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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

В условиях интенсивно развивающегося рынка и реальной конкурентной среды необходимость проведения переговоров для маркетологов и менеджеров других специальностей, вовлеченных в коммерческую деятельность, становится ответственной, важной, но и почти повседневной, рутинной задачей. Любая целенаправленная деятельность требует профессионализма, и деловые переговоры не являются исключением.
Мы учимся искусству переговоров, в основном, методом проб и ошибок. Люди, участвующие в переговорах, со временем накапливают определенный набор приемов их проведения. Но если познания в этой сфере ограничены лишь личным опытом, то всегда остается вероятность того, что стандартная переговорная стратегия из-за неожиданных ходов более профессионального оппонента может привести к плачевному результату. Переговорам, подобно любой профессии, нужно учиться, чтобы знать, что такое деятельность по ведению переговоров, из каких этапов и стадий она состоит, какие предполагает действия и тактические приемы. Как их применять на различных этапах.
Цель данного курса – привить понимание изучающими значимости переговоров в их профессиональной деятельности, «писаных и неписаных» правил построения эффективных взаимодействий с партнером, шаг за шагом раскрывая стратегии, технические приемы, профессиональные советы, рекомендации, ведущие к успеху, укреплению служебного положения, обретения уверенности в себе. Но самое главное – студенты смогут лучше управлять своей жизнью, получать реальные плоды.
Независимо от уровня познаний и опыта в этой области, задачи курса включают в себя ознакомление с основными методами и приемами ведения переговоров. Понимание их закономерностей позволит студентам в будущем получить ответы на основные вопросы, которые часто возникают в ходе переговоров:
· -как противостоять приемам воздействия и манипуляции;

· -как жестко отстоять свои позиции и сохранить добрые взаимоотношения с партнерами;

· как выяснить скрытые интересы партнеров;

· как разработать свой стиль ведения переговоров с учетом информации о партнерах;

· как подготовиться к переговорам и распределить роли в команде;

· какая стратегия ведения переговоров возможна и как использовать ее на практике.

Изучение данного курса даст студентам ключи к преодолению всевозможных препятствий во время переговоров, а приобретенные навыки по применению разнообразных приемов и методов воздействия на людей помогут достойно выйти из любой тупиковой ситуации, вооружат против самых коварных трюков и ловушек. И раз уж нам приходится участвовать в переговорах каждый день, то стоит научиться делать это хорошо и уверенно добиваться поставленной цели.

В результате изучения дисциплины студенты должны:

знать:

· предмет и задачи деловых переговоров;

· основные принципы и правила организации делового общения;

· особенности делового общения в зависимости от целей и участников этого процесса;

· технику и технологии делового общения;

· этические нормы деловых отношений;

· содержание делового этикета;

· основы эффективных речевых коммуникаций;

· особенности презентаций и приемов в переговорном процессе;

· принципы коммерческих переговоров;

· особенности международных переговоров;

· основные особенности национально-государственного этикета.

уметь характеризовать:

· содержание предмета и особенности задач деловых переговоров;

· сущность принципов делового общения;

· существующие особенности делового общения;

· имеющиеся технологии делового общения;

· содержание норм делового общения и этикета;

· требования к эффективным речевым коммуникациям;

· сущность и целевое назначение презентаций и приемов в переговорном процессе;

· особенности коммерческих переговоров;

· содержание и особенности национального этикета в процессе международных переговоров.

уметь анализировать:

· цели и задачи делового общения и деловых переговоров;

· особенности целей и задач участников переговорного процесса;

· ожидаемую результативность деловых переговоров;

· особенности имеющихся техник и технологий делового общения и переговоров;

· содержание норм делового этикета;

· возможности и особенности речевых коммуникаций;

· эффективность коммерческих переговоров;

· особенности и правила поведения при международных переговорах.

приобрести навыки:

· реализации на практике основных принципов и правил делового общения;

· применения существующих техник и технологий делового общения;

· воспитания и реализации норм делового этикета  в общении и в переговорном процессе;

· применения правил эффективных речевых коммуникаций;

· организации презентаций и приемов в переговорном процессе;

· участия в международных переговорах и учета национально-государственного этикета.

Всего часов по дисциплине 48, всего часов аудиторных 48, в том числе лекции ─ 24 часа, практические занятия ─ 24 часа. Рекомендуемые формы контроля - зачет, экзамен. 
ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
по дисциплине «Деловые переговоры»

	№ п/п
	Тема учебной программы
	Количество аудиторных часов

	
	
	лекции
	семинарские, практические занятия

	1.
	Роль и значение переговоров
	2
	2

	2.
	Классификация деловых переговоров
	2
	4

	3.
	Подготовка переговоров
	4
	4

	4.
	Техника ведения переговоров
	4
	4

	5.
	Деловой этикет
	4
	4

	6.
	Особенности проведения международных переговоров
	2
	2

	7.
	Завершение переговоров или решение проблем
	4
	2

	8.
	Анализ итогов деловых переговоров
	2
	2

	
	Итого (часов)
	24
	24


СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА
Тема 1. РОЛЬ И ЗНАЧЕНИЕ ПЕРЕГОВОРОВ
Понятие, сущность и значение переговоров. Аспекты пере​говоров. Виды переговоров.

Подходы к переговорному процессу. Особенности и значе​ние принципиальных переговоров. Базовые стратегии перего​воров. Условия их эффективного применения.

Методики проведения переговоров.

Необходимость деловых переговоров. Функции деловых переговоров.
Тема 2. КЛАССИФИКАЦИЯ ДЕЛОВЫХ ПЕРЕГОВОРОВ
Виды классификаций.

Основные характеристики переговорного процесса. Базо​вые элементы деловых переговоров.

Варианты типов решения. Методы ведения переговоров.
Тема 3. ПОДГОТОВКА ПЕРЕГОВОРОВ
Основные стадии переговоров.

Роль и значение подготовительного этапа. Крайности и осо​бенности этапа подготовки. Базовые элементы подготовки. Этапы процесса подготовки. Организационные вопросы подготовки. Составление про​граммы приема партнеров. Деловой протокол. Особенности приема иностранных гостей. Формирование делегации: опре​деление ее количественного и персонального состава, назначе​ние главы. Преимущества и недостатки команды и одного участника деловых переговоров. Ответственность и задачи ру​ководства. Роль женщины в деловых переговорах. Определе​ние места и времени встречи. Учет факторов, влияющих на да​ту и время проведения переговоров.

Утверждение повестки дня каждого заседания. Согласова​ние с заинтересованными субъектами хозяйствования.

Подготовка содержательной части переговоров. Основные элементы содержательной части подготовки к переговорам. Анализ проблемы; формулирование общего подхода к перего​ворам, целей и задач преговоров; формулирование собствен​ной позиции.

Определение возможных вариантов решения, подготовка предложений и аргументации.

Составление необходимых документов и материалов.

Структура ценностей и потребностей участников перего​ворного процесса. Выработка концепции переговоров. Анализ интересов сторон. Основные критерии постановки собственной цели. Виды целей. Анализ собственной позиции. Анализ це​лей партнера по переговорам. Тактические приемы отказа от цели.

Ситуационные модели поведения на переговорах. Ранжи​рование возможных вариантов решения. Создание НАОС (наи​лучшая альтернатива обсуждаемому соглашению). Формули​ровка предложений, аргументации.

Установление рабочих отношений с партнером. Характе​ристика основных элементов. Формулирование представле​ний о другой стороне. Сбор информации об оппоненте, фирме. Понятие репутации. Техника ведения разговора по телефону. Необходимость проведения экспертизы: научной, экономичес​кой, правовой, личных возможностей и возможностей партне​ра по переговорам. Методы экспертизы.

Создание фирменного имиджа участников переговорного процесса. Компетенция участников переговоров в принятии решений. «ПАБЛИК РИЛЕЙШНЗ». Принципы и методы его создания.

Выработка социально-психологической установки и стерео​типов мышления участников деловых переговоров. Понятие зо​ны взаимного доверия. Психологические типы людей и их вли​яние на деловые отношения.
Тема 4. ТЕХНИКА ВЕДЕНИЯ ПЕРЕГОВОРОВ
Основные этапы ведения переговоров. Взаимное уточнение интересов, точек зрения, концепций и позиций сторон. Обсуж​дение точек зрения, выдвижение аргументов, их обоснование. Согласование позиций и выработка взаимовыгодных догово​ренностей.

Выработка общего языка с партнером, уточнение термино​логии, выбор объективных критериев.

Методы снятия напряженности, зацепки, стимулирования воображения, прямого подхода. Проблемы делового общения. Законы делового общения. Установление психологического контакта. Приемы активного слушания.

Основные риторические приемы и методы воздействия. Зна​чение невербального общения. Стратегия работы с информаци​ей невербального общения. Функции невербальных средств.

Влияние человеческого фактора на переговоры. Способы подачи информации. Открытые и закрытые позиции. Кон​структивный характер ведения деловых переговоров. Понятие зоны риска. Техника постановки вопросов. Виды вопросов. Ус​ловия эффективного их применения. Функции вопросов, их характеристик а.

Правила применения аргументации. Требования к аргу​ментации. Методы аргументации. Спекулятивные методы ар​гументации.

Классификация тактических приемов по способу подачи позиции. Этап уточнения, этап обсуждения и этап согласова​ния позиций.

Решетка взаимного бизнеса. Интересы партнеров. Поиск вариантов взаимного решения проблемы.

Приемы реагирования на возражения. Основы умения 

убеждать. Приемы убеждения. Способы выхода из тупика. Способы защиты от манипуляции. Приемы тактики уловок. Противодействие уловкам. Методы опровержения (нейтрали​зации) позиций участников переговоров.

Классификация тактических приемов ведения деловых пе​реговоров по универсальности в рамках определенной концеп​ции. Стратегии ведения «коротких» и «длительных» перегово​ров, «когда», «как и где». Технические приемы ведения таких переговоров.

Методы ведения деловых переговоров. Методы усиления позиций участников переговоров. Роль посредника.

Национальные стили ведения деловых переговоров.

Роль личности на переговорах.
Тема 5. ДЕЛОВОЙ ЭТИКЕТ 
Содержание этикета делового человека. Деловой и светский этикет. Общегражданский и дипломатический этикет. Этикет приветствий и представлений. Внешний облик делового мужчины. Рекомендации деловому мужчине. Одежда. Аксессуары делового мужчины. Одежда и внешний облик деловой женщины. Гардероб женщины. Этика служебных взаимоотношений мужчины и женщины. Визитная карточка как элемент этикета. Этикет письменного делового общения. Этикет телефонных переговоров. Сувениры и подарки в деловой сфере. Национальные особенности в переговорах.

Тема 6. ОСОБЕННОСТИ ПРОВЕДЕНИЯ МЕЖДУНАРОДНЫХ ПЕРЕГОВОРОВ
Теоретическая подготовка к переговорам. Формы и регламент международных переговоров. Организационная подготовка. Теоретическая подготовка. Разработка переговорной концепции. Этапы переговоров: начальный, определение общих рамок, заключительный. Этапы переговоров. Методы переговоров: вариационный, метод интеграции, уравновешивания и компромиссный. Негативный исход переговоров. Протокольная часть переговоров. Язык переговоров. Пролонгация и денонсирование переговоров. Анализ итогов деловых переговоров. Условия эффективности переговоров. Посредничество в переговорах. Функции посредника. Требования к посредникам. Роли посредника. Виды дипломатических приемов. Этикет официальных и дипломатических приемов.

Тема 7. ЗАВЕРШЕНИЕ ПЕРЕГОВОРОВ ИЛИ РЕШЕНИЕ ПРОБЛЕМ
Роль и значение секретаря-референта. Необходимость де​лового протокола. Составление договора или письменного сог​лашения.

Резюмирование при позитивном и негативном исходе пере​говоров. Принцип «4-х глаз».

Оценка партнера по переговорам. Репутация и ее роль в за​вершении деловых переговоров. Графическая интерпретация базовых элементов переговоров. Способы подачи информации и ее закрепления. Роль и назначение наглядных пособий.
Тема 8. АНАЛИЗ ИТОГОВ ДЕЛОВЫХ ПЕРЕГОВОРОВ
Цели анализа итогов переговоров. Направления анализа итогов. Стратегия успеха деловых переговоров. Условия эф​фективности переговоров. Правила обеспечения эффективнос​ти. Критерии оценки деятельности партнера по переговорам.

ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ
Законодательные и нормативные акты

1. Гражданский кодекс Республики Беларусь // Национальный правовой интернет-портал Республики Беларусь (Электрон, ресурс). Режим доступа: http://www.pravo.by
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