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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cic ngudn thong tin c6 thé duoc phép

ding nguyén ban hoic trich ding cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1é€ch lac hodc sir dung voi muc dich kinh doanh thiéu

lanh manh s€ bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Quyén gido trinh mén Ky ndng giao tiép duge bién soan theo chuong trinh gido
duc Y sy ctia Truong Cao dang Y té Bac Liéu, dya trén co sé chuong trinh khung cia Bo
Lao Bong - Thuong Binh va Xa Ho1 da phé duyét.

Dé cap nhat chuong trinh ddo tao Y sy tién tién can c6 phuong phép giang day
hién dai, phuong thuc lugng gid thich hop trong giang day. Thuc hién muc ti€u uu tién
dap tng nhu cau c6 tai liéu hoc tdp va nang cao kién thic vé Kj ndng giao tiép cho hoc
sinh Y s§; B6 mon da tién hanh bién soan quyén gido trinh nay dé dap ung nhu cau thuc
té trong cong tac dao tao Y sy tai Truong.

Tai liéu dugc cac giang vién nhiéu kinh nghiém va tam huyét trong cong tac giang
day bién soan theo phuong phap giang day tich cuc, nang cao tinh ty hoc cua nguodi hoc
va phu hop voéi thuc tién Viét Nam. Gido trinh trang bi nhitng kién thtrc co ban va kién
thirc chuyén nganh cho hoc sinh va quy dong nghiép trong linh vuc k¥ ning noéi chung va
Ky nang giao tiép noi riéng.

Gi4o trinh K ndng giao tiép da duoc su phan hdi va dong gop y kién cua quy dong
nghiép, cac chuyén gia 1dm sang c6 nhiéu nam kinh nghiém trong linh vuc Ky ndng giao
tiép, quyén gido trinh dugc hoi dong nghiém thu cip Trudng dé giang day cho hoc sinh
trinh do cao déng.

Do buéc dau bién soan nén chic chin ndi dung quyén gido trinh con nhiéu han ché
va thiéu sét. Chung toi rit mong nhin duge v kién dong gdp cua quy dong nghiép, cac
ban hoc vién dé tai liéu ngay cang hoan thién hon.

Chan thanh cdm on Ban Giam Hi¢u Truong; 1anh dao Khoa; cac phong chirc nang
va tp thé giang vién Bo mén nhiing nguoi di truc tiép tham gia bién soan quyén gido
trinh.

Bac Li€u, Ngay 10 thang 02 nam 2020
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Tén mén hoc: KY NANG GIAO TIEP

Ma mon hoc: Y.33

Théi gian thye hi¢n mén hoc: 30 gio (Ly thuyét: 28 gio; Kiém tra: 02 gio).

I. Vi tri, tinh chit mén hoc:

- Vi tri: mon hoc K¥ ning giao tiép dugc bd tri vao nim hoc thir I trude khi bit dau hoc
nhirng mon chuyén nganh, khéng phu thudc vao cac mén hoc khac.

- Tinh chat: mon hoc Ky nang giao tiép gioi thidu nhiing kién thirc, k¥ ning co ban vé
giao tiép, vai tro cua giao tiép trong cong tac khai thic tinh trang ciia bénh nhan, bao vé,
cham soc strc khoé con nguoi.

I1. Muc tiéu mon hoc:

1. Kién thirc:

1.1. Trinh bay dugc khai niém giao tlep, vai tro va chirc nang giao tiép

1.2 Trinh bay duoc cdu triic cua giao tlep, cac phuong tién giao tiép, phong cach giao tiép
1.3 Trinh bay dugc cac k¥ ning giao tiép co ban

1.4. Trinh bay dugc vin hoa giao tiép ciia ngudi Viét Nam, ngudi My, mot sé nude chau
Au, chau A.

2. K§ niing: Van dung k¥ ning giao tiép dé tiép xuc véi nguoi bénh, khai thac bénh s,
lam bénh an...

3. Nang luc tu chi va trach nhiém:

3.1. C6 kha ndng lam viéc doc 1ap hoac theo nhém dudi sy hudng dan cua gido vién.Tac
phong lam vi¢c khoa hoc, hi¢u qua trong linh vuc gido duc stic khoe cong déng.

IT1. N§i dung mon hoc:

1. Noi dung tong quat va phéin bo thoi gian:

A 3as n Thoi gian (i)
TT Tén bai trong mén hoc TS | LT | Kiém tra

1 |Khai quat chung vé glao tiép 2 2
2 |Cau tric cua giao tiép 2 2
3 |Cac phuong tién giao tiép 2 2
4 [Phong céch giao tiép 2 | 2

5 Cac ky nang giao tiép co ban (giao tiép truc tiép, 5 5 1

gian ti€p qua di¢n thoai, thu tin, van phong)

6 [Vian hoa giao tiép ciia nguoi VN va ngudi nude ngoai 2 2
7/ [Thuong lugng 2 2
8 [K¥ nang cho nhan phan hoi 4 4
9 Ky ning tiép xic v6i bénh nhan 4 4

10 Ky nang khai thic bénh su 4 3 1

Cong 30 | 28 2




BAI 1: KHAI NIEM CHUNG VE GIAO TIEP

MUC TIEU BAI HQC: Sau khi hoc xong bai nay ngudi hoc ¢6 kha ning
1. Kién thire
1.1. Trinh bay dwoc khdi niém, vai tro, chirc nang giao tiép.
1.2. Trinh bay dwoc phén logi, cdu triic va hanh vi trong ndng giao tiép.
2. Ky ning
2.1. Vin dung dwoc khdi niém chung vé giao tiép, sir dung t0i wu cdc phirong tién giao
tiép va biét van dung kién thirc giao tiép phii hop véi nganh nghé chuyén mon.
2.2. Ldp va thiee hién dwoc cdc tinh huong giao tiép.
3. Thdi d¢

Nhdén thirc dwoc tam quan trong cua giao tié}), trr do co thai do tich cuc trong viéc ren
luyén tdc phong tot dé giao tiép tot.
NOI DUNG
1. KHAI NIEM GIAO TIEP
1. Khai niém giao tiép
1.1. Giao tiép 1a gi?

Sy t6n tai va phat trién cia mdi con ngudi ludn gin lién véi su ton tai va phat trién
ctia nhitng cong dong xa hoi nhat dinh. Khong ai co thé song, hoat dong ngoai gia dinh,
ban be, dia phuong, tap thé, dan toc, tic 1a ngoai xa hdi. Nguoi La Tinh ndi ré‘mg: “Al co
thé séng mot minh thi nguoi d6 hodc 1a thanh nhén, hoic 14 qui st”

Quan niém cta Nho gido theo Khong Tir:“Cung tic bién, bién tic thong, thong tic
cir” (Cung dudng sé& c6 bién, ¢ bién méi thong, co thong méi 1au bén dugc). Nguyén tic
quan trong trong dao xir thé ctia Khong Tir 13 phai biét bién. Bién ¢ day 1a sy tng xt, giai
quyét tinh thé cho phu hop véi timg tinh hudng, timg ddi trong giao tiép. Trong cudc doi,
néu luc nao cling nguyén tic cing nhéc thi kho ¢6 dugce thanh cong. Doi khi, sy thiéu
uyén chuyén con mang dén cho ngudi ta mot sy that bai tham hai. Truyén c6 dan gian
Viét Nam c¢6 cau truyén cuoi “Lam theo 101 vo dan”co thé xem 1a bai hoc y nhi minh hoa
cho phép xtr thé cia Khong Tir: phai biét bién hay 1a chét.

Quan niém cua Phat gido “Ké nao ting ngudi khac bong hong, trén tay ké d6 phang
phat mui thom”.Cudc séng hanh phtc ludn danh cho nhitng nguoi sdn saing md 1ong, trao
tang ngudi khac nhiing diéu t6t dep, bai khai niém “cho” luén bao ham trong né khai
niém “nhan”

Cung y nghia v6i quan niém trén, Kinh Thanh day rang néu cudc doi dong sap canh
ctra nay trude mat ta thi cling c6 nghia la dang c6 mdt canh cua khac dugc mo ra. Tuy
nhién, su bién nay chwa chic da dan con ngudi toi chd thong néu con ngudi chua duoc

trang bi tot k§ nang sdng. Danh ngdn phuong Ty ¢ cAu noi rat hay rang con duong ludn
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c6 dudi chan ngudi giau nghi luc. Hay n6i khac di, dé co thé séng va song tét, ching ta
phai vitng vang di vao cudc séng, hoa nhap véi cudc sdng trong tim thé ctia ngudi trong
cudc. Khi @6, k¥ ning giao tiép tot voi cong dong s& gitip chung ta tim dugc con dudng
thong sudt cho ban than.

Nhu vay, dao xir thé hay méi quan hé gitta con nguoi véi nhau hay giao tiép xa hoi
phai co su thay d6i, diéu chinh uyén chuyén cho phu hop véi sy thay ddi ctia méi truong
séng thi con ngud1 maéi co thé ton tai, phat trién cung v&i xa hoi.

Quan diém triét hoc Méac Lénin cho rang:“Con ngudi 14 tong hoa nhimg mbi quan hé
x4 hoi”. Quan niém nay lam rd hon vé tam quan trong 16n lao ciia giao tiép. Con ngudi s&
khong thé 1a con nguoi néu khong c6 méi truong séng voi nhitng mbi quan hé vo cung da
dang va phirc tap. Giao tiép giit vai trd quyét dinh trong viéc xac dinh tu cach Nguoi cho
con ngudi, tir @6 con ngudi phat huy vai trd ctia minh, thuc day xa hoi phat trién.

Giao tiép 1a hoat dong xac 14p va van hanh cdc mdi quan hé xi hoi gira nguoi va
nguoi, hodc giita ngudi va cac yéu to x4 hoi nham thoa méan nhitng nhu cau nhét dinh.

Giao tiép 1a qua trinh hoat dong trao doi thong tin gitta ngudi ndi va ngudi nghe
nham dat muc dich nao d6. Giao tiép 1a su truyén dat diéu mudn néi tir ngudi nay sang
nguoi khac dé d6i twong co thé hiéu nhitng thong diép truyén di.

Thong thudng giao tiép trai 3 trang thai:

(1) Trao d6i thong tin, tiép xuc tam 1y

(2) Hiéu biét 1an nhau

(3) Tac dong anh hudng 1an nhau.

- O gbc do mét cong ty, “giao tiép” duoc hiéu nhu sau: giao tiép 13 hanh dong xac
1ap moi quan hé va sy tiép xuc giira con ngudi v6i nhau nham thoa man nhu ciu nhat
dinh. Trén co so thu nhan thong tin, hai bén giao tiép s& xdy dung, diéu chinh muc tiéu,
hanh vi qua su tac dong 1an nhau dé cung hiéu biét vé tinh hudng, c6 cing tiéng noéi, dem
lai lgi ich nhiéu nhat c6 the.

- O gbc d6 truong hoc, giao tiép su pham 1a giao tiép c6 tinh chat nghé nghiép giira
giao vién va hoc sinh trong qua trinh day hoc va gido duc, nham tao ra su tiép xuc tam 1y,
xay dung bau khong khi tim 1y thuan lgi cing cac qua trinh tim 1y khac dé tao ra két qua
t6i wu trong quan h¢ thﬁy - trd, trong ndi bd tap thé hoc sinh va trong hoat dong day ciing
nhu hoat dong hoc.

- Giao tiép 1a hinh thirc dic trung cho mbi quan hé con ngudi voi con ngudi ma qua
d6 nay sinh su tiép xtic tim 1y va duoc biéu hién, & cac qua trinh thong tin, hiéu biét rung
cam, anh hudng tac dong qua lai 1an nhau.

- Giao tiép la mot hién tugng dac thu ctia con ngudi, moi ¢ giao tiép thuc su khi st
dung phuong tién ngodn ngit (c6 3 trang thai ton tai: ngdn ngit 101, chir viét, ngdn ngir
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thim, ngon ngit thim 1a céng cu tu duy hodc phi ngdén ngir ). Giao tiép dugc thé hién ¢ su
trao d6i thong tin, su hiéu biét 1an nhau, sy rung cam va anh huéng 13n nhau.

- Twong tmg voi cac yéu td trén thi giao tiép c6 3 khia canh chinh:

+ Giao luu: khia canh nay gan lién vé6i viéc tim hiéu nhitng dac diém dic thu cia
qua trinh trao ddi thong tin giita hai bén giao tiép voi nhau c6 tinh dén ca muc dich, tim
thé va y dinh cua nhau. Qua trinh giao luyu s& lam giau thém vé kién thirc, kinh nghiém
clia nhirng nguoi tham gia giao tiép.

+ Tac dong qua lai giita hai bén: Trong trudng hop nay, ngdn ngit thong nhat va
cung hiéu biét tinh hudng, hoan canh giao tiép 1a diéu kién can thiét bao dam su tac dong
qua lai c6 hiéu qua. C6 nhiéu kiéu tac dong qua lai gitta nhitng nguoi véi nhau; d6 1a sy
hop tac va su canh tranh - twong Gmg véi chiing 13 sy dong tinh hay sy xung dot.

+ Tri gidc: bao ham qué trinh hinh thanh hinh anh vé nguoi khac, xac dinh dugc
cac pham chat tam 1y va dic diém hanh vi ctia ngudi d6 (thong qua cac biéu hién bén
ngoai). Trong khi tri gidc ngudi khic can chil y téi cac hién twong nhu: an tugng ban dau,
hiéu trng cai moi, sy dién hinh hoa.v..v..

Vay, giao tiép la gi? Giao tiép la hoat dpng xdc lgp va vdan hanh cdc moéi quan hé
xi hoi gitta con ngwoi véi con ngwoi hodc giia con ngwoi va cdc yéu to xa héi khdc,
nhdm théa man nhitng nhu cau nhdt dinh.

2. VAI TRO CUA GIAO TIEP
2.1. Vai trd cia giao tiép trong doi song xi hoi

Doi véi xi hoi, giao tiép la diéu kién cia sw ton tai va phdt trién xi héi. Xa hoi 1a
mot tip hop ngudi c6 modi quan hé qua lai véi nhau. Chung ta thir hinh dung xem xa hoi
s& nhu thé ndo néu moi ngudi ton tai trong d6 ma khong c6 quan hé gi v6i nhau, mdi
ngudi chi biét minh ma khong biét, khong quan tdm, khong c6 lién hé gi véi nhitng ngudi
xung quanh? D6 khong phai 1a xa hoi ma chi 1a mét tdp hop roi rac nhitng ca nhan don 1é.
Méi quan hé giiva nhitng con ngwoi véi nhitng con ngwoi trong xi héi con la diéu kién
dé xa hoi phdt trién.

2.2. Vai trd ciia giao tiép ddi véi ca nhan

Trong doi séng cia mdi con ngudi, vai trd cia giao tiép biéu hién ¢ nhiing diém co
ban sau day:

- Giao tiép 1a diéu kién dé tam 1y, nhan cach phat trién binh thudong

- Trong giao tiép, nhiéu pham chat clia con ngudi, dic biét 1a cac pham chét dao dirc
duogc hinh thanh va phat trién.

- Giao tiép thoa man nhiéu nhu cau caa con nguoi, chéng han nhu nhu cau thong tin,
nhu cau duoc nhitng ngudi xung quanh quan tdm, chd ¥, nhu cAu duoc hoa nhap vao
nhirng nhém x3 hoi nhat dinh,...tit ca nhitng diéu d6 chi duoc thoéa man trong giao tiép.
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Chung ta s& cam thiy thé nao néu tu giam minh du chi mét ngay trong phong, khong gip
8, khong tiép xuc véi ai, khong doc sach bao, xem ti vi. Chéic chin do s& 13 mot ngay dai
1é thé, nang né. 6 1a vi nhu cau giao tiép cua ching ta khong duoc thoa man.

2.3. Vai tro ciia giao tiép trong cong tac xa hji

Dbi voi nhitng ngudi 1am cong tac x3 hoi, giao tiép co vai tro dic biét quan trong.
Mubn 1am tbt cong tac xa hoi, trude hét phai gioi vé giao tiép. Néu khong c6 duge cac ky
ning giao tiép co ban trong xa hoi thi chic chin ngudi d6 s& kho thanh cong.

2.4. Vai tro ciia giao tiép doi véi nguoi diéu dudng

- Ngudi diéu dudng thuong xuyén tiép xuc v6i bénh nhan, do d6 ho can phai c6 k§
ning giao tiép xuét sic. Ho phai c6 diy du cac k¥ niang néi, viét, dong thoi véi k¥ ning
lang nghe ngudi khéc.

- Nguoi diéu dudng phai ¢ kha ning noi chuyén cdi mo v4i bénh nhan va céc thanh
vién trong gia dinh cta ho, dé hiéu dugc nhu ciu va nhitng diéu ma ngudi bénh dang
mong doi.

- Ho can phai giai thich dugc cho bénh nhan mét cach don gian va dé hiéu vé bénh 1y
va cac bién phép diéu tri.

3. CHU'C NANG CUA GIAO TIEP
3.1. Nhém chirc nang xa hoi
3.1.1. Chirc nang thong tin

Chtic ning thong tin dugc biéu hién & khia canh truyén thong cta giao tiép: qua giao
tiép, con ngudi trao d6i cho nhau nhitng thong tin nhat dinh. Vi du: Ngudi thu ky bao cdo
lai két qua cua budi 1am viéc véi mot ddi tac theo uy quyén cua giam ddc, giam ddc dua
ra nhitng yéu cau chi thi m&i ddi v6i nguoi thu ky.

3.1.2. Chirc ndng té chirc, phéi hop hanh déng

Trong mot td chirc, cong viéc thuong co nhiéu bd phan, nhiéu nguoi cung thyc hién.
Dé hoan thanh cong viéce t6t dep, nhitng bd phan, nhitng con ngudi nay phai théng nhat
v6i nhau, tirc 13 phdi hop v6i nhau mét cach nhip nhang. Mudn vay, ho phai tiép xtc véi
nhau dé trao doi, ban bac, phan cong nhiém vu cho ting b phan, timg ngudi, phd bién
quy trinh, cach thirc thuc hién cong viéc.

3.1.3. Chirc ning diéu khién, diéu chinh

Khi tiép xtc trao d6i thong tin vo1 nhau, cac chu thé giao tiép y thirc dugc muc dich,
ndi dung giao tiép, tham chi ludng dugc két qua trong qua trinh giao tiép. Dé dat duoc
muc dich, cac chi thé thuong linh hoat theo tinh huéng thoi co ma lya chon, thay ddi cach
thirc hodc phuong hudng, phuong tién giao tiép cho phu hop. Chirc ning diéu khién,

diéu chinh hanh vi trong giao tiép thé hign khd nang thich nghi lin nhau, kha ning
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nhén thirc va ddnh gid lin nhau ciia cdc chii thé giao tiép. Mt khdc, né con thé hién
vai tro tich cwe ciia cdc chii thé trong giao tiép.

Trong mot cong dong xa hoi, con ngudi quan hé véi nhau thong qua giao tiép. Mdi
loai quan hé c6 nhirng nét dic thu riéng, nén giao tiép ciing c6 nhiing sic thai twong tng.
3.1.4. Chirc nang phé binh va tw phé binh

Trong x4 hdi mdi con ngudi 1a mot chiée guong. Giao tiép v6i ho chinh 1a ching ta
soi minh trong chiéc gwong d6. Tir d6, ching ta thdy duoc nhitng vu diém, nhiing thiéu
sot cia minh va tu stra chira, hoan thién ban than.

3.2. Nhom chirc nang tam ly
3.2.1. Chirc nang dong vién, khich I¢

Chtic ning dong vién khich 1¢ cua giao tiép lién quan dén linh vuc cam xuc trong doi
séng tam 1y con ngudi. Trong giao tiép, con nguoi khoi diy ¢ nhau nhitng xtGic cam, tinh
cam nhét dinh; chtng kich thich hanh dong ctia hg. Mt 101 khen chéan thanh dugc dua ra
kip tho1, mdt sy quan tam dugc thé hién dang lac co thé lam cho nguoi khac tu tin, cdm
thay phai c6 gang lam viéc t6t hon.

3.2.2. Chikc nding thiét Igp, phdt trién, ciing co cdc méi quan hé

Giao tiép khong chi 1a hinh thirc biéu hién mdi quan hé giita con ngudi véi con
ngudi ma con 1a cach thirc dé con nguoi thiét 1ap méi quan hé mai, phat trién va cang cd
moi quan hé da c6. Tiép xuc gip gd nhau — d6 13 khoi ddu ciia mdi quan hé, nhiing cac
moi quan hé nay cé tiép tuc phat trién hay khong, co trd nén bén chit hay khong, diéu nay
phu thudc nhiéu vao qua trinh giao tiép sau do.

3.2.3. Chirc ning cén bang cdm xiic

Trong cudc sdng, nhiéu khi chiing ta ¢6 nhitng cam xtc can dugc boc 10. Nhitng
niém vui hay ndi budn, sung suéng hay dau kho, lac quan hay bi quan, chung ta mudn
dugce ngudi khic cung chia sé. Chi c6 trong giao tiép, ching ta mdi tim duoc sy dong
cam, cam thong va giai tod dugc nhiing xtc cam.

3.2.4. Chirc ning hinh thanh va phdt trién ( xem phdn vai tro giao tiép )

Nhu vay, giao tiép c6 nhiéu chic niang quan trong. Trong cubc sdng ctia mdi chung
ta, khi cic quan hé giao tiép co ban khong thuc hién dugc ddy du cac chiic ning nay thi
diéu d6 khong nhimng sé anh huong tiéu cuc dén cudc sdng va hoat dong, ma con dé lai
nhing d4u 4n tiéu cyuc trong sy phat trién tam 1y, nhan cach ciia mdi ching ta.

4. PHAN LOAI GIAO TIEP

Giao tiép 1a nhu cau khong thé thiéu duoc ctia mdi con ngudi. Giao tiép tham du
trong moi hoat ddng ctia con ngudi. Nguoi ta phan loai cac hinh thirc giao tiép nhu sau:
4.1. Theo khoang cach

Giao tiép truc tiép 1a khi hai chu thé tiép xtc truc tiép va trao doi.
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Giao tiép gian tiép 1a khi hai chu thé khong tiép xiic tryc tiép nhung trao doi véi
nhau: noi, viét (dién thoai, viét thu, phat thanh qua dai hodc truyén hinh...).

Giao tiép thong qua ngudi thir 3 ciing 1a mot tht giao tiép gian tiép (nhin nha, giri
10i...).
4.2. Theo tinh chit giao tiép

Giao tiép chinh thirc: giao tiép trong cic quan hé vai tro x3a hoi, theo mot quy trinh
dugc the ché hoa.

Giao tiép khong chinh thirc: Ia loai giao tiép mang ning tinh c4 nhan, khong bi rang
budc bai phap luat, thé ché.

Hay noi cach khéc 1a: giao tiép nghi thirc va giao tiép khong nghi thirc. Vi du, don
doan khach quéc té, ddm phan..., giao tiép giita nhitng ngudi ban than, ...
4.3. Dyra vao phwong tién giao tiép

Giao tiép bang ngdn ngit (bao gio ciing c6 thanh phan phi ngdn ngir di kém).

Giao tiép phi ngon ngir: st dung nét mat, diéu bo, ctr chi, trang phuc, khung canh,
khoang cach, d6 vat...

Giao tiép vat chat: giao tiép qua hanh dong véi vat thé.
4.4. Theo s6 nguwdi tham dy trong giao tiép

Giao tiép song phuong: hai nguoi tiép xuc binh dang voi nhau.

Giao tiép nhom: giao tiép trong gia dinh, lang x6m, co quan...

Gmoﬁ&ndh@ﬂﬁncémammnm;mﬁcgmdﬁnﬁgmﬁcé”.
4.5. Giao tiép ddi xirng va giao tiép b6 sung

Hinh thtic giao tiép nay lién quan dén thai do cia nhitng nguoi tham gia giao tiép.

Vi du: Giao tiép ddi xtng: giao tiép 50-50, khong bén nao kém bén nao; Giao tiép bd
xung: ngudi ddm ngudi xoa. ..

Ngoai ra, néu dya vao dic diém hoat dong cuia con nguoi thi ¢c6 bao nhiéu loai hoat
dong thi c6 bay nhiéu dang giao tiép: giao tiép su pham, giao tiép kinh doanh...
5. CAU TRUC CUA HANH VI GIAO TIEP

Nhiéu

H&i aap
Giai ma




Hinh 2.1. So d6 giao dich vé giao tiép (Berco, Volvin)

Trong md hinh nay, ngudi giao tiép A ma hoa mot thong diép va giri no di. Nguoi
giao tiép B, sau d6, ma hoa phan hoi gui téi nguoi giao tiép A, ngudi giai ma nod. Nhung
nhimg budc nay khong phai 1a doc chiém 1an nhau vi viéc ma hoa va giai ma ¢ thé xay ra
dong thoi. La nhimg ngudi nodi, ching ta c6 thé giri mot thong diép phan hoi phi ngén tir
t6i ngudi nghe. Sy ma hoa va giai ma nay c6 thé xay ra lién tiép trong sudt qua trinh giao
tiép. Boi vi chiing ta ¢ thé gtri va nhan cac thong diép cing mot luc, nén mé hinh nay 1a
da hudéng. Trong d6 hai déi twong ludn do6i vai tro ngudi giri, nguoi nhan cho nhau.

5.1. Hanh vi giao tiép 1a?

LA mét chudi hanh dong duogc thuc d'fly boi muc dich mudn théoa mén mot nhu ciu
nao d6. Viéc théa man nhu cau lién quan dén kha ning cua chu thé giao tiép. Néu viéc
théa man nhu cau bi can trg, chu thé giao tiép o thé 1ap lai hanh vi, hodc thay ddi muc
dich, hoic v& mong, hodc 1anh dam voi cude séng néu hanh vi duy tri 1au dai

* Tinh chat ciia hanh vi giao tiép:

Déng co Hanh dong
hwéng dich
» Hanh vi
, Hanh dong
Muc dich thuc hién

Hinh 2.2. Tinh chét cta hanh vi giao tiép
* Nhitng yéu t6 tac dong dén hanh vi giao tiép

- Yéu td di truyén: tac dong dén sy phat trién cta co thé, tri tué, doi séng tinh than,
tinh cam ciia con nguoi. D6 1a ngudn gde sau xa anh huwéng dén hanh vi giao tiép.

- Sy tac dong cta cam xuc, suy nghi 1én hanh vi: day 1a yéu t quan trong, chii yéu
quyét dinh tinh chit ctia hanh vi. Nhitng cam xtc cang bi chén diu cang c6 kha ning tré
thanh dong co ciia nhitng hanh vi tiéu cuc, mang tinh hiy hoai. Chang han, khoi ngudn
cam himg tich cuc Donald Trump ting viét: “Téi khong thuc hién thwong lwong vi tién.
Boi t6i khong nhitng dd cd du tién ma con co6 nhiéu hon muc t6i can. T6i thuc hién
thuong luong vi long yéu thich”. Pong lyc khién ong trim nay thyc hién nhiing thuong
vu tho bao khong phai vi tién ma 1a khat vong mong mudn dem lai nhitng cong trinh c6

gia tri, cung cap dich vu giai tri t61 moi nguoi.
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- Moi trudng xa hoi: co hoi hoc hoi, cach théa min cac nhu ciu ca nhan, cic vai tro
x4 hoi dam nhan va sy chi phdi ctia xa hoi trong viéc danh gid vai tro.
5.2. Cac thanh t6 ciia hanh vi giao tiép
5.2.1. Nguwoi givi thong diép (nguon)

Pé tré thanh nguoi giao tiép tot, ngudi giri thong diép phai 1a nguoi tu tin. La thé
hién nhiing hiéu biét ctia minh vé noi dung thong diép, vé bdi canh truyén dat thong diep
va ca nhing hiéu biét vé nguoi tiép nhan thong diép cia minh. Viéc khong hiéu ngudi ma
minh truyén dat thong diép t6i s& c6 thé dan dén thong diép bi hicu sai.

5.2.2. Thong diép

Thong diép 1a cac ndi dung giao tiép duogc thé hién qua hinh thirc néi, viét hodc cac
hinh thirc khac. Thong diép bi chi phdi boi phong cach giao tiép riéng ciia ngudi truyén
dat, boi tinh cin ctr ctia 1y luan va boi ndi dung can giao tiép. Thong diép ludn chira dung
yéu tb tri tué va yéu t6 tinh cam cta nguoi phat. Yéu t6 tri tué tao ra tinh hop 1y cta thong
diép. Yéu t6 tinh cam tao strc cudn hat. Ty theo mirc d6, hai yéu t6 trén s& thuyét phuc
dugc nguoi nghe thay doi suy nghi, thai d6, hanh dong.

5.2.3. Kénh truyén dat thong diép

L& hinh thire chuyén tai thong diép trong giao tiép. Khi giao tiép, thong diép da ma
hoa duoc chuyén tai qua mot kénh hay nhiéu kénh. Cac kénh khac nhau doi hoi nhiing
phuong phéap phat trién ¥ tudng khac nhau, vi thé, ngudi phét tin nén ki cang trong viée
lya chon kénh cho cudc giao tiép, giéng nhu ho tién hanh viéc chon céc ki hiéu dé dung.
5.2.4. Ngwoi nhdn thong diép

Nguoi nhan thong diép sé& 1a ngudi phan hoi lai nhimng thong diép da duoc tiép nhan.
Su phan hdi nay c6 thé bang 10i hay bang nhimng hinh thirc khac. Pay ciing 14 co s¢ dé
danh gia mic d6 hiéu thong diép ciia ngudi tiép nhan. Ngudi nhén tin ciing luén tham gia
vao quaé trinh giao tiép voi nhitng ¥ twong va tinh cam c6 thé anh huong dén cach ho hiéu
thong diép ciia ngudi phat tin ciing nhu cach ho phan hoi lai nhimg thong diép do. DBé
thanh cong trong giao tiép, nguoi phét tin can nghién cru nhimng yéu t6 ndy va cé hanh
dong phu hop.

5.2.5. Nhitng phdn hoi

Nguoi tiép nhan s& c6 nhitng phan hoi, bang 10i hay cac hinh thire khac doi véi thong
diép cua ban. Hiy chu ¥ sat sao dén nhitng phan hoi ndy boi né thé hién rd rang nhat viéc
nguoi tiép nhan thong diép cé hiéu chinh xac théng diép ciia ban hay khong.

5.2.6. Méi truwong giao tiép (Boi cinh)

Giao tiép ludn ton tai trong mot bdi canh, mot moi trudng nao d6. Moi truong giao

tiép bao gdm cac yéu t6: khong gian, thoi gian, khong khi, anh sang, mau sic, mui vi, 4m

thanh, thoi tiét, sy sap dit. ..



5.2.7. Nhiéu théng tin

Nhiéu 14 bat ki mot tré ngai bén trong hodc bén ngoai niao trong qua trinh giao tiép.
Nhiéu c6 thé do cac nhan td ctia mdi truong, sy suy yéu cia thé chit, nhitng van dé vé
nglr nghia, nhiing van dé vé cu phap, ngon tur, sy 1on x0n trong cach sép dat, tiéng on xa

hoi va nhitng van dé tam li gay nén.

Qua trinh giao tiép

Ngwoi guri Ngwei nhan
TU LUONG GIA
1. Giao tiép & géc dd truwdng hoc 13, ngoai trir:
A. La giao tiép c6 tinh chat nghé nghiép gido vién va hoc sinh trong qua trinh day hoc
va gido duc
B. Tao ra sy tiép xtic tim 1y
C. La giao tiép c6 tinh chat nghiém tic va ganh gidi v6i hoc sinh 1 rang
D. X4y dung bau khong khi tdm 1y thudn loi clng cac qué trinh tam Iy khac
2. Vai tro cia giao tiép ddi véi nguoi diéu dudng cin co:
A. Ky nang noi
B. K§ ning viét
C. K¥ ning lang nghe ngudi khac
D. Cau A, B, C déu ding
3. Yéu ciu nao Piéu duéng khong nén giai thich cho bénh nhan:
A. Giai thich cho bénh nhan mét cach don gian va dé hiéu
B. Giai thich cho bénh nhéan hiéu vé bénh ly
C. Giai thich cho bénh nhan bang tir ngit chuyén mén
D. Giai thich cho bénh nhan biét cac bién phap diéu tri.
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4. Khi ban giao tiép, 4n twong diu tién ban ghi diém 13 yéu t6 nao?
A. Loi chao than ai
B. Cach mé dau ciu chuyén cta ban
C. Céach no6i chuyén hai hudc
D. Dang di€u, cu chi va trang phuc

5. Ngudi ¢ ky niing giao tiép tot s& quyét dinh bao nhiéu sy thanh cdng trong cong
viéc va cudc song?

A. 20%

B. 50%

C. 70%

D. 80%
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o BAI 2: CAU TRUC CUA GIAO TIEP
MUC TIEU BAI HOC: sau khi hoc xong, sinh vién co kha nang

1. Kién thire
1.1. Néu dwoc cdc nghi thirc trong giao tiép.
1.2. Néu dwoc cdch ling nghe va y nghia cia ldng nghe trong giao tiép.
2. Ky ning
2.1. Vin dung kién thire di hoc dé hinh thanh dwoc ky ndng cdc nghi thire, cdch ling
nghe trong giao tiép
2.2. Ldp va thyee hién dwoc cdc tinh huong nghi thire va cach lang nghe trong giao tiép.
3. Thdi d¢
Nhén thire duwoc tam quan trong ciia mot sé ky ndng giao tiép co bdn, tir do ¢é y thirc
rén luyén ndng cao ky ndng giao tiép.
NOI DUNG
1. NGHI THUC TRONG GIAO TIEP
1.1. Chao héi
1.1.1 Chao hoi khi nao?
- Chao héi 1a ctr chi ban dau khi gdp nhau hodc khi két thuc cudc giao tiép. Chao hoi
thé hién thai do, tinh cam ctia con ngudi trong giao tiép.
- Chao hoi 14 thé hién su quan tAm va t6n trong cia chung ta d6i voi ddi tac giao tiép.

- Chao hoi c6 tac dung cung c6 va duy tri moi quan h¢ gitra hai bén.

1.1.2. Nguyén tic chao héi
Chao hoi 13 phai thé hién sy tw nhién, xuat phat tir tinh cam chan thanh. Khi chao hoi

doi tac giao ti€p ching ta can luu y nhitng van dé sau:
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- Cach xung hé khi chao cin phai dung chuan myc: Vi du: chao ¢, chao cha hay
chao chi, chao anh,....

- Ngudi duge vu tién trong giao tiép bao gior cling dwgc ngudi khac chao trude
(ngudi it tudi chao ngudi nhiéu tudi; nhan vién chao thu trudng; ngudi phuc vu chao
khach; chu nha phai chao khach,...).

- Chao trong truong hop dong nguoi:

+ Néu c6 nguoi than quen trong nhém, phai chao ca nhom, khéng nén chi chao
ngudi than quen. Néu c6 khach phai chao khach trude, trir trudng hop ngudi than quen 1a
nguoi cé dia vi cao sang hoac rt cao tudi va dic biét duge coi trong (nhu lanh dao cép
cao, gia lang,...).

+ Trong cac cudc hoi nghi, tiéc,... khong nén di chao tat ca moi nguoi vi s€ lam
anh huong dén hoat dong chung. Chi nén chao nguoi chu tri, chu tiéc,... va nhitng ngudi
dang ¢ bén canh minh, con lai chi gat dau, mim cudi. Néu ban than 1a nguodi co dia vi cao
chi can gio tay cao, mim cudi va chio moi ngudi 1a du.

- Khi chao nguoi duoc vu tién trong giao tiép phai nga mil.

- Thai d6 khi chao can vui vé, nén nd nu cudi khi chao nguoi khac.

- C6 hanh vi, ctr chi nghiém chinh khi chao: khéng vira an, vira uéng, hay vira di vira
chao; dung thing nguoi hay hoi cti dau khi chao; nhin thing vao mét nguoi khach khi
chao,....

- Hoi trong giao tiép x4 giao can lich sy khong hoi nhidu hay hoi nhitng diéu bi mat,
riéng tu ciia nguoi khac.

1.1.3. Cach thirc chao hoi

Khi chao hoi khong chi str dung ngdn ngit néi ma con c6 thé két hop véi cac ngon
ngir biéu cam hodc chi ding ngdn ngit biéu cam.

C6 nhiéu cach chao, tiiy vao dbi twong va hoan canh khac nhau ma cé cach chao hoi
khac nhau:

- Méi nudc, mdi dan toc co nhitng cach chiao khac nhau. Vi du: Nhat Ban chao véi tu
thé dimg thang, hai tay dé xudi theo chi quan hodc hay tay nim vao nhau dé truéc bung,
cui gap minh chao, c6 ba muc do cui thép tuy theo vi tri xa hoi ctua ddi tuong duogc
chao,... D6i véi nhidu dan toc, khi chao hoi ngudi duoc uu tién trong giao tiép, nguoi
chao phai khoanh tay hodc chip tay trude nguc, ...

- Trong nghi 1& trong thé, khi chdo co, trong quan doi, cong an, tu thé khi chao:
Dung nghiém, tay phai gio ngang dau.

- Khi chao tam biét: gio tay vay.

- Gap nhau thuong ngay: mim cuoi, git dau chao.
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1.2. Bit tay

Nghi thtrc bét tay duogc hinh thanh tir xa xua. Bit tay duoc thuc hi¢n sau 161 chao hai.
Hién nay, bét tay la nghi thurc quen thudc, thong dung va dugce coi la ctr chi van minh, lich
su trong giao tiép. Qua cai bét tay, c6 thé nhan biét dugc cude gip g& ay ndong hau hay ho
hirng. Bét tay 1a mot cir chi thé hién sy than thién, chan thanh va vo tu.
1.2.1. Nguyén tit biit tay

- P6i v&i nguoi chua quen biét, mai tiép xuc 1an dau, khong nén chu dong bat tay ma
nén chd ngudi gidi thiéu hodc chii dong tyr gidi thiéu sau d6 méi bat tay.

- Khong nén chi dong bat tay ngudi c6 cuong vi cao hon minh. Nguoi duoc wu tién
trong giao tiép can chu dong dua tay ra bat trudc.

- Chi nha khi dén chio khach dugc chi dong bat tay khach trugc dé thé hién su
thinh tinh mén khéach.
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- Thong thuong nir khong phai thao gang tay trudc khi bat tay, tuy nhién ddi véi
nhiing nguoi va trong nhiing truong hop dac biét ton trong, phu nit phai thdo gang tay
trede khi bét tay. Nir c6 thé ngdi bét tay nam, trir ddi v6i cap trén.

- Tay ban phai luén kho va sach.

- Khi bét tay véi nhiéu ngudi, phai bat tay véi ngudi duge wu tién trong giao tiép
trude, sau d6 tuy tinh hudng cu thé 1an luot bit tay.

- Khi bit tay, ban nén kém theo 1i gidi thiéu, cing véi viéc nhin vao mat doi
phuong va mim cuoi.

- Nguoi bit tay phai chu dong, dit khoat. Bit tay khong duoc qua chit, qua lau,
khong xiét hoic lic manh. Khi bit tay phu nit can cha ¥ nhirng phu nit deo nhin tay phai.

- Trong trudng hop mudn thé hién sy ton trong hon, thim thiét hon c6 thé dua ca hai
tay ra bat.

- Khi bat tay khong nén dimg dudi thap bat tay nguoi trén cao hodc nguogc lai tay
phai dua chéch ra phia trudc, ban tay mé rong, ngudi hoi nga vé phia trude. Mat nhin
thang vao mat ngudi minh bat tay, tiy theo mdi quan hé ma thé hién tinh cam. Khong
nhin ra chd khac hodc nhin kiéu do xét, soi moi.

- Khong dung hai tay dé bat tay hai nguoi cing mét luc, tranh bat tay qua mat, qua
dau nguoi khac.

- Khong duoc thé hién thai d6 nham chan, moi ngudi duoc bat tay déu co thé cam
nhan dugc sy chit chg, sirc nang va chiéu sdu ciia cai bit tay.

Khi tay dang vudng ban hodc ban, hiy xin 15i va chia tay dé nguoi khac nim vao c6
tay minh.

*Chuay
- D6i voi nguoi Hoi gido: nam gidi khong bat tay nir gidi.

- Mot s6 nude phuong Tay c6 tuc hon tay nir gidi.
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- Khi nhan biét nguodi d6 c6 di tat & tay, khong nén chu dong bat tay ho. Bit tay
ngoai nghi thirc gip mit, con 1 sy chic ming, cam on va biéu thi khich 1é 1an nhau. Khi
ai d6 c6 thanh tyu, tién bo, dugc ting thudng hudn, huy chuong, sau 10i chic mung, ta
déu bit tay chia vui, cam ta, dong vién.

1.2.2. Cdch thirc bt tay

- Gilt mot khoang cach hop 1y: khoang mot canh tay

- Nguoi ding thang hodc hoi cui dau, hai chan dang rong bang hai vai

- Bit bang tay phai, giit ban tay ngay dudi eo khi bit tay, tay trai dé sau lung hodc
trudc nguc dudi canh tay phai.

- Chia ban tay ra & tu thé thang dung, 2 long ban tay phai cham vao nhau - Lic 1én

xuong khoang 3 lan r6i dirng

1.3. Gidi thiéu 1am quen

Phong cach va 161 gigi thi€u 1a cach vao dé c6 stic thuyét phuc, dé lai 4n tuong kho
quén voi dbi tuong giao tiép. Viéc sir dung hinh thirc giéi thidu phu hop sé& tao duoc an
tuong tdt dep, tao duogc thién cam, su gﬁn giii gifra cac chu thé giao tiép.

Khi giéi thiéu can luu ¥ nhitng nguyén tic sau: diéu quan trong nhat cia viéc gidi
thiéu 1a thé hién su quan tdm va himg tha ddi v6i nguoi duoc gidi thidu. Khi gidi thiéu
phai giit phong cach lich 1dm va tuan thi mot sb nguyén tic sau:

- Mot nguoi tré tudi can duoc gi61 thi¢u voi mdt nguoi 16n tudi hon, nguoi ¢o vi tri
xa ho1 thép s€ dugc gidi thiéu vai mot ngudi ¢d vi tri xa hdi cao hon, nam gidgi dugce gidi
thiéu véi nir g161, ngudi dung ra gidi thi¢u s€ dugc noi td1 sau cung.

- Khi giao tiép v6i mot nguoi la chung ta nén chu dong gidi thiéu vé ban than. Khi
gidi thiéu vé ban than nén giéi thiéu mot cach ngin gon, lich sy nhung cin cung cip

thong tin vé& ban thdn mot cach chinh xac va ddy du “(trong giao tiép xi giao chi can gidi
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thiéu vé ho tén va don vi cong tac la da). Vi du: da chao anh, em 1a Pham Van A dén tr
cong ty ABC.

- Ca nhén bao gid ciing duoc gidi thiéu voi tap thé. Chu nha bao gio cling dugc gidi
thi€u véi khach.

- Néu chiing ta 1a ngudi dung ra gidi thiéu nhitng ngudi di cing phai gidi thidéu mot
cach chinh xac, khi gi6i thiéu vé nguodi ndo nén hudng mat va cach tay vé phia ngudi
duoc gi61 thi€u. Nguoi duge gidi thiéu nén chu dong chao hdi nhitng ngudi xung quanh.

- Khi gié1 thi¢u can gitr thai dg tu tin, vui vé, than thi¢n
1.4. Trao nhan danh thiép
1.4.1. Y nghia cia viéc trao tang danh thiép

Danh thiép d6ng vai trd nhu ly lich trich ngang caa mot ngudi. Trao danh thiép cho
ai d6 nghia 1a muén cho ho biét ban 12 ai? Ban dang lam viéc & dau?va lam cach nao ho
c6 thé lién lac véi ban.

1.4.2. Nguyén tic trao nh@n danh thiép

Khi ching ta bat dau céng viéc 1am an kinh doanh, viéc thiét ké va in danh thiép 1a
mot trong nhirng viéc dau tién ban can 1am. Mét danh thiép thiét ké tinh xao s& tao an
tuong tot dep vé ban vai d6i tac cua ban.

Viéc dua danh thiép ddng luc va ddng khung canh 1a mot nghé thuat ma khong phai
ai ciing nam rd. Bé thuc hién tét nghi thirc nay ban can luu y nhitng van dé sau:

- V6i ddi tac 1a nguoi ¢6 vai vé va tudi tac cao:

+ Chi nén dua danh thiép khi ddi tac c6 y mudn ban trao danh thiép cho ho.
+ Khong nén chu dong dua danh thiép khi ddi tac chua c6 y mudn do.

- Vi d6i tac la nguoi xa la: ban khong nén 16i danh thiép ra ngay khi méi bat dau
vao cau chuyén. Hanh dong theo théi quen nay s& lam phién nguoi giao tiép vai ban. Ho
cam thay nhu ban dang mudn “tu quang co ban than” va s& xem thuong viéc nhan danh
thiép caa ban.

- Pbi véi nhom giao tiép ma céc thanh vién it hiéu biét vé nhau: khi nhém hop mat
gom nhitng ngudi khong biét nhiéu vé nhau, tot nhat ban nén dgi mot nguoi trong nhém
dua danh thiép ra trude, roi ban mai trao lai danh thiép cho ho.

- Trao danh thiép khi di du tiéc: néu ban tham gia cac budi tiéc quan trong do cé
nhan to chirc hoic céc budi tiéc mang tinh chat 1am an, ban phai nhd mang danh thiép

theo bén minh. Céc budi tiéc d6 1a Ia dip dé ban giao luu gap g& céac ddi tac tiém nang.
Nhung chi trao danh thiép truéc hodc sau khi ding com.
- Thoi diém trao danh thiép: nguoi ta thuong trao danh thiép vao Iic vira méi gap
nhau hoic truge khi chao tam biét ra vé. Nhung trong trudng hop ban chuan bi phét biéu
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truéc nhirng ngudi chua biét nhidu vé ban, ban nén gui danh thiép cho nhitng ngudi xung
quanh trudc khi 1&n phat biéu vi diéu dd s& gidp ho biét rd vé ban hon.

- Hinh thirc danh thiép

+ Danh thiép nén duoc thiét ké don gian nhung chira dung day du théng tin can
thiét, khdng nén thiét ké nhirng danh thiép mau mé hoic chira dung quéa nhiéu théng tin.

+ Néu ban thudng xuyén giao tiép véi ngudi nuéce ngoai nén thiét ké hai loai ngon
ngit khac nhau ¢ hai mat caa danh thiép.

+ Ban nén xép danh thiép ngay ngin trong hop dung danh thiép va dé vao cap tap.

+ Néu mot danh thiép bi rach hozc bi ban thi ding bao gio ban trao cho ddi tac
hay khach hang.
1.4.3. Céach thac trao nhgn danh thiép

- Khi trao danh thiép cho dbi tac, mat chinh caa danh thiép nén huéng Ién phia trén,
huéng dat danh thiép nén dé phan ho tén thuan theo huéng nhin cua nguoi nhan, gitp ho
dé dang doc duoc tén trén danh thiép.

- Khi dua danh thiép cho nguoi ddi dién, ban nén mim cudi, anh mat nhin tap trung
vao ho, nén ding ngoén tay cai két hop véi ngon tay tré cam gdc trén cua danh thiép, va
trao danh thiép cho ngudi dbi dién.

- Néu ban dang & tu thé ngdi thi ban nén dang day dé dua danh thiép hoic hoi ci
nguoi vé phia truéc khi dua, khi trao danh thiép nén néi vai cau nhu: “Toi 1a X, day la
danh thiép cua t6i” hoac gia du: “xin giri anh danh thiép cua toi”.

- Nguoi ¢6 chuc vu thip hon nén trao danh thiép cho ngudi c6 chic vy cao hon
truéc; ngudi nam nén trao danh thiép ra truéc cho nguoi nit. Khi ban tiép xtc mot ldc voi
nhiéu ngudi, ban nén trao danh thiép cho ngudi c6 chic vy cao nhat va nguoi nhiéu tudi
nhat. Néu trong truong hop ban khéng thé phan biét duoc tudi tc va chic vu caa ho thi
ban nén trao danh thiép cho nhiing nguoi ¢ phia bén tréi ban.

- Khi nhan danh thiép do nguoi khéc dua, ban nén dang day, mim cudi, két hop gitra
ngon cai va ngdn tré nhan danh thiép, nén cam vao hai goc bén duéi cua danh thiép, dong
thoi noi cau “Cam on”, “Rat vinh hanh khi nhan dugc danh thiép cua anh/chi”...Sau khi
nhan xong danh thiép nén giir trén tay hoac dé vao noi trang trong.

1.5. Giao tiép bang loi

Nhitng yéu t6 giao tiép bang 10i:

- Ngon ngit theo vung, mién, dic tinh c4 nhan, tudi tac gi6i tinh, trinh d¢ van hoa,
gido duc, hay nghé nghiép.

- Am diéu, giong nhe nhang lich su dé di vao long nguoi.

- Tinh phong phu: cau chuyén phai gidu hinh anh dé gy an tuong cam xic.
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- Tinh don gian, d& hiéu: khéng nén dung tir cau ky, hoa m§. Nén dung tir phd thong,
dé hiéu, tranh dung tir, thuat ngir trong chuyén mon.

- Su trong sang, 16 rang va co tac dung 16n ddi v6i ngudi nhan thong tin.

- Téc d6: n6i khong nhanh qua, cham qué hay néi nhét gimg,...

- Néi dung ché, dung lic.

- Tuy dbi tuong khac nhau ma chon cach giao tiép, tng xt khac nhau.

- Bau khong khi khi giao tiép phai vui vé, tAm trang ngudi bénh thoai mai,...

- Thoi gian giao tiép cho phép: huéng ngudi bénh di vao chu d& chinh, ndi dung can
thiét.

- Thai do giao tiép: lich sy, ton trong, hoa nha dé gén gui.

- Ling nghe tot: nguoi nghe phai tich cuc tap trung vao ngudi noéi dé hiéu ting y
tirng 101 gitp ta phat hién dugc nhu cau, cac van dé va mbi quan tim cua ngudi bénh.

1.6. Giao tiép khong 1oi

Giao tiép khong 10i 13 ngudi ta ding toan than dé noi chuyén (ngdn ngir co thé) bao
gom:

- Cir chi, anh mat, diéu bo, nét mit, nu cudi, van dong co thé, phong cach biéu hién.

- Qua giao tiép khong 101, ngudi nhan thong tin ¢ thé hiéu dugc.

+ Ctr chi: cam xtc budn, mét moi, vui, thich tha,...

+ Piéu bd dién dat su tic gian, lo lang, phan khai,...

+ Nét mit dién dat sy yéu thuong, cim ghét, ngac nhién.
+ Su van dong co thé né6i 1én sy cam thong, chia sé.

Vi vay trong lan dau gap, bénh nhan luon theo doi chiing ta: &nh mit, diéu b, cir chi,
tac phong, thai do,...va tit ca nhitng thong tin nay déu c6 thé chita bénh hay gy ra bénh.
1.7. Giao tiép phi ngén tir

Bao gém cac cir chi, am hiéu, anh mat, vé mat cling nhu ngtr di€u va trong am cua
ngudi noi.

Trong mdt s6 hoan canh c6 nhiing nguoi giao tiép khong chuyén y muén ciia minh
bﬁng 161 néi va chit viét ma bﬁng nhitng cur chi, &m hi¢u, 4nh mat,... vi du, mot cai liéc
mat, ci nhin, ny cudi, cai cau may...

C6 thé noi, moi cir chi, dong tac déu co nghia, khong c6 cir chi, dong tac nao 1a ngiu
nhién. Nguoi ta duén may dé bay to sy khong tin tuong, day mili dé thé hién sy ling
tung, nhun vui dé bay té su khac biét, vo tran thé hién su lang quén. Trong loai hinh giao
tiép ndy, nguoi ta phai phong doan nhiéu vé ¥ nghia cua céac ctr chi, dong tac.

Ngudi ta ¢6 thé hiéu sai ¥ nghia cu thé ma cac ctr chi, dong tac dién ta, nhung khong
thé phu nhén rang ctr chi ¢ thé hd tro hodc 1am phirc tap thém cac giao tiép ngdn tir. Mot
ctr chi, dong tic néu ding mot minh co thé khong mang ¥ nghia chinh xac va phd bién,
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nhung khi két hop véi ngdn ngit ndi, né s& mang nghia ddy du hon trong thong diép cua
nguoi goi.

Néu doc bién ban ciia mot cudc hop, ngudi quan 1y sé& khong thé hinh dung hét
khong khi cing thing cta né boi vi bién ban khong cho phép nhitng ngudi ngodi cudce
hiéu 3 qua trinh giao tiép phi ngén tir. D& minh hoa cho két luan: ngit diéu co thé lam
thay dbi nghia ciia mot thong diép, hidy xem mdt sinh vién hoi thdy gido mot cau hoi.
Thay gido tra 161 “em mudn ndi gi?” phan tng cua sinh vién s& phu thudc vao ngit diéu
trong cdu hoi lai cua thdy gido. Mot giong diéu ém, nhe s& tao nén mot ¥ nghia khac so
v6i giong gay git véi trong Am manh dit vao tir cudi ciing. Vé mit cua gido vién trong vi
du minh hoa trén cling c6 y nghia. Mdt vé mat cau c6 néi 1én mot diéu gi do khac véi mot
vé mat tuoi cuoi.

Piéu quan trong d6i voi ngudi nhan thong tin 14 phai nhay cam véi nhitng yéu to phi
ngon tir trong giao tiép. Nén hiéu nhitng dau hiéu phi ngon tir va nghia den trong 15i noi
clia nguoi goi ciing nhu nén nhan biét duge nhitng mau thuin gilta cac thong diép. Mot
ngudi ldnh dao c6 thé nodi ho di sin sang dé nghe nhan vién trinh bay vé ké hoach tuyén
dung trong giai doan t6i nhung nhan vién c6 thé thiy cac ddu hiéu phi ngon tir ctia nguoi
nay thé hién rang day khong phai 1 lic ban vé chuyén d6, chang han khong tap trung,
thuong xuyén liéc nhin dong ho, ...

2. LANG NGHE VA Y NGHIA CUA LANG NGHE TRONG GIAO TIEP
2.1. Ling nghe la gi?

Nghe 1a mot hoat dong vat 1y, mot hoat dong ty nhién ctia con nguoi, khi nghe con
nguoi s€ don nhan tAt ca moi Am thanh dén tai.

N6i chi 1a mot mit cua truyén thong giao tiép. Néu mubn thanh cong, khi giao tiép
v6i moi ngudi, ban khong phai chi nghe ma phai danh hon mét nira thoi gian dé lang nghe

Céac muc do cua nghe:

- Lo di, khong nghe gi ca: vi du nhu mt ban hoc sinh dang lo dang trong khi co
gido dang giang bai trén 16p, mot nhan vién dam chiéu nhin ra ngoai cira s6 va khong dé y
dén phat biéu cua giam déc.

- Gia v nghe: trong trudng hop ndy nguoi nghe thudng dang suy nghi mot vin dé
khac, nhung lai to vé chu ¥ nghe ngudi ddi thoai dé an ui ho, dong thoi che gidu viée
minh ching nghe gi ca.

- Nghe ¢6 chon loc: tirc 13 chi nghe phan minh quan tdm. Cach nghe nay kho c6 hiéu
qua cao, boi vi nguoi nghe khong theo ddi lién tuc nén khong nim duoc day du chinh xéac
nhiing thong tin nguoi d6i thoai dua ra.

- Nghe chim chu: tap trung moi cht ¥ vao ngudi dbi thoai dé chi y hiéu ho.
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- Nghe thau cam: trong truong hop nay ngudi nghe khong nhiing nghe ma con dit
minh vao vi tri ctia ngudi nodi dé hiéu duoc ngudi ndi ¢6 cam nghi gi.

Trong nim murc do trén, nghe tap trung va nghe thau cam chinh 1a ling nghe.

Khi nghe thdu cam, chiing ta khéng nhitng hiéu duoc 10i ndi ctia nguoi dbi thoai ma
con hiéu dugc tai sao ho nédi nhu vay, ho mudn gi, c6 nhu cau gi. Nghia la chung ta dang
di sau vao nodi tam ho, ling nghe khong chi bang tai ma bang ca trai tim, lang nghe ca
nhimg thong tin néi duoc thanh 16i va khong néi dugc thanh 101, lang nghe nhitng phat
gidy im ldng

Lang nghe mot cach hidu qua 1a lang nghe nhu thé ban 1a mot bac si dang chan doan
triéu ching ciia bénh nhan hoic 1a mot phi cong dang tiép xtic voi dai kiém soat trong mot
con bdo. Nhiing nguoi biét lang nghe 1a nhiing ngudi biét tiép nhan nhing théng tin mai,
nhing ¥ kién méi, va loi diém 1a ho nim dugc thong tin, cip nhat hoa thong tin, va giai
quyét duoc van dé. Viéc biét lang nghe ciing 1am ting anh hudng khi ban noi.

Tuy nhién, hau hét moi nguoi khong biét lang nghe. Thuc ra, cic cudc nghién ciru
chting minh rang ngudi ta lang nghe ndi dung chi duoc 25% hoic it hon. Mot nguoi trung
binh chi nh¢ mot nira nhitng gi da nghe trong vong mudi phit noi chuyén va quén di mot
ntra trong vong bon muoi tam tiéng dong ho. Ngoai ra, khi ching ta hoi lai nhitng gi ho
vira nghe thi moi nguoi thudng nhé mot cach rat 1on xon, 1a béi vi ling nghe c¢6 hiéu qua
doi hoi mot sy nd luc c6 y thirc va ¥ chi. Hau hét moi nguoi thich néi hon 1a nghe. Tham
chi mot sd nha quan tri thtra nhan réng ho ghi chép trong cudc hop dé 1am ra vé nhu ho
dang lang nghe. Ho khong thay rang ling nghe mot cach hiéu qua, 1a mot cach tot nhat dé
cai thién kha ning giao tiép cia minh va thing tién. N6 ctng cd su hoan thanh cong tac,
va diéu nay dan toi ting lvong, thang chirc, dia vi va quyén luc.

Sinh vién khong hiéu bai hodc khong nam vimng van dé cua bai giang; nhan vién
khong ndm vitng chil truong chinh sach ctia co quan; cAp quan tri linh dao co quan khong
thanh cong;... phan 16n chi vi khong biét lang nghe.

N6i tom lai: lang nghe 13 qué trinh ngudi nghe ¢ su tap trung cha ¥ cao do vao tat
ca nhitng gi duoc thé hién & nguoi néi (16i néi va tat ca nhimg biéu hién phi ngon ngir) dé

nam bt thong tin. Lang nghe 1a qua trinh nguoi nghe cuc suy nghi dé hiéu y nghia noi
dung théng tin méi nghe dugc, thong qua dé nam bat suy nghi, tim tu, tinh cam, mong
mudn ctia ngudi ndi. Lang nghe 1a nghe hiéu, nghe thau cam.

2.2. Y nghia ciia ling nghe trong giao tiép

“Néi 12 bac, im ling 12 vang, ling nghe 12 kim cwong”, “Noéi la gieo, nghe 1 giit”

Trong giao tiép, ling nghe mang lai nhiing loi ich sau:

- Gitip ndm bit day du nodi dung van dé, thu thip dugc nhiéu théng tin hon, danh gia
ndi dung thong tin chinh xac hon.
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- Tao ra sy lién két gitta ngudi voi nguoi:

+ Tao ra mdi quan hé tot dep v6i moi nguoi.

+ Chia sé su cam thong v61 nguoi khéc.

+ Kham pha ra nhiing tinh cdch m&i mé cta ngudi di quen biét.

- Lang nghe 12 mot bién phéap hiru hiéu dé giai quyét xung dot, mau thuin: bang sy
chu tdm va chan thanh khi lang nghe ban s& khién di phuong cam thay duoc t6n trong va
ho ciling s& coi md véi ban hon. Nhitng ngudi biét ling nghe 1a nhitng nguoi biét tiép
nhan nhimng thong tin méi, nhitng y kién méi, vi thé ho sdng sang subt va thau hiéu moi
viéc xung quanh, thanh qua ma ho thu dugc s€ 1a long tin cia moi nguoi, kha nang nim
duogc thong tin, kha nang cap nhat hoa thong tin va kha ning giai quyét tét moi van de.

- Hiéu va dua ra nhimng ciu tra 11 hodc ¥ kién phan hdi hop 1y

- Nhén ra nhitng 4n y ctia nguoi noi, ...

2.3. Ba kiéu ling nghe

Trong nhiing tinh hudng giao tiép khac nhau doi hoi phai ap dung nhimng kiéu ling
nghe khac nhau. Cé ba liéu ling nghe co ban:

- Khi ban tham du mot budi bao cdo vé phuong phap hoc tap danh cho sinh vién dai
hoc, chi yéu ban lang nghe dé thu thap thong tin.

- Khi ban tham du mét budi thao luan vé chuong trinh di da ngoai trong thang toi
ctia 16p. Pé ¢o y kién nhan xét va dua ra duoc nhiing y kién dong gop tét cho chuong
trinh ban can ling nghe dé phan hoi.

- Khi méot nguoi ban ¢6 van dé kho khin trong cudc sébng mudn chia sé véi ban, ban
phai lang nghe dé thau cam dé co6 thé hiéu dugc suy nghi, cam xuc cia nguoi ban va chia
sé nhitng diéu d6 vdi ban.

- Ba kiéu lang nghe néu trén khong chi khac nhau vé muyc dich ma con khac nhau vé
thong tin phan hoi va su tac dong qua lai:

+ Muc dich ciia ling nghe dé thu thap thong tin: 13 hiéu va luu gilr thong tin
clia nguoi truyén dat. Ban c¢6 thé hoi mot vai cau hoi, nhung co ban van 1a thong tin
truyén dat tir dién gia téi ban. Cong viéc clia ban 1a xac dinh mot s6 diém quan trong cua
thong tin d6. Van dé khong phai 1 ban dong y hay khong dong v, chap thuan hay khong
chap thuan ma chi 1 ban c6 hiéu hay khong.

+ Muc dich ciia ling nghe dé phan héi: 13 vira hiéu vira danh gia y nghia thong
tin clia ngudi truyén dat & nhiéu murc do: tinh logic, ching cir rd rang va nhiing két luan
co gia tri; an y cua nhiing thong tin danh cho ban hoac cho td churc cua ban; dong luc va y
d6 ctia nguoi truyén dat. Ling nghe dé phé binh lién quan t6i su tac dong qua lai khi ban
nd lyc kham pha ra quan diém cua dién gia. Ban ciing phai danh gia tinh kha tin coa
ngudi néi. Chang han nhu khi giam ddc kinh doanh khu vuc trinh bay vé& dy an kinh
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doanh trong mét vai thang t6i, ban ling nghe mot cach c6 phé phan, danh gia xem liéu
cac udc tinh co gia tri khong va nhimg tng dung gi di v4i bo phan san xut cta ban.

+ Muc dich ciia ling nghe dé thau cam: 13 hiéu dugc nhimg cam giac, nhu cau
va udc mudn cua nguoi noi dé ban c6 thé hiéu duge quan diém cua ho, bat ké 1a ban
c6 ddng ¥ voi quan diém dé6 khong. Bang cach tich cuc lang nghe hodc cam thong, ban s&
gitip cho c4 nhan d6 boc bach cam xuc cua ho. Ban ding dua ra 16i khuyén. Hiy ¢ ging
khong phé phan nhiing cam giac ciia ca nhan d6. Hay dé cho nguoi d6 néi. Thi du: ban
lang nghe mot cach thau cam khi trudng phong kinh doanh khu vire ké véi ban vé nhiing
van dé ong dy gap phai trong khi di nghi v6i gia dinh ong ta.

Bét ké tinh hudng giao tiép nao, tat ca ba kiéu ling nghe trén déu rat hitu ich, vi vay
dé giao tiép dat hiéu qua cao chung ta nén hoc cach ap dung ca ba kiéu ling nghe nay vao
trong qua trinh giao tiép véi moi ngudi.

2.4. Tién trinh ling nghe

Lang nghe 12 mot qua trinh bao gdm nam hoat dong lién quan véi nhau, xay ra theo
mot chudi lién tiép.

- Tham du: nguoi nghe nghe thong tin mot cach ty nhién va ghi chép. Su tiép nhan
thOng tin nay c6 thé bi can trd bdi nhitng tiéng on xen vao, nghe kém, hodc khong chu ¥.

- Dién gidi: ngudi nghe gan y nghia cua thong tin vira nghe dugc voi gia tri, ton
gido, y kién, ky vong, vai trd, nhu cu va trinh d6 cia ban than. Khi dién giai can luu y
khuén kho giai thich cta dién gia co thé khac véi ban, vi vay ban can xac dinh xem dién
gia thuc su mudn truyén dat cai gi.

- Ghi nhé: luu giit thong tin dé tham khao sau nay. Khi ban lang nghe, ban hay gir
lai nhitng gi ban da nghe bang cach ghi chép lai hodc phac thao trong dau nhiing diém
quan trong cua dién gia.

- Panh gia: ing dung k¥ ning phan tich phé binh dé do ludng nhitng nhan xét cia
dién gia. Ban tach sy kién ra khoi y kién va danh gia chét luong ciia cac ching cd.

- Pap lai: phan ung lai khi ban di danh gi4 thong tin cua dién gia. Néu ban giao tiép
c4 nhan hoic trong mot nhém nhd, phan ting ban dau thong thuong 1a nhitng hinh thirc
thong tin phan hoi bang 16i. Néu ban 1a mot trong s6 nhiéu nguoi tham du, phan ing ban
dau ctia ban c6 thé 1a vo tay tan thuong, cudi, hodc im lang. Sau nay ban c6 thé hanh dong
dua theo nhiing gi ban nghe dugc./.

TU LUONG GIA
1. Truyén thong giao tiép bang 161 gom:
A. Noi, viét, nghe B. Noi, viét, nghe va doc
C. Néi va viét D. Néi va kém theo cir chi diéu bo
2. Trong khi nghe cin:
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A. Nghe va gii binh tinh trudc moi tinh hudng
B. Nhin cham cht, vo nhu dang nghe
C. Lang nghe dé hiéu rd ¥ nghia va hoi lai néu can
D. Cau A, B, C déu dung
3. Khi ban giao tiép, 4n twong diu tién ban ghi diém 12 yéu t6 nao?
A. Lo1 chao than a1 B. Cach m¢& dau cau chuyén cta ban
C. Cach no6i chuyén hai hudce D. Déang diéu, ctr chi va trang phuc
4. Tw thé ngdi thé hién dang ling nghe chuyén nghiép?
A. Mit nhin thang, lung tua vio ghé, chan vt chéo
B. Mt nhin thang, nguoi ngi vé phia trude
C. Mit nhin thang, tay dé trén ban
D. Mt nhin thang, nguoi hudng vé phia trudc, tay dé trén ban, dau gat theo 10i ké
5. Khi bit tay trong giao tiép, ban nén dirng & khoang cich bao xa 1a vira phai
A.50 cm B. 1 sai tay
C. 1 canh tay ctia nguoi cao hon D. Tuy mdi trudng hop
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BAI 3: CAC PHUONG TIEN GIAO TIEP

MUC TIEU BAI HOC: sau khi hoc xong, sinh vién c¢é kha ndng
1. Kién thire
1.1. Trinh bay dwoc khdi niém, chii @é, muc dich, ngi dung, phirong tién cia giao tiép.
1.2. Trinh bay dwoc hodn canh, kénh giao tiép va quan hé giao tiép.
2. Ky nang
2.1. Vin dung kién thirc da hoc dé hinh thanh dwege ky ndng ciia cdc yéu té trong giao tiép
2.2. Ldp va thue hién dwoc cdc tinh huéng trong giao tiép.
3. Nang lwc tw chu va chiu trach nhiém

Nhén thire dwoc tam quan trong cia cdc yéu té giao tiép, tir do c6 thdi dg tich ciee rén
luyén trong giao tiép.
NOI DUNG
1. KHAI NIEM

Céc yéu to tham gia vao qua trinh giao tiép voi sy nghién ctru ctia nhiéu nganh khoa
hoc khac nhau nhu tam 1y hoc, xa hoi hoc, kinh té hoc, ngdn ngtt hoc, y hoc.. .dac biét vdi
su phat trién cta tin hoc va diéu khién hoc, khai niém giao tiép khong chi don thuan nhu
mot qua trinh truyén dat thong tin tir mot diém phat tdi mot diém thu. Dé qua trinh giao
tiép phat huy dugc hiéu qua cao nhat thi phai tinh dén cac yéu t6 tham gia trong giao tiép.
Theo thi ¢ bay yéu t6 tham gia vao qua trinh giao tiép. Chung toi diém qua va chi di sau
vao ndi dung giao tiép.

2. CHU THE GIAO TIEP

La con ngudi cu thé tham gia vao qu4 trinh giao tiép:

Mot ngudi hay nhiéu ngudi - d6 14 ai - v6i nhitng dic diém sinh 1y, tim 1y va xa hoi
ra sao? Tri thirc va trinh d6 hiéu biét...nhu thé nao? Tét ca cac dic diém cua cha thé giao
tiép déu anh huong dén hiéu qua giao tiép.

Giao tiép ngudi - nguoi thi ca hai déu 1a chu thé giao tiép va déu la ddi tuong giao
tiép, vai tro nay duoc chuyén doi linh hoat thudng xuyén trong qué trinh giao tiép.

Ho khong chi 1a ngudi néi va ngudi nghe vi moi gidc quan déu tham gia vao qua
trinh ndy, tir dang diéu, ctr chi, 4nh mat, vé mat, thim chi ca mui nudc hoa,....

3. MUC PiCH GIAO TIEP

Nhim thoa man nhu cau trao ddi théng tin, nhu cau chia sé tinh cam, nhu cau tiép
xuc giai tri, nhu cdu dugc khang dinh trudc ngudi khac,....
4. NOI DUNG GIAO TIEP

Nbi dung giao tiép 1a nhitng van d& ma chu thé dé cap dén khi giao tiép v6i nguoi
khac. Py 1a yéu t6 quan trong nhét trong qua trinh giao tiép thé hién & thong tin can
truyén dat. Thong tin can phai duoc cu tric nhu thé nao dé né phan anh duoc ding noi
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dung can truyén dat, cling nhu dén duoc ngudi thu véi két qua cao nhat. Ddi véi cac chu
thé giao tiép, thong tin c6 thé da biét hoic chua biét, mudn biét hoac khong mudn biét.

Nbi dung thong tin ¢6 thé dem lai diéu t6t lanh hodc gay that thiét hodc chi don gian
13 mot diéu thong bao,... Trong ndi dung giao tiép nguoi ta thuong chia ra hai loai: noi
dung tam 1y va noi dung cong viéc.

4.1. Noi dung tam ly trong giao tiép

Noi dung tam Iy trong giao tiép bao gom cac thanh phan co ban 13 nhéan thirc, thai do
xuc cam va hanh vi.

- O bat ky mét cudc giao tiép ndo giita con ngudi v4i con nguoi déu dé lai trong chi
thé va dbi twong giao tiép mot pham chat nhat dinh vé nhan thic. Noi dung nhan thirc
trong giao tiép rat phong phu, da dang va sinh dong. Thong qua giao tiép dé ngudi ta trao
d6i von kinh nghiém, tranh ludn vé quan diém, thai do. Sau moi lan giao tiép moi thanh
vién déu nhan thirc thém duoc nhitg diéu méi mé. Thong qua giao tiép dé nguoi ta
truyén dat va linh hoi nhiing tri thirc vé tu nhién, xa hoi. Ciing chinh théng qua giao tiép
dé nguoi ta hiéu biét 13n nhau.

Nhu vay, ndi dung nhan thirc c6 thé xay ra trong sudt ca qua trinh giao tiép hoic chi
xay ra manh mé tai thoi diém gip g&. Du ¢ thoi diém nao thi két thuc qué trinh giao tiép
cling dua lai cho con nguoi mot nhan thirc, mot hiéu biét mai.

- Thanh phan thai d6 cam xtc: tir thoi diém bat dau, qua dién bién roi dén két thuc
cua mét qua trinh giao tiép déu biéu hién mot trang thai xuc cam nhét dinh cta chu thé va
d6i tuong giao tiép. Trong giao tiép, ngoai sy dinh hudng vé hinh thé, ndi dung giao tiép,
con ngudi bao gid ciing thé hién thai 6 cua minh trudc khi bat dau tiép xac: Thién chi,
hitu nghi hay lanh dam, thiéu quan tim,...Nhimng thai d6 cam x@ic ndy mang tinh dinh
huéng cho qua trinh giao tiép, chung thay ddi ciing v6i ndi dung va hoan canh giao tiép,
c6 thé tir thién chi dén khong thién chi, tir tho o dén quan tam.

- Hanh vi, mot ndi dung tdm 1y quan trong trong qua trinh giao tiép. Pugc biéu hién
qua hé théng nhitng van dong cua dau, chan tay, nét mat, anh mat, miéng, ngdn ng,... .su
van dong cua toan bo nhirng b phan trén hop thanh hanh vi giao tiép. Tat ca nhiing hanh
vi 46 déu chira dung mot ndi dung tam 1y nhét dinh trong mot hoan canh cu thé.

4.2. Noi dung cong viéc

Noi dung cong viéc trong giao tiép chi tinh chat mbi quan hé xa hoi. Noi dung cong
viéc mang tinh chat tam thoi, vu viéc xdy ra trong quan hé con ngudi voi con ngudi. Bat
ky mot tiép xuc ndo gitra chu thé va ddi tuong giao tiép déu tim thay mot ndi dung nhat
dinh. Ngay trong ndi dung cong viéc ciing phai c6 ndi dung tam Iy biéu hién. Cong viéc 1a
su biéu hién bén ngoai, cong viéc thyc hién tbt hay khong tdt duoc cac noi dung tam ly
huéng dan, kich thich nhu 1a dong luc thic ddy hodc kim ham tryc tiép. Giao tiép trong
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cong viéc bao gio cling mang tinh chat hoan canh, tinh hudng, xay ra trong thoi gian
ngan, nhung chinh thai d6 va hanh vi ing xir cta chi thé va ddi twong giao tiép ¢ nhiing
tinh huéng nay chira dung mot ban chit thuc vbn c6 ciia moi nguoi. Nhu vay, ndi dung
giao tiép co thé ludn dugc thé hién ¢ bat ky mot qua trinh giao tiép nao, d6 13 mot trong
nhimg dic trung cua giao tiép. Noi dung giao tiép chiu anh huong cua lra tudi, nghé
nghiép, gi6i tinh,...cta cac cha thé giao tiép. Ngoai ra nd con chiu anh hudng cua hoan
canh, diéu kién giao tiép ciing nhu trang thai tam 1y cua chu thé.
5. PHUONG TIEN GIAO TIEP
Puoc thé hién thong qua cac hé thdng tin hiéu giao tiép ngon ngir (gdm tiéng ndi va
chir viét) va giao tiép phi ngdn ngir (nét mat, giong noi, ctr chi, tu thé...)
6. HOAN CANH GIAO TIEP
Hoan canh giao tiép 1a bdi canh trong d6 dién ra qua trinh giao tiép, bao gdm ca khia
canh vat chit va khia canh xa hoi. Khia canh vat chat, thi du nhu dia diém, kich thudc
khong gian gap g0, $6 nguoi hién dién, khi hau, anh sang, tiéng dn, mau sic do vat xung
quanh,... Pay 1a nhitng khia canh nam bén ngoai cac d6i tugng dang giao tiép. Khia canh
xa hoi vi du nhu myc dich giao tiép, quan hé giao tiép.
7. KENH GIAO TIEP
La duong lién lac gitra chu thé va d6i tuong giao tiép. Vi vay phai to chirc kénh sao
cho qua trinh giao tiép dat duoc hiéu qua nhat.
Thi du: kénh giao tiép 1a thi gidc thi can phai cu tric bai viét ra sao va lam thé nao
dé doi tuong giao tiép nhin thiy rd cac chir viét,...
8. QUAN HE GIAO TIEP
Thé hién méi twong quan giita cac chu thé giao tiép. Chang han nhu mtrc do than so,
vai vé, uy tin, dia vi x3 hoi, tudi tac... gitra ho.
TU LUONG GIA
1. Pé truyén tai mot thong diép khi giao tiép truc tiép hiéu qua, kénh nao sau diy
chiém vai tro quan trong:
A. N1 dung thong diép
B. Giong néi
C. Hinh anh va cu chi
D. Phuong tién giao tiép
2. Yéu t6 nao anh hwong 16m nhit dén s sai 1éch ciia thong diép truyén tai khi giao
tiép véi nhau?
A. Tiéng 6n
B. Tam trang thoi diém giao tiép
C. Su khéc biét vé ngdn ngit va vin hoa
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D. Thiéu ty tin khi giao tiép
3. Tai sao khi giao tiép nén tip trung vio ngdén ngir hanh vi va cac biéu hién caa co
thé:
A. Ngo6n ngir hanh vi phu thudc vao van hoa
B. Rét it thong diép duoc truyén dat qua hanh vi
C. Ngon ngit hanh vi thuong kho hiéu
D. Ctr chi va hanh vi truyén dat thong diép quan trong
4. Trong giao tiép, nhitng y twéng quan trong cin nhin manh nhét dwoc dit?
A. O giita cAu
B. Hodc ¢ gitra cau hodac ¢ cudi cau
C. O dau cau
D. O giita doan vin

5. Noi dung tam Iy trong giao tiép bao gom cac thanh phén co ban:
A. Nhan thuc

B. Thai d6 xuc cam
C. Hanh vi
D. Cau A, B, C déu ding
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Bai 4: PHONG CACH GIAO TIEP
MUC TIEU BAI HOC: Sau khi hoc xong bai ndy sinh vién c¢é kha ning
1. Kién thire
1.1. Trinh bay dwoc tam 1y nguoi bénh va cdch tiép xiic ngueoi bénh.
1.2. Trinh bay dwoc yéu cau doi véi thay thuoc va mé hinh giao tiép giita thay thudc va
bénh nhan.
1.3. Trinh bay dwoc cdc ky ndng giao tiép trong lic ban dau tiép xiic bénh nhan va to
chire mét cudc giao tiép.
2. Ky ning
2.1. Véin dung kién thire d hoc dé hinh thanh dwoc kj ndng giao tiép trong bénh vién.
2.2. Ldp va thue hién dwoc cdc ky ndng tinh hudng giao tiép trong bénh vién.
3. Nang lwc tw chu va tw chiu trach nhiém
3.1. Nhan thirc dwoc viéc giao tiép ciia Piéu duwdng trong bénh vién la quan trong, tir d6
cO thai do ren luyén tich cuc trong viéc giao tiélp tao duoc sw hai long cua nguoi bénh
than nhan nguoi bénh.
3.2. Hinh thanh thdi do giao tiép nhe nhang, cam théng sw khé chiu ciia nguwoi bénh.
NOQI DUNG
1. KHAI NIEM

K¥ ning giao tiép giita thdy thuéc-bénh nhan 1a xay dung mdi quan hé tbt thay thudc
v6i bénh nhan, 1a nghé thuat ma ngudi thy thude sir dung ngay tir budi dau gip bénh
nhan. Bénh nhéan ludn & trang thai lo ling, bbi rdi, d6i khi hét hoang, tuyét vong. Chinh
nho giao tiép tdt, thai do phuc vu an can, thong cam, mbi quan h¢ tot dep v&i bénh nhan
va nhing 10i n6i dong vién khuyén khich ctia nguoi thay thude sé giup bénh nhan dé dang
boc 10 cac kho khan ciia minh, dong thoi cam thdy yén tim va tin tudng vao ngudi thay
thudce.

K§ ning giao tiép voi bénh nhin vo cing quan trong. Néu cé k¥ ning giao tiép tot
thi ngudi thay thude co thé khai thac duoc cac thong tin té nhi va nhay cam ma bénh nhan
ngai noi ra. Nho do giap cho viée chan doan bénh duge chinh xac.

2. TAM LY NGUOI BENH VA CACH TIEP XUC NGUOI BENH
2.1. Quan sat cir chi, tic phong ciia ngwoi thiy thudc

Nguoi bénh trong budi dau gip thay thudc, rat cha ¥ theo ddi timg cir chi, nét mit,
10i noi cua thay thudc. Ho mong mudn tim thay nhiing nét thién cam cua thay thudc,
mong mudn nhan dugc sy chim séc an can va tir d6 c¢6 thé tin rang: thay thudc nay sé
gitip minh khéi bénh, trd vé v6i nguoi than va cong viée dang bo do.

2.2. Mong dwge thiy thudc quan tim

28



Pay 1a tam 1y chung cua tit ca bénh nhan. Nhung né trd nén phd bién hon cho
nhirg ngudi hay lo ling vi bénh tat, co thé suy yéu. Béi vay, trong budi dau tiép xtc véi
bénh nhan thay thudc khong nén lao ngay vao viéc xem xét cac phim x-quang, cac két qua
xét nghiém ma khong hoi, khong kham gi ho. Nhu vy ngudi bénh cam thiy bi xic pham
va khong dugc quan tam.

2.3. Tam trang ca tin

U6c mong chong lanh bénh din bénh nhin dén tAm trang cé tin, ai mach gi ciing
nghe, cAu ctru dén nhiéu nguoi khac, tham chi mé tin di doan. Lic nay, bén canh thai do
an can, phuc vu chu déo, cham soc ti mi, thdy thude can c6 thai d6 cimg ran. Ngoai ra, can
van dong ngudi nha hop tic v6i ching ta dé chim séc ngudi bénh, thong nhét trong viée
nhan dinh vé bénh va phuong phap diéu tri.

3. YEU CAU DPOI VOI THAY THUOC
3.1. Nguoi thay thudc phai c6 1ong yéu nghé

Néu khong ¢ 1ong yéu nghé thi khong thé 1am t6t nhiém vy vi thay thudc ludn phai
tiép xuc voi ngudi bat thudng vé thé xac 1an tinh than, co nhitng tinh tinh bat thuong, doi
khi c6 nhitng doi hoi khong gi dap ung duogc.

3.2. Nguoi thay thudc phai cé dao dirc y hoc

Thay thudc phai c6 tinh gian di, khiém ton, ngay thing, 10ng trung thuc, tinh nguyén
tic, 10ng diing cam, yéu nghé, tinh can than va trén hét 1 tinh than trach nhiém d6i véi
tinh mang, suc khoe, hanh phuc cua con nguoi.

3.3. Ton trong va giir uy tin dong nghiép

Dbi voi ddng nghiép, thay thudc nén ton trong va giit uy tin cho dong nghiép, nhat 1a
ddng nghiép lai 12 dan anh cta minh. Khong nén vo tinh hay hiru ¥ ha thip uy tin cta
d6ng nghiép trudc mit bénh nhan vé mit chan doan hay cach thirc diéu tri, t& hai hon 1a
vé doi sdng riéng tu ctia ddng nghiép trong qua trinh tiép xtGic voi bénh nhén.

3.4. Quan tam, thong cam véi bénh nhan

Thﬁy thude phai lam sao cho nguoi bénh cé thé chia sé ndi niém cua ho, khong e
ngai va khong nghi ngd khi tiép xuc véi thay thude, nhu vady méi c¢6 thé thu thap day du
va chinh x4c nhiing thong tin can thiét.

3.5. Tac phong nghiém tuc

Tac phong ctia Thay thudc ludn ludn thé hién nghiém tac khi tiép xtc bénh nhan
3.6. Ngon tir gidn dj, thich hgp

Khi héi bénh nhan nén dung tir d& hiéu, tranh dung tir chuyén mén. Tuy ting ddi
tugng bénh nhan cuy thé thay thudc sir dung tir ngit sao cho phi hop.

3.7. Kién thirc day du, hiéu biét sdu rong
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Khai thac bénh sir 1a phan quan trong khong thé thiéu dugc trong qua trinh tiép xuc
bénh nhan. C6 nhiéu yéu t6 tham gia vao két qua ciia viéc tiép xic nhung can luu y dén
hai linh vuc: tim 1y nguoi bénh va tu tudng tac phong ctia ngudi thay thude.

4. MO HINH GIAO TIEP GIUA THAY THUOC VA BENH NHAN

- Giai doan 1: (Tim hiéu thong tin)

Giai doan 1 1a giai doan dau trong qua trinh giao tiép. Trong giai doan nay ngudi
bénh dong vai tro chii dao trong giao tiép. Nguoi thay thudc dong vai tro khuyén khich,
dong vién, tao niém tin dé nguoi bénh co thé boc 16 tinh cam, chia sé cic van dé strc khoe
ma ho gap phai. Cac cau hoi mo khong dinh hudng va c¢6 dinh huéng nén stir dung trong
giai doan nay. Cac thong tin c6 thé da dang, khong chi tap trung vao van dé bénh ma con
cac van dé lién quan khac. Can ghi lai nhimng thong tin quan trong, lién quan dén viéc
chan doan va kham chita bénh sau nay.

- Giai doan 2: (khang dinh thong tin)

Nguoi thiy thudce can khang dinh céc thong tin can thiét trong giai doan 1, do vay
trong giai doan nay nguoi thay thudc dong vai trd chu dong, cac cdu hoi nam vao céac
thong tin can thiét cho chan doan. Nén str dung cac cau hoi dong, ghi chép tom tit cac cau
tra 101 cua ngudi bénh. Khi hudng dén mot chan doan nao do, nguoi bénh can dugc thim
kham 1am sang va can 1am sang, ngudi thdy thude can giai thich rd va thong bao cho bénh
nhan trude khi thim kham va tién hanh thu thuat. Néu can xét nghiém thi phai néi rd cho
bénh nhan vé muc dich cac xét nghiém d6, tién hanh ¢ dau, ai lam, duong di dén phong
xét nghiém, thoi gian can c6 két qua va néu c6 thé thi ca gid ca ciia cac xét nghiém do dé
bénh nhén chuén bi vé tai chinh.

- Giai doan 3 (thuong thuyét)

Giai doan nay thuong xuat hién sau khi 1dy bénh sir va thim kham. Khi da c6 chan
doan, nguoi thay thude dua ra cac giai phap diéu tri. Cac giai phap diéu tri co két qua hay
khong phu thudc vao su tuan thil ciia nguoi bénh. Can ¢ su thong nhat giita thay thudc va
bénh nhan vé cach thic diéu tri, dung thudc, an udng, sinh hoat, phong bénh. Trong giai
doan nay thay thudc va bénh nhan c6 vai tro ngang nhau trong giao tiép, can tao sy thoai
mai, tin cdy, thong cam giita bénh nhan va thay thudc. Biéu hién céac thai do ding muyc va
t6n trong ngudi bénh 1a yéu té quyét dinh cho qua trinh giao tiép giira thay thudc va bénh
nhan.

5. CAC KY NANG GIAO TIEP TRONG LUC BAN PAU TIEP XUC BENH
NHAN: myc dich nham 1am cho bénh nhan dé& dang khai bénh va cam thiy thoai mai khi
dugc quan tam.
5.1. Chao héi bénh nhan
- Mim cudi, chao hoi bénh nhén véi giong néi 4n can, phong cach thin thién.
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- Ty gidi thi¢u vé& minh.

- Moi bénh nhan ngdi.

- Khi chao hoi, xung ho v6i bénh nhan phai phu hop véi tudi, gidi tinh, phong tuc
tap quan.
5.2. Quan sat bénh nhan

- Luon cham cha quan sat bénh nhan mét cach té nhj va kinh do.

- Qué trinh quan sat xay ra tir luc bit dau cho dén luc két thic budi giao tiép.

- Quan sat bé ngoai, anh mit, nu cuoi, vé mat, cac hanh vi ctr chi cua bénh nhan dé
xung ho phu hop va thu dugc thong tin vé bénh tat ciia bénh nhan.
5.3. Tao mdi trwong giao tiép thoai mai

- Ton trong su riéng tu va gilt bi mat cho bénh nhén, tao mdi trudng phong van yén
tinh, kin d4o, khong bi quay rdy, néi chuyén vira da nghe.

- Tao bau khong khi giao tiép thoai méi an can.
5.4. Cac tw thé giao tiép

- Phu hop véi tu thé bénh nhan, néu bénh nhan ngdi thi thiy thubc ngdi, néu bénh
nhan dung thi thay thude dung.

- Tu thé giao tiép “mat ddi mat”, tot nhat 1a ngéi canh ban lam viéc hon 14 sau ban dé
tiép xtc bénh nhan.

- Khoang cach thong thuong 14 0,5m, nhung sé& thay ddi tuy theo tinh hudng phu hop
v61 hoan canh.
5.5. Ngon ngir

- Khi giao tiép vo1 bénh nhan, luon st dung 161 n61 mot cach nhe nhang, an cﬁn, thé
hién sy ton trong bénh nhan.

- Dung céc cau tir don gian dé hiéu.

- Thén trong khi dung thut ngit chuyén mén, néu dung thuit ngir chuyén mon thi
phai giai thich ro rang.

- Tranh 161 néi c6 tinh phé phan vé dao duc.

- Khong cau git, quat thdo bénh nhan du bét cir 1y do gi.

- Ngon ngit luén nhe nhang diing muc.
5.6. Dat cau héi “mé™ va cau héi “ dong” mot cach cé hi¢u qua

- Pau tién nguoi thay thude nén st dung cau hoi mé dé tao diéu kién cho bénh nhan
ké lai hét nhimng gi gay kho chiu, nhitng gi ho cam thay, dong thoi gitip ho tu nhién hon,
qua d6 thu dugc nhiéu théng tin hon.

- Néu dung cau hoi déng lic dau s& bo 15 nhidu thong tin c6 ich, quan trong. Khi

bénh nhan trinh bay cac thong tin vé minh qua ciu héi mo thay thudc s& sang loc tim ra
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nhiing théng tin mau chdt vé bénh tat ctia bénh nhan. Luc ndy thay thudc sé dung ciu hoi
dong dé kiém tra va khang dinh nhitng gi minh vira thu nhan dugc.

- Cau hoi md 1a cau hoi ma bénh nhén co thé tra 101 cau dai, trinh bay dugc thong tin
ma minh mudn néi ra.

- Cau hoi dong 1a nhitng cau héi ma bénh nhan chi tra 161 dung - sai.

- Pit cau hoi phai rd rang, dé hiéu, dic hiéu.

- Trénh dt cau hoi dén dt.
5.7. Ling nghe bénh nhan

- Trong tdm 1y ngudi bénh thuong thich giai bay tinh trang bénh va cam thdy hai
1ong néu thay thudc biét ling nghe.

- Biéu 16 léng nghe mot cach cham ch, can than va chu dong.

- Khong thé hién sy tho o, khong nhin cho khac.

- Trénh cit ngang 10i néi ctia bénh nhan hodc bo di hay viét lach.
5.8. Khen ngoi

- Tim céach khen ngoi bénh nhan.

- Khuyén khich bénh nhan néi vé mdi quan tdm cua ho.

- Khong phé phan, ché bai bénh nhan.
5.9. Tac phong trang phuc

- Ao blouse, mil trang sach s&, chinh té (trang phuc cho thay thudc).

- Toéc gon gang.

- Chan tay sach s&, mong tay cat ngan.

- Nghiém tuc nhung ludn than thién.

- Tuyét d6i khi tiép xuc khong hut thude 14 va nhai keo cao su.
5.10. Thai do

- Lich sy ton trong bénh nhan.

- An can quan tan va dong cam véi bénh nhan.
5.11. Giao tiép bing 161 mét cach hiéu qua

- Giao tiép nhe nhang bﬁng 101 ndi, ctr chi, khich 1€, dong vién bénh nhan noéi tiép.

- Huéng din gitup bénh nhan sap xép cac y tudng va trinh bay thong tin theo trinh tu
chia sé cac mdi quan tim lo lang mot cach dé dang hon.

- Tém tat va kiém tra

- Pong cam.

- Tran an.

- Bay to tinh than hop tac.
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6. TO CHUC MOT CUOQC GIAO TIEP
6.1. Bit ddu mot cudc giao tiép

- Chao hoi?

- Hoi day dii ca cac phan hanh chanh.

- Ho va tén.

- Tudi.

- Dia chi.

- Nghé nghiép.

- Ly do dén kham bénh.

6.2. Trong qua trinh giao tiép

- Duy tri khong khi thoai mai, than thién, anh mét thién cam.

- Str dung céu hoéi mo lac ban dau.

- Ling nghe can than.

- Nhan ra va dép Gmg v6i nhitng biéu hién 10i n6i va giao tiép khong 15i cta bénh
nhan.

- Thuc ddy bénh nhan tham gia vao cudc noi chuyén.

- Str dung cau hoi tryc tiép khi can thiét.

- Lam rd nhiing gi bénh nhan ndi véi ban.

- Khuyén khich bénh nhén di vao chu dé chinh.

6.3. Két thiic cudc giao tiép

- Tom tat nhitng gi bénh nhan n6i v4i ban va hoi xem nhing thong tin ndy c6 chinh
xac chua.

- bénh nhan c6 can bo sung van dé gi khong?

- Cam on.

Tom lai: biét léng nghe bénh nhan, biét tham nhap vao can bénh va tam hon ho véi
mot sy té nhi nhat dinh, biét dua cau chuyén vao mot huéng can thiét, biét ty chu, biét
kiém ché va can than trong cac 16i khuyén, d6 1a nhitng dtic tinh can thiét cia nghé thay
thudc va cham s6c bénh nhan./.

TU LUONG GIA
1. Tac phong trang phuc ciia diéu dudng trong bénh vién, ngoai trir:
A. Ao blouse, mil trang sach s&, chinh té (trang phuc cho thay thudc).
B. Toc gon gang
C. Nghiém tac va khong than thién vai1 bénh nhan.
D. Chan tay sach s&, mong tay cit ngin.
2. Piéu dudng cin quan sat bénh nhan khi giao tiép:
A. Té nhj va kinh déo
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B. Qua trinh quan sat xay ra tir luc bat ddu cho dén lac két thic budi giao tiép
C. Quan sat bé ngoai, anh mit, nu cudl, vé mat, cac hanh vi cu chi cua bénh nhan
D. Cau A, B, C déu ding
3. K¥ niing giao tiép giira thiy thudc - bénh nhén la:
A. Xay dung mdi quan hé tot thay thudc voi bénh nhan
B. X4y dung mbi quan hé tét thay thudc vé6i than nhin bénh nhan
C. Xay dung co s¢ bénh vién tbt.
D. Xay dung ngay tir budi ddu gip bénh nhan
4. Piéu dudng giao tiép véi bénh nhan, khong nén:
A. Ngdi hoic dimg thiang ngudi
B. Liéc nhin dong ho trén tudng
C. Ludn tuoi cudi va thuong xuyén gat dau
D. Duy tri khoang cach giao tiép 1a mdt canh tay
5. Yéu t6 nao khong anh huéng dén qua trinh giao tiép véi bénh nhan?
A. Giong noi
B. Tu thé
C. Cl phéap
D. bi¢u bo
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BAI 5: CAC KY NANG GIAO TIEP CO BAN (GIAO TIEP TRUC TIEP, GIAN
TIEP QUA PIEN THOAI THU TiN, VAN PHONG)
MUC TIEU BAI HOC: sau khi hoc xong, sinh vién c6 kha nang
1. Kién thire
1.1. Néu dwoc khdi niém, loi ich, bé cuc va cac budce giao tié}) bcing van ban.
1.2. Néu dwoc ky ning doc, ky ndng tém tdt va ky ning viét vin ban.
2. Ky ning
2.1. Van dung kién thirc di hoc dé hinh thanh dwoc ky nang viét va trinh bay khoa hoc
mét s6 van ban thong dung trong hoc tdp va lam viéc (don, email...)
2.2. Lap va thuc hién dwoc cac ky nang viét va trinh bay khoa hoc mot s6 van ban thong
dung trong hoc tap va lam viéc (don, email...)
3. Thdi d¢
Nhén thite dwoc giao tiép bang vin ban la quan trong, tiv dé c6 thai dé tich cuc rén
luyén dé khi giao tiép bang van ban tét hon.
NOQI DUNG
1. KHAI NIEM
La hinh thirc trong d6 cc chu thé giao tiép sir dung ngdn ngit, ky tu dé viét va trao
d6i thong tin.
2. LOI iCH CUA GIAO TIEP BANG VAN BAN
- La cong cu truyén tai thong tin
- Tao co hoi cho chu thé:
+ Trong dung, thing tién
+ Vuot qua dbi thu
+ Dugc danh gid 1a nguoi c6 trinh do
- Giao tiép béng van ban c6 vu thé vuot troi nhu:
+ Thong tin dugc luu gitr
+ Thong tin can dugc kiém soét
+ Céc thong tin can giir bi mat.
3. BO CUC TRONG GIAO TIEP BANG VAN BAN
- M& bai: néu van dé, muc dich, 1y do thyuc hién.
- Thén bai: giai quyét nhitng luan diém két luan di néu & mé bai kém theo nhiing 6
liéu, din chimg dé chirng minh.
- Két luéin: tom tit nhitng luan diém, ndi dung d trinh bay.
4. CAC BUGC TRONG GIAO TIEP BANG VAN BAN
- Bué6c 1: Phan tich ngudi doc van dé can gi va van dé c6 thé giup ich gi duoc cho ho
- Budc 2: Xac dinh rd muc tiéu bai viét.
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- Buéc 3: Phac thao bai viét
- Buédc 4: Ra soat va kiém tra ban thao
- Bué6c 5: Hoan chinh vin ban va giri dén ngudi doc.
5. KY NANG PQC VA TOM TAT VAN BAN
Doc va tom tit vin ban 13 nhimg phuong thire thu thap thong tin quan trong & con
nguoi. Pdc biét, trong thoi dai hién nay, theo cac nha khoa hoc vé thong tin, cur sau 5 dén
8 nam, luwong tri thirc ctia nhan loai lai ting gip d6i, thi vin dé 1am sao dé nim nhanh noi
dung co ban cta cac vin ban can thiét va pho bién dén nhitng ngudi lién quan tré thanh
doi hoi cap thiét.
5.1. Ky nang doc
Poc 1a mot k¥ nang, dé doc c6 hiéu qua, chung ta can duogc day cach doc va khong
ngimg rén luyén dé nang k¥ ning thanh k¥ xdo. Vi thé ma xung quanh ta hau nhu ai cling
biét doc, nhung hi€u qua thi khong nhu nhau: ¢6 ngudi doc nhanh, c6 ngudi doc cham; co
nguoi doc xong mot van ban 1a ¢6 thé trinh bay lai noi dung, nhung ciing c6 nguoi doc
xong chang nhd gi, hiéu gi. Bé doc c6 hiéu qua can chu y mot s6 diém sau day:
5.1.1. Sw linh hgi khi doc
Khi doc phai tap trung cao d9, phai dit cau hoi, phai phan tich va ty tim lo1 giai dap
cho nhirng cau hoi do. B 1a cach doc tich cyc. Nguoc vai doc tich cuc 1a doc thy dong,
tirc la doc ma khong suy nghi, doc chi dé doc, doc mot cach may moc.
C6 hai thu thuat dé doc tich cuc:
- Thii thuét thi nhat - dit cAu héi: cac ciu hoi dit ra khong nhitng nham phén tich,
gidi thich nhiing thong tin chira dung trong van ban ma con gitp chung ta ghi nhé chung.
- Thii thuét thir hai-dung k§ thuit ghi nhé: c6 3 thi thuat ghi nhé cha yéu khi doc
1. Xac dinh bd cuc cta van ban: y chinh, ¥ phuy, két luan.
2. Dung cac ky hiéu khac nhau nhu vong tron, dudng chéo, ddu sao dé phan biét
cac y quan trong khac nhau.
3. Tom luoc van ban.
5.1.2. Toc dé doc
Cé ba loai doc: doc k¥, doc binh thuong va doc ludt. Tuy theo cac loai van ban va
thoi quen ctia mdi ngudi ma cé cac cach doc khac nhau.
5.1.3. Phwong phdp doc nhanh
Dé doc nhanh, cac nha nghién ctru dd dua ra cic phuong phap sau day:
- Poc khong phat thanh am (doc cam), tirc doc bang mit.
- Mit nhin vao giita trang vin ban va di chuyén tir trén xudng theo phuong thang

ding
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- Chi doc mét 1an cho du cau d6 phuc tap, khong doc lui lai; Chi sau khi doc xong
vin ban va suy nghi nhitng diéu di doc méi dugc phép doc lai, néu can thiét.

- C6 géng hiéu nhirng diéu doc dugc ngay trong lic doc, vi nhu vay ban c6 thé ghi
nhé tét.

- Luyén doc thuong xuyén dé hoan thién k¥ thuat doc nhanh.
5.2. K ning tom tit viin ban
5.2.1. Tém tit vin ban la gi?

Tém tit vin ban 1a trinh bay lai ndi dung cua vin ban, c6 loai bo nhing thong tin
khong can thiét theo muc dich da dinh.
5.2.2. Nhitng yéu cdu co bdn trong tém tit vin ban

Khi tom tat vin ban, ban can tuan tha nhitng yéu cau sau:

- Can loai bo tat ca nhitng thong tin khong can thiét di véi muc dich tom tit.

- Dién dat ngan gon, stc tich.

- Phan 4nh trung thyc ndi dung ciia van ban géc.

- Dién dat ndi dung cta vin ban gdc theo cach ciia minh, han ché dén mirc thip nhat
viéc str dung nguyén si cac cau, cac doan cua vin ban gdc.
5.2.3. Cdc buwdc tién hanh tém tit vin bdn goc

- X4c dinh s6 doan vin ¢ trong van ban gbc va chi ¢& mdi doan.

- Béng mot hodic mot vai cau thich hop tom luoc ¥ cia mdi doan.

- Dung céc tir ngit thich hop lién két cac cau lai v6i nhau dé c6 mot van ban tom tit.
6. KY NANG VIET

Viét mot bai viét theo mot chi dé nao dé 1a mot viéc khong don gian. No6 la cd mdt
qua trinh. C6 thé chia qua trinh nay thanh hai giai doan: giai doan chuan bi va giai doan
viét.
6.1. Giai doan chuin bi viét: noi dung cta giai doan chudn bi bao gom:
6.1.1. Xdc dinh chii dé chung ciia vin bdn

Xac dinh chu d& chung cua vin ban tic 13 phai can nhic xem s& viét vé cai gi. Diéu
nay rat quan trong ddi véi tinh thong nhit ctia van ban, boi vi tit ca cac ¥ duoc trinh bay
trong van ban phai phuc vu cho cha dé chung. N6i cach khac, chu dé chung phai dugc thé
hién xuyén sudt trong toan bd van ban.
6.1.2. Nghién ciru tai ligu cdn thiét

Phai nghién curu cac tai ligu can thiét dé thu thap thong tin, sb liéu. Mot van ban tot
1a mot ban chira dung nhiéu thong tin, s6 liéu, nhiéu vi du cu thé dé minh hoa cho cac y
ctia ndi dung van ban. Cac vi du d6 cang c6 tinh tiéu biéu thi cang tot.

6.1.3. Ldp dan y cho vin ban
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Pay 1a mot cong viéc quan trong. Céc ¥ tudng c6 duoc trinh bay day du can ddi, chit
ché&, mach lac hay khong, diéu nay phu thudc vao viéc lap dan y.

Lap dan ¥ bao gém cac budc sau:

+ Xéc dinh cac y 16n;
+ Xac dinh cac y nhd trong mdi y 16n
+ Sép xép cacy

6.2. Giai doan viét

MGdi vin ban thuong cé 3 phan: mé dau, trién khai va két luan.
6.2.1. Viét phan mé dau

“Van sy khoi ddu nan”, nhiéu khi ching ta loay hoay mai, nghi dii cach ma van
khong viét dugc phan mo dau. Thyc ra, van dé sé trd nén don gian hon néu chiing ta hiéu
ro nhiém vu cia phén mé dau.

Vé co ban phén mé dau c6 hai nhiém vu:

- Gi6i thiéu chi dé chung

Nghii 13 doc phan ndy, ngudi doc phai biét chung ta viét vé cai gi, trong pham vi
nao. O day, néu cé, chiung ta nén cung cip mot sd thong tin lam nén, lam bdi canh cho
chu dé chung.

- Thu hut sy cha y ctia nguoi doc

Pé thu hat su chi ¥ ciia nguoi doc, phan mo dau nén viét ngan gon, rd rang, ngon
ngir chon loc. Ngoai ra, nhitng thong tin, s liéu cu thé 1am nén ciing lam ting tinh hap
dan ciia phan mé dau.

6.2.2. Viét phin trién khai

Trong phan khai trién, chung ta lan luot dua ra va phat trién cac y theo dan y da lap.
Phéan khai trién c6 thé viét mot hay nhiéu doan van dai ngén khac nhau. Vi vay, dé viét
phan nay, ching ta phai nim duoc k¥ ning viét mot doan vin.

Poan vin thuong gdom mot s6 cau gan két voi nhau trén co s mot y nhéat dinh va
cung phat trién y d6 theo dinh hudng ciia ngudi viét dua ra. Tuy nhién, c6 doan vin ciing
chi gdm c6 mot cau.

Nhin chung, doan van thuong dugc dinh vi trong mot khd viét, tirc 12 nam gitra hai
dau cham xudng dong. Cac ciu trong mdi doan vin duoc phan thanh 3 loai:

- Cau chi dé

+ Cau chii dé c6 nhiém vy gidi thiéu chi dé s& dugc dé cap trong doan van. Pay 1a
cau quan trong nhét cua doan vin, n6 chi ra mot cach vén tit van dé duoc ban téi va ndi
dung chinh cua doan vin. N6 quan trong cho ca ngudi viét va ngudi doc. Véi nguoi viét,
n6 gitp xac dinh cac thong tin can hay khong can dua vao doan vin; voi ngudi doc, no
gitip ho ndm duoc ndi dung chinh cua doan vin, huéng phat trién cua né.
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+ Cau chu dé can mang tinh khai quat nhung khong nén qué khai quat, vi nhu vy
n6 khong dinh hudng cho ngudi doc vé van dé cu thé s& ban. Con néu cau chil dé qué chi
tiét thi s& kho phat trién y.

- Cau khai trién: cac cau khai trién c6 nhiém vy thuyét minh, luan giai cho cau chu
dé, thudng 1a bang cach néu nguyén nhan, cho vi du, dua ra cic con sd thong ke, trich dan
hogc lién hé thyc té.

- Cau két: khong phai doan vin nao ciing c6 cau két. Tuy nhién, néu c6 thi né s& rat
hitu ich cho nguodi doc, bdi vi n6: N6 bao hi¢u sy két thuc cta doan van; Tém luge ¥y quan
trong cua doan van.

6.2.3. Viét phin két

Nhiém vu cua phén két 1a bao hiéu cho nguoi doc biét duoc su két thuc cua van ban
va goi 1én & nguoi doc nhimng suy nghi tiép theo vé chii dé cua van ban. Phan két thuong
duoc viét theo mot trong 2 cach sau:

- Tém lugc lai nhiing van dé duoc trinh bay trong van ban;

- Dién giai lai chu dé cua van ban;

Phan két can ngan gon, stc tich va giy 4n twong dé ngudi doc kho quén nhiing noi
dung chinh ctia van ban./.

TU LUONG GIA
1. Khi no giao tiép bing vin ban phit hop hon giao tiép true tiép?
A. Khi ban muén dua ra nhiéu cau hoi
B. Khi ban mudn nhanh chéng nhan dugc y kién tra 161 mot van dé
C. Khi ban mubn trinh bay mét y tudng phirc tap
D. Khi ban mudn minh néi chuyén véi ai do
2. Piém khac nhau giira néi va viét:
A. Nhanh hon B. Ph6 bién hon
C. Nhiéu nguoi str dung hon D. Suy nghi lau hon
3. Loi ich ciia giao tiép bang vin ban 1a tao co hdi cho chii thé, ngoai trir:
A. Trong dung, thing tién B. Thong tin dugc luu gitr
C. Vuot qua ddi th
D. Bugc danh gia 1a ngudi cé trinh do
4. Yéu ciu co ban trong téom tit viin ban?
A. Can loai bo tat ca nhiing thong tin khong can thiét d6i v6i muyc dich tom tat
B. Dién dat ngin gon, suc tich
C. Phan anh trung thue ndi dung cua vin ban géc.
D. Cau A, B, C déu ding
5. Bo cuc trong giao tiép bang vin ban, ndi dung mé bai gom:
39



A. Néu van d&, muc dich, 1y do thuc hién
B. Néu véan d&, 1y do thuc hién

C. Néu véan dé, muc dich

D. Muc dich, Iy do thuc hién
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Bai 6: VAN HOA GIAO TIEP CUA NGUOI VIET NAM VA NGUOI NUOC

NGOAI

MUC TIEU HQC TAP:

1. Kién thirc:

1.1. Trinh bay duogc cach chao hoi va lam quen.

1.2. Trinh bay duoc cach thé hién y kién céa nhan va giai quyét van d¢é trong giao tiép.

1.3 Trinh bay dugc phong cach séng va giao tlep

1.4. Trinh bay duogc cach thé hién cam xuc, xin 13i va cam on.

1.5. Trinh bay dugc Cach ng xur noi cong cong

2. Ky nang: Nhan thirc duoc giao tiép bang van ban la quan trong, tir d6 c6 thai do tich

cuc rén luyén dé khi giao tiép bang van ban t6t hon.

DPAI CUONG

Giao tiép ludn 12 mot k§ nang can co cho sy thanh cong trong cudc séng. Ky ning
giao tiép tot 1am viing chiac méi quan hé twong quan giita con nguoi voi nhau dic biét 1a
giita nhitng con nguoi & cac qudc gia khac nhau thi k§ ning giao tiép cang dang duoc luu
tam boi thé giéi khong chi ¢o mot nén vin hoéa. Thyc trang hién nay, cic ung xir trong
giao tlep dan co tinh chét toan cau hoa tuy nhién nét déc trung cua phong cach giao tiép &
ting quoc gia van con 1a mot diéu rat tha vi. Cuing xem nhiing su khac biét tha vi trong
giao tiép gitra ngudi Viét va ngudi My.

1. Chao héi va lam quen

O My, moi ngudi thuong chao nhau bang nhitng ctr chi rat gan giii nhu 6m hodc
hon ma tuy theo do than mat hoac trong cdc mdi quan h¢ so giao va trong vi¢c kinh doanh
thi nhirng cai bat tay luon 1a cach chio nhau lich sy va van minh nht.

Trong khi & Viét Nam — mot nue A Pong khé coi trong thir bac giao tiép trong x&
hoi nén cach chao hoi ciing trd nén phtrc tap hon tiiy theo mdi quan hé.

Véi ngudi My tu duy cta ho kha thoang va bao dan trong viéc bat dau cac mbi
quan hé mdi, c6i md hoa dong va vui vé 1a diéu ma nguoi ta thuong an twong nhét khi
lam quen v61 mot nguoi My. Con voi nguoi Viét hién nay, tuy nho sy du nhap cua van
hoa nuéc ngoai ma da ty do va manh m& hon trong viéc lam quen nhung nhin chung van
con thai do ngai ngung va bbi r6i hon so Vi su thoang dat trong giao tlep cua nguoi My.
2. Cach thé hién y kién c4 nhan va giai quyet van dé trong giao tlep

Nguoi My luén coi trong su thang than va chinh truc trong giao tiép noi riéng va
cach song noi chung, & My, nbi d01 con 12 mot diéu t6i 161 va x4u xa hon ca trom cap,
dong thoi duong nhu ho ciing tin rang nhirmg ngudi rut ré va dai dong khong thang than
trong giao tiép 1a khong dang tin. Ngudi My ludn di thang vao van dé va trong moi sy
viéc ho thuong khong quan tdm qua trinh ma chi cha y dén két qua.

Nguot Viét thi von dé cao su khéo 1é0 va mém mong, can trong trong qua trinh
giao tiép, coi trong sy nha nhin dong thoi trong viéc gidi quyét cac van dé thuong xem
trong qua trinh hon ngudi My, chap nhan sy thoa hiép va tranh xa cac xung dot.

3. Phong cach song va giao tiép

Nguoi M§/ dé cao nhiing gi thudc vé ban than ho vé kha ning c4 nhan, ca tinh
riéng, cai “’t61’’ cua ban than la diéu ma ho ludén quan tdm va bao vé, phong cach song
cua nguoi My bao gom trong hai tr: TU DO va TU LAP Trong giao tlep nguoi My
thuong xem trong cai toi ciia ban than va thé hién sy tu tin vé chinh minh.
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Trong phong cach séng, phan 16n nguoi Viét ludn to ra ton trong cai “ta”, nhitng
gia tri thudc vé cong ddng va dé cao su hoa nhap gitta moi ngudi trong xa hoi, phong cach
song cong dong, yéu thuong va dim boc 1dn nhau. Trong giao tlep, nguoi Viét dé cao su
khiém ton va khiém nhuong khi thuong tu ha thap ban than dé thé hién minh khong qua
tu tin hay kiéu ngao.

4. Thé hién cam xiic, xin 18i va cim on

Néi theo tuc ngir ctia ngudi Viét thi ngudi My thé hién cam xac theo kiéu “’rudt dé
ngoai da’’ vui budn déu thé hién qua gwong mat va cau ndi mot cach rd rang. Trong giao
tiép thudng nhat thi viéc néi xin 16i va cam on 1a mot diéu thuong thiy trong xa hoi My,
ho xin 16i khi cham phai ngudi khac hay tham chi 1a cic va cham giao
thong...vv...vv...0 My, quan niém xin 18i va hanh vi dé tién t6i hoa giai mot cach vui vé
va 13 hanh vi can dam, diéu nay kha khac biét voi da sb nguoi Viét thuong xem viée phai
xin 16i 12 hanh dong gy tu i cho ban than.

Bén canh viéc n6i ’xin 18i>” thi “’cam on’’ ciing 13 mot cau néi phd thong trong xa
hoi My, ho cdm on moi lic, moi noi vo1 moi hanh dong tac dong tdt dén cude séng cua ho
du 1a nhé nhat hay 16n lao dé thé hién sy hai hoa va vui vé thuong truc, trong khi d6 van
hoa nguoi Viét lai ddm chit bi an cua A Pong thuong it boc 16c cam xuc ra bén ngoai khi
giao tiép, Phan 16n ngudi Viét thuong gilt sy biét on lai va cit gidu o trong long ma tiét
kiém hai tr “’cam on’’.

5. Cach ung xir noi cong cong

Trong khi nguoi Viét co thoi quen thich sy nao nhiét thi ngudi My rat ghét viéc
gy on a0 & nhiing noi khong riéng tu nhét 1 nhiing noi mang tinh trang nghiém nhu bao
tang, dai tudng niém hay gido dudng, ngay nhitng noi nhu nha hang hay quan &n ho van
ludn tudn thu viée <’an nhe nodi khé*’ va khi can go1 nhan vién phuc vu ho van thuong thé
hién su tinh té va lich su trong giao tiép khi str dung nhitng ctr chi hodc anh mét dé tranh
1am phién nhitng ngudi xung quanh.
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BAI 7. THUONG LUQNG
MUC TIEU HQC TAP:
1. Kién thire
1.1. Trinh bay duoc dic diém cua thuong luong.
1.2. Trinh bay duoc céac kiéu thuong luong.
2. Thai d¢
Co thai dg tich cuyc nghién ctru tai li¢u va hoc tap tai 16p.
I. KHAI NIEM

Mic du thuong lwong 13 mot van dé con rat nhiéu diéu phai nghién ctru 13 tim dén
su théng nhat, tuy nhién vé mit khai niém, chiing ta c6 thé hiéu thuong luong theo mot s6
cach khai quat sau day:

- Theo cach hiéu thong thudng, thuong luong 1a hanh vi va qué trinh ma ngudi ta
mudn diéu hoa quan hé giita hai bén, théng qua hi¢p thuong dé di dén thong nhat

- Con theo Geradi Nierenberg thi cho cho rang: Thuong lugng la phuong cach de
con ngudi di dén thoa hiép thong qua viée trao doi ¥ kién, y tuong nhim thay d6i mdi
quan h¢.

Nhin chung ca hai cach phat biéu vé thuong luong déu thira nhan thuong lugng
nhu 12 mot phuong cach dé giai quyét cac mau thuan nham di dén sy thong nhat. No6i cach
khac, thuong lugng chinh 13 qué trinh thong nhat va dau tranh giita cac mat d6i 1ap, né 1a
co s6, 1a nén tang cua su phat trién cac méi quan h¢ xa hoi.

IL. SU" CAN THIET PHAI THUONG LUQNG

Trong cudc song hang ngay cua chung ta, thuong luong ton tai nhu la mot phan
khong thé tach roi cia cudc song do. Co rat nhiéu vi dy khac nhau vé thuong luong, sau
day 1a mot vai vi du trong sé do:

Vi du 1: Hai anh em mot nha no dugc bé me cho mot chiée banh, ca hai déu cho
rang minh phai dugc phan hon, ai ciing ¢6 1y 18 riéng ctia minh. Nguoi cha thdy vay méi
dua ra y kién diéu dinh: Céc con ding cdi nhau nita, cac con ai cling ¢6 cai 1y ctia minh va
chic chin 1a khong ai muén nhan phan thua. Vay cac con hiy lam thé nay, dtra ndo chiu
trach nhiém cit banh thi khong dugc chon banh va ngugc lai dura kia s€ dugc chon trude
thoang mat”; ngudi quan ly nay cting hoi nguoi kia vi sao mudn déng clra s0, ong nay tra
16 “Cho yén tinh”. Ong quan 1y suy nghi mot lat réi di dén mo cira so phia d6i dién
hudng ra vuon hoa, vira thodng mat lai vira yén tinh, thod man 191 ich cua ca hai nguoi.

Vi duy 2: Trong thu vién vang vé, c6 hai doc gia ngoi canh nhau nhung c¢6 mét méu
thuin nhé din dén tranh chap nhau. Mot ngudi muoén mo cua s6 cho thoang mat, gilr dau
6c cho tinh tao; con nguoi kia thi lai mudn déng cira so lai dé tranh nhimng tiéng dong on
30 tr ngoai phd tic dong vao, gilt sy yén tinh. Hai nguoi khong ai chiu ai. Lac do nguoi
quan ly thu vién di qua, thay tinh hinh nay bén ding lai va héi mot doc gia vi sao mudn
mo ctra so ong nay tra 101 “Mudn cho thodng mat”; ; nguoi quan ly nay cting hoi nguoi kia
vi sa0 muén dong cra s0, 6ng nay tra 1oi “Cho yén tlnh” Ong quan 1y suy nghi mét lat roi
di dén mo cira s6 phia d6i dién hudng ra vuon hoa, vira thoang mat lai vira yén tinh, thoa
man loi ich cta ca hai nguoi.

Tu cac vi dy trén ta nhan thiy 1y do ton tai thuong lugng la:

- Moi ngudi séng trong xa hoi ludén c6 cac moi quan hé voi nhau, phu thude vao
nhau. Trong xa héi hién dai, cudc song cua mot ca nhan khong thé tach khoi phan con lai
doé 1a xa hoi, moi hoat dong cia ho déu c6 mdi quan hé tac dong dén phén con lai d6 va
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nguoc lai, moi hoat dong cta xa hoi déu c6 anh huong dén c4 nhan. Tuy nhién loi ich ctia
mdi ¢4 nhan va loi ich cta phan con lai khong phai bao gior cung phu hop véi nhau ma
nhiéu khi né6 mau thuin nhau. Do d6 thuong lugng chinh 12 phuong tién dé con nguoi sir
dung nham diéu hoa cdc mdi quan hé do.

- Con ngudi mudn théa min nhiéu nhu cAu khac nhau nhung ho khong thé tu thoa
méin ma can dén ngudi khac tao dleu kién cho ho thoa man. Khi ¢c6 mét cap nhu cau dbi
ngugc trung nhau thi khi d6 c6 nhu cau xuat hién quan hé thuong luong.

- Thuong lwong can dugc tién hanh vi can tim dén diém t6i wu dé thoa min nhu
cau cho d6i bén ma khéng vi pham dén loi ich cta nguoi khac. Quan hé thuong luong
ludn dat trén nén tang tu nguyén.

II1. PAC PIEM THUONG LUQNG

Thuong luong dién ra gitra con ngudi v6i nhau, ching ta khong thé thuong luong
vOi cai may tinh dién tu. Thai d6 hop tac trong thuong lugng dua trén mot tién dé gian
don nhung rat quan trong cho rang cic bén thuong lrong déu mudn dat duoc mot didu gi
d6 c6 1gi cho riéng ho khi roi khoi ban hoi nghi. Thuong luong 1a viée trao doi y kién
giita nhitng con ngudi ma muc tiéu 1a nham thay d6i mdi trong quan. CO mat tai ban
thuong lugng la mot tap hop cua nhing con nguoi phire hop bao gom nhleu nhan cach, ca
tinh va tinh cam rat khac nhau, nhiéu khi chung ta c6 cam giac chung rat hdn tap, ngau
nhién, khong c6 quy luat. Pé thuong lugng co két qud, chung ta phai hiéu biét vé con
nguoi. Alexander Pope viét: “Déi twong ciia viéc tim hiéu ciia con ngudi dich thuc 1a con
ngudi”. Pbi v6i nha thuong lugng thi viée nghién ciu con ngudikhong nhing 1a diéu tat
yéu ma né con l1a mot van dé vo cung quan trong.

Thir nhat: Thuong lugng khong don thuan 1a qua trinh theo dudi nhu ciu riéng
ctia ban than ma phai 1a qua trinh ca 2 bén khong ngimng diéu chinh nhu cau dé tién dén
gan nhau, cudi ciing dat dén su nhét tri. Vi viy thuong luong can phai c6 thoi gian dé dat
dén su nhat tri d6

Thor hai: Thuong lugng khong chi 1a su lya chon duy nhét su “Hop tac” hoac
“Xung dot” ma 1a sy phdi hop hai hoa gitta sy hop tac va xung dot. Ban chat cua thuong
lugng 1a hop tac va xung dot nhung khong co nghia la dau hang hoic khing khing ¢
chap.

Thir ba: Thuong lugng phai dem lai 1o1 ich cho ngu6i thuong lwgng nhung khong
phai 1a loi ich v6 han ma phai 1a 1¢i ich c6 gidi han. Thuong lugng khong phai 1a danh co
hay choi thé thao ma & d6 chi yéu 1a xac dinh ké thang nguoi thua, thuong lugng hién dai
doi hoi cac bén tham gia thuong luong déu thang.

Thir tu: Thuong luong thanh cong hay thét bai khong chi danh gia ¢ viéc thuc hién duoc
hay khong muyc tiéu ctia bt cir phia ndo ma phai la tong hop cua nhiéu yéu t6 khac nhau.
Thudng ngudi ta dwa vao 3 tiéu chuan sau day dé danh gia viéc thanh cong hay
khong ctia mot cudc thwong lugng:
- Kha nang thyc hién dugc muyc tiéu
- Phi t6n thap nhit: Viéc phi ton thap thé hién ¢ cac khia canh sau
+ Muc do nhugng bod dén dau
+ Ngudn luc dau tu:
+ Chi phi co hoi:

- Quan h¢ do1 bén:
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I11. TIEN TRINH THUC HIEN MQT CUQC THUONG LUQNG
3.1. Tim hiéu ban than

Noi dung nay lién quan dén viéc doi hoi nguoi tham gia thuong luong phai tu danh
gia dugc nhitng mit manh yéu cia minh khi tham gia thuong luong.
3.2. Tim hiéu ddi tac thwong lwong:

- Tim hiéu dbi tac trudc hét phai di vao nghién ctru k§ vé lich sir cua ddi tac, anh
huong cia don vi d6 d6i véi xa hoi, tinh hinh tai chinh, mac do trang bi ky thuit, chit
luong, s6 luong san pham ...

- Nam dugc nhu cau va ¥ dinh cta d6i tac trong thuong lugng bao gdm cac van dé
nhu muc dich cua cude thuong lugng nay cua ddi tac; muc tiéu ho dit ra cho cudc thuong
luong ndy 1a gi; nhu cau cta ho co birc thiét khong; ho c6 chan thanh va xdy dung hay
khong; ngoai quan hé thuong lugng nay ho con c6 quan hé thuong luong véi ai nira...

- Phai biét dwgc cac thong tin lién quan dén cac thanh vién tham gia trong phai
doan thuong luong cua d6i phuong bao gom: thanh phan tham gia doan thuong luong bao
gdm nhiing ai; vai tro cua moi nguoi trong phai doan; quyén quyet dinh thudc vé ai; nang
luc, kha ning cia mdi ngudi; nhitng han ché cia timg ngudi; mdi quan hé giita cac thanh
vién trong phai doan
3.1.4. Xac 1ap ciac muc tiéu va xay dung ké hoach thwong luong

Muc tiéu thuong luong la chu dich ma nguoi thuong luong dat ra dé phan dau, né
1a cdc mong mudn, nguyén vong cua chu thé thuong luong ma vi n6 nguoi ta phai tranh
dau. Muc tiéu thuong lugng dugc chia thanh 3 cap:

Muc tiéu cudi cung (Cao nhit): D6 13 muc tiéu ma trong bat ky hoan canh nao
cling phai
dat dugc, néu muc tiéu nay khong dugc théa man thi nguoi ta tir bo dam phan.

Muc tiéu trung gian: La muc tiéu ky vong ma nguoi thuong lugng phai cb gang dat
dugc. Trong truong hop, bat dic di vi ¢ ging dat muyc tiéu ndy ma lam can tré muc tiéu
cudi cung thi ciing co the bo qua.

Muc tiéu thir yeu. La muyc ti€u dat ra & muc 1y tudng néu dat duoc thi tt, khi can
thiét co thé bo qua.

Lap ké hoach thuong luong:

- Muc dich cuta viée 1ap ké hoach thuong lugng:

+ Xéc dinh nhimg nhiém vu cu thé phai thuc hién, s6 luong, chét lugng cong vice
can lam qua d6 ma tim kiém cac giai phap, duong 16i thich hop dé giai quyet ching

+ Phan tich nhiing kha nang bén trong, bén ngoai c6 anh huong t6t, xau toi thuong
luong va du kién phuong cach dbi pho

+ Xé&c dinh va giao pho nhiém vu cho céc thanh vién ctia phai doan dam phan.
IV.MOT SO CHU Y KHI KET THUC THUONG LUQNG
5.1. Can phai c6 su chuin bi tot cho sw Kkién két thiic thwong luwgng

Do dic diém tam 1y nén thuong nguoi nghe nhé nhat 14 phan két luan cudi cung,
tham chi cac két luan c6 mau thuan vOi cac ndi dung trude do. Vi vay, dé thuong luong
6 hiéu qua, nha thwong luong can phai c6 su chuan bi ki cic phat biéu két luan cudi
cling nay.

5.2. Thoi diém chuyen sang hanh dong tang toc dé két thuc

Diéu kién chuyén sang ting tic:

- Khi thong qua céc cau hoi kiém tra, chiing ta nhan thay cudc thuong luong da dat
duoc cac muc tiéu can thiét.

- ba dua ra dugc cac 1y 1€ c6 tac dong dén d6i tac cu thé
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- Chung ta da tra 161 dugc thda dang cac cau hdi duge dat ra trong qua trinh thuong
luong

- Ching ta da dap lai thoa dang 101 phé binh, phan dbi cua ddi tac

- P thiét 1ap duoc quan hé véi ddi tac, tao duge bau khong khi tin cdy, thuan loi
cho viéc két thuc
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Bai 8: KY NANG CHO NHAN PHAN HOI
MUC TIEU HQC TAP:
1. Kién thire
1.1. Trinh bay duoc tim quan trong ctia viéc cho nhan phan hoi c6 hiéu qua.
1.2. Trinh bay duoc khai niém vé phan hoi.
1.3. Trinh bay duoc cac k¥ ning can thiét ctia cho nhan phan hoi.
1.4. Trinh bay duoc cac nguyén tic cho nhan phan hoi.
1.5. Ap dung duoc cach cho nhan phan hdi ¢é hiéu qua.
2. Thai d¢
C0 thai d¢ tich cuc nghién ctru tai liéu va hoc tap tai 16p.
NOI DUNG
1. Khai niém
Phan hoi (feedback) 1a viéc dua ra cac hang ddng vé mot hanh vi theo chiéu hudng
tich cyc nhu dua ra nhan xét, y kién...
Thong thuong k¥ nang phan hoi duoc thé hién qua 2 hinh thuc sau:
- Phan hoéi mang tinh x4y dung (hay con goi 1 phan hoi tich cyc)
- Phan hoi bang cach dua quan diém nhan xét, vi du “khen va ché”
K¥ nang phan hoi 1a gi? Hay k¥ ning phan hoi tich cuc bao gém viée lang nghe
mot cach chil ¥ dé hiéu rd nguoi khac va tinh hudng, sau d6 dwa ra mot phan hoi thich

hop. Piéu nay doi hoi kha niang hiéu va phan tich thong tin mot cach logic, cung voi kha
nang tuong tdc mot cach lich sy va hi¢u qua.

Khi st dung k¥ nang phan hoi, ching ta c6 thé diéu chinh phan tng ciia minh dya
trén nglt canh va nhu céu cua nguoi khac. Ngoai ra, quan ly cam xic cing la mot phan
quan trong cta k§ ning phan hoi, gitip chung ta duy tri mot méi trudng giao tiép tich cuc
va ton trong.

K§ nang phan hdi khong chi quan trong trong giao tiép c4 nhan, ma con trong cong
viéc, quan h¢ gia dinh va trong nhiéu tinh huéng xa hoi khac. N6 giup xay dung quan h¢

manh mé, giai quyét xung dot mot cach hiéu qua, thé hién sy ton trong dbi voi nguoi
khac.

2. K¥ niing phan héi tich cuc

K§ nang phan hoi tich cuc dugc sur dung trong giao tiép bang cach dwa ra cac
thong tin nhan xét vé mot van dé vira dugc tiép nhan bang cach quan sat ti mi, 1ang nghe
chi tiét va dua ra quan diém c4 nhén, ghi nhan diém tich cuc, dong gop ¥ kién dé cai
thién nhirng diém tiéu cuc.

Viéc phan hdi tich cuc biéu hién bang viée ling nghe, quan sat va tom tit nhitng
diém chinh, két hop véi phan hoi bang ngon ngir hodc phi ngon ngir.
Co s¢ cua ky nang nay dya trén 2 tiéu chuan: 1ong tin giita ngudi n6éi va ngudi tiép nhan
thong tin, va nhitng hiéu biét c6 tinh chuyén mén. Viéc dua ra phan hoi tich cuc, logic dé
chiém long tin va tao khong khi thién cam, dé dugc chép nhan.
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3. Uu diém ciia phan hdi tich cue

- Gitp ngudi nhan phan hdi cam thay ty tin, hing phén va cb gang hon

- TrAn an tinh than, giam hoang lo s¢

- Gitp ngudi ndi dé dang tiép nhan ¥ kién déng gop, chip nhan khuyét diém, phat
huy vu di€m , tinh than phan khéi va khong ngirng vuon 1én.

Phan hoi nham hd trg dua nhan dinh, y kién, dong gop vé hanh vi hanh dong hodc dua
quan diém vé mot nhan dinh, khong phan hoi vé 16i song, tinh cach hodc diém ca nhan vé
nguoi thuc h1¢p hanh vi/hanh dong doé. Vi thé, viec phan hdi tich cuc khong nén dya vao
nhirng quan diém chu quan. Khi phan hoi can day du thong tin, chinh xac, minh bach
tranh gay hi€u lam.

4. Thoi diém dé dwa phan hdi phu hop

Thoi diém dua ra phan hoi thong thuong nén 13 ngay sau khi sy viéc hanh dong xay ra,
khi ma sy viéc con méi dbi véi ca ‘nguoi dua va nhan phan héi. Tuy nhién trong mot vai
truong hop, vi du khi mét tinh huéng xau, tAm trang ngudi nhan phan hoi chua tét. Ban
can nén danh thoi gian dé lam khong khi lang xudng. Sap x&p lai cau tu, y tuong va ngur
diéu phu hgp tir d6 mai dua ra phan hoi hop ly.

5. Ky ning phan hoi trong giao tiép phu hop

Tuy vao truong hop giao tiép ma lwa chon k¥ ning phan hoi phu hop. Phan hdi tich
cyuc can dua trén nhitng hanh vi cu thé, quan sat cac hién hién ti mi, can than mdi phan
héi. Khong nén ty &p dét, suy dién hodc danh gia.

Hay chon khong gian phut hop cho budi néi chuyén dé k¥ nang phan hoi dugc phat
huy t61 vu, thé hién to6t hon va lich sy hon.

Phan hoi tat ca 1a vi nguoi nhén théng tin, vi ban phai can trong voi nhitng tac
dong ma thong tin ban truyén tai. Phai nhay cam trong viéc diéu chinh giong néi, am sac,
biéu cam hodc luan diém cta ban than.

6. Quy trinh phan hoi ‘ ,

Mot quy trinh phan hoi hiéu qua nén duge quy mé hoa, tré thanh mét quy tac thyuc
hién cua moi nhan vién trong doanh nghi¢p. Cu thé, quy trinh phan hoi bao gdm 8 budc:

1. Xac dinh muc tiéu phan hdi: Budc dau tién 1a xac dinh muyc tiéu cu thé cia
cudc phan hdi. Ca ngudi dua feedback va ngudi nhan feedback can hleu rd muyc tiéu la gi.

_2. Chuén bj trudc cudc phan hoi: Nguoi dua feedback can chuén bi ky ludng,
bao gom viéc thu thap thong tin lién quan va 1én k& hoach vé cach trinh bay phan h6i mot
cach cu thé va xay dung.

3. Cufc hgp phan hoi: Cudc hop phan hoi 1a noi nguoi dua feedback va nguodi
nhén feedback gap nhau. Trong cudc hop nay, nguoi dua feedback trinh bay thong tin cu
thé vé hiéu suat hodc hanh vi ctia ngudi nhan feedback. Ho ciing nén cung cap cac goi ¥
hoic khuyén nghi dé cai thién. .

4. Lang nghe va twong tac: Nguoi nhan feedback can lang nghe mot cach chan
thanh va khong phan dbi ngay lap tirc. Ho co thé dat cau hoi dé 1am 5 thong tin hodc yéu
cau thém chi tiét.

5. Thao luan va xay dung ké hoach cai thién: Sau khi nguoi dua feedback da
trinh bay, ca hai bén can thao luan vé nhiing diém cu thé va xay dung ké hoach cai thién.
K¢é hoach nay nén bao gom céac budc hanh dong cu thé va thoi han.
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6. Theo déi tién trinh: Ca nguoi dua feedback va nguoi nhan feedback can theo
doi tién trinh cai thién va thuong xuyén dénh gia hiéu suat dé dam bao rang muc tiéu dang
duoc dat duoc.

7. Cung cip phan héi dinh ky: Qua trinh phan héi khéng chi dién ra trong mot
1an cudc hop. N6 nén 1a mot qua trinh lién tuc, véi viéc cung cap phan hdi dinh ky va thuc
hién diéu chinh theo thoi gian.

8. Panh gia hiéu qua: Cudi cung, cAn danh gia hiéu qua cua qua trinh phan hoi va
xem Xxét cach cai thién nd. Ca nguoi dua feedback va ngudi nhan feedback nén dong gép
vao qua trinh danh gia nay.

Quy trinh ndy cin phai linh hoat dé phii hop v6i nhu cau va dic diém cuy thé cua to
chitc. N6 ciing nén dugc thyc hién trong mot mdi truong ton trong va hd tro dé dam bao
rang phan hoi c6 thé dong gbp vao su phat trién c4 nhan va su thanh cong cta t6 chuc.
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Bai 9: KY NANG TIEP XUC BENH NHAN
MUC TIEU HQC TAP:
1. Kién thire
1.1. Trinh bay duoc 3 giai doan ctia M6 hinh giao tiép giira thay thudc-bénh nhan
1.2. Phén tich c4c k¥ ning giao tiép co ban tmg dung trong giao tiép thiy thudc-bénh
nhan.
1.3. Phan tich dugc 7 yéu cAu quan trong ciia Thay thude khi tiép xuc bénh nhan.
1.4. Danh gia qua trinh va t6 chic duge mot cude giao tiép gitta thdy thudc-bénh nhan.
1.5. Ung dung cach dit cau hoi va cac k§ ning giao tiép cot 18i dé thuc hanh thuin thuc
khai thac cac thudc tinh cua tri€u chung.

1.6. Nhén thirc duoc tAm quan trong cua tiép xtc v6i bénh nhan trong toan bd quy trinh
tiép can bénh nhan.

2. Thai do

Co thai dg tich cyc nghién ctru tai li¢u va hoc tap tai 16p.
NOI DUNG

1. DAI CUONG

K¥ ning giao tiép gitra thay thudc — bénh nhan 1a xay duyng mdi quan hé tot thay
thudc voi bénh nhén, 13 nghé thuit ma nguoi thay thuoc su dung ngay tu budi dau gip
bénh nhan. Bénh nhanluén & trang thai lo lang, boi rbi, d6i khihdt hoang, tuyét vong.
Chinh nho giao tiép t6t, thai do phuc vu an can, thong cam, moi quan h¢ t6t dep v6i bénh
nhanva nhitng 161 nGi dong vién khuyen khich cua nguoi thay thudc s& gilp bénh nhan dé
dang boc 1o cac kho khan cua minh, dong thoi cam thdy yén tdm va tin tudng vao nguoi
thay thudc.

K néng giao tiép v6i bénh nhan vdcung quan trong. Néu c6 k¥ nang giao tiép tot
thi nguoi thay thude co thé khai thac duoc cac thong tin té nhi va nhay cam ma bénh nhan
ngai néi ra. Nhd d6 ma chan doan bénh duoc chinh xéc.

Trong bai nay chiing ta chi dé cap dén cac k¥ ning giao tiép trong Ilc tiép xdc ban
dau véi bénh nhan nham lam cho bénh nhan dé dang khai bénh va cam thay thoai mai,
duogc quan tam.

Chao hoi bénh nhan

Mim cudi, chao héi bénh nhan véi giong néi 4n can, phong cach than thién.

Tu gi6i thiéu vé minh.

Moi bénh nhan ngoi.

Khi chao hoi, xung hd véi bénh nhan phai phi hop véi tudi, gisi tinh, phong tuc
tap quan.

Quan sat bénh nhan

Lu6n ludén cham cht quan sat bénh nhan mot cach té nhi va kin dao.

Qua trinh quan sat xdy ra tir luc bat dau cho dén luc két thiic budi giao tiép.

Quan sat bé ngoai, anh mét nu cudi, vé mat, cac hanh vi ctr chi ctia bénh nhan, dé
xung ho phu hop va thu dugc thong tin vé bénh tat cua bénh nhan.
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Tao moi trudng giao tiép thoai mai

Tén trong su riéng tu va giir bi mat cho bénh nhan, tao moi trudng phong van yén
tinh, kin ddo, khong bi quay ray, noi chuyén vira du nghe.

Tao bau khong khi giao tiép thoai mai, an can.

Cac tu thé giao tiép

Phu hop véi tu thé bénh nhan, néu bénh nhan ngdi thi thay thudc ngdi, néu bénh
nhan ding thi thay thudc ding.

Tu thé giao tiép “mit d6i mat”, tt nhat 1a ngdi canh ban 1am viéc hon 1a sau ban
dé tiep xuc bénh nhan.

Khoang cach théng thuong 12 0.5 m, nhung s& thay d6i tly theo tinh hudng, phi
hop vaéi hoan canh.

Ngon ngi

Khi giao tiép véi bénh nhan, ludn sirdung 10i néi mot cach nhe nhang, dncan thé
hién su ton trong bénh nhan.

Dung cac cau tir don gian, dé hiéu.

Than trong khi ding thuat ngir chuyén mén, néu dung thuat ngit chuyén mon thi
phai giai thich rd rang.

Tréanh 151 noi ¢ tinh phé phan vé dao durc.

Khong cau gat, quat thao bénh nhan di bat cu 1y do gi.

Ngbn ngir luén nhe nhang, dung muyec.

bat cau hoi “mo” va cau hoi “dong” mot cach co hiéu qua

Dau tién nguoi thﬁy thubc nén sir dung cau héi mé dé tao diéu kién cho bénh nhan
ke lai hét nhirng gi gay kho chiu, nhitng gi ho cam thay,dong thoi gilp ho tu nhién hon.

Qua d6 thu dugc nhiéu théng tinhon. Néu dung cau hoi “dong” lic dau s& bo 15
nhiéu théng tin c6 ich, quan trong. Khi bénh nhén trinh baycac thong tin vé minh qua cau
hoi mo thay thuoc sé sang loc tim ra nhirng thong tin mau chot vé bénh tat cua bénh nhan.
LUc nay thay thuoc sé dung cau hoi dong dé kiém tra va khang dinh nhitng gi minhvira
thu nhan duoc.

Cau hoi mo 12 cAu héi ma bénh nhan c6 thé tra 16 cau dai, trinh bay duogc thong
tin ma minh mudn néi ra.

Cau hoi dong la nhitng cau ma bénhnhan chi tra 161 ding sai.

bat cau hoi phai 10 rang, dé hiéu, dic hiéu.

M&i 1an chi hoi mot cau ma thoi.

Tranh dat cau hoi dan dét.

Lang nghe bénh nhan

Trong tam ly, nguoi bénh thuongthich giai bay tinh trang bénh vacam thay hai
long néu thay thudc biét lang nghe.

Biéu 16 ling nghe mot cach cham chd, cin thin va chu dong.

Khong thé hién su thd o, khéng nhin chd khac.

Tranh cit ngang 161 ndi ciia bénhnhan hoic bo di hay viét lach.
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Khen ngoi

Tim cach khen ngoi bénh nhan.

Khuyén khich bénh nhan néi vé mdiquan tdm cua ho.

Khdng phé phan, ché bai bénh nhan.

Tac phong, trang phuc

Ao blouse, mii tring sach s&, chinhté (trang phuc cho B4c si)

Téc gon gang.

Tay chan sach s& mong tay cit ngan.

Nghiém tic nhung ludn than thi¢n.

Tuyét dbi khi tiép xtc khdng hitthude 14 va nhai keo cao su.

Thai do

Lich su ton trong bénh nhan

An can quan tdm va doéng cam vgibénh nhan.

Giao tiép bang 10i mot cach hiéu qua

Lam cho d& dang: bang 10i néi, ctr chi, dé khich 1, dong vién bénh nhan nai tiép.

Hudng dan: gitip bénh nhén sip xépcac y tuong va trinh bay thong tin theo trinh ty
chia sé cac mdi quan tdm va lo ling mot cach dé dang hon.

T6m tit va kiém tra.

Pong cam.

Trén an.

Bay to tinh than hop tac.




Hinh 1. Chao hoi bénh nhan.

3N

{
Hinh 2. Giao tiép giita thay thudc va bénh nhan.

(Cac hinh anh trén do B mén Giao duc Strc khoé thuc hién trén vi tinh)

2. THUC HANH PONG VAI
Trwéce khi dong vai

Phat tai liéu ly thuyét thuc tap trudc? tudn.

Chuan bi trudc bang kiém, céc tinhhudng dong vai.

Néu muc tiéu.

Néu phuong phép huin luyén: dongvai.

Néu céch luong gia: bang kiém.

Giao nhiém vu cu thé cho sinh vién.

Chiéu bang video minh hoa.

Trong dong vai

Giao vién

Quan sat.

Sinh vién

Sinh vién déng vai thdy thudc, vai bénh nhan (do sinh vién hodc bénh nhan gia
dong) theo tinhhuong.

Quan séat, quay video trong khi sinh vién dong vai.

Sau doéng vai

Sinh vién

Vai thay thudc: tu nhan xét danhgia vé k¥ nang giao tiép ciia minh trong qua trinh
thuc hanh.,

Vai bénh nhan: phat biéu camxuc sau khi dong vai.
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Chiéu lai bang video.

Thao luan.

Giao vién

Nhan xét chung.

Rt ra bai hoc 6 ich vé k¥ ning giao tiép v4i nguoi dan.

54



Bai 10: KY NANG KHAI THAC BENH SU

MUC TIEU HQC TAP:
1. Kién thire
1.1.Trinh bay dugc tam quan trong cua vi¢c khai thac bénh sur.
1.2. Trinh bay duoc cach hoi bénh theo mau bénh 4n tir phan hanh chanh dén hét phan
tién su.
1.3. Trinh bay dugc bénh st sau khi da héi bénh.
1.4. Biét duoc thtr tu cach lam mot bénh 4n ndi khoa téng quat.
2. Thai d¢
Co thai dg tich cuyc nghién ctru tai li¢u va hoc tap tai 16p.
NOQI DUNG
I. Giéi thiéu

Hoi bénh sir 1a mot k¥ ning 14m sang nham thu thap nhirng tri¢u ching co nang va
tinh chat cua nhiing triéu chimg co nang cua nguoi bénh. bé thu thap dugc cac triéu
ching nang nay doi nguoi nhan vién y té phai co k¥ ning giao tiép t6t va ky nang hoi
bénh mot cach day du va chi tiét. Bai viét nay nham muc dich gitip nguoi doc cé thé thuc
hién viéc khai thac bénh sur trén mdt ngudoi bénh cu thé.
I1. Muc tiéu
1. Xac dinh duoc tgiéu ching cl}inh khién nguoi bénh can su hd trg cua nhan vién y té
2. Khai thac dugc day du tinh chat cua mot triéu chirng co nang
I11. Noi dung
1. Triéu chirng chinh

Triéu chimg chinh la than phién chinh cta ngudi bénh, day 1a 1y do khién nguoi
bénh phai dén cac co so y té.

Vi du: cach nhap vién 3 ngay bénh nhan bat dau sdt va mét moi. Sot khong rd nhiét
dd kém theo lanh run. S6t moéi ngay 1 con. Cung ngay nhap vién bénh nhan nén 61 nhiéu
lan, Iuc dau n(?n ra thirc an sau d6 non ra nudc. Kém theo bénh I}hén dau dau nhiéu qén
bénh nhén dén bénh vién. Trong truong hop nay ly do dén kham la dau dau.
Tri¢u chimg chinh chinh la chia khoa gitip chan doan tinh trang bénh ly bénh nhéan dang
mac phai. Tri€u chung chinh nén chi c6 mot. Thuong mot tri€u chirng do nhiéu nguyén
nhan gdy ra, moi mot nguyén nhan biéu hién triéu ching s& c6 nhiing tinh chat ddc trung
va dya vao tinh chat nay cua triéu ching co thé gip chan doan bénh.
Vi du: nhoi mau co tim cap gy dau gitra ngyuc kiéu dé nang lén ngyc. Kem theo con dau
c6 thé khong lan }}oac lan Ién vai trai, ham dudi va hodc bo tru canh tay trai. ]?o do mpt
bénh nhan dau ki€u de nang ¢ vung gitra nguc va lan ra canh tay thi ta c6 thé nghi dén
nhoi mau co tim cap.

Do ’d(') tor mot tri€u chung dé chan doan mot bénh thi viéc can 1am 1a khai thac dﬁy
du tinh chat cia mdt tri¢u chung.

Trén thuc té viéc hoi bénh sir k§ giup chan doan khoang 80 - 90% nguyén nhan

gdy ra bénh. Bén canh d6 viéc hoi bénh su k§ gitip dinh hudng co quan bi t6n thuong dé
tir 6 tham kham co quan nghi ngd ton thuong k¥ cang hon.
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2. Khai thac bénh sir
a. Nguyén tic

- Can c6 sy dong thuan va hop tac clia ngudi bénh dé thong duge chinh xéac

- Can c6 mot ciu trac bao gém thot gian xuét hién triéu chtirng, hoan canh khaoi
phat, tinh chat va dién tién cua triéu ching.

- Dung cdu hoi mo dé thu thap thong tin va ding cau hoi dong dé xac nhan lai
thong tin. Vi du cau héi md: bac bi dau nhu thé nao?. Cau hoi dong: bac bi nang nguc
phai khong?.

- Tranh dung tir chuyén mén gay khé hiéu cho nguoi duoc hoi.

b. Sw dong thuin

Nguoi bénh hop tac tét s& cung cAp thong tin chinh x4c. Vi nhitng nguoi bénh khi
mo1 dén bénh vién, ho s€ cung cap thong tin day du va chinh xac. Tuy nhién véi nguoi
bénh da nam vién lau, dang trong qua trinh theo doi thi ho s€ han ché cung cap thong tin
va doi khi khong cho tlep xuc. Viée nay s€ gay ra kho khan cho sinh vién hodc bac si thyc
tap vi nguoi bénh cho rang viéc cung cap thong tin s€ khong co ich gi cho ho.

Do d6 sinh vién thuc tap mudn khai thac thong tin ctia ngudi bénh rat can sy hop
tac va chia sé thong tin tr bénh. Mudn dat dugc di€u nay sinh vién can

- Tao mdi quan h¢ vdi nguoi bénh : chao hoi, dua ra nhitng cau hoi tham vé tinh
hinh stc khée cua nguoi bénh ( vi du hom nay bac da khoe hon chua?...), dong vién
ngudi bénh ( hom nay trong bac c6 vé kha hon hom qua...).

- Mang lai loi ich cho ngudi bénh nhu do huyét ap giup ngudi bénh, ghi hd so dién
tién cia nguoi bénh vo1 var tro la mot bac si theo doi bénh nhan.
- Giai thich hodc gidi thi¢u muc dich cua viéc héi va kham bénh . ( chao bac, t61 la sinh
vién Y3, xin phép bac cho t6i hoi vé bénh cua bac dé lam bénh an bao cao a.).
Bén canh do6 co nhimg nguoi bénh khong thé cung cap thong tin bénh str nhu nguoi c6 roi
loan tri giac, rdi loan tam than, tré em thi ngudi thin co tiép xtc gan voi bénh nhan sé
gitip ich cho viéc cung cip thong tin.

c. Céu tric hoéi bénh

- Xac dinh 1y do dén kham. Nhu da dé cap ¢ phan dau phai xac dinh 1y do chinh
khién bénh nhan phai dén bénh vién.

- Thoi gian bat dau xuat hién cia triéu ching.

Thoi gian nay dugc tinh tr luc bénh nhan xuat hién triéu chung cho dén luc bénh
nhan dén kham.

Vi du: cach nhép vién 3 thang bénh nhan xuat hién mot con dau gitra nguc kéo dai
1 phut rdi ty hét. Cach nhap vién 5 gi0 bénh nhén dang xem tivi thi dot ngot dau nguc dur
doi va lién tuc. Pau mot lic mot nhidu nén duoc ngudi nha dua dén bénh vién. Nhu vay
trong trueong hop nay tri¢u chirng dugec tinh 1a tir 5 gio.

Cau hoi thuong dung 1a " bac bi nhu vay tir luc nao?".

- Hoan cénh khéi phat

" Lac bi nhu vay bac dang lam gi?".

Hoan canh khéi phat 1a hoat dong, tdm trang cua bénh nhan lic xay ra triéu ching.
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+ Ngudi bénh c6 thé dang trong trang thai nghi ngoi hodc dang 1am mot cong viée
cu thé. Vi du cach nhdp vién 2 gid sau khi an no bénh nhan c6 cam gidc nong rat & vung
gitra nguc kém theo cam giac budn non.

+ Hodc trang thai tam 1y. Vi du sau khi cai nhau v&i nguoi nha bénh nhan cam théy
dau tirc nguc dir doi.

- Tinh chét cua triéu ching

Tinh chit cta triéu ching giup xac dinh hodc dinh hudng nguyén nhan gy ra triéu
ching.

Tuy theo ting triéu ching ma s& c6 nhiing tinh chat cin khai thac.
Muon khai thadc dugc tinh chat thi can phai nam r6 cac tinh chat cua cac tri¢u chung cé
lién quan.

Vi du: dau 1a triéu chimg thuong gap nhat. Khi bénh nhan dau thi can hoi day du
cac tinh chat nhu sau:

- Pau & dau? Khi dau bac dau ¢ dau? Khi hoi cau hoi nay thi yéu cau nguoi bénh
dung tay xdc dinh chinh xac vi tri dau

- Lan di ¢au? No co lan di dau khong? Hay ngoai chd ndy ra bac con dau chd nao
khac.

- Cam giac dau nhu thé ndo? Voi cdu nay nén dé ngudi bénh tr mé ta. Khong nén
g01 y kiéu nhu bac c6 dau dau nhu xé, bac c6 dau nhu giao dam.

- Mirc d6 dau nhu thé nao? C6 2 cong cu la thang dau 10 va thang theo mirc chiu
dung.

Thang dau 10 nén dung dé theo doi con dau chir khong nén dé danh gia con dau
ban dau.

Cau hoi "khi dau bac dau may phan 10". Cau nay s& gdy khé cho ngudi bénh vi ho
khong the hinh dung 10 phén s€ nhu thé nao. Tuy nhién néu ta hoi hom nay bac c6 giam
dau con may phan? Nguoi bénh co thé tra 161 dugc. T61 chi con dau 3 phan.

Panh gia theo mirc chiu dung gdom

- Pau nhe

- Pau vira vira ( dau nhiéu nhung chiu dung duoc.

- Pau nhiéu ( dau nhiéu nhung khéng chiu dung duoc)

Cau hoi hay dung : bac dau nhiéu khéng? Pau bac co chiu duoc khong

- Thoi gian moi con dau

+ Bac dau lién tyc hay dau thanh tirng con?

+ Moi con kéo dai khoang bao 1au?

- Yéu t6 1am tang dau: yéu t6 lam ting dau 13 gi? Thuong do co xuong khop thi
hoat dong cua co thé nhu thé manh hay xoay tré s€ lam dau tang thém. Dau dau do than
kinh khi nghe tiéng dong 16n hay gap anh sang chdi s€ lam cho dau tang thém.

- Yéu t6 1am giam dau 1a gi?

- Cac triéu chung di kém 1a gi? Thuong dau s&€ kém theo céc triéu ching khac khi
do6 ta s€ hdi nguoi bénh ngoai tri¢u chirng dau ra bénh nhan con bi€u hién gi khac khong?
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- Dién tién cua triéu ching chinh. Phin nay nhim mo ta nhiing thay di trong triéu
chirng cua tu lac khéi phat cho dén lic tham kham. Nén c¢6 nhitng cau hoi tuy thudc vao
tinh huong cua bénh nhan. Bénh nhan thay tri¢u chirng nhi€u hoac thay doi theo hudng
nang hon nén dén bénh vién. Nguoi hdi bénh s€ tap trung khai thic va tim hi€u nhiing
thay doi trong tinh chat cuia tri¢u ching

Vidu

+ Tir lic bi nhu vy béac ¢o thy bi nhiéu hon khong? Thuong thi ngudi bénh sé tra
161 thay nhi€éu hon nén dén bénh viéc hodc céd diéu tri & nha khong gidm nén dén bénh
vién.

Vé6i ngudi bénh di diéu trj can hoi ky

- ¢6 kham bac si khong?

- ¢6 dugc chan doan bénh gi trude d6 khong?

- ¢6 dung thudc chua? Néu rdi thi thube d6 1a gi?

d. Tranh dung tir chuyén mon

Tir chuyén mén duge dung dé trao doi giita nhimg ngudi lanh trong cung 1 linh
vuc, nghia 1a da c6 kién thic co ban dé hiéu tir chuyén mon do. Vi vay dung tur chuyén
mon khi hdi bénh s€ gay kho hiéu cho nguoi bénh. Bén canh d6 tir chuyén mon chi dugce
dung sau khi nguodi hoi bénh khai thac cac tinh chat cua triéu ching va két luan triéu
ching c6 lién quan dén tir chuyén mon do.

Thay vi hoi : bac c6 bi dau thit nguc khong. Nguoi bénh khong hiéu dau that nguc
la gi, hodac nguoi bénh co6 thé tra 1061 theo cach hi€éu cua nguoi bénh.
Nén hoi : bac cam thay dau nhu thé nao?

Thay vi hoi: bac c6 con kho thd kich phat vé dém. Ngudi bénh sé& khong hiéu kho
tho kich phat veé dém 1a gi.

Nén hoi: t6i bac ngi thé nao? Bac c6 bi kho tho khong? Béac ngu bao lau thi bi kho
thd? Luc kho thd bac hit vo hay thd ra kho? Bao lau thi hét khé thg? Lam sao bac hét kho
thd...

IV. Két ludn

Hoi bénh sir ddy du va chi tiét gitp cho viéc chan doan hodc dinh huéng co quan
bi ton thuong. Hé1 bénh st can theo cau truc thoi gian, hoan canh, tinh chat va dién tién.
Nén dung cau héi mé va tranh dung tr chuyén mon.
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