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CHƯƠNG 1



CHƯƠNG  1: KHÁI NI M-Đ C ĐI M-CÁC Y U T  NH Ệ Ặ Ể Ế Ố Ả
HƯ NG Đ N ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANHỞ Ế

1.KHÁI NI M:Ệ
     Đàm phán là hành vi và quá 

trình mà ngư i ta mu n ờ ố đi u ề
hoà quan h  gi a các bên, tho  ệ ữ ả
mãn nhu c u c a m i bên, ầ ủ ỗ
thông qua hi p thệ ương mà đi 
đ n ý ki n th ng nh t.ế ế ố ấ
(Trương Tư ng-Trung Qu c)ờ ố



CHƯƠNG  1: KHÁI NI M-Đ C ĐI M-CÁC Y U T  NH Ệ Ặ Ể Ế Ố Ả
HƯ NG Đ N ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANHỞ Ế

1.KHÁI NI M:Ệ
     Đàm phán trong kinh 

doanh là hành đ ng:ộ
 H i ộ đàm v i m t ho c ớ ộ ặ

nhi u bên ề đ  ể đi đ n các ế
th a thu nỏ ậ

 Dàn x p phế ương th c trao ứ
đ i thông qua h p ổ ợ đ ngồ



CHƯƠNG  1: KHÁI NI M-Đ C ĐI M-CÁC Y U T  NH Ệ Ặ Ể Ế Ố Ả
HƯ NG Đ N ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANHỞ Ế  

 Chuy n giao quy n s  h u theo ể ề ở ữ
lu t ậ đ nh cho m t ho c nhi u ị ộ ặ ề
bên khác đ  ể đ i l y các giá tr  ổ ấ ị
s  nh n ẽ ậ đư cợ

 Hoàn thi n và gi i quy t thành ệ ả ế
công các t n t i c a quá trình ồ ạ ủ
th c hi n h p ự ệ ợ đ ngồ



CHƯƠNG 1: KHÁI NI M-Đ C ĐI M-CÁC Y U T  NH Ệ Ặ Ể Ế Ố Ả
HƯ NG Đ N ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANHỞ Ế  

2.Đ C ĐI MẶ Ể :     

     Đàm phán trong kinh doanh không 
đơn thu n là quá trình theo ầ đu i ổ
nhu c u l i ích riêng l  c a m t ầ ợ ẻ ủ ộ
bên, mà là quá trình đôi bên thông 
qua vi c không ng ng ệ ừ đi u ch nh ề ỉ
nhu c u c a mình mà ti p c n ầ ủ ế ậ
v i nhau, cu i cùng ớ ố đ t ạ đư c ý ợ
ki n th ng nh tế ố ấ



CHƯƠNG 1: KHÁI NI M-Đ C ĐI M-CÁC Y U T  NH Ệ Ặ Ể Ế Ố Ả
HƯ NG Đ N ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANHỞ Ế  

2.Đ C ĐI MẶ Ể :     

     Đàm phán trong kinh doanh 
không ph i là s  l a ch n ả ự ự ọ
đơn nh t gi a h p tác hay ấ ữ ợ
xung đ t, mà là s  th ng ộ ự ố
nh t gi a hai m t mâu ấ ữ ặ
thu n h p tác và xung ẫ ợ đ tộ



CHƯƠNG 1 : KHÁI NI M-Đ C ĐI M-CÁC Y U T  NH Ệ Ặ Ể Ế Ố Ả
HƯ NG Đ N ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANHỞ Ế  

 2.Đ C ĐI MẶ Ể : 

     Đàm phán trong kinh doanh 
không ph i là tho  mãn l i ả ả ợ
ích c a m t bên m t cách ủ ộ ộ
không h n ch , mà là có ạ ế
gi i h n l i ích nh t ớ ạ ợ ấ đ nhị



CHƯƠNG 1: KHÁI NI M-Đ C ĐI M-CÁC Y U T  NH Ệ Ặ Ể Ế Ố Ả
HƯ NG Đ N ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANHỞ Ế  

 2.Đ C ĐI MẶ Ể : 

     Đàm phán trong kinh doanh thành 
công hay th t b i không ph i là ấ ạ ả
l y vi c th c hi n m c tiêu d  ấ ệ ự ệ ụ ự
đ nh c a m t bên nào ị ủ ộ đó làm tiêu 
chu n duy nh t, mà ph i s  ẩ ấ ả ử
d ng m t lo t các tiêu chu n ụ ộ ạ ẩ
đánh giá t ng h pổ ợ



CHƯƠNG 1: KHÁI NI M-Đ C ĐI M-CÁC Y U T  NH Ệ Ặ Ể Ế Ố Ả
HƯ NG Đ N ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANHỞ Ế  

 2.Đ C ĐI MẶ Ể : 

     Đàm phán trong kinh doanh 
là khoa h c ọ đ ng th i là ồ ờ
ngh  thu t ệ ậ



CHƯƠNG 1: KHÁI NI M-Đ C ĐI M-CÁC Y U T  NH Ệ Ặ Ể Ế Ố Ả
HƯ NG Đ N ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANHỞ Ế  

3.CÁC Y U T  NH HẾ Ố Ả Ư NGỞ
 M c tiêu ụ đàm phán
 Môi trư ng ờ đàm phán
 V  th  trên thị ế ương trư ng c a ờ ủ

các bên
 Thành ph n ầ đàm phán, năng 

l c ự đoàn đàm  phán
 Thông tin cho đàm phán



CHƯƠNG 1: KHÁI NI M-Đ C ĐI M-CÁC Y U T  NH Ệ Ặ Ể Ế Ố Ả
HƯ NG Đ N ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANHỞ Ế  

3.CÁC Y U T  NH HẾ Ố Ả Ư NGỞ
 Đ a ị đi m ể đàm phán
 Th i gian ờ đàm phán
 Văn hoá đàm phán
 Đ i tố ư ng c a cu c ợ ủ ộ đàm phán.
 Y u t  khácế ố



CHƯƠNG 2:  CÁC KI U ĐÀM  PHÁN Ể
TRONG KINH DOANH



CHƯƠNG 2: CÁC KI U ĐÀM PHÁN Ể
TRONG KINH DOANH

1.Các ki u ti p c n v n ể ế ậ ấ1.Các ki u ti p c n v n ể ế ậ ấ đđ :ề:ề
 Ki u c ng tác (WIN –WIN)ể ộKi u c ng tác (WIN –WIN)ể ộ
 Đòi h i hai bên cùng có l iỏ ợĐòi h i hai bên cùng có l iỏ ợ
 Đòi h i ø s  sáng t o c a nhà ỏ ự ạ ủĐòi h i ø s  sáng t o c a nhà ỏ ự ạ ủ đđàm phán  àm phán  
 TrTrưư ng h p áp d ng?ờ ợ ụng h p áp d ng?ờ ợ ụ



CHƯƠNG 2:  CÁC KI U ĐÀM PHÁN Ể
TRONG KINH DOANH

1.Các ki u ti p c n v n ể ế ậ ấ1.Các ki u ti p c n v n ể ế ậ ấ đđ :ề:ề
 Ki u tho  hi p(LITTLE WIN-LITTLE ể ả ệKi u tho  hi p(LITTLE WIN-LITTLE ể ả ệ

LOSE)LOSE)
 Nh m vào quan ằNh m vào quan ằ đđi m bao g m m t ph n nh  ể ồ ộ ầ ỏi m bao g m m t ph n nh  ể ồ ộ ầ ỏ

th ng l i và m t ph n nh  thua thi tắ ợ ộ ầ ỏ ệth ng l i và m t ph n nh  thua thi tắ ợ ộ ầ ỏ ệ
 Lùi m t bộLùi m t bộ ưư c ớc ớ đđ  ti n ba bể ế ti n ba bể ế ưư cớcớ
 TrTrưư ng h p áp d ng?ờ ợ ụng h p áp d ng?ờ ợ ụ



CHƯƠNG 2: CÁC KI U ĐÀM PHÁN Ể
TRONG KINH DOANH

 1.Các ki u ti p c n v n ể ế ậ ấ1.Các ki u ti p c n v n ể ế ậ ấ đđ :ề:ề
 Ki u dàn x p/hòa gi i (LOSE-WIN)ể ế ảKi u dàn x p/hòa gi i (LOSE-WIN)ể ế ả
 Ch u thua l i ích, cho phép phía bên kia th ngị ợ ắCh u thua l i ích, cho phép phía bên kia th ngị ợ ắ
 C n ph i duy trì m i quan h  cá nhân b ng ầ ả ố ệ ằC n ph i duy trì m i quan h  cá nhân b ng ầ ả ố ệ ằ

b t c  giá nàoấ ứb t c  giá nàoấ ứ
 TrTrưư ng h p áp d ng? ờ ợ ụng h p áp d ng? ờ ợ ụ



CHƯƠNG 2:  CÁC KI U ĐÀM PHÁN Ể
TRONG KINH DOANH

 1.Các ki u ti p c n v n ể ế ậ ấ1.Các ki u ti p c n v n ể ế ậ ấ đđ :ề:ề
 Ki u ki m soát(WIN-LOSE)ể ểKi u ki m soát(WIN-LOSE)ể ể
 Đ m b o m c ả ả ụĐ m b o m c ả ả ụ đđích cá nhân ích cá nhân đưđư c th a mãn ợ ỏc th a mãn ợ ỏ

cho dù tiêu phí m i quan hố ệcho dù tiêu phí m i quan hố ệ
 Gi i quy t v n ả ế ấGi i quy t v n ả ế ấ đđ  d a vào s c m nhề ự ứ ạ d a vào s c m nhề ự ứ ạ
 TrTrưư ng h p áp d ng? ờ ợ ụng h p áp d ng? ờ ợ ụ



CHƯƠNG 2:  CÁC KI U ĐÀM PHÁN Ể
TRONG KINH DOANH

 1.Các ki u ti p c n v n ể ế ậ ấ1.Các ki u ti p c n v n ể ế ậ ấ đđ :ề:ề
 Ki u tránh né(LOSE-LOSE)ểKi u tránh né(LOSE-LOSE)ể
 Tránh xa xung Tránh xa xung đđ t b ng m i giáộ ằ ọt b ng m i giáộ ằ ọ
 T o ra k t qu  làm hoàn toàn th t v ng cho ạ ế ả ấ ọT o ra k t qu  làm hoàn toàn th t v ng cho ạ ế ả ấ ọ

các bên  liên quancác bên  liên quan
 TrTrưư ng h p áp d ng? ờ ợ ụng h p áp d ng? ờ ợ ụ



 1.Đàm phán v i ớ1.Đàm phán v i ớ đđ i tác ối tác ố đđ   thành l p công ty liên doanhể ậ  thành l p công ty liên doanhể ậ
                                                            KI U H P TÁCỂ ỢKI U H P TÁCỂ Ợ
 2.Đàm phán mua c2.Đàm phán mua căăn h  k  bên ộ ến h  k  bên ộ ế đđ  m  r ng m t b ng kinh ể ở ộ ặ ằ m  r ng m t b ng kinh ể ở ộ ặ ằ

doanhdoanh
                                                          KI U TH A HI PỂ Ỏ ỆKI U TH A HI PỂ Ỏ Ệ
 3.Đàm phán  3.Đàm phán  đđ   gi m ti ng n t  máy móc s n xu t nh ể ả ế ồ ừ ả ấ ả  gi m ti ng n t  máy móc s n xu t nh ể ả ế ồ ừ ả ấ ả

hhưư ng các h  dânở ộng các h  dânở ộ
                                                            KI U DÀN X PỂ ẾKI U DÀN X PỂ Ế
 4.Đàm phán 4.Đàm phán đđ  tho  thu n v n ể ả ậ ấ tho  thu n v n ể ả ậ ấ đđ  tề tề ăăng lng lươương cho công nhânng cho công nhân
                                                              KI U TH A HI PỂ Ỏ ỆKI U TH A HI PỂ Ỏ Ệ
 5.Đàm phán 5.Đàm phán đđ  ể ể đđ n bù thi t h i cho khách hàngề ệ ạn bù thi t h i cho khách hàngề ệ ạ
                                                              KI U DÀN X PỂ ẾKI U DÀN X PỂ Ế



 6.Th6.Thươương lng lưư ng ợng ợ đđ  bán h p ể ợ bán h p ể ợ đđ ng b o hi m cho khách hàng ồ ả ểng b o hi m cho khách hàng ồ ả ể
                                                            KI U H P TÁCỂ ỢKI U H P TÁCỂ Ợ
 7.Th7.Thươương lng lưư ng ợng ợ đđ  xin vay v n ngân hàngể ố xin vay v n ngân hàngể ố
                                                          KI U H P TÁCỂ ỢKI U H P TÁCỂ Ợ
 8.Th8.Thươương lng lưư ng khi s n ph m khách hàng khi u n i không dùng ợ ả ẩ ế ạng khi s n ph m khách hàng khi u n i không dùng ợ ả ẩ ế ạ

đưđư cợcợ
                                                            KI U DÀN X PỂ ẾKI U DÀN X PỂ Ế
 9.Th9.Thươương lng lưư ng  v  các v n ợ ề ấng  v  các v n ợ ề ấ đđ  về về ưư t quá th m quy n c a mìnhợ ẩ ề ủt quá th m quy n c a mìnhợ ẩ ề ủ
                                                          KI U TRÁNH NÉỂKI U TRÁNH NÉỂ
 10.Đàm phán 10.Đàm phán đđ  ký h p ể ợ ký h p ể ợ đđ ng cung c p cho các ồ ấng cung c p cho các ồ ấ đơđơn hàng n hàng đđ c ặc ặ

bi t, c n giao hàng g p ệ ầ ấbi t, c n giao hàng g p ệ ầ ấ
                                                        KI U ĐI U KHI NỂ Ề ỂKI U ĐI U KHI NỂ Ề Ể



CHƯƠNG 2: Đ C ĐI M CÁC KI U Ặ Ể Ể
ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANH 

2.CÁC KI U ĐÀM PHÁNỂ2.CÁC KI U ĐÀM PHÁNỂ
 Đàm phán ki u m mể ềĐàm phán ki u m mể ề (Soft (Soft 

Negotiation): Negotiation): 
 Coi Coi đđ i tác nhối tác nhố ưư b n bè thân h u, ạ ữ b n bè thân h u, ạ ữ

c  g ng tránh xung ố ắc  g ng tránh xung ố ắ đđ t, ột, ộ
 D  dàng ch u nhễ ịD  dàng ch u nhễ ị ưư ng b  nh m ợ ộ ằng b  nh m ợ ộ ằ

đđ t ạt ạ đưđư c th a thu n.ợ ỏ ậc th a thu n.ợ ỏ ậ
 Tin c y ậTin c y ậ đđ i tác, c  g ng gi  gìn ố ố ắ ữi tác, c  g ng gi  gìn ố ố ắ ữ

m i quan h  thân thi tố ệ ếm i quan h  thân thi tố ệ ế



CHƯƠNG 2: Đ C ĐI M CÁC KI U Ặ Ể Ể
ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANH 

 Đàm phán ki u c ngể ứĐàm phán ki u c ngể ứ (Hard (Hard 
Negotiation): Negotiation): 

 Đưa ra l p  trậ ư ng h t s c ờ ế ứ
c ng r n, tìm m i cách b o ứ ắ ọ ả
v  l p trệ ậ ư ng ờ

 Cương quy t không ch u ế ị
như ng bợ ộ



CHƯƠNG 2: Đ C ĐI M CÁC KI U Ặ Ể Ể
ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANH 

 Đàm phán ki u nguyên t c(ể ắĐàm phán ki u nguyên t c(ể ắ Principled Principled 
Negoiation):Negoiation):

 Đ i v i ngố ớĐ i v i ngố ớ ưư i thì ôn hòa, ời thì ôn hòa, ờ đđ i v i vi c thì ố ớ ệi v i vi c thì ố ớ ệ
nguyên t c.ắnguyên t c.ắ

 T p trung vào l i ích ch  không gi  l p ậ ợ ứ ữ ậT p trung vào l i ích ch  không gi  l p ậ ợ ứ ữ ậ
trtrưư ng cá nhân.ờng cá nhân.ờ

 ĐĐưưa ra nhi u phềa ra nhi u phề ươương án l a ch nự ọng án l a ch nự ọ
 S  th a thu n d a trên các tiêu chu n ự ỏ ậ ự ẩS  th a thu n d a trên các tiêu chu n ự ỏ ậ ự ẩ

khách quankhách quan



    CHƯƠNG  3: CÁC HÌNH TH C Ứ
ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANH

1.Đàm phán  b ng vằ ăn b n(thả ư 
tín thương m i)ạ

2.Đàm phán b ng ằ đi n tho iệ ạ
3.Đàm phán b ng cách g p m t ằ ặ ặ

tr c ti p ự ế



     ĐÀM PHÁN B NG VĂN B NẰ Ả

1.Ưu đi mể :
Chi phí th pấ
Có nhi u th i gian chu n bề ờ ẩ ị
Có văn b n làm b ng ch ng cho ả ằ ứ

nh ng ữ đi u ề đã tho  thu nả ậ



     ĐÀM PHÁN B NG VĂN B NẰ Ả

2.Như c ợ đi mể :
Khó hi u bi t thông c m cho nhauể ế ả
T c ố đ  truy n ộ ề đ t thông tin ch mạ ậ
Không s  d ng ử ụ đư c phợ ương ti p ế

giao ti p phi ngôn ng  ế ữ



     ĐÀM PHÁN B NG VĂN B NẰ Ả

3.Lưu ý:
Nên s  d ng ngôn ng  thông d ng , ử ụ ữ ụ

tránh dùng t  ng  ừ ữ đ a phị ương
C n nghiên c u k  vầ ứ ỹ ăn b n trả ư c ớ

khi tr  l iả ờ
N i dung trình bày c n ng n g n, rõ ộ ầ ắ ọ

ràng, đ y ầ đ  và chính xácủ



     ĐÀM PHÁN B NG ĐI N THO IẰ Ệ Ạ

I.Ưu đi m :ể
T c ố đ  truy n ộ ề đ t thông tin ạ

nhanh
Có th  ể đoán bi t ế đư c ý ợ đ nh ị

c a phía bên kia thông qua ủ
gi ng nóiọ



     ĐÀM PHÁN B NG ĐI N THO IẰ Ệ Ạ

2.Như c ợ đi m :ể
Chi phí cao
Không có nhi u th i gian ề ờ đ  ể

suy nghĩ
Không có văn b n làm b ng ả ằ

ch ngứ



     ĐÀM PHÁN B NG ĐI N THO IẰ Ệ Ạ

3.Lưu ý:
Chu n b  ẩ ị đ y ầ đ  trủ ư c khi ớ đàm phán
Ph i n m v ng ngôn ng  ả ắ ữ ữ đàm phán
Sau khi đàm phán ph i có vả ăn b n xác ả

nh nậ



     ĐÀM PHÁN G P M T TR C TI PẶ Ặ Ự Ế

I.Ưu đi m:ể
D  dàng hi u bi t thông c m cho ễ ể ế ả

nhau
D  ễ đoán đư c ý ợ đ nh c a phía ị ủ

bên kia
S  d ng t t phử ụ ố ương ti n giao ệ

ti p phi ngôn ngế ữ



     ĐÀM PHÁN G P M T TR C TI PẶ Ặ Ự Ế

2.Như c ợ đi m:ể
Th  t c ủ ụ đi l i khó khạ ăn t n ố

kém
D  làm bên kia ph t ýễ ậ
D  ễ đ  l  ý ể ộ đ nh c a mìnhị ủ



     ĐÀM PHÁN G P M T TR C TI PẶ Ặ Ự Ế

3.Lưu ý :
Tìm hi u phong t c t p quán c a ể ụ ậ ủ

đ i tácố
Coi tr ng m i quan h  cá nhânọ ố ệ
N m ắ đư c ngôn ng  ợ ữ đàm phán



     

H I GIÁỎ

CHÀO HÀNG

Có H I GIÁ?Ồ

Có CH P NH N?Ấ Ậ

H P Đ NG?Ợ Ồ

CHÀO HÀNG M IỚ

QUI TRÌNH 
ĐÀM PHÁN  
H P Đ NGỢ Ồ

B NG VĂN Ằ
B NẢ

C

K

C

K



   

  H I GIÁ(LETTER OF INQUIRY/LOI):Ỏ  Là vi c ệ
ngư i mua ờ đ   ngh  ngề ị ư i bán cho bi t nh ng ờ ế ữ
đi u ki n bán hàng c a mình.H i giá ch  m i ề ệ ủ ỏ ỉ ớ
là kh i ở đi m cho giao d ch mua bán do ể ị đó 
không ràng bu c ngộ ư i mua ph i mua ờ ả
hàng.Ngư i mua có th  h i nhi u nờ ể ỏ ề ơi đ  lể ưa 
ch n ngọ ư i bán nào có ờ đi u ki n chào hàng t t ề ệ ố
nh t ấ



 CHÀO HÀNG(OFFER): Là đ  ngh  c a ngề ị ủ ư i ờ
bán mu n bán hàng hoá c a mình theo nh ng ố ủ ữ
đi u ki n nh t ề ệ ấ đ nhị

 CHÀO HÀNG C  Đ NH(OFFER WITH Ố Ị
ENGAGEMENT)

    Ngư i chào hàng b  ràng bu c l i chào hàng c a ờ ị ộ ờ ủ
mình trong th i gian hi u l c c a chào ờ ệ ự ủ
hàng(VALIDITY OF OFFER)

 CHÀO HÀNG TƯ DO(OFFER WITHOUT 
ENGAGEMENT)

      Ngư i chào hàng không b  ràng bu c trách ờ ị ộ
nhi m v i l i chào hàng c a mìnhệ ớ ờ ủ



 CHÀO HÀNG CÓ  Đ NHỊ
 L i ờ đ  ngh  ký h p ề ị ợ đ ngồ
 Có kh  nả ăng cung c p theo ấ

cam k tế
 Ưu tiên cho khách hàng quen 

thu cộ
 H p ợ đ ng ồ đư c thi t l p ợ ế ậ

khi có s  ch p thu n hoàn ự ấ ậ
toàn c a ngủ ư i mua   ờ

 CHÀO HÀNG T  DOỰ
 Gi i thi u, qu ng cáo cho ớ ệ ả

s n ph mả ẩ
 Kh  nả ăng không ch c ch n ắ ắ
 Chào cho nhi u  ngề ư iờ
 H p ợ đ ng ồ đư c thi t l p ợ ế ậ

khi có s  xác nh n l i c a ự ậ ạ ủ
ngư i bánờ



 THƯ H I GIÁ(COUNTER OFFER)Ồ :là vi c m t ệ ộ
bên t  ch i m t ph n hay toàn b  nh ng ừ ố ộ ầ ộ ữ đ  ngh  ề ị
c a phía bên kia và ủ đưa ra nh ng ữ đ  ngh  m iề ị ớ

 THƯ CH P NH N(ACCEPTANCE)Ấ Ậ :là ch p ấ
nh n hoàn toàn và vô ậ đi u ki n.ề ệ

 THƯ XÁC NH N Ậ
(SALES/PURCHASECONFIRMATION):Là vi c ệ
kh ng ẳ đ nh l i nh ng ị ạ ữ đi u ề đã tho  thu n cu i ả ậ ố
cùng gi a các bênữ



 1)  Chúng tôi xin chào bán cho các ông nh ng hàng hóa ữ
dư i ớ đây ph  thu c vào s  xác nh n c a các ông có giá tr  ụ ộ ự ậ ủ ị
cu i cùngố

   2) Chúng tôi xin chào bán cho các ông nh ng hàng hóa ữ
dư i ớ đây ph  thu c vào s  xác nh n c a chúng tôi có giá ụ ộ ự ậ ủ
tr  cu i cùngị ố

 3)Chúng tôi xin chào bán có cam k t cho các ông nh ng ế ữ
hàng hóa dư i ớ đây

  4)Chúng tôi xin chào bán không cam k t cho các ông nh ng ế ữ
hàng hóa dư i ớ đây



  5)Mu n bi t thêm chi ti t, xin vui lòng liên h  công ty chúng ố ế ế ệ
tôi theo s  ố đi n tho i ….ệ ạ

   6)Vi c giao hàng ph  thu c vào lệ ụ ộ ư ng hàng trong kho ợ đã bán 
hay chưa

 7)Thư chào hàng này có giá tr  ị đ n ngày 14/03/2009ế
 8)Chúng tôi s  ẽ ưu tiên gi m giá 10% cho 5 khách hàng ả đ u tiên ầ

đ t mua hàng c a công ty chúng tôi.ặ ủ
 9)Chúng tôi s  dành ngay m t kho n gi m giá 5% cho quý ông ẽ ộ ả ả

n u ế đ t mua hàng t  ngày 01/03/2009 ặ ừ đ n ngày 05/03/2009 ế
 10) Vi c  giao hàng c a chúng  tôi s  d a trên gi y xác nh n ệ ủ ẽ ự ấ ậ

mua hàng c a quí ông ủ
   



       CHƯƠNG  4:TI N TRÌNH  ĐÀM PHÁN Ế
TRONG KINH DOANH

I.GIAI ĐO N TI N ĐÀM PHÁNẠ Ề
II.GIAI ĐO N ĐÀM PHÁNẠ
III.GIAI ĐO N H U ĐÀM Ạ Ậ
PHÁN



1.T  CH C THU TH P VÀ X  LÝ Ổ Ứ Ậ Ử
THÔNG TIN

Thông tin v  lu t pháp-chính sách  ề ậ
Thông tin v  th  trề ị ư ng-hàng hóaờ
 Thông tin v  ề đ i th  c nh tranhố ủ ạ
 Thông tin v  ề đ i tácố
Thông tin v  b n thânề ả



1.1 THÔNG TIN V  LU T PHÁP CHÍNH SÁCHỀ Ậ

Nghiên c u và c p nh t các ứ ậ ậ
văn b n liên quan ả đ n pháp ế
lu tậ

Tư v n pháp lu tấ ậ



1.2 THÔNG TIN V  TH  TRỀ Ị Ư NG-HÀNG HÓAỜ

Dung lư ng th  trợ ị ư ngờ
Kh  nả ăng s n xu t, kh  nả ấ ả ăng cung c p , ấ
Kh  nả ăng tiêu th ,kh  nụ ả ăng thanh toán 
S  bi n ự ế đ ng giá c  trên th  trộ ả ị ư ng ờ
Tính th i v  ờ ụ
Lãi su t ngân hàng,t  giá, m c ấ ỷ ứ đ  l m ộ ạ

phát…
S   thích th  hi u c a  khách hàngở ị ế ủ



1.2 THÔNG TIN V  TH  TRỀ Ị Ư NG-HÀNG HÓAỜ

Ngu n g c xu t x -Nồ ố ấ ứ ơi s n ả
xu t hàng hóaấ

Qui cách,ph m ch t,yêu c u ẩ ấ ầ
v  k  thu t, chuy n giao công ề ỹ ậ ể
nghệ

Bao bì,nhãn hi uệ
B o hành s n ph mả ả ẩ
Phưong th c v n t i, giao ứ ậ ả

nh nậ



1.3 THÔNG TIN V  Đ I TH  C NH TRANH Ề Ố Ủ Ạ

Ngu n l c (Nhân l c,tài l c,v t l c)_ồ ự ự ự ậ ự
Vũ khí c nh tranhạ
 Giá th p ấ
 Ch t lấ ư ng caoợ
 D ch v  h  trị ụ ỗ ợ



1.4 THÔNG TIN V  Đ I TÁC Ề Ố

Th c l c c a ự ự ủ đ i tác (kh  nố ả ăng 
cung c p, kh  nấ ả ăng s n xu t,  kh  ả ấ ả
năng tài chính, kh  nả ăng thanh 
toán…)

Nhu c u và ý ầ đ nh c a ị ủ đ i tácố



1.5 THÔNG TIN V  B N THÂNỀ Ả

o C n ầ đánh giá nh ng ữ đi m ể
m nh, y u m t cách khách ạ ế ộ
quan ,toàn di n:ệ

Quy nề
Thế
L cự
Th i gian ờ



2.CHU N B  M C  TIÊU-PHẨ Ị Ụ ƯƠNG ÁN VÀ N I Ộ
DUNG ĐÀM PHÁN

M c tiêu c n ụ ầ đ t ạ đư c:ợ
o Tính rõ ràng
o Tính kh  thiả
o Tính đo lư ngờ
o Tính thách th cứ
o Tính d  báoự



2.CHU N B  M C TIÊU-PHẨ Ị Ụ ƯƠNG ÁN VÀ N I Ộ
DUNG ĐÀM PHÁN

Phương án đàm phán.



 3.CHU N B  NHÂN S  ĐÀM PHÁN.Ẩ Ị Ự

Năng l cự
Ki n  th cế ứ
Ph m ch t tâm lýẩ ấ
K  nỹ ăng m m(Soft Skills)ề

Phân công trách nhi m.ệ



4.CHU N B  TH I GIAN/Đ A ĐI M VÀ Ẩ Ị Ờ Ị Ể
PHƯƠNG TI N H  TR  CHO ĐÀM PHÁNỆ Ỗ Ợ

Th i gianờ
Đ a ị đi mể
Phương ti n h  trệ ỗ ợ
 Catalogue, Brochure
 Tài li u k  thu tệ ỹ ậ
  Hàng m uẫ
  Quà t ngặ
  Phương ti n trình bày.ệ

GIFT FOR YOU



5.CHU N B  K  HO CH TI P ĐÓN / DI CHUY NẨ Ị Ế Ạ Ế Ể

  Lên k  ho ch ti p ế ạ ế đón, 
 Chu n b   nhân s  ti p ẩ ị ự ế đón
 Chu n b  phẩ ị ương ti n di chuy n.ệ ể



II. GIAI ĐO N ĐÀM PHÁNẠ

Hi,How 
are you?



1.Giai đo n ti p xúcạ ế    

• T o không khí ti p xúcạ ế
• Nh p ậ đề
• Thăm dò đ i tácố
• S ûa ử đ i k  ho ch.ổ ế ạ

Hi,How 
are you?



1.1 T O KHÔNG KHÍ TI P XÚCẠ Ế

Làm cho đ i tác tin c y mìnhố ậ
Tìm m i cách th  hi n thành ý c a ọ ể ệ ủ

mình
Làm cho đ i tác tin c y mình b ng ố ậ ằ

nh ng hành ữ đ ng ch  không ph i ộ ứ ả
ch  b ng l i nóiỉ ằ ờ



1.1 T O KHÔNG KHÍ TI P XÚCẠ Ế

Gây n tấ ư ng t t ợ ố đ p: S c m nh ẹ ứ ạ
c a n  củ ụ ư iờ

L i khen ngờ ư i khác m t cách ờ ộ
chân thành.

S  d ng k  nử ụ ỹ ăng giao ti pế



GIAO TI P PHI NGÔN NG :Ế Ữ

Thái độ
Nét m tặ
Trang ph cụ
Tư th  ế đi đ ngứ
B t tay và ắ đ ng tác b t tayộ ắ
Trao và nh n danh thi p.ậ ế



Giao ti p b ng ngôn ng :ế ằ ữ

Ti ng chào cao hế ơn mâm cỗ
Cách xưng hô
H n ch  ti ng lóng trong giao d chạ ế ế ị
Ch n ọ đ  tài ề đ  nói chuy n ể ệ



1.2 Nh p ậ đ  ề

 Gi i thi u b n thân và ớ ệ ả đ ng ồ
nghi pệ

Nh n m nh t m quan tr ng c a ấ ạ ầ ọ ủ
v n ấ đ  ề đàm phán

Trình bày m i quan tâm ố đ n v n ế ấ
đ  ề đàm phán

Nêu chương trình ngh  sị ự



1.3 Thăm dò đ i tácố

  Đ t câu h i.ặ ỏ

Câu h i ỏ đóng(Yes/No)

 -Ki m tra s  ph n h iể ự ả ồ
 -Ki m ch ng các cam k t.ể ứ ế
Câu h i mỏ ở(5 Wh+H)

--Khuy n khích sáng t o và suy nghĩế ạ
-Tìm hi u chi u sâu c a v n ể ề ủ ấ đ .ề



1.4 T p trung l ng nghe:ậ ắ

Nghe m t cách h ng thú,tích c c ộ ứ ự
C n chú ý quan sát c  thái ầ ả đ  và c  ch  c a ngộ ử ỉ ủ ư i nóiờ
Tránh ng t l i ắ ờ đ i tácố
Tránh xao lãng ho c phân tán tặ ư tư ngở
C  g ng ghi chép nh ng gì mình nghe ố ắ ữ đư cợ
Th  hi n cho ể ệ đ i tác bi t s  t p trung chú ý và quan ố ế ự ậ

tâm đ n ế đi u h  ề ọ đang trình bày
C  g ng gi  bình tĩnh,tránh n i gi n trong m i tình ố ắ ữ ổ ậ ọ

hu ngố



2.GIAI ĐO N TH C CH TẠ Ự Ấ

Đưa ra yêu c uầ
Nh n và Nhậ ư ng b  ợ ộ
Phá v  b  t c ti n t i  ỡ ế ắ ế ớ đ t ạ

thành tho  thu n.ả ậ



2.1 ĐƯA RA YÊU C U:Ầ

Đưa ra yêu c u m t cách h p lýầ ộ ợ
Di n ễ đ t chính xác ý ki n c a b n. ạ ế ủ ạ

Đưa ra con s , b ng ch ng c  thố ằ ứ ụ ể
Luôn nh  ớ đ n các l i ích cế ợ ơ b nả
Đưa yêu c u cao hầ ơn d  ki nự ế



2.2 NH N VÀ NHẬ Ư NG B :Ợ Ộ

  C n ầ đ  ể đ i tác c m th y  b n ố ả ấ ạ
ch u nhị ư ng b  là m t bợ ộ ộ ư c quan ớ
tr ngọ

L y nhấ ư ng b  ợ ộ đ i l y nhổ ấ ư ng ợ
b , không nên nhộ ư ng b  ợ ộ đơn 
phương.

  ( nguyên t c ONE BY ONE)ắ



III.GIAI ĐO N H U ĐÀM PHÁNẠ Ậ

So n th o và ký k t h p d ngạ ả ế ợ ồ
Xác nh n các vậ ăn b n có liên ả

quan
H p rút kinh nghi m cho các ọ ệ

l n ầ đàm phán sau



CHƯƠNG 5

CÁC K  THU T Ỹ Ậ
CĂN  B N Ả
TRONG 

ĐÀM PHÁN



K  THU T TRUY N Đ T THÔNG TINỸ Ậ Ề Ạ

K  THU T Đ T CÂU H IỸ Ậ Ặ Ỏ
K  THU T L NG NGHEỸ Ậ Ắ
K  THU T  TR  L I Ỹ Ậ Ả Ờ
    (Xem trong k  nỹ ăng giao ti p)ế



K  THU T THUY T PH CỸ Ậ Ế Ụ

Là dùng l i l  tác ờ ẽ đ ng ộ đ  làm thay ể đ i ổ
quan đi m,l p trể ậ ư ng c a ngờ ủ ư i khác ờ
b ng cách trình bày h p d n,lôi cu n ,s  ằ ấ ẫ ố ử
d ng phụ ương pháp l p lu n,gi i ậ ậ ả
thích,ch ng minh và d n ch ng theo các ứ ẫ ứ
tiêu chu n khách quan (nói có sách,mách ẩ
có ch ng ) ứ



K  THU T THUY T PH CỸ Ậ Ế Ụ

Kiên nh n,nín nh nẫ ị
Chia sẻ
Câu giờ
H a h nứ ẹ
Bài ca không quên
Nư c ch y ớ ả đá mòn



K  THU T THUY T PH CỸ Ậ Ế Ụ

 Nh  m iử ồ
 Bò beefsteak
 Lôi kéo đ ng minhồ
 Đ ng tác giộ ả
 Nh t nh nhặ ạ
 Tr  m  côiẻ ồ
 Rung cây nhát kh  ỉ



K  THU T THUY T PH CỸ Ậ Ế Ụ

Xoa r i ồ đ m,ấ đ m r i xoaấ ồ
Vòng vèo ti n lênế
T o ra s  c nh tranhạ ự ạ
Chia đ  tr  ể ị
L t bài ng aậ ử



K  THU T THUY T PH CỸ Ậ Ế Ụ

Bi n thành chuy n ế ệ đã r iồ
S  xác nh n c a bên th  baự ậ ủ ứ
Ch  cho phía bên kia cách ta có ỉ

th  gi i quy t v n ể ả ế ấ đ  c a hề ủ ọ
Đ t ặ đi u ki n th i gianề ệ ờ
Đ  ngh  giá tr n góiûề ị ọ
Quan tâm l i ích riêng tợ ư
Ưu đãi n u ch p thu n s mế ấ ậ ớ



K  THU T Đ T GIÁ:Ỹ Ậ Ặ

 Đ t giá b ng cách ặ ằ
c ng chi phí v i ộ ớ
l i nhu n m c ợ ậ ụ
tiêu

Đ t  giá d a vào ặ ự
c nh tranhạ



K  THU T  Đ T GIÁ:Ỹ Ậ Ặ

 Đ t giá tâm lýặ
 Đ t giá phân bi tặ ệ



K  THU T Đ I PHÓ V I S  PH N Ỹ Ạ Ố Ớ Ự Ả
KHÁNG V  GIÁỀ

 Y u t  thay thế ố ế
Y u t  chuy n ế ố ể đ i chi phíổ
Y u t  so sánh ế ố
Y u t  quan h  giá-ch t lế ố ệ ấ ư ngợ
Y u t  ph i chế ố ả ăng
Kinh nghi mệ
Đ a phị ương
Quan ni mệ



K  THU T Đ T PHÁ TH  GĂNGỸ Ậ Ộ Ế

NGUYÊN NHÂN:
Kho ng cách l i ích c a hai bên ả ợ ủ đ  ra quá ề

l n.ớ
Tranh ch p l p trấ ậ ư ngờ
 M t bên dùng th  m nh ộ ế ạ đ  áp ể đ oả
 Do không hi u nhauể
 T  ch t c a nhân viên ố ấ ủ đàm phán



K  THU T Đ T PHÁ TH  GĂNGỸ Ậ Ộ Ế

T o ra các giá tr  ạ ị đ  trao ể đ iổ
Khơi g i l i ích ợ ợ
 Đưa ra các phương án đ  l a ch n ể ự ọ
 Aùp d ng thu t nhu ụ ậ đ oạ
 Thay th  nhân viên ế đàm phán.
T p trung vào nhân v t ch  ch tậ ậ ủ ố
N m l y ắ ấ đi m y u, t p trung t n côngể ế ậ ấ
Dư i búa lớ ư m c iợ ủ



N I DUNG THI Ộ
Th i gian : 90 phút (ờ đư c xem tài li u)ợ ệ

 Câu 1: Câu h i lý thuy t ỏ ế
 Câu 2:  Bài t p ch n ki u ậ ọ ể đàm phán,ch n lo i ọ ạ

chào hàng c  ố đ nh hay t  do ho c bài t p so sánh ị ự ặ ậ
và ch n chào hàng giá th p họ ấ ơn 

 Câu 3 : Bài t p tình hu ng (k  thu t ậ ố ỹ ậ đ t giá,k  ặ ỹ
thu t thuy t ph c,k  thu t ậ ế ụ ỹ ậ đ t phá th  gộ ế ăng)



CÂU H I LÝ THUY T Ỏ Ế

 Hãy trình bày và phân tích các đ c ặ đi m c a ể ủ
đàm phán trong kinh doanh ?Cho ví d  minh ụ
ho  th c t  ?ạ ự ế

 Trình bày  và so sánh các ki u ể đàm phán: ki u ể
m m, ki u c ng và ki u nguyên t c. Theo anh ề ể ứ ể ắ
(ch ) các doanh nghi p Vi t nam nên s  d ng ị ệ ệ ử ụ
ki u ể đàm phán nào trong kinh doanh? Gi i thích ả
và cho ví d  minh ho  th c t ?ụ ạ ự ế



CÂU H I ÔN T PỎ Ậ

 Hãy cho bi t các công vi c  c n chu n b  trong ế ệ ầ ẩ ị
quá trình ti n ề đàm phán đ  ký h p ể ợ đ ng cung ồ
c p hàng hóa(m t hàng tấ ặ ư ch n) khi b n là ọ ạ
ngư i bán?( c n phân tích  v  m t hàng tờ ầ ề ặ ư 
ch n)ọ

 Hãy cho bi t các công vi c di n ra trong quá  ế ệ ễ
trình  đàm phán  ký h p ợ đ ng mua nguyên li u ồ ệ
v t tậ ư/máy móc thi t b  (m t hàng t  ch n) khi ế ị ặ ự ọ
b n là ngạ ư i mua?(c n phân tích v  m t hàng t  ờ ầ ề ặ ự
ch n)ọ
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