
Giao dịch trong kinh doanh
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Giao dịch 
là 

gì?
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"giao dÞch lµ sù tiÕp

xóc, quan hÖ gi÷a

c¸c c¸ nh©n ®Ó 

trao ®æi th«ng tin 

hoÆc tho¶ m·n

mét nhu cÇu nµo

®ã".
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Sự cần thiết của giao dịch kinh doanh

Ho¹t ®éng trªn th¬ng trêng c¸c nhµ kinh doanh, c¸c

doanh nghiÖp tÊt yÕu n¶y sinh c¸c giao dÞch1

C¸c tæ chøc kinh tÕ Êy t¸ch biÖt víi nhau mét c¸ch t¬ng

®èi
2

ph©n c«ng lao ®éng x· héi sÏ dÉn ®Õn chuyªn m«n ho¸

s¶n xuÊt
3

c¸c doanh nghiÖp cã sù phô thuéc lÉn nhau, n¬ng dùa

vµo nhau ®Ó tån t¹i vµ ph¸t triÓn
4

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


5

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


6

Để giao dich
hiệu quả, 

trước hết ta
phải biết ta

giao dịch với ai
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Để giao dịch thành công cần biết
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Khách 
hàng là 
người 

tiêu dùng 
cuối cùng

Các loại khách 
hàng Trong 
kinh doanh

.Khách 
hàng là 
các tổ 

chức phi 
lợi 

nhuận

Khách 
hàng là 
các tổ 

chức lợi 
nhuận
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Mỗi loại khách hàng
có một đặc tính khác

nhau
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Trên thị trường có nhiều loại khách hàng
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Tùy thuộc vào thị
trường kinh doanh
mà doanh nghiệp
lựa chon, chúng ta
có loại khách hàng

cụ thể
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Xác định 
đúng vị 

trí, vai trò 
của khách 

hàng.

Làm hài 
lòng khách 
hàng khi:

Có cách 
thức tiếp 

cận và 
chinh phục 
đúng, phù 

hợp

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Làm hài lòng khách 
hàng trong tất cả
các khâu, các công 
đoạn của quá trình 

kinh doanh
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Giao dịch là yếu tố
quan trọng ảnh 
hưởng trực tiếp 
đến chinh phuc 

khách hàng cũng 
như kết quả kinh 

doanh
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Tríc hÕt lµ sù ph¸t triÓn cña p

h©n c«ng lao ®éng x· héi

Nh©n tè thø hai lµ sù ph¸t triÓn
vÒ quy m«, tèc ®é cña s¶n xuÊt

Nh©n tè thø ba lµm ph¸t triÓn c¸c giao dÞch l

µ tiÕn bé cña khoa häc kü thuËt vµ c«ng nghÖ
Giao
dịch
ngày
càng
phức
tạp

Sù gia t¨ng cña hÖ thèng trung g

ian b¸n bu«n hµng ho¸ vµ dÞch vô

Sù gia t¨ng cña khèi lîng vµ 

danh môc s¶n phÈm s¶n xuÊt vµ tiªu dïng t
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Bản chất của giao dịch kinh doanh
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Các  hình thức giao dịch trong kinh doanh
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GD trực tiếp:

§ã lµ giao dÞch gi÷a hai

hay nhiÒu nhµ kinh

doanh trùc tiÕp quan hÖ

víi nhau ®Ó bµn b¹c tho¶ 

thuËn vÒ danh môc hµng

ho¸, khèi lîng hµng ho¸ 

kinh doanh, thanh to¸n

vµ c¸c dÞch vô kÌm theo.

19

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Các bước giao dịch trực tiếp
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Ưu điểm của giao dich trực tiếp

21

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Nhược điểm của giao dich trực tiếp
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GD gi¸n tiÕp là:ViÖc thiÕt

lËp quan hÖ mua b¸n, tho¶ 

thuËn c¸c ®iÒu kiÖn mua

b¸n, ph¬ng thøc mua b¸n

vµ thanh to¸n ®Òu ph¶i qua 

ngêi thø ba trung gian. 

Ngêi trung gian phæ biÕn

trªn thÞ trêng lµ ngêi ®¹i 

lý hoÆc ngêi m«i giíi.
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§¹i lý:  lµ ngêi

®îc quyÒn thùc

hiÖn mét hoÆc mét

sè c«ng viÖc do 

mét hay nhiÒu

ngêi kh¸c, gäi lµ 

ngêi uû th¸c, giao

cho vµ nhËn thï

lao (hoa hång) cña

ngêi uû th¸c
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M«i giíi lµ ngêi trung

gian giao tiÕp gi÷a

ngêi mua vµ ngêi

b¸n. Ngêi m«i giíi lµ 

ngêi n¾m ®îc th«ng

tin ®Çy ®ñ c¶ vÒ ngêi

mua vµ ngêi b¸n.
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Yêu cầu giao dịch tại văn phòng

1

Tríc hÕt giao

dÞch ë v¨n

phßng ph¶i g©y

®îc Ên tîng

tèt ®Ñp, t¹o 

dùng niÒm tin 

cña kh¸ch hµng. 

2

Tranh thñ

giíi thiÖu

víi kh¸ch

hµng vÒ

h·ng cña

m×nh.
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Thuật cơ bản trong giao dịch

Thuật chiều
theo sở thích

Thuật 
khẩn cầu

Thuật nói 
dối không 
ác ý

Tet
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Thuật khẩn cầu
Muèn thµnh th¹o nghÖ thuËt khÈn cÇu, cÇn

ph¶i n¾m ®îc nh÷ng ®iÒu sau:

+ Chän ®óng thêi c¬.

+ Trung thùc, th¼ng th¾n.

+ Gi÷ ®óng lÔ nghi.

+ Kh«ng khóm nóm còng kh«ng kªnh kiÖu.

+ CÇn ph¶i kiªn tr×, nhÉn n¹i.
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TEXT TEXT

+ NÞnh 

nhng 

kh«ng 

khoa 

tr¬ng. 

+ Kh«ng 

®îc thæi 

phång mét 

c©u nãi 

dèi

+ Kh«ng

nªn nãi

dèi nhiÒu

qu¸.

+ Nãi dèi

kh«ng

®îc s¬

hë.

+ Nãi dèi

qua trung

gian, qua 

th tÝn, 

qua ®iÖn

tho¹i dÔ

dµng h¬n

nãi trùc

diÖn, mÆt

®èi mÆt

+ H·y

nhí

nh÷ng

c©u nãi

dèi cña

m×nh vµ 

lu«n lu«n

nãi ®i ®«i

víi lµm. 
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Cách nhận biết người nói dối

31

Dïng tay 

che miÖng

Võa nãi võa

®a tay dôi

m¾t. 

§éng t¸c

g·i mòi
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Cách nhận biết người nói dối

32

Tr«ng ngêi

cã vÎ bøt røt, 

khã chÞu

Th¸i ®é l¶ng

tr¸nh, vß tai , bøt

tãc hoÆc cã nh÷ng

hµnh vi vµ c¸ch xö

sù bÊt b×nh thêng

kh¸c

Tr¹ng th¸i

®á mÆt. 
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Lễ nghi
trong
giao dịch
và những
điều cần
biết

34

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


35

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


36

Thư cảm ơn
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• ViÕt thiÕp mêi cã nh÷ng yªu
cÇu ®Æc thï nh sau:

+ Bªn ngoµi viÕt hai ch÷ thiÕp
mêi. Nªn cho ho¹ sÜ trang trÝ,
cã ®iÒu kiÖn th× m¹ ch÷ vµng.
NÕu mua thiÕp mêi ë cöa
hµng nªn chän lo¹i ®Ñp, sang,
g©y Ên tîng thÝch thó.

+ Hµng trªn cïng viÕt tªn ®¬n vÞ
hoÆc tªn ngêi ®îc mêi.
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• ViÕt thiÕp mêi cã nh÷ng yªu cÇu ®Æc
thï nh sau:

+ Ghi râ néi dung, thêi gian,
®Þa ®iÓm.

+ PhÇn cuèi viÕt lêi chóc
tông.

+ Ghi râ tªn ®¬n vÞ hoÆc c¸
nh©n mêi vµ thêi gian göi
thiÕp mêi.

+ ViÕt n¾n nãt, ®Ñp, cã gi¸ trÞ
lµm kû niÖm. RÊt kþ lµm
Èu vµ tÈy xo¸.
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Yªu cÇu vÒ hµnh v¨n ®èi víi thiÕp mêi.

+ Râ rµng, kh«ng rêm rµ, c«ng thøc.

+ Lêi thiÕp mêi ph¶i nh· nhÆn ®Ñp lßng. ThiÕp mêi

lµm m«i giíi trong lÔ nghi giao tiÕp, ng«n ng÷

nh¹t nhÏo vµ khoa tr¬ng ®Òu cã thÓ lµm cho

ngêi ta khã chÞu.

+ CÇn ph¶i theo tõng trêng hîp, néi dung, ®èi

tîng tham gia cô thÓ ®Ó chau chuèt ch÷ nghÜa.

+ Cè g¾ng dïng khÈu ng÷.
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Lễ nghi bắt tay

B¾t tay lµ lÔ nghi th«ng dông

nhÊt trong quan hÖ con

ngêi.

Nã biÓu ®¹t néi dung hoan

nghªnh, h÷u h¶o, th«ng

c¶m, c¶m ¬n, khoan dung,

kÝnh träng, xin lçi, tõ biÖt.

Song trong viÖc b¾t tay còng cã

nhiÒu tri thøc.
40
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Lễ nghi bắt tay

41
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Lễ nghi bắt tay

42

B¾t tay víi phô

n÷ th× phô n÷ gi¬ 

tay tríc, ®µn 

«ng ®ãn lÊy

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Lễ nghi bắt tay
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GÆp c¸n bé l·nh ®¹o, 

ngêi líp trªn còng ®Ó 

hä gi¬ tay tríc råi

m×nh h½ng b¾t tay
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Lễ nghi bắt tay

44

Khi ngêi ta ®· 

gi¬ tay, b¹n cÇn

b¾t ngay ®Ó biÓu

thÞ nhiÖt t×nh, t×nh

c¶m ch©n thµnh

vµ h÷u h¶o
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Chú ý:
* Khi b¾t tay søc ph¶i

võa, kh«ng m¹nh
kh«ng yÕu, nÕu míi
ch¹m tay nhau ®· rêi
bá, hoÆc b¾t qu¸ nhÑ,
kh«ng cã søc lùc,
khiÕn cho ngêi ta
c¶m thÊy miÔn cìng
vµ b¾t buéc.
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Chú ý:

* Thêi gian b¾t tay võa
ph¶i, th«ng thêng
lµ b¾t chÆt chµo hái
nhau råi bá ra.
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Chú ý:

* Khi b¾t tay ngêi h¬i
nghiªng vÒ phÝa tríc
nh×n vµo ®èi t¸c, në
nô cêi, võa b¾t tay
võa chµo hái, sÏ cho
ngêi ta c¶m gi¸c Êm
cóng nhiÖt thµnh.
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• Khi gÆp gì b¾t
tay nhau gi¬ tay
nhanh, n¾m l©u
thÓ hiÖn quan hÖ
gÇn gòi, t×nh c¶m
th¾m thiÕt;
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• Khi b¾t tay ph¶i
gi¬ tay s¹ch, nÕu
®ang bËn viÖc,
tay bÈn nªn ch×a
tay ra hai bªn tá
ý xin lçi.
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• Kh«ng nªn ®eo
g¨ng tay b¾t tay
víi ngêi kh¸c,
cëi g¨ng råi h½ng
b¾t tay.
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•Khi tay ph¶i
cÇm ®å, ®èi

ph¬ng ®· gi¬ 
tay tríc cã
thÓ øng cøu

b»ng tay tr¸i. 
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• Sau khi b¾t tay,
nÕu h÷u ý hay v«
t×nh rót kh¨n mïi
xoa lau tay ®Òu
lµ bÊt lÞch sù.
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•ë héi trêng, 
r¹p h¸t b¾t gÆp
nhiÒu ngêi
quen, chØ cÇn b¾t 
tay víi ngêi ë 
gÇn
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Giao dÞch qua ®iÖn tho¹i

o Chµo vµ cho ngêi gäi biÕt tªn ta

o Cêi trong khi nãi qua ®iÖn tho¹i

o Cho ngêi gäi biÕt nÕu ta ph¶i t×m th«ng tin

o Híng ngêi gäi ®Õn vÊn ®Ò chÝnh

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Giao dịch qua điện thoại
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Giao dÞch qua ®iÖn tho¹i

Nªn

 Tr¶ lêi ngay khi cã chu«ng

 Nªu tªn doanh nghiÖp

 Nªu tªn ngêi gäi

 TËp trung l¾ng nghe

 Ghi nhí th«ng tin cÇn thiÕt

Kh«ng nªn

 ®Ó chu«ng l©u

 ChØ nãi AL¤

 Võa nghe võa lµm viÖc kh¸c

 Kh«ng ghi chÐp

 Quªn lêi høa
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Đưa và nhận carte -visite
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§a vµ nhËn carte-Visite

§Ó danh thiÕp trªn bµn, ngay tríc mÆt

(NÕu kh«ng cã bµn sau khi hái vµi th«ng tin, bá 

vµo tuÝ hoÆc sæ tay kh«ng nªn cho vµo tói quÇn 

hoÆc võa cÇm võa m©n mª, n¾n bãp)
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Nghệ thuật ngồi
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Không phủi ghế khi ngồi
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Chó ý khi ngåi

Kh«ng qu¸ khÐp nÐp.

Kh«ng n»m ngang ra 

ghÕ“

M¾t kh«ng ®¶o lung 

tung

Kh«ng cói gËp 

ngêi...

Kh«ng ®Ó ch©n 

lñng l¼ng.
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Chú ý với nữ

61

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


62

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


63

Chú ý 
khi
hút

thuốc
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Qui tắc trong giao dịch

Qui tắc 1 Qui tắc 2 Qui tắc 3

Khi chµo

hái, tèt

nhÊt lµ gäi

c¶ hä tªn

NÕu ®èi

t¸c cha 

mêi ngåi, 

th× tèt

nhÊt cø

®øng

Kh«ng nªn

véi vµng

®a ra t 

liÖu, th 

tÝn, quµ c¸p

mang theo
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Qui tắc trong giao dịch

Qui tắc 4 Qui tắc 5 Qui tắc 6

Khi kh«ng

kiÒm chÕ næi

c¬n tøc giËn

cña m×nh th×

nªn sím kÕt

thóc cuéc gÆp

gì

Chñ ®éng më

®Çu ®µm 

tho¹i, tranh

thñ thêi gian

gÆp gì.  

Duy tr×

nhiÖt t×nh

hëng øng
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Qui tắc trong giao dịch

Qui tắc 7 Qui tắc 8 Qui tắc 9

Tríc khi

gÆp, h·y tù

hái "nªn

bíc vµo

cöa ®èi t¸c

víi t×nh

c¶m g×?“

Häc

nghÖ

thuËt

nghe

Tr¸nh

nh÷ng

cö chØ

vµ t thÕ

bÊt nh·.  
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Qui tắc trong giao dịch

Qui tắc 10 Qui tắc 11 qui tắc 12

Tù m×nh

kiÓm tra ©m 

s¾c vµ ng÷

®iÖu Chó ý 

trang phôc

vµ ®Çu tãc

NÕu th©m niªn

vµ häc vÞ cña

®èi t¸c thÊp h¬n

ta, ta cÇn ®Æc

biÖt lu ý ®õng

tá ra m×nh lµ bÒ

trªn

KÕt thóc

cuéc gÆp, 

nhí cÇm

mò, g¨ng, 

tói s¸ch cña

m×nh
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Phương pháp trong giao dịch 

Phương 

ph¸p trong 

giao dịch

1 Khi nãi chuyÖn cÇn tù nhiªn, lêi nãi hoµ nh· 

th©n mËt, chÝnh x¸c .

2 Tham gia nãi chuyÖn víi ngêi kh¸c cÇn ph¶i

chµo hái tríc .

3
Cã nhiÒu ngêi nãi chuyÖn th× nªn t×m c¸ch

nãi víi mçi ngêi vµi c©u

4
Trong khi giao tiÕp, ta ph¸t biÓu còng ph¶i ®Ó cho

ngêi kh¸c ph¸t biÓu
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Phương pháp trong giao dịch 

Phương 

pháp trong 

giao dịch

5
Khi trao ®æi nªn nh×n ®èi t¸c ®Ó biÓu thÞ sù chó

ý l¾ng nghe

6

Néi dung trao ®æi nªn cã sù kiªng kþ, nh
kh«ng ®Ò cËp tíi chuyÖn chÕt chãc, bÖnh tËt,
ly kú, giËt g©n

7

§µn «ng kh«ng nªn tham gia nhãm nãi chuyÖn cña phô

n÷, kh«ng nãi chuyÖn qu¸ l©u víi phô n÷ ®Ó ngêi xung

quanh cã ¸c c¶m
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Phương pháp trong giao dịch 

Phương 

pháp trong 

giao dịch

8
K Khi trao ®æi nªn sö dông ch÷ lÔ phÐp nh xin mêi, 

c¸m ¬n, xin lçi lµm phiÒn «ng qu¸ v.v

9

Trong khi giao tiÕp kh«ng bÞn rÞn qu¸ l©u, kh«ng
lín tiÕng tranh luËn, kh«ng nãi lêi xÊc xîc
víi ®èi t¸c

10 Kh«ng nªn ®ét ngét c¾t ®øt c©u chuyÖn
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Khả năng giao dịch 

Khả năng 

diễn 

thuyết

Khả năng 

thống ngự

Khả năng 

quyến rũ

Khả năng 

tự kiềm chế
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Khả năng diễn thuyết 

S¶n phÈm du lÞch míi

Khả

năng 

nãi

Kü thuËt vÒ 

diÔn thuyÕt

Khả năng

ph¸t biểu

tùy hứng
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g¹t bá t©m lý sî sÖt, kh¾c phôc

tr¹ng th¸i t©m lý híng néi

1

2

lµm râ yÕu lÜnh

diÔn thuyÕt

Kü thuËt 

diÔn thuyÕt

3

vËn dông khÐo t 

liÖu vµ sè liÖu

4

theo dâi

“®Ìn xanh

®Ìn ®á”

5 khèng chÕ ng÷ ®iÖu vµ 

©m lîng

6

vËn dông mÆt vµ 

m¾t biÓu lé t×nh

c¶m

7

chó ý t thÕ diÔn

thuyÕt g
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X©y dùng hiÖn

tîng b¶n ng· ®Ó 

thu hót ®èi t¸c

Lµm râ ®èi tîng 

thèng ngù, kh¾c phôc 

tÝnh mï qu¸ng 

Giao lu t×nh 

c¶m, trë thµnh 

tri kû cña ngêi 

bÞ thèng ngù 

Båi

dìng

kh¶ 

n¨ng

thèng

ngù
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Chú ý
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Khả năng quyến rũ

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Ba trạng thái tự ngã trong giao dịch

Trạng thái phụ mẫu Trạng thái thành niên Trạng thái nhi đồng

§ã lµ ®Æc trng

c¸ tÝnh nhËn biÕt

®îc quyÒn

h¹n,  tÝnh u 

viÖt cña m×nh

vµ thÓ hiÖn

trong khi giao

tiÕp

§ã lµ ®Æc

trng c¸ tÝnh

biÕt b×nh tÜnh

vµ kh¸ch quan

ph©n tÝch sù

viÖc mét c¸ch

cã lý trÝ trong

qu¸ tr×nh giao

tiÕp

T Khi giao

tiÕp hay 

khóm nóm, 

sî sÖt, dïng

tõ ng÷ h¹ 

thÊp m×nh vµ 

hay ë tr¹ng 

th¸i xóc

®éng
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Ba qui tắc tự kiềm chế

Khả năng kiềm chế

biÕt

kiÒm

chÕ c¬n

giËn d÷. 

biÕt

khoan

dung 

khèng chÕ

tr¹ng th¸i

b¶n ng· 

trong qu¸ 

tr×nh giao

tiÕp
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Phẩm chất cần có của nhà kinh doanh
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Bạn đã có những
đức tính nào?

Hãy rèn luyện!!!
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Chóc c¸c b¹n thµnh c«ng

Vµ cã nhiÒu niÒm vui trong c«ng viÖc!
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