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.. Ky nang giao tiép theo nhom
va to chdrc

i.  Cac loai hinh giao tiép

- Giao tiep voi chinh ban than minh. Ddy la
hinh thuc giao hep fu ky. o day chong ta
xu ly thong tin voi fu cach via la nguoy
gui, voa la nguoi nhan. Giao tiép voi
chinh ban thdn co thé la su danh gia ban
than minh hodc cdm nhdn riéng cd nhan
voi moi fnfo‘ng xung. quanh Suv giao flep
ndy hinh thanh the gioi riéng biét cug
moi ca nhdn. Nguol ndo qud phaf frien
hinh thoc. Giao tiép ndy sé kho gan goi
Vgl moi ngudi, khéng hod dong trong tdp
fhe.
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I Ky nang giao tiep theo nhom
va to chuc

1. Cac loai hinh giao tiép (tiép)

- Giao flep song phuvong. Loai hinh nay d’uo‘c
tién hanh gioa hai ca nhan. Ngudi gui va
ngUdl nhan fhong tin trong truong hop
nay I6 hai chd thé khdc nhau. Hinh thoc
giao tiép ndy dién ra gida cdc chu thé co
quan hé thuong xuyén voi nhau hodc co
nhu cau trao doi. Pdy la cdch giao flep
rat phé blen dién ra hang ngay 43 gIO'I
rleng cua cd nhdn mo cua giao thoa voi
cad nhan khac va co fhe hinh thdnh thé
giéi méi cua hai chu thé.
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I Kglnéng giao tiép theo nhom va to

1. Cac loai hinh giao tiep (tiep)

-Gjao. tiep frong cac nhoip: Day la sv giao tiep dién ra
khi cé tu 3 chu thé tro Ien Tinh chat da phuong
trong giao tiép la ddc trung chu dao. Cac nhom
duoc hinh thanh do ‘tinh chat cong viéc hay nhu
cau chung cua mét tap hop nguoi co quan hé
voi nhau (cong lop hoc, cong don vi cong tdc,
cong dia bdn_dan cu.. / Cdc nhom ton tai phu
thuéc vdo né luc chung cua cdc thdnh vién
tham gia hodc hiéu qud cua qud trinh cong fdc.
Xu huong phdn cong lao dong hién dai I to cd
nhdn chuyén sang phoi hop hoat d‘ong theo
nhom. Biét phong cdach va ky nang giao flep
trong nhom la yéu 16 quan frong bao dam
thanh céng cua moi ngud.
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.. Ky nang giao tiép theo nhom
va to chdc

1. Cac loai hinh giao tiep (tiép)

- Glao. tiep. trong 1o chue. To 6 choc la mét hé
fhong duoc thiét ché theo cac muc tiéu
va nguyén tdc nhat dinh. Trong hé fhong
t6 chuc dy cdc ca nhan, nhom nguov duoc
tap hop theo nguyén tac chic ndng hodc
chuyén mon. Nhu vay, tfrong t6 choc co
cdc quan hé doc va quan _hé ngang. Do
do giao tiép frong hé fhong fé6 chuc co
diém khdc giao flep giua cdc ca nhdan
théng thuong va giao tiép frong nhom
doc /ap.
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I Ky nang giao tiep theo nhom
va to chuc

1. Cac loai hinh giao tiép (tiép)

Phan tich:
Moz foai hinh giao flep d’eu co nhung
diém chung dong thdi cé diém khdc biét
Moi loai giao jlep dy du cé diém khdc
biét nhung déeuv co chung hai nhom muc
tiéu: muc tiév cong viéc va muc tiév duy
fri.

To loai hinh tha hai dén tha tv la giao
tiep lién nhén cdch.
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L.

1.
Phén tich: (ti€p)

Ky ndng giao tiép theo nhom va té chuc
Cac loai hinh giao tiép

Bang cdch frao d’o: thong fin qua lai vai nhau_ con nguoy
moi co thé biét vé chinh ban than minh va vé nguoi khac.

Tinh nguyén tac frong gigo tiep lien nhan cach phdi dvoc
fUng ca nhan tudn thu dé duy tri quan hé lau dai.

Moi ngudi can co y thuc va trach nhiém frong viéc tv giac
chdp hanh nguyeén tac va hueng toi muc tiéu cua cong
dong giao tiep.

Hat nhdn co ban, nén tang cua giao tiép lién nhdn cach ld
Iong tin.

Phdam chdt quan trong cua nha kinh doanh la fin vdo ban
than minh, tao dung niém tin & nguoi khdc va biét daf
n/em tin vao d'ung doi tuong. Long tin sé giup cho fa coy
mao tam long voi nguoi khdc va nguoc lai nguoi khac mai
boc bach hét moi diéu vdi ta.

Moi quan hé g/Ua con_nguoi voi con ngudi dua frén long
tin thi bao gio cdng bén ving, phdt trién va dé théng cdm
voi nhav.
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I Kglné’ng giao tiép theo nhom va to

2 Ky nang giao tiép trong nhom:

cac nhom dvoc hinh xudt phat to nhu cau chung cua
nhiéu nguéi hodc do tinh chat cong viéc

o Cac nhoém cung co lgi ich chung va lgi ich rieng cua
tung ca nhan tham gia. Do d6 van dé diéuv phoi lgi
ich va gidi quyét cac mau thuan Igi ich trong nhom
c6 y nghia dac biét quan trong.

m Nhom c6 thu linh do moi ngusi suy ton hodc ty
nhién do tinh noi tréi cba mot ngudi ndo do. Ngucl
lanh dao nhom co vai tro quan trong trong viéc tao
dgng thudn trong cong viéc va duy tri su ton tai cba
nhom.

o MSt nhom c6 dong ngudi tham gia va khong cung
trong mot hé thong t6 chdc thi tinh binh dang va
dan cho chi phoi bau khong khi giao tiép, xu hudng
thodi mai, tv do trong giao tiép sé tang len.

10


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

m N7

1. Ky nang giao tiep theo nhom
va to chuc

2. Ky nang giao tiep trong nhom (tiep)

+~Dé bdo dam thuc hién muc tiéu cua nhom va
tranh xung dot, phai xdy dung cac quy
tac cua nhom.

#Mot so quy tac chung thudng dudc néu ra
trong giao tiep nhom la:

* Quy tdc hdnh dong cua nhom: Ai tham gia, hanh dong vi
loi hay vo vj loi. I
* Quy tdc vé thoi gian va dia diém tap hop, sinh hoat nhom.

* Noi quy cua nhom. Quy tdc ndy thuong co khi nhom co quy
n;’o Io’r;7 hoat déng frong thoi gian ddi, yéu cdu 6 chuc
chat che.

* Quy tdc hdnh xu cd nhén va phdt ngén.

11
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I.

m N7

Ky nang giao tiép theo nhom
va to chuc

2. Ky nang giao tiép trong nhom (tiép)
Co 5 hinh thuc giao tiep co bdn frong nhom.

: Hinh thuc gigo. tieép nay mot ' nguoi sé dong
vai truong nhém vd co thé giao tiép voi tat cd cac thanh,
vién khdc trong nhom. Cac thgnh vién khac khong fhe
g;,ao tiép voi nhau md chi cé thé giao tiép duvoc voi truong
nhom.

: Moj thdnh vién co thé giao tiep voi hai
thanh vién khdc gan minbh.

: Truong nhom chr co thé giao
tieép voi mét thanh vién gan ' minh nhét.

- Tt cd cdc thdnh vién nhom
co thé giao tiép truc tiep voi nhav.

: Hinh thoc nday fvong frung cho tinh
huong cdc thdnh vién trong nhom phdn chia be phai ngay
trong noi bé nhom. R6 rang soc manh cua nhom sé bj suy
yéu.

12
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m N7

1. Ky nang giao tiep theo nhom
va to chuc

2. Ky nang giao tiep trong nhom (tiep)

hanh vién frong nhom cang duvoc giao tiep nhiév voi nhau thi
hieuv qua cua nhom cang cao.

Nhu cau cua cdc_cda nhdn cdng duoc thod maén thi khd nang duy
tri nhom cdng toét va cdang vuot frm so voi tung ca nhan.

Suv giao flep da phuong cong lam fang kha ndng linh hoat va chu dong
cua con ngudy.

Moi ngudi sé nhdn duoc nhiéu hon cdi md minh bo ra.

Da chiéu, da y kién bdo dam tinh ddn chd trong cdc quyét dinh cua
nhom vd moi nguoi sé tham gia mot cdch nhiét finh hon vdo
viéc thuc thi cac quyét dinh chung cua nhom.

13
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m N7

1. Ky nang giao tiep theo nhom
va to chuc

3. Ky ndng giao tiép trong to chuc

- 76 chuc Io mét hé fhong duoc quy dinh ré rang vé chuc nang,
nhiém vu va cdu frioc tao thanh co quan hé lé thuoc lan
nhav dong thoi phdn biét cap frén, cap dver.

- Tinh phu thuoc, tinh chuyén mon hoa va hé théng cap bdc la
ddc trung néi bat cua té chuc.

- Do su chuyén mén hoa frong moét so fo chuce Ion, chinh thoc moj
mét bé phdn gitr mét vai tro nhdt dinh va lvén phu thuéc
vdo cac bo phdn khdc, tao ra mét guéng mdy

- Trong méi phong, ban ndy cing vdy, su chuyén mon hoa vé
nhan sv dan dén sv phu thuéc /6n nhau giua cac ca nhan

- T8 chuc phat trién hoac truéng thanh cing v&i nhitng thay dai
vé muc dich cia né.

- pé dat dydc cac muc tiéu coa minh, mot t6 chic cdn phdi diéu

‘khien va phou hop cdc mai guan hé gita cac bo phan va
gia cdc ca nhan tv trén xuong dudi
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m N7

K nang giao tiep theo
om va to chuc

K na (g giao tiép trong to
L

chu’c ep)

MGi t6 chic deu c6 thé dugc mo hinh hoa duci
dang cac so do

Phan I6n cac to chuc c6 dang hinh thap

Moi ngugi va cac t6 chdc tranh dua voi nhau vi
nhiing vi tri cao c6 han trong cac t6 chic va
tranh dua voi nhau dé gianh dudc sv ton trong
cua nhing nguai khac

sU tranh dua la thich hop va can thiet trong
nhiéu tinh hudng, song nha quan ly. phai cé6 bién
phap thong qua giao ’rlep céi mé dé han ché bot
su canh tranh va tdng cudng tinh than hgp tac
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I.

- N7

Ky nang giao tiép theo nhom va
to chuc

3. Ky ndng giao tiép trong to chuc (tiép)

Hai hé thong cua qua trinh giao flep frong 16 chuc luén déng théi tdc

dong dén thai doé va hdnh vi cua cac ca nhén. Do I

tiéu biéu cho so do 16 chuc chinh
thoc, do nha qudn ly thiét lap ra nhdam kiem soat
hanh vi cd nhan, _hanh vi cuva nhom, va dé dat dvoc
cdc muc dich cua té6 chuc. Do he thong ndy phu
thuoc vdo moi truong bén ngodi, chu khong xuat
phat to cdc nhu cau cua ca nhan trong 16 chic, nén
ta goi no I hé thong doi ngoa/

phat frlen khi moi nguoi tac dong
qua lai trong pham vi cua he fhong doi ngogi chinh
thoc va khi co cac kiéu hdnh vi nhat dinh noi bdt Ién
giup diéu chinh cdc nhu cdu xd héi va nhu cau tdm

2
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I.

m N7

Ky nang giao tiép theo nhom
va to chuc

3. KV nang giao tiép trong to chuc (tiép)

Luéng giao tiép trong té chuc c6 thé di theo 3 huvong:

*

: Gliao flep to trén xvong dvoi Ia
hinh thuc giao tiep to cap frén xvong cap dvoi - tor nguoi
chu xuong cong nhan, fu nhong nguoy Iap ké hoach, chinh
sach toi nguoi thuc h/en No duvoc phan biét nhé vdo 5
yéu 1o: Huang ddn cong viéc co so hop Iy, fhong tin su
phan hoi vé cdch tién hanh cong viéc, he tuv fu’o‘ng

Giao tiép tu dudi lén tuy can thiét va
co gia fri, nhung khong thé fin cdy hodn foan. Noi mot
cdch ftong quat, giao fiép tu dudi lén chinh la su phdn hoi
cua luong giao tiép to trén xuong dudi.

: Gigo tlep theo hang
ngang thudng dugc su dung dé mo tg cac quan hé trao
doi gita cac bo phan cing cap trong 1o chiuc, Su giao tiep
theo hang ngang la phuong thuc cho yéu dé dat dudc su
phoi hop trong to chuc.

17
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Chuong 4
Ky nang giao tiép da phuong
va Ié nghi trong giao dich
. Ky nang giao tiep theo nhom va
to chuc
1. Lé nghi trong giao
dich

n. Nhdng diéu can biét khi giao dich
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Il.Lé nghi trong giao dich

1. Giao dich bang thu tin

Viét thu chic ming can cho y nhitng k§ thugt sau:

+ Thy chGc ming phai tran ddy tinh cam, khong
khuon sao gia tao.

+ Noi dung thy phai sat thuc t&, danh gia phai dong
muc, biéu thi quyét tam phai thiéet thuc kha
thi, tranh ho khau hiéu suong. Thu nén ngan
gon.

+ Ngon ng¥ phai trau chudt, ré rang, méc mac luu
loat.

19
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I.Lé nghi trong giao dich

1. Giao dich bang thu tin
(tiep)

+ Nguai khdc hogc 6 chic giop minh rat nhleu ta nén viét thy
cam on de noi len tam long biét on cla ‘minh. Céch viét

thu cam on can cho y may diem sau:

+ Trudc tién, phai chinh xac, \gle'r ré nguadi va sy kién minh cam
on dé ho con nhd ra, fo chic con biét sy viéc cu thé.

+ Nén binh lugn daph gia y nghia sau xa cua sy viéc vai tinh
cam nong tham va 10 16i cam on.

+ Ngon ngu can chdn thanh, nhiét tinh, gdy gon. Thu nén viét
ngan.

20
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I.Lé nghi trong giao dich

2. Giao dich bang thiép
Mmai

* Pham vi suU dung thiép moi. N6i chung
nhung truong hop c6 hoat donlg1 Idn
va quan frong mo doi tac la khach
tham dy, mai phat thiép méi. Dong
vé goc do nha kinh doanh c i khi
ndo khai truong cla hang, t6 chic
hoi_nghi khach hang moi phat
thiép mai.
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I.Lé nghi trong giao dich

2. Giao dich bang thiép mdi (tiép)

+ B&n ngogdi vigt hai chi thigp mai. Nén cho hoa si trang tri, c6

iéu kién thi ma ch¥ vang. Néu mua thiép mdi é cia
hang nen chon loai dep, sang, gdy an tugng thich tho.

+ Hang trén cong viét tén don vi hodc tén ngudi dugc mai.

+ Ghi r& ndi dung, thai gian, dia diém.

+ Phdn cudi viét 16i chic tung.

+ Ghi ro 6t'én don vi hodc ca nhdn mdi va thdi gian gui thiép
mdi.

+ Viét ng‘n nét, dep, c6 gia tri Iam ky niém. Rat ky lIam du va
tay xoa.

22
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I.Lé nghi trong giao dich

2. Giao dich bang thiép
maoi (tiep)

+ L&i thiép mai trucc tién phai ré rang, khong rusm
ra, cong thoc.

+ Lgi thiép mdi phdi nhé nhdan dep l6ng. Thiép mdai
lam maoi gici trong Ié nghi giao tiép, pgdn ngu
nhat nhéo va khoa truong déu c6 thé lam cho
nguai ta kho chiu.

+ Cdn phdi theo tung truéng hgp, ndi dung, doi
tuc‘s‘r_tg tham gia cv thé deé chau chudt chi
nghia.

+ €6 gdng dung khdu ngd.

PAC]
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I.Lé nghi trong giao dich
3.Lé nghi bat tay

Bat tay la Ié nghi thong dung nhét
trong quan hé con ngudi. N6 biéu
dat noi dung hoan nghénh, huu
hao, thong cam, cam on, khoan
dung, kinh trong, xin 16i, t¥U biét.
Song trong viéc bat tay ciing cé
nhiéu tri thic.
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I.Lé nghi trong giao dich
3.Lé nghi bat tay (tiép)

Bat tay c6 su phan biét gio tay trudc, gic tay sav.
* Noi chung, khi tiép khdch chu nhad gio fay trvoc;
* Bat tay voi phy n thi phy ni gio tay trvéc, dan ong don ldy;

* Gap can by lanh dao, nguoi Iop frén cong dé ho gio tay truoc
réi minh hang bat fay.

* Khi nguoi ta da gio fay, ban can bat ngay dé biév thi nhiét
tinh, tinh cam chan thanh va hiv hdo.

* Khi bat tay soc phdi vira, khong manh_khong yéu, név maji
chom tay nhav da roj bo, hogc bat qua_nhe, khong co
Zu% luc, khién cho ngudi ta cam thdy mién cvdng va bat
voc.
* Théi gian bat f fay vua phdi, théng thudng I bat chdt chdo hoi
nhav réj bo ra.

* Khi bat ' tay nguoi hoi nghiéng vé phia trvdc nhin vdo do7j tdc,
nd ny cuvdi, vira bat tay vua chdo hoi, sé cho ngudi ta
cam gidc ém cong nhiét thanh.
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I.Lé nghi trong giao dich

3.Lé nghi bat tay (tiép)
Khi gép g& bat tay nhau gic tay nhanh ndm lau thé
hién quan hé gan gii, tinh cam tham thiét;

Khi bat tay phdi gic tay sach, néu dang ban viéc, tay
ban nén chia tay ra hai bén 16 y Xin 15i.

Khong nén deo gang tay bat tay voi ngusgi khac, coi
gang roi hang bat tay.

Tay phai cam do, doi phuong da gio tay trudc co thée
Ung cUu bang tay trai.

Sau khi bat tay, néy huu y hay v6 tinh rot khan mui
xoa lau tay déu la bat lich su.

6 hoi truang, rap hat bat gap nhleu ngudi quen, chi
can bat tay vai ngudi 6 gan

pAS)
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Chuong 4
Ky nang giao tiép da phuong
va Ié nghi trong giao dich

.. Ky nang giao tiép theo nhom va
to chuc

1. Lé nghi trong giao dich

I1.
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1. Nhirng qui tac trong giao dich

+ Khi chao hoéi, tot nhat la goi ca ho tén.

+ Néu doi tac chua moi ngoi, thi tot nhat co dong

+ Khong nén voi vang dua ra tu lieu, thu tin, qua cap mang theo

+ Chu dggg mé dau dam thoai, tranh tho théi gian gap g6. Mdac dau

1

+ Duy tri nhiét tinh huéng Ong

+ Khi khdng kiém ché ndi con tic gian coa minh thi nén sém két thoc
cudc gap go.

+ Trudc Ig‘l,u gap, hdy tu héi “nén budc vao cla doi tac vai tinh cam
gi?”

+ Hoc nghé thuat nghe

+ Tranh nhifng c¥ chi va tu thé bat nha.

+ Can that tha, thang than va moc do

+ Hoc cach noi rd rang

+ Ty minh kiém tra Gm sdc va ngi diéu

+ Cho y trang phuc va ddu toéc

+ Néu thém nién va hoc vi cOa doi tac thap hon ta, ta can dac biét lvu
y dung t6 ra minh la bé trén.

+ Két thic cudc gap, nhd cdm md, gdng, t0i sdch coa minh

PAS]
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2. Phuong phap tro chuyen trong
giao dich

+ Khi noi chuyén can tu nhién, loi noi hoa nha than mat, chinh xac.
+ Tham gia noi chuyén vai ngudi khac can phai chao hoi truac

+ C6 nhiéu ngudi no6i chuyén thi nén tim cach né6i voi moi ngyuoi vai
cau, khong nén chi no6i voi mot hai ngusi ma khong de y dén
ngudi khac cung c6 mat ’rrong buoi noi chuyen

+ Trong khi giao tlep, ta phat biéu cung phql dé cho nguci khac phat
bieu, ngusi khac noéi ta cing nén biéu thi y kién coa minh loc
thich hop

+ Khi trao d8i nén nhin doi tac dé biéu thi su cho y lang nghe

+ N&i dung trao doi nén cé6 su kiéng ky, nhu khdng dé cap tai

chuyén chét chéc, bénh tat, ly ky, gidt gén

+ Ban 6ng khdng nén tham gia nhom noi chuyén cua phu n@, khong
noi chuyen quo lGu v&i phu nT dé ngudi xung quanh ¢c6 ac cam

+ Khi trao doi nén su dung chu Ié phép nhu xin mai, cam on, xin 16i
ldm phién ong qua v.v

+ Trong khi giao hep _khéng bin rin qua lau, khdng lon tieng tranh
luan, khong néi I6i xdc xudc voi doi tac.
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