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LÖI NÖI DÅU

Giao tiép lå mot hoot döng vå lå mét nhu cåu khöng thé thiéu cüa con

ngu&i. Giao tiép vira mang tinh nghé thuat, vira mang tinh khoa hoc. Ngåy

nay, khi xä héi cång phåt trién, m6i quan h? cüa con ngu&i cång da dang vå

phüc tap hon. Viéc hoc cåch giao tiép lå can thiét cho moi ngu&i, déc bi#t lå

Sinh vién - chü nhån tucng lai cüa Dåt nu6c. Dé dåp L'mg nhu cåu hoc tap

ngåy cång cao cüa Sinh vién ü-tr&ng Dei hoc Cöng nghi#p, nhöm tåc giå bién

soen cuon "Giåo trinh K' näng giao tiåp".

Giåo trinh duqc cau trüc göm 3 chuang:

- Chuang l: Mét sö vän dé cc bån vé giao tiép - ThS. Phem Vän Dei

- Chzcang 2: K' näng giao tiép - ThS. Nguyen Giang Nam

- Chu-ang 3: Giao tiép nai cöng så - ThS. Pham Vän Dei.

Giåo trinh K' näng giao tiép durqc bién soen nhåm trang bi cho Sinh

vién nhüng van db co bån vé khoa hoc giao tiép vå hinh thånh mot sé k'

näng giao tiép can thiét trong doanh nghi#p h04c noi cöng so, dé giüp cåc

em tv tin hon vå dån khång dinh dugc minh khi di våo cuöc song.

Dé hoån thién cu6n giåo trinh nåy, nh6m tåc giå Xin dugc cåm on sv

gop quy båu cüa tap thé Tb Su phem thuöc Khoa Su phom - Du lich,

Truong Dei hoc Cöng nghiép Hå Néi.

M4c dü dä co nhiéu cd gäng, song trong quå trinh bién soon kh6 trånh

khöi thiéu sot, nh6m tåc giå trån trong vå mong muon tiép tuc nh@n duec sv

gop cüa cåc déc giå, dbng nghiép vå nhüng ngu&i quan tam dé giåo trinh

dugc chinh scra, bd sung vå hoån thién hon.

Xin chån thånh cåm on!
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Löl NÖ! DÅU

Chwcng 1: Mät van dB co bån vö giao tiép

1.1. Khåi niem giao tiép

1.2. Thånh phån trong quä trinh giao tiép

1.2.1. Thöng ftp

1.2.2. Nguöi güi thöng di$p

1.2.3. Nguö'i nhän thöng diép

1.2.4. Kénh giao tiép

1.2.5. Phän hbi

1.2.6. Möi truöng

1.3. Vai trö cüa giao tiép

1.3.1. Xét trén phuong dien xä höi

1.3.2. Xét trén phuong dien cå nhän

1.4. Chüc näng cüa giao tiép

1.4.1. Vé phuong dien xä höi

I .4.2. Vé phuong dien tåm IY

1.5. Cåc hinh thüc giao tiép

1.5.1. Xét theo phuong ti$n giao tiép

1.5.2. Xét theo khoång cåch

1.5.3. Xét theo quy cåch

1.6. Phuong tién giao tiép

1.6.1. Phuong tién giao tiép bång ngön ngü

1.6.2. Phuong tién giao tiép phi ngön ngCy

1.7. Phong cåch giao tiép

1.7.1. Khåi niem vö phong cåch giao tiép

1.7.2. Cåu trüc cüa phong cåch giao tiép

1.7.3. Phän Ioai phong cåch giao tiép

Trang

3

7

7

8

9

9

9

10

11

11

11

11

12

13

13

14

14

14

15

15

15

15

17

20

20

20

21

5



1.8. Nguyen tâc giao tiép 22

1.8.1. Tôn trong d6i turqng giao tiép 22

1.8.2. Dàm bào sv hài hòa vè mât Iqi ich gifra céc bên tham gia

giao tiép

1.8.3. Nguyên tâc huéng téi giài phép t6i

1.8.4. Nguyên tâc lâng nghe

1.8.5. Nguyên tâc dòng càm

Câu hòi ôn tap chucyng 1

Chwng 2. KT nàng giao tiép

2.1. Khéi nièm kT nàng giao tiép

2.2. Céc kT nàng giao tiép cc bàn

2.2.1. KT nàng nghe

2.2.2. KT nàng n6i

2.2.3. KT nàng phòng vén

2.2.4. KT nàng dàm phén - thucng luqng

Câu hòi ôn tâp chucng 2

Bài tâp thvc hành chucng 2

Churng 3: Giao tiép noi công

3.1. Khéi nièm giao tiép công

3.2. Mât sb nguyên tâc giao tiép trong công

3.2.1. Tao dvng mbi quan hé tôt dep Véi dòng nghiëp

3.2.2. Hqp tâc Véi dòng nghiëp

3.2.3. Thién y, tréch nhiëm Véi dòng nghiëp

3.3. Mât sb nghi thûc giao tiép tiêu biéu tai noi công

3.3.1. D6i tu'qng giao tiép noi công

3.3.2. Giao tiép trong tüng trubng hqp

3.3.3. Mèt vài nghi th&c giao tiép noi công

Câu hòi ôn tâp chucng 3

Tài lieu tham khào

6

23

24

25

26

26

27

27

27

27

34

38

43

51

52

53

53

54

54

55

56

58

58

58

65

86

87


