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Đơn vị công tác:
1. Thực trạng: 
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh với phương châm phát triển nhà trường nhanh, mạnh, bền vững, ngoài vấn đề quản trị cơ sở vật chất thì vấn đề tạo ra một môi trường thân thiện cũng là một yếu tố rất quan trọng. Để làm được vấn đề đó đòi hỏi mỗi cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh, sinh viên phải chú trọng về cách giao tiếp trong hoạt động chuyên môn cá nhân. Nhà trường đã và đang quan tâm hơn đến hoạt động này nhưng thực sự chưa mang lại hiệu quả cao.

Qua tìm hiểu thực trạng kỹ năng giao tiếp của cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh, sinh viên tại trường, tôi nhận thấy rất nhiều người chưa quan tâm đến việc giao tiếp. Phần lớn hoạt động giao tiếp chỉ diễn ra một cách qua loa, mang tính hình thức, chưa thực sự mang lại hiệu quả trong công việc cũng như trong việc giáo dục ý thức đến học sinh – sinh viên. Nhằm giúp người nghe hiểu những dự định của chúng ta, có được sự phản hồi từ người nghe, duy trì mối quan hệ tốt đẹp với người nghe, truyền tải được những thông điệp, đó là lý do khiến tôi quan tâm nghiên cứu thực hiện sáng kiến này với mong muốn qua đó giúp công tác giao tiếp của cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh, sinh viên trong nhà trường đạt hiệu quả hơn, chuyên nghiệp hơn.
Có rất nhiều nguyên nhân ảnh hưởng đến giao tiếp của cán bộ - giáo viên – nhân viên, học sinh, sinh viên. Có những nguyên nhân khách quan nhưng cũng có không ít nguyên nhân là do chủ quan của mỗi cá nhân: 
Nguyên nhân lớn nhất trong giao tiếp không hiệu quả nằm ở chính bản thân của mỗi con người chúng ta. Đó chính là không tự tin vào sự giao tiếp của bản thân mình. Chúng ta không thể nào giao tiếp tốt khi bản thân mình thấy mình yếu kém. Nếu như ta chỉ nhìn vào điểm yếu kém của mình thì chắc chắn ta sẽ tự ti. Ai cũng từng thất bại, ai cũng từng đau khổ. Nhưng những người lạc quan sẽ hạnh phúc hơn những người suy nghĩ tiêu cực về bản thân, cuộc sống và những người xung quanh. Vì vậy bản thân mỗi người phải luôn luôn tự tin vào khả năng của mình có như vậy mới tạo cho mình có nhiều cơ hội được giao tiếp, được mở mang các mối quan hệ để chúng ta phát triển và đi lên phía trước.
Sự hạn chế về ngôn ngữ giao tiếp: không biết nói gì, nói quá nhiều và sử dụng từ ngữ không phù hợp với hoàn cảnh. Đôi khi bản thân cá nhân rất ngại khi trò chuyện với người khác, đặc biệt là với những người mới gặp lần đầu tại các buổi xã giao, hội họp. Trong trường hợp đó chúng ta thường lâm vào tình trạng lúng túng, không biết phải nói gì. Trong giao tiếp, đôi lúc mỗi cá nhân không tránh khỏi những xung đột, bất đồng quan điểm với người khác. Khi đó bạn sẽ tức giận, sẽ nói những lời khó nghe và mối quan hệ mà nhiều năm bạn ra sức gìn giữ rất có thể bị phá hủy trong giây lát. Vì vậy, một nguyên nhân trong kỹ năng giao tiếp không thể không nhắc đến đó chính là tâm lý. Để vượt qua rào cản này, chúng ta phải biết cách kiểm soát được cảm xúc của chính mình. Nếu đang tức giận, hãy tìm một nơi yên tĩnh để bình ổn lại cảm xúc, suy nghĩ thấu đáo, đừng nên vội vàng quát mắng, chỉ trích người khác khi đang nóng giận. Vì lời đã nói ra sẽ không bao giờ lấy lại được, đôi khi lời nói cũng có thể tổn thương người khác và chính bản thân mình.
Thói quen trong giao tiếp: Chúng ta không thích giao tiếp với người khác, đặc biệt là khi đến những nơi công cộng có đông người. Chúng ta xa lạ và cảm giác không an toàn, thường tìm những góc nhỏ để nép mình vào, lâu dần, thành thói quen ngại nói và ngại giao tiếp.

Không biết lắng nghe: Rất nhiều người có thói quen chỉ nghe những điều mình thích, mình vui, mình quan tâm và không thích lắng nghe những điều mang tính chất chia sẻ cá nhân của người nói. Thường cướp lời người khác, cắt ngang lời người khác, nói thao thao bất tuyệt mà không để ý đến tâm trạng, thái độ của người nghe.

Chúng ta cũng thường lầm tưởng giao tiếp chỉ đơn giản là nghe, nói, đọc, viết mà chúng ta không biết rằng cái gốc của giao tiếp là cách tiếp cận của một cá nhân với người khác, với tổ chức hay với một mệnh lệnh, một nhiệm vụ ….. thực chất nghe, nói, đọc, viết chỉ là hình thức biểu đạt bề nổi của cách tiếp cận. Đôi khi chúng ta còn lầm tưởng chỉ có ngôn ngữ chính thức mới là phương tiện duy nhất chuyển tải các thông tin chính thức; lầm tưởng giao tiếp là một hoạt động có bắt đầu và có kết thúc. Trong thực tế giao tiếp được ví như là một dòng chảy liên tục, có âm vang. Nó không dừng ở một hiện tượng, một bối cảnh bó buộc mà vượt ra ngoài bối cảnh đó do không ảnh hưởng đến từ một bên, các bên tham gia giao tiếp mà cả những yếu tố ngoại cảnh thậm chí bên thứ ba do tình cờ hay chủ động hiện diện tham gia vào quá trình giao tiếp.

Truyền tin kém hiệu quả: Như chúng ta đã biết, trong một thông điệp truyền đi cho người khác thì tỉ lệ lời nói chỉ chiếm 7%, giọng nói chiếm 55%, và cách nói sẽ chiếm 38%. Tuy nhiên, khi giao tiếp chúng ta quá chú trọng vào lời nói mà không quan tâm tới giọng nói và cách nói cũng là một trong những nguyên nhân giao tiếp kém mà ít ai trong chúng ta để ý. Tùy vào từng đối tượng, trình độ và tuổi tác khác nhau, văn hóa khác nhau thì cách ta thể hiện cũng phải khác nhau (như với người lớn tuổi thì không nói quá nhanh, với thanh niên thì không nên nói quá chậm ….) 
Quan niệm đề cao một cách phiến diện một hay vài khía cạnh hoặc chức năng của giao tiếp. Như việc quá đề cao giao tiếp với bên ngoài mà không chú trọng đến giao tiếp trong nội bộ hoặc chỉ nhấn mạnh một chức năng nào đó (như trong việc đưa ra chỉ tiêu các em tốt nghiệp xong sẽ có việc làm. Chúng ta quan tâm đến vấn đề động viên, khuyến khích các em chăm chỉ học tập để cuối khóa có thành tích cao ….. mà chúng ta chưa quan tâm nhiều đến khía cạnh khác như định hướng cho các em chỗ thực tập để việc học đi đôi với thực hành…. Có như vậy khi ra trường các em sẽ không bị bỡ ngỡ trong môi trường làm việc có thực hành chứ không chỉ đơn thuần là lý thuyết như khi còn ngồi trên ghế nhà trường).

Bên cạnh những nguyên nhân trên thì còn rất nhiều yếu tố ảnh hưởng đến việc giao tiếp của chúng ta như: Bất đồng về ngôn ngữ giữa các dân tộc, vùng miền thậm chí là các nước; Thời gian giao tiếp không phù hợp; Ngoại hình; Trang phục; Các định kiến trong xã hội; ……
2. Nội dung sáng kiến: 

Giao tiếp là một hoạt động mang tính bản chất của vạn vật, trong đó có loài người, nhằm phục vụ mục đích sinh tồn. Chính vì vậy giao tiếp là một cách thức không thể thiếu ở bất cứ đâu. Giao tiếp là một trong những kỹ năng mềm, kỹ năng sống vô cùng quan trọng trong cuộc đời mỗi người,  kỹ năng giao tiếp khéo giúp chúng ta có thể cải thiện và duy trì mối quan hệ bền vững với gia đình, đồng nghiệp, không những vậy giao tiếp hiệu quả giúp chúng ta dễ thành đạt hơn trong con đường sự nghiệp, chiếm được ưu thế hơn trong các cuộc phỏng vấn, đàm phán thương lượng và thuyết phục người khác. Giao tiếp tốt sẽ mang lại rất nhiều lợi thế cũng như cơ hội trong công việc và cuộc sống. Nhưng để có được kỹ năng giao tiếp tốt, chúng ta cần phải rèn luyện và trải nghiệm mới có thể đạt được những điều mà bản thân mong muốn.
2.1. Hiểu rõ những vấn đề căn bản trong giao tiếp bằng cách:

· Can đảm nói ra suy nghĩ của mình: Chúng ta luôn dành một phần thời gian để nhận thức những dòng suy nghĩ và cảm xúc của mình, như vậy mình có thể truyền đạt đầy đủ điều mình muốn truyền tải cho người khác. Đôi khi chúng ta cảm thấy lo sợ người khác cho rằng câu chuyện của mình không đủ sự thuyết phục hoặc không đáng nghe. Nhưng chúng ta cũng cần hiểu rằng có thể câu chuyện đó không quan trọng với người này nhưng nó lại rất quan trọng và có ý nghĩa đối với người khác. 

· Thể hiện thái độ tôn trọng đối phương: Thái độ tôn trọng với các bên cùng tham gia giao tiếp là một nguyên tắc rất quan trọng trong giao tiếp. Nó thỏa mãn các nhu cầu liên quan đến nhân quyền, khẳng định nhân thân, đề cao lòng tự trọng và khẳng định phẩm chất của chính bên thể hiện thái độ đó. Như với người cao tuổi hơn và có trọng trách cao hơn, sự tôn trọng cần được thể hiện như là sự kính trọng. Đối với người ngang bằng mình thì phải dùng thuật ngữ tôn trọng là đủ là đúng. Với người trẻ hơn, nhỏ bé hơn, tôn trọng cần được diễn tả theo cách yêu thương ....
· Rèn luyện kỹ năng lắng nghe: Quá trình giao tiếp trở nên tốt hơn nếu như các bên tham gia vào giao tiếp biết lắng nghe.

Lắng nghe có thể hiểu là một tiến trình nhận thức toàn bộ những tín hiệu đối tượng thể hiện, cho phép mỗi người đưa ra thông tin một cách có ý thức và cả trong vô thức những gì mình biết và cả những gì mình chưa hiểu. Đó là hành động quan sát những gì đối tượng nói ra và cả những gì không nói ra. Kỹ năng nghe là năng lực của mỗi người nắm bắt các phương tiện giao tiếp một cách có hiệu quả để nhằm đạt được sự hiểu nhau, cảm thông lẫn nhau và cùng nhau hành động vì mục tiêu chung do mình đặt ra và mong muốn đạt tới. Phương tiện giao tiếp trong lắng nghe là bằng trực quan và các giác quan.

Lợi ích của sự lắng nghe người khác trình bày một việc:

· Thu thập thông tin nhiều, đầy đủ và chính xác cho việc ra quyết định.

· Giúp mọi người nhận thức được bản thân mình, nhận thức được người khác và giảm thiểu yếu tố cảm tính trong xử lý tình huống.

· Giảm các nguy cơ xung đột trong các cuộc nói chuyện.

Kỹ năng nghe có hiệu quả:
· Trước hết phải bắt đầu bằng một thái độ tích cực và nhiệt tình.

· Phải duy trì việc giao tiếp bằng ánh mắt một cách thường xuyên và ngắn.

· Chọn cách diễn đạt bằng điệu bộ cử chỉ “mở”.

· Duy trì một khoảng cách vừa phải và hợp lý giữa người nghe và người nói.

· Đảm bảo môi trường giao tiếp không bị các tác động khác làm phân tán hoặc ngắt quãng người nghe.

· Người nghe phải chủ động dỡ bỏ mọi rào cản hữu hình giữa người nghe và người nói.

· Khuyến khích bằng lời và không bằng lời.

· Sử dụng các câu hỏi “mở” để lấy thêm thông tin hoặc để kiểm soát cuộc nói chuyện.

· Hạn chế sử dụng câu hỏi “đóng”.

· Sử dụng các câu hỏi “tại sao” khi cần thiết.

· Tránh ngắt lời người nói.

· Phản hồi lại sau khi nghe. 

· Rèn luyện kỹ năng nói: Nói là hình thức giao tiếp trực tiếp, được sử dụng nhiều trong các hoạt động giao tiếp của CB, GV, NV và là hình thức đem lại hiệu quả cao trong giao tiếp. Cụ thể là trong các trường hợp như:

· Trực tiếp giải quyết các thủ tục và công việc liên quan đến quản lý thuộc chức năng, trách nhiệm và quyền hạn của mình (trình bày, giải thích, hướng dẫn, hòa giải bất đồng, tranh chấp, giải quyết khiếu nại, tố cáo...).

· Giải thích, tuyên truyền, phổ biến, chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước; vận động toàn thể CB, GV, NV và HSSV thực hiện quyền và nghĩa vụ, giữ gìn an ninh trật tự và phòng chống các tệ nạn xã hội,…
Ngoài những tình huống nói trực tiếp trên, trong hoạt động quản lý hành chính, CB, GV, NV còn sử dụng hình thức nói gián tiếp khi các chủ thể tham gia giao tiếp không trực tiếp gặp gỡ mà thông qua các phương tiện kỹ thuật, ví dụ như nói qua điện thoại ….       

Kỹ năng nói hiệu quả là khả năng biểu đạt bằng lời nói, là một loại năng lực thể hiện qua khẩu ngữ để truyền đạt thông tin, biểu đạt tư tưởng, tình cảm một cách chính xác, sinh động, có sức thuyết phúc.

Trong thời kỳ công nghệ thông tin phát triển nhanh như hiện nay, càng đòi hỏi CB, GV, NV giao tiếp, trao đổi, xử lý công việc có văn hoá, nhạy bén, hiệu quả. Có kỹ năng nói tốt không những làm cho việc giải quyết công việc đạt hiệu quả hơn, mà còn giúp tự khẳng định bản thân trước tập thể, tự nâng cao uy tín của mình. Khác với ngôn ngữ trong văn bản, khi nói cần sử dụng cả ngôn từ và các yếu tố phi ngôn từ, nghĩa là cần xem xét "nói cái gì" và "nói như thế nào".

 Trong giao tiếp hành chính, nói thông qua giao tiếp trực tiếp và giao tiếp gián tiếp qua điện thoại là một hoạt động được tiến hành thường xuyên, liên tục. Nói bao gồm sự giao tiếp bằng ngôn ngữ và phi ngôn ngữ. Hai phương tiện này bổ trợ cho nhau tạo nên hiệu quả trong giao tiếp. Trong giao tiếp trực tiếp tối kỵ những điều sau:

· Vừa nói vừa dằn giọng, vung tay vào mặt người nghe;
· Nói lấp lửng nửa chừng hoặc ngắt ngang lời;
· Nói sai lệch chủ để chính;

· Nói những lời khích bác, chọc tức, chạm lòng tự ái của người nghe.
· Rèn luyện kỹ năng phản hồi: Phản hồi là một kỹ năng quan trọng giúp cho bản thân và đối tượng giao tiếp biết được nhận thức, sự phản ứng, thái độ… của nhau trong quá trình giao tiếp nhằm đạt được hiệu quả giao tiếp. Sự phản hồi tốt nhất bao gồm cả lời phê bình viết và nói. Phản hồi giúp chủ thể giao tiếp điều chỉnh, lượng giá và rèn luyện kỹ năng tự phản hồi nhanh nhất.
2.2. Tạo sự lôi cuốn đối với người đối diện thông qua các cử chỉ giao tiếp như:

· Giao tiếp bằng mắt: Dù đang trực tiếp nói chuyện hay đang lắng nghe thì chúng ta cũng nên nhìn vào mắt của đối phương. Điều đó giúp ta tương tác thành công hơn. Giao tiếp bằng mắt thể hiện sự quan tâm và khuyến khích đối phương cởi mở trao đổi cùng nhau.

· Sắc thái biểu cảm: Trong giao tiếp sắc thái biểu cảm trên gương mặt sẽ bộc lộ rõ nét sự hứng thú hay chán chường với câu chuyện đang được đề cập đến. Đồng thời các hành động cử chỉ của tay cũng thể hiện được mong muốn đối phương lắng nghe và thấu hiểu được điều mà bạn đang truyền tải. Chúng ta cần phải xem xét hoàn cảnh và phản hồi từ quan điểm của người khác. Cảm xúc của bản thân phản đồng điệu với người đối diện, có như vậy ta mới hiểu được cảm xúc của họ. Ví dụ: Khi trao quyết định nâng lương thì thái độ và cảm xúc sẽ khác với việc trao quyết định kỷ luật hay quyết định nghỉ hưu hay quyết định thôi việc ….. tùy thuộc vào tính chất cuộc nói chuyện mà có sự điều chỉnh sao cho phù hợp. 
·  Sử dụng ngôn ngữ cơ thể: Đôi khi việc sử dụng ngôn ngữ cơ thể giúp người khác dễ dàng tiếp nhận và sẵn sàng lắng nghe những gì mọi người xung quanh muốn nói. Thông thường, một cuộc hội thoại có thể bị ngừng ngay cả trước khi nó bắt đầu chỉ vì một vài cử chỉ vô tình gây mất cảm tình từ người đối diện. Cử chỉ, biểu hiện tư thế phù hợp có thể khiến các cuộc đối thoại khó khăn trở nên thông suốt hơn. Ví dụ: Khi nói chuyện ta thả lỏng cơ thể, mở cánh tay theo chiều dọc cơ thể cho thấy bạn có thể dễ dàng tiếp nhận và sẵn lòng lắng nghe những gì mọi người xung quanh muốn nói. Mặt khác, chúng ta chỉ cần động tác cho tay vào túi quần hay khoanh tay và khom vai lại cho thấy sự thờ ơ đối với cuộc trò chuyện hoặc biểu hiện sự không sẵn sàng khi giao tiếp.
· Tạo sự tin cậy và động viên khích lệ: Làm cho bên kia tin cậy mình và tìm kiếm các dấu hiệu để có cơ sở tin cậy ở họ là một việc làm cần thiết cho phép quá trình giao tiếp diễn ra một cách có nền tảng, có hiệu quả lâu dài. Đối với cán bộ, nhân viên, giáo viên có thể tạo nên sự tin cậy lẫn nhau khi giải quyết công việc thông qua việc đúng hẹn; chuẩn bị thông tin, văn bản, hồ sơ liên quan một cách đầy đủ, khoa học; viện dẫn các văn bản hoặc chứng cứ chính thức khi giải quyết, thuyết phục; ngôn từ phải chính thức, đi thẳng vào vần đề chứ không quanh co, ề à .... Ngoài việc tạo niềm tin chúng ta cũng cần có sự động viên, khích lệ bằng cách đưa ra những lời nói, hành động hay lời khen ngợi để động viên họ, làm cho họ cảm thấy được chào đón, được mong chờ, được coi trọng và được đánh giá cao trong quá trình giao tiếp. Nếu bạn làm cho người khác biết rằng họ được coi trọng, có nhiều khả năng họ sẽ đem lại cho bạn những điều tốt đẹp nhất. 

· Biểu lộ thái độ mang tính xây dựng và niềm tin: Thái độ và biểu hiện của bạn sẽ góp phần tăng hiệu quả giao tiếp. Trò chuyện cởi mở và chân thành sẽ tạo được thiện cảm với đối phương, tùy vào đối tượng mà có những cách giao tiếp khác nhau: cấp trên - cấp dưới, đồng nghiệp, bạn bè, hoặc học sinh, sinh viên… mà có sự điều chỉnh phù hợp.

· Biết cách quản lý thời gian, giải quyết các xung đột và luôn duy trì thái độ tích cực và tươi cười: Để giao tiếp hiệu quả ta cần biết quản lý thời gian. Nếu bạn cần báo cáo một bài tham luận, hãy học cách quản lý thời gian và thiết lập những quy tắc riêng để hoàn thành từng phần xác định của bài tham luận. Để kết thúc bài tham luận trong khoảng thời gian hạn hẹp - bạn không được vội vã vào những phút cuối vì bạn sẽ không thể diễn đạt hết các luận điểm. Một trong những kỹ năng giao tiếp hiệu quả là kỹ năng khắc phục và giải quyết những vấn đề và mâu thuẫn phát sinh. Bạn cũng cần trở thành một nhà trung gian hòa giải có hiệu quả. Hãy sử dụng những kỹ năng lắng nghe để nghe hiểu cả hai bên trong bất cứ tranh luận nào. Động viên và tạo điều kiện cho mọi người nói chuyện với nhau. Chúng ta nên cố gắng không được thiên vị hay phán xét thay vào đó cần đơn giản hóa để giải quyết xung đột. Ngoài ra chúng ta cần duy trì một thái độ vui vẻ tích cực, khi mọi thứ không diễn ra theo kế hoạch, hãy cứ lạc quan và rút kinh nghiệm từ những sai lầm của mình. Nếu mình mỉm cười thường xuyên và sống vui vẻ, những người khác có thể sẽ đáp lại bạn tích cực hơn.

· Sắc thái thẩm mỹ: Sắc thái này đòi hỏi các hành vi giao tiếp sẽ không dừng ở đúng mà còn phải đẹp. Như chỉ tay vào một ai đó để giới thiệu làm quen thì nên dùng cả bàn tay chụm, hơi chúc xuống, hướng về phía người được kể đến chứ không dùng đồ vật hay một ngón tay chỉ thẳng vào mặt họ. Hoặc là chúng ta không nên ngang nhiên ngoái mũi, gãi lưng hay rung đùi trước mặt người khác ....

2.3. Những điều kiện để giao tiếp có hiệu quả:

· Giao tiếp cấp trên với cấp dưới: 

Giao tiếp này thực hiện sự luân chuyển thông tin từ cấp cao xuống cấp thấp, từ thủ trưởng đến nhân viên, từ những người lập kế hoạch tới người thực hiện theo cấu trúc thứ bậc của đơn vị, tổ chức. Sự giao tiếp từ trên xuống nhằm tới các mục đích: hướng dẫn công việc, phản hồi ý kiến của cán bộ, giáo viên, nhân viên, khuyến khích sự tham gia, động viên thúc đẩy…

Với vai trò là cán bộ lãnh đạo, quản lý (CBQL), khi giao tiếp với cán bộ, giáo viên, nhân viên, cấp dưới phải thể hiện sự uy nghiêm, tuy nhiên phải nhìn nhận cấp dưới một cách khách quan, trung thực, không quá cứng nhắc, không nhìn nhận cấp dưới một cách hời hợt và chủ quan dẫn đến có những cách nói năng thiếu tôn trọng, phải xác định được nhu cầu, mong muốn chờ đợi của cấp dưới. Nói cách khác cần phải biết rõ lợi ích, hiểu rõ quan điểm của cán bộ, giáo viên, nhân viên, điều đó giúp CBQL tìm được giải pháp đáp ứng bận tâm của họ, làm cho họ sẵn sàng chấp nhận và thực hiện.

Trong các trư​ờng hợp cần giải thích, h​ướng dẫn, để lời nói của CBQL có sức thuyết phục và ngư​ời nghe luôn sẵn sàng hưởng ứng một cách tích cực cần luôn giải thích tại sao họ cần phải làm như​ vậy, đôi khi dừng lại hỏi cấp dưới xem họ suy nghĩ gì hoặc phản hồi như thế nào về vấn đề đó.

Khi giao việc, CBQL không được làm việc theo ý thích, tình cảm của mình, không giao việc khó, vượt quá khả năng của cán bộ, giáo viên, nhân viên, rồi nếu họ không làm được thì phê bình,… như vậy sẽ gây mâu thuẫn nội bộ. Với mỗi vấn đề, cần có cách trao đổi với cán bộ, giáo viên, nhân viên, cho phù hợp, có thể trao đổi trực tiếp hoặc qua văn bản. 

Một người CBQL hoàn hảo là người luôn được cán bộ, giáo viên, nhân viên, tin tưởng, tôn trọng, là nơi họ tìm đến khi có khúc mắc trong công việc cũng như khi họ cần chia sẻ trong cuộc sống.

· Giao tiếp cấp dưới với cấp trên:

Giao tiếp từ dưới lên trên là sự phản hồi của dòng thông tin từ trên xuống dưới. Giáo viên, nhân viên báo cáo lên Tổ trưởng chuyên môn/Lãnh đạo đơn vị/Lãnh đạo nhà trường về chính bản thân họ, về đồng nghiệp, công việc, các phương pháp thực hiện công việc và các nhận thức của họ về đơn vị bằng văn bản hoặc bằng lời qua các kênh giao tiếp khác nhau.

Giáo viên, nhân viên nên chú ý lắng nghe nội dung ý kiến của CBQL, sau khi CBQL nói xong nên phát biểu một vài ý kiến của mình để thể hiện nhận thức của bản thân đối với các vấn đề trên. Ngoài ra, giáo viên, nhân viên cũng nên làm rõ các điểm, ý chính, trao đổi chính xác, đồng thời ghi chép những nhận xét của CBQL.

Khi trao đổi với CBQL, nên nói ngắn gọn, sâu sắc, đầy đủ ý, đồng thời phải thể hiện được tư duy của mình, tôn trọng vị thế của CBQL nhưng không e dè, sợ sệt hoặc sùng bái quá mức.

Khi giao tiếp với CBQL nên giữ khoảng cách phù hợp, tránh thân mật quá mức sẽ dẫn đến bình đẳng, phản tác dụng; không nên nói khuyết điểm về đồng nghiệp của mình chỉ nên nói ưu điểm của họ, như vậy không những có lợi cho quan hệ đồng nghiệp mà còn đề cao uy tín của mình trước tập thể. Đây cũng là biểu hiện của thái độ và tác phong tích cực.

Cần phản hồi thường xuyên với lãnh đạo về việc thực hiện công việc của mình bằng cách thực hiện nghiêm chế độ báo cáo thỉnh thị theo yêu cầu của CBQL. Tránh báo cáo vượt cấp hoặc báo cáo cấp trên những việc vụn vặt không cần thiết.

· Giao tiếp giữa đồng nghiệp: 

Là giao tiếp giữa các cá nhân và bộ phận trong cùng đơn vị, sự phối hợp giữa các đơn vị trong nhà trường, nó luôn hiện hữu trong bất kỳ cơ quan nào. Các đồng nghiệp trao đổi với nhau về công việc, về điều kiện làm việc và những vấn đề khác nữa. Nếu quan hệ giao tiếp đồng nghiệp trong nhà trường tốt, sẽ góp phần vào việc giải quyết mục đích công việc chung, củng cố tinh thần và thúc đẩy các công việc của đơn vị. Điều này đòi hỏi mỗi cá nhân cần nỗ lực để xây dựng được một mối quan hệ thân thiết nhưng thẳng thắn, bình đẳng, hiểu biết nhau. Quan hệ đồng nghiệp tốt không phải được hình thành một cách tự nhiên mà đòi hỏi chúng ta phải biến thành nghệ thuật giao tiếp ứng xử thì mới có thể có được.

Nếu giao tiếp với tinh thần tin tưởng và tôn trọng lẫn nhau, mỗi người đều thấy rõ ràng hiệu quả giao tiếp sẽ tốt hơn. Trên cơ sở đó, các đồng nghiệp sẽ trao đổi cởi mở hơn, thẳng thắn hơn. 

Giao tiếp trực tiếp là tốt nhất, nó có thể trao đổi thông tin một cách đầy đủ nhất, biểu lộ tình cảm rõ nhất và dễ xóa bỏ được sự hiểu lầm. Nhưng phải chú ý đến số lần giao tiếp, nếu giao tiếp quá nhiều sẽ gây nên bão hòa, phải hạn chế cả về không gian lẫn thời gian.

Ví dụ: Khi hai nhân viên chơi thân với nhau, hay trò chuyện, trao đổi trong cũng như ngoài phòng làm việc, điều này rất dễ gây phản cảm với những người xung quanh. Tạo được mối quan hệ đồng nghiệp thân thiết trong cơ quan là điều rất tốt, tuy nhiên tránh để đồng nghiệp khác nhận xét mình là người rảnh rỗi, hay bàn tán chuyện trong nhà trường.

Trong giao tiếp công việc hàng ngày, cần chú ý đến tác phong, thái độ, sử dụng ngôn từ chuẩn xác, nói năng phải biết giữ chừng mực, tùy trường hợp ta có thể nói những từ hài hước nhằm lôi cuốn hoặc gây chú ý đối với người đối thoại. Ngôn ngữ cơ thể cũng cần được phát huy tối đa như ăn mặc lịch sự, cử chỉ, nét mặt, thái độ sẽ tạo được điểm nhấn riêng và thể hiện cá tính của mỗi người.  

Bất cứ tình huống nào, khi giao tiếp với đồng nghiệp, mỗi cá nhân nên tôn trọng người nói bằng cách biết lắng nghe và đợi khi họ kết thúc mới lên tiếng. Trong trường hợp, người nói hoặc người nghe không có thiện chí với nhau, cáu gắt, rất dễ làm cho quá trình giao tiếp, truyền đạt thông tin chuẩn xác trở nên vô cùng khó khăn. Do đó, chúng ta phải luôn tạo sự tin tưởng, có thiện chí và tránh gây cảm giác bực tức khi giao tiếp để việc truyền đạt thông tin được thông suốt, không bị hiểu méo mó. Hãy dẫn dắt để từng bước thuyết phục đồng nghiệp đi đến kết luận mong muốn và dừng lại đúng lúc khi cảm thấy đã đạt được mục đích.

· Giao tiếp với Học sinh – Sinh viên:
Khi giao tiếp với học sinh sinh viên trước hết chúng ta phải là tấm gương về văn hóa ứng xử để các em noi theo. Đặc biệt, cán bộ, giảng viên, nhân viên phải là người mẫu mực về chuyên môn, lên lớp đủ, đúng giờ, ăn mặc, giao tiếp chuẩn mực …. Bên cạnh đó, tất cả cán bộ, giảng viên, nhân viên phải là những người hưởng ứng và ủng hộ phong trào xây dựng văn hóa trường học, phải thẳng thắn phê phán những học sinh, sinh viên chưa thực hiện tốt văn hóa trường học. Tuy nhiên cũng cần lưu ý, khi phê phán những biểu hiện thiếu văn hóa, cách ăn mặc lố lăng …. của học sinh, sinh viên cần phải khách quan, khéo léo, tế nhị giúp học sinh, sinh viên nhận ra được cái sai, chưa đẹp trong thái độ, lời nói, hành vi để các em tự nhận thức, điều chỉnh cho phù hợp với các giá trị, chuẩn mực của xã hội hiện đại, phù hợp với những nội quy và quy định của nhà trường.

· Giao tiếp với phụ huynh hay khách đến liên hệ:

Khi giao tiếp với phụ huynh hoặc khách đến liên hệ chúng ta phải luôn luôn giữ thái độ bình tĩnh, hòa nhã, vui vẻ.

Tôn trọng tuyệt đối những thông tin cá nhân của gia đình học sinh, sinh viên. Các thông tin trao đổi phải cụ thể, chính xác và trung thực.
3. Hiệu quả mang lại: 
Giúp các đồng nghiệp có thêm một số kỹ năng và nhận thức đúng đắn hơn về hoạt động giao tiếp công vụ để hỗ trợ, tăng hiệu quả công việc của mỗi cá nhân và đơn vị một cách dễ dàng, đúng yêu cầu, nhanh và chính xác hơn. 
Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của Sáng kiến:

( Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng.

( Đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng ra phạm vi sở, ngành theo chứng cứ đính kèm.

· Đã phục vụ rộng rãi người dân trên địa bàn Thành phố, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng trên địa bàn Thành phố theo chứng cứ đính kèm. 

· Đã phục vụ rộng rãi người dân tại Việt Nam, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng tại nhiều tỉnh, thành theo chứng cứ đính kèm.

	 Bộ phận/Đơn vị áp dụng
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày   tháng   năm 20…
Người viết sáng kiến
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