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1. Đặt vấn đề 
Ngành chính trị học của trường đại học Tân Trào 

đào tạo những cán bộ lãnh đạo, quản lý trong tương 
lai. Một trong những kỹ năng quan trọng của nhà 
quản lý, lãnh đạo là phải giao tiếp giỏi với mọi đối 
tượng mình tiếp xúc trong quá trình công tác. Do đó, 
nhà trường và khoa rất chú trọng tới những học phần 
rèn luyện kỹ năng. Giao tiếp trong quản lý xã hội, 
vừa là môn học lý thuyết vừa là môn học thực hành. 
Trong quá trình học, SV được trang bị những kiến 
thức cơ bản về giao tiếp, ứng xử, đồng thời thực hành 
rèn luyện kỹ năng vận dụng kiến thức môn học vào 
các tình huống giao tiếp hằng ngày cũng như trong 
hoạt động nghề nghiệp sau này. Sau khi học, SV sẽ 
hiểu được bản chất, đặc điểm của quá trình giao tiếp; 
các loại hình giao tiếp và đặc trưng của chúng; các 
nguyên tắc cơ bản, các giai đoạn của quá trình giao 
tiếp trong quản lý; các phương tiện giao tiếp trong 
quản lý. SV cũng sẽ được rèn luyện một số kỹ năng 
giao tiếp (KNGT) cơ bản của nhà quản lý và nghi 
thức giao tiếp trong quản lý. Học phần cũng dành thời 
lượng cho hoạt động đi thực tế, quan sát, học hỏi kỹ 
năng giao tiếp của một số nhà quản lý tại đơn vị đến 
thực tập.

Vì vậy, việc trang bị kiến thức và rèn luyện thuần 
thục các nghi thức giao tiếp là một yêu cầu hàng đầu 
của SV chuyên ngành chính trị học. Cho nên, cần 
thiết phải nghiên cứu những nghi thức giao tiếp và 
hướng dẫn SV vận dụng, rèn luyện để SV không bị bỡ 
ngỡ khi tham gia giao tiếp trong quản lý.
2. Nội dung nghiên cứu 
2.1. Khái niệm nghi thức giao tiếp trong quản lý

”Nghi thức giao tiếp trong quản lý xã hội là những 
phương thức giao tiếp trong hoạt động quản lý xã hội 
được quy định tại các văn bản quản lý nhà nước, theo 
tập quán, truyền thống dân tộc hoặc quốc tế mà các 
bên cần tuân thủ và thực hiện nghiêm chỉnh.” [1]

Ở đây nói đến các nghi thức chung trong giao tiếp 
hành chính, những lưu lý khi sử dụng các nghi thức 
này trong hoạt động quản lý xã hội của các nhà lãnh 
đạo, quản lý và các cán bộ, công chức, viên chức nhà 
nước. Cần phân biệt nghi thức giao tiếp trong quản 
lý với các nghi thức nhà nước được quy định trong 
Quyết định số 129/2007/QĐ-TTg ngày 2/8/2007 của 
Thủ tướng chính phủ về việc ”Ban hành Quy chế văn 
hóa công sở tại các cơ quan hành chính nhà nước”. 
2.2. Một số nghi thức giao tiếp cơ bản của người 
quản lý
2.2.1. Ứng xử trong giao tiếp

Trong quá trình giao tiếp nhà quản lý cần chú ý 
đến những thuộc tính tâm lý cần có trong ứng xử như: 
Năng lực quan sát đối tượng; Kỹ năng biểu hiện những 
ý nghĩ, tình cảm, nhận thức của mình với người khác; 
Tôn trọng nhân cách của người giao tiếp; Năng lực tự 
chủ trong các tình huống giao tiếp; tìm hiểu những bí 
quyết thành công trong ứng xử; Con người ta ai cũng 
có nhu cầu được coi mình là nhân vật quan trọng; Biết 
người biết ta trăm trận trăm thắng; Tôn trọng nhân 
cách của người tiếp xúc; Giữ thể diện cho người khác; 
Đặt địa vị mình vào địa vị người khác mà xét đoán; Ai 
cũng thích được khen; Hãy gieo vào lòng họ niềm tin 
vào khả năng, sự cố gắng và những thành tích của họ; 
Luôn giữ nụ cười trên môi và những giọng nói ngọt 
ngào; Cố gắng nhớ được những cái cần nhớ; Quan 

Vận dụng các nghi thức giao tiếp cơ bản trong Học phần 
Giao tiếp quản lý cho sinh viên ngành Chính trị học, 
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tâm đến người, người Sẽ quan tâm đến ta; Không chỉ 
biết nói cho người khác nghe mà phải biết nghe người 
khác nói...

Nhìn chung cách ứng xử trong giao tiếp phải dựa 
trên một nền tảng tâm lý,văn hóa, tố chất của nhà quản 
lý. Được rèn luyện thông qua thực tiễn hàng ngày nơi 
công sở. Nhà quản lý cần chú ý các thuộc tính tâm lý 
của đối tượng giao tiếp để từ đó có cách ứng xử phù 
hợp, mang lại hiệu quả trong công việc.
2.2.2. Chào hỏi nơi công sở

- Khi gặp nhau thì nam chào nữ trước, cấp dưới 
chào cấp trên, trẻ chào già trước, người mới đến chào 
người đã đến trước, người từ ngoài vào chào người ở 
trong phòng.

- Buổi sáng gặp nhau ở công sở nhất thiết phải 
chào nhau.

- Sau ngày lễ, sau chuyến đi công tác xa về, kèm 
theo lời chào còn có thể bắt tay, thăm hỏi nhau.

- Gặp nhau ở ngoài hành lang cũng cần chào nhau, 
thay vì cúi mặt họ nhìn đi chỗ khác.

- Nếu trong cơ quan không mấy người có thiện cảm 
với bạn thì bạn phải chủ động chào hỏi trước nhằm gây 
thiện cảm với người đó, xua tan sự lạnh nhạt.

- Khi thủ trưởng bước vào phòng, bạn cần đứng 
dậy để chào hoặc xoay hẳn người lại, nhìn thủ trưởng 
để chào. Khi thủ trưởng đi cùng khách thì phải chào 
cả thủ trưởng lẫn khách. Khi thủ trưởng đi ra, nhân 
viên cũng phải đứng dậy chào.

- Kết thúc ngày làm việc, bạn nên chào đồng 
nghiệp và chào những người gặp ở nhà xe; Kết thúc 
một tuần làm việc, bạn nên chào thủ trưởng hay đồng 
nghiệp bằng một lời chúc: chúc ngày nghỉ vui vẻ.
2.2.3. Bắt tay người đối thoại

Khi bắt tay cần chú ý một số quy tắc: 
- Nếu thủ trưởng là đàn ông chìa tay ra, bạn nên 

bắt tay chắc chắn. Nếu thủ trưởng không chìa tay ra 
thì bạn chỉ nên chào hỏi và hơi cúi đầu kính cẩn chứ 
đừng cố bắt tay thủ trưởng. Nếu là phụ nữ chìa tay ra 
bạn cũng nên bắt cho chắc chắn, nhưng đừng bóp quá 
mạnh hoặc giữ tay phụ nữ quá lâu, hoặc giật tay lâu 
và mạnh thái quá.

- Khi bắt tay, nên dịu dàng, tự nhiên, chân thành, 
còn nếu bóp mạnh là thô bạo, hời hợt và vô lễ, vồ vập 
là sỗ sàng. Mùa đông, khi bắt tay phải tháo găng, phụ 
nữ có thể không cần tháo găng khi bắt tay nam giới. 
Không được đút một tay trong túi áo, túi quần còn 
một tay đưa ra bắt tay người khác.

- Người chưa quen thì không nên chủ động bắt 
tay khách, nên chờ người giới thiệu hoặc chủ động 
giới thiệu rồi mới bắt tay. Tay đang ướt, đang bẩn có 
thể xin lỗi không bắt tay người khác khi họ chìa tay 

ra nhưng phải nói lời xin lỗi: xin lỗi tay tôi đang bẩn.
- Không chủ động bắt tay người có cương vị cao 

hơn mình, nhất là đối với khách là phụ nữ. Cần đứng 
dậy, người hơi cúi bắt tay của người có cương vị cao 
hơn mình nhưng không khủng núm, cong gập người.

- Khi có nhiều người cùng giơ tay cho mình bắt, 
phải bắt tay người có tuổi tác, cương vị cao hơn trong 
xã hội trước. Không nên dùng hai tay nắm chặt tay 
phụ nữ, nhưng để tỏ rõ sự tôn kính thì nên đưa cả hai 
tay ra đón lấy tay người hơn mình vì cương vị xã hội 
và tuổi tác. Không được đưa đồng thời hai tay phải, 
trái để bắt tay hai người. Không được vừa bắt tay vừa 
hút thuốc hoặc tay kia đút túi quần. Khi bắt tay không 
ngoảnh mặt sang hướng khác.

- Chỉ người có cương vị cao tuổi hơn mới được vỗ 
vai cấp dưới hoặc người trẻ tuổi hơn. Chỉ nên xoa đầu 
trẻ nhỏ. Bạn nên thận trọng khi đụng chạm vào cơ thể 
của người khác, nhất là người khác giới.

Việc bắt tay trở thành một nghi thức quan trọng 
trong chào hỏi. Khi bắt tay chúng ta phải kết hợp với 
lời chào, lời chúc và ánh mắt, cử chỉ, nụ cười... thì ngời 
đối diện mới cảm nhận được thành ý của chúng ta.
2.2.4. Tự giới thiệu mình

Trong giao tiếp, không ít trường hợp bạn phải tự 
giới thiệu về mình. Giới thiệu như nào để người đối 
diện dễ nhớ, dễ tiếp nhận thông tin và thể hiện được 
sự khiêm tốn, trân trọng của mình cũng cần phải có 
những lưu ý:

- Nếu đi công tác đến nơi người ta chưa biết bạn 
thì nên trình giấy giới thiệu về mình. Kèm theo giấy 
giới thiệu, bạn nên đưa thêm danh thiếp của mình.

- Trong đoàn công tác gồm nhiều người, nếu bạn 
là trưởng đoàn, bạn nên giới thiệu những người khác 
trước. Nếu đoàn quá đông, mọi người đều đứng, bạn 
chỉ cần giới thiệu vài ba người quan trọng, mọi người 
ngồi bạn có thể giới thiệu tất cả. Khi giới thiệu, bạn có 
thể bắt đầu bằng người gần bạn nhất hoặc xa bạn nhất, 
cuối cùng bạn tự giới thiệu về mình. Nếu bạn không 
phải là trưởng đoàn thì bạn nên giới thiệu trưởng đoàn 
trước.

- Theo lẽ thường, tiền chủ hậu khách, nếu chủ đã 
giới thiệu thành phần đón tiếp, thì tiếp đó trưởng đoàn 
khách cũng phải giới thiệu đoàn khách cho chủ. Đừng 
vì hai trưởng đoàn đã quen nhau mà bỏ qua phần giới 
thiệu, đặt các thành phần khác của đoàn vào thế khó xử.

- Để có không khí làm việc chuyên nghiệp, dẫu 
quen nhau cũng phải giới thiệu ngắn gọn thành phần 
của đoàn. Không ít trường hợp vẫn nhân vật đó hôm 
qua còn ở chức vụ này, hôm nay dự họp đã ở cương 
vị khác. Việc giới thiệu một vài chức vụ, chức vị đã 
trở thành thói quen truyền thống. 
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- Trong giới thiệu phải tuân theo nguyên tắc: 
người phải giới thiệu mình trước là đàn ông với phụ 
nữ, trẻ với già và nhân viên phải giới thiệu với thủ 
trưởng trước.
2.2.5. Trang phục nơi công sở

Trang phục khi giao tiếp nơi công sở cũng là một 
trong những yếu tố quan trọng vì nó thể hiện tính 
chuyên nghiệp và sự tôn trọng đối với đối tượng giao 
tiếp. Trang phục nơi công sỏ có 2 loại: lễ phục và y 
phục thông thường.

Lễ phục là trang phục chính thức mà các công 
chức nhà nước sử dụng trong các buổi lễ, cuộc họp 
trọng thể, các cuộc tiếp khách nước ngoài.

Y phục trong giờ làm việc tại các công sở của 
mỗi cán bộ, công chức, chỉnh tề, văn minh, tiết kiệm, 
giản dị nhưng nhất thiết không được tùy tiện, luộm 
thuộm, thiếu nghiêm túc và phải dần dần đi vào nền 
nếp chính quy.
2.3. Vận dụng các nghi thức giao tiếp cơ bản giảng 
dạy học phần Giao tiếp trong quản lý xã hội cho 
sinh viên ngành Chính trị học, trường Đại học Tân 
Trào

Trong chương trình đào tạo ngành chính trị học 
của trường Đại học Tân Trào, tổ xây dựng chương 
trình có lựa chọn 3 học phần: Tâm lý học đại cương, 
Nghệ thuật phát biểu miệng và Giao tiếp trong quản 
lý xã hội để cung cấp cho SV những cơ sở tâm lý 
khoa học và rèn luyện kỹ năng thực tiễn. Ngoài ra 
học phần Thực tập 1 và Thực tập 2 được xây dựng 
nhằm tạo điều kiện cho SV quan sát, tìm hiểu, học hỏi 
những người cán bộ lãnh đạo, quản lý về các kỹ năng 
này. Nhờ đó SV có cơ hội tiếp cận và vận dụng những 
kiến thức đã học vào quá trình phát biểu miệng cũng 
như giao tiếp xã hội; đây là các học phần bổ trợ kỹ 
năng rất tốt cho SV.

Trong học kỳ VI của chương trình đào tạo, SV có 
một đợt thực tập giáo trình 6 tuần để quan sát, tìm 
hiểu, nghiên cứu các hoạt động quản lý của một cơ 
quan hành chính nhà nước. Trong đợt thực tập I của 
SV khóa 2021 - 2025, SV được bố trí thực tập tại Ủy 
ban nhân dân xã Nhân Lý, huyện Chiêm Hóa, tỉnh 
Tuyên Quang. 

Quá trình thực tập có khá nhiều thuận lợi giúp cho 
SV thực hành kỹ năng giao tiếp như: 

- SV được đồng chí Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã 
trực tiếp hướng dẫn. Đây là một đồng chí đã làm việc 
trong các cơ quan công sở hành chính nhà nước hơn 
20 năm và trực tiếp giữ vai trò quản lý gần 2 nhiệm 
kỳ nên có đủ những kinh nghiệm và kỹ năng thực tế 
về nghi thức giao tiếp trong quản lý hành chính nhà 

nước. Hơn nữa người hướng dẫn lại rất nhiệt tình, chỉ 
dạy và ủng hộ SV nên thời gian thực tập các em có 
cơ hội được tiếp cận, vận dụng nhiều kỹ năng, nghi 
thức giao tiếp.

- Các SV được thực tập tại quê nhà nên có những 
gần gũi, gắn bó và hiểu biết về phong tục, tập quán 
địa phương. Do đó, quá trình giao tiếp, tiếp dân cũng 
khá thuận lợi.

- Các cán bộ, công chức tại đơn vị thực tập nhiệt 
tình, giúp đỡ và tạo mọi điều kiện cho SV được tiếp 
cận với các công việc nội bộ của đơn vị.

- SV có nền tảng kiến thức khoa học, có ý thức tổ 
chức kỷ luật tốt, ham học hỏi, có tinh thần cầu thị và 
khả năng thích nghi nên hoàn thành khá tốt các công 
việc được giao.

Bên cạnh đó cũng còn một số khó khăn như: Là 
SV năm thứ 3 nên các em còn non trẻ, vẫn còn rụt rè 
và ngại đưa ra các ý kiến của mình; thời gian thực tập 
khá ngắn nên chưa đủ để các em thực hành hết các kỹ 
năng đã được học...

Kết quả thực tập được người hướng dẫn ở cơ sở 
đánh giá: 2/2 SV xếp loại xuất sắc. Qua 6 tuần thực 
tập, về nghi thức giao tiếp, SV được quan sát các cán 
bộ lãnh đạo, quản lý ở cơ sở thực hiện các nghi thức 
giao tiếp trong quá trình làm việc nội bộ, tiếp dân, tiếp 
khách đồng cấp và cả khách cấp trên. Từ đó củng cố 
thêm những kiến thức và kỹ năng về nghi thức giao 
tiếp nói riêng và văn hóa giao tiếp nói chung.
3. Kết luận

Kỹ năng giao tiếp là một trong những kỹ năng 
sống còn của nhà quản lý. Trong đó việc nắm vững và 
vận dụng linh hoạt các nghi thức giao tiếp được coi là 
hoạt động không thể thiếu của một SV chuyên ngành 
chính trị học, có nguyện vọng trở thành một nhà lãnh 
đạo, quản lý trong tương lai. Điều này đòi hỏi SV 
phải tìm hiểu các văn bản liên quan đến nghi thức 
giao tiếp nơi công sở, văn hóa giao tiếp, nghi lễ hành 
chính nhà nước… để làm nền tảng cho hoạt động thực 
hành các nghi thức giao tiếp trong tương lai.
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