            CÔNG ĐOÀN TRƯỜNG CĐKT LTT
                CĐBP THPT LÝ TỰ TRỌNG

BÀI THU HOẠCH

HỘI THẢO GIAO TIẾP BẰNG NGÔN NGỮ CÓ LỜI 
TRONG MÔI TRƯỜNG GIÁO DỤC
Chúng ta ai cũng biết giao tiếp ứng xử trong cộng đồng đã trở thành nét văn hoá. Giao tiếp ứng xử có văn hoá sẽ khẳng định vị thế của mỗi cá nhân và giúp họ thành công hơn trong cuộc sống. Khi đến công sở làm việc tất cả chúng ta đều mong muốn mọi sự giao tiếp diễn ra trong một không gian tinh tế, lịch sự. Nhưng để có được những điều đó mỗi một cá nhân cần phải có, biết và hiểu về những quy tắc, những phép ứng xử lịch sự nhất định. Chính những điều này sẽ giúp cán bộ, công chức hình thành các kỹ năng giao tiếp thông thường trong cuộc sống nói chung và trong môi trường nói riêng. 
Giao tiếp là sự chia sẻ ý nghĩ, tình cảm thông tin với một hoặc nhiều người. Trong giao tiếp, chúng ta thường sử dụng lời nói để biểu đạt ý nghĩ của mình và để trao đổi thông tin với người khác. Nhưng quá trình giao tiếp không chỉ đơn giản là nói chuyện với ai đó mà trong đó còn bao hàm rất nhiều các vấn đề khác như: Bạn nói như thế nào? Bạn hiểu đối tượng giao tiếp với mình như thế nào? Làm thế nào để hai bên có thể hiểu rõ về các thông tin cùng trao đổi? Bạn làm thế nào để lần giao tiếp đó đạt được kết quả như bạn mong đợi...? Giao tiếp bằng lời trong môi trường giáo dục rất quan trọng.
Nếu như quan hệ giao tiếp đời thường của con người được đặt trong mạng quan hệ nhân văn với những mối quan hệ chằng chịt, thì với tư cách là một tiểu loại trong đó, giao tiếp trong môi trường giáo dục cũng có những quan hệ giao tiếp đó là: giao tiếp giữa cấp trên với cấp dưới; giao tiếp cấp dưới với cấp trên và giữa đồng nghiệp với nhau và có cả giao tiếp với học sinh, đặc biệt là học sinh cá biệt. Tuy nhiên, sự phân biệt này chỉ mang tính tương đối mà thôi bởi vì trong những mối quan hệ đó có thể trong trường hợp A, người này là lãnh đạo nhưng ở một trường khác người này có thể lại là nhân viên. Chính vì vậy, mỗi cán bộ, công chức trong quá trình giao tiếp cần phải xác định rõ vai giao tiếp của mình trong từng bối cảnh cụ thể. Ở đây, tôi xin đưa ra ý kiến của mình về thông qua việc giao tiếp giữa đồng nghiệp với nhau.
1. Giao tiếp giữa cấp trên 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 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 dùng người như dùng mộc. Người tài phải dùng để làm việc lớn, người kém tài thì làm việc nhỏ hơn và từ từ rèn luyện. Tuy nhiên không ai là thập toàn thập mỹ, do đó bạn phải nắm được những ưu nhược điểm của cấp dưới, khai thác ưu điểm và tránh những khuyết điểm đang có. Đừng bao giờ để mai một tài năng.
            Hết sức quan tâm và bồi dưỡng nhân tài. Khi sử dụng con người thì cần phải nhấn mạnh công tác đào tạo để các lớp nhân tài được nối tiếp nhau, phát huy mọi tìm năng của doanh nghiệp, chỉ khi nào doanh nghiệp có được một đội ngũ cán bộ tài giỏi thật sự thì doanh nghiệp mới có cơ may đứng vững trên thị trường khắc nghiệt như hiện nay.
Hãy tôn trọng và lắng nghe cấp dưới có như vậy mới biết được tình hình thuận lợi, khó khăn của tập thể, biết được tâm tư nguyện vọng để thỏa mãn kịp thời, biết được mức độ chính xác của các quyết định, chính sách mà bạn đề ra, lợi dụng được sức mạnh của tập thể, khuyến khích tính sáng tạo của họ.
Hãy tôn trọng và 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.
Hãy đến với họ bằng chính tấm lòng và con tim, đừng mang mục đích lợi dụng, vì chính điều này cũng làm bạn không mấy thoải mái.Có người từng nói “Hãy thành thật quan tâm tới mọi người, nếu chúng ta sốt sắng quan tâm tới người khác thì chỉ trong hai tháng sẽ có nhiều bạn thân hơn là hai năm gắng công bắt người khác quan tâm đến mình”.
Đừng bao giờ quên lời hứa: Mỗi khi đã hứa với nhân viên điều gì thì phải gắng mà thực hiện, nhất là các vấn đề lương bổng, khen thưởng. Có thể không phải do bạn cố ý quên nhưng hãy cố gắng nhớ và tìm mọi cách để bạn nhớ mà thực hiện.
Hãy khen, chê kịp thời. Tất cả chúng ta, ai ai cũng thích được khen hơn là chê. Quả thực là như vậy, nhưng khen thế nào và chê ra sao để có tác dụng tốt hoặc ngược lại là do chính bạn quyết định. Khen đúng cách, đúng lúc, đúng người, đúng việc, chê làm sao để nhận ra khuyết điểm còn cố gắng đó là cả một nghệ thuật. Được khen mà không tự mãn, bị chê mà không oán trách. Đó là nghệ thuật- nghệ thuật sử dụng người
2. Giao tiếp giữa cấp dưới 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, bạn nên chú ý lắng nghe những gì sếp nói. Kỹ năng nghe tốt sẽ giúp bạn 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.
 Cách giao tiếp: Chìa khóa để giao tiếp với cấp trên thành công là bạn phải biết sếp muốn gì, thích nói chuyện như thế nào. Bạn nên chú ý đến cách giao tiếp của sếp với mọi người, với đối tác… Chẳng hạn cấp trên thích nói chuyện về công việc qua e-mail điện thoại thay vì nói trực tiếp.
Cố gắng tìm hiểu xem cấp trên của bạn thích nói về chi tiết, cụ thể từng vấn đề hay chỉ muốn tóm lược nội dung chính để áp dụng cho phù hợp. Khi cấp trên giao việc, nếu bạn không rõ vấn đề gì, hãy mạnh dạn hỏi và ghi nhớ.
Ngắn gọn: Cấp trên thường mang nhiều trọng trách và rất bận rộn. Vì thế, đừng cố gắng liên lạc khi quản lý 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 để cảm xúc lấn át: Giao tiếp với cấp trên không nên để cảm xúc lấn át. Vì vậy, dù là vấn đề gì, bạn cũng đừng bực tức hay ủy mị khi nói chuyện với cấp trên. Hãy duy trì cách nói và cường độ giọng nói vừa đủ nghe.
Nếu có vấn đề bạn bức xúc và muốn trình bày, hãy cố kìm nén và đợi đến khi cảm xúc ấy trôi qua. Sau đó, bạn có thể giải bày rõ ràng hơn.
Không nịnh nọt thái quá: Người xưa có câu: “Nhà giàu yêu kẻ thật thà, nhà quan yêu kẻ vào ra nịnh thần”. Nhiều người nịnh nọt, tâng bốc cấp trên một cách lộ liễu chỉ vì muốn lấy lòng. Tuy nhiên, đôi khi điều đó lại trở nên phản tác dụng đối với những người lãnh đạo khẳng khái, không thích xu nịch.
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.
3. Giao tiếp giữa đồng nghiệp với nhau
Bản chất và mối quan hệ đồng nghiệp Giao tiếp giữa đồng nghiệp với đồng nghiệp thực chất là giao tiếp giữa các cá nhân và bộ phận cùng cấp trong cùng một cơ quan, tổ chức. Giao tiếp đồng nghiệp tồn tại như một bộ phận của hệ thống quan hệ phi chính thức đồng thời tồn tại với giao tiếp chính thức. Nó luôn hiện hữu trong bất kỳ cơ quan, tổ chức nào. Các đồng nghiệp trao đổi với nhau về công việc về điều kiện làm việc và những vấn đề khác nữa. Trên thực tế, nếu quan hệ giao tiếp đồng nghiệp trong cơ quan, tổ chức tốt nó sẽ góp phần vào việc giải quyết mục đích công việc chung, củng cố tinh thần và thúc đẩy việc thực hiện các công việc của cơ quan, tổ chức lẫn mục đích duy trì hoạt động nhóm. Vì vậy, giao tiếp đồng nghiệp đóng một vai trò quan trọng trong bất kỳ cơ quan, tổ chức nào bởi nó sẽ giúp cho công tác chuyên môn hóa, đặc biệt đối với những cơ quan, tổ chức lớn, phức tạp. Nhưng để giao tiếp đồng nghiệp phát huy được vai trò của nó thì trong mỗi cơ quan, tổ chức thậm chí trong mỗi cá nhân cần nỗ lực để xây dựng được một mối quan hệ thân thiết nhưng thẳng thắn, bình đẳng, một quan hệ thông cảm, hiểu biết nhau. Quan hệ đồng nghiệp tốt nó không phải hình thành một cách tự nhiên mà nó đòi hỏi chúng ta phải có những hiểu biết nhất định và từ đó biến thành nghệ thuật giao tiếp ứng xử thì mới có thể có được. Khi giao tiếp có lời với các đồng nghiệp, chúng ta cũng cần tôn trọng những nguyên tác sau: 
 Tôn trọng lẫn nhau. Bất cứ ai, nếu giao tiếp với tinh thần tin tưởng và tôn trọng lẫn nhau đều thấy rõ ràng hiệu quả giao tiếp sẽ tốt hơn. Với niềm tin và sự tôn trọng, các đồng nghiệp sẽ trao đổi cởi mở hơn và thẳng thắn hơn. Do vậy, cuộc hội thoại giữa các đồng nghiệp sẽ mang tính tương tác nhiều hơn và tất nhiên sẽ hiệu quả hơn. 
Chú ý giữ khoảng cách giao tiếp. Chúng ta đều biết quan hệ giao tiếp tỷ lệ thuận với khoảng cách xa, gần, thời gian, số lần nhiều hay ít. 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, do đó giữa đồng nghiệp với nhau cần phải hạn chế cả về không gian lẫn thời gian, làm sao cho hợp lý, để cả hai bên đều tỉnh táo xử lý quan hệ với nhau.
Nói năng cũng phải biết giữ chừng mực. Điều quan trọng là phải nói đâu ra đấy: Thái độ nói năng; ngôn ngữ cơ thể lịch sự; ăn nói hài hước những điều đó đều thuộc phạm trù nghệ thuật nói. Tất nhiên, điều quan trọng là mỗi đồng nghiệp phải có lòng tự tin, biết được nghệ thuật nói năng.
4. Giao tiếp giữa giáo viên với học sinh
Đối với học sinh thì giao tiếp của người giáo viên là rất quan trọng và cần thiết. Như đã nói ở trên, một lời nói của thầy cô cũng có thể làm sống lại một con người hay chết đi phần người con lại trong con người đó. Muốn giao tiếp với người khác đặc biệt với học sinh thì hiểu rõ về chúng là điều tiên quyết nhất. Trong trường hơp đối tượng học sinh là cá biệt thì thẳng thắn, dồn dập phê bình trách móc CMHS không phải là cách hay. Người giáo viên cần phải có tinh thần hợp tác, phải biết phối hợp giáo dục giữa gia đình và nhà trường. Hơn nữa, quan tâm, quan sát học sinh cũng là cách giúp cho giáo viên thực hiện tốt việc giao tiếp với học sinh. Nghiêm khắc nhưng cũng cần ngọt dịu là nguyên tắc không thể thiếu giúp người giáo viên có thể tiếp cận học trò, nhất là học trò cá biệt một cách hiệu quả nhất. Cùng với việc động viên kịp thời, định hướng đúng đắn, trách nhiệm và tâm huyết với nghề trồng người, dùng nhân cách của mình để tác động vào học sinh, giáo dục các em nên người. Tâm huyết và trách nhiệm nằm trong nhân cách của người thầy giáo… Đây chính là dùng nhân cách để giáo dục nhân cách là vậy
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.
Để việc giao tiếp nói chung và giao tiếp có lời của bạn đạt hiệu quả, để đối tượng giao tiếp của bạn cảm thấy được tôn trọng, để bạn và đối tượng hiểu rõ hơn về các thông tin cùng trao đổi thì chung ta cần chú ý rèn luyện các kỹ năng giao tiếp của mình nhiều hơn.
Trên đây, là một số những nguyên tắc khi giao tiếp có lời cần phải tuân thủ mà chúng tôi đã thảo luận và thống nhất. Có thể, đây chưa phải là tất cả các nguyên tắc giao tiếp nhưng ít nhất, chúng ta cũng sẽ học được cách giao tiếp tốt hơn bằng việc tuân thủ các nguyên tắc này.
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