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BIÊN BẢN HỘI THẢO

(Giao tiếp (bằng ngôn ngữ có lời) trong môi trường giáo dục)

Thời gian: 17h  ngày 20 tháng 10 năm 2016
Địa điểm: quán SƯỜN CÂY
Thành phần tham dự: CĐV phòng Đào tạo và Phòng Khảo thí
 
vắng: Võ Thị Xuân Thơ (lý do: Nghỉ hộ sản)
Chủ trì: Nguyễn Thị Thanh Thảo
Thư ký: Nguyễn Yến Nhi
NỘI DUNG HỘI THẢO:                   
1/ Phong cách Giao tiếp với cấp trên

- Biết lắng nghe: Nguyên tắc vàng trong giao tiếp là biết lắng nghe. Thay vì cứ phải suy nghĩ về việc mình sẽ nói gì khi họp hay gặp cấp trên, ta nên chú ý lắng nghe những gì sếp nói. Kỹ năng nghe tốt sẽ giúp ta hiểu những gì cấp trên muốn.
Hãy luôn có một cuốn sổ nhỏ ghi chép lại những điều cần thiết hay những điều cấp trên dặn dò. Sau đó, bạn nên thực hiện đúng yêu cầu của sếp. Hạn chế việc hỏi đi hỏi lại cùng một vấn đề sẽ khiến cấp trên đánh giá năng lực của bạn.

- Ngắn gọn dễ hiểu: Cấp trên thường mang nhiều trọng trách và rất bận rộn. Vì thế, đừng cố gắng liên lạc khi sếp của bạn đang bận hoặc đang giải quyết việc khẩn. Nếu điều bạn muốn nói thực sự quan trọng, hãy trình bày ngắn gọn và súc tích. 

Nếu muốn thỏa thuận về vấn đề cá nhân như lương bổng, hãy đặt cuộc hẹn vào những ngày cấp trên không quá bận

- Không nịnh nọt thái quá: Ai cũng thích khi được khen ngợi và tôn trọng, nhưng phải ở một chừng mực nào đó và xuất phát từ tấm lòng. Một lời khen thật lòng có giá trị hơn 1.000 lời xu nịnh
2/ Phong cách Giao tiếp với cấp dưới 

- Hãy tin và tín nhiệm nhân tài: Tuyển chọn người tài đã khó, nhưng để dùng được họ lại càng khó hơn. Nếu họ được tôn trọng và trọng dụng, nhất định họ sẽ làm việc hết mình vì bạn. Do đó, khi bạn tiến hành trưng cầu ý kiến của cấp dưới và quyết định giao việc cho các bộ phận chức năng thì hãy tin vào năng lực của họ.

- Hãy tôn trọng và lắng nghe cấp dưới: Có 5 cái lợi thu được khi lắng nghe ý kiến của cấp dưới.

Thứ nhất: biết được tình hình thuận lợi, khó khăn của tập thể.

Thứ hai: biết được tâm tư nguyện vọng để thỏa mãn kịp thời.

Thứ ba: biết được mức độ chính xác của các quyết định, chính sách mà bạn đề ra.

Thứ tư: lợi dụng được sức mạnh của tập thể.

Thứ năm: khuyến khích tính sáng tạo của họ.

- Hãy quan tâm cấp dưới: Hãy quan tâm bản thân của họ, gia đình và những người thân quen xung quanh họ. Thử nghĩ, nếu người thân của họ ốm nặng,… bạn lại biết chia vui sẻ buồn với họ, họ sẽ biết ơn và tận tụy vì bạn.

- Khen, chê kịp thời: Tất cả chúng ta, ai ai cũng thích được khen hơn là chê. 
+ Khen thưởng chỉ có tác dụng tích cực khi khen một cách khách quan, đúng lúc, đúng người, đúng việc. Nếu khen quá mức sẽ làm cho cấp dưới tự mãn, còn người có cố gắng mà không được khen thì sẽ trở nên chán nản và làm việc chểnh mảng. Ý chí làm việc giảm sút.

+ Chê trách là cả một nghệ thuật. Bạn phải biết cách chê làm sao để người ta còn nhận ra khuyết điểm của mình mà sửa chữa, không đau khổ. Đây là một việc không dễ dàng tí nào. Cho nên sự chê trách đó phải được xuất phát từ sự chân thành, thân ái và với động cơ trong sáng, mục đích muốn giúp cho người có khuyết điểm cảm thấy thoải mái, thay đổi và làm việc tốt hơn.

3/ Phong cách Giao tiếp với đồng nghiệp
- Thiết lập các giới hạn: Giới hạn ở đây nghĩa là giới hạn về bản thân bạn khi nói về đặc điểm và chi tiết của cuộc sống bên ngoài công việc, để giữ hoà khí thân thiện thì tốt nhất những quan điểm, phán xét về tôn giáo, chính trị và đạo đức của bạn nên được bày tỏ ở… nhà. Bạn có thể dành thời gian cho một hoặc hai bữa nhậu sau giờ làm việc, nhưng nếu quá thân mật cùng đồng nghiệp có thể gây ra không ít vấn đề. Kể cả những mối quan hệ lãng mạn ngoài luồng với đồng nghiệp chân dài hay ngược lại với cấp trên cũng có thể ảnh hưởng đến tương lai nghề nghiệp của bạn.

- Xử lý các khó khăn nhanh chóng: Không phải công việc của bạn lúc nào cũng thuận lợi, ít nhất không phải lúc nào cũng trôi chảy. Cá tính và sự ưu tiên trong công việc sẽ khó tránh khỏi việc va chạm với đồng nghiệp và là cơ sở để từ mâu thuẫn nhỏ trở thành vấn đề nghiêm trọng nếu cả hai bên đều cố chấp. Một cách hiệu quả nhất để xử lý các khó khăn cá nhân này là đương đầu với nó bằng thái độ tích cực (mà không cần phải có sự can thiệp của cấp trên). Bạn và đồng nghiệp không bắt buộc phải thích với nhau, nhưng các bạn phải tiếp tục làm việc chung một cách bình đẳng và cố gắng hết sức cho công việc chung.
- Điều hòa cách cư xử trong và ngoài cơ quan: Không ai bảo bạn phải là người luôn rộng lượng, nhường nhịn và hi sinh bản thân mình để giúp đồng nghiệp thăng tiến, nhưng hãy cố gắng điều chỉnh bản thân thật chuyên nghiệp cả trong lẫn ngoài cơ quan. Làm hết khả năng để đối xử với những người khác một cách thân thiện, lịch sự và tôn trọng. Hãy kiểm soát tình cảm và những cơn phẫn nộ tức giận của bạn bằng cách nên nghĩ trước khi nói và hành động. Chỉ cần một lời bình luận hoặc lời nói thiếu suy nghĩ cũng có thể gây ra các hậu quả rất nghiêm trọng mà bạn không thể dự đoán trước được. Bạn có thể phòng ngừa mọi thảm họa trong công việc bằng một quy tắc rất đơn giản sau: “Đối xử với mọi người như cách bạn muốn họ đối xử với mình”.
- Không làm hết mọi việc cho đồng nghiệp: Không có gì sai khi bạn cởi mở, thân thiện và hay giúp đỡ người khác trong công việc. Tuy nhiên đừng gây ấn tượng với những người khác rằng bạn là một đối tượng dễ dàng bị “thao túng” để làm các công việc của người khác, trong khi bản thân họ không tự sắp xếp thời gian. Chỉ giúp đỡ đồng nghiệp ở những trường hợp có thể, còn bản thân họ phải có trách nhiệm trong công việc của mình. 
- Xác định thời gian tán gẫu: Không thể phủ nhận rằng việc tán gẫu than khổ với các đồng nghiệp là một cách giảm stress và lo lắng, thúc đẩy các mối quan hệ và sự đoàn kết, lập các dự án trong tương lai. Tuy nhiên, tốt nhất nên giới hạn những chuyện phiếm như thế ở một thời gian thích hợp. Đừng chuyển thời gian làm việc của mình và đồng nghiệp thành thời gian chơi. Có thể đồng nghiệp hưởng ứng nhưng cũng không tránh khỏi việc gây khó chịu khi làm mất thời gian của họ, ảnh hưởng tới hiệu quả làm việc và cả hình ảnh chuyên nghiệp của bạn nơi công sở. Bạn có thể trò chuyện với các đồng nghiệp khi nghỉ giải lao uống cà phê hoặc ăn trưa nếu bạn muốn cập nhật thông tin. Không nên để một cuộc trò chuyện trong thời gian làm việc kéo dài tới hơn 20 phút về một thứ hoặc một ai đó. Tốt nhất cố kìm nén chúng cho tới khi kết thúc công việc.
4/ Phong cách Giao tiếp với Học sinh – Sinh viên (nhất là đối với các em chưa ngoan, học chưa tốt, học chưa tốt…)

- Quan tâm: bằng cách trực tiếp hỏi thăm học sinh “chưa ngoan, học chưa tốt” về hoàn cảnh gia đình để giúp các em dần dần ý thức về việc quan tâm đến gia đình mình kết hợp với quan tâm thăm hỏi học sinh “chưa ngoan, học chưa tốt” về bạn bè thân thích thường hay chơi với nhau. Đồng thời thông qua phối hợp chặt chẽ gia đình, giáo viên bộ môn để hiểu thêm về năng lực học tập cũng như thái độ và sự tôn trọng, lễ phép của học sinh “chưa ngoan, học chưa tốt” và gián tiếp giúp đỡ, quan tâm, ân cần hơn đối với các em.

Phối hợp với các ban ngành, đoàn thể trong nhà trường để gắn các em vào những hoạt động mà các em ưa thích, hoặc chia sẻ, giúp đỡ các em những khó khăn. Kêu gọi và yêu cầu các em khác trong lớp biết quan tâm, chia sẻ, giúp đỡ bạn mình (là những học sinh “chưa ngoan, học chưa tốt”), không nên xem thường và cô lập bạn, hoặc phê phán một cách thái quá hay gay gắt dẫn đến mâu thuẫn chỉ vì thi đua của lớp quá thấp.

- Quan sát, theo dõi học sinh “chưa ngoan, học chưa tốt” hằng ngày về việc thực hiện nội quy, quy chế trường lớp, về thái độ học tập bằng nhiều hình thức khác nhau nhằm tránh làm tổn thương đến tâm lý và tình cảm của các em.

- Giáo viên cần xử lí những vi phạm của tất cả học sinh trong lớp với một thái độ nghiêm khắc, công bằng và tôn trọng học sinh, cho dù đó là cán bộ lớp hay học sinh “chưa ngoan, học chưa tốt”. Có như vậy những em “chưa ngoan, học chưa tốt” sẽ cảm thấy giáo viên đã tôn trọng tất cả thành viên trong lớp, không thiên vị, không hề “ghét bỏ” mình (theo suy nghĩ của các em). 

- Giáo viên phải là người tận tụy với công việc, có tình yêu thương, tấm lòng độ lượng và bao dung đối với học sinh. Tuy nhiên lòng yêu thương ấy không thể pha trộn với những nét ủy mị, mềm yếu và thiếu sự đề ra yêu cầu nghiêm khắc đối với các em, mà ngược lại. Quy tắc này sẽ xóa bỏ khoảng cách, làm cho học sinh “chưa ngoan, học chưa tốt” cảm thấy mình không bị “ghét bỏ” hay bị “bỏ rơi.” Tình cảm thầy-trò dần được hình thành, tạo điều kiện thuận lợi cho những tâm sự, những chia sẻ... Khi đó những lời động viên, những định hướng của giáo viên sẽ đạt hiệu quả cao.

- Trong việc giáo dục học sinh “chưa ngoan, học chưa tốt” thì sự động viên và khuyến khích có vai trò rất quan trọng. Học sinh “chưa ngoan, học chưa tốt” đa số là những em có học lực yếu kém, dẫn đến bất mãn, không thiết tha gì đến học tập, hay nói cách khác, không có động cơ, ý thức học tập.
- Cần huy động và vận hành cả guồng máy: Gia đình - Giáo viên - Đoàn thể - Các tổ chức xã hội - Bạn bè học sinh – và cả cá nhân học sinh “chưa ngoan, học chưa tốt” để động viên, hỗ trợ, giúp đỡ các em có được tinh thần, động cơ, và ý thức trong rèn luyện đạo đức và học tập.

- Có thể nói rằng chỉ có người giáo viên nào luôn ý thức sẽ cống hiến cả cuộc đời mình cho sự nghiệp đào tạo và giáo dục thế hệ trẻ, lấy việc hy sinh phấn đấu hoàn thành nhiệm vụ đào tạo con người làm hạnh phúc cao cả của đời mình thì mới có thể thực hiện được chức năng “người kỹ sư tâm hồn” một cách xứng đáng.

5/ Anh /chị/em có suy nghĩ gì nếu chúng ta xem HS-SV là khách hàng
Ngày nay khách hàng được xem là thượng đế. Đã qua rồi thời của những suy nghĩ đáp ứng các yêu cầu của khách hàng nghĩa là đang giúp đỡ họ. Các trung tâm dịch vụ khách hàng đóng vai trò quan trọng trong việc nâng cao khả năng cạnh tranh của công ty trên thị trường và dĩ nhiên khách hàng luôn mong muốn được làm việc với những nhân viên chuyên nghiệp và có năng lực.
6/ Phong cách Giao tiếp với các doanh nghiệp (nơi nhận HS –SV thực tập và làm việc sau khi tốt nghiệp)
Nếu bạn đang ở vị trí quan trọng nhất của cuộc giao tiếp, việc giữ được các thái độ tích cực là điều tất yếu. Chúng được phản ánh ngay trong giọng nói và cách cư xử của bạn với người khác. Điều này không những giúp bạn cảm thấy thoải mái mà còn nhận được các phản hồi tích cực từ doanh nghiệp./.
Hội thảo kết thúc lúc 18h30phút cùng ngày.
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