	CÔNG ĐOÀN TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

 KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG TP.HCM
   Tổ CĐ: P.Kế hoạch – Tài chính 

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BIÊN BẢN HỘI THẢO

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

Thời gian: 13h30  ngày 19  tháng 10  năm 2016.
Địa điểm: phòng Kế hoạch – Tài chính.
Thành phần tham dự: 10/11

· Ông: phạm hữu lộc

· Ông : Nguyễn Kính

· Bà : Nguyễn Thị Kim Dung

· Bà : Hồng Mộng Tuyết Dung

· Bà : Trần Thị Minh Thoa

· Bà : Trần Thị Thảo Vân
· Bà : Nguyễn Thị Hồng Thắm

· Ông : Phạm Lê Đông Hưng

· Bà : Nguyễn Thị Thu Hà

· Ông : Lê Hửu Nhân

Vắng: 01 người (Bà Đỗ Thị Ngọc, nghỉ có phép).

Chủ trì: Bà Trần Thị Minh Thoa
Thư ký: Ông Lê Hửu Nhân
NỘI DUNG HỘI THẢO:                   
1/ Phong cách Giao tiếp với cấp trên:

· Nói ngắn gọn, sâu sắc, đầy đủ ý, tức là nói có trọng tâm, rõ ràng, mạch lạc, đồng thời thể hiện tư duy của mình.

· Tôn trọng chức quyền của cấp trên nhưng không e dè, sợ sệt cấp trên, hoặc sùng bái cấp trên quá mức.

· Thái độ tích cực: tích cực không chỉ biểu hiện thái độ mà còn thể hiện ở tác phong. Câu chữ sử dụng không quá hoa mỹ, giọng nói không quá vồn vã hay ồ ạt tạo cảm giác choáng ngộp trong giao tiếp đặc biệt là đối với cấp trên.

· Khi trình bày một vấn đề với sếp, cấp trên: cần trình bày ra từng ý, từng phần. Trình bày ý nào ra ý đó, hết ý thứ nhất rồi mới chuyển ý thứ hai trình bày và cứ như thế trình hết vấn đề. Kết luận lại vấn đề xảy ra và cần ý kiến chỉ đạo của cấp trên. 

· Ý kiến CĐV Nguyễn Thị Kim Dung: Chăm chú lắng nghe nội dung ý kiến của cấp trên, sau khi cấp trên nói xong nên phát biểu vài ý kiến của mình để thể hiện nhận thức của bản thân đối với các vấn đề cấp trên đã nói.
· Ý kiến CĐV Nguyễn Thị Hồng Thắm: Lựa chọn thời điểm thích hợp và có phương pháp để thỉnh thị/ xin ý kiến. Nếu chọn thời điểm cấp trên đang quá bận hoặc tâm lý không vui dẫn đến việc thỉnh thị khó thành công. Vì vậy trước khi xin ý kiến cần tìm hiểu thông tin về cấp trên cũng như tình hình trong đơn vị.
2/ Phong cách Giao tiếp với cấp dưới:
· Văn hóa ứng xử giữa người lãnh đạo và những người dưới quyền trong một doanh nghiệp là vấn đề có nội hàm rất đa dạng, phong phú
· Biết lắng nghe những người dưới quyền: 
· Giữ thái độ bình tĩnh, điềm đạm trước những vấn đề cấp dưới trình bày mà người lãnh đạo không hài lòng. Tránh thái độ chỉ trích một cách vội vàng, tránh thái độ khuyên bảo và chỉ dẫn. Vì những thái độ này của người lãnh đạo sẽ làm cho những người dưới quyền e ngại không dám bộc lộ những suy nghĩ, tâm trạng của mình và như vậy người lãnh đạo không có cơ hội để hiểu họ.
· Người lãnh đạo đừng vội suy đoán thiên lệch , sai lầm hay vội vàng quyết định khi chưa nghe hết câu chuyện, khi chưa thu thập đủ dữ kiện.
· Trong quá trình nói chuyện, người lãnh đạo cần ghi chép lại những điểm quan trọng của câu chuyện để nhắc lại hoặc đặt câu hỏi cho đối tượng giao tiếp.
·  Khi có vấn đề gì mà người lãnh đạo cần yêu cầu cấp dưới làm rõ thì có thể đặt những câu hỏi tế nhị, khéo léo để cấp dưới trình bày vấn đề một cách rõ hơn.
· Kiên nhẫn và biết thuyết phục:
· Trong ứng xử với cấp dưới, sự kiên nhẫn sẽ giúp cho người lãnh đạo hiểu được cấp dưới nhiều hơn, lắng nghe cấp dưới được tốt hơn, tránh được những căng thẳng có thể nảy sinh trong quan hệ giữa người lãnh đạo và người dưới quyền. Như vậy, uy tín của người lãnh đạo được nâng cao, nhân cách của người lãnh đạo được cấp dưới tôn trọng.
· Trong ứng xử với những người dưới quyền thì khả năng thuyết phục cũng là một phẩm chất tâm lý không thể thiếu được. Có thể nói, lãnh đạo là một quá trình phát triển nghệ thuật thuyết phục, lôi cuốn và tập hợp mọi người thực hiện những mục đích chung của tổ chức. 

· Ý kiến CĐV Phạm Lê Đông Hưng: Nên biểu lộ tình cảm ghi nhận, thân thiện và khích lệ cấp dưới qua ánh mắt, nụ cười. Nên dùng những từ “vâng, đúng vậy”, “à ra thế”, “vâng tôi hiểu”…Cách thức ứng xử này sẽ làm cho những dưới quyền tự tin và mạnh dạn nói ra những suy nghĩ và tâm tư của mình.
· Ý kiến CĐV Hồng Mộng Tuyết Dung: Khi người lãnh đạo đánh giá công minh thì những người được đánh giá phấn khởi, tập thể đoàn kết thống nhất. Khi con người phấn khởi thì làm việc không biết mệt mỏi, có năng suất và hiệu quả cao. Khi một tập thể đoàn kết, thống nhất thì những khó khăn sẽ dể dàng được khắc phục và mọi người sẽ làm việc với nhiều sáng kiến hơn.
3/ Phong cách Giao tiếp với đồng nghiệp:

· Hòa đồng với mọi người: vui vẻ và luôn luôn tạo sự đoàn kết nội bộ.
· Tôn trọng lẫn nhau: Ngày nào cũng gặp gỡ trò chuyện tại cơ quan thời gian chạm mặt là thường xuyên. Và mọi người điều có sở thích riêng, và đôi lúc họ phải đối mặt với những áp lực và đang gặp khó khăn. Vì thế hãy đồng cảm và tôn trọng lẫn nhau sẽ giúp mọi người thỏa mái hơn.
· Tránh để xảy ra mâu thuẫn: “Lời nói chẳng mất tiền mua, lựa lời mà nói cho vừa lòng nhau”, trong giao tiếp cần có sự tôn trọng nhất định với các đồng nghiệp giữa những người có thâm niên và nhân sự mới.
· Giúp đỡ nhau trong công việc: cùng nhau phấn đấu vì mục tiêu của phòng,ban nên các thành viên trong đơn vị, tổ chức cần hổ trọ nhau trong công việc để có sự liên kết trong chuỗi công việc
4/ Phong cách Giao tiếp với Học sinh – Sinh viên (nhất là đối với các em chưa ngoan, học chưa tốt…)
· Đối với Học sinh Sinh viên, cần có sự gần gũi hơn để hiểu được các em về nhu cầu học – hiểu – hành trong nhà trường.
· Hổ trợ và tạo điều kiện tốt  nhất cho các em học sinh, sinh viên học tập có hiệu quả. Bên cạnh đó, đối với một số đơn vị, bộ phận thường xuyên làm việc trực tiếp với các em học sinh, sinh viên cần bình tĩnh, lắng nghe rõ tâm tư, nguyện vọng của các em để giải quyết nhanh nhất có thể. 
5/ Anh /chị/em có suy nghĩ gì nếu chúng ta xem HS-SV là khách hàng:
· Vì đây là môi trường giáo dục, mối quan hệ giữa thầy và trò không thể coi thể là quan hệ giữa “người bán’ và “người mua” như các tổ chức thương mại được. Việc xem HS-SV là khách hàng sẽ làm mất đi sự tôn trọng, kính trọng vốn có của HS-SV đối với nhà giáo, công nhân viên trường vì nghiễm nhiên người ta sẽ mặc định “Khách hàng là thượng đế”.
6/ Phong cách Giao tiếp với các doanh nghiệp (nơi nhận HS –SV thực tập và làm việc sau khi tốt nghiệp):
· Có sự thương thảo với ngôn từ chuyên môn theo quan điểm chung “Đôi bên cùng có lợi” : Doanh nghiệp có được nguồn nhân sự và chọn lựa nhân sự mới cho mình trong tương lai, Nhà trường tìm được môi trường tốt cho sinh viên thực tập.
· Khi trao đổi với Doanh nghiệp cần xác định rõ nhu cầu và mong muốn của họ để có cách ứng xử khéo léo nhất, thể hiện sự tôn trọng, cầu thị, hợp tác và phát triển.
Tổng kết tất cả các ý kiến: 
· Giao tiếp với cấp trên: Chăm chú lắng nghe nội dung ý kiến của cấp trên, sau khi cấp trên nói xong nên phát biểu vài ý kiến của mình để thể hiện nhận thức của bản thân đối với các vấn đề cấp trên đã nói. Lựa chọn thời điểm thích hợp và có phương pháp để thỉnh thị/ xin ý kiến. Nếu chọn thời điểm cấp trên đang quá bận hoặc tâm lý không vui dẫn đến việc thỉnh thị khó thành công. Vì vậy trước khi xin ý kiến cần tìm hiểu thông tin về cấp trên cũng như tình hình trong đơn vị.

· Giao tiếp với cấp dưới: Nên biểu lộ tình cảm ghi nhận, thân thiện và khích lệ cấp dưới qua ánh mắt, nụ cười. Nên dùng những từ “vâng, đúng vậy”, “à ra thế”, “vâng tôi hiểu”…Cách thức ứng xử này sẽ làm cho những dưới quyền tự tin và mạnh dạn nói ra những suy nghĩ và tâm tư của mình. Khi người lãnh đạo đánh giá công minh thì những người được đánh giá phấn khởi, tập thể đoàn kết thống nhất. Khi con người phấn khởi thì làm việc không biết mệt mỏi, có năng suất và hiệu quả cao. Khi một tập thể đoàn kết, thống nhất thì những khó khăn sẽ dể dàng được khắc phục và mọi người sẽ làm việc với nhiều sáng kiến hơn.
Ý kiến khác: không
Hội thảo kết thúc lúc: 15h30 cùng ngày
Chủ trì






Thư ký


Trần Thị Minh Thoa 




      Lê Hửu Nhân
