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1. ĐÀM PHÁN LÀ GÌ?

1.1. Kh i ngu n c a đàm phánở ồ ủ

- Khi chúng ta mu n đ t đ c 1 đi u gì đó ố ạ ượ ề
ho c có đ c 1 v t gì đó t  ng i khác ặ ượ ậ ừ ườ
đ  tho  mãn nhu c u c a mìnhể ả ầ ủ

- Và chúng ta b t đ u nghĩ xem mình s  ắ ầ ẽ
mang cái gì mình có đ  đ i l y đi u đó ể ổ ấ ề
ho c v t đó.ặ ậ



1. ĐÀM PHÁN LÀ GÌ?

1.1. Kh i ngu n c a đàm phánở ồ ủ
- Mu n có đ c đi u mình mu n v i m c chi phí ố ượ ề ố ớ ứ

h p lýợ
- Không có cách nào khác đ  có đ c đi u mình ể ượ ề

mu nố
- Tin r ng đàm phán có th  mang l i k t qu  t t ằ ể ạ ế ả ố

h nơ
- Gi i quy t nh ng đi m b t đ ng đ  đ t đ c l i ả ế ữ ể ấ ồ ể ạ ựơ ợ

ích chung
- Đ  b o v  l i ích c a mìnhể ả ệ ợ ủ
- ???



1. ĐÀM PHÁN LÀ GÌ?

1.1. Kh i ngu n c a đàm phánở ồ ủ
Ví d :ụ
- Lan mu n nhà s n xu t b i th ng vì ch t l ng ố ả ấ ồ ườ ấ ượ

m  ph m không t tỹ ẩ ố
- Cty VPP HH mu n nhà cung ng v t li u b i ố ứ ậ ệ ồ

th ng vì ch t l ng không đ m b o, không ườ ấ ượ ả ả
đúng theo yêu c uầ

=> Anh ch  có th  đ a ra nh ng đ  ngh  gì ị ể ư ữ ề ị
trong tình hu ng này?ố



1. ĐÀM PHÁN LÀ GÌ?
1.2. B n ch t c a đàm phánả ấ ủ
- Là quá trình 2 ho c nhi u bên làm vi c v i nhau đ  đ t ặ ề ệ ớ ể ạ

đ c tho  thu nượ ả ậ

- Là quá trình gi i quy t các xung đ t mâu thu n m t ả ế ộ ẫ ộ
cách hoà bình

- Là bàn b c đ  tìm ra m t gi i pháp kh  thi cho nh ng ạ ể ộ ả ả ữ
s  khác bi tự ệ

- Là th ng nh t ph ng th c trao đ i: ố ấ ươ ứ ổ cho tôi cái mà tôi 
mu n, đ i l i anh s  đ c cái mà anh c nố ổ ạ ẽ ượ ầ

- Là quá trình 2 ho c nhi u bên có nh ng l i ích chung và ặ ề ữ ợ
l i ích xung đ t, cùng nhau tìm ra và th ng nh t 1 gi i ợ ộ ố ấ ả
pháp đ  gi i quy t v n để ả ế ấ ề



1. ĐÀM PHÁN LÀ GÌ?

1.2. B n ch t c a đàm phánả ấ ủ
B n có hay tranh lu n không?ạ ậ

- Th ng xuyên?ườ

- Th nh tho ng?ỉ ả

- Không bao gi ?ờ

Câu tr  l i c a b n là gì?ả ờ ủ ạ



1. ĐÀM PHÁN LÀ GÌ?

1.2. B n ch t c a đàm phánả ấ ủ

“B t c  khi nào ng i ta trao đ i ý ki n ấ ứ ườ ổ ế
nh m thay đ i m i quan h , khi con ng i ằ ổ ố ệ ườ

bàn b c đ  đi đ n th ng nh t, h  đ u ạ ể ế ố ấ ọ ề
ph i đàm phán v i nhau”ả ớ

(Gerard I.Nirenberg- Ngh  thu t đàm phán)*ệ ậ



1. ĐÀM PHÁN LÀ GÌ?

1.2. B n ch t c a đàm phánả ấ ủ
Hùng v a đ t đ c tho  thu n thuê văn phòng v i ừ ạ ượ ả ậ ớ

m t khách hàng. Anh r t hài lòng vì đã thuy t ộ ấ ế
ph c đ c đ i tác ch p nh n m c giá thuê cao ụ ượ ố ấ ậ ứ
h n so v i các khách hàng khác. khách hàng c a ơ ớ ủ
Hùng là văn phòng đ i di n c a m t công ty tài ạ ệ ủ ộ
chính l n có tr  s  chính  Anh. H  đang r t ớ ụ ở ở ọ ấ
ph n kh i vì v a xin đ c gi y phép m  VP đ i ấ ở ừ ượ ấ ở ạ
di n và mu n ký h p đ ng thuê VP g p. v  trí mà ệ ố ợ ồ ấ ị
Hùng gi i thi u l i r t h p v i nhu c u c a ớ ệ ạ ấ ợ ớ ầ ủ
h .Bi t đ c đi u đó nên Hùng đã có đ c tho  ọ ế ượ ề ượ ả
thu n r t h iậ ấ ờ

B n nh n xét gì v  tình hu ng trên?ạ ậ ề ố



2. CÁC GIAI ĐO N C A ĐÀM PHÁNẠ Ủ

M t cu c đàm phán th ng bao g m 5 giai đo n:ộ ộ ườ ồ ạ

- Chu n bẩ ị
- Trao đ i thông tinổ

- Đ a ra đ  nghư ề ị
- Th ng l ngươ ượ

     - K t thúcế



2. CÁC GIAI ĐO N C A ĐÀM PHÁNẠ Ủ

2.1. Chu n b :ẩ ị

- Xác đ nh rõ m c tiêuị ụ
- Thu th p thông tin c n thi tậ ầ ế
- Thành l p đoàn đàm phánậ
- L a ch n chi n l c, chi n thu t đàm phánự ọ ế ượ ế ậ
- Xác đ nh th i gian, đ a đi m, l ch trình làm vi c ị ờ ị ể ị ệ
- Chu n b  k  năng đàm phán, tài li u c n thi tẩ ị ỹ ệ ầ ế



2. CÁC GIAI ĐO N C A ĐÀM PHÁNẠ Ủ

2.2. Trao đ i thông tinổ

- Trao đ i nh ng thông tin liên quan đ n tình hu ng ổ ữ ế ố
đàm phán

- Thăm dò xem đ i tác quan tâm đ n đi u gìố ế ề
- D  đoán k t qu  đàm phánự ế ả

Yêu c u:ầ  Bi t l ng nghe và phán đoán linh ho tế ắ ạ



2. CÁC GIAI ĐO N C A ĐÀM PHÁNẠ Ủ

2.3. Đ a ra đ  nghư ề ị

- Đ a ra đ  ngh  thăm dò ph n ng đ i tácư ề ị ả ứ ố
- Đ t câu h i làm rõ đ  ngh  c a đ i tácặ ỏ ề ị ủ ố
- Tóm t t các thông tin đã nh n đ cắ ậ ượ
- Đáp l i b ng 1 đ  ngh  phù h p v i nhu c u c a đ i ạ ằ ề ị ợ ớ ầ ủ ố

tác



2. CÁC GIAI ĐO N C A ĐÀM PHÁNẠ Ủ

2.4. Th ng l ngươ ượ

- Xem xét lý l  và k t qu  mà đ i tác mong mu n ẽ ế ả ố ố
trong t ng quan v i k t qu  mà mình mong mu nươ ớ ế ả ố

- Trao đ i l i ích:ổ ợ
“ N u ông....chúng tôi s .... và chúng ta s  đ t đ c ế ẽ ẽ ạ ượ
tho  thu n”ả ậ



2. CÁC GIAI ĐO N C A ĐÀM PHÁNẠ Ủ

2.5. K t thúcế

- Các bên t ng k t l i toàn b  nh ng k t qu  đã đ t ổ ế ạ ộ ữ ế ả ạ
đ cượ

- Tìm cách gi i quy t m t s  v n đ  còn v ng m cả ế ộ ố ấ ề ướ ắ
- M t bên đàm phán s  đ a ra đ  ngh  cu i cùngộ ẽ ư ề ị ố
- N u đ  ngh  cu i cùng đ c ch p thu n, các bên ế ề ị ố ượ ấ ậ

ti n hành ký k t h p đ ng. Ng c l i, cu c đàm ế ế ợ ồ ượ ạ ộ
phán k t thúc mà không đ t đ c tho  thu n nàoế ạ ượ ả ậ



2. CÁC GIAI ĐO N C A ĐÀM PHÁNẠ Ủ

Câu h i th o lu n:ỏ ả ậ

Trong 5 giai đo n đàm phán, giai đo n nào làạ ạ
 giai đo n quan tr ng nh t?ạ ọ ấ



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

Chu n b  luôn là m t vi c quan tr ng và c n thi t tr c khi ẩ ị ộ ệ ọ ầ ế ướ
làm b t c  vi c gì. Đ i v i đàm phán, chu n b  không ấ ứ ệ ố ớ ẩ ị
ch  là vi c quan tr ng mà còn là vi c ỉ ệ ọ ệ thi t y uế ế  đ  đàm ể
phán thành công. Chu n b  s  t o cho b n s  t  tin c n ẩ ị ẽ ạ ạ ự ự ầ
thi t khi đàm phán. Ng c l i, n u không chu n b  ho c ế ượ ạ ế ẩ ị ặ
chu n b  không chu đáo s  khi n b n b  đ ng, b c l  ẩ ị ẽ ế ạ ị ộ ộ ộ
nh ng đi m y u và b n s  r i vào th  b  đ ngữ ể ế ạ ẽ ơ ế ị ộ



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.1. Vì sao đàm phán không thành công?

- Đ t m c tiêu không kh  thiặ ụ ả
- Xác đ nh sai m c tiêuị ụ
- M t đ nh h ng trong quá trình đàm phánấ ị ướ
- Không có ho c thi u thông tin v  đ i tác đàm phánặ ế ề ố
- Thi u thông tin c n thi tế ầ ế
- ....

=> Chu n b  ch a chu đáoẩ ị ư



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.2. Chu n b  nh ng gì cho đàm phán?ẩ ị ữ

- Xác đ nh đúng m c tiêu đàm phán c a mình là gì?ị ụ ủ
- Tìm hi u thông tinể
- Xác đ nh ph ng án thay th  t t nh t cho đàm phánị ươ ế ố ấ
- N m b t đ c thông tin c n thi t v  đ i tác đàm phánắ ắ ượ ầ ế ề ố
- Chu n b  1 chi n l c đàm phán rõ ràng v i các chi n ẩ ị ế ượ ớ ế

l c c  thượ ụ ể
- Xác đ nh đ c n i đàm phán phù h pị ựơ ơ ợ
- Chu n b  ch ng trình đàm phán chi ti tẩ ị ươ ế
- .....



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.1. Xác đ nh m c tiêu.ị ụ

- Xác đ nh nhu c u: ị ầ Ng i đàm phán c n hi u rõ ườ ầ ể
mình th c s  c n gì. Phân bi t đ c nh ng đi u mình c n ự ự ầ ệ ượ ữ ề ầ
khác v i nh ng đi u mình mu nớ ữ ề ố

- Xác đ nh các ph m vi đàm phán: ị ạ Th t là lý ậ
t ng n u các mong mu n đ u đ c đáp ng nh ng ưở ế ố ề ượ ứ ư
trong đàm phán mong mu n c a chúng ta th ng b  gi i ố ủ ườ ị ớ
h n b i mong mu n c a các đ i tác. Do đó c n xác đ nh ạ ở ố ủ ố ầ ị
đ c ph m vi và phân lo i các mong mu n c a mìnhượ ạ ạ ố ủ



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.1. Xác đ nh m c tiêu.ị ụ

Tình hu ng:ố
Do công vi c kinh doanh phát tri n nhanh, ệ ể

VPPHH d  đ nh s  m  r ng quy mô ho t đ ng ự ị ẽ ở ộ ạ ộ
h n n a vào đ u năm t i. Vi c này đòi h i cty ph i ơ ữ ầ ớ ệ ỏ ả
có văn phòng r ng rãi h n. H ng đ c giao ộ ơ ươ ượ
nhi m v  tìm thuê 1 Vp khácệ ụ

N u là H ng, b n s  làm gì đ  th c hi n nhi m v  ế ươ ạ ẽ ể ự ệ ệ ụ
này?



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.1. Xác đ nh m c tiêu – ị ụ Xác đ nh nhu c uị ầ
C n phân bi t nh ng đi u mình mu n và ầ ệ ữ ề ố

nh ng gì mình c n(nhu c u)ữ ầ ầ

Giám đ c cho H ng bi t, ông c n 1 văn ố ươ ế ầ
phòng r ng kho ng 200 mộ ả ², n m  trung tâm trong ằ ở
vòng bán kính 2 km,có thang máy, h p đ ng 5 ợ ồ
năm, có ch  đ  xe cho kho ng 50 nhân viên và ỗ ể ả
khách hàng, giá thuê kho ng 2000 usd/thángả .

=> H ng đã xác đ nh đ c nhu c u th c ươ ị ượ ầ ự
s  c a cty nh  sau:ự ủ ư



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị
3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế

3.3.1. Xác đ nh m c tiêu – ị ụ Xác đ nh nhu c uị ầ

Mong mu nố Nhu c uầ
Di n tích 200 mệ ²

V  trí trung tâm, bán ị
kính 2 km

Có thang máy

H p đ ng 5 nămợ ồ
Có ch  đ  xe cho 50 ỗ ể
NV, KH

Giá thuê 2000 usd/thág

Nh n m t b ng tr c ậ ặ ằ ướ
tháng 10



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.1. Xác đ nh m c tiêu – ị ụ Xác đ nh nhu c uị ầ

Chú ý:

 - không m t đ nh h ng trong quá trình đàm ấ ị ướ
phán

- Linh ho t trong vi c tìm ra các gi i pháp tho  ạ ệ ả ả
mãn nhu c uầ



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.1. Xác đ nh m c tiêu – ị ụ Xác đ nh các ị

ph m vi đàm phánạ
Trong đàm phán, mong mu n c a chúng ta ố ủ

th ng b  gi i h n b i nh ng mong mu n ườ ị ớ ạ ở ữ ố
c a đ i tác đàm phán. Do đó ph i:ủ ố ả

- Xác đ nh ph m vi các mong mu n c a mìnhị ạ ố ủ : 
Xác đ nh gi i h n trên và gi i h n d iị ớ ạ ớ ạ ướ

- Phân lo i các mong mu n: ạ ố



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị
3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế

3.3.1. Xác đ nh m c tiêu – ị ụ Xác đ nh ph m vi đàm phánị ạ

Mong mu nố T i thi uố ể Lý t ngưở T i đaố

Di n tíchệ 200m2

V  tríị Cách TT bán kính 4 km

Có thang máy Có thang máy

Th i h n h p đ ngờ ạ ợ ồ 5 năm

Ch  đ  xeỗ ể 50

Giá thuê 2000 usd/tháng

Th i gian giao ờ
nh nậ

Tháng 10



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.1. Xác đ nh m c tiêu – ị ụ Xác đ nh các ph m vi ị ạ

đàm phán – phân lo i mong mu nạ ố
Mong mu n có th  chia làm 3 lo i:ố ể ạ
- Thi t y uế ế : nh ng mong mu n nh t đ nh ph i ữ ố ấ ị ả

     đ c đáp ngượ ứ
- Quan tr ngọ : Nh ng mong mu n c n đ c đáp ữ ố ầ ượ

ngứ
- Có thì t t:ố  nh ng mong mu n có th  b  qua mà ữ ố ể ỏ

không nh h ng nhi uả ưở ề



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị
3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế

3.3.1. Xác đ nh m c tiêu – ị ụ Xác đ nh các ph m vi ị ạ
đàm phán – phân lo i mong mu nạ ố

Thi t y uế ế

Quan tr ngọ

Có thì t tố



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.2. Thu th p thông tinậ

Thông tin là tài s n quan tr ng nh t trong đàm ả ọ ấ
phán.Không có thông tin b n s   tình th  b t l iạ ẽ ở ế ấ ợ
- Giá cả
- Ng i muaườ
- Cung và c uầ
- các nhà cung ng?ứ
- ......???/



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.2. Thu th p thông tin – ậ Đ  làm gì?ể
Sau khi thu th p thông tin, k t qu  thu đ c là:ậ ế ả ượ

- Đánh giá tính kh  thi c a yêu c u và đi u ả ủ ầ ề
ch nh m c tiêuỉ ụ

- L a ch n đ c 1 ho c 1 vài đ i tác đàm ự ọ ượ ặ ố
phán

- Xác đ nh các ph ng án khác nhau có th  ị ươ ể
tho  mãn nhu c u c a b nả ầ ủ ạ



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.2. Thu th p thông tin – ậ Thông tin  đâuở

- T  Các ph ng ti n thông tin đ i chúngừ ươ ệ ạ

- T  các nhà cung c p ho c các trung gian ừ ấ ặ
môi gi iớ

- Kinh nghi m c a nh ng ng i b nệ ủ ữ ườ ạ



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.3. Xác đ nh ph ng án thay th  t t nh tị ươ ế ố ấ

Ph ng án thay th  t t nh t cho 1 bên đàm phán là ươ ế ố ấ
gi i pháp tho  mãn nhu c u t t nh t mà 1 bên ả ả ầ ố ấ
đàm phán có th  có đ c dù không tham gia cu c ể ượ ộ
đàm phán đó



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.3. Xác đ nh ph ng án thay th  t t nh tị ươ ế ố ấ
- B c 1: ướ Nghĩ ra càng nhi u ph ng án ề ươ

thay th  càng t tế ố
H ng cho r ng cty có th  tăng di n tích văn phòng ươ ằ ể ệ

b ng cách thuê kho  bên ngoài và c i t o di n ằ ở ả ạ ệ
tích kho hi n t i thành khu làm vi c, b  trí l i văn ệ ạ ệ ố ạ
phòng cho h p lý h n, ch p nh n thuê di n tích ợ ơ ấ ậ ệ
150 m2 và thuê thêm kho ho c m  thêm 1 chi ặ ở
nhánh khác trong thành phố.



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.3. Xác đ nh ph ng án thay th  t t nh tị ươ ế ố ấ
- B c 2: ướ L a ch n nh ng ph ng án tri n ự ọ ữ ươ ể

v ng nh t và bi n chúng thành hi n th cọ ấ ế ệ ự
Gi  s  ph ng án m  thêm chi nhánh khác và thuê ả ử ươ ở

kho là hai ph ng án tri n v ng nh t, H ng ph i ươ ể ọ ấ ươ ả
bi n ph ng án đó thành hi n th c b ng cách ế ươ ệ ự ằ
xác đ nh xem chi nhánh đó s  đ t  đâu,s  thuê ị ẽ ặ ở ẽ
đ a đi m nào. chi phí thuê kho, c i t o văn phòng, ị ể ả ạ
thuê văn phòng chi nhánh là bao nhiêu,..



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.3. Xác đ nh ph ng án thay th  t t nh tị ươ ế ố ấ
- B c 3: ướ Đánh giá xem ph ng án thay th  ươ ế

nào t t nh t => c n có nh ng tiêu chí ố ấ ầ ữ
đánh giá, đó chính là m c đ  đáp ng nhu ứ ộ ứ
c u c a m i ph ng án.ầ ủ ỗ ươ

H ng đang đ i di n cho cty đ  đàm phán v i ch  ươ ạ ệ ể ớ ủ
ngôi nhà mà cty mu n thuê. H đã đ t đ c tho  ố ạ ượ ả
thu n v i ch  nhà trong các v n đ  khác, ngo i ậ ớ ủ ấ ề ạ
tr  giá thuê. H bi t m c giá h p lý là kho ng 2200 ừ ế ứ ợ ả
usd/tháng.M c dù r t hài lòng v i ngôi nhà, H cho ặ ấ ớ
r ng cô s  không tr  quá 2400 usdằ ẽ ả



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.4. Tìm hi u đ i tác đàm phánể ố

Có nhi u thông tin v  đ i tác ch a h n đã là t t. ề ề ố ư ẳ ố
V n đ  là ph i có nh ng thông tin c n thi t. ấ ề ả ữ ầ ế

Đó là nh ng thông tin gì?ữ



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.4. Tìm hi u đ i tác đàm phánể ố

M c tiêu đàm phán c a h :ụ ủ ọ  Phán đoán m c tiêu đ i ụ ố
tác qua nh ng thông tin:ữ

- Đ i tác đàm phán có ch u áp l c nào không?đ ng ố ị ự ộ
c  b  che d u là gì?có v n đ  gì v i nhà cung ng ơ ị ấ ấ ề ớ ứ
hay khách hàng không?tài chính có n đ nh ổ ị
không? doanh s  bán th  nào?...ố ế

- Ph ng án thay th  t t nh t n u không đ t đ c ươ ế ố ấ ế ạ ượ
tho  thu n v i b n là gìả ậ ớ ạ ?



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.4. Tìm hi u đ i tác đàm phánể ố

Các thành viên tham gia đàm phán: Ai? làm gì? có 
nhi u kinh nghi m không, có quy n ra quy t đ nh ề ệ ề ế ị
không, th ng có hành vi nh  th  nào trong đàm ườ ư ế
phán



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.4. Tìm hi u đ i tác đàm phánể ố

Các thành viên tham gia đàm phán có ph i là các ả
nhà đàm phán chuyên nghi p không? có n m ệ ắ
v ng thông tin không?ữ

Đ i tác đàm phán bi t thông tin gì v  b n:ố ế ề ạ



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị
3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế

3.3.4. Tìm hi u đ i tác đàm phánể ố

Tìm hi u b ng cách nào?ể ằ

- H i đ i tác đàm phánỏ ố
- tìm hi u cu c đàm phán t ng t  c a đ i tác trong ể ộ ươ ự ủ ố

quá khứ
- Tình hình ho t đ ng hi n t i c a đ i tác đàm phánạ ộ ệ ạ ủ ố
- Nh ng thông tin th  tr ng có liên quan đ n ho t ữ ị ườ ế ạ

đ ng c a đ i tác đàm phánộ ủ ố

Trên c  s  nh ng thông tin v  m c tiêu đàm phán c a đ i tác, ơ ở ữ ề ụ ủ ố
c n đ i chi u v i m c tiêu c a mình đ  d  đoán nh ng v n đ  ầ ố ế ớ ụ ủ ể ự ữ ấ ề
đàm phán



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.5. Xác đ nh chi n l c và các chi n ị ế ượ ế

thu t đàm phánậ
B c 1:ướ  Thành l p phái đoàn đàm phánậ
- L i th : ợ ế

+ Ki n th c r ng h n và kh  năng đa d ng h nế ứ ộ ơ ả ạ ơ
+ Các thành viên trong nhóm có th  đ m nh n nh ng ể ả ậ ữ

nhi m v  khác nhau ho c đóng vai trò khác nhauệ ụ ặ

- B t l i:ấ ợ
+ Ph i h p không ăn ýố ợ
+ các thành viên có mâu thu nẫ
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3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.5. Xác đ nh chi n l c và các chi n ị ế ượ ế

thu t đàm phánậ
B c 1:ướ  Thành l p phái đoàn đàm phán ậ

Các thành viên nên nh  th  nào?ư ế
- Các thành viên có các k  năng, kh  năng, kinh ỹ ả

nghi m b  sung cho nhauệ ổ
- Ph i phân công rõ vai trò và nhi m v  c a t ng ả ệ ụ ủ ừ

thành viên
- Các thành viên ph i tin t ng l n nhauả ưở ẫ



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.5. Xác đ nh chi n l c và các chi n ị ế ượ ế

thu t đàm phánậ
B c 1:ướ  Thành l p phái đoàn đàm phánậ

Vai trò c a đoàn đàm phánủ
- Vai trò lãnh đ o:(Th ng là tr ng đoàn)ạ ườ ưở

+ Đi u khi n cu c th o lu nề ể ộ ả ậ
+ Đ a ra đ  xu t tr n góiư ề ấ ọ
+ Đ  ngh  trao đ i các đi u ki nề ị ổ ề ệ
+ Đ  ngh  t m d ng đàm phánề ị ạ ừ



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.5. Xác đ nh chi n l c và các chi n thu t ị ế ượ ế ậ

đàm phán
B c 1:ướ  Thành l p phái đoàn đàm phánậ

Vai trò c a đoàn đàm phánủ
- Vai trò T ng k t: (vai trò gây khó khăn)ổ ế

+ Đ t câu h i cho phía đ i tácặ ỏ ố
+ Gi i thích nh ng th c m c c a phía đ i tác đ  làm rõ v n đả ữ ắ ắ ủ ố ể ấ ề
+ Tóm t t nh ng n i dung đã th o lu n vào nh ng th i đi m phù ắ ữ ộ ả ậ ữ ờ ể

h pợ
+ Câu gi  đ  lãnh đ o có th i gian suy nghĩờ ể ạ ờ
+ Đ m b o cu c đàm phán đi đúng h ngả ả ộ ướ
+ Không b  qua b t kỳ m t ý ki n nàoỏ ấ ộ ế
+ b o v  m c tiêuả ệ ụ
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3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.5. Xác đ nh chi n l c và các chi n ị ế ượ ế

thu t đàm phánậ
B c 1:ướ  Thành l p phái đoàn đàm phánậ

Vai trò c a đoàn đàm phánủ
- Vai trò quan sát:(vai trò t o thu n l i)ạ ậ ợ

+ theo dõi cu c th o lu nộ ả ậ
+ L ng ngheắ
+ Ghi chép
+ Phán đoán nh ng “s  th t b  che gi u” trong quá trình ữ ự ậ ị ấ

đàm phán
+ gi  yên l ngữ ặ
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3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.5. Xác đ nh chi n l c và các chi n thu t ị ế ượ ế ậ

đàm phán
B c 1:ướ  Thành l p phái đoàn đàm phánậ

8 nguyên t c c  b n cho các nhóm đàm phánắ ơ ả
- M i l n ch  ỗ ầ ỉ m t ng iộ ườ  phát bi uể
- M i thành viên c n bi t và hi u rõ vai trò c a mình, ỗ ầ ế ể ủ

chu n b  s n sàng khi đ n l tẩ ị ẵ ế ượ
- Ng i lãnh đ o đoàn đàm phán c n ra d u cho các ườ ạ ầ ấ

thành viên bi t khi h  c n phát bi uế ọ ầ ể
- không bao giờ th  hi n b t đ ng tr c m t đ i tácể ệ ấ ồ ướ ặ ố



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị
3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế

3.3.5. Xác đ nh chi n l c và các chi n thu t ị ế ượ ế ậ
đàm phán

B c 1:ướ  Thành l p phái đoàn đàm phánậ
8 nguyên t c c  b n cho các nhóm đàm phánắ ơ ả

- Khi có do d , hãy t m d ng cu c đàm phánự ạ ừ ộ
- T o ra cách trao đ i thông tin phi ngôn ng  gi a các ạ ổ ữ ữ

thành viên trong đoàn
- Không đ  đ i tác gây nh h ng đ n hành vi c  đoàn ể ố ả ưở ế ả

hay b t c  TV nào trong đoànấ ứ
- Thông đi p c a đoàn đàm phán ph i th ng nh t trong c  ệ ủ ả ố ấ ả

l i nói và hành đ ngờ ộ
CÝ: Trong tr ng h p ph i đi đàm phán m t mình, hãy nh  ườ ợ ả ộ ớ

chu n b  đ  th c hi n t t 3 vai trò cung 1 lúcẩ ị ể ự ệ ố



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.5. Xác đ nh chi n l c và các chi n ị ế ượ ế

thu t đàm phánậ
B c 2:ướ  Chu n b  ch ng trình đàm phánẩ ị ươ
- Xây d ng ch ng trình c  th  nh ng vi c b n s  ự ươ ụ ể ữ ệ ạ ẽ

làm, nh ng v n đ  s  đ  c p,và th i gian cho ữ ấ ề ẽ ề ậ ờ
m i n i dungỗ ộ

- so n th o ch ng trình và th ng nh t ch ng ạ ả ươ ố ấ ươ
trình v i đ i tác đàm phánớ ố



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.5. Xác đ nh chi n l c và các chi n ị ế ượ ế

thu t đàm phánậ
B c 3:ướ  Quy t đ nh các chi n thu t s  s  d ngế ị ế ậ ẽ ử ụ

Chi n thu t là nh ng hành đ ng c a b n, là cách ế ậ ữ ộ ủ ạ
b n “đ i đáp” v i đ i tác đàm phán. Chi n thu t ạ ố ớ ố ế ậ
đàm phán th ng liên quan đ n hoàn c nh và b i ườ ế ả ố
c nh c a t ng cu c đàm phán c  th  ch  không ả ủ ừ ộ ụ ể ứ
có chi n thu t cho m i cu c đàm phán.ế ậ ọ ộ
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3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.5. Xác đ nh chi n l c và các chi n ị ế ượ ế

thu t đàm phánậ
B c 3:ướ  Quy t đ nh các chi n thu t s  s  d ngế ị ế ậ ẽ ử ụ
Các chi n thu t đàm phán th ng đ c s  d ng:ế ậ ườ ượ ử ụ
- N u b n là ng i bán, đ  ngh  cao sau đó gi m ế ạ ườ ề ị ả

xu ng t  t . N u là ng i mua, đ  ngh  th p sau ố ừ ừ ế ườ ề ị ấ
đó tăng d n.Chi n thu t này khá nguy hi m vì r t ầ ế ậ ể ấ
có th  sau đó b n không có c  h i nào đ  tăng ể ạ ơ ộ ể
hay gi m khi đ i tác c a b n rút luiả ố ủ ạ
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3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.5. Xác đ nh chi n l c và các chi n ị ế ượ ế

thu t đàm phánậ
B c 3:ướ  Quy t đ nh các chi n thu t s  s  d ngế ị ế ậ ẽ ử ụ
Các chi n thu t đàm phán th ng đ c s  d ng:ế ậ ườ ượ ử ụ
- Không c ng đi u vè mình và s n ph m: th i ườ ệ ả ẩ ổ

ph ng s  th t có th  khi n b n r i vào tình hu ng ồ ự ậ ể ế ạ ơ ố
khó x  khi đ i tác bi t s  th tử ố ế ự ậ

- Gi  l i h a: không th c hi n nh ng gì b n nói s  ữ ờ ứ ự ệ ữ ạ ẽ
d n đ n nghi ng , không tin t ng. không tin ẫ ế ờ ưở
t ng thì không th  d n đ n m t tho  thu nưở ể ẫ ế ộ ả ậ
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3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.5. Xác đ nh chi n l c và các chi n ị ế ượ ế

thu t đàm phánậ
B c 3:ướ  Quy t đ nh các chi n thu t s  s  d ngế ị ế ậ ẽ ử ụ
Các chi n thu t đàm phán th ng đ c s  d ng:ế ậ ườ ượ ử ụ
- Bi t t m ng ng đúng lúc: T m ng ng đúng lúc có ế ạ ư ạ ư

th  giúp b n l y l i bình tĩnh, th n tr ng h n và ể ạ ấ ạ ậ ọ ơ
gi m nhi t cho quá trình đàm phánả ệ

- hi u rõ m c tiêu c a đ i tác tr c khi th ng ể ụ ủ ố ướ ươ
l ng: giúp b n d  dàng bán đ c hàng h n khi ượ ạ ễ ượ ơ
b n bi t khách hàng mu n gìạ ế ố



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.5. Xác đ nh chi n l c và các chi n ị ế ượ ế

thu t đàm phánậ
B c 3:ướ  Quy t đ nh các chi n thu t s  s  d ngế ị ế ậ ẽ ử ụ
Các chi n thu t đàm phán th ng đ c s  d ng:ế ậ ườ ượ ử ụ
- Không bao gi  nh ng b  vô đi u ki n, ph i đ i ờ ượ ộ ề ệ ả ổ

l i m t đi u gì đó: nh ng cái gì đ c “cho không” ạ ộ ề ữ ượ
theo m t nghĩa nào đó thì không có giá trộ ị

- Nh ng b  t  t  và ngày càng ít h n: đ i tác s  ượ ộ ừ ừ ơ ố ẽ
có c m giác h  đã đ n r t g n gi i h n cu i cùng ả ọ ế ấ ầ ớ ạ ố
c a b nủ ạ

- .......



3. CHU N B  ĐÀM PHÁNẨ Ị

3.3. Chu n b  nh  th  nào?ẩ ị ư ế
3.3.6. M t s  chu n b  khácộ ố ẩ ị
- Đ a đi m đàm phánị ể
- V  trí trên bàn đàm phánị
- Phong cách đàm phán
- Các tài li u c n thi tệ ầ ế
- ..



4. TI N HÀNH ĐÀM PHÁNẾ

4.1. M  đ u cu c đàm phánở ầ ộ
4.1.1. Chào h iỏ

– B c vào phòng đàm phán và không c m v t gì bên ướ ầ ậ
tay ph iả

– Ch  đ ng b t tay đ i tác ngayủ ộ ắ ố
– B t tay ch c và nhanh nh ng không si t quá ch tắ ắ ư ế ặ
– M m c i m t cách c i m  nh ng không g ng épỉ ườ ộ ở ở ư ượ
– Nhìn th ng m t đ i tácẳ ắ ố
– L ng nghe l i chào c a đ i tác và đáp l iắ ờ ủ ố ạ

Chú ý: Khi th c hi n nghi l  này, c n chú ý đ n y u t  ự ệ ễ ầ ế ế ố
văn hoá c a đ i tác.VD 1 s  n c châu Á, b t tay ủ ố ố ướ ắ
không ph i là nghi th c chào h iả ứ ỏ



4. TI N HÀNH ĐÀM PHÁNẾ

4.1. M  đ u cu c đàm phánở ầ ộ
4.1.2. Tìm ti ng nói chungế
- Xây d ng b u không khí thu n l i cho ự ầ ậ ợ

cu c đàm phán: tin c y và t  tinộ ậ ự
- Các bên nên b t đ u b ng nh ng ch  đ  ắ ầ ằ ữ ủ ề

đ n gi n: th  thao, phim nh...ơ ả ể ả
- tìm hi u thêm v  thông tin đ i tácể ề ố
- ...



4. TI N HÀNH ĐÀM PHÁNẾ

4.1. M  đ u cu c đàm phánở ầ ộ
4.1.3. Th ng nh t ch ng trình đàm ố ấ ươ

phán
Các bên c n cung c p nh ng thông tin sau ng n ầ ấ ữ ắ

g n và rõ ràng:ọ

– Lý do b n đ n v i cu c đàm phán nàyạ ế ớ ộ
– Nh ng v n đ  mà b n nghĩ là c n ph i th o lu nữ ấ ề ạ ầ ả ả ậ
– B n mu n th o lu n nh ng v n đ  đó theo trình ạ ố ả ậ ữ ấ ề

t  nàoự
– c tính th i gian c a cu c đàm phánướ ờ ủ ộ



4. TI N HÀNH ĐÀM PHÁNẾ

4.2. Trao đ i thông tinổ
– Chia s  thông tin t o ra s  tin c y gi a b n và đ i ẻ ạ ự ậ ữ ạ ố

tác.
– L ng nghe và ghi nh n(ch  không ph i đ ng ý)ắ ậ ứ ả ồ
– Qua giai đo n này, b n tìm hi u k  h n v  đ i tác:ạ ạ ể ỹ ơ ề ố

• Nh n bi t nh ng nhu c u cũng nh  nh ng gi i h n ậ ế ữ ầ ư ữ ớ ạ
c a đ i tácủ ố

• Ki m tra nh ng gi  đ nh c a b n v  đ i tácể ữ ả ị ủ ạ ề ố
• Gây nh h ng, thuy t ph c, cung c p cho đ i tác ả ưở ế ụ ấ ố

nh ng thông tin c n thi tữ ầ ế
• Thăm dò nh ng m c tiêu quan tr ng c a đ i tácữ ụ ọ ủ ố



4. TI N HÀNH ĐÀM PHÁNẾ

4.3. Đ  nghề ị
Đ  thành công, đ  ngh  b n đ a ra c n:ể ề ị ạ ư ầ

– Đ c đ a ra đúng lúcượ ư
– Đ c trình bày ng n g n, rõ ràng và t  tinượ ắ ọ ự
– Th  hi n mong mu n đ t đ c tho  thu nể ệ ố ạ ượ ả ậ



4. TI N HÀNH ĐÀM PHÁNẾ

4.3. Đ  nghề ị
Các b c c n làm:ướ ầ

- Xác đ nh th i đi m thích h pị ờ ể ợ
- Đ a ra đ  nghư ề ị
- Nh n đ  nghậ ề ị
- S p x p l i đ  nghắ ế ạ ề ị



4. TI N HÀNH ĐÀM PHÁNẾ

4.4. Th ng l ngươ ượ
4.4.1. Vùng ch ng l n:ồ ấ

M c giá lý ứ
t ng c a ưở ủ
ng i muaườ

M c giá t i ứ ố
đa c a ủ
ng i muaườ

M c giá t i ứ ố
thi u c a ể ủ
ng i bánườ

M c giá lý ứ
t ng c a ưở ủ
ng i bánườ

Vùng ch ng l nồ ấ
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4.4. Th ng l ngươ ượ
4.4.1. Vùng ch ng l n:ồ ấ

M c giá lý ứ
t ng c a ưở ủ
ng i muaườ

M c giá t i ứ ố
đa c a ủ
ng i muaườ

M c giá t i ứ ố
thi u c a ể ủ
ng i bánườ

M c giá lý ứ
t ng c a ưở ủ
ng i bánườ

không có Vùng 
ch ng l nồ ấ



4. TI N HÀNH ĐÀM PHÁNẾ

4.4. Th ng l ngươ ượ
4.4.2. Các chi n thu t th ng l ngế ậ ươ ượ
– Chia nh :ỏ
– Ph ng án m iươ ớ
– Thăm dò: “n u...”ế
– L ng tránhả
– thi n chí h p tácệ ợ
– n  l c và quy t tâmỗ ự ế
– ....
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4.4. Th ng l ngươ ượ
4.4.3. X  lý khi th ng l ng r i vào b  t cử ươ ượ ơ ế ắ

– C  g ng rút kh i tình thố ắ ỏ ế
– Ho c rút lui và k t thúc đàm phánặ ế
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4.4. Th ng l ngươ ượ
4.4.3. X  lý khi th ng l ng r i vào b  t cử ươ ượ ơ ế ắ

Nh ng vi c c n làm khi r i vào b  t c:ữ ệ ầ ơ ế ắ

– Tóm t t l p tr ng c a đ i tácắ ậ ườ ủ ố
– tóm t t l p tr ng c a b nắ ậ ườ ủ ạ
– Thông báo: “ Chúng ta đang r i vào b  t c”ơ ế ắ
– Tách b ch gi a c m xúc và th c tạ ữ ả ự ế
– Tách b ch gi a con ng i và v n đạ ữ ườ ấ ề
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4.4. Th ng l ngươ ượ
4.4.3. X  lý khi th ng l ng r i vào b  t cử ươ ượ ơ ế ắ

Nh ng vi c c n làm khi r i vào b  t c:ữ ệ ầ ơ ế ắ
– Đ i ti n đ  l y đ c nh ng th  khácổ ề ể ấ ượ ữ ứ
– Thay đ i ng i đàm phánổ ườ
– Ng ng đàm phán trên c  s  nh ng gì đã th ng ư ơ ở ữ ố

nh t đ c và đ  ngh  s  th o lu n sauấ ượ ề ị ẽ ả ậ
– S  d ng ph ng án thay th  t t nh tử ụ ươ ế ố ấ
– B  sung nh ng PA thay th : ngay t i ch  ho c sau ổ ữ ế ạ ỗ ặ

đó
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4.4. Th ng l ngươ ượ
4.4.4. K t thúc đàm phánế
- Xác đ nh th i đi m k t thúcị ờ ể ế
- Đ t tho  thu nạ ả ậ
- K t thúcế
- Đ a ra đ  ngh  cu i cùngư ề ị ố
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