Trường THCS Trần Quang Khải
CHUYÊN ĐỀ :        KỸ NĂNG GIAO TIẾP ỨNG XỬ
Các em thân mến!
Ông cha ta đã từng dăn dạy con cháu về các ứng xử rất hay đó là:
 "Chim khôn kêu tiếng rảnh rang              
   	 Người ngoan ăn nói dịu dàng dễ nghe"       
  Lời nhắc nhở trên đã phần nào cho ta thấy được vai trò của lời nói trong hoạt động  giao  tiếp. Bởi  quá  trình  này  không  chỉ  giúp  chúng  ta  trao  đổi  thông  tin,  tư tưởng, tình cảm mà nó còn là một trong những yếu tố, phương tiện hữu hiệu giúp ta tồn tại, thành công trong cuộc sống. Dù rằng ai cũng biết, con người khi sinh ra nếu không mắc phải khiếm khuyết về khả năng phát âm thì ai cũng có thể nói được tiếng mẹ đẻ của mình (chưa kể có những người có thể sử dụng nhiều ngôn ngữ trên thế giới). Nhưng có khi nào chúng ta tự hỏi tại sao trong "túi khôn" của ông cha ta ngày trước lại căn dặn rằng: "Học ăn, học nói, học gói, học mở". Chuyện "ăn, nói, gói, mở" đâu phải là một việc làm gì khó khăn đối với một người bình thường, thậm chí nó còn rất dễ dàng dù là với một đứa trẻ lên năm, lên mười. Nhưng có lẽ sự kết luận nào ở đây đi nữa cũng là quá vội vàng. Bởi đúng là đứa trẻ lên năm, lên mười nào cũng có thể "ăn, nói, gói, mở" nhưng "ăn, nói, gói, mở" theo đúng nghĩa (thể hiện được sự hiểu biết và cả sự khéo léo) của người nói đó hoàn toàn không phải chuyện dễ. Vì để nói cho được hay không phải là một phản ứng vô điều kiện. Mà để có được khả năng đó, để có thể nói "Cho vừa lòng nhau" thì nó đòi hỏi cả một quá trình học tập, rèn luyện rất nghiêm túc và lâu dài. Tuy nhiên thực trang hiên nay trong học đường học sinh hoàn toàn thiếu kỹ năng giao tiếp và ứngx ử với bạn bè, dẫn đến có những mâu thuẫn hiềm khích thậm chí bạo lực vì những chuyện không đáng.Hơn nữa hiện tượngc học sinh nói tục chửi thề, nói tiếng lóng,tiếng mượn,nói và viết những ngôn từ không chuẩn xác, không phù hợp với lứa tuổi làm mất đi sự trong sang của tiếng việt,cũng như chuẩn mực ứng xử mà học sinh cần có. Vì vậy việc rèn luyện kỹ năng giao tiếp ứng xử trong nhà trường, đặc biết là cấp THCS là việc làm cấp thiết.
II.NỘI DUNG.
Dưới đây là một số nguyên tắc ứng xử nói chung và cách ứng xử của học sinh cần phải có nhằm hướng đến hoàn thiện kỹ năng giao tiếp ứng xử, giúp cho các em có những kỹ năng cần thiết trở thành những học sinh phát triển toàn diện
1.  Các nguyên tắc khi giao tiếp bằng lời:
1.1. Học cách giao tiếp ứng xử khi xưng hô: luôn tuân theo tuổi tác
Hễ người lớn tuổi hơn bạn, bạn phải gọi bằng anh, chị, chú bác, cô, dì… Nếu độ tuổi chênh lệch không ít, bạn có thể xưng tên.
Trong công việc, tùy cấp bậc mà người làm chức vụ thấp hơn có thể gọi cấp trên là anh/chị. Tuyệt đối không nói chuyện nhát gừng, trống không, dù là với đối tượng nào vì điều đó thể hiện sự thiếu lịch sự, thô lỗ của người nói.
Không xưng hô quá thân mật so với mối quan hệ.
Nội dung lời nói phải phù hợp với trình độ, độ tuổi người nghe
1.2. Để tạo sự thu hút trong giao tiếp thì cách nói phải rõ ràng và dễ hiểu
Nội dung lời nói phải phù hợp với trình độ, độ tuổi người nghe. Hoặc cùng một nội dung, nhưng nếu bạn nói với một bác nông dân thì sẽ khác, nói với một cô giáo thì sẽ khác.
Hai người có trình độ chênh nhau cùng nói chuyện, nếu không có sự điều chỉnh cách nói thì sẽ rất khó mà truyền đạt cho nhau hiểu. Trong trường hợp bạn không thể điều chỉnh cách nói chuyện, ngôn ngữ thường dùng của mình, bạn có thể bị cho là kiêu ngạo, tự phụ, kém hòa đồng.
1.3. Trong kỹ năng giao tiếp ứng xử nên tránh lối nói mỉa mai, “nói mát”
Lối nói chỉ trích người khác một cách bóng gió, văn hoa, tưởng khen mà chê qua giọng điệu nguýt ngoáy luôn tạo ra ấn tượng cực xấu cho người nghe, và người nói cũng bị đánh giá không ít. Lối nỏi mỉa mai thể hiện bạn luôn có thái độ thù địch, kém vị tha và hay xét nét người khác.
Xem lại những bộ phim, hài kịch có nhân vật là các bà mẹ chồng với con dâu, bạn dễ bắt gặp lối nói này. Và bản thân bạn khi nghe điều đó cũng không cảm thấy thoải mái, đúng không?
1.4. Tránh lối nói gây cảm giác không tốt nơi người khác
Thỉnh thoảng, cách nhận xét, đánh giá sự việc một cách thái quá của bạn khiến người đối diện cảm thấy tâm trạng tồi tệ hơn. Ví dụ, một cô bạn vừa ốm dậy mà bạn đã nói “sao sắc mặc nhợt nhạt ghê vậy” sẽ tệ hơn rất nhiều. Thay vào đó, bạn có thể nói “nhìn mặt cậu có vẻ khá hơn lúc ốm đấy“. Đó chính là một lời an ủi, động viên rất tốt với những người đang ở trong giai đoạn không tốt như vậy.
1.5. Không đề cập đến các chủ đề mà người nghe không hiểu, không quan tâm hoặc các chủ đề nhạy cảm
Tốt nhất, để an toàn, bạn đừng nói về chủ đề tôn giáo, chính trị, pháp luật, giới tính.
1.6. Kỹ năng giao tiếp ứng xử khi dùng từ
Không dùng tiếng lóng ít người biết, khẩu ngữ, từ địa phương, tránh hiểu nhầm cho người đối diện. Không dùng từ chuyên ngành, từ cổ, ngôn từ quá hoa mỹ: Người nghe sẽ có cảm giác là bạn đóng kịch, hoặc bạn là người của những thế kỷ trước.
2. Kỹ năng giao tiếp ứng xử
2.1. Nói chuyện bằng thái độ chân thành, tự nhiên
Tránh tỏ ra khó chịu, gượng ép hay giả làm bộ vui vẻ, quan tâm đến người khác – như thế sẽ gây ra ấn tượng xấu ở người đối diện.
2.2. Không đột nhiên im lặng, nói lấp lửng, làm ra vẻ bí mật để bắt người khác phải chờ đợi
Nguyên tắc giao tiếp là không ngắt lời một người đang hào hứng kể chuyện cho bạn. Khi bạn làm cho họ mất hứng trò chuyện, có thể lần sau họ sẽ ngại chia sẻ với bạn.
2.3. Nói chuyện gọn gàng, đủ ý, chỉ kể những chi tiết liên quan, không thao thao bất tuyệt bất chấp người nghe có muốn nghe hay không
Để làm được điều này, bạn cần phải có tài quan sát. Vừa kể một câu chuyện vừa xem thái độ người nghe. Nếu họ có biểu hiện không hứng thú như ngáp dài, lấy tay chống cằm, mắt trĩu xuống, nhìn ngó nghiêng chỗ khác… hãy chủ động chuyển đề tài hoặc kết thúc nhanh câu chuyện. 2.4. Kỹ năng giao tiếp ứng xử cơ bản khi nói chuyện là nên giữ một khoảng cách vừa phải
Nếu không gian có nhiều đồ vật riêng tư của người đối diện, hãy nhìn thẳng, tránh ngó nghiêng lung tung vì họ sẽ nghĩ là bạn đang soi mói đời tư của họ. Với người lớn tuổi, nên đứng lại gần hơn một chút vì họ có thể bị lãng tai, không nghe rõ.
Nếu đang nói chuyện với nhóm đông người, tuyệt đối không có cử chỉ thì thầm vào tai người bên cạnh hay ghi giấy chuyển cho người khác, rồi làm ra vẻ bí mật. Đây là hành vi bị cho là thiếu lịch sự, kém tế nhị.
Không nên tâm sự chuyện riêng tư với tất cả mọi người.
2.5. Nếu không thể nói sự thật, đừng tìm cách nói dối.
Ví dụ, có người hỏi bạn chiếc áo mới mua của cô ấy có đẹp không. Nếu bạn thực sự thấy xấu, đừng giả vờ khen đẹp. Hãy cho cô ấy biết cảm nhận của bạn một cách khéo léo hoặc đưa ra một cách trả lời khéo léo: “hình như tôi không hợp với phong cách này, tôi thấy không thích lắm...”
3. Sử dụng ánh mắt trong kỹ năng giao tiếp ứng xử
Khi nói chuyện, hãy nhìn thẳng vào người đối diện, song đừng nhìn chằm chằm
Khi nói chuyện, hãy nhìn thẳng vào người đối diện, song đừng nhìn chằm chằm, đó là một thói quen giúp giao tiếp tốt. Thỉnh thoảng hãy đưa mắt nhìn phạm vi xung quanh họ để giảm tải căng thẳng cho cả hai.
Không đảo mắt liên hồi, nhìn xéo sang một người trong khi nói chuyện với người khác nữa.
Không đá lông nheo với người khác giới, trừ khi đó chỉ là cử chỉ hài hước bạn tạo ra cho mọi người vui vẻ.
Không hướng mắt nhìn xuống chân: người bi quan, thiếu tự tin, kẻ phạm tội thường có cử chỉ này, do đó nó gây ra những cảm giác không hay ở người đối diện.
Dù nói chuyện với một người lớn tuổi hay nhỏ tuổi, bạn cũng đừng nên nhìn vào khuyết điểm trên thân thể của họ. Dù bạn không cố ý nhưng đôi khi ánh mắt của bạn lại gợi lên những ý nghĩ tiêu cực đầu họ.
Kỹ năng giao tiếp ứng xử khi nhờ vả ai đó, trong khi chờ họ ra quyết định, không nên nhìn chằm chằm vào họ. Vô tình ánh mắt của bạn lại tạo áp lực bắt họ phải đồng ý giúp đỡ bạn. Khi ăn cơm, không nhìn người khác gắp thức ăn vì bạn sẽ khiến họ lúng túng.
Tránh để cho người đối diện thấy bạn khóc, bởi bạn sẽ khiến họ rất khó xử, dù họ có phải là người khiến cho bạn khóc hay không.
Xem ra đây chưa phải là tất cả các nguyên tắc ứng xử trong giao tiếp bạn cần nắm, nhưng ít nhất, bạn cũng sẽ học được cách giao tiếp tốt hơn bằng việc tuân thủ các nguyên tắc này đấy
3. Quy tắc ứng xử văn hóa trong nhà trường của học sinh.
Từ xưa đến nay, việc xây dựng môi trường giáo dục lành mạnh luôn được các nhà giáo dục quan tâm, thực hiện. Đó là một trong những điều kiện tiên quyết để đào tạo thế hệ trẻ trở thành những công dân tốt có đức độ, tài năng nhằm phục vụ đất nước trong tương lai
Thực tế cho thấy không có cá nhân nào có thể tồn tại nếu tách rời khỏi các mối quan hệ xã hội. Có nhiều yếu tố để tạo dựng sự gắn kết đó nhưng thiết thực nhất vẫn là hành vi ứng xử hằng ngày giữa các cá nhân với nhau. Người xưa thường dạy con cháu: “Học ăn, học nói, học gói, học mở” chính là rất coi trọng vấn đề này.Nó không chỉ tạo dựng mối quan hệ với người xung quanh mà còn thể hiện tư cách phẩm chất của cá nhân. Đối với lứa tuổi học sinh, các em phải làm gì khi giao tiếp với người chung quanh để xứng đáng là con ngoan, trò giỏi và trở thành một công dân văn minh, lịch sự, có văn hóa sau này.
Trường học là nơi rèn đức, rèn tài của người học sinh. Trong môi trường này, mỗi học sinh phải lưu ý rõ về bổn phận, trách nhiệm, nghĩa vụ với thầy cô, bạn bè và các mối quan hệ khác.
0. Với thầy cô, nhân viên :    
1. Chào hỏi lễ phép khi gặp mặt. Không lẫn tránh hoặc tỏ thái độ dửng dung
1.  Khi giao tiếp luôn giữ lễ, không vì quá gần gủi mà có những cử chỉ, lời nói vượt quá mối quan hệ thầy trò.
1.    Luôn vâng lời dạy bảo, tuân theo sự hướng dẫn của thầy cô và nhân viên.
1.     Khi lầm lỗi, được thầy cô chỉ bảo, hãy thành khẩn nhận lỗi và sửa chữa, điều chỉnh hành vi của mình, không vì thế mà đặt điều nói xấu sau lưng thầy cô.
1.  Trường hợp bị oan, đến gặp thầy cô lễ phép giải bày không nên về báo phụ huynh đến đôi co làm mất đi mối quan hệ tốt đẹp giữa gia đình và nhà trường.
1.   Khi thầy cô vào hay rời lớp, hãy đứng dậy trong tư thế nghiêm trang để chào. Cử chỉ miễn cưỡng đứng chào được xem là vô lễ.
3.2. Với quan khách đến liên hệ với trường :
Khách đến trường bao gồm các vị lãnh đạo trong ngành, trong chính quyền, đơn vị, đoàn thể, tổ chức có liên quan, các bậc phụ huynh hoặc nhân dân đến liên hệ công việc. Khi khách đến cần thể hiện sự tôn trọng, kính mếm. Cụ thể :
1. Lễ phép chào hỏi khi gặp mặt. Chỉ dẫn nơi khách cần liên hệ với thái độ niềm nở, trân trọng.
1. Không nhìn soi mói hoặc bàn tán, cợt nhã.
1. Không đến gần phương tiện đi lại của khách để ngắm nghía, sờ soạng.
1. Khi khách vào thăm lớp hay liên hệ với thầy cô, hãy đứng dậy nghiêm trang chào. Hành động đó cũng đựơc thực hiện khi khách rời lớp.
1. Trong khi thầy cô trao đổi với khách ở ngoài lớp, hãy ngồi im lặng trong lớp chờ thầy cô vào. Việc gây ôn ào sẽ khiến khách đánh giá thấp về lớp và trường của mình.
c. Với các anh chị lớp trên, bạn bè và các em lớp dưới :
1. Với anh chị lớp trên :
1. Cần thể hiện sự tôn trọng, xem như là anh chị trong gia đình, không được ỷ thân ỷ thế hỗn láo.
1. Khi có chuyện bất bình, hãy đến trình bày với giám thị, thầy cố giải quyết, không tự ý gọi bạn bè, anh chị đến gây sự làm ảnh hưởng nền nếp của nhà trường.
1. Với bạn bè cùng trang lứa và các em lớp dưới :
1. Luôn ôn hoà, nhã nhặn, đoàn kết tương thân tương trợ khi có bất hoà hãy dùng lời nói để giải quyết, không dùng hành vi bạo lực khiến sự việc càng thêm mâu thuẫn.
1. Cùng nhau chia sẻ, giải quyết những trở ngại trong cuộc sống, trong học tập.
1. Tránh sự đố kị, đặt điều nói xấu nhau, chia bè kéo cánh, lập băng nhóm gây hiềm khích trong tập thể.
4. Những hành động và lời nói thông dụng ứng xử trong trường học:
4.1.     Chào hỏi:
1. Với người trên hàng:
-         Cúi đầu chào kết hợp với lời nói lễ phép:Thưa (.) tuỳ theo mối quan hệ và giới tính để xưng hô cho phù hợp. Nếu dùng từ “Chào” thì sau từ xưng hô phải có từ “ạ”
-         Trường hợp bắt tay, phải để người trên hàng đưa tay trước. Khi bắt phải nắm tay chặt để thể hiện sự thân mật. Không nên chặt quá gây cảm giác đau cho người khác hoặc buông lỏng mang tính chiếu lệ tạo cảm tưởng hờ hững.
1. Với nguời ngang hàng, dưới hàng:
-         Có thể dùng lời thân thiện: Chào (bạn – em) hoặc mỉm cười, đưa tay chào, hoặc dùng những câu nói xã giao “ Bạn đi đâu đó, đang làm gì vậy, có khoẻ không”.
-         Có thể dùng cử chỉ vỗ vai nhẹ nhàng hoặc bắt tay để tạo sự thân mật. Trường hợp bắt tay với nữ giới hãy chờ họ đưa tay trước và tránh những lời nói suồng sã.
4.2. Nói lời xin lỗi và nhận lời xin lỗi:
1. Trường hợp xin lỗĩ:
-         Khi làm người khác khó chịu hoặc thiệt hại về vật chất hay tinh thần dù là nhỏ nhất, hãy mạnh dạn nói lời xin lỗi với thái độ hối tiếc.
       - Khi xin lỗi đừng cho đó là việc tự hạ mình, ngược lại hành động đó khiến cho   người được xin lỗi không chỉ dễ chịu mà còn đánh giá mình là người có văn hóa.
1. Nhận lời xin lỗi:
-         Khi được người khác xin lỗi hãy vui vẻ trả lời: “không sao” hoặc “không có gì”. Nếu đối tượng có vai vế lớn hơn hãy thêm từ “ạ!”
-         Tránh im lặng ra dấu cho qua hoặc quay người bỏ đi.Làm thế không giải toả được sự hối tiếc của người đã xin lỗi, có khi gây ra hiềm khích.
4.3. Yêu cầu được giúp đỡ và lời cảm ơn khi được giúp đỡ:
1. Yêu cầu được giúp đỡ:
-         Hãy nói với một thái độ nhã nhặn, thân thiện:
-         “ Xin … vui lòng giúp đỡ…”
-         Bạn có thể giúp tôi .. được không?
-         “ Xin lỗi, có thể cho tôi biết …”
1. Sau khi được giúp đỡ:
Hãy nói “ cám ơn” hoặc “cảm ơn nhiều” với một nụ cười tươi tắn và thái độ biết ơn.
4.4.      Đề nghị giúp đỡ người khác và trả lời khi được cám ơn:
1. Đề nghị giúp đỡ người khác:
-         Khi thấy có người xách nặng hoặc đang kéo xe lên dốc hay đang đau đớn, cần sự dìu dắt… ta nên đến đề nghị được giúp đỡ họ. Trước khi thực hiện cần vui vẽ nói:
“ Tôi có thể giúp … một tay được không ?”  ,“ Tôi làm gì để có thể giúp …?”
1. Trả lời khi được cảm ơn:
Khi được người khác bày tỏ sự cảm ơn nên đáp lại bằng thái độ vui vẻ, cởi mở cùng câu nói: “Không có gì”; nếu đối tượng trên hàng hãy thêm từ “ạ” ở cuối lời nói hoặc từ”dạ” ở trước câu nói.
III. KẾT LUẬN
Trong cuộc sống giao tiếp hang ngày con người phải ứng phó với rất nhiều tình huống,có lúc dễ dàng xử lí,có lúc phức tạp khó xử.Xã hội càng văn minh thì nhu cầu giao tiếp của con người ngày càng cao. Ứng xử một cách thông minh khôn khéo, tế nhị chính là bước đệm quan trọng để đi tới thành công.Học sinh ngồi trên ghế nhà trường không chỉ tiếp thu kiến thức mà còn phải trau rồi cả nhân cách để trở thành con người có đủ đức và tài để xứng đáng trở thành người chủ tương lai của đất nước.
					Tổ tham vấn









