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PHAN TiCH THE LOAI VAN BAN VA CAC
CHIEN LU'OC VIET THU TiN THUONG MAI

TOM TAT

Trong xu huéng hdi nhdp dang dién ra kha
nhanh, viéc nghién ctru céc dién ngén giao
dich ¢6 y nghia rat quan trong nham dap
tng nhu céu tng dung cu thé trong thuc
tién kinh doanh.

Bai viét duc két va giéi thiéu mot s6 huéng
vé phan tich thé loai va thé loai thw tin
thwong mai tiéng Anh. Trén co s& phén
tich, nhan dién céac thé loai thw tin trong
cac giao trinh hién dang st dung tai cac
trvong dai hoc Viét Nam, bai viét hé théng
héa céc thé loai thw tin va dwa ra céc
nguyén tic, chién lwoc trién khai cho timg
thé loai thw tin, nhdm giup cho qua trinh
dao tao hiéu qua hon, dap trng cac yéu
céu vé giao tiép kinh doanh bang tiéng Anh
tai cac doanh nghiép nwdéc ngoai.

Do nhiéu ly do khac nhau, mét thdi gian
dai & Viét Nam, dwéi anh hwédng cla cac
nha ngén ngt¥ hoc X6 Viét, cac phong cach
chirc nang va ca cac thé loai van ban trong
trng phong cach dwgc nhan dién va miéu
td kha don gian, nhat 14 nhirng loai van
ban lién quan dén kinh té.

Gi&r day khi xu hwéng hoi nhap dién ra kha
nhanh, viéc giao tiép, trao dbi phai tuan tha
theo thong lé qudc té, thi viéc nghién ctu
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cac van ban giao dich néi chung, mét sb
thé loai thudc Iinh v kinh té néi riéng céd
y nghia rat quan trong, chang nhirtng vé
mat ly thuyét ma con cd vé nhitng (ng
dung cu thé.

1. VAI TRO CUA VIEC PHAN TiCH THE
LOAI (GENRE) TRONG VAN BAN

1.1. Khai niém vé phan tich thé loai van
ban

Theo Diép Quang Ban (2010), thé loai la
mot kiéu dién ngdén bang cach viét hoac
ndi chira nhitng d&c trwng dwoc thiét 1ap
theo quy wéc. N6i cach khac, né gbm mot
loat cac tiéu chuan quy dinh cho mét loai
hinh dién ngén, dwoc dung dé phan loai
cac van ban va |0i néi hoac sir dung cho
cac hinh thirc nghé thuat hoac phat ngon
néi chung. Bhatia (1993) cho rang phan
tich thé loai cé thé nhin nhan qua hai quy
pham: c6 thé xem xét nhw |a nhitng hién
thwe phirc tap trong thé gi¢i cac giao tiép
dwoc dinh hinh, hodc cé thé xem Ia
phuwong thiee tién lgi va hiru hiéu trong sw
pham dé thiét k& chwong trinh gidng day
ngdn ngl®, va nhw vay, thé loai thwdng
duwgc xac dinh trong ngir canh cu thé cua
cac hoat dong trong I6p hoc. Phan tich thé
loai lubn dwoc xem la hoat ddng mang tinh
da nguyén tac khoéng chi thu hat sy chua y
cla cac nha ngén ng hoc (ca rng dung
va ly thuyét), cac nha phan tich dién ngén,
chuyén gia va hoc gia vé giao tiép théng tin
ma con thu hat ca cac nha xa hoéi hoc, nha
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khoa hoc, dich gid, cac hang quang cao va

nhirng nguwdi st dung tiéng Anh don thuan.

Berkenkotter & Huckin (1995, tr. 102) cling
xac dinh viéc phan tich thé loai van ban
thwong dwoc xem nhw 1a viéc nghién ctru
cac hanh vi ngén ng¥ theo ngbén canh, la
viéc dac dinh héa hanh déng dién ngén va
la cac quy tic vé cac quy trinh phan doan
ho&c la sy hop nhat cac muc dich théng tin.
1.2. Muc tiéu cta phan tich thé loai

Theo Bhatia (1993), muc tiéu cua viéc
phan tich thé loai 1a nghién clu hanh vi
ngdn ng xac dinh trong tinh huéng nham
trinh bay va giadi thich cac hién twong
duéng nhu rat phirc tap cla thé giéi hién
thuc. Viéc phan tich thé loai cling gitp cho
ngwdi viét hiéu sau hon vé cac muc tiéu
thong tin cia van ban nhdm gitp cho
ngwdi viét va ngwdi doc nhan thire rd hon
vé ngén ngl si dung va chuyén dbi theo
mdi trwd'ng xa hodi phire tap. Viéc phan tich
thé loai cling giup dwa ra cac gidi phap
hiéu qua gidi quyét cac van dé vé wng
dung trong phwong phap sw pham.

C6 thé néi, nghién ctru phan tich thé loai
nham cac muc dich sau:

- Thé hién va giai thich cho thuwc té phirc
tap va da dang cla thé gi¢i ngdn ngir.

- Hiéu va giai thich cho y dinh riéng cua
tirng tac gia, cung véi viéc dat dwoc muc
dich giao tiép da dwoc xa hoi cong nhan.

- Hiéu cach s dung ngén ngi¥ dwoc hinh
thanh trong méi tredong xa héi.

- Pua ra cac gidi phap hiru hiéu déi voi
cac van dé sw pham va ngén ngir thuc
hanh khac.

1.3. Phwong phap phan tich thé loai
Theo Bhatia (2002) dé& phan tich thé loai,

c6 thé dwa vao cac quy pham nhu:

Quy pham thé gidi thuc té (The real world
perspective), Quy pham nhan thic xa héi
clia ngudi viét (The writer's socio-cognitive
perspective) va Quy pham cua nha phan
tich dién ngdn (The discourse analyst's
perspective) va Quy pham sw pham (The
pedagogical perspective)

1.3.1. Quy pham thé gi&i thuc tién

Trong quy pham thé gi&i thuc tién, dién
ngdn thueng rat phire tap, mang tinh dong
va lién tuc phat trién, tuy nhién cac thé loai
van cé thé dwoc phat hién trong cac 16p hé
thdng (colony) va cé mdi quan hé mat thiét
v&i nhau.

Xét vé sw khac biét trong nglr vuc
(Register), cu thé 1a Trwong, Thic va
Khéng khi dién ngdn (Halliday, 1985), van
ban co6 thé chia thanh cac nglr vwec nhu:
Ng virc khoa hoc, Ngir vic phap ly, Ng
vire bao chi, Nglr viec y hoc...

Trong van ban chuyén nganh, thé loai co
thé chia thanh cac hé théng nhu sau:

Heé théng phap ly: Vu an, xét xt, séc lénh,
hop ddng, théa thuan...

Hé théng kinh doanh: Bién ban ghi nho,
bao c&o, tinh hubng, thuw tin...

Hé théng hanh chinh céng: Tai liéu chinh
pha, giao tiép chinh tri, bdo céo, quy dinh
cta chinh pha, hiép wéc quéc té, bién ban
ghi nho...

Hé théng truyén thong: bién tap, bao cao,
bai bao, quang céo, thé thao, thw cho nha
bién tap...

Xét vé cac 16p (colonies) thé loai, cé thé
phén chia thanh cac loai nhw sau:

Thé loai thuyét phuc, bao céo, gidi thiéu,
hoc thuat, thw tin, sach giao khoa, email.
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Tuy nhién ciing can lwu y rang, ngay chinh
trong cac thé loai nay, ciing cé sy pha tron
va lai ghép vé&i nhau vi ching duoc thiét
lap nham dat dwoc cac muc dich giao tiép
khac nhau. Chang han nhw thé loai bao
cao nam, muc dich khéng chi dé trinh bay
cac hoat dong cltia doanh nghiép ma con
khéo l1éo duwa vao yéu td thuyét phuc.
Bhatia (2003).

1.3.2. Quy pham nhan thirc xa hoi

V& quy pham nhan thirc xa hoi, thé loai
thuyét phuc cé xu hwéng dwoc st dung
ngay cang nhiéu thay thé cho céac thé loai
lau nay thworng don thudn mang tinh théng
tin. Dién hinh thudc loai nay la cac &n
pham quang céo hodc thw ban hang.

Tuy nhién, chung ta ciing thdy cé nhiéu
hinh thirc lai ghép gitra thé loai nay véi thé
loai khac. Trong quy pham nay, cé thé thay
cac thé loai nhw sau:

Tai liéu chinh tri: nhw bi vong luc, tuyén bd
cta chinh pha, tuyén bé chung, bién ban
ghi nho...

Sach quang cao: nhuv sach quang cao
doanh nghiép, sach quang cédo dau tw, du
lich.

T& bwdm quang cao: dwoc dung bdi cac
t6 chirc tai chinh, ngan hang, té chic y té,
bénh vién, cbng ty du lich, cac ban nganh
chinh phd...

Quy pham phan tich: phan tich dién ngén
vé thé loai trong quy pham nay thuwong
xem xét dén viéc st dung cac phuong
phap nghién ciru. V&i mdi phwong phap,
ngudi phan tich thwong dwa ra nhiéu
khung mau dé chon lya.

Nghién ciru khéi liéu: phan tich ngén ngir
tinh toan, tim ra cac hinh mau va s dung

cac thé loai dac biét cho cac nha nghién
clru.

Phan tich van ban: mé ta ngdén ngl van
ban, dac biét Ia phan tich hé théng ngiy
phap, tr virng trong phan tich nglr virc.

Phén tich nhan hoc va phé binh: phwong
phap phdng van va tinh hubng tr& nén
ngay cang quan trong trong viéc thu thap
sb liéu trong ngl* canh gido duc va hoc
thuat, dac biét Ia cho viéc nghién clru cac
khia canh phat trién cia ngdn ngir cho
nguoi hoc, phong cach ngwdi hoc va cac
thoi quen viét clia nguoi viét trong cac van
dé nhu:

- Cach thirc ma cac thanh vién trong cong
ddng chuyén nganh cu thé xem xét cac
nguyén tac va hinh thai giao tiép.

- Céch thirc théng tin van dé& chuyén mén
cho nguw&i doc khéng cé chuyén mén.

- Céach thire kién thirc anh hwéng dén tap
quan viét.

1.3.3. Quy pham sw pham

Kién thirc vé phan tich cac quy trinh va tap
quan suw pham, dac biét trong nglr canh
phan tich bai tdp va ng liéu, giup cho cac
kham pha mang tinh hé théng thich hop
v&i cac nglr canh ap dung cu thé. Va do
vay, quy pham nay giup cho gidng vién
truyén dat ndi dung dé dang hon cho sinh
vién. Mot sb van dé quan trong cha quy
pham la:

- Giadi quyét cac mau thudn mang tinh
nguyén tic (Bhatia, 1998b, 1999b).

Puwa ra cac nhan thirc vé thé loai va tu tir
(Swales, 1993).

- Théng nhét quy trinh, san phadm, muc
dich va nguoi tham gia trong viéc thiét 1ap
thé loai (Bhatia, 1999b).
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- Van dé s& hiru thé loai va chuyén dich
cac ky nang dwa trén thé loai (Berkenkotter
& Huckin, 1995).

2. NHAN DIEN THE LOAI VAN BAN THU
TIN THUONG MAI TIENG ANH

2.1. Phan chia theo nglr virc

Xét v& phuong thirc giao tiép, theo
Giménez (2000) trong giao tiép thuong
mai, thw tin dwoc chia theo so d6 1 dwdi
day. Tuy nhién, viéc phan chia nay chi
mang tinh twong dbi vi theo ngi¥ canh va
vai tro cla nguwdi tham gia ma mic dd
trang trong hay than mat trong ngivr vuc

clia tirng thé loai c6 thé thay déi khac di.
Trén co s& vé su khac biét vé tinh trang
trong +/- trong ng* vwc, Giménez-Moreno
(2010) so sanh vé dac tinh ngdn ngl st
dung trong cac phong cach (xem Bang 1).
Sw thay déi vé ngir virc

Tuy nhién, sw thay dbi v& ngén ngir cho
thdy nglr vuwc thay dbi khong nhirng theo
nglr cdnh ma con theo vai trd cu thé cla
nguw®i tham gia.

Giménez Moreno (2006) xac dinh 4 ngiy
v trong hai tham sé ngi canh va vai tro
cla ngudi tham gia, (1) loai gia dinh vé&i

So d6 1: Phan chia thw tin trong giao tiép thwong mai

Than mat | . | Trang trong
(informal) | " | (formal)
Thw / Email : . Thu tin
ca nhan Email Email Telex Thw Thw ohap Iy

Ngudn: Gimenez Moreno, 2000.

Bang 1. So sanh st dung cAu truc tir, cau va biéu ngi¥ trong phong cach

A. Phong céch than mét
1. Cac biéu ngiv
expressions)

nhan xwng

(Active verbs/expressions)

3. Loi néi trye tiép (Direct speech)
4. DBong tir théng thwdng

5. Lién tir thong thudng

6. Cac thuat nglr chung chung

7

8

9

. Cac dong tir kép va cac biéu ngir than mat
. CAu trGc ngan gon, viét tat
10. Nhan xét truc tiép

(Personal

2. Bong t/ biéu ngl hay cach dién dat cha dong

. Cac thuat nglr mang tinh chd quan, chi thai do

B. Phong cach nghi thire trang trong

1. S dung biéu ngl* vé nhan xwng
(Impersonal expressions)

2. Thé bi dong (Passive verbs/expressions)
3. L&i néi gian tiép (Indirect speech)

4. Cac dong tr dac treng

5. Cac lién tir trang trong hon

6. Cac dac ngir

7. Cac thuat ngir trung tinh, khach quan

8. Céc biéu ngir trang trong c6 gbc Latin

9. Céc biéu ngiv cu thé va chi tiét khong rat
gon, st dung danh tir héa va bb ngi

10. Nhan xét lich sw, gian tiép

Nguén: Giménez-Moreno, 2010.
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phong cach than mat, s dung trong gia
dinh (2) loai ban bé v&i phong cach than
thién, str dung v&i ban bé than thiét (3) loai
x& giao, dung trong giao tiép xa hoi (4) loai
chuyén nganh mang tinh trang trong, st
dung trong doanh nghiép. Tuy nhién, mdc
dé trang trong, nghi thic hay than mat
ciing thay ddi tuy theo méi ngi canh.

Do vay, theo Giménez-Moreno (2010), mbi
loai ng¥ virc nay cé thé dwoc chia lam ba
loai, (1) loai than mat, thodi mai, linh dong
(2) loai trung tinh, tiéu chuan va (3) loai
crng nhéc, trang trong.

Nguwdi viét can nhan biét va sir dung ngiy
vuc theo cac nguyén tdc chung xuét phat
tr viéc nhan thirc vé mirc d6 thanh phan.
Trong mét ngl canh cu thé, can phai xac
dinh ngwoi tham gia dé xac dinh dic tinh
cta ngdn nglr str dung.

Ngay ca trong mét bire thw, nglr vire cling
c6 thé co6 sy thay ddi do ngwdi viét muébn
tao moi quan hé than mat véi nguwdi doc.
Trong loai thw nay, tinh trang trong cé thé
dwoc thé hién & phan dau, song & doan
cudi, phong cach sé& dan chuyén qua mac
d6é than mat hon.

2.2. Phan chia theo muc dich

Trén co s& cac giao trinh thw tin hién dang
st dung & Viét Nam, dwa vao muc dich
cla nguoi gii, cd thé chia thw tin 1am 4
loai la: thé loai thuyét phuc, thé loai théng
tin, thé loai thdng tin x4u va thé loai thién
chi (Krizan va cac tac gia khac, 2005).

Thé loai thuyét phuc: bao gébm thuw béan
hang, thw chao hang, thw hoan chao gia
(counter-offer), thw béo gia, thw tién ctr...
Thé loai théng tin: bao gdbm béo céo, thw
théng bao, thw dat hang, thw hdi hang, tra

loi cho thw héi hang, thw ndi b6 (memo),
thuw gidi thiéu ...

Thé loai théng tin xau (bad-news letters)
bao gdm: thuw ttr chéi, thw phan nan, khiéu
nai...

Thé loai thién chi: gdm thw chic mung, thw
chia budn, thu cdm on...

Phén tich buwdrc thoai trong thuw tin

Trén co s& nhan biét vé muc dich giao tiép
chung, Swales (1990) dwa ra ly thuyét
phan tich vé sy “di chuyén tu ti¥’ hay con
goi la phan tich bwéc thoai (move) va tiéu
thoai (step) trong dé, buwéc thoai nham xac
dinh thé loai van ban khoa hoc va tiéu
thoai nam trong bwéce thoai dé. Nhiém vu
cla nguwdi viét 1a phai lwa chon cac tiéu
thoai phu hop dé dat dwgc muc dich cla
buwéc thoai.

Upton va Connor (2003) da mé ta cac
buwéc thoai la cac don vi chirc nang/ngly
nghia cla van ban cé thé dwoc nhan biét
trong cac muc dich théng tin va thong qua
cac duong bién giéi han ngbén nglr dac
biét ciia buérc thoai.

Bhatia (2002) cling dinh nghia “bwéc thoai
la cac bién phap tu t nham cu thé héa cac
muc dich théng tin lién quan dén thé loai
van ban”. Sw xuat hién cla cac bwdc thoai
va tinh chat dac biét vé& hinh thic cla
chung trong tirng thé loai van ban cu thé
sé giup cho nguwdi doc nhan biét nhirng
van ban d6 qua khudén mau. Budc thoai,
theo quan diém nay Ia mot bd phan théng
nhat khéng thé tach roi khoi van ban, dwoc
xem 1a mét don vi cé nghia lién quan dén
muc dich théng tin va gép phan tao nén
chién lvgc chung ctia mét van ban lién
quan dén ngir canh. Buwéc thoai thé hién
cac hanh dong ma ngudi viét, véi tw cach
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la thanh vién trong cdng ddng dién ngén
chuyén nganh thyc hién va né ciing la
phuong tién d& nguoi viét s dung nham
thuyét phuc ngwoi doc vé thai do, niém tin
va hanh vi ciia minh.

Trén co s& muc dich ctia van ban, Swale
(1990) phan chia cac bwdc thoai va tiéu
thoai trong van ban khoa hoc nhw sau:
Buwéc thoai 1: Tao dia hat trung tam
(Establishing a territory)

Tiéu thoai 1 = Pwa ra van dé trung tam
(Claiming centrality)

Tiéu thoai 2 = Khai quat hoa cha dé
(Making topic generalization)

Tiéu thoai 3 = Xem xét cac van dé nghién
ciru trwdc (Reviewing items of previous
research)

Bwéc thoai 2: Thiét 1ap vi tri thich hop
(Establishing a niche)
Tiéu thoai 1: Chi
(Indicating a gap)

ra khoang trdng
Buwdc thoai 3: Chiém linh vj tri (Occupying
the niche)

Cac buwdrc thoai trong thuw tin

Thé loai thuyét phuc

D6i voi thé loai thuyét phuc, Bhatia (1993)
da xac dinh chirc nang chinh 1a thuyét
phuc dé& nguwdi doc dap lai mét hanh vi cu
thé. D& dat dwoc muc tiéu cudi cung nay,
blrc thw phai gay dwoc sw chl y cia ngudi
doc, duwa ra cac loi ich ctia san pham hay
dich vu lién quan dén nhu cau, loi ich cta
nguoi doc, tao mbi quan hé kinh doanh
buwdc dau va khuyén khich tiép tuc giao
tiép.

Bhatia da minh hoa cAu truc dién ngén cla
thé loai thuyét phuc v&i 7 buéc thoai nhw
sau:

(1) Tao sw tin nhiém
credentials)

(2) Gigi thiéu (introducing the offer)

(3) Pwa ra cac khuyén tac (offering
incentives)

(4) Gtri kém tai liéu (enclosing documents)
(5) Khuyén khich phan héi (soliciting
reponse)

(6) S&r dung chién thuat thuc ép (using
pressure tactics)

(7) Két thuc lich thiép (ending politely)

Thé loai théng tin

(establishing

Déi véi thé loai thdng tin, thw tin thwdng
dwoc hinh thanh b&i 3 bwédc thoai véi cac
tiéu thoai chung, tuy vao dic diém cua
ting loai dién ngén ma sép xép sbé luvong
céc tiéu thoai d6 (xem Bang 2).

Thé loai théng tin xu (bad-news letters)

Bang 2: Céu tric bwdc thoai trong thé loai
thong tin

Budc Tiéu thoai
thoai (Steps)
(moves) P
1.Duara NéL’J muc d:ich ‘bl:PC thw
van dé Nhéc lai van dé truéde do
trung tam | T3 |&i cac van dé tredc do
Trd 161 va yéu cau diéu kién
thwong mai
2.Cung | Yéu cau vé diéu kién thuong
cap théng | mai
tin Pam phan diéu kién thwong
mai
Yéu cau bao gia, chao hang
Bay té cdm on, tén trong
3 Thu b Khuyén khich phan hdi
. Thu hat A N ;
hop tac Xay dl{ng long tin
Lap trien vong tich cuc
Xac nhan ngudn lién hé

Ngudn: Bhatia, 1993.
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(xem Bang 3).

Thé loai thién chi (xem Bang 4).

3. NGUYEN TAC VA CHIEN LUQC VIET
THU TIN THUONG MAI

3.1. Nguyén tac hop tac va lich sy

3.1.1. Nguyén téc hop tac

Trwéc hét, cling nhw cac van ban khac,
van ban thw tin bi chi phéi béi nguyén tac
cbng tac (principle of cooperation) ma theo
Grice (1975, tr. 45-46), n6 phai théa man 4
phwong cham (maxims) la lwgng (quantity),
chat (quality), quan yéu (relevance) va
cach thirc (manner).

Phwong cham lwgng doi hdi nguoi viét
phai viét ngdn gon du y, lam sao du dé
truyén dat théng tin dén cho ngudi doc.

Phwong cham chét chinh 1a nguyén tac
viét sao cho thuc, sao cho ngudi doc chap
nhan dwoc van dé dwa ra, moi théng tin
phai d&m bao tinh thuyét phuc.

Phwong cham quan yéu doi hdi nguoi viét
phai viét sao cho phu hop trong ngdn canh,
khéng lac dé.

Phwong cham céach thirc doi hdi ngudi viét
cé phwong thirc truyén dat théng tin ré
rang, tranh st dung cac biéu ngiv hay dac
ng t6i nghia, tranh cach dién dat khong ré
rang, dién dat cAu ngan gon, sdp xép
théng tin mét cach trat tuw.

Dwa trén nguyén tic nay, nguwoi viét phai
xem xét day du cac yéu t6: muc dich théng
tin, ngl* canh giao tiép xa hoi, phwong
thirc truyén dat théng tin, hinh thirc ngén
nglr dién dat...

3.1.2. Nguyén tac lich sw

Cung v&i nguyén tac céng tac nai trén, khi
xay dwng van ban thw tin, ngudi viét ciing

phai tuan theo nguyén téc lich sy. Theo
Leech (1993), lich sw la cac khuén méu
hanh vi thiét l1ap va duy tri sw 1& d6. Ong
cho rang “nguyén téc lich su” (politeness
principle) 1a cach thirc dé giai thich tinh lich
sy sir dung trong giao tiép, chi kha nang
cla nguwdi tham gia gilr gin khéng khi hoa
ddng trong mét giao tac xa hoi.

Bang 3: CAu tric bwdc thoai trong thé loai
thong tin xau

Buarc thoai Tiéu thoai
(moves) (Steps)

Xac nhan van dé/Dan chiéu
1.Puavan | Thong bo tin tét (néu cd)
de Bay t6 cdm on (néu co)

Néu van dé

Trinh bay nguyén nhan

T chéi yéu cau

Bay t6 tiéc nudi
2. Trinh bay | Bwa ching ct
van de Thuyét phuc théa thuan

Gri kém chirng tw

Bay té y dinh chinh

D& nghi giai quyét
3. Gidi Két thuc lac quan
quyet van Hy vong chap nhan
de Khuyén khich phan hdi

Ngudn: Bhatia, 1993.

Bang 4: Céu tric bwdc thoai trong thé loai
thién chi

Budc thoai Tiéu thoai
Camon
1. X&c dinh van dé Chuc mirng
Théng bao

Bay té cdm on
Bay t6 tiéc nudi
3. Thiét 1ap trién vong tich cuc|Két thic tich cuc

Nguédn: Bhatia, 1993.

2. Chiasé
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Theo 6ng, c6 6 phwong chdm sau ma
nguoi viét phai thda man:

(1) Phwong cham té nhj (tact): téi thiéu hoa
“thiét hai” (cost) clia nguwdi khac va téi da
héa lgi ich cia ngudi khac.

(2) Phwong cham dé Iwegng (generosity):
toi thiéu hoéa loi ich ca minh va tdi wu hoa
thiét hai ctia minh.

(3) Phwong cham bao dung (approbation):
tdi thiéu héa viéc phé phan ngudi khac va
t6i da hoa viéc khen ngoi nguoi khac.

(4) Phuwong cham khiém nhwong
(modesty): Téi thiéu hoa viéc tw danh gia
cao vé& minh va téi da hoéa viéc tw phé phan.

(5) Phuwong cham tan ddng (agreement):
Téi thiéu hoa sw bat dbéng gitra minh va
ngudi khac va téi da héa sy tan dong gitra
minh va nguwoi khac.

(6) Phwong cham chia sé (sympathy): tbi
thiéu hoéa sy dé ky gi!a minh va nguoi
khac va tbi wu hoéa sy chia sé gitra minh
va nguoi khac (Leech, 1983, tr.132).

3.2. C4c chién luoc viét trong thu tin

3.2.1. Hanh van tr@c ngbn va gian ngén
Theo Treece (1989), hai loai hanh van
dwoc sir dung trong thw tin Ia hanh van
trec ngbn (direct arrangement) va hanh
van gian ngon (indirect arrangement)

Hanh vén trirc ngén hay con goi la dién
dich trong d6, cac y chinh, chi dao dwoc
dwa lén phan diu, sau dé méi la cac y phu,
bd tro. Loai hanh van nay cé wu diém la
khién nguwoi doc hiéu ngay y dinh cua
ngwdi viét. Tuy nhién, nhuoc diém clda né
la néu ngudi doc chwa chuén bi cho viéc
nhan thoéng tin, thi cé thé dan dén viéc
nguwdi doc khdng chép nhan hoéac khong bi
thuyét phuc bdi cac théng tin cla nguoi

viét. Hanh van loai nay thuong dwoc st
dung trong van héa phwong Tay va sk
dung trong cac thé loai thw théng tin, thw
thién chi.

Hanh van gian ngbn hay con goi la quy
nap trong dé cac thong tin phu sé xay
dwng nén nodi dung chinh can truyén dat.
Uu diém cta né 1a dé& dang thuyét phuc
ngw®i doc va phu hop véi van hdéa phwong
Pong. Tuy nhién, dién ngdn thudc loai nay
c6 thé khién ngwoi doc mat nhiéu thoi gian
va cac théng tin chinh cé thé bi bd qua.
Hanh van loai nay thwong dwoc sir dung
trong cac thé loai thuyét phuc hodc théng
tin x4u.

3.2.2. Quan diém lay ngwoi nhan lam trung
tdm (you-attitude)

Vai tro cta nguwoi gtvi va ngudi nhan

Theo Krisan va cac tac gia khac (2007) ngudi
gli va ngwdi nhan déu cé trach nhiém
quan trong trong qué trinh giao tiép. Néu
cd hai déu hoan thanh trach nhiém cua
minh thi qua trinh giao tiép sé thanh cong.

Nguw&i givi cd nhiém vu lwa chon loai hinh
thong diép, phan tich ngwdi nhan, str dung
quan diém huwéng vé nguwdi nhan (you-
attitude), khuyén khich phan hdi va d& bé
rao can qua trinh giao tiép.

Quan diém huéng vé nguoi nhén c6 nghia
la ngudi glri dat viec xem xét quan diém
clia ngwdi nhan Ién hang dau khi viét va
gtri thong tin. BDay dwoc coi la khai niém
quan trong nhét trong giao tiép kinh doanh,
do 1a yéu té co ban dé dat dwoc sy hiéu
biét chung. D& sir dung quan diém hwéng
vé ngudi nhan, ngudi viét can phan tich
nguw®i nhan & nhiéu géc dd nhuw: kién thirc,
diéu quan tam, thai d6 va phan (ng tinh
cam clia ngwdi nhan.
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Kién thirc nguoi nhéan

Khéng nguwdi nhan nao gibng nguwdi nao.
Can hiéu cang nhiéu cang tét vé& mot
nguwdi nhan cu thé hodc mot nhom nguoi
nhan chung va xem xét dén ngir cadnh ma
minh dinh giao tiép. Cu thé 1a phai phan
tich cac yéu t6 duwéi day:

- Trinh @6 hoc van cta ngudi nhan

- Liéu trinh do hoc van co lién quan dén
cha dé bie thw

- Kinh nghiém lam viéc cua ngu&i nhan

- Mtrc d6 kinh nghiém cla ngwi nhan lién
quan dén cha dé cla burc thw

- Liéu ngwdi nhan da giao tiép véi nguoi viét
ho&c véi cong ty ngudi viét trudc do chwa?
Viéc phan tich cac van dé nay sé giup cho
nguwoi viét dwa ra dwoc chién lwgc va hinh
thire dién ngdn thich hop.

Méi quan tdm cta ngudi nhan

- Mrc d6 quan tdm cla ngwdi nhan, nhu
cau clia ngudi nhan

- Liéu nguwdi nhéan cé dong co dac biét nao
khéng, cé tim kiém dau ra dac biét nao
khoéng?

Vi tri va mirc d6 quyén lwc clia nguwdi nhan
c6 thé anh huwéng dén ban chéat cia mdi
quan tam trong mot tinh hudng cu thé. Viéc
phan tich ky lwédng mdi quan tam cua
ngwoi nhan sé giup cho viéc quyét dinh noi
dung cla bc thw va phwong phap van
ban cho bwrc thw dé.

Thai db cua nguwoi nhan

- Gia tri, qudc tich, tin nguwéng, s& thich va
quan diém cla ngwdi nhan

- Dia vi, quyén lwc ctia ngwdi nhan

- Tl veng hay hinh &nh nao gay 4n tuong
tich cwc cho ngudi nhan

- Y twdng nao can duoc trién khai mot
cach hiéu qua dé giao tiép véi ngudi nhan
Hiéu biét vé truyén théng van héa va québc
gia sé gitp cho qua trinh chuyén tai théng
tin theo quan diém d&t ngwdi nhan 1én hang
dau (Treece, 1989).

Phan trng cam xuc cta ngudi nhan

- Liéu ngwoi nhan cé hay khéong cé phan
(ng ddi v&i ndi dung bire thw

- Liéu ngwdi nhén cé hai long hay phat y
v@i ndi dung blrc thw

Viéc danh gia phan &ng clia ngwdi nhan
sé gilp nguoi viét quyét dinh sl dung
phwong phap truc tiép hay gian tiép. Tai
hau hét cac nén van hdéa, moi nguodi sé
chap nhan nhirng théng diép hai long hay
trung tinh ngay & phan dau tién cia van
ban. Tuy vay, mét birc thw c6 théng tin xau
c6é thé nhan dwoc it nhidu sw chap nhan
néu nguwdi viét dwa ra cac 16i giai thich, ly
do hodc cac thdng tin hd trg khac trwde khi
dwa ra phan chinh. Déi v&i trwong hop nay,
nén st dung hanh van gian ngoén.

3.2.3. Nguyén t&c 7C

Xét vé phwong cham cach thire, trong thw
tin thwong mai can chu trong nguyén tac
7C (Satterwhite va Sutton, 2007): hoan
chinh (completeness), c6 dong (conciseness),
than trong (consideration), cu thé
(concreteness), rd rang (clarity), lich sw
(courtesy) va chinh xac (correctness).

Hoan chinh: N6i dung btrc thw dwoc coi la
hoan chinh khi né chira dwng day da cac
théng tin ma ngwdi viét mudn truyén dat
cho nguwdi doc. Nguyén tdc nay rat can
thiét vi ndi dung day di mang lai théng tin
yéu cau, gilp cho cac bén xay dwng duoc
mdi quan hé thién chi va tranh dwoc cac
trwdng hop bat ddng do thiéu thong tin.
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C6 dong: La viéc dién dat kiém I&i nhung
khéng lam anh hwéng dén cac nguyén tac
khac. Nguyén tac coé dong gilp cac bén tiét
kiem dwoc thdi gian va chi phi. Hay viét
nhirng gi can viét va loai bd cac cau khong
can thiét d& lam ndi bat y chinh can truyén
dat. D& tuan theo nguyén téc nay, can lvu
y cac diém sau: tranh dung dién dat dai
dong, bam sat vao muc dich buc thuw,
khéong sir dung cac cau khong ré nghia, di
thdng vao van dé, tranh st dung qua nhiéu
tinh tlr. Tranh viéc nhac lai khdng can thiét.

Théan trong: Luén dat minh vao dia vi cua
nguwoi doc, lay nguwdi doc lam trung tam,
xem xét nglr canh, thai do, hanh vi, tinh
cdm, phan trng ctia ngudi doc. Nguyén tac
nay ludn dat loi ich ctia ngwdi doc trén hét,
nhadn manh tinh tich cuc, giam tinh tiéu
cwe, cu thé 1a néi dén nhivng gi cé thé thuc
hién dwoc thay vi khéng thé thwc hién

dwoc. Thé hién sy chan thanh va tén trong.

Cu thé: Cé nghia 1a phai chinh xac, ré rang
va sinh ddng. St dung déng tr d& nhan
manh y nghia, tranh s dung danh tw
chung. S& dung t nglr & thé chi doéng
hon la bi déng.

R6 rang: La viéc chuyén nghia cla tir sao
cho minh hiéu thé nao thi nguoi doc ciing
phai hiéu nhw vay. Nguyén téc nay rat khé
thwc hién vi mdi ca nhan 1a mot ca thé
riéng biét, khdng gibng nhau, hon nira, t
c6 thé da nghia trong tivng ngir canh va
ddi véi tirng ngwdi doc khac nhau.

Lich sw: La viéc thé hién sw ton trong,
chan thanh, chia sé v&i ngudi doc. Nguyén
tac nay gilp cho viéc xay dwng mbi quan
hé.

Chinh xac: Mét thong diép dung khong chi
& viéc str dung dung liéu lwgng ngdn ngir,

chinh xac trong cac s6 liéu, khéng st dung
tr phan biét gi¢i tinh va ap dung cac
nguyén tdc C khac mét cach chét ché.
3.2.4. Chon tlr va phat trién cau

T vung 1a don vi nhd nhat trong théng
diép do vay, theo Kritan Merrier & Jones
(2005, tr. 94) phai chon tr sao cho hiéu
qua dé dién dat y rd rang va an twong dbi
véi ngudi doc. Sau nguyén téc chon twr la:
Chon tir dé hiéu, st dung twr chinh xac, cb
dong, an twong, sir dung tw tich cuc, tranh
st dung tir tiéu cwe, khong sir dung tir da
bi lam dung va tranh sr dung ttr co.

Phét trién cau va van doan

Theo Satterwhite va Sutton (2007), thwong
gia thuwong thich giao tiép co6 dong, hiéu
qua. Chinh vi I1& d6, can phai xay dwng cau
rd rang, ngén gon, st dung cac dong twr &
thé chi dong dé& nhan manh y. Hai tac gia
nay dwa ra 4 nguyén tac xay dwng va phat
trién cau la: viét cau rd rang, dung ngl
phap véi sy théng nhat quan hé gitra tir va
ndi dung; st dung cau ngan dé hiéu; sl
dung thé chd déng véi chi nglr gay ra
hanh déng, tao sw nhan manh bang viéc
st dung do dai, vi tri va cAu trdc cau; nhac
lai cac tlr chd dao, va cac yéu t6 thiét 1ap
cAu trdc cau khéac.

Két hop cau vao trong van doan la khau
rat quan trong trong viéc viét thw tin. Van
doan gitup cho ngudi doc sap xép tw duy
va hiéu dwoc théng diép. Kritan va cac tac
gia khac dwa ra 5 nguyén tac phat trién
van doan la: s dung van doan ngan; tao
suw théng nhét gitra cac cau trong van doan
dé cung chi mét muc dich; chon td chirc
hanh van triec ngdn hay gian ngbn sao cho
phu hop vé&i thé loai; tao chi y cho van
doan bang viéc nhan manh y quan trong
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va cudi cung la tao lién két gitra cac van
doan.

KET LUAN

Tém lai, khi trién khai van ban thw tin
thwong mai, can phai hiéu ré vé thé loai dé
xac dinh chién lwoc viét sao cho phu hop
v&i muc dich théng tin trong qua trinh giao
tiép. Khi da xac dinh thé loai, nguoi viét
can phai lan lwot xem xét toan bd cac yéu
t6: mbi quan hé gitra ngudi glri va ngudi
nhan, chirc ndng cla thé loai d6, ngir canh
cta dién ngdn, phan twa dé, ciu truc buwdc
thoai, tinh lién két, loai hinh ngi vung... dé
trién khai chién lwoc viét thich hop. Cé
nhw vay, moi théng tin méi duoc truyén
dat day da, rd rang dén ngudi nhan va qua
trinh giao tiép kinh doanh m¢i dat dwoc
hiéu qua nhw mong muén. O

TAI LIEU THAM KHAO

1. Berkenkotter, C.,& T.N. Huckin. 1995.
Genre Knowledge Disciplinary
Communication — Cognition/Culture/Power,
New Jersey La wrence Erlbaum Associates,
Publishers.

2. Bhatia, V.K. 1998a. Discourse of
Philanthropic ~ Fund-raising. In  Working
Papers, IU Center for Philanthropy,

University of Indiana, Indianapolis.

3. Bhatia, V.K. 1998b. Generic Conflicts in
Academic Discourse. In |. Fontanet, Grice,
H.P, 1975. Logic and Conversation. New
York: Academic Press.

4. Bhatia, V.K.. 1993: Analyzing Genre —
Language Use in Professional Settings,
London, Longman, Applied Linguistics and

Language Study Series.

5. Budly Krizan, A.C, Patricia Merrier, Larson
Jones, 2005. Business Communication.
Thomson South-Western Publishers.

6. Diép Quang Ban. 1998a. Vén béan va lién
két trong tiéng Viét. Ha Noi: Nxb. Giao duc.
7. Diép Quang Ban. 2010. Tt dién thudt ngir
ngbén ngir hoc. Ha Noi: Nxb. Giao duc.

8. Diép Quang Ban. 1998b. Vé mach lac
trong van ban. Tap chi Ngén ngtr, s6 1/1998.
9. Pinh Trong Lac. 1997. Phong cach hoc
tiéng Viét. Ha Noi: Nxb. Pai hoc Quéc gia.

10. P& Hiru Chau. 2001. Pai cuong ngén
ng@ hoc. Tap hai: Ngir dung hoc. Ha Néi:
Nxb. Gido duc.

11. Halliday, M.A.K. 1985. Spoken and
Written Language. Oxford University Press.

12. Leech, G.N. 1983. Principles of
Pragmatics [M] Longman London.

13. Nguyén Hoa. 2008. Phén tich dién ngén,
moét sb6 van dé ly luén va phuong phép. Ha
Noi: Nxb. Pai hoc Quéc gia

14. Satterwhite, Marilyn L. Judith Olson-
Sutton. 2007. Business Communication at
Work. Mc Graw Hill International Edition
Publishers.

15. Swales J., 1990. Genre Analysis: English
in Academic and Research Setting.
Cambridge: Cambrige UP.

16. Treece, Maltra. 1989. Communication for
Business and the Professions. Allyn and
Bacon Publishers.

17. Upton, T.A. and Conner, U. 2001. Using
Computerized Corpus Analysis to Investigate
the Textlinguistic Discourse Moves of a
Genre. English for Specific Purposes.
Cambridge University Press.



