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Giéi thi¢u cic tdc gia
Jo Condrill, Ia nguoi sang lap, Chu tich cua
GoalMinds. Ba vira 1a dién gia, nguoi gy dung va tu
van voi hon 25 nim kinh nghiém trong kinh doanh,
chinh phu va céc t6 chue tinh nguyén. Jo 14 tac gia
cua: Take Charge of Your Life: Dare to Pursue
Your Dreams va dong tac gia cia From Book
Signing to Best Seller.

Jo dimg dau cau lac bo Toastmaster ¢ khu vuc
Washington, D.C. va dtng dau trong t6 chire thé gisi nay; sau do tro
thanh thanh vién Ban diéu hanh. Bo truéng Bo Quéc phong Hoa Ky da
trao tang cho Jo giai thuong dan su cao nhat caa Quan doi, Huan
chuong Dan su Dac biét (Decoration Exceptional Civilian Service), vi vi
tri 1anh dao cua ba trong Lau nim goc. Jo 1a hoc vién trong nganh Quan
tri kinh doanh cua truong Dai hoc Lake; va 1a Thac si nganh Quan tri
cong doéng cua truong Pai hoc Trung tAm Michigan.

e GoalMinds, Inc. http://www.goalminds.com

e Email: info@goalminds.com

e Phone: 310-993-7553

Bennie Bough, Tién si, Cha tich cia Bough
Communications, 1a mét dién gia, dung dau cic cudc
hop seminar, 12 nha tu van va 1a cyu Chu tich caa T6
chuc Toastmaster quéc té. V6i 35 niim kinh nghiém
dién thuyét va ddo tao, 6ng chia sé¢ nhiing kinh
nghiém dau tién, dic biét 1a trong viéc 1am sao dé co
duoc nhitng bai noi c6 hiéu qua du la cudc nodi chuyén
mat d6i mit hay trude mot cude hop c6 ca ngan
nguoi. Ngoai My va Canada, 6ng da timg dao tao vé ki niing giao tiép o
Viét Nam, Trung Quéc, Lao, Pakistan va Pai Loan.

W

Khach hang cia 6ng bao gobm nhitng Chuong trinh Phat trién Hoa
Ky, Bo Hai quan, Trung tdm bao vé Moi Trufong va Tong cong ty Khoa
hoc Ung dung Qudc té. Ong d 14y bang tién si Quan hé qudc té tai
truong Pai hoc George Washington.

Dé biét thém thong tin vé nhirng cudc hop seminar, sach va bang cua
Bennie Bough, hoic l1a 1én ké hoach moi 6ng vé dién thuyét cho cong ty
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hoic t6 chuc cia ban, hay lién hé:

¢ Bough Communications, Hoa Ky.

e Fairfax Station, VA 22039-3169

e Dién thoai: 703-690-9701 hoic 703-690-2829
e Email: bbough@cox.nets
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Loi gidi thicu
a bao gio ban cam thay xau h6 boi vi mac mét 16i ngir phép trong
D mot cudc phong van hay mot cudce noéi chuyén quan trong? ba
baq gio ban phat ém sai mot tur hoac str dung sai mot thu@t ngi
nao dé? Tat ca chung ta déu rat c6 thé gap phai nhing 16i giao tiép nhu
vay.

DAy 1a mot cudn sach nho dua ra nhimg 16i khuyén dé ban c6 thé
thuc hanh ngay gitp nang cao cac ky nang giao tiép cua minh. Chung
toi nhan ra rang “biét” va “mudn” 14 hai diéu can thiét cho thanh cong.
Cuén sach ndy sé& gitp ban “biét” va tat ca nhitng diéu ban can lam 1a
“muén”. Chi ban mdi c6 thé quyét dinh viéc nang cao k§ ning giao tiép
cta minh.

Ching t6i da c6 gang va thir nghiém nhiig k{ ning nay. Chang t6i
da thay nhirng thay déi cua chinh minh. Ching t6i da thay két qua ¢
nhimg nguoi khéc, va chiing t6i biét nhitng thay d6i nay c6 thé xuat hién
ngay lap tie. Ching t6i khong mong 14 ban c6 thé thuc hién 101 cach
nay cting mot ldc, nhung mdi 1an ban thyc hién mot cach 4y, ban sé
nhanh dén véi thanh cong. Nhimmg ¥ tuong trong cudn sach nay cé6 duoc
nho nhing thanh cong cia ban than ching t6i. Ching toi biét rang néu
ban bat dau 4p dung nhiing phuong ph4p trong cubn sach nay, ban ciing
sé nhanh choéng dat duoc thanh céng. Hay cam két 12 ban thyc hién
trong mot khoang thoi gian dai. Su hoc hoi 1au dai 1a mot biéu hién cua
nhitng ca nhan thanh cong.

Ning cao ky ning giao tiép gitp ich cho ban
nhu thé nao?

e Tién tai va danh vong — boi vi ban ¢6 kha niing thing tién cao hon
trong cong viéc.

e D& dang hoa hop va c6 nhiéu co hoi hon dé c6 thé c6 duge nhimg
diéu minh mudn béi khong ¢ hiéu nham nira.

e Khandng dua ra nhing dé xuat méi boi vi hiéu biét nhiéu hon vé
nhimg su kién thé gii.

e Cung ¢ cam giac an toan va tinh than ban bé, boi vi ¢6 it nguoi
chéng dbi hon.



e Nang cao tinh ty t6n va quan diém coi ma, chan hoa hon.
e Nang cao chat lrong cudc song khi da cung c6 cac moi quan hé.

Nhirng ai nén doc cudn sich nay?

Cac nha chuyén moén
Cac bac cha me

Hoc sinh, sinh vién
Nhan vién kinh doanh
Cac doanh nhan

Nguoi noi trg

Nha lanh dao

Nhirng tinh nguyén vién
C4c nhom tiép thi mang

No6i chung, ai cling nén doc cudén sach nay! Ban c6 tim duoc ai ma
khong c6 loi tir viée nang cao nhitng k§ ning giao tiép? Chiing t6i khong
thé tim dugc! Nhung nhimg nhém nguoi di trude s& thay duoc rang
cudn sach thyue sy dang doc.

Mot ca nhin nhu ban phai lam sao dé thu
dugc hiéu qua cao nhit tir cudn sich nay?

at qua cuén sach. Poc qua nhitng dé muc va nhimg 1oi trich dan.
I DPoc luét qua phan muyc luc. Gig tiép dén nhing trang cht dan. Va
sau do:

e Doc qua cudn sach timg trang mot.

e Hay danh dau vao nhimg trang ma ban cam thay minh d3 c6 thé
kiém soat duoc.

¢ Quay tr¢ lai va uvu tién nhirng trang khac.

e Bit dau tap trung vao mot van dé cho dén khi ban da hiéu hét khai
niém.

e Tiép theo 1a thyc hanh k§ niing do6.

e Khi ban d3a kiém so4t dugc ky ning, hdy chuyén sang ki ning tiép
theo.

¢ Dic biét trong céc linh vuc “hanh vi cu xt”, ban can phai quyét dinh
thay d6i, sau d6 méi dén viéc thuc hanh cac ky ning.



Hay bat dau ngay bay gio! Hay dat mot muc tiéu dé hoan thanh cudn
sach trong mot thoi gian dinh trude va tu giao cho minh nhitng viéc
phai 1am trong timg khoang thoi gian dinh trude. Kiém tra tién trinh
cua ban va sau do thi ty thuéng cho minh khi n6 thanh céng.

Chtic cudc hanh trinh trong sy phat trién cua ban s& c6 nhimg diém
ding dé ky niém nhing thanh tyu ma ban dat duoc.

L&i cam on!

in guri 161 cam on siu sic toi Tién si Michael Wardinski, nguoi da
x danh cho t6i rat nhiéu 161 khuyén quy bau vé thong tin trong
cuon sach va van tiép tuc gitp ching toi c6 nhirng y tuéng mai.



Nhing 16i ca ngoi danh ting cudn sich

“Kha ndng giao tiép tot la rdt can thiét cho sy thanh céng. Cuon
sach nay cung cap chia khéa cho thanh céng dé. Cuén sach dwa ra
nhimg ky ndng nhay bén cé hiéu quad ddc biét. Mt cuon sach tuyét voi
nén doc va lam theo nhitng quy tdc trong dé.”

Stella Guerra Nelson
— Nguyén Thit truéng B6 Noi vu Hoa Ky

“Mac du téi da timg dién thuyét va “giao tiép” rat chuyén nghiép
trong hon 25 ndm, nhung hdu hét timg trang cua cuén sdch nay déu
tai hién lai va nhdc téi nhé dén nhirmg Y twong va s rén luyén rdt lon.
Céng ty ludt truée day cia toi da mat hang ngan do chi dé thué

nhiing chuyén gia” c6 thé giai quyét nhimg van de rac roi ciia nhan
vién trong cong ty. Néu ma lic d6 dira cho méi nhan vién mét cuon
cam nang nay thi c6 lé sé hiéu qua hon nhiéu trong viéc gitp cho ho
lam viéc vui vé hon.”

Thomas MacMurray
— Luit su kiém chuyén gia tw van kinh doanh

“That vo gia! Ai lai khong can phdi ndng cao nhing ky nang giao
tlep cua minh chir? Cuon sach nay thuce su o ich, duoc bé cuc va sap
xep rat tot véi nhig gia tri lén trong tat ca cdc phwong phap giao tiep
Vo1 mot ngum T61 thanh thuce khuyén ban nén mua vai cuon dé tang
cho ban be va khach hang”.

Dottie Walters,
— déng tac gia cia “Hay néi va lam giau”
“Nhiing ky ndng giao tlep la rat can thiét cho cac doan thé cé thé
ton tai. Toi thay trong cuon sach nay khong chi c6 tac dung tham khdo
va chi ddn dé sir dung cho nhimg tinh huong giao tiép cho riéng minh.
T61i con yéu cdu tat ca thanh vién trong ban quan tri déu phdi doc né
va giir mét cuon tai ban lam viée dé sir dung bat cir lic nao.”

Johnny (Pawe) T. Uy,
— Chi tich Toastmaster Quéc té

‘Mot doanh nghiép thanh cong hay thdt bai thirong tity thuge vao
nhitng ky ndng giao tiép nhiéu hon la phat trién kj thudt. Cuon sach
tuyét voi nay gitip ban nang cao cac ky ndng giao tiép nhw nghe va
néi trén moi phwong dién, véi cd nhimg yéu to khac nhu: ngén ngi co



thé, hanh vi vmg xi va thai dé... gitp ban cé thé chinh phuc dwoc khach
hang, nha cung cdp va tat ca nhimg nguot lién quan téi ban. Jo va
Bennie c6 du ti cach dé gitup ban phat trién manh mé doanh nghiép
cua minh.”

) . JudithKaye,
— Giam doc dieu hanh Burwood Property Trust, Sydney,
Australia



Phan 1 ,
GIAO TIEP

/ \ /
Biét r6 diéu minh mudn néi
ang cich nghe, suy nghi va h¢ thong tu duy cua minh trude khi
B noi, ban sé nang cao hiéu qua trong viéc giao tiép.

Cac buéoc hanh dong:

e Nghi trudce khi noi.

e Hiéu rd minh dinh noi gi.

e Nhanh chéng tiép can van dé. Nho do, nguoi nghe cé thé dé dang
ghi nhé nhimg diéu ban noi.

e Rén luyén kha ning thuyét phuc. Hau nhu moi tht chiing ta néi déu
1 su ¢ gang dé thuyét phuc nguoi khéc chap nhan quan diém cua
chung ta.

e Hay tim hiéu vé ngudi ma ban c6 y dinh néi chuyén ciing.

e Hiy x4c dinh chi tiét nhing diéu ban muén néi va muc tiéu ban
muén dat toi dé c6 thé di dén thanh cong.

Té61 tw duy tire la t6i ton tai.
- Descartes -

Kiém sodt su so hai

v so hai 1a mot co ché phong tha dé chdng ta ty bao vé minh. Chting
Sta so rang long tu trong cia minh bi sup d6. Péi voi mdi nguoi, ban

thAn minh luén d4ng quy, 16i ndi cia nguoi khac vé ching ta duong
nhu gidng nhimg cao c vira ¢é thé hd trog, vira c6 thé sap d6 vao chting
ta. Thay vi viéc ludn nghi: “Minh sé& thit bai. Minh sé quén nhiing diéu
dinh néi. Minh s€ bi b& mat. Minh sé s¢ hai. Minh s€ ngung tho...”, ban
hay tap trung vao viéc khac.

Cac buéc hanh dong:



Hay tap trung vao:
o Nguoi nghe, chir khong phai chinh ban.
o Toan bo y tir, chir khong phai ting tur.
o Thanh cong, chir khong phai nhirng thir khac.

Tuong tuong ra mot két qua lac quan.

Hit tho that sau, tha long suy nghi.

Chuan bi tir truéce, biét ro minh muoén néi gi.

Kiém soat khi n6i vé khuyét diém cua ban than.

Hay n6i bang trai tim minh.

Piéu duy nhdt chiing ta can phdi so chinh la su so hdi.
- Franklin D. Rooservelt-

d \ /& 7\
Hay ngting néi dé nghe
ot cude hoi thoai nén giéng nhu mot tran tennis, moi nguoi déu
l\ /I can c6 mot luot di, mot luot lai. Nghé thuat dich thuc cua giao
tiép 1a nghe va noi.
Cac budoc hanh dong:

e Hay dé nguoi cting tddi thoai véi ban dugc noi.

e To6n trong quan diém cua nguoi khéc.

e Tap trung vao cudc ndi chuyén. Néu ban chi nghi vé nhitng diéu ban
dinh n6i ma khong dé ¥ nghe thi c6 thé ban sé bo qua mot thong tin
v6 cung quan trong nao do.

e Hay gitip moi nguoi giai quyét cac kho khin cia ho bang cach kién
nhan ling nghe.

Dean Rusk, Nguyén Ngoqi truong Hoa Ky da néi rangcedch tot nhat dé
thuyet phuc nhitng nguoi khac la nghe ho noi.

Nghi k¥ truée khi néi

ang tap trung vao nhimg diéu ma minh dinh noi, ban cang c6 co



hoi thuyét phuc nguoi khac dong ¥ véi quan diém cia ban. Thém
Cnﬁza, ban sé it khi mic phai nhirng 18i sai thong dung.

Cac buéoc hanh dong:

Ngimng lai, nghi va cin nhic xem ban dinh néi gi.

Chon nhitng tir dat c6 thé nhan manh duogc ¥ cua ban.

No6i v6i ngir diéu ma ban muén néi trong cudoe dam luan.

Xem ban muén gi sau cudc trao doi.

Hiéu rd vé ngudi nghe. Néu c6 thé hay c6 gang dé hiéu suy nghi cua
ho.

e Dinh hinh ¥ tuong cia minh sao cho that d& hiéu.

Tw duy gitip gat bé nhirmg diéu khéng thich hop trong chéc lat.
- Richard Buckminster Fuller —

. ? \ / ? \
Tin tuéng vao y ciia minh
an phai tin tuéng vao ¥ nghi cia minh beéi vi day chinh 13 diém
‘ then chot caa mot cudce doi thoai thanh cong. Khi ban hoan toan
tin tuéng vao no, tu nhién ca 16i n6i va hanh dong cua ban sé tuon
trao.

Cac budoc hanh dong:

No6i bang sy dam mé va stc thuyét phuc.

bung ngan dong cam xdc cia minh. Nhitng 161 néi va ngon ngit cir
chi cia ban sé& duoc danh gi4 rat cao.

Thé hién sy nhiét tinh caa minh.

Tranh su gia tao, néu khong cé thé ban s& danh mat su tin tuong.




Pirng dé néti lo that bai chen vao con dwong cua ban.
- George Herman (“Babe”) Ruth -

Nhic lai nhitng ¥ chinh

v lap lai c¢6 thé cing c6 lai ¥ chinh cia nguoi ndi va gitp nguoi nghe
S ¢O co hoi nam bat nhiéu hon.

Cac budc hanh dong:

e Théo sin nhimg ¥ chinh. Thuong xuyén nhic lai.

e Néu can, chia nho nhitng ¥ chinh theo nhiéu cach trong suét cudc
dam thoai dé c6 thé nhéc di nhic lai.

e Lich su hoi nguoi nghe dua ra ¥ kién cua ho.

e Hay hoi nhing ciu gitip cho nguoi nghe hiéu ré vé nhimmg ¥ chinh
cua ban.

S lap lai chinh la nhac diéu cua toan vii tru.
- Claude Bristol -

Tim hiéu mong mudn cua ngudi nghe

é dat duoc muc tiéu dam thoai nhiéu nhat, hay tap trung vao
D nguoi nghe bang ca tai va mat. Hay dit ra cho ho nhirng cau hoi
va tap trung lang nghe phan hoi tir ho.

Cac budoc hanh dong:

e Hoi that nhiéu cau héi.

e Dua ra nhimg cAu héi mé. Hay hoi nhirng ciu hoi khong thé tra 1oi
V61 “co” va “khong”.

e Giai nghia cAu hoi hoic nhimng ciu tra 16i dé nguoi nghe chic chin
da hiéu vé cau hoi.

e Dua ra nhimng goi ¥ khac dé ngudoi nghe c6 thé néu 1én danh gii cua
ban than ho.

e Giai thich nhiing thuat ngit dé tranh nhing hiéu lam.

e Déap lai va diéu chinh nhimng d4u hiéu khong loi.

Andrew Bierce miéu ta mét nguot khong lich sy la cir luoén néi trong
khi nguot khdac muon anh ta phai nghe.



. 2. ~ R
Giai thich nhtng tir viét tat
hirng tir viét tit c6 thé c6 rat nhidu nghia. Y nghia cua nhing tir
I\ | do6 phu thudc vao ngir canh dugc st dung. Cac tir viét tat duoc sir

dung nhu nhirng tir thong thuong nhung lai dugce tao nén tir cac
chir c4i dau tién cia nhiéu tir khac. Vi dy: LOC (phat 4m giéng nhu lock)
& Lau ndm goc thi c6 nghia 1a Trung tAm T6 chtie Hau can (Logistics
Operations Center). Nhitng nguoi lam viéc ¢ d6 hoac ¢6 viéc lién quan
dén Trung tam déu biét diéu d6. Nhung ddi véi hau hét moi nguoi thi tur
do6 c6 mét nghia hoan toan khac.

Cac buéoc hanh dong:

e Tranh sir dung cAc tir viét tat boi nhimng tir 46 khong phai ai ciing c6
thé hiéu r6.

e Hay théng cam vé kha ning cua nguoi nghe trong viéc nhan biét
thong diép cua ban

Giam thiéu s dung bi¢t ng@

éu ban sir dung biét ngir, nguoi nghe sé phai nghi qua nhiéu vé y
I\ | nghi cua ban, ban s€ ¢6 nguy co bi ho hiéu lam.

Cac budoc hanh dong:

¢ Tranh su dung biét ngit vi biét ngir dugc goi la “shop talk” (loai ngén
ngtt chi dugc dung cho nhitng nhém ngudi nho véi nhau).

e Néu nhat dinh phai ding biét ngit, hay giam nhip do ndi cia ban va
dé y nhitng phan ung cua ngudi nghe thong qua nét mat cua ho.

e That can than khi sir dung nhimng tir ngir khong thong dung hoic
tiéng 16ng. Nén hiéu va danh gia dang khan gia cia ban. CAc thuat
ngit kiéu ndy chi c6 thé phit hop trong mot sb tinh hudng trong
nganh céng nghiép giai tri. Ngoai ra, chiing khong nén dugc st dung
trong bat cir mot moi truong nao khac.

Ban c6 thé cé nhimg 1) twong sang suot, nhung néu ban khong thé gidi
thich né mét cach ré rang, nhimg 1 tueng ciia ban réi sé chang di dén
dau.

-Lee Iacocca



Phd bd nhing bat CIEA)ng

rong cac cudc dam thoai, c6 thé c6 nhirng van dé lién quan dén sy
I cam nh4n cta timg c4 nhén va nhing van dé chua 16 rang. bé tro
thanh mot chuyén gia glao tlep g101 ban nén dé y ¥ dén nhiing van

dé d6 va tranh nhimg hang rao c6 thé ngin tré cudc nodi chuyén cua ban.

Cac buéoc hanh dong:

e Vuot qua nhitng rao can bang cach chu dong suy nghi va ling nghe.
Nhitng rao can nay cé thé 1a: nhirng hoat dong khi doan trudce duoc ¥
kién cua mot nguoi, lo dénh khi néi.

e Giai quyét nhimg cudc tranh luan va sy phan d6i véi mét thai do that
nhe nhang.

e Nhan thirc duoc ring nhimng bat dong thuong hudng vé mot y trong
cudc dam thoai.

e Kiém soat cam xtic cua ban néu khong ban sé& tré nén yéu thé.

e Trong mot sd truong hop, chiém loi thé trude mot cudce tranh cai
biang cach chi ra van dé. Sau d6, dua ra nhing li do ung ho cho
nhimmg luan diém cta minh va giai quyét tranh cai.

\ o /
Hai huéce
v hai huéce ¢6 the pha v cdc rao cin, lam giam bét cing thing. Su
Shéi hude khién chang ta dé tiép thu y kién cia nguoi khac.
Cac budoc hanh dong:

e Su dung nhiing tinh tiét hai huéc ty phat bang cAch loi dung nhimmg
tinh huéng dang xay ra.

e Quay tro lai cong viéc néu nhu ciu chuyén hai huée tré nén nhat
nhé&o. Tranh viéc giai thich dai dong. Hay tap trung vao van dé ma
ban dang noéi dén.

e Thu thap cac loai tai liéu gay cudi nhu truyén vui, phim hoat hinh,...

e Tranh sir dung nhimng truyén cuoi gy ton hai cho nguoi khéc.

e Su dung nhitng pha hai huéc lién quan dén ban than, thuong xuyén
ké nhirmg chuyén vé ban thAn minh.

e St dung nhimng tinh tiét hai huéc dé gia ¢ cho luan diém caa minh.
Cuoi chi la phu.

¢ Cudi vi nhitng truyén cudi cua ban. Piéu d6 ciing tot.



St dung nhting giai thoai va ké chuyén

Giai thoai 12 nhitng thong tin ngan vé mot ai d6. Thuong thi nguoi
nghe s& nhan biet nhirng cau chuyén ban ké va s€ hiéu ro két qua cua no.

Cac buéoc hanh dong:

e Dua ra mot vi du bang cach lién hé mot viée tinh co ¢6 thé tng ho ¥
cua ban.

e Trau chudt lai, c6 thé thém mot sé chi tiét cho hap din hon nhu ké
mot cau chuyén, thém cam xtic, Am thanh chang han.

e St dung nhimg ciu chuyén. vé ban than bat ctr khi ndo c6 thé. Nhu

thé sé& tot hon ké chuyén cua nguoi khéc.

Tranh nhirng cau chuyén lam giam gia tri cha nguoi khac.

Str dung nhirng tir ngir trung 1ap vé gidi bat cir khi nao c6 thé.

Nhitng cau chuyén ngin hay hon nhirng truyén dai dong.

Str dung nhirng giai thoai hoic truyén dé hiéu dé ai ciing c6 thé hiéu

y ban.

Yéu ciu ngudi nghe cho y kién
Nhfmg luan diém ma ban dua ra c6 thé khé hiéu. Phan hoi tur

nguoi nghe c6 thé khién ching dé hiéu hon.

Cac budoc hanh djong:

e Hay dwa ra cho nguoi nghe nhirng cau hoi chung chung: “Té6i giai
thich nhu thé da r6 chua?” hoic 1a: “Ban c6 theo ddi dugc hét nhiing
gi t6i vira n6i dén khong?”

e Hay hoi nguoi nghe nhimg ciu hoi chi tiét dam bao rang ho hiéu
duoc ban dang néi gi. Ban c6 thé néi: “T6i da nghe ban néi la... Co
ding vay khong?”

e Giai thich ky thém dé khac phuyc sy hiéu lam.



Lam giau von tlf vung ctia ban

r dung ngodn tir chinh x4c gidng nhu khi ban choi tét mot loai nhac
S cu. N6 duoc cing c6 dan dan. Ban khong thé hoc nhiéu tir méi mot

ltc. Nhung véi sy @é ¥ va luyén tap thuong xuyén, ban sé nhanh
chéng mé rong dugce vén tir cia minh.

Cac buéc hanh dong:

e Khoanh tron nhitng tir ma ban khong hiéu khi doc sach. Sau do,
kiém tra lai nghia cua ching trong tir dién.

e Hay nghe bang doc tir vung.

e Nghe ph4t Am chuan cia nhimng tir ngir ma ban cam thay khong
quen thudc.

e Doc to cac tir do. Tap st dung ching trong cau.

¢ So sanh cach doc cua cac tir khi ban doc va khi ban nghe doc trong
bang.

e Pem theo cic to gidy c6 ghi cic tir méi ¢ trong tdi hodc vi cua ban.
Hay luyén tap st dung ching trong lac di lai nhu trén xe buyt hoac
may bay.

e Hay doc nhimng tap chi noi tiéng va hoan thanh nhimg cau d6 vé tur
ngu.

¢ Choi tro 6 ch.

Sir khéc nhau giira tir diing va tir gan dingcting giong nhusw khdc
nhau giita anh chop (lightening) va con dom dém (lightening bug).
- Mark Twain -



A /7 A \
Khong néi am U
himng tiéng 4m tr, nhu 12 “4”, “u”, “Um”. hay nhirng am thanh
I \ | tuong tu, c6 thé sé 1am cho y cua ban tro nén kho hiéu hon va

giam di su tin cay cua nguoi nghe & ban.
Cac buéoc hanh dong:
Ngung lai, suy nghl sau d6 hay noi.

St dung nhiing cau ngan.
Thay vi am ur, hay im lang.

Loai trir nhitng nguyén nhin dan dén sy am u:
o Chu dé khong quen thudc.

o Cam thay lo lang khi im lang. (Nhung khodng im lang thuong rat
c6 hiéu qua néu duogc st dung t6t va s& rat hiru dung néu ban nghi
dén nhitng diéu ban s& ndi tiép sau day thay vi lo ling).

o Cam giac hoi hop.
o Théi quen.
Luyén tap va luyén tap.

Hay ghi 4m lai nhimng gi ban n6i va nghe lai nhiing tiéng 4m . Ban
thuong dung nhirng loai nao? Hay tap trung loai bo nhirng kiéu doé.
Sau mot thoi gian, ban sé€ thay tot hon.

Nhiing tiéng am ir giong nhu nhimg doan nhac nén qud am i.
- Kathi Bough -

/ A -~ \
Phat 4m r6 rang
hi ban phat 4m r6 rang nhitng 161 minh no6i thi nguoi nghe c6 thé
B hiéu duogc ban noi gi cho du ban néi to hay noi nho.
Cac buéc hanh dong:
¢ Ghi lai nhirng gi minh néi va nghe lai.
e Phat am ro rang:

o Ban sé& x6a bo sy hiéu nham.



o Néi véi trong Am sé& khién nguoi khac dé hiéu hon.
e Tho sau dé giong ban tré nén ro rang mach lac hon.

e Chu ¥ dén nhitng tir hoac Am thanh can phai doc ré hon.
e Nghe cac phat thanh vién trén dai hogc ti vi vi ho thuong c6 cach
phat am rat ro rang.

Demothenes, m¢gt nha huing bién vi dai nguoi Hy Lap, da tung tip noi
vo1 mot vién soi trong miéng dé nang cao kha nang phat am cua minh.

A / A / / \
T4p phat Am ddang cic tr
udc déu’tién la phai hoc cach phat &m dtang céc tr Buée quan
Btrong tiép theo la phai a4p dung vao thuec tién.
Cac buéc hanh dong:
e Theo ddi nét mit cua minh bang cach dimg truée guong khi ban

phat &m nhing tr kho.
e Nghe cach phat am ro6i doc to nhirng tir do.

e Nghe nhirng tir dugc nguoi khac phat am diang. Vi du nhu:
o Mo bang.

o Nghe c4c chuong trinh truyén hinh hoic truyén thanh néi tiéng
chuan.

e Phat Am ddng céc tir nham gitp cho nguoi nghe cam thay rd rang va
dé€ hiéu hon (tranh lap lai). Viéc phat am sai c6 thé dan dén sy mat
long tin cua nguoi nghe ¢ noi ban.

e Doc to nhiing doan vin va nhiing bai tho trong khoang muoi dén
muoi lam phat moi ngay va nhan manh vao viéc phat am dang.

T61 sé tra cong nhiéu hon cho mét nguoi vi kha ndng thé hién ban than
chir khong phai bat ky to chat nao khac cua anh ta.
- Charles Schwab -

Luyén tap ludi, ham va moi

uyén tap bang cach ndi cac tir voi am lugng 16n. Bai tap nay giap



ban giai téa sy cing thang, phat Am ré rang hon, gitp nhimg biéu
Lhién nét mat ty nhién tot hon.

Cac buéoc hanh dong:

Tap trung vao hiéu qua cua ludi, ham va méi khi ban phat am cac tur.
Tu tap luyén ludi, ham va méi.

Tap trude guong @é ban c6 thé thiy minh tién bo thé nao.

Phat am cac tir that dong dac. Ban s€ thoai mai hon véi nhirng thay
do6i ma ban c6 thé nghe va nhin thay.

Tiéng néi chinh la @m thanh cia tdm hon ban.
- Arthur Joseph -

St dung 4nh mit

hi néi chuyén véi ai d6, ban can phai biét nhin vao mat nguoi
B nghe dé c6 thé nhan thay dugc phan hdi chinh x4c nhét thong qua
nhimg 4m hiéu khong 16i. Anh mit ty tin biéu 16 sy that tha va
dang tin cay.

Cac budoc hanh dong:

e Thé hién tam quan trong bang 4nh mat.

e Trong nhiing bai phat biéu chinh thurc, hiy tap trung 4&nh mat véi
mot nguoi trong khoang 3 dén 5 gidy, sau d6 chuyén 4nh mat sang
nguoi khac.

e Trong mot cudc noéi chuyén than mat c6 hai ngudi hodc theo nhom,
c6 thé nhin 1au hon. Piéu quan trong 14 tranh viéc nhin qua 14u c6
thé khién cho nguoi khac cam thay khé chiu.

e Néu can, hay diéu chinh cudc néi chuyén dé nhan duoc phan héi ma
ban mong mudn. Vi du, néu ban nhan duge mot cai nhin thach thuec,



hay lam r6 lai nhitng y chinh cia minh hoac la dua ra nhirng cau hoi
dé dam bao rang ngudi do hiéu y cua ban.

Nhitng nguot dén tir nhitng nén vdn héa khac nhau c6 nhimg dire tin
khéac nhau vé viéc sir dung anh mat. Hay can thdn va khéng nén danh
gid mét nguot nuwde ngoai khéng nhin truec tiép vao ban giong nhu ¢
nuoc My.

\ e A A ? ”?
Duing di¢u bo, ctr chi

gbn ngit cir chi bao gom nét mat, chuyen dong tay va nguoi khi

I\ | noi. Nhimg ct chi nay khien cho nhimg cudc dam thoai tré nén
song dong va dong vai tro cia nhirng dau cau.

Cac budoc hanh dong:

e Sir dung nhirmng chuyén dong tu do vé nét mit, tay va nguoi dé hd tro
hay nhan manh nhimg ¥ duoc ban néi ra. Piéu nay sé& khién cho
nguoi nghe hiéu thém ¥ ban mudn noéi.

e Biéu 16 cam xtc cia ban bang nhimng cir chi.

Ngﬁt quang

v ngit quang gitp cho nguoi nghe bét cing thang, c6 thé suy nghi



va thau hiéu thong tin ctia ban. N6 con gitp nguoi nghe c6 co hoi

duogc tham gia vao cude néi chuyén. Nhitng quing ngit thue sy co
S sttc manh. Nhung ban can phai than trong. Su im ling khong phai

ltic ndo cling 1a vang. Néu ngat quang qué lau thi lai 13 dau hiéu coa
su thiéu ty tin.

Cac budoc hanh dong:

e Tao ra mot quing ngat:
o Ngung noi.
o Nghi dén diéu tiép theo ma ban dinh néi.

e Nhan manh vao ¥ caa minh bang cach ngimg lai hoic 13 trude, hoic
la sau khi dwa ra y do.

e Tranh voi vang chen ngang vao khi nguoi khac ngat 1oi.

Sy im lang giong nhur toan bé sw théng thdi va khon ngoan khi vién da
cam thach chua duwoc got riia tro thanh mét tac pham diéu khac vi dai.
- Aldous Huxley -

Hay ndi that chim
hi n6i qua nhanh hoic phat Am cAc tir qua nhanh, ban c6 thé s&
B khién cho nguoi nghe hiéu nham ¥ cia minh hosc khién ho cam
thay mét moi khi nghe ban néi. Nhung ciing nén can than! Néu
ban néi qua cham trong sudt ca qua trinh néi chuyén, nguoi nghe c6 thé
cam nhan rang ban thiéu ning luong hoic sy quan tam.

Cac budoc hanh dong:

e Nhin manh ¥ cia minh bang cach néi cham lai.

e Hay néi v6i nhip do khac nhau. Piéu nay thé hién sy ty tin va binh
tinh. N6 ciing khién cho cudc néi chuyén ré rang, mach lac hon.

e No6i cham lai. Diéu nay s& khién cho ngudi nghe c6 co hoi dé ngdm
nghi va theo doi tit ca nhimng gi ban noi.

e N6i cham hon néu nhu ban cam thiy nguoi nghe c6 nhimg dau hiéu
dang gip khoé khin trong viéc hiéu dugc ¥ caa ban.



Tiang nhip do ndi

o6t nguoi nghe binh thuong c6 thé xtir Iy duoc théng tin trong
l\ /I khoang 400 dén 600 tir mdi phtit. Bang cach ting nhip do noi,
ban c6 thé s& khién ho cam thiy tran day ning luong, nhiét
huyét va sy hung tht.

Cac buéoc hanh dong:

e Hay gitr sy chti ¥ ciia nguoi nghe bang cach thay déi nhip diéu noi.
Tang va giam nhip do. Nhip do ¢ mue binh thuong khoang 125 dén
150 tir moi phut.

e N6i nhanh hon néu nhu ngudi nghe c6 vé thiéu quan tam.

e Ting nhip do noéi dé tranh tinh trang néi déu déu. Giong néi déu déu
vira c6 thé khién nguoi khac budn ngu, vira khién ban c6 vé ué oai.

e Da dang hoa bai phat biéu ciia minh bang cach lién tyc thay doi nhip
do noi.

e Luon phat am ro rang.

Thay ddi Am lugng noi

iong noi tram bong cua ban giong nhu khi ban dung cac dau cau.



Piéu d6 khién cho nguoi nghe chd ¥ dén ban hon.

Cac buéoc hanh dong:

» Da dang héa cudc thao luan bang cach thay d6i Am luong néi cua
ban.
e Hay tim moét tir hay cum tir va kham pha y nghia caa tir d6 khi ban
thay do6i Am lugng cia minh.
e Sir dung Am luwong néi dé nhan manh.
e Tap diéu chinh giong néi cua minh tir thip dén cao roéi vé thap.
e Phat Am r6 rang bang cach ting Am luong ndi cua ban.

Nhitng loi n6i 6n hoa la nhirg ly lé danh thép.
- Thomas Fuller -

Dé y dén giong di¢u ciia minh
iong diéu ma ban ndi co6 thé cho thiy cam xtic caa ban.
G Cac budoc hanh dong:

e Dé ¥ dén ngir diéu ma ban noéi voi nguoi nghe, du 1a qua dién thoai di
ntra.

e Hiy néi bang giong nhe nhang dé biéu hién sy tén trong va su yéu
mén.

e Tranh khong dé 16 ra nhitng cam xtc tiéu cuc caa ban khi néi (giong
noi cia ban thudng biéu 16 nhitng cam xtic nhu mat binh tinh, gian
di hoac bac bo).

e Néu nhu ban cam thiy da dé lai mot 4n tuong x4u nao dé va mudn
thay d6i, hay néi 1a ban mudn thay d6i noé.



Ghi lai tiéng néi ctia minh
Mét trong nhitng cAch hiéu qua nhit dé nang cao ky ning giao

tiép 1a ghi lai giong néi cua ban. Nghe chinh minh néi, ban sé&
biét duoc minh thue su ra sao.

Cac budc hanh dong:

e Biét duoc chat giong cua minh.

e Tap luyén cho nhirng cudc hoi thoai, thuyét trinh hay phong van
quan trong.

¢ Xin phép duoc ghi lai giong ndi cia minh trong mét cude noéi chuyén
véi nhimg nguoi ban than.

e Nghe lai mot minh dé nang cao duoc ky ning giao tiép.

Chuén bj nghe

hu dong nghe c6 nghia la chd y nghe va doi khi phai dua ra nhimg
< phan hoi vé phia nguoi néi. Cong viéc lang nghe doi hoi chang ta
phai tap trung vao nguoi noi.

Cac buéc hanh dong:

Hiay danh thoi gian dé ling nghe.

Ty tao mot tAm thé cha dong tiép thu.

Nghe bang ca mat va tai.

Khong nén sao nhang khi nghe.

Kiém tra xem ban thich kiéu nghe nhu thé ndo va diéu chinh lam



sao cho phil hop vé6i nhirng tinh hudng cu thé.

Buéc dau tién cua sie doi mdéi la tap théi quen biét lang nghe.
- Tom Peters -

T4p trung vao nguoi ndi
ot cuge dam thoai thye sy hiéu qua khi moi sy tap trung deu
l\ /I duoc don vao 161 néi va hanh dong cua nguoi noi.
Cac buéoc hanh dong:

Hay nhin vao ngudi dang noéi chuyén vai ban.

Tranh nhimng sao nhang khong can thiét.

Nham lai xem nguoi néi dang néi gi dé nghe tét hon.

Hay tu hoi minh nhimg cAu hoi @é ban c6 thé sin sang tra 1oi nguoi
néi bat et ltc nao.

Duy tri thé hién ng6n ngir ctr chi @é khuyén khich nguoi néi.

e Danh gid nén tang va kinh nghiém cua ngudi noi.

Khéng dugc sao nhing

hong c6 diéu gi khién nguoi khéc cam thiy quan trong hon 1a
B danh cho ho toan bo su chu y.

Cac budoc hanh dong:

e Tit bo moi thir c6 thé khién ban sao nhang nhu ti vi, dai, may nhéan
tin va mac ké dién thoai.

¢ Tap trung vao nguoi ndi chuyén cung ban.

e Dung dé y dén nhimg 4m thanh khéc xung quanh.

¢ Khi khong thé tranh khoi sy gian doan, hiy giai thich Iy do va sau @6
phai thé hién sy quan tam khi tro lai.



A \ / ? \ e s
T4p trung vao y cua ngudi néi
hi sao nhang, ban s& bo 15 mat mach céu chuyén hodc ¥ chinh.
B Nguoi noi sé rat hiang khoi khi ho biét rang ban da hiéu y cua ho.
Cac buéc hanh dong:

e Tap trung vao ¥ cua nguoi khac. Hay dé y dén quan diém cua ho.
e Tranh:

o Poan truée két qua.

o Suy nghi linh tinh khi nguoi khac dang noi.

o Chi nghi dén viéc ban s& dinh néi gi tiép d6.

o Xem xét ¥ kién ciia nguoi khac dé ban c6 thé dap lai hoic phan
tich y kién cua ho.

Néu nhur c6 bdt cir mét bi quyét thanh cong nao thi né nam ¢ khd néng
nhdn biét y kién va xem xét moi thit tir gc do cia nguwot khac nhue thé
ban chinh la anh ta vay.

- Henry Ford -

Hay nghe bang dia khi di lai

himg nguoi quan tam dén viéc hoc hoi trong cudc song luoén cod



gia tri rat cao dbi v4i bat ctr to chire hay nghé nghiép nao. Thoi
gian rat quy. Thoi gian di lai ¢6 the tré nén c6 ich hon néu ban su
dung n6 dé nghe bang dia.

Cac buéoc hanh dong:

e Chon nhiing loai bing dia c6 thé gitip ban m¢ mang hiéu biét, nhu:
o Sach noi.
o Bang dia hoc ngoai ngit

o Khi nghe, can tap trung dén:
o Nhimg thong tin méi nhat trong linh vuc caa ban.

o Nang cao kién thire trong linh vuc so truong cua ban.

Dua ra nhitng ciu hoi

ho du ban la nguoi néi hay nguoi nghe, viée dua ra nhirng cau hoi
‘ déu tao dieu kién cho viéc trao doi thong tin.

Cac buéoc hanh dong:

e Dua ra cau hoi cho nguoi nghe dé:
o Lam r6 hon y cua ban.
o Nang cao su thau hiéu.
o Pisau vao van de.
e Thé hién sy quan tdm bang cach dat cau hoi vé y kién va kinh
nghiém cta nguoi noi.
¢ Tranh nhirng cau hoi di sau vao van dé riéng tu.
e Dua ra cau hoi mot cach that lich su.

¢ Tranh thach thirc nhitng cau hoéi cua nguoi nghe va nhan thue duge
hau qua néu ban lam thé. Ban c6 thé cam thay:

o Cau chuyén sé bi dirng lai

o Cam gi4c gian dit va bj ton thuong,.

To1 khong cé tai nang gi dac biét. Toi chi qua to mo thoi.
- Albert Einstein -



Dfing mo mang

o mang la chuyén binh thuong. P6 1a do nhitng khoang thoi
l\ /I gian ranh cua nguoi nghe. Chung ta xir Iy thong tin véi toc do
khoang 400-600 tir mdi phit, trong khi d6 toc do néi trung
binh 14 vao khoang 125 dén 150 tir mdi phat. Sy chénh léch @6 chinh 1a
thoi gian ranh réi cia nguoi nghe.

Cac budoc hanh dong:

e Téap trung vao ngudi noi.

e Hay ling nghe va tuong tac bang cach chu dong thé hién nhitng phan
hoi bang 1oi va khong 101 déi v6i nguoi ndi. Str dung nhirng 4m hiéu
nhu gat dau hoic mim cuoi.

e Tap trung vao quan diém cua nguoi noi; kiém tra lai xem ban c6
dong ¥y voi quan diém d6 hay khong.

e Néu ban 13 nguoi néi, hay giam thoi gian rdi cua nguoi nghe bang
cach st dung cac &m hiéu bang 16i hoic bang hinh anh. Ciing c6 thé
ké nhimg cau chuyén, nhing giai thoai hoic truyén cuoi.

Cé nhirng khodang thoi gian danh cho viéc mo mang nhu khi can phai
tuong tuong, sang tao hodc la lic duoc giai tri.

Chap nhin cic phuong ng
huong ngir ddi véi mot s nguoi con co ste hip dan. N6 hoan toan
I )c() thé duoc chap nhan.

Cac budoc hanh dong:

Nhan thue duge gia tri cua cac phuong ngi.
Chap nhan sy khéc biét vé c4 nhan.

Lang nghe that chim cha.

Tap trung dé hiéu rd van deé.

Néu nhu ban né6i phuong ngir va do6 13 dic diém ty nhién cua ban thi:

o Pung nén c6 bo no di.
o Tap trung vao cac ky nang néi chuyén nhu: no6i cham rai, roé rang
va phat am tur chinh xac.



Mot cuée diéu tra thong tin cua Gallup Poll chi ra rang trong tat ca
nhimg diéu gay khé chiu thi chi cé 24%s6 nguot My cam thay khé chiu
vol phuwong ngir. Trong khi dé 68% khong thich giong néi the thé va
88% thdy khé chiu khi bj chen ngang.

St dung so dd tu duy

o d6 tu duy 12 mot hé théng ghi lai nhitg suy nghi cua ching ta dé
S chdng ta c6 thé nghi bang ca hai ban cau ndo, c6 nghia 1a sir dung

toan bo tri 6c cia minh. Pé 1am duoc diéu ndy, ching ta phai s
dung nhimng tir khéa, cac ky hiéu va mau sic. So d6 tu duy gitp ching ta
cling mot lc vira nghi vira to chire lai suy nghi cia minh.

Cac buéoc hanh dong:

e Viét ra nhiitng y chinh, nhiing ¥ tuéng trong tam.

e Khoanh tron nhiing y chinh, sau dé6 str dung nhirng duong néi phan
nhanh dé thé hién nhing ¥ tuong lién quan.

e Trong khi ghi lai, hay lap so @ tu duy cho nhimg diéu ma ban dang
nghi dén. Ban sé& nghi ra duoc nhiéu ¥ tuong hon, thiy duoc méi
quan hé giira cac tir khoéa v6i nhau, viét it hon trong ban ghi chi
binh thuong va cam thay phan khich hon.

e Trong khi goi dién thoai, hay lap so @6 vé ngudi ma ban sé goi dién
thé hién: muc dich cudc goi, nhirng cAu hoi ma ban muén tra 16i hoic
ban muén dua ra nhirng loi phé binh nhu thé nio va nhimg thoéng
tin ndo ban muén chia sé.

Phong van

ho di1 14 ngudi phong van hay ngudi duge phong van, ban van ¢6
< mot muc tiéu la sé thanh céng trong cudc dau tri nay.

Cac buéc hanh dong:

¢ Suy nghi lac quan.

e Chuan bj cho cudc phong van bang cach thu thap thong tin vé chu dé
va vé ngudi ban sé ciing ndi chuyén, hoic 12 nguoi anh huong dén
ban trong cudc phong van.

e Hay lap mot danh sich nhimng cAu hoi ban muén hoéi va nhing thong
tin ban can dé c6 duoc sau cudc phong van.

e Can than ling nghe nhimg ¥ chinh ma trudc d6 ban chua nghi dén.



To vé hai long, mim cuoi khi phu hop.
Ludn ludn tap trung vao cudc phong van.
Khong nén ndi qua nhiéu.

Ghi chd, sir dung so @6 tu duy.

Nhiét huyét chinh la chia khéa dé vui vé va dat duoc hiéu qua trong
mot buoi phong van, du ¢ cap dé nao.
- Richard Nelson Bolles -

Phan nan

hi chang ta khong hai long véi cac san pham hay dich vy, chting
B ta c6 thé sir dung nhitng ky xao giao tiép hiéu qua dé cai thién tinh
hinh do.

Cac buéc hanh dong:

Chi ra van dé ban gip phai.

Pua ra nhimg bang ching dé chig minh.

Pua ra giai phap cua ban.

Gitr binh tinh.

Tranh cong kich nguoi dang nghe ban phan nan.

Hay cho ho biét ban muén ho phai sira 16i nhu thé nao.

Yéu cau gap nguoi gidm sat hoic quan 1y khi nguoi ban dang noi
chuyén khong du kha nang giap ban.

e Phuong sach cudi ciing - hay néi véi ho vé cac phuong phép giai
quyét ma ban dinh sir dung dé giai quyét van d¢, nhu 1a s& giri don
kién t6i nha may san xuat hay dua su viéc 1én béo chi.

? e A .
St dung dién thoai
ién thoai 1a cach thong dung nhat trong giao tiép thuong ngay véi
D moi nguoi. Ket qua tuy thude vao cach ban dung cac ky xdo giao
tiép, dac biét la trong cach sir dung dién thoai, cho du ban la
ngudoi nhan dién hay nguoi goi dién.

Cac buéc hanh dong:

e Sap xép nhirng y tuong trude khi ban thuce hién cudc goi.
e Hay noi voi mot giong noi vui vé bang cach né mot nu cuoi.



Tranh nhiing cAu thong b4o dai dong, nguyén tac voi nguoi goi dién
trong hop thu thoai cua ban.
Tinh gio nhitng cudce goi danh cho céng viéc, tranh dai dong.

Pé lai tin nhan nham tao thuan loi cho cong viée. Trude khi goi hay:

o Hiéu ré muc dich cudc goi

o Dung ban d6 tw duy hodc phac théo thong diép cua ban bing
nhitng gach dau dong.

Ghi lai trong hop thu thoai nhirng thong tin sau:
o Ngay va gio ban goi
o Tén va sb dién thoai (nhd 1a phai dugce phat 4m ro rang)

o Thong diép cua ban.

Tham gia mot cudc hop Toastmaster

6 chitrc Toastmasters Quéc té 1a mot t6 chire gido duc phi loi
nhuan hoat dong nhim nang cao cac ky ning giao tiép va ky ning
l 1anh dao. Trong mdi cudc hop, cAc thanh vién c6 mit dé thuyét
trinh va s& nhan duoc phan hdi v6i nhimg 1oi nhan xét va huéng din cac
phuong phép dé tién bo. Trong mdi truong nay, cac thanh vién trau doi
duoc cac ky nang nghe, néi va tu duy.

Cac budoc hanh dong:

e Hoc tap bang cach quan sat nguoi khac luyén cac ky ning giao tiép
cua ho.

e Ling nghe nhimg bi quyét ciia nhitng nguoi khac. Piéu do6 co thé
duoc ap dung cho chinh ban.

e Tiép nhan nhiing phan héi danh cho bai thuyét trinh cia ban.

e No6i chuyén vii mot Toastmaster hodc mot nguoi da tung lam
Toastmaster vé loi ich khi tro thanh mot thanh vién trong cau lac bo
Toastmaster.



Phin 2 ,
NOI & VIET

Viét ciu chu dé

au chu dé gitip ban tu duy ré rang vé nhirng diéu ban dinh néi va
‘ gitp ban luon tap trung duoc vao thong diép chinh.

Cac buéoc hanh dong:

e Viét cau chu d@é truéce khi ban dinh viét, cho di d6 14 mot doan vin,
mot bai luan hay mot bai phat biéu.

e Sir dung mau cau: vdi ai, céi gi, khi ndo, & dau va nhu thé nao @é
thong diép duoc tap trung va ngin gon.

e Viét di viét lai cho dén khi ban g6i gon ¥ cia minh trong mot cau.

Bi mdt cua thanh cong la luén trung thanh véi muc tiéu.
- Benjamin Disraeli -

St dung dé cuong

ot ban de cuong s& gitip ban to chire § tuong trude khi ban néi
l\ /I hoic viét. Khi dong sang tao dang chdy, hay viét ra nhing ¥

tuong, sau d6 mai quay tro lai va sap xép chang.

Cac budoc hanh dong:

Viét ra nhitng diéu ban dinh néi theo c4c y chinh.

Lap danh sich nhimg ¥ chinh hoic cha d& ma ban mudn nhac dén.
Lap danh sich nhig y b6 sung

Dua ra nhiing chi tiét can thiét.

Cung cap cac vi du minh hoa.

Lap lai qua trinh nay cho dén khi ban hoan thanh ¥ caa minh.

Sap xép theo mot chudi logic, chang han nhu sip xép theo thi ty
quan trong

e Kiém tra va sap xép lai cac y cho dén khi thay no6 thuyét phuc nhat.



Viét ra nhiing cam xuc tiéu cyc

iét ra nhimg cam xtc tiéu cyc c6 thé gitp ban giai toa su cing
S 7 thang. Hay viét ra tat ca nhimng gi ban mudn néi, dic biét khi ndi
budn, sy tc ché, gian di,... dang tran, hoic khi n6 c6 thé dian ban
dén nhimg hanh dong tiéu cuc.

Cac budoc hanh dong:

e Tran tinh ban than.

e Kiém soat duoc cam xtc cia minh

e Viét ra ndi buc doc ciia ban nhung khéng gui viin ban dé di. Diéu nay
s& gitp ban trat di su buc doc ma khong hé gy ra thiét hai gi.

e Bo bai viét d6 cia minh sang mot bén va chi doc lai n6 sau khi ban
da thoai mai tro lai.

e Thir nho mot nguoi ndo khac khong lién quan dén viée nay nghe ban
noi, doc nhirng gi ban viét va nho ho dua ra nhan xét khach quan.

e Huy bo toan b nhirng thir ban da viét trong khi tte gian. Dé thoi
gian tr6i qua va bat dau lai.

Khi tire gign, hdy dém dén muot truée khi ban néi (hodc viét). Néu ban
rat tirc gian, hay dem den mdét tram.
- Thomas Jefferson -

Nhanh chéng ti€p cin cic vin deé

iéu dugec minh mudn néi gi va nhanh chéng néi ra y chinh. Su
H dai dong ngan can viéc ling nghe hiéu qua. Nguoi ta s€ khong
nghe ban néi trir khi ban nhanh chéng tiép can van deé.

Cac budc hanh dong:

Tra 161 cAu hoi: “Y minh 1a gi?”

Dau tién hay dua ra y chinh, ¥ quyét dinh cta ban.

Ping dé nguoi nghe hoic nguoi doc cua ban bi chen ngang trude khi
ban noéi dén y chinh.

Cudi ciing, 1ap lai cAc ¥ cua minh.



Giai thich nhing khai niém tritu tugng
r dung nhirng khai niém triru tuong sé& khién cho ¥ tuong tré nén rd
S rang hon. Vi du: Khoe nhu bo.
Cac budoc hanh dong:

e Str dung an du. ‘
¢ Giai thich r6 y nghia bang cach sir dung nhirng tir khac nhau.

Han ché stt dung nhiing tir ng@ tuyét doi va
tOng quat
hig tir mang tinh tuyét d6i va tong quat déu rat kho dé gidl
| \ | thich hay phong ngu. Cac tir mang tinh tong quat 1am yéu cac
luan diém; con cac tir mang, tinh tuyét doi thi thuong 1a nhiing
luan diém mang tinh vo doan va khé ching minh.

Cac buéc hanh dong:

e Han ché st dung nhiing tir ngir tuyét d6i va tong quat.

e Hay giai thich tai sao ban sir dung nhiing tir tuyét d6i hay tong quét.
Diéu d6 thé hién rang ban y thuc duoc dic tinh cua nhimg tir d6 va
str dung no6 chi véi muc dich cu thé.

e Khi sir dung nhiing tir mang tinh tuyét déi hay tong quat, khong nén



cho rang nhitng nguodi nghe ban néi cling déng ¥ v4i ban.

9 Tuyet doi: Nguwoi Texas luén lubn than thién....
Tong quat: Mot nguot déu tin nguot California cho rang cai gi cua ho
cting la tot nhat.

Yéu ciu nhiing gi ban mudn

e Dua ra yéu cau cia minh cang chi tiét cang tot.

e Hoi vé thong tin.

e Dau tién 1a hay nho nguoi gan ban nhat gitip d5. D6 1a nguoi c6 kha
ning gitp ban nhiéu nhit.

e Khong nén cam thiy khé chiu khi yéu ciau caa minh khéng duoc dap
ung.

e Doi moét cau tra 1oi ¢o6 thién chi.

e Dit minh vao vi tri cia nguoi duge yéu cau.

e Nhé néi loi cam on.

Hay yéu cau, ban sé duoc dap ing. Hay tim kién, ban sé thay.
Hay go cira, cira sé mao ra cho ban.
- Kinh Thanh -

Duing nhing dong tir cht dong
r dung tir chu dong khién cho cudc néi chuyén cua ban c6 nhiéu sic
S manh va thuyét phuc hon.

Cac budoc hanh dong:

Chi ra nguoi hanh dong truée khi hanh dong dugce thue hién.

St dung tir chu dong khién cho ciu cia ban rd nghia hon.

Chi thinh thoang méi sir dung thé bi dong dé bai néi cua minh thém
phong phu da dang.

Chi rd nguoi chiu trach nhiém cho hanh déng.

St dung ngdn ng@ trung lap Ve gidi



gon ngir the hién su bat binh dang giéi gy nén sy tirc gidn o
nhiéu nguoi. Trong tiéng Anh, mic du “he” (anh 4y) thuong duoc

| \ | ding v6i nghia chung, nhung néu nhu st dung nhiéu qué sé
khong tot chit nao.

Cac buéoc hanh dong:

e Dung dai tir s6 nhiéu thay vi dai tir s6 it. Ding “cta ho” thay vi dung
“ctia anh 4y” hodc “cua co ay”.

e Dit cau khong sir dung dai tir nhu: “Moi nguoi déu mong lam viée d6
that t6t”, thay vi “cong viéc cua anh 4y hay c6 ay”.

e Luodn dat nt gidi va nam gidi ¢ dia vi ngang nhau.

e Sir dung céc tir ngir trung lap vé gisi.

Nhiing dinh kién... thuong khé dwoc loai bé ra khéi nhitng trdi tim von
chira tirng dwoc vun x61 hode tuéi tam bang gido duc chiing moc lén &
dé6, va bam chdc nhu cdy cé moc tir ntii da.

- Charlotte Bronte -

Trich din ngudn cta cic s6 liu
iéc trich dan nguon chimg t6 rang ban da chuan bi ky, raing ban da
s ; hiéu ro vé chu dé va quyét tam gianh dugc su tin cay.

Cac budoc hanh dong:

Kiém tra nguén trich dan dé dam bao 12 ban ddng.

Loi trinh bay cta ban phai chinh xac.

Khi dua ra sé liéu bang gidy to, chi ra ngdy cfing nhu nguén cia tai
liéu do.

Nhic dén ngudn tai liéu do.

Minh hoa bang nhting vi du vé ¢4 nhin
ol nguoi tudng tuong ra hinh anh cha khong phai tir ngir. Su
dung nhiing vi du vé ca nhan giap cho ho c6 thé nhanh chong
1 V [ lién hé toi thong diép ciia ban ma khong can mét nhiéu thoi
gian dé chuyén né thanh hinh anh.

Cac buéc hanh dong:



e Gitip moi ngudi lién hé téi ban bang cach chia s¢ nhiitng kinh nghiém
cua ban than.

e Tao ra mot loat nhimg vi du vé c4 nhan bang cach giit mot ban ghi
chép hang ngéy

e Dung nhu:ng cau chuyen trong qua khu cua ban dé minh hoa cacy
hodc cac thong diép ma ban muon néi véi nguoi nghe.

Al . A 2 ’
Thé hién cam xtc
am xtc ¢6 the hd trg cho viée nhén thie. N6 khién nguoi khac ¢6
‘ thé cam thong véi ching ta.

Cac budoc hanh dong:

e Miéu ta nhitng cam xtc that.

¢ Dit mét gidi han nao dé. Cam xic thai qua cting c6 anh huong
khong tét.

¢ Thé hién rang ban rat dé tiép xtc, vi du nhu cudi, di chuyén vé phia
trudce va chia tay ra dé bat tay.

e Su dung ngdn ngir cir chi nhu mot phan trong viée thé hién cam xuc
cta ban. Vi du: cuoi, nhiu may, hoic 1 c6 thé 6m, néu nhu cam thay
phu hop.

...V61 @m thanh, cam xiic truyén dat y tuong. D6 la mét cach truc tlep
va nho thé né cé sirc manh hon nhiéu.

- Alfred North Whitehead -



Cang don gian cang tot
himng cAu ngan va don gian khién nguoi nghe dé hiéu hon.
I \ | Cac buéoc hanh dong:

e Lién hé cac tir vung cta ban vdi kha nang nhéan thac cia nguoi nghe.

e Trinh bay moét y tuong bang nhiing cach khac nhau.

e Néu ban sir dung cac nghé thuat triru tuong, hay dam bao 1a nguoi
nghe cua ban hiéu duoc. Yéu cau dugce phan hoi.

o Khong nén tao 4n tuwong véi ngudi nghe bang cach st dung cac tur
dai.

Nhiing tir ngan la tot nhat.
Nhimng tir cii ma ngan thi con tot hon nita.
- Winston Churchill -

VEé tranh ¢4 16i thoai

¢ gitip nguoi nghe thay dugc ¥ caa ban. Con nguoi thuong xir 1y
D thong tin thong qua mat gidc quan quen thudc (thi giac, xtc
giac, khiru giac, thinh giac, vi giac).

Cac budoc hanh dgng:

St dung bién phap md ta bang mau sic, mui vi va cam giéc.

Str dung an du va so sanh.

Str dung nhitng ciu chuyén va cic giai thoai dé lam cho thong diép
cta ban thém phong phu.

Dung cang nhiéu kénh giac quan cang tét.
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Tir ngit chinh la quan Go bén ngoai cua § nghi.
Vi the, ban can phai trang bi cho tot.
- Khuyét danh -

g ’ /
Ngan gon, xuc tich
gan gon, xdc tich khién cho ¥ cua ban rd rang, mach lac, sinh
I\ | dong va manh mé hon. Nguoi nghe s€ nhanh chong cha y den
ban. Nhitng cAu vin ngan gon, xudc tich thuong dé doc hon.
Cac buéoc hanh dong:

e Chon tir can than. Péi khi mot tir c6 thé thay thé nhiéu tir khdc ma
lai ¢6 tac dung hon.

e Hay gilr y cua ban that tap trung.

Y ook or Sl
& CONCISE
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Cang biét nhiéu ban cang phdai néi it.
- James Rhon -

B6 sung nhing y chi tiét
rong khi noi chuyén véi nguoi khac, hay chuén bi dua ra cac chi
I tiét, tiy thudc vao nhirng biéu hién va hanh déng cua nguoi nghe.
Cac buéc hanh dong:

e Dau tién hay dua ra ¥ quan trong nhat, sau d6 dung cac tai liéu bo
sung.



e Dua ra thém céc s6 liéu dé duoc tin cay hon.

e Dé ¥ dén ngudi nghe xem biéu hién cua ho nhu thé ndo dé xac dinh
ban can phai bo sung chi tiét dén dau cho ¥ cua ban.

e Do4n trude nhitng cau hoi thong qua biéu hién cua nguoi nghe va
chuan bi dua ra cho ho nhirng thong tin b sung.

? \
/ Id -~
Dé y vé€ ng nghia
ghia ciia mot tir rat da dang tiy theo cach sir dung va trong mot
I\ | tinh hudng nhat dinh. Nguoi néi hoic nguoi viét c¢é thé sir dung
mot tir véi mot nghia cy thé, nhung nguoi nghe hoic ngudi doc
c6 thé hiéu n6é theo mot nghia khac. Dé ho ¢6 chung mot cach hiéu vé tir
do6 1a mot diéu vé cung quan trong.

Cac buéoc hanh dong:

e Hay hiéu ro nhirng tir c6 nhiéu nghia. Lam r6 néu can.
e Yéu cau phan hoi dé dam bao rang nguoi nghe hiéu diang nghia ma
ban muodn noi.

Khong gi cé thé khién chiing ta xa cach moi nguoti bang cdch chiing ta
not.
- Earl Nightingale -

Trich dan 16i ctia cdc chuyén gia

rich dan 151 cua cic chuyén gia chinh 14 dwa ra chimg ¢ ma ban
I can sir dung song song v6i nhitng y tuéong hién tai cua ban vé chu
dé do. Pua ra nguon cia mot trich dan s& khién nguoi khac tin cay
vao ban hon.

Cac buéc hanh dong:

e Dung cAc nguon bo sung hop 1y dé luan diém cua ban danh thép
hon.

e Chuan bj ky bai phat biéu. Poc va nghe nhimg nguoi khac va cac
chuyén gia trong linh vyc cua ban.

e Dua ra nhimg quan diém va két luan cua riéng ban déi v6i nhiing
trich dan ciia minh.

e St dung cac trich din dé bd sung cho ¥ ban can. Lam dung trich din



c6 thé tao 4n tugng xau 1a ban khong c6 y tudong cua riéng minh.

Néu téi c6 thé nhin xa hon, dé la béi vi toi da dimg trén vai cia nhing
nguoi khong [o.
- Sir Isaac Newton -

Tham khaoy kién cic chuyén gia

ham khao ¥ kién cac chuyén gia vé cha dé cua ban gitp cho luan
I diém cua ban tré nén dang tin cdy va sau sic hon.

Cac buéoc hanh dong:

e Tim kiém co hoi dé gip cac chuyén gia hang dau trong linh vuc cua
ban.

e Ludn sin sang dé thiy duoc co hoi khi giap g& véi cac chuyén gia.

¢ Ghi lai c4c thong tin cua dién gia, nhan ngay nao, dip ndo ciing nhu
cac thong tin pht hop ma ban muén trich dan sau do.

e B6 sung thém nhitng su viéc chi tiét cua mot chuyén gia vao luian
diém cua ban.

e Hoi ¥ kién chuyén gia d6 vé viéc ban muén trich dan ¥ cua ho: “T6i
dang nghién ctru vé chu dé nay. T6i c6 thé trich dan 161 cia 6ng duge
khong?”

Khong cé ai la qua “lon” dén néi ho khong thé céng tac véi ban.
- Elsom Eldridge, Jr. -

Kim nén cam xtc

nhiéu lic ban can phai kim nén cam xtc cia minh. Ban can phai

6 nhiéu lac thich hgp dé thé hién cam xtc cia ban va cling ¢6
Ckiém soat nhirng cam xdc cia minh dé gitr tinh khach quan.

Cac buéc hanh dong:

Nhan thte duoc khi ndo nén thé hién cam xdce va khi ndo nén kim
nén cam xuc.

Kiém soat cam xtic cia ban than bang c4ch thé sdu va cham.

e Thit than trong khi thé hién nhiing cam xdc manh nhu sy gian di.
Tranh thé hién nhimng cam xtc néng nhiét c6 xu huéng budn phién



va giam su tin cay cua nguoi khac vao minh.

Hay thdt thdan trong vot nhirng tir ngir mang tinh cam xiic.

GiT mot cudn nhit ky

iét nhat ky 13 ghi lai nhimg suy nghi, ¥ tuéng va cam xtc hang
s 7 ngdy. Dan dan, nhat ky s& bao gom lich sir ¢4 nhan va cac ¥ tham
khao dé xem xét lai qua trinh tién toi dich cua ching ta nhu thé
ndo. Nhat ky gitip ching ta c6 thé phén loai va rat ra két luan tir nhitng
diéu da xay ra v6i minh.
Cac buéoc hanh dong:

e Bit dau bang mot cudn sb cd dong ké.

e Giai tri & mot noi yén binh va dé cho dong suy nghi caa ban ty tuén
ra trong su yén tinh.

e Viét tit ca nhirng gi xuat hién trong dau vao lic d6. Nhu thé goi 1a
“viét tu do”.

e Viét cham lai va t6 chire lai cAc ¥ nghi caa minh.

e Nghi dén nhimng gi ban dang viét. Lién két y.

e Kiém tra lai nhimg diéu ma ban da duogc day tir hoi bé. Sau d6, phan
tich cAc gia tri va nhan thic cua ban da thay doi nhu thé nao, hay 1a
khong hé thay doi.

Viét ra nhimg suy nghi ciia minh khién ban khong chi nhdn thay minh
dang di dau, né con gitip ban nhé ré nhimg noi ban timg dén va tin
vao minh, biét rang minh tién xa tét dau.

- Randyl “Blake” Mitchell -

Ghi chép
rong nhirng cudc th thuong mai va vao nhiéu lac khép, khj ban
I can phai nhé mét dieu gi do, viéc ghi chép 1a khong thé thicu.
Luon luén mang theo giay va but dé ghi lai nhimg suy nghi va y
tuong.

Cac buéc hanh dong:

e Nhan thtc duoc diéu gi quan trong va diéu gi khong quan trong.



e Dit cau hoi khi ban cam thay nghi ngo.

e Ghi lai nhirng ¥ tuéng mai va nhitng diéu ban can phai thyc hién.

e Sau khi gip mot nguoi ndo do6 lan dau, hay danh mot vai gidy dé ghi
lai nhitg thong tin co ban vé ca nguoi va cudc néi chuyén.

Mgt manh gidy trang va mét mau biit chi danh bai tri nhé tot nhat.
- TS. Michael Wardinski -

Viét nhng bic thu ngfm

himg btre thu ngan danh cho ban bé, ngudi than va cc thanh
I\ | vién trong gia dinh s€ khién ca ban va nhirng nguoi nhan déu
duoc thoai mai tinh than.

Cac budoc hanh dong:

e Giirlién lac. Thi thoang “chao” bang mét bire thu ngan.

e Danh mot khoang thoi gian riéng trong ngay dé viét. Sang sém 1a

khoang thoi gian rat tét cho nhiéu viée. Thuong lic @6 khong co gi

gy tré ngai va ¥ nghi cé thé ty do tudn chay.

Tim mot noi phit hop va thudng xuyén dé viét.

Ludn mang theo c4c tim card va @6 ding vin phong.

Hay viét vé cam xtic cua ban vé cac tinh huéng va sy kién.

Viét 16i cam on vé nhitng mén qua va nhimg gitp do cia moi nguoi

va gui ngay trong tuan ma sy kién dién ra.

e Thi thoang giri buu thiép trir khi ban can phai gitr bi mat vé thong
tin.

Viét thu thuong mai c6 hi¢u qua hon

ot bure thu thuong mai phan anh tinh chuyén nghiép cua mot
ngudi hay mot t6 chire. N6 nang cao hodc ha bét khd ning dat
duoc nhimg két qua mong muén caa ban.



Cac buéoc hanh dong:

l \ /I Nghi that k§ trudce khi viét. ‘
bat y chinh cia ban ngay ¢ doan van dau tién.

e Sir dung thé chu déng. Chu ngit cia cAu chinh 1a cha thé caa hanh
dong. Vi du: “Ong giam dbc chu tri cudc hop”, thay vi “Cudc hop do
ong giam doc chu tri”.

Tranh viét theo 16i khoa truong va qua trang trong.

Goi tén ctia nguodi nhan ¢ dau thu cling nhu trong noi dung thu.

Str dung cac dai tir nhan xung.

Trong khi viét vé cAc hoan canh hoic su kién, sir dung cac tir mo ta
ma ban nhin, nghe, so, ngiri hoic ném thay.

e Hay kiém tra lai nhiéu lan nhitng gi ban viét.

Suy nghi la viéc ma téi thich nhdt, con viét chi don gian la nhitng suy
nghi ciua toi duoc thé hién ra thanh nét chir.
- Issac Asimov -

g
Dung cac cau ngan
Au cang ngin cang cd sitc manh. N6 vira dé doc lai vira dé hiéu.
( Cac budoc hanh dong:
e Tranh nhirng cau dai dong, lan man.

e Xem lai bai viét cua ban va kiém tra xem c6 nhirng cau phtrc nao nén
chuyén thanh hai cau don.




Kha nang don gian héa c6 nghia la logi bo nhiing thir khong can thiét
dé chi nhac dén nhirmg diéu thuc sy can.
- Hans Hoffman -

Giao ti€ép qua mang

éu nhu ban c6 may tinh, thu dién t (e-mail) 12 mot cach giri tin
I\ | nhin nhanh chéng cho mét hoic nhiéu nguoi. Tuy nhién, nguoi
nhan c6 thé sé khong mé e-mail ciia ban trong mot thoi gian dai.
Bét ct nhimg gi ban gui qua e-mail hoic trén mang déu duogc coi l1a
thong tin cong khai.

Cac buéoc hanh dong:

e Ding ky mot dich vu online nhu Earthlink.net hay truy cap truc tiép
nhu 1a bang thong rong (broadband).

e Hoc cich sir dung e-mail. Ban con ¢ thé giao tiép théng qua cac
nhom tin tic va cac dién dan.

e Soan e-mail voi 101 chao va phan két.

e Soan va sua thu offline. Sau d6 méi gui thu khi ban online.

e Can phai chinh x4c; nhanh chéng di vao ¥ chinh. Tranh s dung
nhiing tir viét tat.

e Tim hiéu vé network etiquette, cAc nghi thirc qua mang), vé thoi
quen va cach hanh xir lién quan dén dich vu mang. Vi dy, khi viét tat
ca bang chir hoa c6 nghia 12 ban dang néi to. Tranh nhiing phan ung
vé cam xdc.



Phin 3
CACKYNANG CHUNG

Poc sich

héng it ngu:ol trong sb chung ta hiém khi doc sach boi vi @6 1a
B mot cong viéc can su yen tinh va ton thoi glan Nhung doc sach lai
itp ta kham pha ra niém vui duoc chia sé v4i nhiing y tuong va
nhing cudc phiéu luu cua ngum khac trong tinh ling. Doc sach gitp
chting ta rén luyén tt hon va c6 kha ning giao tiép tét hon.

Cac buéoc hanh dong:

e Hiy bién doc sach thanh mot théi quen. Hay danh mot khoang thoi
gian cho viéc doc sach.

Doc luét qua tai liéu hodc phan muc luc cua cudn sach.

Doc luét phan ndi dung dé nam duoc ¥ chinh.

Tap trung vao cha dé chinh.

Doc @é luyén tap, doc dé cam nhan.

Poc dé song
- Gustave Flaubert -

Cip nhit cic sy kién dang dién ra

6 rat nhiéu ngudn thong tin cho ban: b4o, tap chi, truyén hinh,
< truyén thanh, Internet va nhirng nguoi quanh ban nta.

Cac buéc hanh dong:

e Suy ngam khi ban doc hoic nghe. Ban khong can thiét phai nhé moi
thur.

e Tim nhiing bai bao hoic chuong trinh khéc vé ctiing mot sy kién dé
xem.

¢ Thao luan vé cac su kién voi nhitng nguoi quen than.

e Khong phai ai cling nhin nhan cac sy kién theo cung mot cach.



e Doc luét qua nhitng phan ma ban khong hung thu trén b4o hoic tap
chi.

Chting ta hay doc, hay nghi, hay néi, hay viét... va hay dé cho tat ca
cac dong tri thirc duwoc mo mang.
- John Adams -

Poc sich vé tAm hon

4c cudn sach nhu Kinh thanh va Kinh Koran khong chi cho chting
‘ ta nhitng 101 khuyén rin trong cudc séng ma con xoa diu tAm hén

ching ta. Nhirng cudn sach d6 12 ngudn cam himg dé chting ta c6
thé rat ra nhimg thong tin va nguén an ui.

Cac buéoc hanh dong:

e Doc nhitng cudn sach vé tAm hon.

e Ding ky nhimg thu bao c6 thong tin thuong xuyén dé ning cao tinh
than.

e Bit dau hinh thanh théi quen thuong xuyén doc nhiing y tuong va
tho ca gay cam hing.

e Mang nhimng cudn sach nhu vy bén minh @é doc mdi khi ranh rdi.

e Hay viét tho khi cam xtic ding trao.

MGoi ngay mét lan, hay nghe mét bai hat, doc mét bai tho hay, xem
mot bure tranh dep, va néu cé thé, hay néi vai loi cé 1 nghia.
- Johann von Goethe -

St dung Internet

nternet 1 mot nguon thong tin khong 16. Quan trong 12 ban phai tim
Idu:oc nhimg th minh mudn trong mot khoang thoi gian nhét dinh

va rat ra duoc nhiing dit liéu hiru dyung. Qué nhiéu thong tin ciing
giy kho khin gidng nhu thiéu thong tin vay.

Cac buéc hanh dong:
e Biét duoc ban dang tim cAi gi va vi sao ban lai tim né. Bing cach d9,

ban s& nhan ra ngay khi ban nhin thay né.
¢ Tudng tuong cau tra 1oi hoan hao sé nhu thé nao, vi du nhu bang cha



giai mot thuat ngir hay mot biéu do phan tram.

e Biét nhimng dia chi Internet hay nhiing nguon tham khao chinh.

Ding di¢u

sac manh, nhan thue va sy ty tin. Hay hiéu rang nhitng nguoi

Déng diéu thé hién strc manh riéng cua ting ca nhan. N6 toat 1én

khéc s& c¢6 4n tugng dbi voi ban bang cai nhin dau tién.

Cac buéoc hanh dong:

Hay dé y dén viéc ban 13 ai, vai tro cua ban nhu thé ndo va nguoi tiép
xuc voi ban 1a ai.

Hay tap trung va lang minh xudng.

Biéu 16 sttc manh va kha ning thong qua sy ty tin va vé dinh dac,
dang hoang.

Ngoi thang, dung thang.

Str dung nhirng dong tac cua minh thé hién théng diép ma ban muén
truyén dat.

Lo6i kéo su chi ¥ cua moi ngudi dén ban theo cach tich cue.

Két hop hai hoa gitra 16i néi véi cir chi.

Trong ndm gidy dau tién, cac khan gia danh gia ban théng qua bé

ngoai, ngén ngwr cur chi, giong noi, Y twong cua ban va ca cach ban vin

dung va diéu khién moi thir.
- Lillian Brown -

Dua ra nhitng 4m hi¢u

sttc manh hon ca 101 noi.

Nhﬁ’ng 4m hiéu nang cao gi4 tri giao tiép. Ctr chi khong it khi c6

Cac buéc hanh dong:

St dung giao tiép bang cir chi thé hién sy ling nghe chu dong.

Cuoi dé chi ra rang ban da linh hoi dugc ¥ tuong.

Gat dau dé to ro sy dong ¥ cua ban.

Can phai khon khéo. Str dung cir chi thai qua s& 1am giam gia tri.
Khon khéo yéu cau giai thich néu nhu ban cam thay khoé hiéu nhimg
4m hiéu bang cu chi.



e Chu ¥ dén vi tri cia ban trong mot cudc hoi thao.

e Nguoi c6 quyén luc hon thuong ¢ vi tri c6 nhiéu khoang tréng ma
khong bi 1an sang khong gian caa nhiing nguoi khéc.

o Phia dau ban hoic ¢ gitta ban thuong danh riéng cho ngudi 1am cha
tri cudc hop.

e Mot cudc hop ban tron thé hién rang tat ca nhitng nguoi tham du
déu c6 vi thé nhu nhau.

Dé y dén tu thé ctia ban

u thé cua ban anh huong dén nhiing an tugng dau tién. Dang dimg
I thang la mot thé hién cua ngon ngir cir chi. Dang dung thang thé
hién su tu tin, kha nang lanh dao va uy quyén.

Cac buéoc hanh dong:

e Ngoi thang va dimg thang. Piéu nay thé hién sy tu tin va uy quyén.

e Tap luyén nhiing tu thé t6t khi ban ¢6 mot minh dé né c6 thé tro
thanh mot diéu ty nhién.

o Tap tho siu. Ban s& bét cam thiay mét moi.

Néu ban khéng thé ditng hodc ngoi thang thi ban c6 thé sir dung giong
noi deé thé hién su tur tin va uy thé cua minh.

Trang phuc pht hgp

hi ban hai 1ong véi bé ngoai caa minh, ban sé& cam thay ty tin hon.



Khi ban &n van phit hop véi hoan canh, ban s& khong phai mat
thoi gian dé y dén minh. Du vo tinh hay cd y, nguoi nghe sé nghi
K rang ban 1a “mot trong s6 ching ta”. Piéu nay rat tét cho cudc tro
huyén.

Cac buéoc hanh dong:

e Tim hiéu xem cach #n van nao 1a pht hop. Cha ¥ @én viin héa ving
mién vé trang phuc.

e Dam bao rang quan 4o thé hién dtng véi nhitng gi ban muén. Trude
khi néi, 4n tuong 16n nhat dén tir nhirng thir ban mic trén nguoi.

e Mic quan 4o thich hop véi khéng gian giao tiép. Vi du: Néu ban 1a
mot nir doanh nhan trong mét cong chuyén kinh doanh, nhirng
chiéc 40 mong c6 ren s& khong phu hop. Tuong tu thé, khi moi nguoi
trong phong hop déu mic d6 TAy ma ban lai xuat hién véi chiée quan
jeans va 4o phong, ban la nguoi an mac khong phu hop; trir khi hom
do6 duoc coi la “ngay thuong”.

e DPoc mot cudn sach huéng dan cach dn van phit hop véi nhiéu hoan
canh kh4c nhau nhu khi xuét hién truéc cong chiing va nhimg cudc
hop lam an.

Nu cusi

u cudi rat c6 hiéu qua dé tao 1ap mot cude noéi chuyén hiéu qua.
b6 1a mét an tuong vé nét mat thé hién rang ban dang hai long
hoac vui vé.

Cac budoc hanh dong:

e Nu cuoi thé hién ring ban dang c6 tAm trang hai long, tich cuc va dé
gan.

e Tap cuoi trude guong dé lay tu tin. Nhin xem ban nhu thé nao khi
cuoi ho miéng, khi mim cudi hay cudi rang ra... Biéu do co6 thé gitap
ban ¢6 mét nu cuoi phu hop.

e Cuoi khi ban muén biéu hién mot thai d6 tich cuc:

o ToOn trong nguoi khac.
o Su than thién.

o Su ¢4l mo.

Nu cuwoi chac chan la mét biéu hién tot. Biéu hién dé phai co6 su thau



hiéu, sy than thién va su kién nhan.
- Roderic Owen -

/ L4
Xuc giac
tic gidc 1a mot gide quan khéc can phai chi ¥ trong giao tiep. Tuy
x nhién, can phai dva trén su ton trong va duoc nguoi khac cho
phép.
Cac buéoc hanh dong:

e Cha ¥ rang khi ban cham vao mot ai d6 nghia 1a ban dang lan vao
khong gian cua ho.

e Cach nay dé thé hién sy 4&m 4p, quan tAm va thau hiéu.

e Phat trién cac ky ning thong qua xtc gic:

e Nhe nhang dit tay minh 1én canh tay cua nguoi khéc gitra phan
khuyu tay va co tay trong mot cude néi chuyén than mat.

e Ngung viéc @4 néu nhu thay c6 bat cr dau hiéu tu vé ndo.

e Khong bao gio duoce dung cach nay dé ap dit suy nghi cua ban 1én
nguoi khac.

Bat tay dang cich
hirmg danh gia quan trong d6i khi dya trén mot cai bt tay.

Cac buéc hanh dong:



e Xiét tay nguoi khac sao cho lan da ¢ k& ngén tay cai cia ban

cham vao ké ngon tay cua nguoi kia.
| \ | Bit tay that chat va 6 cha dich, sau d6 noi long ra ngay.
Khong xiét tay qua manh vi bat tay khong phal 14 mot cude kiem
tra stcc manh. Néu nam tay qua manh c6 thé sé& gay su buc boi.

e Tap voi mot nguoi than néu nhu ban chua tu tin véi ci bat tay cia
minh.

Nang cao kha ning giao tiép

an can dat ra muc tiéu cai thién trong mét linh vuc giao tiép va
Bmong muon sé co két qua.

Cac budoc hanh dong:

e Tin minh c6 thé nang cao ky ning giao tiép.

e Dua ra muc dich thuc hién né tir trong tiém thue.

e Nhan thtc duoc sy thay doi tét trong ki niing giao tiép sau mot thoi
gian rén luyén. Vi du: “T6i da niang cao dang ké kha ning giao tiép
cia minh”.

e Chimg minh sy thay doi do béng mot két qua tich cuc.

e Hoc va tap nhung ky ndng méi ma ban thay trong cuén sach ndy dé
nang cao kha niing giao tiép.

Hay bat dau lam nhing diéu ban cé thé lam hodc nhirng diéu ban
mong minh sé lam duwoc...Sy diing cam chira dung thién tai, sircc manh
va su ky diéu.

- Johann von Goethe -



Hinh dung

nhiing diéu ban mudn trong cudc séng.

H inh dung la mot ky nang sur dung tri tuéng tuong dé taora

Cac buéoc hanh dong:

Tim mot noi nghi ngoi va duoc thoai mai.

Quén di lo lang va nhitng suy nghi khéng lién quan.

Nghi vé két qua ma ban muén sau khi doc cuon sach nay. Tuong
tuong ra mot buc tranh ré rang. Vi du: Thay chinh minh tré thanh
mot dién gia tha vi va hiéu qua.

Suy nghi tich cuc vé cac ki ning giao tiép.

Ty thay ban than minh d3 hoan thanh nhing gi ma ban dang bit
dau 1am. Thuong xuyén tap trung vao y tuong hoic vao buc tranh.
Tiém thtrc caa ban khong thé phan biét gitra su that va nhirmng tuong
tuong song dong ciia ban.

Boi dap thém nhung suy nghi cua ban bang 4m thanh, mau sic, mui
Vi va sap xép cac y

Phat trién nhitng ¥ nghi khang dinh tich cuc, thé hién rang nhimng
diéu ban muén mang tinh hién thyc, khong hé vién vong.

Tu cam thay vui voi nhimg thanh c6ng caa minh.

Biét linh hoat

ngay. N6 c6 nghia la “vuon 1én” sau khi that bai; 1a c6 kha nang

LirLl'h hoat 1a mot phan cua viée cho va nhan trong cuéc séng hang

ot qua kho khin va di tiép.
Cac budoc hanh dong:

San sang nhuong quyén kiém soat cudc ndi chuyén.

Ling nghe quan diém cua nguoi khéc.

San sang thay doi suy nghi cua minh.

San sang thoa hiép (néu @6 khong phai 1a mot van dé chinh).

San sang trinh by quan diém cua minh bang mot cach khéac, c6 thé
12 don gian hon, dé gitip cho nguoi khic hiéu.

Phong vii biéu trén néc nha tho, mdc dit lam bang sdt, sé nhanh chéng

bi gi6 théi bung ra néu nhu né khéng hiéu diwroc nghé thudt cia viéc
xoay theo moi con gio.



- Heirich Heilne -

Biét lién két

thich hay c6 tin ciy vao nguoi néi hay khong. Néu nguoi nghe

Tfr cai nhin dau tién, nguoi nghe s& ngay lap tac danh gia xem cé

thay thich thd véi nguoi néi, cudc noéi chuyén sé tré nén hiéu qua.

Cac ¥ tuong cta nguoi noi sé rat dé duge chap nhan.

Cac buéoc hanh dong:

Mim cuoi.

Than thién.

Gan giii.

Pé ¥ dén nhan xét cua nguoi khic vé ban. Lam thé ndo dé “gip
nhau”.

Dé biét duoc diéu minh muodn, hay tim nhitng dau hiéu déng tinh véi
nhiing diéu ban tao ra.

Khong nén tranh luan.

Kiém tra lai thién huéng cua ban. Ban c6 thién ¥ déng tinh véi nguoi
dang cung noéi chuyén? Hay ban la nguoi luén luén cé6 khuynh
hudng choi tro “tranh luan”.

To61 da rit ra tir nhitng kinh nghiém cuéc song rang: phan lém hanh
phiic hay néi lo lang déu phu thuéc vao thién huéng ciua minh chir
khong phdi la nhifng tinh huong xay ra déi véi ching ta

- Marth Washington -

Chan thanh

sé de doa.

Suf tin cay mot khi da mat di rat kho lay lai. Tiéng tim cua ban c6 thé

Cac buéc hanh dong:

e Xuat hién véi vé bé ngoai dang tin cay.

Can than véi nhimg diéu ding mot nira, nhimg van dé khuat tat hay
nhirng 1y do bi mat.

Thé hién sy tén trong véi nguoi khéc.

That nhay cam.



o Ung bién that nhanh. Khong dé cho nguoi khéc duoc ty do d4anh gia
minh. Sy that khong c6 tac dung khi ban néi véi ai d6 rang chiée ca
vat cta ho xau.

e Néu can thiét, hiy im ling trong nhimg hoan canh xa héi thay vi thod
16 hay chi trich.

Khi mét nguwoi néi doi, ho da lam héng mét phan ciia thé gioi.
- Merlin, nhan vit trong Excalibur -

Cam thong

ay dat minh vao vi tri cia nguoi nghe. Ty nghe chinh minh nhu
ché ban dang ¢ vi tri cia ho. Bung trén quan diém ciaa nguoi

khac gitap cho thong diép cia minh dé hiéu va dé chap nhan
hon.

Cac buéoc hanh dong:

e Nhay cam véi tinh huéng cta nguoi khac.
e Hay noi bang mot ngdn ngir phu hop vaéi nguoi nghe.
e Cb hiéu quan diém cua nguoi khéc.

Nguyén tac Bach Kim: Déi xir v61 nguot khac nhw nhitng gi minh muon
duoc doi xir.

- TS. Tony Alessandra -

va TS. Michael J.O’Connor -

Khéng nén qua nghiém tac

hi ban c6 thé cuoi chinh minh, ban sé& giong nguoi hon, s& dé dang
B dé c6 mot cude noi chuyén hiéu qua. Su hai hude 1a mot diém
manh.

Cac buéc hanh dong:

Vui vé 1én

Cuoi to. Hay nhin thiy diém hai hudc trong cac hoan canh.

Sén sang thira nhan mot luan diém.

Thinh thoang ké nhimg cAu chuyén vui vé chinh minh.

Tim kiém nhitng cAu chuyén hai huée xay ra quanh ban hang ngay.



Viét né vao nhat ky. Hay bién nhimg diéu d6 thanh nhimng cau
chuyén khién cho cuéc tro chuyén cua ban tha vi hon.

Ngueot khién cho ban bé minh vui vé xirmg dang ca Thién dwong.
- Kinh Koran -

Loai b6 nhitng cam xuc tiéu cuc

hitng cam x1c tiéu cyc bao mon nang luong cua ching ta. Cho du
I \ | diéu d6 rat kho tranh khoi khi déi mat véi su bat cong hay phan
tmg tu vé, ban van can phai xac dinh xem cam giac tiéu cuc d6 c6
can thiét hay khong. Néi chung, moi nguoi thuong c6 khuynh huéng
tranh xa nhirng nguoi hay c6 thai do tiéu cuc.

Cac budoc hanh dong:

e Kiém soat cam xtc cua ban.

e Dé ¥ dén suy nghi caa ban than. Ban thuong hay tu néi véi minh
diéu gi?

e Tranh nhimng cam xdc tiéu cuc bai vi chiing thuong anh huéng dén
nhiing cudc néi chuyén. Nhitng cam xdc tiéu cuc c6 thé tao ra nhiing
d4u hiéu cur chi khong phi hop véi nhimg diéu ban dang cé gang thé
hién.

e Tap suy nghi tich cuc méi khi nhirng cam xtc tiéu cyc anh huong toi
sy tu tin caa ban. Lap mot danh sach nhiing 16i khang dinh tich cuc,
nhu la:

o TOi sé...
o Toi co thé...

o Téila...

Hay nhé khong ai cé thé ha thip ban néu ban khéng cho phép.
- Eleanor Rooservelt -

Biét tiép thu nhﬁ’ng y tuong mdi

hung ta thuong tap trung qua nhiéu vao viéc trinh bay ¥ tuéng ma
lai dé sot nhitng dau hiéu quan trong cta nguoi nghe.



Cac buéoc hanh dong:

CThé l6ng va bo thoi gian dé lang nghe.
Nghe that cham cha.

e Tu phan doan xem nguoi khac sé néi gi.

e Xéac dinh nhimg ¥ tuong méi sé duoc ap dung vao nhiing diéu ban da
biét nhu thé ndo. Chiing c6 thé bo sung vao kién thire cua ban va
khuyén khich ban nghién ctru sdu hon, hoic thay dé6i suy nghi cua
ban.

e Xu ly thong tin véi muc dich tim ra loi giai dap.

e Nhuong quyén kiém soat.

e Nghi trudce khi ban noi.

Mot tam khép kin la mét tam hon da chét.
- Edna Ferber -

Chiu trach nhiém
hiu trach nhiém véi ban than @ giao tiép c6 hiéu qua.
( Cac budc hanh dong:

e Haiy chiju trach nhiém vé6i nhitng diéu ban néi. Néu nhu ban khong
chic chan vé do chinh x4c caa no, hiy néi ra diéu do.

e Néu nguoi nghe béi rdi, hay hoi: “T6i trinh bay c6 gi chua rd
khong?” thay vi hoi: “Sao ban lai khong hiéu nhimng gi t6i n6i nhi?”

e Thira nhan nhing 15i sai khi giao tiép, vi du nhu phat &m nham, va
stra 161 d6 cang sém cang tot.

e Néu nhu ban v6 tinh khién ai d6 ttrc gian, hay sira 16i va xin 16i ho.

Nbéi nhitng loi tot dep c6 thé rat dé dang, nhung tac dung cia chiing thi
thuc sy v0 gid.
- Me Theresa -

T6n trong y kién ctia ngudi khic

hong ai thyc su giéng ai ca. Xay dung méj quan h¢ budc chung ta
phai trao doi y tuong, va tim ra nhirng diéu dong tinh vaéi nhau,
chap nhan c6 nhirng khac biét trong quan diém.



Cac buéoc hanh dong:

B Co gang hicu tai sao nguoi ta lai c6 cach nghi nhu the. Nhing diéu
gl anh hudng toi suy nghl cua ho. Hay nhé, ban khong thé hiéu
duoc quan diém cua ngu:cn khac néu ban khong dong tinh v6i ho.

e Khi nguoi khac dang noi, hay gat bo nhitng y phu khong giéng voi
suy nghi caa ban néu ching khong anh huong téi két qua.

e
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Thita nhén 4p luc anh huéng dén giao tiép

éu ban song hay 1am viéc trong moét mdi truong 6 4p luc cao,
| \ | tam trang khong tot c¢o6 thé khién viéc giao tiep khong hiéu qua.

Cac budoc hanh dong:

* Nhinra rang su that vong hay ap lyc anh huéng khong tot dén cude
noi chuyén. Hay khoan dung véi nguoi khac.

e Kiém soét sy that vong ciia minh khi xung quanh ban la nhitng tiéng
gao thet. (Vi du, trong mot nha hang, cac nhan vién cd gang tra 1oi
13n nhau con cac khach hang thi gao 1én dé noéi).

e Tranh néi coc léc, mat binh tinh hay lo ling.

e Khi moi nguoi xung quanh dudng nhu da mat binh tinh, hay 1a “mit
bao”. Ban nén tu tao ra cam giac yén binh trong chinh ban than
minh.

Mot nguot cé lot thé nhdt doi véi nguot khac la khi ho luén luén binh
tinh trong mot hoan canh.
- Thomas Jefferson -



Thuc té

rong khi nd lyc tranh thu sy dong ¥ cua nguoi khac, ching ta
I thuong cb tao an twong vai ho bang cach cuong diéu nhing dic
diém c4 nhan cua minh. Bang cach d9, chiing ta da néi qua
nhiing ¥ tuong tich cuc cia minh va tao 4n tugng xau vé ban than. Thay
vao d6, hay luon ty tin. Hay 1a chinh ban dé vuot qua tat ca.

Cac buéoc hanh dong:

e Dé moi nguoi biét dugce nhitng diéu ban yéu, ghét va tin ngudng cua
ban.

e Xéac dinh mute do phu hop khi néi vé chinh minh. Khéng phai nhimg
diéu ban c¢6 thé néi véi mot nguoi than la sé nodi duge voi mot nguoi
quen.

e Dung gia bo lam mot ngudi khac. Ai cting c6 thé cam nhan thay diéu
do.

Hay la chinh minh. Sé khéng ai danh gid sai vé ban trong bdt cit
truong hop nao.
- Shakespeare -

Xem lai thdi d6 ctia minh

iéu moi nguoi ¢6 1ap rao can khi thay ban buéc vao? Co6 thé lam,
I néu nhu ban tao ra nhitng suy nghi tiéu cyuc trong ho.

Cac budoc hanh dong:

e Luon giir vé ngoai tich cuc. Moi ngudi thuong nghi tét hon vé ban.

e Nghi dén nhimng diéu tét dep da xay ra vai ban.

e Hay nghe nhimng diéu ban néi véi ban thAn minh. Néu nhu cudc déi
thoai bén trong ban 14 tiéu cyc, hay thay déi dé né tro nén tich cuc
va c6 tinh xay dung.



Tich cuc va tiéu cyc khong phai la hai mat cia mét dong xu néu nhu
chi la quay mat vé huong khac.
- Al Schneider -

/
Tiéng cudi
Tleng cuoi gitp giam cang thang, rat tot Vv6i co thé cua chung ta. NO

con thé hién rang ching ta coi mé va dé gan. Mot nu cuoi bang
mudi thang thude bo.

Cac budoc hanh dong:

Cuoi chinh minh. Piéu d6 khién ban tré nén dang yéu.
Khong nén cuoi 161 ciia nguoi khac.

Noi 16ng su cing thang bang cach cuoi va giai tri.

D& bo nhiing rio can giao tiép bang tiéng cudi.

Thiét 1ap quan hé bang nhiing nhan xét hai huéec.

Khi ban cuot, thé gisi sé cuot véi ban. Khi ban khéc, ban hay khéc mét
minh.

Bt vi, trai dat gia nua buon ba nay da qua di mugn phien...

- Ella Wheeler Wilcox -

Cu xtt lich thiép

hong thai lich thiép luén phit hop va khién ban tét hon.
P Cac buéc hanh dong:

e Hay noéi nhitng cAu nhu: “lam on, cam on, xin 16i” that chan thanh.



o Thé hién sy ton trong véi nguoi khac. N6 sé nang cao kha ning giao
tiép cua ban.

Luén cht y cu xtr lich thiép:

N6 tao ra mot moi truong phit hop cho giao tiép hiéu qua.

N6 gitp chiing ta thiét lap mébi quan hé.

Thinh thoang nén lam theo ¥ nguoi khéc. Hay nghi rang nhu cau cia
ho cling nhu caa chinh minh.

Nhin thay nhting hanh vi thao ting

é gay anh huong ma khong can phai thao tiing 1a mot nghé thuat.
D Thao ting hoic diéu khién bang cach st dung anh hudéng dic biét

12 nhitng c4ch bt cong bang va khong trung thyc. (Pinh nghia
cua Paraphrasing Webster)

Cac buéc hanh dong:

Thang than.

Ton trong nguoi khac.

Pua ra nhitng luan diém c6 tinh thuyét phuc. Dé nguoi giao tiép
cling ty minh quyét dinh.

Tranh nhirng hanh vi thao tng. N6 c6 thé phan tac dung.

Nhin biét su chiéu c6

hiéu ¢6 la “xuong nudc” véi nguoi khac. N6 duge xem nhu ha ¢o
dén mot vi tri khac, ¢6 gang thé hién sy hoa nha an can véi cap



dudi.
Cac buéc hanh dong:

* Déi xir voi moi nguoi binh dang, ton trong.

e Tranh cam giac trich thuong véi nguoi khac. Loi noi va cir chi caa
ban phan anh thai do cua ban.

e Khong nén voi vang xét doan nguoi khac.

M4t nguot muon ndng minh 1én thi phai nang cao nguoi khdc.
- Booker T. Washington -

Tranh nhiing tir ng@ giy ton thuong

huéce do tam c& cia mot ngudi 14 sy anh huong déi véi nguoi khac.
I Tuy nhién, su that tha doi khi cting 1a moét tha vii khi gay ton
thuong nguoi khac.

Cac budc hanh dong:

e Chi dua ra phan héi hoic d4anh gia khi dugc yéu cau.

e Nghi dén vai tro cia minh trong méi quan hé trugc khi dwa ra mot
15i phé binh. Ban 14 gido vién, cha me, dong nghiép hay ban bé?

¢ Dua ra loi phé binh nhung thém vao doé vai y tich cuc véi nhitng goi
v chi tiét dé cai thién.

e Dung c4 nhin qua. Pung qua dé ¥ @&én hanh vi va thai do cia nguoi
khéac. bung cong kich vao nhing gia tri cua ho.

¢ Giir uy tin cho nguoi khac.

e Khong khién nguoi khac phai x4u ho.



Khong nén cé nhtng hanh vi thé bao
ot s6 nguoi cho rang nhing hanh vi thé bao c6 thé khién cho
l\ /I ngudi khic dé bao hon. Suy nghi nay thuong thay 6 motso
quan hé cap trén/cap duéi. Tuy nhién, diéu nay thuong dan dén
nhirng phan tng tho bao.

Cac buéoc hanh dong:

Xudng giong va giam baét hanh vi hodc phan tng tho bao.

e Thé hién sy ton trong ddi véi nguoi khac.

Nhan thtre ring khong c6 ai 1a nguoi chién thing trong 16i hanh xu
tho bao.

Str dung ki thuat “d6i bén cung c6 loi” dé tranh cac phan ung thod
bao.

Pirng nham lan su déng vién véi sy 16 mang.
- Barbara Walters -

Ung phé khéo [éo véi sy bit é{%)ng

hat khong tuong khi nghi rang moi nguoi luén ludn doéng ¥ véi
I nhimg quan diém va lam theo nhirng yéu cau ctua ban. Ban lam gi
khi nguoi khac no6i khong véi ban?

Cac budoc hanh dong:

Git binh tinh.

Pam bao 1 ban hiéu ro su viéc.

Pit cau hoi cho dén khi ban d3a hiéu ro.

Chap nhan cau tra 16i nhu 13 sy khac biét trong quan diém, con hon
14 sy chéi bo.

Ton trong su ding din trong quan dlem cua nguoi khac.

e Cb ging dan xép 6n thoa, trir khi n6 1 van dé chinh.

e Do muc d6 quan trong cua sy dong tinh. Néu nhu d6 1a mot diém
chinh, ban c6 thé phai quyét dinh ngimg cudc néi chuyén, tham chi
14 ca mébi quan hé nira.

Tha bt ép chinh minh con hon gay ap luc cho ngueoi khéc.
- M. E. de Montagne -



T chiic nhing cudc hop cé ich

ho du ban la nguoi chu tri hay chi la mét nguoi tham gia cude hop,
‘ hay nghi rang muc dich va sy dong gop cta ban vao do s tao ra
nhirng budec tién.

Cac buéoc hanh dong:

e Khi ban 1a nguoi diéu khién cudc hop:

e Chuan bi that ky. Hay dua ra muc dich chi tiét cho cudc hop va
nhimg két qua mong mudn.

e Viét chuong trinh cudc hop va phat cho mdi ngudi mot ban. Tt nhat
la gtri trude chuong trinh cho nhirng nguoi tham gia.

e Goi mot s6 nguoi tham gia chinh d@é ho biét minh phai lam gi va c6
thoi gian dé chuan bi.

e Kiém soat cudc hop bing cach:
o Trinh bay va thi hanh nhimg nguyén tic co ban.
o Nghe va cho phép trao déi ¥ kién.
o Sir dung ky nang doi bén cung c6 loi.
o Tom tat.
e Trong nhimng cudc hop chinh thire, hay sap xép dé mot nha hiing
bién 1én noi.
e Néu ban la nguoi tham gia: ,
e Hay hiéu ly do viéc tham gia cudc hop va nhirng mong muon cua ban

sau cudc hop nay.
e Hay cht y dén chuong trinh nghi sy khi né da duoc thong qua.

Dinh gid kinh nghi€ém cta nguoi khic
H Ay tim hiéu cang nhiéu cang tét vé nguoi ma ban sé néi chuyén

trong cudc hop. Piéu ndy sé gitip ban c6 nhitng nhan xét ding
din.

Cac buéc hanh dong:
e Nhan biét duoc kinh nghiém cua ngudi khéc.

¢ Danh gia kinh nghiém ctia nguoi nghe bé“mg cach dat cau hoi.
¢ Giai thich nhirng khai niém phurc tap néu nhu nguoi nghe cé it kinh



nghiém hon ban.

Mot ngueot can théan cé thé thu loi nho kinh nghiém riéng cia minh;
mot nguot khon ngoan lai thu loi tir kinh nghiém cua nguwoi khac.
- Bac si Joseph Collins -

Nhan thtc duoc choi diém quan trong

{ing giéng nhu trong tro choi hoic thé thao, thoi gian 14 v6 clng
‘ quan trong trong nhirng cuoc hoi dam.

Cac budoc hanh dong:

Hoa hop vai tam trang cia nguoi khac.

Lang nghe dién tién cua cudc hoi thoai trude khi bé sung thém nhan
xét ctia ban khi tham gia vao mot nhom.

B6 sung nhan xét ciia ban dting ldc.

Khéo 1éo thay doi cudc ndi chuyén cia ban bang cich chuyén doan
hop I¥.

Quan sat va danh gid, béi vi diing thot diém chinh la nhan té quan



trong nhat trong moi diéu quan trong.
- Hesiod -

Tao mot hinh anh t6t vé ban thin

uan diém cua nguoi khac bude dau duge hinh thanh truée khi
chiing ta no6i. Quan 4o, cach an mac va thai do sé tao nhitng an
tuong dau tién.

Cac buéoc hanh dong:

Kiém tra lai hinh thirc bén ngoai ciia minh.

Kiém tra mit, ring, tay, mong tay va dau téc. Ching cé tao ra mot
hinh anh tich cuc khong?

Quan 40 phai sach s& va duoc 1a ui phang phiu.

Mau sic trang phuc cua ban phai phit hop véi su kién.

Moi nguot déu la tde pham cua chinh ho, hinh anh trong suy nghi va
niem tin cua ho.

Ho chinh la két qua cia nhitng diéu ho nghi va tin tuong.

- Claude Bristol -
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