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LO'I GIO'I THIEU

Ban co biét diém chung nhat gitra mot bai dién van trudec cong
chung, giao tiép v&i cac dong nghiép kho tinh, cudc hen ho dau tién
va yéu cau duoc cham soc dich vu khach hang t6t hon la gi khong?

D6 |a ban phai bi€t sir dung ding ngdn tir vao ding thoi diém va
dung doi trong dé dat duwgc két qua nhur mong muén.

Néu ban ciing gidong nhu hang triéu ngudi thudrng ngoi lang yén
trong cac cudc hop, bo & nhiéu co hoi thang tién, cang thang trong
cac budi gdp mat, khong biét néi gi moi khi doi dién véi cép trén,
thudng néi véi ngudi than nhirng diéu khién sau nay phai héi héan,
hodc khong bao gior dat dwoc két qua nhu y trong cac cudc tranh
luan... thi quyén sach nay la mét lyra chon vo cung ding dan danh
cho ban!

Quyén sach nay cé thé giap duoc gi cho ban?

Strc manh ctia Ngon tir sé mang dén cho ban cau tra l&i thoa
dang doéi vai cau hoi trén dong thoi sé tang ban rat nhiéu tor ngir ky
diéu, nhirng cau chir tinh t&€, nhirng cach md& dau thu hat cir toa dén
khong ngo, cac nglr canh giao ti€p va vi du minh hoa cuc ky sinh
dong... Tat ca sé gilp ban dat dwgc diéu ban muén trong qua trinh
giao tiép trén nhiéu phuong dién cudc séng, dac biét tai noi lam viéc
va trong cac cudc dam phan voi doi tac. Toi tin rang khi ap dung
nhirng chién luoc, bi quyét va ky nang giao ti€p nay, ban sé tré& nén
tur tin, cudn hat, chuyén nghiép va gat hai nhiéu thanh cong hon nira.



Sir dung cudn sach nay nhuw thé nao?

Toi da ¢ gang trinh bay Sirec manh cua Ngoén tir theo bd cuc don
gian nhat dé ban c6 thé tim ra ngay céau tra 1o cho nhirng tinh huéng
khoé xtr nhat gap phai.

Quyén sach dugc chia lam ba phan gom 20 chuong véi hang
tram gori y, tinh hudng va cac vi du thuc té:

Phan 1: Sirc manh ngon tir trong cong viéc

Phan 2: Sirc manh ngbn tir trong quan hé khach hang - nha cung
cap

Phan 3: Sirc manh ngon tur trong giao ti€p xa hoi

Ban c6 thé sir dung cudn sach nay nhu mot cam nang tham khao
va khong nhat thiét phai doc n6 tir dau dén cudi theo thir tw mai cod
thé nang cao ky nang giao ti€p clia minh. Hay thoai mai mé ra bat cr
chu dé nao ban thay tha vi va hoc cach noi dung nhirng gi can néi
vao dang thai diém thich hop. Ban sé& nhanh chdng nhan ra rang gat
hai nhirng lgi ich to I&n tor quyén sach nay la diéu rat dé dang: Sur
dung ding ngon tir dé dat hiéu qua giao tiép cao nhat.



Phan 1

SU'C MANH NGON TU TRONG CONG
VIEC



Chuong 1

DE CO MOT PHONG CACH GIAO TIEP
TU" TIN VA CHUYEN NGHIEP

“Ky ndng quan trong nhdt trong moi ky nang la khéng bao gio
dung hai tar trong khi chi mét tur la du.”

- Thomas Jefferson (1743 — 1826), Téng thong thir 3 caa My

BBU’érc vao phong lam viéc cua Téng théng Franklin D.
Roosevelt, Lyndon B. Johnson, mdt nghi sT tré tudi clia bang Texas,
mang theo du an dua dién vé cac vung ndng thon tai bang cua minh.
Thé nhung, Johnson da khéng cé mét co héi nao dé trinh bay ké
hoach ctia minh vi Téng théng Roosevelt khdng ngirng nodi trong
sudt cudc gap mat.

That vong nhung khdng hé nan long, Johnson nghi anh can phai
diéu chinh lai phong céach giao ti€ép néu mudn thu hat s chu y cla
Tong théng vao y tuwdng cla anh. Thé la trong lan gap ké ti€p, ngay
lap tirc Johnson cat cao giong trré'c khi Roosevelt kip thét ra nira 101

“Nudce, nwae, nudc! Nuwde chay khdp noi nhung nhiéu ngudi
van dang khat nuwéc!” - Johnson néi oang oang. - “Dién, dién, dién!
Dién giang khap néo, thé ma ngudi dan qué téi lai khong co dién dé
dung!” K&t qua 1a, chi thém vai phat trao déi véi Tong théng, Johnson
da nhan duoc su ung hd cua Roosevelt cho du an cua anh.



Phong céach giao ti€p - hay cach ban noi chuyén va gay anh
huwdng véi ngudi khac - cd thé mang dén cho ban nhirng lgi ich Ion
tr mot ngén tlr nho nhung tinh t€. Cling nhu cac chinh tri gia luén
chu y dén nhirng chi ti€t nho nhat trong bai thuyét trinh hay ki€én nghi
clia minh, viéc mai gilia k§ nang giao ti€p sé gilp ban chon va st
dung dung tir nglr dé noéi chuyén véi ngudi khac moét cach hiéu qua
nhat.

5 cach giup ky nang dién thuyét cua ban tré’ nén sac sao

“T6i nhédn ra rang nhirng gi téi da khéng noi ra khéng bao gior gay
t6n hai cho téi.”

- Calvin Coolidge (1872-1933), Tdng théng thir 30 cua My

M6t nha quan ly no tré vé van phong lam viéc véi vé mét moi sau
khi nghe vi chu tich tap doan phat biéu bang mét giong déu déu trong
su6t budi hop. Thay vay, mét déng nghiép hoi 6ng vi chu tich da néi
gi, nha quan ly dap: “A, éng &y chang ndi gi ca!”.

Ché&c han, nhiéu ngudi trong chang ta da tirng nghe mot ai do
thao thao bét tuyét, nhung rét cudc lai chang hiéu ho dang néi vé van
dé gi. Kha nang dién dat mot cach rd rang cac y twang, kinh nghiém,
quan diém va cam xuc cua ban than sé gilp ban tao ra sy khac biét
va dat hiéu qua giao tiép ro rét so véi viéc noi lan man vo tan khong
co trong tam.

Néu ban biét dién dat mot cach ngan gon va suc tich, dong
nghiép cua ban sé khdng chi ghi nhé nhirng diéu ban néi ma con tén
trong y ki€n cua ban nira.

Sau day |a 5 cach giup mai sac kj nang dién thuyét ctia ban:

1. Lam néi bat ndéi dung chinh bang nhirng cau khai quat
ngéan gon



Tap thoi quen ké lai cho dong nghiép nghe ndi dung chinh cua
nhirng quyén sach hoéc bai bao ma ban da doc, hodc ndi dung cua
nhirng budi hoi thao ma ban da tham du. Hay ly-a chon nhirng deé tai
ma ban tin chac la ho sé& hao hirng lang nghe. Chu d& noi chuyén cla
ban phai lién quan dén cong viéc cua ho, hodc mot chuong trinh
truyén hinh vui nhon hay bat cir gi phu ho'p v&i hoan canh va ngudi
nghe.

Ban c6 thé str dung 5 loai cau héi ma cac nha bao thudng dung
dé tom tat lai ndi dung budi ndi chuyén: Ai? Viéc gi? O dau? Khi nao?
va Tai sao?

Vi du, néu ban dang néi chuyén véi dong nghiép hoédc khach
hang trwé'c budi hop ban vé ké hoach kinh doanh thang téi, ban co6
thé goi chuyén nhu sau: “TGi qua, t6i c6 du mot hoi thao vé nghé
thuat noi trwédc cong ching. Dién gia rat chuyén nghiép va tat ca
nhirng ngudi tham gia déu duwgc mai dirng trudc nhom dé thuc
hanh thuyét trinh trong vong 3 phut vé bat cir dé tai gi ho thich”.

Néu dong nghiép cua ban thé hién sy quan tdm, ban hay miéu ta
ngan gon nhirng diéu ban da hoc duoc hodc &n tuong sdu dam nhét
déi véi ban cla bubi hdi thao dé. Néu thdi gian cho phép, ban hay
chia sé v&i ho mét vai chi tiét day mau sac vé mot hoat dong hay chu
dé ma ban cam thay thu vi nhat trong hoi thao.

2. Chon ngdn tir chinh xac va dé hiéu

Pa bao gi¢ ban néi chuyén véi mot ngudi luén cd gay an twong
véi ban bang cach dung nhirng tir ngir cao siéu, kho hiéu nhung
rdng tuéch chura? Cam giac clia ban thé nao? Téi nghi ban chang co6
an tuong gi ca vi khi dé ban dang ban suy nghi xem ho muén noi gi?



