi nhan thong tin mot chiéu gip nhiing kho khin nao?
3) Lam thé ndo dé truyén tin duoc chinh xac?
GV ghi lai cac y kién trao doi ctia sinh vién 1én bang va dua ra két luan.
- Két luan

Tiéu chi danh gia bai tap 3

Noi dung Dat Chua dat

Qua trinh truyén tin chinh xac ndi dung

Sinh vién rut ra duoc kién thirc, k¥ ning, thai do qua tro
choi

Chi ra dugc nhiing kh6 khan gap phai khi nhan thong tin

mot chiéu

Céc hanh dong thuc hién nhanh, chinh xac

Tiéu chuan hoan thanh: Tat ca céc tiéu chuan phai dugc danh dau vao cot “v™

Bai tap 4: Rén luyén va phat trién k§ ning trinh bay
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GV yéu cau mdi SV chuan bi bai dé trinh bay trudc 16p vé ndi dung: gidi thidu
san phém moi, dich vu, su kién hoac phén mém ... (thudc chuyén nganh SV dugc dao
tao). Sau do, yéu cau lan lugt dai dién SV Ién trinh bay va nhan xét rt kinh nghiém.

- Muc tiéu

Nguoi hoc rén luyén k¥ ning trinh bay mot van dé, trong cac tinh hudng cu thé
(da chon).

- Cach tién hanh: Yéu ciu mdi sinh vién trong 16p trinh bay mét bai trinh bay
ngan trong khoang thoi gian 2 phit v6i chii dé da chon.

Sinh vién trinh bay trudc 16p

GV quan sat, lang nghe qua trinh sinh vién trinh bay.

GV nhan xét va gbp y

Sinh vién thuc hién lai bai trinh bay v&i su gop ¥, diéu chinh ciia GV.

Tiép tuc goi sinh vién khéc lén thuc hién nhu da lam véi sinh vién trudc.

Thao luan chung ca 16p theo céc cau hoi sau:

1) Anh/chi nghi gi sau khi thuc hién bai thuyét trinh?

2) Anh/chi gap nhiing khé khan nao?

3) Anh/chi hoc dugc diéu gi qua hoat dong trén? Anh/chi c6 ké hoach gi dé rén
luyén k¥ nang trinh bay cho ban than?

GV ghi lai cac y kién trao doi cua sinh vién 1én bang va dua ra két luan.

- Két luan

Mot bai trinh bay thuyét phuc nguoi nghe khong chi can mot ndi dung hay ma
con can kha ning dién dat va cach trinh bay hip dan cua chinh chu thé trinh bay.
Trong khi trinh bay, chi thé nén nhin vé phia khan gia, biét st dung khéo 1éo ngén
ngir co thé nhu do6i tay, nu cuoi, khuoén mat, su di lai, trang phuc...Déng thoi, chu thé
phai that tu tin, ngdn ngit rd rang, mach lac, 16i cudn.

Tiéu chi danh gia bai tap 4
Noi dung Dat Chua dat

Cau tric noi dung bai thuyét trinh duoc thé hién ro rang, dé

hiéu, day du

Kha nang dién dat ngdn ngtr r0 rang, mach lac,

Céch trinh bay hap dan, 16i cu6n

Biét sir dung khéo 160 ngdn ngir co thé

Tu tin

bam bao thoi gian cho phép 2 phut

Tiéu chuan hoan thanh: Tat ca cac tiéu chuan phai dugc danh dau vao cot “v”
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BAI 5: KY NANG THAO LUAN
Muc tiéu

Hoc xong bai nay nguoi hoc c¢6 kha nang:

- Kién thtc: Trinh bay dugc céac giai doan, cac yéu ciu co ban cua thao luan,
phan tich dugc cac ky nang thao luan.

- K¥ nang: Lang nghe tiép thu cac y kién ¢ hiéu qua, dong gop cac y kién thich
hop cho cac muc ti€u, tinh huéng cu thé cua budi thao luan, diéu hanh duoc tién trinh
ctia budi thao luén cé hiéu qua.

- Thai do: Thuc hién thao luan theo tién trinh c6 strc cudn hit nguoi nghe, léng
nghe ¥ kién ngudi khac thién chi, linh hoat, sang tao trong trao ddi ¥ tudng.

Noi dung
5.1. Khai ni¢m vé k§ ning thao luin

Thao luan 1a phuong phap trong d6 ngudi diéu khién to chirc va dan dat cac
thanh vién trong nhom trao d6i y kién va tu tuéng ctiia minh vé mot chii dé nao do.

Theo tir dién Tiéng Viét: Thao ludn va trao d6i ¥ kién, c6 phan tich li 1& dé lam
sang to mot van dé ma nhiéu ngudi dang cung quan tim dén.

K§ ning thao luan 1a viéc sitr dung hop 1y cac phuong phép va cach thic dan dit,
diéu khién dé cac thanh vién trong nhom trao ddi y kién, 1am sang t6 mot van dé nao
do.

5.2. Tién trinh ciia buoi thao luin

Bat ctr mot budi thao luan nao ciing can phai trai qua 3 giai doan chinh: chuén bi,
tién hanh va két thuc.

5.2.1. Chudn bj thio ludn

Ngan ngit c6 cau: “Khong chuin bj 13 chuén bi cho that bai”. D6i v6i mot cude
thao luan, dé co thé ban bac, phén tich, 1y giai, théng nhat y kién ciia moi ngudi thi
cang can ¢6 su chuin bi chu ddo. S& that 1a mét thoi gian néu nhu trude khi dén du
cudc hop/thao ludn, ngudi tham gia khong biét minh s& hop vé van dé gi? Can chuin
bi tai lidu/y kién ctia minh nhu thé nao? Hodc chd ngdi nhéch nhéc, cac thanh vién
khong thé nghe thay nhau trinh bay ¥ kién. Do vdy budc chuan bi rat can thiét cho mot
bubi thao luan thanh cong.

Nhirng viéc can chuan bi:

- X4c dinh chu dé thao luan
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- Xé4c dinh mtrc d6 can thiét cua cudc thao luan. (Vén dé co6 can thiét phai huy
dong moi nguoi tham gia thao luan hay khong?)

- Xac dinh muc ti€u va ndi dung cua cudc thao luin.

+ Muc ti€u cang cuy thé, chi tiét cang tt. xac dinh rd muc tiéu cua cudc thao luin
nay la gi? Mé rong va phan tich sau mot chu d&? Cung cd va phat trién kién thirc da
hoc? Phat trién ki ning tu duy sang tao va kha ning dién dat cua thanh vién? Tim hiéu
quan diém, thai 6 va kinh nghiém sdng cta thanh vién?... Can ct vao muc tiéu chi
yéu ctia cudc thao luan dé thiét ké noi dung va lap ké hoach thao lun.

+ X4c dinh noi dung thao luan. Pay 14 khau quan trong cta qua trinh chuan bj
thao luan. Cong viéc nay dugc tién hanh theo hai giai doan: lya chon chu dé thao luan
va phan tich ndi dung ciia chi dé thanh nhitng don vi nho. Viéc 1am nay gip cac
thanh vién ctia nhém dé& dang dinh hudng va kiém soat dugc tién trinh thao ludn ma
khong bi ri.

+ Xay dung cAu trac tién trinh thao luan tirng van dé. Mot cudc thao luan du van
dé don gian hay phtc tap cling déu co cu tric gdm 5 phan:

Xac dinh van dé thao luan.

Pua ra gia thuyét vé van de.

Tim ching ctr chirg minh va kiém tra chimg ci.

Panh gia cac gia thuyét va cac chimg cu.

Nhan xét, két luan.

+ Dy kién hé thong cau hoi néu van dé va cau hoi goi md s& dugce sir dung trong
qua trinh thao luan. Céan luu v trinh tu cac cau hoi phai thdng nhat voi muc dich thao
luan ban dau, tranh hién tuong di qua xa trong tam.

- Céc thanh vién can tham gia 13 ai,

- Lya chon thoi gian, dia diém, bd tri chd ngéi, thong bao cho céac thanh vién cu
thé...

- Chuén bi cic phuong tién, cong cu hd trg can thiét (vd: may tinh, may chiéu,
tranh anh, mau vat...)

- Nhiém vu cu thé ciia mdi thanh vién chuan bi cho budi thao luan. Chéng han
nhu khi ban luan mot bai tdp kho trong nhém thi doi hoi thanh vién cia nhém do6 phai
tir giai bai tip d6 ¢ nha trude bang nhiéu phuong phap khac nhau, mic du khong giai
ra dugc nhung di c6 sy chuan bi va hinh dung duoc van dé can giai quyét, dong thoi
tiét kiém thoi gian chuan bi d6 cho nhiing cong viéc khac.

Nhitng chuan bi nhitng ndi dung trén ciing chinh 14 di 1ap mot ké hoach cho thao

luan. Ké hoach thao ludn can thong bao cho thanh vién biét trude
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5.2.2. Tién hanh théo luin

Mot budi thao lusn bit dau véi viee khoi tao khong khi thoai mai, than thién, két
thiic bang mot ké hoach hanh dong trong d6 xac dinh trach nhiém ciia mdi thanh vién
trong ké hoach hanh dong d6. C6 nhiéu bién phap, nhiéu viéc phai lam khi tién hanh
thdo luan. Du¢i day la mdt ) cong viéc chinh.

Thir nhat: B6 tri chd ngdi. Mot yéu td quan trong 13 cac thanh vién phai duoc
nhin thay nhau trong qua trinh thao luan. Vi thé nén bd tri theo hinh chir U hodc vong
tron 1a tot.

Thir hai: Khéi dong thao luan. Bat dau cudc thao luan thuong rat kho, nhat 1a véi
nhirng ngudi c6 ca tinh rut ré, it néi hay méi gap. Dé khoi dong va dan dit cude thao
luan, c6 thé theo nhiing goi ¥ dudi day.

+ Théng nhat chuwong trinh va cach thirc 1am viéc: Nhom truong hodc mot thanh
vién nao dé trong nhom néu ra cac van dé can duoc giai quyét trong budi hop. Sau do,
cac thanh vién thong nhat th ty giai quyét cac van dé.

+ Nguoi din chuong trinh néu cac sy kién co lién quan t6i chi dé thao luan.
Nhiing sy kién ndy c6 thé duoc trinh bay bang tai liéu truc quan (biéu d6, phim..) hoic
tinh huéng. Néu c6 su ddi nguoc y kién giita cac thanh vién vé chii dé thao luan thi
ngudi dan chuwong trinh can gidi thiéu cac su kién cta cac bén va ludn dimg & vi tri
trung 1ap, khong thién vi. Sau khi néu su kién, nguoi dan chuong trinh dua ra cau hoi
dan dait vao cudc thao luan.

+ Tao ra su bat dong ¥ kién giita cac thanh vién trong nhém. Thao luan chi dugc
dién ra khi c6 su khac biét y kién giita cac thanh vién. Vi vay, dé hap dan thanh vién
tham gia thao luan can tao ra su khac biét y kién gitra ho.

+ Tao ra tinh huéng c6 van dé.

Thir ba: Dan dat thanh vién tham gia thao luan, tién hanh giai quyét van dé:

- Nhém lan luot dua ra timg ndi dung dé cac thanh vién trong nhom ban bac, dé
Xuat y twong, phan tich, 1am rd timg nodi dung thao luan va cudi clng di dén théng nhat
cubi cung, ra quyét dinh ctia ca nhom.

- Cach thtrc 1am viéc theo nhom va tinh cach kin dao, bao thu, &p dat khong thé
song chung véi nhau. Moi ngudi déu c6 kha niang dua ra nhiéu ¥ tudong khac nhau, khi
y tudong dugc trinh bay, cac thanh vién nén chu y lang nghe tron ven y tuong, khong
nén phan tng, cit ngang ¥ tudng cua thanh vién khac. Néu c6 nhirng phan Gng riéng
ctia ca nhan mudn phu dinh y tuéng dugc néu ra thi nén ghi lai nhitng y kién riéng cta
minh vao mét td gidy. Sau khi thanh vién dua ra ¥ tudng, tu rat ra cac vu diém va
nhuoc diém cia y tuong do, so sanh véi ¥ tudng khac hodc ¥ tudng cia ban than roi
méi dua ra ¥ kién phan bién. Cong viéc cia nhom 1a quan sat, danh gia, nhan xét cac y

twong, dé ciing phat huy, b sung cac wu diém va bu lap nhitng khuyét diém dang ton tai.
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-Nhém cung thong nhét y tuong va dua ra phuong an hanh dong. Néu ¢ nhiéu y
tuong va phuong an ¢ kha ning thuc hién nhu nhau, nhém tién hanh lay y kién bang
hinh thtrc biéu quyét dé thdng nhat y tudng va phuwong an hanh dong. Khi cac ¥ tudong
va phuong an dugc thong nhat thyc hién, co thé s& lam nay sinh tdm li khong phuc
ting voi cac thanh vién c6 ¥ tudéng- phuong an bi bac bo. Vi vay, mdi thanh vién hay
hoc cach thuc hién theo tap thé, tim ra cac nhugc diém cua y tudng - phuong an do dé
tim cach bu l4p, x6a boé nhitng khuyét diém, lam cho phuong an ngay cang thé hién vu
diém, giam bét nhuoc diém co nhu vay hiéu qua ciia cong viéc méi duge ning 1én,
nhom d6 moi tré thanh mot nhom manh.

- Céc van dé, cac cong viéc doi hoi nhidu su sang tao va tu duy uu tién giai quyét
trudce

- Lap ké hoach hanh dong:

O budc nay toan nhém lap ra mot ké hoach sau thao luan dugc cac thanh vién
nhat tri chap thuan. Ké hoach nay thuong bao gdm: cong viéc gi can lam? ai 1am? 1am
nhu thé nao? két qua mong mudn? thoi gian hoan thanh trong bao 1au? can diéu kién
hd tro gi?... Néu cudc hop ma khong c6 ké hoach hanh dong, hay noi cach khac, néu
sau cudc hop ma cac thanh vién thay khong phai 1am gi thi ddy 1 cudc hop khong hiéu
qua hay khong nén hop.

5.2.3. Ddnh gid, tong két

- Ghi nhin va danh gia cac két qua di thuc hién duoc trong budi hop nhom.
Panh gia tién do thuc hién céng viéc. Nhom nén c6 mot cudn sd dé ghi chép qua
trinh thuc hién.

- Néu van dé s& giai quyét trong lan hop nhom lan sau, phan chia nhiém vy va
cong viéc can chuan bi cho timg thanh vién

- Thong bao nhitng thong tin lién quan dén nhom va cac cong viée ngoai 1& khac.
5.3. Cac yéu cau co bén ciia thao luin
5.3.1. Yéu cdu déi véi ngwoi diéu khién

a. Vai tro cia nguoi diéu khién va cach dan dat budi thao ludn

- Vai trd nguoi didu khién 1a rat quan trong. Hiéu qua thao ludn tuy thudc vao
thai d6 ton trong va ki thuat, nghé thuat t6 chirc, diéu khién ctia ngudi didu khién. Mot
cudc thao ludn thanh cong 1a cudc thao luan phat sinh va giai quyét dugc nhiéu mau
thuin nhan thirc giita cac thanh vién. Vi vdy, hiéu qua cudc thao luan phu thudc rat
nhiéu vao vai tro nguoi diéu khién. Nguoi diéu khién co thé 13 nguoi trong tai phan xtr
¥ kién cua cac thanh vién kham pha va phat hién nhitng diéu méi trong cac ¥ kién khac
v6i minh, Diéu nay phy thudc rat nhiéu vao thai d6 va nghé thuat dan dit cua ngudi

diéu khién.
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- Nghé thuat dan dat thao luan: C6 nhiéu yéu t6 anh hudng chét luong cudc thao
luan. Trong d6 c6 hai yéu t& quan trong: nghé thuat str dung cau hoi, ki thuat st dung
phuong phap hai cot ctia ngudi diéu khién.

+ Cau hoi dugc coi 1a phuong tién cua ngudi diéu khién trong viéc diéu khién
thao luan. Ching dugc dung vao hai trudng hop chinh: Pinh hudéng va din dat thang
vién trong qua trinh thao luan. Pé khai dong va dinh hudng hoc vién nhap cudc thao
luan, nén dung cac cau hoi goi mo. Chéng han: Ban c6 thé cho biét vi sao ban di...?
Ban sé& xir li nhu thé nao véi tinh hudng nay?... Trong qua trinh dan dat thanh vién thao
luan, khong nén dat cac cau héi mo hd, xa v&i chu dé thao luan. Khuyén khich ho tra
101 sau van dé bang cach dit cac cau hoi phu (¥ kién nay hay day, vay tai sao ban lai
nghi nhu vay? Su phat trién tiép theo sé& 1a gi?).

+ Trong nhiing cudc tranh luan, thuong xuat hién céc y kién khac nhau, thAim
chi ¢o tinh dbi khang giita hai hay nhiéu nhom. Vi nhiing trudng hop nhu vay, cach
t6t nhat 1a nguoi diéu khién sir dung phuong phap bang hai cot. Trong d6 nguoi diéu
khién ké trén bang hai cot : Cac y kién tan thanh(nhom A) va cac ¥ kién khong tan
thanh( nhom B).

Y kién nhom A Y kién nhom B

Nhiém vy cta ngudi diéu khién 1a hiéu va ghi tom tat tat ca 1ap luan va ching clr
do céac thanh vién cua ting nhom dua ra (khong duoc bo sét bat ki v kién nao). Khi
khong con ¥ kién, cudc thao luan s& chuyén sang myc danh gia. Trong nhiéu trudng
hop, tai thoi diém ghi xong bang thi cac thanh vién da tu rat ra két luan tan thanh hay
phan d6i. Van dé tiép theo ctiia nguoi diéu khién 14 can c6 bién phap phong ngira hodc
x04 bé nhitng mau thuin c4 nhan ndy sinh trong va sau qua trinh tranh luan. Nhiing
mau thudn ndy rat dé xay ra va anh huong khong t6t dén thai do va tinh doan két giira
cac thanh vién trong 16p.

b. Thai @6 va nghé thudt biéu hién thdi do ciia ngwoi diéu khién

Biéu hién thai do cta nguoi diéu khién c6 anh hudng khong nho téi hidu qua cia
cudc thao luan.

- Thai d6 tran trong céc thanh vién va y kién cua ho. bay 1a ban chét cua day hoc
bang phuong phép trao d6i. Trong day hoc theo cic phuong phap thuyét trinh, thuong
ngam chtra mot théng diép : hoc vién 1a ngudi khong hiéu gi vé van dé gido vién sip
trinh bay, con trong thao luin thi ngugc lai, ngudi gido vién can xuit phat tir mot gia
thuyét: van dé duoc thao luan moi nguoi da biét (mac du trén thuc té khong hoan toan

nhu thé). Vi vay, ngudi diéu khién can luén luén thé hi¢n sy tran trong va quan tdm
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dén kinh nghiém va y kién cta cac thanh vién. Diéu nay dugc thé hién qua thai do lang
nghe va chia sé ciia nguoi diéu khién khi hoc vién dat cau hoi hodc tra 10i.

- Nghé thuat biéu hién thai do cta ngudi diéu khién. Pbi v6i nhiéu thanh vién,
trong qua trinh thao luan gip khong it can tro : thoi quen bi dong, ngai dién dat bang
161, ¥y cua minh trudce tap thé: khong hiéu duoc gia tri cua thao ludn: tam 1y s¢ bi phé
phan va so nguoi khac coi thudng, ha thdp minh (cho 1a minh dét) ... Mit khéc, ciing
c6 khong it thanh vién co théi quen noéi nhiéu, noéi dai, chiém nhiéu thoi gian cudc thao
luan. Trong nhiing truong hop nhu vy, ngudi diéu khién can biét thé hién thai do cua
minh. Viéc str dung ngdn ngit ciing 13 vin dé can quan tdm khi t6 chire thao luan. Mot
cach tot dé tao khong khi soi ndi trong lic thao ludn 14 ngudi didu khién khong nén noi
nhé nhe ma can nd6i manh mé hung hon, thé hién su quan tam nhiét tinh trao doi.

5.3.3. Yéu cdu déi véi qud trinh théo ludn

- Trong thao lun, cac thanh vién phai dugc d6i xir mot cach binh dang véi nhau.
Cac ¥ kién déu duoc ton trong va duoc danh gia cong bang.

- Trong thao luan, can c6 tranh luan nhung tranh luan khong phai dé d6i dau ma
dé déi thoai.

- Trong qua trinh thao luan nén sir dung nhiéu ki thuat thé hién, v6i phuong chim
dong ndo va sang tao.

5.4. Cac ky nang thao luan
5.4.1. Ky nding ling nghe

a. Dinh nghia

Nghe 1a hinh thirc thu nhan thong tin thong qua thinh giac. Nghe 1a thy dong, 1a
trang thai tu dong mang tinh chat vat 1y.

Lang nghe 1a hinh thire tiép nhan thong tin thong qua thinh giac c6 trang thai chu
¥ 1am nén. Lang nghe gitip nguoi ta hiéu dugce ndi dung thong tin, tir d6 mai co thé
dan t6i nhitng hoat dong tiép theo cua qua trinh giao tiép. Ling nghe 1a chu dong, tap
trung y chi, im kiém tich cuc y nghia ciia ddi tuong noi. Trong giao tiép chung ta
phai ¢ ging tao ra trang thai ling nghe dé dén nhan va hiéu ding, dé giao tiép coi mo,
dé chon loc thong tin.

Bing 5.1. Bing so sinh nghe va ling nghe

Nghe Ling nghe
Chi str dung tai Str dung tai nghe, tri 6c va k§ nang
Tién trinh vat 1y, khong nhan thue Giai thich, phan tich, phan loai &m thanh, tiéng
duoc on, thong tin dé chon loc, loai bo, giit lai
Nghe 4m thanh vang dén tai Nghe va c6 gang hiéu thong tin cua nguoi
noi
Tiép nhan 4m thanh theo phan xa vat | Phai chi ¥ lang nghe, giai thich va hiéu van dé
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ly

Tién trinh thu dong Tién trinh chi dong, can thoi gian va nd luc

Céac nha nghién ctru cho rang, ngay ¢ muc théng tin thuan tiy, 75% cac thong
bao miéng khong duge chii y dén, bi hiéu sai, hodc bi lang quén nhanh chéng. Kha
ning ling nghe va nim bat nhitng ¥ nghia su sic trong 151 néi ctia nguoi khac thi lai
cang hiém. Ling nghe 1a mot trong nhimg k§ ning rit quan trong trong giao tiép.
Trong giao tiép ngudi ta thuong ding 42% thoi gian cho viée nghe, con lai 58% thoi
gian danh cho viéc noi, doc va viét.

Léng nghe 1a mot nghé thuat. Hang ngay chiing ta c6 thé nghe thiy rat nhidu 4m
thanh trén duong, chang han nhu tiéng 6 to, xe mdy, tiéng mua roi, tiéng cai nhau,
tiéng ndi chuyén. Nhung d6 chi 1a nhiing cai chiing ta v6 tinh nghe thay, chung ta nghe
mdt cach vo thue, khong cé chu dinh, sau khi nghe nhitng &m thanh dé xong chung ta
c¢6 thé quén ngay sau d6. Khi ling nghe mot ai do, trudc hét ching ta phai c6 ki ning
lang nghe. K¥ ning lang nghe 12 kha niang quan tim dén 10i n6i va tam trang, cam xiic
an chta bén trong, nhan dién dugc nhu cau cia nguoi noi, thé hién su ton trong cua
minh d6i véi nguoi noi.

b. Loi ich ciia lang nghe

Trong giao tiép, lang nghe khong nhitng ¢6 loi ich ddi voi ngudi ndi ma con cd
ca loi ich ddi v6i ngudi nghe nhu sau:

* Thoa min nhu cau cta ngudi noi

Khoéng c6 gi chan bang khi minh néi ma khong ai thém nghe. Vi vay, khi ta lang
nghe ngudi khac néi, ching to ta biét ton trong ngudi khac va c¢é thé thoa man nhu cau
tu trong ctia ngudi ndi. Con nguoi nédi chung, ai cling muén minh duoc ton trong. That
1a kho chiju khi chiing ta n6i ma khong ai dé ¥ nghe. Vi vay, viéc ling nghe s& tao duoc
an tuong t6t ddi v6i ngudi dbi thoai.

* Thu thap duoc nhiéu thong tin hon

Bang cach khuyén khich nguoi cung tham gia d6i thoai chiing ta s& c6 duoc
nhiéu thong tin hon, tir 46 ¢ co s& ma quyét dinh. Nguoi ta chi thich néi voi nhitng ai
biét lang nghe. Do d6, viéc chu ¥ lang nghe ngudi ddi thoai khong nhimng gitip ching
ta hiéu va nim bat duoc nhirng diéu ho néi, ma con kich thich ho néi nhiéu hon, cung
cip cho chung ta nhiéu théng tin hon. Lang nghe s& nhan nhiéu théng tin hon. Viéc thu
thap thong tin cang dugc nhiéu thi viéc ra quyét dinh cang chinh xac.

* Tao ra mdi quan hé tot dep v6i ngudi khac

Trong qua trinh giao tiép, ling nghe ngudi khac s& 1am cho nguoi khac co cam
tinh voi minh, than thién v6i minh khi 1am viéc ling nghe thi s& nay sinh mot mdi
quan hé t6t dep. Ling nghe giup tinh bing hitu ting trudng va ting cudng su hop tac

trong hoat dong. Ling nghe thé hién sy t6n trong nguoi ndi, 1am cho ho hai 10ng.

68



Chung ta ling nghe sé& hiéu dugc tinh cach, quan diém,... ciia ngudi néi. T d6, ching
ta s& diéu chinh duoc cach mg xir cho phu hop. Hon nita, nhitng ngudi xung quanh
thiy thai 6 lang nghe tich cyc ciing s& c6 cam tinh véi ching ta hon.

* Tim hiéu dugc nguoi khac mot cach tot hon

Lang nghe 1am cho minh nam bat chinh xéc tinh cach, tinh nét va quan diém cia
ngudi noi chuyén, vi ho s& boc 16 tam 1y, ¥ thirc, nhan cach cua ho trong khi giao tiép.

* Grup nguot khac c6 duge mot su léng nghe co6 hi¢u qua

Biang cach tao dung mot khong khi ling nghe tot, nhitng ngudi ndi chuyén véi
chung ta tr¢ thanh nhitng nguoi lang nghe c6 hiéu qua. Piéu ndy, s& tao nén khong khi
ton trong, biét ling nghe nhau trong giao tiép. Lang nghe giita hai bén tao khong
khi trao d6i thang than, hiéu nhau din t6i giai quyét mau thuan, tim kiém giai phap
nhanh hon.

* Han ché duogc nhirng sai 1am trong giao tiép

Chu v ling nghe nguoi ddi thoai, ta s& hiéu dugc diéu ho noi, cai ho mudn, déng
thoi cling ¢ thoi gian dé can nhic xem nén d6i dap nhu thé nao cho hop 1y, tranh
dugc nhitng sai sot do hap tip, voi vang.

* Lang nghe gitp chung ta giai quyét duoc nhiéu van dé

Trong qué trinh giao tiép, co nhiéu van d¢, nhiéu sy mau thuan khong giai quyét
duogc chi vi hai bén khong chiu ling nghe dé hiéu nhau. Bang sy coi mo cia minh va
bang cach khuyén khich nguoi ta noi, hai bén s& phat hién ra nhitng nguyén nhan dan
dén mau thudn va cing nhau dua ra cac giai phap dé thoat sy xung dot d6. C6 nhiéu
van d¢, nhiéu mau thuin khong giai quyét duoc chi vi cac bén khong chiu lang nghe
dé hiéu nhau. Bang thai do ton trong, biét 1ang nghe nhau, mdi bén s& hiéu rd hon vé
quan diém, 1ap truong cia bén kia, xac dinh duoc nguyén nhan gy mau thuan va tir d6
cung dua ra giai phap dé thoat khoi xung dot.

* Poi v6i giao tiép trong mot to chirc, ling nghe s& dem lai nhimng loi ich sau:

- Ménh 1énh, chi thi tir trén xudng va nhimmg v kién déng gop tir dudi 1én duoc
tiép thu mot cach day dii va chinh xac gitip nha quan 1y va cac thanh vién hoan thanh
t6t cong viéc clia minh hon do han ché dugc cac yéu t giy nhiéu khi truyén thong tin.

- Cai thién mbi quan hé giita nha quan 1y va thanh vién, han ché duoc nhimg
xung dot khong can thiét. Moi ngudi sé cam thay hai 1ong, phan khoi, néu y kién cua
ho duoc thu trudng ling nghe va hiéu ho. Hon nita nha lanh dao biét ling nghe sé& thu
thap duoc nhiing thong tin phan hoi tir dudi 1én, giup nha quan 1y nam bat dugc tam tu
nguyén vong ctia cac thanh vién dé kip thoi dap ung, tao dong co tich cuc giup ho 1am

viéc tot hon.
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- Dya vao thong tin phan hoi nha quan 1y luong héa mirc do chinh xac va hop 1y
ctia nhitng quyét dinh ma minh d3 tao ra.

- Nhan thirc ctia cac thanh vién cling dugc nang cao thong qua biét lang nghe.

- Cac y tudng sang tao & cac thanh vién s& nay sinh nhiéu hon tir nhitng cudc giao
tiép v6i cac nha quan 1y biét ling nghe. Nguoc lai, khi ling nghe thanh vién gop ¥
kién, & nha quan 1y s& ndy sinh ra nhitng ¥ tuéng moi gitp giai quyét van dé mot cach
tot hon.

Viéc lang nghe dem lai cho chung ta nhiéu loi ich. Nguoi khén ngoan nén noi it,
nghe nhiéu, chi 1én tiéng khi that sy can thiét.

c. Chu trinh ldng nghe

Chu trinh lang nghe gém nhiéu giai doan, cac giai doan nay, tily theo tinh hudng,
muc dich giao tiép ching c6 thé dan xen vio nhau.

* Chuan bi

- Xac dinh muc dich, sy can thiét cua viéc ling nghe va ndi dung nghe; nhu cau,
mong mudn ciia ngudi néi ddi v4i ngudi nghe.

- “Chon miu” dé lang nghe

- Thu thap trudc thong tin néu can thiét

- Tao moi trudng, bau khong khi dé 1ang nghe hiéu qua

- Chuan bi tim thé lang nghe (tam trang, tu thé)

- Chuan bi thai do lang nghe

* Tap trung ling nghe

- Theé hién sy chu ¥:

+ Tu thé: Ngoi cham chu, vuon vé phia nguoi doi thoai.

+ Tiép xuc bang mat: Nhin thang vao nguoi noéi, duy tri 4anh mat thudng xuyén
va ngan.

+ Céc dong tac, cir chi dap img: Dudn 16ng may, nhiu mat, gat dau. ..

- Tim ra y chinh: Nghe mét cach day du ca ndi dung va tinh cam (ca y va tir).

- Ghi lai cac y chinh.

* Tham du

- Tao co hoi cho ngudi noi duge trinh bay

- Khong ngat 101 nguoi néi khi chua can

- Khong voi vang tranh cii hay phan quyét

- Haly dé cho ngudi noi ty boc 16 hét cam xuc va suy nghi hay mot quyét dinh nao do

- Khuyén khich bang 101 va khong bang 16

- Str dung nhiing ctr chi tich cuc va hd tro: gat dau, vé mat tap trung, giong di¢u

- Néi nhirng ciu bb tro:

+ Tiéng dém: Da, vang...
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+ Tiéng dé: Thé a! Toi biét; Toi hiéu;

* Hiéu - C6 gang nghe dé hiéu

- Str dung céu hoi: cau hoi dong, mé: Vay a? That khong? Thé a?...

- Pt cau hoi: Nhu thé nao? Cai gi? Tai sao?...

- Yéu cau ngudi néi cung cap thém thong tin

- Hay cho ngudi noi biét minh chua biét gi vé diéu anh/chi ta dang noi

* Ghi nh&

- Pé ngudi nodi boc bach hét ¥ nghi va biéu 16 hét cam xuc trong 10ng

- Bé ddng cam voi nhitng diéu khéng néi duoc bang 10

- Ghi chép khi can thiét

* Hoi dap (Phan hoi lai sau khi nghe)

- Dién giai: Néi lai nhitng ¥ chinh da nghe dugc;

- Lam rd: Noi lai su hiéu biét ciia ban dé kiém tra xem c6 dang y nguoi noi
hay khong;

- Tom tat lai: N6i ra nhiing ¥ chinh dé tiép tuc thao ludn hodc két thuc thao luan;

- Thong cam: Phan chiéu tim trang ctia ngudi ndi. Phan hoi lai nhiing tinh cam

dang sau ndi dung ciia thong diép.

Phat trién
Thamdu

Mong muon
thau hiéu

Hoi dap

Ghi nho

Hinh 5.1. So dé chu trinh ling nghe
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Lang nghe 1 mot tién trinh tdm ly. Tuéng chimg viéc ling nghe 1a mot diéu kha
don gian thé nhung khong it 1an chung ta gip that bai trong cudc tro chuyén voi ngudi
khac ma khong hiéu 1y do tai sao. Biét lang nghe nguoi khac, chii ¥ dén s thich cua
ngudi khac, diéu nay that sy quan trong trong qua trinh giao tiép. N6 ching té rang,
chung ta that sy quan tdm dén va coi trong ngudi giao tiép v6i minh. Lang nghe 1a mot
trong nhing k¥ nang rat quan trong trong giao tiép.

d. Cdc mirc d¢ ling nghe

Trong qua trinh giao tiép, khi nghe ngudi khac néi, tuy theo tinh huéng ma chung
ta thé hién mot trong cac mirc do nghe sau déy:

* Lam lo: 16 di khong nghe gi ca: chéng han mdt cham chu doc truyén trong ltc
gido vién giang bai, mot nhan vién dam chiéu nhin ra cira s6 ma khong dé y dén 10i
phat biéu cua giam ddc. mirc do ling nghe nay 1a phét 10 ngudi ddi thoai voi minh,
khong thém nghe, bo ngoai tai tat ca, thuc sy khong nghe gi ca.

Céc biéu hién cua lam lo: 1am viéc khac, noi chuyén riéng, cuoi khay...

* Gia vo nghe: bang cach lap di lap lai mot cach may moéc va doi khi khong dung
chd nhu: “ir, diing, ding...”. Trong trudng hop nay, ngudi nghe thuong dang suy nghi
vé mot van dé khac, nhung lai té6 vé chu y nguoi ddi thoai dé an i ho, déng thoi dé
che gidu viéc minh chang nghe gi ca.

Céc biéu hién: Gat dau, chiam chi nghe nhung khong hiéu ndi dung, thinh thoang
c6 nhitng ctr chi di nguoc lai voi ndi dung ngudi noi.

* Nghe va chon loc: tirc 1a chi nghe mot phan luc noéi chuyén, chi nghe nhiing
phan ma minh quan tdm, cach nghe nay khé ¢ hiéu qua, bdi vi ngudi nghe khong theo
ddi lién tuc nén khong nam duoc day di, chinh xac nhimg thong tin ma ngudi d6i
thoai dua ra.

Céc biéu hién: Thinh thoang 1am viéc riéng, ndi chuyén...

* Cham chu nghe, tap trung cht y va strc luc vao nhiing 161 minh nghe dugc. Tap
trung moi sy chil y vao 10i ngudi ddi thoai va c¢b gang hiéu ho, nhung vi nghe thu dong
nén van chua dat hiéu qua cao.

Céc biéu hién: Tap trung ling nghe ngudi ddi thoai, khong 1am viéc riéng, nhung
khong c6 cac hanh dong ctr chi thé hién minh hiéu thong tin ngudi néi va khuyén
khich nguoi noi.

* Nghe thiu cam: c6 rat it ngudi thyc hién muc do nghe nay, day 1a hinh thirc
nghe cao nhét, 12 dat minh vao vi tri, tinh canh cua nguoi khac dé hiéu duge ho co cam
nghi nhu thé nao. Khi nghe thiu cam ban sé& di sau vao ¥ kién cta ngudi khac, qua do
ban phat hién, ban nhin cudc doi theo cach nhin cua ngudi khac, ban hiéu duge tam tu,

tinh cam cua ho. Trong truong hop nay, nguoi nghe khong nhirng cham chu nghe ma
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con dat minh vao vi tri ciia ngudi ndi dé hiéu ngudi néi c6 cam nghi gi. Nhu vay, khi
nghe thdu cam, chung ta khéng nhitng hiéu duogc 101 ndi cia ngudi dbi thoai ma con
hiéu tai sao ho lai n6i nhu vay, ho mudn gi, ¢ nhu cau gi. Nghia I3, ching ta di sau
vao ndi tim cua ho, ling nghe khong chi bang tai ma bang ca trai tim, ling nghe duoc
ca thong tin no6i thanh 10i va ca nhiing gi khong duoc néi thanh 10, ling nghe ca
nhitng phut gidy im lang. Nghe thau cam tuy dat minh vao vi tri ciia ngudi néi dé hicu
dugc mot cach thdu ddo ngudi ndi. Nghe thdu cam 1a nghe chu dong, tich cuc.

Céc biéu hién: Cham cha nghe, c6 cic cir chi thé hién lang nghe, dat cau hoi, tom
tat thong tin...

e. Cdc kiéu nghe

* Can ctr vao myc ti€u cua hoat dong nghe, ngudi ta chia thanh mot s6 kiéu nghe
nhu sau:

- Nghe giao tiép xa hoi: khong nhim muc tiéu trao d6i thong tin chuyén biét, chi
dé giao tiép xa hoi; do xac thyc va y nghia cta thong tin khéng phai 1a muc tiéu quan
trong cua giao tiép. Vi du: chao hoi xa giao, trd chuyén trong cac budi tiéc, gip mit.

- Nghe giai tri: dé thu gidn, thuong thirc, khong nham danh gia hay phan tich. Vi
du: nghe nhac trén 6 t0, trong phong lam viéc.

- Nghe c6 phan tich, danh gia. Vi du: nghe dé phan bién trong cic cudc chia sé
thong tin, bao v¢ dd 4an, khoa ludn, luan van, luan an, nghiém thu dé tai nghién ctru
khoa hoc...

- Nghe dé linh hoi thong tin, tri thic: tiép nhan thong tin, tri thirc khoa hoc,
khong phé phan. Vi du: sinh vién nghe giang, nghe néi chuyén thoi sy, phd bién kién
thuec...

- Nghe dé ra quyét dinh thuong thuyét: nghe dé c6 cach xtr 1y tinh huéng thich
hop trong quén 1y, trong cudc song.

- Nghe thdu cam/lang nghe hi¢u qua: nghe dé cam nhan nhiing biéu cam cua
ngudi néi dang sau thong diép.

*Luuy:

- Trong thyc té cac kiéu nghe trén thuong hoa quyén véi nhau mot cach linh
hoat. vi duy, khi ta nghe mét bai hat, khong phai chi 1a nghe cac ndt nhac, ma con cam
nhan duoc giai diéu, 10i ca, dong diéu véi tim hon cta ngudi nhac sy, ban than ta nay
sinh nhitng cam xic méi, nhan thirc méi vé thé gidi quan va nhan sinh quan.

- Nghe dé linh hoi théng tin, tri thirc thi can chi trong vao ndi dung thong tin.
Tuy nhién dé nghe hiéu qua va khic sau vao tri nhé can c6 6¢ phé phan, danh gia tirc
thi vé tinh hitu ich va dd tin cdy cua thong tin, tri thirc, ddng thoi c6 tim thé sin sang
tiép thu, c6 kién thirc nén, nim bat khuynh huéng tu duy va cha dé thong tin, tri thic

duoc dua ra.
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- Trong giao tiép, ca nguoi phat tin va ngudi nhan tin déu can c6 k§ ning nghe.
Trong cau tric cua hoat ddng nghe thi ndi dung thong tin 14 quan trong nhét.

1. Ky nang ldang nghe

Dé lang nghe c6 hiéu qua, chiung ta phai nghe & muc do nghe cham chi va dic
biét 1a nghe thau cam. Mudn lam dugc diéu do, ching ta can cha y rén luyén mot s k§
nang sau day:

* K¥ ning tao khong khi binh dang, coi mo

Pé tao dugc khong khi binh dang va coi mé ban can cht ¥ dén khoang cach giira
ban va nguoi ddi thoai, vi tri, tu thé, cac dong tac, ctr chi cia minh, cu thé:

- Khoang cach khong qua xa (tuy theo mdi quan hé, nhu bai trude di noi)

- Tu thé ngang tam ddi dién: Cung dting hodc cung ngdi, huéng viao nhau, ding
hoic ngdi ngang tdm nhau (tranh ngudi ding chd cao, nguoi dimg chd thip, hodc mot
bén ghé cao, mot bén ghé thap), khong khoanh ta trudc nguc hodc dut tay vao tii quan
vi nhitng diéu b, ctr chi ndy biéu hién sy khép kin, khong mudn tham gia.

* K¥ nang bdc 10 s quan tdm

Thé hién qua tu thé, diéu bd, cur chi, anh mét cia minh, tic 13 thé hién su quan
tam ctia minh dén nguoi ddi thoai va 161 néi cua ho, nhu:

- Tu thé dan than: Nghiéng ngudi vé phia ngudi d6i thoai;

- Tiép xuc béng méat: Nhin nguoi ddi thoai mét cach chan thanh, nhe nhang,
nhung khong tip trung vao mot diém nao d6 ma twa nhu bao quat toan bd con ngudi
cua ho.

- Cac dong tac dap ung nhu: Gat dau, dong tac cua tay... can tranh nhiing dong
tac biéu 10 su khong chu ¥, nhu: bé tay, dung ngén tay man mé mot vat gi do, chang
han nhu chiéc but...

* K¥ nang goi mo

Nghe 1a mot hanh dong tich cuc, mubn nghe duoc nhiéu ban can biét khuyén
khich nguoi ddi thoai trat bau tam su béng mot sb thu thuat sau:

- T6 ra am hiéu van dé, hiéu va thong cam vé6i nguoi ddi thoai (101 nodi, anh mit,
nét mat, nu cuoi, gat déu...). Chrfmg han, “toi hiéu”, “t6i hiéu tai sao anh n6i nhu vay?”

- Chi y ling nghe va phan hdi mot cach thich hop bang 10i va ca diéu b, cir
chi...

- Thinh thoang dat cau hdi: “Rdi sau do6 ra sao?”, “chic luc d6 anh gian lim
nhi?...”. Viéc dua ra mot sd ciu héi nhu vay vira giap ban hiéu rd hon van dé, vira
chting to ban rat quan tim dén cau chuyén cta nguoi ddi thoai.

- Gilt sy im ldng day vé quan tam
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Trong qua trinh néi, c6 nhiing luc ngudi ddi thoai dirng lai va im ling. Trong tinh
hudng nay, néu ban khong 1én tiéng nhung van thé hién duoc ring ban dang chd nghe
tiép cau chuyén cta nguoi di thoai, thi ngudi di thoai thuong phai lap day khoang
trbng bang nhitng 101 giai thich, b sung. Tuy nhién, néu ngudi ddi thoai van khong
lén tiéng va néu ban mudn cau chuyén duogc tiép tuc thi ban can phai pha v& sy im lang
d6. Trong truong hop nguoc lai, sy im lang kéo dai qua 30 giay dé lam nguoi ddi thoai
xa roi cha dé cua cau chuyén.

* K¥ nang phan anh lai

K¥ ning phan anh 13 k¥ ning ma nguoi nghe sip xép va néu tém tit lai nodi dung
ngudi néi vira trinh bay, dé cho nguoi noéi biét duoc nguoi nghe hiéu nhu thé nao, co
dung voi y ctia minh khong. Sau khi nghe ngudi ddi thoai trinh bay mot van dé nao do,
ban c6 thé dién dat lai noi dung dé theo cach hiéu cta ban. Vi du: “Theo t6i hiéu thi y
anh 1a... c6 phai khong?”. Viéc phan anh lai cua ban vira cho nguoi ddi thoai biét ban
da hiéu ho nhu thé nao, c6 can giai thich, bd sung, dinh gi khong, vira cho ho thay la
ho da duoc chu lang nghe.

* Str dung phi ngon tir trong lang nghe

Vai tro cua st dung phi ngon tir trong ling nghe d6 1a biéu 16 su quan tim cia
minh dén nguoi néi; khuyén khich nguoi noi. “Chung ta khong chi nghe bing tai ma
con phai nghe bang ca co thé”. Cac yéu té phi ngdn tir co ban sir dung trong ling nghe:
mét, nét mat, ¢t chi, diéu b, tu thé...

g. Rao can khi ldng nghe

+ Téc d6 suy nghi nhanh hon tdc do noi.

+ Sy phtic tap cua van dé. Chung ta thuong thich nghe nhimg vin dé ma minh
quan tim hon 14 nhitng van dé kho khian phirc tap.

+ Do thiéu sy quan tAm, su thiéu kién nhan.

+ Thiéu sy quan sat bang mat. Khi nghe can phai nim bit duoc nhitng thong tin
khong 101 nhu 4nh mat, nu cuoi, nét mat dang diéu, cir chi.

+ Thanh kién tiéu cuc: khi c6 thanh kién, ching ta luén tim nhiing 1y 1& dé bac bo
nhiing ¥ tudng ciia nguoi noi.

+ Uy tin ctia ngudi ndi: 1am chiing ta d& bi mét tinh phé phan, nghe mot cach mu
quang.

+ Do nhitng théi quen xau khi ling nghe nhu: gia vd ling nghe; phan tmg tirc
thoi; nghe qua loa; doan trude thong di€p; xao lang.

h. Rén ky néng ling nghe

Mudn ling nghe t6t, hiéu qua thi ngudi nghe can duogc tip luyén. Dé c6 ki ning
lang nghe can rén luyén:

- Nghe cham chu: nhin vao ngudi noi, tap trung don nhan ting 101.
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- Nghe cho hét 16i hét ¥ nguoi néi: khong sét rudt, non néng; khong ngat 10i
ngudi néi; gat dau tng ho, khong ngit 161 ngudi néi.

- Tim hiéu ¥ nghia cta cic cdu néi, 161 ndi va cac cir chi, hanh dong ngén ngi
khong 1o1.

- Ling nghe khach quan: dimg chi trong qua vao phong cach ngudi n6i, chi y
noi dung, ¢ doan trude dién gia mudn néi gi, chd nao ngudi néi nhan manh.

- Phan hdi véi nguoi néi khi ho néi xong, c6 thé tom tit ndi dung da nghe duoc
dé khang dinh thong tin v&i nguoi noi.

- Loai bo cac nhiéu vat 1y: tiéng dn, nguoi di lai, phuong tién, vi tri ngdi. ..

- Tong hop va xtr 1y thong tin khi nghe: phéan tich nhanh, d6i chiéu véi thong tin
da biét.

Pé c6 dugc k¥ nang ling nghe t6t, chung ta nén va khong nén 1am nhiing diéu
khi ling nghe nhu trong bang sau:

Bing 5.2. Nhitng diéu nén va khéng nén lam khi ling nghe

Nén lam Khdng nén

- Bay t6 moi quan tam - Thac giuc ngudi noéi

- Kién nhan - Tranh cAi

- C hiéu van dé - Ngit 1oi

- Thé hién khach quan - Nhanh chéng chi trich khi chua rd

- Biéu 16 dong cam - Lén giong khuyén bao

- Tich cuc tim hiéu ¥ nghia - Vi vang két luan

- Gitip ngudi nodi phat trién ning luc, - Pé tam 1y nguoi néi lan at tam 1y
dong co hinh thanh ¥ nghi, quan diém va | minh.
y tudng

- Gilr im lang khi dang nghe.

5.4.2. Trao déi cdc y twong

Ban chit ctia mot cudc thao luan 1a viée chia sé cac v kién, y tudng khac nhau
tham chi 1 bat dong nhau dé cung di dén mot cach giai quyét thong nhat, mot quyét
dinh t6i (ru. Vay y tuong la gi?

a. Y tuong

* Y tuong duoc duc két tir tr duy cia ngudi sang tao. Y tudng “ldea” (Tiéng
anh) tirc 1a quan niém, y kién, y tuéng, vay “Idea” dugc hiéu theo ¥ nghia ding nhat 1a
“What your ideas? Anh nghi sao?”

Khi n6i dén mot ¥ twong hay, dung nghia “ Big idea ” chiing ta s& duoc hiéu rang
d6 1a mot y tuong doc ddo, ¥ tudng tt, hodc mot ¥ tudng 1on. Mot “y tudng” tot sé

dugc kich thich bang nguén cdm hing, sang tao vdi nhitng rung dong cam xtc dac
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biét. “Y” trong sang tao con la kha nang goi mo, ty van dong, lam phat trién cac hoat
dong sang tao , “y” d6 chinh 14 san pham cua tu duy, tir ngudi sang tac.

Chung ta c6 thé bat gip rat nhiéu “y tuong” trong cudc sdng hing ngay. Trong
qua trinh sang tao nghé thut ngoai mot “y twong” dem dén cho nguoi xem nhitng san
pham, tac phadm mang tinh tham m¥ cao, d6i khi can xay dung, tim kiém mét y tuéng
tor nhitng diéu khac thuong trong diéu binh thuong. Chéng han nhu dit mot vat thé &
vao mot vi tri bat thuong,vi du dit chiéc ghé dau 14t nguoc lai, nd s& budc chung ta
phai nhin that k¥ vao chiéc ghé d6. Do chiéc ghé khong ¢ tu thé binh thudong nhu hang
ngay, nén sy nhan thirc cua ching ta vé no gia ting, chang han nhu: that sy d6 1a cai gi
vay va trong né nhu thé nao? D6 1a cach ¢ thé gitip chiing ta ting thém nhan thirc tryc
quan ctia minh, qua d6 kha ning sang tao cila chung ta ciing dugc phat trién theo.

Vi du: Leonard de Vinci mdt nha hoa si, nha khoa hoc, giai phéu hoc, quan sy.
Ngay duong thoi ong da cé ¥ tudng cho mdt chiéc may bay, cai di, bang nhiing nét
phéc thao chi nham dé phuc vu loi ich chung ciia toan cau, ma mai sau ndy méi thanh
hién thuec.

Vi vay, “Y” noéi chung khong ngoai myc dich quang ba, gidi thiéu san pham hoic
dua ra thuyét phuc cong chung mét van dé nao d6, mang tinh cong dong, hudng céi
nhin moi nguoi theo mdt khuynh hudng tich cuc.

* Céc dic tinh cua y tudng

Y tuwdng phai dat duoc hiéu qua cao nhit, duoc nghién ctru tir dau (d6i khi van
hon muc duge dinh san), va phai dat dugc nhitng dic tinh sau:

- Tinh tuyét doi

Y tudng can mang tinh chat khang dinh luén luon dang, hodc hudng dan ngudi
xem c6 cam giac dang khi dua ra quyét dinh. Tinh chéat nay, du ¢ hinh thitc nao ciing
1a suon cot chinh, sirc biéu hién cia y tuong. Vi vay y tuong phai dugc chudn bi voi 1y
luan sac bén, bién ching that vimg vang méi ¢ thé du sirc chuyén tai phan thong tin
clia quang cdo, tinh wu viét cia san pham.

- Tinh lién két va logic

Y tuwong phai dugc nhuan nhuyén va diy du cac yéu t6 can thiét, khong thém
khong bot, ddc tinh nay gitip ngudi quan tim nhan biét rd tinh chat vu diém cia san
pham. Pay ciing coi nhu phan bién ching cho 16i khang dinh cta y tuong. Su lién két
cac yéu td san pham phai dugc nhuan nhuyén vé mat logic, phai uyén chuyén, tinh té,
phai nén nhé rang khi da quyét dinh mot y twong va thuc hién dé dua ra cong chung,
su phan hoi ciia cong chiing duoc do bang két qua cu thé cua doanh thu, cia sy hudng
mg hay lanh nhat chi khéng riéng 1 nhimng 101 binh vé mét ¥ tudong hay, hoidc 1a
khonghay.
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Vi du: Y tuéng dua ra “San pham quang cao A” (Y mudn din dit cho ngudi xem
phai rd rang, cac hinh anh thé hién lién két v6i nhau, nhu vay muc dich chinh cta y
tudng can quang cdo danh cho san pham méi dat).

- Tinh muc dich

Y tuwéng phai dugce tinh té 16ng vao doi séng, can than trong voi nhitng van dé té
nhi, man cam nhu chinh tri, ton giao, sdc toc, gidi tinh, giai cép ... Phai tuy vao tap
quan dia phuong hay tinh toan cau dé danh gia dung pham vi ddi tugng, nhung khong
1am 1éch lac ¥ tudng vi nhitng y chung, hiéu biét cuia cong dong. Sau khi hoan chinh y
tuéng can phai tham khao thém y kién cia ngudi khac, trén phuong dién tén trong
cong dong.Do d6, y tuong doi hoi tu duy, dé lién két cac yéu td, sy kién lam cho y
tudng dugc lién mach.

Vi du: San pham chocolate, duoc phac hoa bang ban tay cam liy va guong mit
tuoi cudi.Y tuong & ddy mudn nhan manh sirc khoe cia con nguoi duge thé hién qua
chan dung nhu sau:

+Néu strc khoe khong tot than sac ban s& mét moi

+That khoe khin néu ban dung chocolate, n6 s€ mang dén cho ban mot s6 diém
nhu: Kich thich tiéu hoa tdt, chéng lanh, can br?mg nhiét d6 diéu hoa cho co thé. Y
mudn nhan manh chocolate khong thé thiéu cho strc khoe ctia ban, ¢6 rat nhiéu loi ich
khi ding dén chocolate & mot miic d6 nao do.

- Tinh sang tao ctia y tuéng

Trong thé gio1 sang tao, khi di tim nhiing hinh thirc méi,la. Hoa si bac thf;iy
MaTisse di noi rang khi ong an mot qua ca chua, ong chi nhin né mot cach gian don,
nhung khi cAm co v& dit xudng khung tranh hodc dtng trudc mot phong canh dep,
ngudi hoa si 14y su tuéng tuwong 1am hinh tuwong chi quan, cho nén dng nhin nd mét
cach hoan toan khac, dudi nhiéu goc nhin khac nhau trong cing mot khong gian, hoic
trong nhiing khong gian khac nhau. Vi vy, ddi v6i nha thiét ké, phai phat trién cao
hon nira nhin thirc vé cai nhin vao thé gi6i hién vat, dé khi chon nhiing hinh twong
hitu han dé biéu hién noi dung v6 han, tic “lo1 noi c6 tan cung, ma y khong co tan
cung” mai 1a cai dep ngh¢ thuat.

Vi du: Vi khuan H5N1 gay bénh cam cho ga, tré thanh dich binh ldy sang ngudi
d3 giét hai bao nhiéu ngudi, ning tong sd tir vong do H5N1 ¢ chau A 1én dén hang
chuc nguoi. Nguoi viét vé van dé nay can nidm bat thong tin va hiéu van dé& nay dé
phac hoa ra hinh anh trén, nhdm nhan manh cam ga tr¢ thanh dai dich bao trum khdi
Asia.

C6 rét nhiéu cach dé trao d6i cac y tudng trong qua trinh thao luan. Dudi day la
mot sb k¥ thuat trao d6i, phat trién cac ¥ tudng sang tao cta cac thanh vién trong nhoém

thao luan.
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b. Mot s6 k§ thuét trao d6i

1) Ky thudt dong ndo

Pong nio 13 k¥ thuat nhan ¥ tudng cua cic thanh vién. Nguyén tic 1a cang nhiéu
¥ tuong nhan duoc cang tét, do d6 ngudi diéu hanh can tao ra moi trudong 1y tuong dé
nhan ¥ tuong. Dé 1am tét y tuong nay can cé gidy bt cho cac thanh vién, dé nghi ho
viét ngan gon ¥ tudng ctia ho vao mot thé mau rdi ding bang dinh dan cac thé nay 1én.
Sau do cho cac thanh vién gom nhom, phan loai cac y tudng, 16i thao luén lua chon wu
tién ¥ tuong. Ciing c6 thé dung gidy Ao hodc bang dé cac thanh vién viét ¥ tuong cia
minh 1én d6. Chu ¥, k¥ thuat nay coi trong s6 luong cac ¥ tudng, khéng phé phan, binh
luan, tham chi chép nhan moi y tudng la lung trai chiéu.

2) Ky thudt sir dung cdy vin dé

Tir van dé chinh can thao luan, ngudi diéu hanh v& ndé nhu mot than cay. Sau d6
dat cac cau hoi dé tim cac nguyén nhan chinh dit vao phia dudi nhu céc ré chinh. Co
thé dat cac cau hoi vao cac nguyén nhan chinh dé tao ra cic ré ciy cép hai... Phan
canh cay 1a cac nhanh chinh tra 10i cho cau hoi két qua thé nao? Ciing nhu cac “ré
cdy”, cac canh nhanh cua cay ciing c6 canh bac hai, khi dat cau hoi tiép két qua ra sao
cho cac cac nhanh két qua chinh. Ca nhém sé& xdy dung duoc mot hinh tuong céi ciy
ma than cdy 1 van dé, ré cdy la cac nguyén nhan va canh ciy 1a cac két qua.

3) Ky thudt sir dung bdan do tw duy

Cong cu nay xudt phat tir mot van dé chinh coi nhu mot nhanh, tr d6 di phan
tich tiép moi lién hé véi cac van dé khac chi tiét hon, rdi lai phan tich tiép cac van dé
chi tiét hon nita, ctr nhu vay cho dén ¥ kién chi tiét, cu thé nhat. Hinh v& thé hién nhu
mot day than kinh tir nhanh 16n cho dén nhanh nhé, cho t&i cac nhanh nho nhat.

4) Ky thuat sw dung chdu ca

Trong nhém chon ra 4 dén 5 thanh vién ngdi ¢ gitta thao luan mot van dé nao do.
C6 mot thanh vién dong vai ngudi thic ddy cudc thao luan va mot ghé tréng dé ngudi
ngoai khi mudn tham gia tranh luan thi phai ngdi vao d6, phat biéu xong thi phai di ra
dé ghé trong cho co hoi tham gia cua ngudi khac. Cac thanh vién con lai ngdi xung
quanh dé nghe nhom trong thao luan va khi mudn tham gia thi phai ngdi ghé trong
phia trong. Nguoi thic diy cudi budi thao luan phai tong két va tom tit nhitng diéu da
thao luan va nhét tri ciia nhom.

5) Ki thudt sir dung 6 chiéc mil tw duy

K¥ thuat "6 chiéc mii tu duy" (6 Thinking Hats) 12 mgt k¥ thuat manh mé va doc
d4o. Ky thuat ndy nhim huéng moi ngudi cing tip trung vao van dé tir cing mot goc
nhin, do d6 s& triét tiéu hoan toan cac tranh cii xut phat tir cac goc nhin khac nhau.
Bén canh do, giup céac ca thé c6 dugc nhidu cai nhin vé mot ddi twong ma nhing cai

nhin ndy s& khac nhiéu so v6i mot ngudi thong thudng co thé thiy duoc.
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Dung 6 cai mii dai di¢n cho 6 dang thurc cua suy nghi:

- Ml trang: mang hinh anh ctia mét to gidy trang, thong tin, dit liéu. Khi chiing ta
tuong twong dang doi chiéc mil tring, ching ta chi can suy nghi vé cac thong tin, dit
kién lién quan dén van dé dang can giai quyét, tap trung trén thong tin rit ra dugc, cac
dan liéu cir lidu va nhing thir can thiét, lam sao dé nhan dugc chung.

Mot sb cau hoi co thé sir dung:

+ Chung ta c6 nhitng thong tin gi vé van dé nay?

+ Chung ta can c6 nhitng thong tin nao lién quan dén van dé dang xét?

+ Chung ta thiéu mat nhirng thong tin, dit kién nao?

- Ml d6: mang hinh anh cua Itra dang chdy trong 10, con tim, dong mau nong, sy
am ap. Khi tuong tuong dang doi chiéc mii do, chiing ta chi can dua ra cac cam giac,
cam xuc, truc giac, nhitng y kién khong c¢6 chting minh hay giai thich, 1i 1& ctia minh
vé van dé dang giai quyét,chi dua ra cac diéu boc phat d6, khong can giai thich.

Mot s6 cau hoi co thé sir dung:

+ Cam giac cua t0i ngay luc nay la gi?

+ Truc gidc cua t6i mach bao diéu gi vé van dé nay?

+ T6i thich hay khong thich van dé nay?

- Mil vang: mang hinh anh ctua anh néng mat troi, su lac quan, cac gia tri, cac loi
ich.. Khi tuong tuong dang doi chiéc mii vang, ban s& dua ra cac y kién lac quan, co
logic, cac mat tich cuc, céac lgi ich cua van dé, mirc d6 kha thi cua du an.

Mot s cau hoi ¢6 thé st dung:

+ Nhiing loi ich khi ching ta tién hanh dy an nay 13 gi?

+ Pau 1a mit tich cyuc cua van dé nay?

+ Liéu van dé nay co kha nang thyc hién dugc khong?

- Mii den: Vai trd cua chiéc nén den 1a gitp chi ra nhitng diém yéu trong qua
trinh suy nghi cua ching ta. Chiéc nén den dé dung cho "su than trong", n6 chi ra céac
16i, cac diém can luu ¥, cac mit yéu kém, bt loi ciia van dé hay du an dang tranh céi.
Chiéc mii den déng vai tro hét stic quan trong, né dam bao cho du an cia chung ta
tranh dugc cac rui ro, nd ngin ching ta lam diéu sai, bat hop phap hay nguy hiém.

Mot sb cau hoi ¢o thé sir dung:

+Nhiing ric rdi, nguy hiém nao c6 thé xay ra?

+Nhitng khé khin nao c6 thé phat sinh khi tién hanh 1am diéu nay?

+ Nhitng nguy co ndo dang tiém an?

- Mii xanh 14 cdy: Chiéc mil xanh 14 cdy tuong trung cho su sinh s6i, sang tao.
Trong giai doan doi mil ndy, chiing ta s& dwa ra cac giai phap, y tuong cho van dé dang
thao luan.
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Mot sb cau hoi ¢o thé sir dung:

+C6 nhitng cach thirc khac dé thuc hién didu nay khong?

+ Chung ta c6 thé 1am gi khéac trong trudng hop nay?

+ Cac 101 giai thich cho vén dé nay la gi?

- Mii xanh da troi: Chiéc mii xanh da trdi s& c6 chic ning giong nhu nhac
truong, nd s& to chic cac chiéc non khac - to chirc tw duy. Mil xanh da troi s& kiém
soat tién trinh tu duy. Day 1a chiéc mil ctia ngudi 1anh dao hay trudng nhom thao luan.
Vai tro cua mi xanh da troi la:

+ Xac dinh trong tdm va muc dich thao luan cho nhém (Chung ta ngdi & ddy dé
lam gi? Chung ta can tu duy vé diéu gi? Muc tiéu cudi cing 13 gi?)

+ Sap xép trinh ty cho cac chiéc non trong sudt budi thao luan. Ngudi doi non
xanh da troi can bao dam nguyén tic vang sau: "Tai mdt thoi diém nhat dinh, moi
nguoi phai doi mil cung mau".

+ Cudi cung, tip hop moi ¥ kién, tom tat, két luan va ra ké hoach (Chung ta da
dat duoc gi qua budi thao luan? Ching ta c6 thé bat dau hanh dong chwa? Chung ta co
can thém thoi gian va thong tin dé giai quyét van dé nay?)

K¥ thuat dién giai:

+ Dién dat y kién ctia nguoi phat biéu

+ Dién giai lai nhirng gi vira dugc nghe

+ St dung dé kiém tra xem minh d3 hiéu dung y hay chua

+ Lam rd nhitng gi vira nghe bang cach tom tat lai

+ hé hién sy hudng tng va khuyén khich

+ X4y dyng mdi quan hé giita ngudi néi va ngudi nghe.

Str dung k¥ thuat dién giai (v6i tir ngit don gian dé hiéu dé néi lai ¥ cta nguoi
vira phét biéu) dé gitp ngudi phat biéu thay rang minh dwoc thau hiéu va co co hoi
diéu chinh hay lam sang to nhiing diém chua rd.

Trén day 1a mot s6 ky thuat thuong dung trong qua trinh hop thao luan. Dé to
chtrc thdo luan co6 hi¢u qua, nguoi lanh dao nhom va cac thanh vién can biét cach sur
dung thanh thao cac k¥ thuat nay.

5.4.3. Xdy dung cdc té6 nhém théo luin

Pic diém cua sinh hoat loai nguoi la nhom hop, tap trung lai lam viéce gi do, ban
bac, hdi he, vui choi, hoc tap. Ngay nay, co thé co cac cudc hop 4o (thong qua cac
phan mém hoi hop), nhung hop mat gip mit nhau van 1a hinh thic phd bién va co
nhiéu mit tich cuc. Nguoi lanh dao nhom trudc khi triéu tap cudc hop thi can tra

10icau hoi hop dé lam gi? va tién hanh nhu thé nao?. C6 thé thay thé mét cudc hop
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bang giri tai liéu phat tay, viét mot ban thong bao hay gui email, goi dién thoai. K¥
ning to chirc mot cudc hop phu hop cling 1a mot yéu té quyét dinh dén sy thanh bai
cua cudc hop vi cac cudc hop c6 muc tiéu khac nhau: dé thong tin, dé thuyét phuc, dé
thu thap ¥ kién, dé ra quyét dinh...Xay dung cac t6 nhom thao luan 1a phuong phap t6
chtrc hudng dan cho cac thanh vién cing nhau tham gia vao hoat dong trao ddi, thao
luan giai quyét cac nhiém vu chung, dam bao hoat dong cia nhom di dling hudéng dat
muc tiéu dé ra.

V& muc tiéu: Lam viéc theo nhom tao diéu kién phat trién quan h¢ xa giao gitta
cac thanh vién voi nhau. Ho cing trao doi, tranh ludn gop phan phat trién k¥ nang giao
tiép nhu nghe, ndi, tranh luan. Lam viéc theo nhém c6 loi ich cho viéc phat trién k¥
nang tri tué nhu suy luan va giai quyét van dé. Lam viéc theo nhom, thanh vién s& chia
s¢ kinh nghi¢m, cung nhau xay dung y tudng sang tao...

- Chia nhém: S6 nhém, phuong thirc thanh 1ap nhom, s6 lugng thanh vién nhoém
(3-7 nguoi), nhiém vu ctia nhom, vi tri hoat dong va cac nguén luc can thiét dé hoan
thanh nhiém vu.

- Cac hoat dong t6 chtrc: chia nhom, thanh vién vién thao luan nhom, trinh bay
chia xé két qua trude tap thé, trao ddi kinh nghiém, két luan

- Tién trinh hop nhom

+ Tht nhét 13 bude chuan bi hop nhém: Budc ndy, nguoi didu hanh xem xét
trude xem chu dé cudc hop, muc ti€éu va ndi dung cudc hop cé o rang khong, thanh
vién can tham gia 13 ai. Viéc lap ké hoach diéu hanh hop ciing nhu thoi gian dia diém,
cach sip xép, bd tri chd ngdi, gidy moi, thong bao... ai chuan bi, chuan bj dén dau.
Céc ké hoach st dung cong cu tryc quan nhu bang biéu, tai liéu may chiéu ciing phai
dugc xay dung can than. Chuan bi stic khoe, tinh than, 1am quen phuong tién, phong
hop...

+ Thir hai: Khéi dong cudc hop. Budce nay can lam nhiing viéc nhu tao khong khi
than thién, phé) bién hodc xac dinh muc tiéu cudc hop, théng nhét khung chuong trinh
lam viéc, chinh stra muc ti€u cudc hop néu can, théng nhét cach lam viéc.

+ Thir ba: dua ra timg chu dé, thao luan timg chu dé. Pay 1a budc quan trong
nhét ctia mdt cude hop. Cac thanh vién dugc thdo luan, tham gia y kién dé cudi cung ra
quyét dinh ctia nhom, cac quyét dinh nay phu hop véi muc tiéu cude hop.

+ Thu tu: Lap ké hoach hanh dong. O budc nay toan nhém 1ap ra mot ké hoach
sau cudc hop dugc cac thanh vién nhat tri chap thuan. Ké hoach nay thudng bao gdm:
cudng viéc gi can lam, ai lam, lam nhu thé nao, két qua mong mudn, thoi gian hoan

thanh trong bao lau, can diéu kién hd tro gi... Néu cudc hop ma khong co ké hoach
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hanh dong, hay noi cach khac, néu sau cudc hop ma cac thanh vién théy khong phai
lam gi thi day l1a cudc hop khong hi¢u qua hay khong nén hop.

+ Cudi cung: Bé mac cudc hop. Cac cude hop nhém nén danh thoi gian danh gia
vé tién trinh hop, két qua cudc hop, céac van dé con bo sot, cac van dé gac lai dé cudc
hop sau.

Pé tién hanh t6t 5 bude nay, ngudi ta thuong sir dung nhitng k¥ nang nhu: thao
luan nhém nhd, cong nao, cay van dé, ban dd tu duy, chau ca, dong vai, tranh luan...
5.5. Thuce hanh: T chtc va tham gia théo luin.

Bai tdp I: Thyc hanh k¥ ning doc va lang nghe
Phiéu giao bai tip

Bai day: K¥ nang doc va lang nghe

Ngay thuc hién:

Nguwoi giao bai tap:

Cong viée: Yéu cau mdi sinh vién suu tam mot bai bao kho hep dé tap doc theo
phuong phap doc nhanh mét chi dé va trinh bay trudec nhém. Cac thanh vién trong
nhom ling nghe va nhan xét.

Thoi gian thuc hién hoat dong nhom: 10 phut

Yéu cau

+ Chia 16p thanh nhiéu nhém khac nhau.

+ Cho cac nhom thao luan dya trén k¥ thuat cong ndo vé nhiing trd ngai khi lam
viéc nhom.

+ Ctr thu ky ghi chdp nhitng g& quan sot thiy, nghe thiy

+ Mbi nhom trinh bay vé két qua thao luan

Trinh bay trudce 16p:

- Mbi nhom cir thanh vién trinh bay két qua thao luan

- Thoi gian trinh bay 2 phut
Bai tap 2: Thuc hanh k¥ nang thao luén

1. Noi dung thao luan: Truong Pai hoc A ky hop dong thué cong ty FPT thiét
ké mot logo mang sic thai va dic trung cta trudng. Vi vai tro ciia nhom thiét ké d6
hoa cta FPT cac ban hiy ban bac trao ddi va dua ra nhitng y tuéng xay dung va thiét
ké logo cho Truong Pai hoc A.

2. Nhiém vu:

Thanh l1ap mdi nhoém tir 5 ngudi, sau do cir ra:

- Nhom truong:

- Thu ky:

- Thanh vién:

3. Cach thuc hién:
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- Thu thap théng tin vé truong cling nhu mong mudn va yéu cau dit hang cta
truong

- Ca nhom phan tich danh gia

- Lap ké hoach cho tung phr:in viéc (Phac thao, 1ap ban thao, v€ trén may, phéi
mau, stra chira, in én)

- Phan cong lao dong trong nhom

- Thoa hiép vé cac ¥ tudng cua timg thanh vién

- Thong nhat y tuong

- Pua ra san pham thiét ké logo ctia ca nhém
Bai tap 3: Thuc hanh k¥ nang thao luan

1. Noi dung thao luan: Viét Nam dang ting budc phat trién thanh nudc cong
nghiép hoa — hién dai héa. Hang loat cac khu cong nghi¢p, nha may dang dugc hinh
thanh quanh cac bo kénh, con song ngoai 6 thanh phd. Ngudi dan tip trung ¢ khu d6
thi, khu cong nghiép dé sinh song. Mdi truong cta ching ta dang bi de doa badi su 6
nhiém trim trong. Pay 1a mot trong nhitng van dé ndng bong, giy nhiéu tranh cii
trong du luan ca nudc hién nay. Van dé nay de doa truc tiép dén sy phat trién kinh té -
x3 hoi bén vimng, sy ton tai va phat trién cia thé hé twong lai. Giai quyét van dé o
nhiém mai trudng khong con 14 trach nhiém cia riéng ai ma 1a trach nhiém cia tat ca
moi nguoi, cua toan xa hoi.

Pé gido duc ¥ thirc bao vé méi truong, hdy t6 chirc thao luan theo nhom vé van
dé 6 nhiém mai truong va giai phap cho van nan nay.

2. Nhiém vu:

Thanh 1ap mdi nhom tir 5 ngudi, sau d6 cir ra:

- Nhom truong:

- Thu ky:

- Thanh vién:

Dé xuat nhimmg y tudng méi la cua cac thanh vién trong nhom vé cac giai phap
cho méi truong xanh, ngudn nude sach va phuong cach giir gin bau khong khi trong
lanh cua trai dat.

Hiéu duoc tam quan trong cua viée giit gin méi truong xung quanh, tir d6 di dén
nhitng hanh dong thuc tién dé ty minh co nhitng hanh xr van minh hon trong cudc
song hang ngay.

3. Cach thuc hién:

- Thu thap thong tin

- Bé xuit ¥ kién, trao doi

- C4 nhém phan tich danh gia

- Lén ké hoach hanh dong
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- Phén céng nhiém vu trong nhom
- Thyc hién hanh dong
Cau héi
1. Hay néu tén cac giai doan cua tién trinh thao luan va phéan tich giai doan chuén bi.
2. Hay phan tich chu trinh cta viéc lang nghe va rit ra bai hoc cho ban than.
3. Hay phan tich nhiing lgi ich cta viéc lang nghe. Lam thé nao dé lang nghe c6 hiéu
qua?
Bai tap
Bai tap 1. Rén k¥ nang thao luan
1) Quan sat Hinh 5.1. Ban d6 dia 1y Viét Nam, cha ¥ vao céac dia danh lién quan t6i
cudc doi ciia Bac, hiy tom tat nhitng diéu biét vé Bac Ho khi & mdi vi tri dia 1y do.
2) Hay lang nghe (trich doan) Ban tuyén ngon doc lap cua Bac Ho. Hiy miéu ta nhiing
diéu ma ban biét trong ban tuyén ngén doc lap ay.
Phiéu giao bai tap 1

Bai day: K¥ nang thao luan
Ngay thuc hién:
Nguwoi giao bai tap:
Cong viéc:

Nhiém vu 1: Quan satHinh 5.1. Ban d6 dia Iy Viét Nam, chu y vao cac dia danh
lién quan t&i cude doi cua Bac, hiy tom tit nhitng diéu biét vé Bac HO khi & mdi vi tri
dia 1y do.

Nhiém vy 2: Hay liang nghe (trich doan) Ban tuyén ngon doc 1ap ciia Bac HO.
Hiy miéu ta nhitng diéu ma ban biét trong ban tuyén ngdn doc lap ay.

Thoi gian thue hién hoat dgng nhom:20 phut
Yéu cau:
- Lop chia thanh 2 nhom: Nhom 1 thyc hién nhiém vu 1
Nhom 2 thuc hién nhiém vu 2

- M&i nhém trinh bay két qua thyc hién cia nhoém
Trinh bay trudc lop:

- Mdi nhém cir dai dién trinh bay két qua thdo luan cua nhom minh

- Thoi gian trinh bay 3 phat

Tiéu chi danh gia bai tap 1
Noi dung Dat Chua dat

Két qua thao luan duoc the hién ¢ so lugng cac dia danh lién
quan dén cudc doi Bac HO

Hoic miéu ta ddy du cac y trong ban tuyén ngd doc lap
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Kha nang dién dat ngdn ngir ro rang, mach lac,

Céch trinh bay hap dan, 16i cubn

Biét sir dung khéo 160 ngdn ngir co thé

Tu tin

bam bao thoi gian cho phép 3 phut

Tiéu chuan hoan thanh: Tat ca céc tiéu chuan phai dugc danh dau vao cot “v™
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Bai tap 2: Rén k¥ nang thao luan
Phiéu giao bai tap 2
Bai day: K¥ nang thao luan
Ngay thuc hién:
Nguwoi giao bai tap:
Cong viéc:Hay quan sat cac sy kién lién quan t6i cudc doi cua Bac trong phan trinh
chiéu. Hay miéu ta sy kién ma da lam anh/chi cdm dong.
Thoi gian thwe hién hoat dong nhém: 20 phut
Yéu cau:
- L6p chia thanh cac nhom
- M&i nhém chon mot su kién dé thao luan
- Trinh bay két qua thao luan ciia nhém minh
Trinh bay trudc l6p:
- M6i nhém cir dai dién trinh bay két qua thdo luan cua nhom minh
- Thoi gian trinh bay 3 phut
Tiéu chi danh gia bai tap 2
Noi dung Dat Chua dat

Miéu ta su kién lién quan téi cudc doi cuia Bac trong phan

trinh chiéu

Kha ning dién dat ngdn ngit rd rang, mach lac, chinh xéac

Céch trinh bay héap dan, 16i cu6n

Biét sir dung khéo 160 ngdn ngir co thé

Tu tin

bam bdo thoi gian cho phép 3 phut

Tiéu chuin hoan thanh: T4t ca cac tiéu chuin phai dugc danh diu vao cot «“v”

Bai tap 3:Rén k¥ nang thao luan
Phiéu giao bai tip 3

Bai day: K¥ nang thao luan
Ngay thuc hién:
Ngudi giao bai tap:
Cong viéc:Yéu cau mdi sinh vién suu tim mot doan van ban khoang 2 trang dé tap
doc theo phuong phap doc nhanh trudc nhém. Cac thanh vién trong nhém ling nghe
va nhan xé&t.
Thoi gian thwe hién hoat dong nhém: 15 phut

Yéu cau:
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- L6p chia thanh cdc nhém
- C4c nhom théo ludn
- Trinh bay két qua thao luan ciia nhém minh
Trinh bay truwéc 16p:
- Mdi nhém cir dai dién trinh bay két qua thdo luan cua nhom minh
- Thot gian trinh bay 3 phut
Tiéu chi danh gia bai tap 3
Noi dung Pat Chua dat

Poan van ban dé tap doc khoang 2 trang

Ngon ngir ro rang, mach lac, chinh xac

Céch trinh bay hop ly, hap dan, 16i cuon phu hop véi noi

dung van ban

Biét str dung khéo 1éo ngdn ngit co thé

Tu tin

bam bao thoi gian cho phép 3 phut

Tiéu chuin hoan thanh: T4t ca cac tiéu chuin phai dugc danh diu vao cot «“v”
Bai tap 3:Rén k¥ nang thao luan
Phiéu giao bai tap 4
Bai day: K¥ nang thao luan
Ngay thuc hién:
Nguwoi giao bai tap:
Cong viéc: Dén ky nghi hé ca 16p chuan bi di choi xa, cac ban 1ap ké hoach di choi xa
dé thu gidn sau ky thi dai.Ban can su 16p 1én ké hoach t6 chirc cho ca 16p c6 mot ky
nghi that ¥ nghia. Thong nhat: thoi gian, dia diém, phwong tién, kinh phi, phan cong
nhiém vu.
Thai gian thye hién hoat dong nhom: 20 phut
Yéu cau:
- L6p chia thanh cidc nhém: mdi nhoém tir 5 nguoi, sau d6 cir ra: Nhém trudng,

thu ky, thanh vién

- C4c nhom thao luan

- Trinh bay két qua thao luan ciia nhém minh
Trinh bay trudc 16p:

- Thu thap thong tin vé mot sb dia diém phu hop véi doi séng, sinh vién

- Tham do nhu ciu, nguyén vong ctia cac thanh vién trong 16p dé c6 sy nhat tri

Ccao
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- Ban céan su 16p phan tich danh gia
- Thoa hiép va thong nhit ¥ tudong
- Mdi nhém cir dai dién trinh bay két qua thao luan cua nhom minh
- Thoi gian trinh bay 3 phut
Tiéu chi danh gia bai tap 4

Noi dung Dat Chua dat

Lap ban ké hoach chi tiét, cu thé, day du cac thanh phan

Kha nang trinh bay ngodn ngir r6 rang, mach lac, chinh xac

Céch trinh bay hap dan, 16i cu6n

Biét sir dung khéo 160 ngdn ngir co thé

Tu tin

bam bdo thoi gian cho phép 3 phut

Tiéu chuan hoan thanh: Tat ca céc tiéu chuan phai dugc danh dau vao cot “v”
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