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£101 thieu tac gia

Ronald B. Adler la gido su danh dy tai truong Cao ding
Cong dong Santa Barbara City. Xuyén subt su nghiép cua
minh, dng danh sy quan tdm dac biét cho viéc nghién ciru vé
giao tiép trong t chirc, giao tiép Ung xir va tao lap quan hé.
Ong la tac gia cua cudn séch Confidence in Communication:
A Guide to Assertive and Social Skills (tam dich: Tiwr tin
trong giao pr Huéng dan dé c6 dwoc ky nang xa hoi va
ky nang quyét dodn). Adler ciing la dong tac gia cua cuén
sach Understanding Human Communication, Interplay:
The Process of Interpersonal Communication (tam dich:
Tim hiéu hoat déng giao nep va tac dong lan nhau cia
con nguoi: Qua trinh giao tiép irmg xir va tao Idp quan hé) va cudn giao trinh dugc
su dung rong rdi Looking out/Looking in (tam dich: Nhin ra ngoai/Nhin vao trong).
Gido su Adler con 1a ¢é van cho nhiéu khach hang doanh nghiép, chuyén gia va
chinh phu. Khong nhung vay, ong con chu tri cac cudc hgi thao trong nhirng Imh
vuc nhu: Giai quyét xung dot, thuyét trinh, xdy dung nhom hiéu qua va phong vén.

Jeanne Marquardt Elmhorst la giang vién vé nghién
clru giao tiép tai truomg Cao dang Cong dong Central New
Mexico, Albuquerque New Mexico. Céc bai giang cua ba
phan anh nhiéu khia canh trong nguyén tic giao tiép: Giao
tiép doanh nghiép va nghe nghiép, thuyét trinh trudce cong
ching, lang nghe, giao tlep trong moi truong da vin hoa,
giao tiép mg xir va tao lap quan hé. Ba Jeanne song va glang
day tai chau A duoc ba nam, dong thoi tlep tuc tim kiém co
héi dé dugc di du lich d6 day, nghién ctru va lam tinh nguyén
vién tai cac quoc gia khac. Ba yéu thich cOng viée thiet Ké,
dao tao ky nang giao tiép cho doanh nghié¢p va khach hang
hoat dong phi lgi nhuan.




C6 nhimg khéa hoc (va gido trinh) rét dé bj lang quén. Khi ky thi cuon ky
két thic, ky trc vé khoa hoc s& nhanh chong mé nhat. Nhung mét s6 trai
nghi¢m c6 tinh chét hoc thuét lai hoan toan khac biét: Nhimg bai hoc da
qua cé tac dung lam thay ddi hoiic tao ra su khac biét cho ph:?m doi con lai
cua sinh vién.

Muc tiéu ctia ching t6i khi viét cudn Ky ndng giao tiép noi cong so
(Communication at Work) la giup khéa hoc giao tiép trong nghé nghiép
va kinh doanh dimg trong nhém thir hai. Cudn sach nay c6 muc dich
mang dén cho sinh vién hiéu biét sau sic ciing cong cu gitp ho dat dugc
céc muc tiéu nghé nghiép mét cach hiéu qua va nhan vian hon, dong thoi
dong gop vao sy thanh cong cuia td chirc ma ho tham gia. Néu ching toi
hoan thanh dugc muc tiéu, nhimg thong tin trong cu6n sach nay s& mang
lai nhiéu lgi ich cho nguoi doc sau khi khéa hoc két thiic.

Mic du Ky nang giao tiép noi cong sé 1a gido trinh danh cho béc dai
hoc, nhung cuodn sach ciing chira dung cac thong tin c6 thé hd tro moi doc
gia quan tim dén sy nghiép. Nhimg ngudi mai budc vao méi truong doanh
nghiép ciing s& dugc tiép can véi cac kién thirc va ky nang cén thiét dé dat
dugc thanh cong. Bén canh d6, nhimg dgc gia co trai nghiém phong phu
trong cong viéc nhung nhan ra ring ho luén c6 tiém ning dé giao tiép hiéu
qua hon ciing s& tim thiy céc cong cy cung 16i khuyén hiru ich.

N¢i dung quen thudc

Hudng tiép cén gitp Ky ndng giao tiép noi céng s trds thanh san phdm
din dau thi truomg tir ldu van tiép tuc phat huy trong 4n ban 1an thir mudi
nay. Diéu quan trong nht 1a cudn séch tap trung vao thé gidi thyc: M&i
trang sach déu chira dyng nhimg thong tin, 1&i khuyén va vi dy hiru ich
vé viéc 1am thé nao dé giao tiép thanh cong. Phin cong nghé giao tiép
mé rong gitp ngudi doc hiéu duge thoi diém va phuong cach sir dung
nhiu kénh giao tiép dién tir bén canh cac kénh giao tiép truyén thng
khéc. Viéc quan sat ti mi vé su da dang trong mdi truong lam viéc co thé
gitp ddc gia giao tiép hiéu qua hon véi nhimg ngudi dén tir cac nén tang
khéc nhau, dong thoi gitip lya chon phuong thirc hiéu qua cho tit ca moi
ngudi. Cudi cing, diém nhén vé giao tiép c6 dao dirc chinh 1 cach ngudi
tham gia cé thé dat dugc muc tiéu, ma khong de doa dén cac gia tri dao
dirc. Tai liéu dugc trinh bay theo 16i viét don gian, khong cau ky, duoc
thiét ké hip din v6i myc dich ndm bit dugc diém tinh vi va phirc tap
trong mdi truong lam viéc ngay nay.

Nbi dung méi trong 4n ban nay

Nhiéu dic diém méi gidp cing cb tinh hgp thoi va hiéu qua cua in ban
1an nay:



Loi noi dau

® T6 chirc ndi dung hiéu qua va sic tich hon. Viéc sip xép cac
chuong mét cach chit ché va suc tich khién nguoi doc dé dang theo
doi tai lieu ma khong bo sot ngi dung. Téc gia cling trinh bay ca bai
thuyét trinh thuyét phuc Ian thuyét trinh thong tin, ciing nhu nhimg
chi dan cho nhom cuing thuyét trinh trong dip dac biét.

® Bo sung sidebar Loi khuyén cong ngh¢ (Technology Tip) méi.
Nhing thong tin bén 1& nay chi cho doc gia cach dung nhiéu cong
cu giao tiep dé dat dugc muc tiéu. Cac chi dé bao gom chi dan hoan
thanh tét muc tiéu nghé nghiép bang cach sir dung blog, tin nhan tirc
thoi, tin nhan qua dién thoai, tao ra danh muc di¢n tr, 161 khuyén
dé lam viéc trong dgi lam viéc ao, dong thoi quan ly xung dot trong
thé gioi ao (cyberspace).

® B sung sidebar Case Study (Tinh huong nghién ciru) moi.
Xuat hién & mdi chuong, phan nay mé ta ca thang loi va sai lam cua
nhimg ngudi giao tiép nghé nghiép va kinh doanh trong doi song
thue. Nhirng cau hoi trong phén Phan tich phan bién (Critical Analy-
sis) theo sau timg tinh huong, giap sinh vién phan tich cac nguyén tac
giao tiép va ap dung kién thirc ¢6 dugc vao thuc té doi song.

® Mg ring cic chi dé quan trong. Phan nay bao gom céc kénh giao
tiép khong chinh thire, su khac biét vé van hoa anh huong dén hoat
dong giao tiép nhu thé nao, cach sir dung phu hop kiéu nghe cham
chu va nghe lo dang, cac chién lugc nham giai quyét tinh trang quay
roi tinh duc va 16i khuyén khi giao tiép voi nhitng khan gia co nén
tang van hoa da dang.

® Nji dung gido duc va tai liéu tham khiao méi. Phan tong két
chuong (Review Points) tom tit cac y chinh mét cach ro rang va
hiéu qua. Ban cdp nhat ky ludng Cam nang tai liéu tham khao
danh cho giang vién (Instructor’s Resource Manual) cung cép cac
cong cu hd trg viée giang day cung nhu hoc tap dat hiéu qua hon.
I'rung tam Hoc tap Truc tuyen (Online Learning Center - OLC) mo
rong ciing mang dén ngudn thong tin mgi me, doi dao trén Website,
sach in cling cac cong cu hd trg hoc tap, gip sinh vién dat dugc
nhiéu thanh cong hon.

® Phu luc cdc vin ban cap nhat trong kinh doanh. Phu luc duoc cap
nhat dé phan anh céch tao va chia se tai liéu kinh doanh trong thoi
dai ma giao tiép dién tir da tro thanh thong 18.

Tai liéu tham khao cho gidng vién va sinh vién
Cubn sach gidi thi¢u mot loat tai li¢u tham khao, hd tro cho viée giang
day va hoc tap tro nén hiéu qua hon.

Trung tam Hoc tap Truc tuyén tai Website www.mhhe.com/adler10e

cung cap cac tai liéu hd trg 6 thé tai duge cho giang vién, ddng thoi
cung cap cho sinh vién nhimg cong cu hoc tap giup nim bat cac khai
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Tap trung vao thé giéi thuc va ing dung thyc té
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Thuyét trinh

Muc nay trinh bay nhitng budc co ban

dé td chirc bai thuyét trinh kinh doanh
va cong tac chudn bj dé thuyét trinh
bing PowerPoint.
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Loi khuyén nghé nghiép

Muc Loi khuyén nghé nghlep (Career
Tip) dua ra 16i khuyén thuc té vé cach
thirc dé thanh cong hon trong nhimg
tinh hudng lién quan dén cong viéc.
Cac chu d& méi bao gdm: Lam thé nao
dé dugc sép thira nhan, nghi thirc xa
giao theo viing mién (cubicle etiquette),
khac biét trg thanh lgi thé va st dung
s6 nhat ky dién thoai (telephone log).
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HINH 2-3
Ty 1é phdn trdm nhan vién cong khal boc 16 cdm gidc thit vong trong cong viéc
Ngudn: F. Trompenaars, Riding the Waves of Culture (tam dich: Cudi trén con song van
héa) (New York: McGraw-Hilllrwin, 1994), trang 70.

Phu luc - Van ban doanh nghiép

Phén nay cép nhit cac van ban doanh nghiép bao
36m thong tin vé viéc lya chon dinh dang tt nhat
cho thu xin viéc va ly lich ca nhan. Website cua
sach cung cép cac miu van ban doanh nghiép,
gitip sinh vién c6 thé viét tot thu xin viéc, 1y lich
ca nhan, lich trinh va thong bao.
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M@ ti viin héa td chire

Viin héa coa mt 18 chirc c6 thé anh
hutng manh me lén trii nhi¢m
ma céc thinh vién trong 18 chirc cling
nhu cong chiing ngodi td chirc ¢4 duge.

vbog 2 phit hoje it hom, biy
mé th gon tnude 16p vé viin hoa cia
mt 18 chirc (noi mi ban a4 timg lAm vige
hytﬂdﬁthmlhumnl).bhw

T hé ban than

Hity mé dlu biing vige mé ti ngin gon

vé t8 chirc haje linh vre vi trii nghiém
ma ben 6. Sau d6, dp dyng nhimg tinh
chiit duge ligt ke trong myc “Céc chidu
Iutmg ciia viin hoa 18 chirc” c6 thé md th
higu qui nhit kidu giso tiép hinh thinh
viin héa ndy, eling nhw céch thisc vin héa
dinh hinh kidu giao tidp diln ra trong t§
chirc hodc Tinh vye d6. S dung it nhit
mdt vi dp vé mt tinh hudng hode hogt
dfng minh hoa cho vin hoa ma ben dang

vye
dymg. thiét ké phin mém). md .

Sidebar L&i khuyén
c6ng nghé mai

Muc Loi khuyén cong nghé (Technology

Tip) huéng dan doc gia cach dung nhidu
cong cu giao tiép dé dat duoc muc tiéu.
Céc chu dé bao gom chi din hoan thanh
tét muc tiéu nghé nghiép bang cach sir
dung blog, tin nhén tirc thoi, tin nhin qua
dién thoai, tao ra danh muc dién tir, loi
khuyén dé lam viéc theo doi 4o, dong thoi
quan ly xung dot trong thé gidi ao.

Muc nay cung cip cac hoat dong
gitip sinh vién phat biéu y kién
thoai mai ngay tir phan dau tién cua
khoa hoc. Cac vi du bao gdm: Miéu
a “dream team” (“ddi ly tuong”)
ciia dong nghiép va goi nhic van
hoa t6 chic doc dao.

Mlﬁyén céng nghé
Don sych “vét bin k§ thuft s6” mA ben khdeg mubn i gi0 wea b
(digital dirt) g A clitimn e

Mic di cb ghng bt wic 84 holn thién Yourself.
0 bd 50 xim vidc vé thé hign bin thin 14 2 Xem Igi b 50 cia ban trém cke rang
Web nbu Facebook (www.facebook.

nhd tuyén dung tidm ning cia ben lgi b com) viholc nhing trang mé ben 88
cich dinh gid ke, bao g tht cd thidt l4p. Hily bink dung vé bn tugmg.
cde thong tin b sin wén meng. DE bidt i ch nha tuyén dung tiém ning 86
uge ngudi khéc df ding nhin thiy didu il b 50 cila ban, ddag thoi cin nhic
)0 bon, by thi nhiing phucng én sac: vide chinh s loi nhitng box doh va
1. GO tén ben trén cdng ey tim kidm tai tin byn khing con muda chis s
G chi ™ Kkhip noi — hofe It abdt 1 thay dbi chi
tuyén Am ohr vily vi ban @8t riéng tu cha ben. Buc dah cis hen
o6 thé. Kit qud tm o6 thd chi iz mdt bdm tige Halloween b b sinh
v 10 bon dus 18 v vide haoge abling ohdn xét ngui khic
hadn huyn chi ché sn Jack Russell -u.a-ndu.-.-w
cia by, hofe ahilng nhfs xét cia A tugmg 1t

Case Study

case study

Sidebar Case Study
(Tinh huéng nghién cttu) méi

Xuit hién & mdi churong, muc nay mé ta
ca thing lgi va sai 1am cia nhirng ngudi
giao tiép nghé nghiép va kinh doanh
trong doi séng thuc. Nhimg cdu hoi
trong phan Phén tich phan bién (Critical
Analysis) theo sau tirng tinh hudng gitp
sinh vién phén tich cac nguyén tic giao
tiép va ap dung kién thirc c6 dugc vao
thuc té doi song



Tu dénh gia

Muc Ty danh gia (Self-Assessment)
gitp sinh vién biét dugc ho ap dung
khai niém hiéu qua ra sao. Vi dy, ho
c6 thé chan doan dugc tri tué vin héa

chira aé phat trién ban thin, viéc xem xét vi so sinh ba s
ndy c6 thé gitp ich rit nhidu. Nhin chung, trung binh thip hon
3 cho cii thi¢n hon nita, trong khi diém trung binh Ion

cua ban than, danh gia kiéu xung dot ca

Quotient - CQ) thye sy ma ben c6.

a6 a5 2
ohin 861 4=06na .

Phin 881, 3 = Trung "9

86na .
-

nhan va céch ho thé hién ban thin thong
qua cac biéu hién phi ngon tir.

Téng_ .4=[ |canhsnthic

Trudce khi tuong tac véi nhing ngudi dén tis nén van héa khic,
6i ty hdi ban than xem minh muén dat dugc diéu gi tir ho.

_ Néu gdp phai diéu gl 46 khéng mong dai khi lam viéc & mot nén
van héa méi, t6i van dung trai nghiém nay dé tim ra cach thuc
méi, nhdm tiép cin véi cac nén van héa khdc trong tuang lai.
T8 Ién ké hoach cho cich giao tiép véi nhiing ngudi dén tu nén
van héa khéc trudce khi gép ho.

Khi gdp phai tinh hudng van héa mdi, ti c6 thé ngay 1p tuc y thic
Augc lidu didu gi dang dién ra theo chiéu huong tét hay x&u.

Su da dang

1960 2008 2080 1900 2008 2080
Dy dodn din 58 Da triing Thy Ban Nha vi B4 Do Nha. D den Cu A
A trong.
It 20082050 )
( oc:  Ban chat cha van hoa
Trung tm Nghién
ciru Pew, 2008).

Khi n6i t6i van hda (culture), hitu hét moi ngudi déu nghi t6i céc g
gbc qubc gia khic nhau. Duong nhién tdn tai céc nén vin héa cia
~  gia, va chiing déng vai trd quan trong trong viéc hinh thinh cich
giao tiép. Céc yéu td khac gitp dinh hinh viin héa va hinh thanh
thire giao tiép bao gdm: Ching tdc, din tdc, tudi tic, dja vi kinh
hdi, giéi tinh, dgc diém nhin dang va ngdn ngt. Khi xem xét tht c
t6 ndy, ching ta c6 thé djnh nghia viin héa (culture) I tip hop nl

din gidi chung c6 dugc qua qud trinh hoc hoi vé niém tin, gid 4

Tap trung vao su da dang

Ngay nay, lam vi¢c véi nhirng ngudi c6
nén tang van hoa khéc nhau ngay cang
tré nén quan trong va phé bién hon bao
gio hét. K§ nang giao tiép noi cong so
thic diy sy hidu biét v& vin hoa bing
cach tim hiéu nhimg vén dé vé sy da
dang xuyén sudt toan bd cudn sach.



Can nhac cac van dé vé
dao duc

Xuyén subt cudn sach va trong
muc Cau hoi vé dao dirc (Ethical
Challenge) khuyén khich sinh vién
can nhic cach giai quyét hop 1y va
nhan van trong cic bdi canh cong
viéc hang ngay.

Viin héa cdng ty ciing cb
hanh vi dgo dirc

Nha sin xult dién tir Texas Instruments
mubn nhin vién ty a3t ra céc clu hdi dudi
@iy mi khi ho bin khodn vé khia cgnh
dpo dirc cia mdt hogt dgng kink doanh.
Théng tin ndy duge cung ofip cho cic
nhin vién IT trong cubn sich nho véi kich
thutc bing thm danh thiép 8é ho mang
theo bén minh. Luu § cée chu hoi vi nhin
dinh ndy phin dnh vin héa vé tinh déng
ohit cita 16 chirc ra sao:

Hogt 80ag d6 6 hop phip khing?

m #8u héi vé dao dic

Hogt 89ng €6 tudn thi céc gid trj cla
ching ta khong?

Néu 1am viy, ban ¢6 cdm thiy tdi
1§ khong?

Chuyén ndy sé nhu thé nio, néu dua
Ién mt béo?

Néu biét vige lim ndy 14 sai trdi, ben
khdng nén lam thé!

Néu ben khang chic chin, hay hi §
kién ngudsi khéc.

Hity boi cho dén khi ban c6 duge clu
rd i,

N T Inmarets . Ty kp gt OMTS 200, o g
e cmia o ot bl

Tai nguyén truyén
thong cho gidng vién
vasinhvién .

Trung tim Hoc tap Truc tuyén tai

dia chi www.mhhe.com/adler10e
| cung cip nhiéu tai liéu tham khao
giup sinh vién 6n lai ngi dung chinh
cua Khoa hoc. Cac bi€u tugng bén
trong van ban goi y cho sinh vién
cach sur dung nhirng tinh nang tuong
rng trén Website.
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