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I.  Hoạt động chuận bị đàm phán kinh doanh

 Nghiên cứu chuẩn bị đàm phán 
kinh doanh

 Xây dựng kế hoạch đàm phán kinh 
doanh

Kiểm tra tập dượt các phương án 
đàm phán kinh doanh
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1.Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh doanh.

 ChuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh 

doanh lµ mét viÖc rÊt khã 

kh¨n, phøc t¹p nhng quan 

träng. Cã thÓ nãi, kh©u chuÈn 

bÞ chu ®¸o quyÕt ®Þnh tíi 50% 

kÕt qu¶ cuéc ®µm ph¸n.

 Cã hai quy t¾c cÇn ghi nhí 

trong qu¸ tr×nh chuÈn bÞ ®µm 

ph¸n kinh doanh:
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1.Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh doanh.

II. Lµm viÖc cã 

ph¬ng ph¸p vµ 

theo kÕ ho¹ch.

I. T¹o ®iÒu kiÖn 

®ñ thêi gian cÇn 

thiÕt cho viÖc 

chuÈn bÞ ®µm 

ph¸n kinh 

doanh.
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1.Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh doanh.

Mçi cuéc ®µm ph¸n cã nh÷ng néi dung, yªu cÇu vµ
tÝnh chÊt riªng nhng nh×n chung ®Ó tiÕn hµnh mét cuéc
®µm ph¸n, cÇn chuÈn bÞ

C¸c c«ng viÖc cã liªn quan ®Õn viÖc 

®Ò ra s¸ng kiÕn tæ chøc vµ lËp kÕ 

ho¹ch ®µm ph¸n.

C¸c c«ng viÖc cô thÓ  chuÈn bÞ cho 

®µm ph¸n (chuÈn bÞ chi tiÕt).

1

2
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1.Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh doanh.

C«ng viÖc so¹n th¶o, biªn tËp tµi liÖu 

cã liªn quan tíi cuéc ®µm ph¸n

C¸c c«ng viÖc luyÖn tËp nh»m ®Ò 

phßng, xö lý c¸c t×nh huèng cã thÓ xÈy 

ra trong qu¸ tr×nh ®µm ph¸n.

Ph©n tÝch s¬ bé, ®Ò ra môc tiªu, x¸c 

®Þnh chñ ®Ò, dù kiÕn c¸c thµnh viªn 

tham gia ®µm ph¸n.

4

5

6
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1.1 C«ng t¸c  nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n 

kinh doanh 

a. Nghiªn cøu cÊu tróc

cña mét cuéc ®µm ph¸n

- b. Nghiªn cøu yªu cÇu vÒ
néi dung mét cuéc ®µm 
ph¸n kinh doanh.
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1.1 C«ng t¸c  nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n 

kinh doanh 

C. Nghiªn cøu c¸c ph¬ng ph¸p sö dông 

ng«n ng÷ biÓu c¶m trong ®µm ph¸n kinh 

doanh:

C¨n cø vµo thÓ lo¹i vµ møc ®é t¸c ®éng, 

biÓu c¶m cã thÓ ph©n biÖt chóng thµnh 

c¸c nhãm sau:

- Ph¬ng ph¸p biÓu c¶m trùc quan: 

- Ph¬ng ph¸p g©y Ên tîng

- Ph¬ng ph¸p g©y c¨ng th¼ng
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1.1 C«ng t¸c  nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n 

kinh doanh 

d. Nghiªn cøu chuÈn bÞ vÒ mÆt kü thuËt 

cho cuéc ®µm ph¸n kinh doanh.

KÕt qu¶ viÖc chuÈn bÞ vÒ mÆt kü thuËt phô

thuéc vµo:

+ Thiªn híng, n¨ng lùc, trÝ tëng tîng ,

®éng c¬ thãi quen lµm viÖc cña ngêi 

thõa hµnh.

+ TÇm quan träng cña cuéc ®µm ph¸n

+ Tµi liÖu s½n cã phôc vô cho ®µm ph¸n.
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Các nội dung chuẩn bị

a. Thu thËp vµ xö lý tµi liÖu ban ®Çu.

b. ChuÈn bÞ tæ chøc nh©n sù cña ®oan ®am 

ph¸n.

c. ChuÈn bÞ kÕ ho¹ch cô thÓ
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2. Xây dựng kế hoạch đàm phán kinh doanh

2.1 Tầm quan trọng của công tác 
xây dựng kế hoạch đàm phán

Việc xây dựng kế hoạch 
đàm phán kinh doanh 
có ý nghĩa vô cùng đặc 
biệt
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Việc xây dựng kế hoạch đàm phán

cần thực hiện các thao tác sau

Đề ra và kiểm tra các dự đoán về cuộc 

đàm phán   

Xác định những nhiệm vụ cơ bản trước 

mắt của việc đàm phán  

Tìm kiếm phương pháp bước đi thích 

hợp để giải quyết nhiệm vụ đó   

1

2

3
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Phân tích các yếu tố khả năng bên ngoài, bên trong 

(chủ quan, khách quan) của việc thực hiện kế 

hoạch đàm phán

Xác định những nhiệm vụ trung hạn, ngắn 

hạn cho cuộc đàm phán và mối liên hệ 

trong việc thực hiện các nhiệm vụ  

Đề xuất các biện pháp thực hiện các nhiệm vụ 

kể trên phát hiện và xử lý kịp thời những bế 

tắc xuất hiện trong quá trình đàm phán 

4

5

6
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Phân chia kế hoạch tổng quát 

thành kế hoạch chi tiết

3. Tập dượt đàm phán
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II Tổ chức đàm phán kinh doanh

Tiến trình và những nguyên tắc cơ bản tổ chức

đàm phán kinh doanh

Nghệ thuật mở đầu đàm phán

Truyền đạt thông tin trong đàm phán
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1. Tiến trình và những nguyên tắc cơ bản tổ 

chức đàm phán kinh doanh

Tiến trình cơ bản của tổ chức đàm phán
kinh doanh

+ Tìm hiểu thực tế

+ Giải lao

+ Giảm sự khác biệt

+ Mặc cả dứt khoát
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Các nguyên tắc của đàm phán kinh doanh

1
Phải am tường đối tác giao dịch 

đàm phán

2
Xây dựng niềm tin, thu hút sự 

chú ý, khêu gợi sự quan tâm 

hứng thú của đối tác

3
Luận chứng chi tiết, lập luận sắc 

sảo, minh chứng cụ thể, dẫn giải 

rõ ràng sẽ làm cho đối tác đồng ý 

với quan điểm, ý kiến của ta
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Các nguyên tắc của đàm phán kinh doanh

4
Tác động vào sở thích và làm tan mối 

nghi ngờ của đối tác

5
Biến đổi và chuyển hóa nhu cầu của 

đối tác vào quyết định cuối cùng. Thỏa 

thuận và nhất trí quyết định phải dựa 

trên cơ sở nhu cầu và lợi ích của nhau
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2. Nghệ thuật mở đầu đàm phán

2.1. Nhiệm vụ mở đầu đàm phán 

- Tiếp xúc với đối tượng đàm phán
- Xây dựng bầu không khí thuận lợi cho 
cuộc đàm phán
- Lôi cuốn sự chú ý
- Kích thích sự quan tâm đến cuộc đàm 
phán
- Nắm quyền chủ động nếu cần thiết
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2.2 Phương pháp mở đầu đàm phán

- Phương pháp làm dịu căng thẳng

- Phương pháp kiếm cớ ( móc xích)

- Phương pháp kích thích trí tưởng 
tượng

- Phương pháp mở đầu trực tiếp
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- Lêi ph¸t biÓu khai m¹c ph¶i râ rµng, ng¾n 
gän xóc tÝch.

- Ph¶i gäi tªn ®èi tîng ®Çy ®ñ khi nãi 
chuyÖn víi hä.

- Trang phôc, t thÕ, vÎ mÆt ph¶i phï hîp.

- ThÓ hiÖn th¸i ®é t«n träng nh©n c¸ch ngêi 
®èi tho¹i, chó ý ®Õn ý kiÕn, nhu cÇu cña 
hä

22
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- Cã nhËn xÐt ®¸nh gi¸ tÝch cùc vÒ ®Þa
®iÓm ®µm ph¸n, c¸ch trang trÝ néi
thÊt, c¸ch bè trÝ s¶n xuÊt, uy tÝn,
thanh danh trong kinh doanh cña c¬
quan chñ tr× ®µm ph¸n

- Nh¾c l¹i mét sè t×nh h×nh ®· thay ®æi tõ 
cuéc ®µm ph¸n lÇn tríc ®Õn nay 
(nÕu cã).

- §Ò nghÞ mäi ngêi ph¸t biÓu ý kiÕn, chØ 
dÉn, khuyªn nhñ

23
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- Ph¬ng ph¸p c¸ nh©n cña chóng ta trong 

cuéc ®µm ph¸n . Quy t¾c c¬ b¶n lµ: sö 

dông ph¬ng ph¸p nhËp t©m ®Ó më ®Çu 

®µm ph¸n. Ph¬ng ph¸p nhËp t©m lµ 

thÓ hiÖn kh¶ n¨ng cña ngêi chñ tr× ®µm 

ph¸n ®Æt m×nh vµo ®Þa vÞ cña ®èi tîng 

®µm ph¸n nh»m hiÓu hä s©u s¾c h¬n

24
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. Khã kh¨n thêng gÆp trong giai ®o¹n më 

®Çu ®µm ph¸n

 Cã thÓ xuÊt hiÖn th¸i ®é ¸c c¶m, thiÖn 

c¶m (Ên tîng ban ®Çu) tù nhiªn gi÷a 

mäi ngêi

 Thµnh kiÕn vµ ®Þnh kiÕn

25
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3.     Truyền đạt thông tin trong đàm 

phán

3.1 Môc ®Ých truyÒn ®¹t th«ng tin

- Thu thËp tin tøc vÒ c¸c vÊn ®Ò chuyªn
m«n, t×m hiÓu nhu cÇu, ®ßi hái,
nguyÖn väng cña ®èi tîng ®µm
ph¸n còng nh c¬ quan mµ hä ®¹i
diÖn.

- Lµm s¸ng tá ®éng c¬, môc ®Ých cña
®èi tîng ®µm ph¸n

- TruyÒn ®¹t th«ng tin ®· chuÈn bÞ s½n
theo kÕ ho¹ch.

26
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3.1. Môc ®Ých truyÒn ®¹t th«ng tin

- T¹o c¬ së cho viÖc lËp luËn,
kiÓm tra tÝnh ®óng ®¾n cña
c¸c luËn cø then chèt, t¹o
nh÷ng ®iÓm tùa trong ý
thøc cña ®èi tîng nh»m
sö dông ë c¸c giai ®o¹n
®µm ph¸n tiÕp theo

27
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- Ph©n tÝch, kiÓm tra lËp trêng,
quan ®iÓm cña ®èi tîng ®µm
ph¸n.

- Tuú theo kh¶ n¨ng mµ x¸c ®Þnh
s¬ bé ph¬ng híng ho¹t
®éng tiÕp theo, gióp cho viÖc
th«ng qua quyÕt ®Þnh ®îc
®¬n gi¶n, dÔ dµng.

28
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3.1. Môc ®Ých truyÒn ®¹t th«ng tin

- Tuú theo kh¶ n¨ng mµ x¸c ®Þnh
s¬ bé ph¬ng híng ho¹t
®éng tiÕp theo, gióp cho viÖc
th«ng qua quyÕt ®Þnh ®îc
®¬n gi¶n, dÔ dµng.

29
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Giai ®o¹n truyÒn ®¹t th«ng tin bao gåm 
c¸c thµnh phÇn sau:

 - Th«ng b¸o nh÷ng vÊn ®Ò c¬ b¶n, 
cã môc ®Ých cho ®èi tîng ®µm 
ph¸n. §Æt c©u hái

 - Nghe ®èi tîng ®µm ph¸n

 - Quan s¸t vµ ph©n tÝch ph¶n øng 
theo quan ®iÓm t©m lý häc.

30
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 CÇn ph¶i tù kiÓm tra nghiªm kh¾c 
vµ cã møc ®é x· giao nhÊt ®Þnh

 PhÐp øng xö lÞch sù - §ã lµ th«ng 
b¸o nh÷ng tin tøc khã chÞu ë møc 
®é võa ph¶i, nÕu ®iÒu ®ã lµ cÇn 
thiÕt, biÕt c¸ch tù kiÒm chÕ vµ cÈn 
thËn trong mäi trêng hîp.

31
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3.3. Kü thuËt truyÒn ®¹t th«ng tin (T)

Th«ng tin truyÒn ®¹t cho ®èi tîng
ph¶i chÝnh x¸c, râ rµng, cã néi
dung sóc tÝch, trùc quan vµ
®óng ®¾n vÒ mÆt nghÒ nghiÖp
chuyªn m«n. CÇn ph¶i chó ý
®Æc biÖt trong viÖc tr×nh bµy
ng¾n gän.

32
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 Quy t¾c c¬ b¶n lµ: H·y kh«ng rêi
m¾t quan s¸t cö ®éng vµ ph¶n øng
bªn ngoµi cña ®èi tîng, sau ®ã
h·y nh×n vµo m¾t ®èi tîng ®µm
ph¸n khi hä tr×nh bµy lËp trêng
quan ®iÓm cña m×nh.

33
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 NÕu chóng ta thùc sù mong muèn
thuyÕt phôc ®èi tîng tin vµo lËp
trêng, quan ®iÓm ý kiÕn cña
chóng ta th× tríc hÕt ph¶i hiÓu
®îc ®éng c¬, ®éng lùc, tham väng
nh»m thóc ®Èy hµnh ®éng cña hä

34
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3.5. Nh÷ng khã kh¨n trong kh©u truyÒn ®¹t 

th«ng tin

 BÊt kú th«ng b¸o nµo trong qu¸ tr×nh truyÒn 

®¹t th«ng tin ®Òu mÊt ®i tÝnh râ rµng, toµn vÑn 

vµ cÊu tróc. CÇn ph¶i tÝnh ®Õn ®iÒu ®ã trong 

khi ®µm ph¸n.

 Khi thu, nhËn th«ng tin ®Òu cã sù mÊt m¸t 

(gäi lµ sù t¶n m¸t th«ng tin).
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§Ó h¹n chÕ mÊt m¸t th«ng tin cÇn chó ý:

- Phèi hîp c¸c d¹ng c©u hái khi giao tiÕp, nªn gäi

tªn ®èi tîng.

- CÇn ph¶i cã gi¶i thÝch ®Çy ®ñ h¬n víi nh÷ng th«ng
tin chuyªn m«n t¬ng øng.

- TruyÒn ®¹t th«ng tin cô thÓ díi d¹ng ng¾n gän
nhÊt, cßn viÖc gi¶i thÝch cã thÓ réng h¬n.

- CÇn ph¶i sö dông kü thuËt ®Æt c©u hái vµ ph¬ng
ph¸p truyÒn ®¹t th«ng tin cho phï hîp víi ®éng c¬
vµ tr×nh ®é th«ng th¹o tin tøc cña ®èi tîng.

3.5. Nh÷ng khã kh¨n trong kh©u truyÒn ®¹t th«ng tin
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§Ó h¹n chÕ mÊt m¸t th«ng tin cÇn chó ý:

Cè g¾ng chuyÓn tõ ®éc tho¹i sang ®èi tho¹i.

T¹o ®iÒu kiÖn cho ®èi tîng tr×nh bµy sù hiÓu biÕt
cña m×nh.

 Chí quªn r»ng chóng ta kh«ng thÝch ai ®ã nãi
hµng tiÕng ®ång hå, hoÆc thêng xuyªn ng¾t lêi ph¸t
biÓu cña ta ®Ó nãi ý kiÕn cña m×nh.

3.5. Nh÷ng khã kh¨n trong kh©u truyÒn ®¹t th«ng tin
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§Ó h¹n chÕ mÊt m¸t th«ng tin cÇn chó
ý:

- Lµm cho ®èi tîng quan t©m ®Õn møc cao
nhÊt viÖc tiÕp nhËn th«ng tin cña chóng ta.

- KiÓm tra chÆt chÏ uy tÝn cña m×nh trong
giai ®o¹n truyÒn ®¹t th«ng tin. Cho phÐp
®èi tîng b×nh tÜnh ph¸t biÓu ý kiÕn cña
m×nh.

3.5. Nh÷ng khã kh¨n trong kh©u truyÒn ®¹t th«ng tin
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- §Æt c©u hái

- Nghe

-Nghiªn cøu ph¶n øng cña 

-®èi tîng

Nh÷ng phÇn 

tö c¬ b¶n cña 

giai ®o¹n 

truyÒn ®¹t 

th«ng tin
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1

Vấn đề lợi ích 
và phương 
pháp lập luận 
ra quyết định 
trong đàm 
phán

2

Chiến thuật 
trong lập luận

3

Ra quyết định 
và kết thúc 
đàm phán 
kinh doanh

III. Quá trình ra quyết định trong đàm phán kinh 
doanh 
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1. Lîi Ých c¸c bªn trong ®µm ph¸n và các 

phương pháp lập luận

1.1 . Lîi Ých c¸c bªn trong ®µm ph¸n 
 Mäi ngêi ®µm ph¸n ®Ó t¨ng thªm quyÒn lîi 

(interest) cña m×nh. 

 Nh÷ng ngêi ®µm ph¸n thêng hay m©u thuÉn, hä 

liÖt kª nh÷ng quyÒn lîi cña m×nh ra mµ kh«ng hÒ quan 

t©m xem phÝa ®èi t¸c sÏ bÞ ¶nh hëng nh thÕ nµo

 Khi ®¸nh gi¸ vÒ quyÒn lîi, th«ng thêng ngêi ®iÒu 

®×nh thêng tËp trung vµo hµng hãa mµ cã thÓ mua b¸n 

®îc hoÆc cã thÓ viÕt cô thÓ vµo hîp ®ång hay hiÖp íc

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


www.themegallery.com

 QuyÒn lîi cña nh÷ng ngêi ®µm ph¸n cã thÓ cßn xa 

h¬n c¶ nh÷ng g× râ rµng cô thÓ

 C¸c nhµ ®µm ph¸n thêng muèn ®¹t tíi sù tháa 

thuËn ë mét møc ®é nµo ®ã trong nh÷ng vÊn ®Ò 

®îc ®a ra

 C¸c nhµ ®µm ph¸n thêng cho r»ng vÊn ®Ò nªu ra 

®· nãi lªn nh÷ng mèi quan t©m n»m sau nã

1.1. Lîi Ých c¸c bªn trong ®µm ph¸n.(tiÕp)
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 C¸c nhµ ®µm ph¸n thêng hay m¾c ph¶i mét lçi 

mßn lµ hä cho r»ng c¸c vÊn ®Ò ®· ®Æt ra hoµn toµn 

®¸p øng nh÷ng mèi quan t©m cña m×nh cho nªn 

hä kh«ng muèn thay ®æi c¸c vÊn ®Ò. Hä nghi ngê 

vµ kh«ng thÝch ®Æt l¹i vÊn ®Ò. 

 Nhµ ®µm ph¸n Cã thÓ ®¹t ®îc nh÷ng quyÒn lîi c¬ 

b¶n cña hä qua c¸c ®iÒu ®×nh.

1.1. Lîi Ých c¸c bªn trong ®µm ph¸n.(tiÕp)
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 Khi cuéc ®µm ph¸n kÕt thóc trong bÇu kh«ng khÝ 

c¨ng th¼ng th× cho dï nhµ ®µm ph¸n ®¹t ®îc môc tiªu cña 

m×nh trong lÇn ®µm ph¸n Êy nhng hËu qu¶ cña cuéc ®µm 

ph¸n kh«ng vui vÎ nµy sÏ ¶nh hëng ®Õn c¸c cuéc ®µm 

ph¸n sau.

1. Lîi Ých c¸c bªn trong ®µm ph¸n.(tiÕp)
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1.2. Vïng th¬ng lîng vµ kÕt thóc ®µm ph¸n hiÖu qu¶.

 Vïng th¬ng lîng lµ kho¶ng c¸ch gi÷a lêi ®Ò 

nghÞ ban ®Çu cña chóng ta vµ ®Ò nghÞ ban ®Çu 

cña ®èi t¸c ®µm ph¸n

 Khi chóng ta ®a ra nh÷ng lêi ®Ò nghÞ ®Çu tiªn 

®ã lµ biªn giíi phÝa ngoµi cña vïng th¬ng 

lîng.
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 Hai bªn sÏ ®µm ph¸n ë kho¶ng c¸ch gi¸ nµy.

 §Ó ®i ®Õn thµnh c«ng cña mét cuéc ®µm ph¸n 

th× lêi ®Ò nghÞ cña c¸c bªn kh«ng qu¸ xa so 

víi thùc tÕ.

1.2. Vïng th¬ng lîng vµ kÕt thóc ®µm ph¸n hiÖu qu¶.

(tiÕp)
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§Ó ®i ®Õn sù nhÊt trÝ trong vïng th¬ng lîng, 

nh÷ng ngêi ®µm ph¸n cÇn thùc hiÖn c¸c kü thuËt 

sau ®©y:

 Chia nhá c¸c ®Ò nghÞ

 T×m kiÕm nh÷ng biÕn ®æi vµ nh÷ng chän lùa

 §a ra c¸c gi¶ thiÕt kh¸c nhau 

 §i ®êng vßng

 Hµnh ®éng chøng tá mét quan hÖ l©u dµi

 Quan s¸t nh÷ng dÊu hiÖu t¸n ®ång vµ mong muèn 

kÕt thóc ®µm ph¸n

1.2. Vïng th¬ng lîng vµ kÕt thóc ®µm ph¸n hiÖu qu¶.

(tiÕp)
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a. Kh¸i niÖm

LËp luËn lµ qu¸ tr×nh s¾p xÕp 

nh÷ng ý nghÜ, lý lÏ mét c¸ch cã 

hÖ thèng ®Ó tr×nh bµy nh»m 

chøng minh cho mét kÕt luËn vÒ 

mét vÊn ®Ò nµo ®ã.

1.3. Ph¬ng ph¸p lËp luËn
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1.3. Ph¬ng ph¸p lËp luËn

a.Kh¸i niÖm. (tiÕp)

§Ó thµnh c«ng cÇn: 

 CÇn ph¶i h×nh dung tríc diÔn biÕn cã thÓ x¶y ra 

trong khi lËp luËn, thËm chÝ nÕu cÇn ph¶i diÔn tËp, 

chuÈn bÞ tríc.

 Nªn sö dông c¸c kh¸i niÖm râ rµng, ®¬n gi¶n, 

chÝnh x¸c, cã tÝnh thuyÕt phôc trong khi lËp luËn.

 Ph¬ng ph¸p vµ nhÞp ®é lËp luËn ph¶i phï hîp víi 

®Æc ®iÓm t©m lý cña ®èi t¸c.
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1.3. Ph¬ng ph¸p lËp luËn

a.Kh¸i niÖm. (tiÕp)

§Ó thµnh c«ng cÇn: 

 LËp luËn cÇn ®óng møc, phï hîp, tÕ nhÞ. §iÒu ®ã cã  

lîi cho c¸c cuéc ®µm ph¸n phøc t¹p, kÐo dµi.

 LËp luËn s¸t víi nh÷ng vÊn ®Ò ®èi t¸c ®ang quan 

t©m.

 Tr¸nh c¸ch diÔn ®¹t lan man, g©y khã kh¨n cho 

qu¸ tr×nh tiÕp thu vµ lËp luËn cña ®èi t¸c.

 Cè g¾ng tr×nh bµy ý kiÕn, quan ®iÓm vµ c¸ch chøng 

minh cña m×nh thËt râ rµng, m¹ch l¹c.
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1.3. Ph¬ng ph¸p lËp luËn

b. Ph¬ng ph¸p lËp luËn hïng biÖn.

b.1. Ph¬ng ph¸p c¬ b¶n.

Giíi thiÖu trùc tiÕp c¸c sù kiÖn, sè liÖu lµm c¬ 

së cho lËp luËn chøng minh hoÆc lËp luËn b¸c 

bá.
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b. Ph¬ng ph¸p lËp luËn hïng biÖn

b.2. Ph¬ng ph¸p v¹ch ra m©u thuÉn

Ph¬ng ph¸p nµy dùa trªn c¬ së chØ
râ m©u thuÉn trong lËp luËn cña ®èi t¸c.
NÕu ®Ò cËp ®Õn lËp luËn chøng minh th×
chóng ta cÇn ph¶i kiÓm tra cÈn thËn
tríc xem tõng phÇn sè liÖu, tµi liÖu cã
m©u thuÉn víi nhau kh«ng, sao cho ®èi
t¸c kh«ng cã c¬ héi chuyÓn sang ph¶n
c«ng.
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Company Logowww.themegallery.com

b. Ph¬ng ph¸p lËp luËn hïng biÖn

b.3. Ph¬ng ph¸p rót ra kÕt luËn

Ph¬ng ph¸p nµy dùa vµo viÖc lËp

luËn chÝnh x¸c, lËp luËn riªng rÏ, tõng

phÇn dÇn dÇn tõng bíc dÉn ta ®Õn

kÕt luËn mong muèn
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b. Ph¬ng ph¸p lËp luËn hïng biÖn

b.4. Ph¬ng ph¸p so s¸nh

Lµ ph¬ng ph¸p ®Æc biÖt cña ph¬ng

ph¸p rót ra kÕt luËn. So s¸nh phï hîp,

®¹t yªu cÇu lµm cho bµi ph¸t biÓu thªm

râ rµng, cã søc thuyÕt phôc cao
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b. Ph¬ng ph¸p lËp luËn hïng biÖn

b.5. Ph¬ng ph¸p “V©ng ...Nhng..”

Trong nhiÒu trêng hîp, ®èi t¸c ®a
ra nh÷ng luËn cø hîp lý, ®· ®îc chuÈn
bÞ kü cµng tuy r»ng chØ bao qu¸t mét
phÇn (u hoÆc nhîc ®iÓm) cña
ph¬ng ph¸p gi¶i quyÕt vÊn ®Ò.
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b. Ph¬ng ph¸p lËp luËn hïng biÖn

b.6. Ph¬ng ph¸p chia c¾t

Ta chia lêi ph¸t biÓu cña ®èi t¸c thµnh 
c¸c phÇn riªng biÖt: “phÇn nµy ®óng”, 
“phÇn kia ph¶i bµn thªm”, “phÇn tiÕp 
theo th× sai hoµn toµn”. 
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b. Ph¬ng ph¸p lËp luËn hïng biÖn

b.7. Ph¬ng ph¸p “gËy «ng l¹i ®Ëp lng 
«ng”

Ph¬ng ph¸p nµy cho phÐp sö dông
vò khÝ cña ®èi t¸c ®Ó chèng l¹i hä. Tuy
kh«ng cã hiÖu qu¶ chøng minh, nhng
nã g©y t¸c ®éng ®Æc biÖt nÕu ta biÕt sö
dông mét c¸ch s¸ng t¹o.
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b. Ph¬ng ph¸p lËp luËn hïng biÖn

b.8. Ph¬ng ph¸p coi thêng

Cã nhiÒu trêng hîp, chóng ta kh«ng 
thÓ b¸c bá ®îc ý kiÕn, luËn cø cña ®èi 
t¸c nhng cã thÓ “coi thêng”, lµm gi¶m 
nhÑ gi¸ trÞ, ý nghÜa cña c¸c ý kiÕn ®ã. 
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b. Ph¬ng ph¸p lËp luËn hïng biÖn

b.9. Ph¬ng ph¸p chiÕm u thÕ

Néi dung cña ph¬ng ph¸p nµy lµ:
C¨n cø vµo nhu cÇu cña b¶n th©n mµ
ta thay ®æi träng t©m, ®a lªn hµng
®Çu nh÷ng vÊn ®Ò hîp ý chóng ta trong
qu¸ tr×nh ®µm ph¸n.
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b. Ph¬ng ph¸p lËp luËn hïng biÖn

b.10. Ph¬ng ph¸p dÉn d¾t

ViÖc söa ®æi mang tÝnh chÊt chñ
quan b¶n chÊt cña vÊn ®Ò mét c¸ch
dÇn dÇn lµ c¬ së cña ph¬ng ph¸p nµy.
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b. Ph¬ng ph¸p lËp luËn hïng biÖn

b.11. Ph¬ng ph¸p pháng vÊn

Ph¬ng ph¸p nµy dùa vµo viÖc ®Æt c©u

hái (chñ ®éng ®Æt c©u hái).
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b. Ph¬ng ph¸p lËp luËn hïng biÖn

b.12. Ph¬ng ph¸p ñng hé h×nh thøc

Ph¬ng ph¸p nµy cã hiÖu qu¶ c¶ víi mét

hoÆc nhiÒu ®èi t¸c tr×nh bµy lËp luËn cña hä,

sau ®ã ®Õn lît ta ph¸t biÓu ý kiÕn nhng

kh«ng tá th¸i ®é ph¶n ®èi, chèng l¹i ®èi t¸c,

ngîc l¹i ®a ra nh÷ng lý lÏ, luËn cø biÖn hé,

bµo ch÷a cho lËp trêng, quan ®iÓm cña hä
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1.3. Ph¬ng ph¸p lËp luËn

c.Ph¬ng ph¸p lËp luËn tù biÖn

c.1. “NghÖ thuËt” phãng ®¹i
§iÓm mÊu chèt cña ph¬ng ph¸p tù biÖn nµy lµ kh¸i
qu¸t, phãng ®¹i, rót ra kÕt luËn véi vµng.

c.2. “NghÖ thuËt” hµi híc
Mét nhËn xÐt th«ng minh, s¾c s¶o, mét c©u chuyÖn
hµi híc ®óng lóc cã thÓ ph¸ tan hoµn toµn lËp luËn
®· ®îc chuÈn bÞ c«ng phu
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c.Ph¬ng ph¸p lËp luËn tù biÖn

c.3. “NghÖ thuËt” dùa vµo uy tÝn

TrÝch dÉn lêi nãi, ý kiÕn, t¸c phÈm cña nh÷ng ngêi
næi tiÕng, tuy ®iÒu ®ã kh«ng thõa nhËn lµ chøng minh
cho quan ®iÓm cña chóng ta, v× vÊn ®Ò ®ang bµn cã
thÓ hoµn toµn kh¸c

c.4. “NghÖ thuËt” lµm mÊt uy tÝn ®èi t¸c

NghÖ thuËt nµy dùa vµo quy t¾c sau: NÕu kh«ng thÓ
b¸c bá ®îc lý lÏ cña ®èi t¸c th× Ýt nhÊt còng cÇn ph¶i
lµm mÊt danh dù cña hä.
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c.Ph¬ng ph¸p lËp luËn tù biÖn

c.5. “NghÖ thuËt” c¸ch ly

T¸ch tõng c©u, c¾t xÐn bµi ph¸t biÓu, s¾p 
xÕp thµnh tõng phÇn sao cho ý kiÕn cña 
chóng m©u thuÉn víi nhau.

c.6. “NghÖ thuËt” chuyÓn híng

§èi t¸c kh«ng tÊn c«ng vµo luËn cø cña ta 
mµ chuyÓn sang vÊn ®Ò kh¸c, kh«ng cã liªn 
quan g× ®Õn ®Ò tµi tranh luËn
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c.Ph¬ng ph¸p lËp luËn tù biÖn

c.7. “NghÖ thuËt” lÊn ¸t

§©y lµ mét d¹ng cña “nghÖ thuËt” chuyÓn 

híng

c.8. “NghÖ thuËt” lõa phØnh

Dùa vµo viÖc th«ng tin nöa thùc, nöa h, v« t×nh hay 

h÷u ý, ®èi t¸c dÉn cuéc tranh luËn theo mét chñ ®Ò 

nhÊt ®Þnh, dÔ g©y c·i lén, mäi vÊn ®Ò ®Òu x¸o trén
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c.Ph¬ng ph¸p lËp luËn tù biÖn

c.9. “NghÖ thuËt” tr× ho·n

Môc ®Ých cña ph¬ng ph¸p nµy nh»m g©y c¶n trë 

hoÆc kÐo dµi cuéc tranh luËn. 

c.10. “NghÖ thuËt” khiÕu n¹i

§©y lµ mét h×nh thøc ®Æc biÖt cña “nghÖ thuËt” lÊn 

¸t. §èi t¸c ph¸t biÓu ý kiÕn kh«ng ph¶i víi t c¸ch 

cña nhµ kinh doanh hay mét chuyªn gia mµ muèn 

t¹o sù th«ng c¶m. 
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c.Ph¬ng ph¸p lËp luËn tù biÖn

c.11. “NghÖ thuËt” xuyªn t¹c

§èi t¸c xuyªn t¹c ý kiÕn cña chóng ta, hoÆc 
chuyÓn träng t©m vÊn ®Ò sang vÞ trÝ kh¸c

c.12. “NghÖ thuËt” ®Æt c©u hái bÉy

NghÖ thuËt nµy dùa vµo tËp hîp c¸c tiÒn ®Ò 
dïng ®Ó ¸m thÞ
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III Quá trình ra quyết định trong đàm phán kinh 

doanh

1. Vấn đề lợi ích và phương 

pháp lập luận ra quyết định 

trong đàm phán

3. Ra quyết định và kết thúc 
đàm phán kinh doanh

2. Chiến thuật trong lập luận
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2. Chiến thuật lập luận
2.1. Néi dung cña chiÕn thuËt lËp luËn.

 ChiÕn thuËt lËp luËn lµ sù triÓn khai 

ph¸t triÓn kü thuËt lËp luËn trong 

tõng t×nh huèng cô thÓ.
 (kü thuËt lµ kü n¨ng ®a ra lËp luËn l«gic, 

cßn chiÕn thuËt lµ lùa chän nh÷ng lËp 

luËn cã kh¶ n¨ng t¸c ®éng cã hiÖu qu¶ 

®Õn t©m lý ®èi t¸c.)
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. Néi dung cña chiÕn thuËt lËp luËn.

Sö dông luËn cø

Lùa chän kü thuËt

Tr¸nh c¨ng th¼ng trong lËp luËn

KÝch thÝch sù ham muèn (høng thó)

LËp luËn hai chiÒu

Nh÷ng néi dung c¬ b¶n cña chiÕn thuËt lËp luËn thêng 

bao gåm:
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III Quá trình ra quyết định trong đàm phán kinh 

doanh

1. Vấn đề lợi ích và phương 

pháp lập luận ra quyết định 

trong đàm phán

3. Ra quyết định và kết thúc 
đàm phán kinh doanh

2. Chiến thuật trong lập luận
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3.1NhiÖm vô cña giai ®o¹n ra quyÕt ®Þnh 

vµ kÕt thóc ®µm ph¸n.

 Kinh nghiÖm ®Æc biÖt quan träng ®èi víi

giai ®o¹n ra quyÕt ®Þnh vµ kÕt thóc cho

thÊy ph¶i thÓ hiÖn sù tÕ nhÞ vµ quan t©m

®Õn ®èi t¸c ®µm ph¸n.

 KÕt thóc ®µm ph¸n thµnh c«ng lµ ®¹t 

®îc môc tiªu ®· ®Æt ra theo kÕ ho¹ch tõ 

tríc ®èi víi c¸c cuéc ®µm ph¸n.
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3.1 NhiÖm vô cña giai ®o¹n ra quyÕt ®Þnh 

vµ kÕt thóc ®µm ph¸n

Nh÷ng nhiÖm vô c¬ b¶n cña giai ®o¹n 

cuèi cïng cña ®µm ph¸n kinh 

doanh:

 §¹t ®îc môc tiªu c¬ b¶n hoÆc trong 

trêng hîp xÊu nhÊt ®¹t ®îc nhiÖm 

vô dù phßng.

 B¶o ®¶m bÇu kh«ng khÝ thuËn lîi khi 

kÕt thóc ®µm ph¸n.
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3.1.NhiÖm vô cña giai ®o¹n ra quyÕt ®Þnh 

vµ kÕt thóc ®µm ph¸n. 

- KÝch thÝch ®èi t¸c hoµn thµnh c«ng viÖc ®· 

®Þnh tríc.

- Trong trêng hîp cÇn thiÕt, tiÕp tôc duy tr×

mèi quan hÖ víi ®èi t¸c vµ ®ång nghiÖp 

cña hä.

- Tãm t¾t toµn bé néi dung vµ rót ra kÕt luËn c¬ 

b¶n dÔ hiÓu cho mäi ngêi tham gia ®µm 

ph¸n.
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3.1 NhiÖm vô cña giai ®o¹n ra quyÕt ®Þnh 

vµ kÕt thóc ®µm ph¸n.

 KÕt thóc tæng qu¸t rÊt quan träng ®Ó ®¶m
b¶o cho cuéc ®µm ph¸n ®¹t kÕt qu¶ tèt,
nhng kÕt thóc kh«ng thÓ quy gän vµo
viÖc ®¬n gi¶n nh¾c l¹i nh÷ng luËn ®iÓm
quan träng nhÊt

 Chóng ta cÇn ph¶i lµm cho kÕt luËn cã
d¹ng dÔ tiÕp thu, tøc lµ rót ra mét sè ®iÒu
kh¼ng ®Þnh l«gic cã ý nghÜa ®Çy ®ñ nhÊt
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3.1NhiÖm vô cña giai ®o¹n ra quyÕt ®Þnh 

vµ kÕt thóc ®µm ph¸n.

 TÊt c¶ c¸c thµnh viªn tham gia cÇn ph¶i
hiÓu râ tõng chi tiÕt kÕt luËn cña chóng ta.

 Nh÷ng kÕt luËn tõ nh÷ng luËn ®iÓm c¬
b¶n cña bµi ph¸t biÓu cña m×nh vµ ph¶i
tr×nh bµy chóng mét c¸ch s¸ng sña, dÔ
hiÓu

Company Logowww.themegallery.com CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


www.themegallery.com

3.2. Kü thuËt thóc ®Èy viÖc ra quyÕt ®Þnh

 Khi ®µm ph¸n ®· ®¹t ®îc mét trong nh÷ng ®Ønh cao 
cña m×nh th× cÇn ph¶i chuyÓn sang giai ®o¹n kÕt 
thóc.

 §Ó t¨ng tèc ®é ra quyÕt ®Þnh thêng cã hai ph¬ng 
ph¸p:

a.T¨ng tèc trùc tiÕp

§ã lµ c¸ch ng¾n nhÊt ®i ®Õn môc tiªu

b.T¨ng tèc gi¸n tiÕp  

B»ng c¸c quyÕt ®Þnh riªng lÎ mµ chóng ta dÇn 
dÇn ®a ®èi t¸c ®Õn môc tiªu cuèi cïng
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3.2. Kü thuËt thóc ®Èy viÖc ra quyÕt ®Þnh

§iÒu kiÖn cÇn vµ ®ñ ®Ó chuyÓn sang giai ®o¹n kÕt thóc :

 NÕu th«ng qua c¸c c©u hái th«ng tin vµ c©u hái kiÓm tra chóng ta 
®· ®a ®îc cuéc ®µm ph¸n ®Õn môc tiªu cÇn thiÕt.

 §· ®a ra lý lÏ cã  t¸c ®éng ®Õn ®èi t¸c cô thÓ.

 NÕu chóng ta ®· tr¶ lêi tháa ®¸ng c¸c c©u hái ®îc ®Æt ra trong 
qu¸ tr×nh ®µm ph¸n.

 NÕu chóng ta ®¸p øng l¹i tho¶ ®¸ng lêi phª b×nh, ph¶n ®èi cña ®èi 
t¸c

 NÕu chóng ta ®· thiÕt lËp ®îc quan hÖ (tiÕp xóc ®îc) víi ®èi t¸c 
vµ t¹o ®îc bÇu kh«ng khÝ thuËn lîi cho viÖc kÕt thóc ®µm ph¸n.
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3.2. Kü thuËt thóc ®Èy viÖc ra quyÕt ®Þnh

Mét vµi viÖc cã tÝnh chÊt tÕ nhÞ mang ®Æc ®iÓm phæ biÕn vÒ 
chiÕn thuËt gióp cho viÖc lµm râ bÇu kh«ng khÝ kÕt 

thóc cuéc ®µm ph¸n nh:

 NÕu chóng ta nhËn thÊy r»ng ®èi t¸c nh¨n tr¸n
®Ó t×m lêi phª b×nh phï hîp th× chóng ta tin tëng
r»ng lêi phª b×nh kh«ng ph¶i lµ nguyªn nh©n
thùc sù lµm cho ®èi t¸c kh«ng hµnh ®éng

 Nªn tr¸nh c¸c ®Ò nghÞ cã tÝnh chÊt lùa chän

 §iÒu quan träng lµ ph¶i tù tin tëng tuyÖt ®èi vµo
c¸c u thÕ cña c¸c quyÕt ®Þnh mµ chóng ta ñng
hé
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3.2. Kü thuËt thóc ®Èy viÖc ra quyÕt ®Þnh

 Nªn ®Ò phßng s½n sµng trêng hîp “kh«ng”, sù 
tõ chèi cña ®èi t¸c kh«ng ph¶i lµ c¸i cí ®Ó kÕt 
thóc ®µm ph¸

 TÊt nhiªn kh«ng ®îc ®¬n gi¶n chÊm døt bµi 
ph¸t biÓu cña m×nh mµ cÇn ph¶i kÕt thóc víi mét 
c©u nãi ®éc ®¸o nµo ®ã.

 Kh«ng ®îc tá ra ch¸n n¶n

 Tríc khi b¾t ®Çu cuéc ®µm ph¸n cÇn ph¶i suy 
nghÜ vµ ®Þnh ra môc tiªu tèi thiÓu vµ híng lïi 
bíc trong trêng hîp ®èi t¸c ng¨n c¶n chóng ta 
thùc hiÖn môc tiªu c¬ b¶n vµ buéc chóng ta lïi 
bíc
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