- 8 -

СОВРЕМЕННЫЙ ГУМАНИТАРНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

КУРСОВАЯ РАБОТА

ТЕХНОЛОГИЯ ВЕДЕНИЯ ПЕРЕГОВОРОВ

(ЮНИТА 1)

студентки группы ЗМ-01-А99

Салмаси Марианы.

Москва

2003
Переговоры - форма диалога двух или более сторон с целью обмена мнениями и совместного нахождения взаимоприемлемого решения.

(
· Каждая из сторон ведущих переговоры имеет свою точку зрения

· Каждая из сторон имеет доводы, аргументы, которые высказывается с тем чтобы отстоять, получить особую выгоду

· Предметом обсуждения на переговорах является представляющая взаимный интерес для обеих сторон проблема

· Это диалог двух или более сторон с целями:

a) Понять друг друга

b) Обсуждение способов решения проблемы

c) Нахождения компромисса 

Ведение переговоров:
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Переговоры
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друга

Найти способ 

решения 

проблемы

Обоснование 

своей позиции

Достижение 

компромисса

Стратегия

Жесткий 

прессинг

Взаимные 

компромиссы

Нечестная 

игра

Тактика
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Предоставление 

аргументов

Раскрытие 

всех карт


Варианты ведения переговоров:

· Изучение людей ведущих переговоры

· Изучение представлений, подходов, вариантов ведения переговоров

· Перечень необходимых и достаточных объективных критериев

Особенности переговоров с более сильными партнерами:

	Проблемы:

· Как побудить более сильного партнера по переговорам пойти на соглашение, которое учитывало бы ваши интересы

· Как защитить себя от возможного давления

· Что противопоставить на те требования, которые выдвигает противоположная сторона
	Правила:

· Преодоление психологических барьеров

· Поиск объективных критериев

· Отделение проблемы от интересов людей ее представляющих

· Критерии должны быть объективны и значимы

· Нужен запасной вариант в случае провала переговоров

· Ищите альтернативы


Бесконфликтное общение в ходе переговоров:

· Деловое

· Межличностное

Этапы:

· Создайте атмосферу сотрудничества

· Стремитесь к ясности общения

· Признайте наличие конфликта

· Договоритесь о процедуре

· Определите границы конфликта

· Исследуйте возможные варианты решения

· Добейтесь соглашения 

· Установите срок соглашения

· Воплощайте план в жизнь

Психологическая подготовка к ведению переговоров:

· Долговременная:

· Систематическое накопление знаний 

· Изучение национальной - психологической особенностей населения

· Вооружение сотрудников сведениями экономического и социально-политического характера

· Развитие навыков действий в конкретных торгово-экономических ситуациях

· Непосредственная:

· Обстоятельное ознакомление сотрудников с целями предстоящих переговоров или бесед

· Детальный анализ возможных трудностей и разбор путей и способов их преодоления

· Вселение веры в успех

· Изучение личностных особенностей будущих собеседников

· Четкое определение функций каждого члена делегации

Завершение переговоров:

	Задачи завершения переговоров:

· Достижение основной или запасной цели

· Обеспечение благоприятной атмосферы в конце переговоров

· Стимулирование партнера в выполнении намеченных действий

· Поддержание в случае необходимости дальнейших контактов с партнером и его коллегами

· Составление всеобъемлющего резюме переговоров
	Методы ускорения принятия решений:

· "Прямое ускорение" - постановка вопросов к партнеру требующего конкретного ответа

· "Косвенное ускорение" - позволяет постепенно привести партнера к желаемой цели посредством частичных решений 

a) гипотетическое решение

b) поэтапное решение

c) альтернативное решение

ключевой вопрос
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ГЛОССАРИЙ.
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Переговоры – это форма диалога двух или более сторон с целью обмена мнениями и совместного нахождения взаимоприемлемого решения какой-либо деловой проблемы.
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Обмен – это передача своего и получение вместо него другого, обычно равноценного мнения.
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Мнение – это суждение, выражающее оценку чего-нибудь, отношение к чему-нибудь, взгляд на что-нибудь.
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Дело – это работа, занятие, деятельность.
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Цель – это предмет стремления, то, что желательно осуществить.
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Целеполагание и анализ – это фаза переговоров, на которой необходимо систематизировать и осмыслить всю доступную для вас информацию об участниках переговоров, их возможных намерениях и целях.
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Планирование – это фаза переговоров, в ходе которой необходимо сосредоточить внимание на более перспективных, основных и запасных вариантах хода ведения переговоров.
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Активная дискуссия – спор – это фаза переговоров, на которой следует аргументировать свою позицию, не спешить «раскрывать свои карты», выдавать все свои требования и условия.
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Принятие решения и взаимоприемлемого соглашения – это фаза переговоров, на которой необходимо концентрировать внимание на взаимных интересах и объективных критериях и шаг за шагом продвигаться к принятию разумного и взаимоприемлемого решения (договора, контракта).
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Прием завышенных требований – прием «нечестной игры» партнера по переговорам, когда он ставит явно невыполнимые условия и пытается переиграть вас.
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Прием явного обмана – прием «нечестной игры» партнера по переговорам, когда он пытается ввести вас в заблуждение, если вам не предоставляется возможности проверить факты и утверждения, которым вы явно не доверяете.
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Прием предварительного зондирования вашей позиции – прием «нечестной игры» партнера по переговорам, когда он пытается выяснить вашу позицию, предварительно выудить важную «стратегическую» информацию о предмете переговоров, утечка которой для вас явно нежелательна.
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Прием психологического прессинга и шантажа - прием «нечестной игры» партнера по переговорам, когда он раскрывает конфиденциальную информацию, которая может быть использована против вас и истолкована весьма по-разному.
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Прием имитации прав и полномочий - прием «нечестной игры» партнера по переговорам, когда он ведет переговоры, которые не уполномочен.
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Прием создания психологического дискомфорта – прием «нечестной игры» партнера по переговорам, когда перед началом переговоров делается попытка унизить вас в какой-либо форме или создать у вас психологический дискомфорт.

[image: image21.png]



Прием явных или скрытых угроз – прием «нечестной игры» партнера по переговорам, когда он применяет явные или скрытые угрозы, которые могут осложнить переговоры, либо в принципе их сорвать.
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Прием умышленного затягивания переговоров – прием «нечестной игры» партнера по переговорам, когда он широко использует тактику уловок и проволочек, ориентированную на то, чтобы поставить вас в зависимость и оказать психологическое давление.
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Деловое общение – это общение, объектами которого служат торговые сделки, технология производства, финансово-кредитные операции, организация строительных работ и др.
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Межличностное общение – общение, объектами которого служат состояния, переживания, мотивы человека, иначе, различные личностные образования.
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Стимулирование сбыта – это совокупность мероприятий, связанных с использованием побудительных средств и поощрительных акций, направленных на проведение покупки или апробирования товара/услуги, к числу которых относятся и торговые выставки/ярмарки.

[image: image26.png]



Ярмарочный/выставочный комитет – коллегиальный орган, который создан для общего руководства конкретной выставкой/ярмаркой и наделен широкими полномочиями и несущий ответственность за выполнение стоящих перед ней задач.
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Дирекция ярмарки/выставки – это орган, который следит за ведением бухгалтерской, оперативной, статистической отчетности, заключающий договоры, необходимые для обеспечения деятельности выставки/ярмарки, издающий приказы и распоряжения, назначающий и увольняющий работников выставки или ярмарки.
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Группа маркетинга – это орган, создаваемый дирекцией, в задачу которого входит оценка конъюнктуры и разработка спроса по каждому виду товара.
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Информационные письма – это приглашения, направляемые потенциальным участникам торговой выставки/ярмарки выставочным комитетом, с предложением принять участие в ярмарке/выставке.
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Заявка на участие – это письмо, направляемое будущим экспонентом в адрес ярмарочного/выставочного комитета, в котором, кроме намерения принять участие в выставке/ярмарке, указывается перечень экспонатов, товаров, при необходимости их стоимость.
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