
1

Giao dịch và đàm phán 

trong kinh doanh

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

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


2

Chương 9

Hoạt động chuẩn bị đàm 
phán kinh doanh 

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

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


3

Chương 9

Hoạt động chuẩn bị đàm 
phán kinh doanh 

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

II. X©y dùng kÕ ho¹ch ®µm ph¸n kinh 
doanh.

III. KiÓm tra vµ tËp dît c¸c ph¬ng ¸n 
®µm ph¸n kinh doanh

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

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


4

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

1. Néi dung c«ng t¸c  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.

+ Quy t¾c 1: T¹o ®iÒu kiÖn ®ñ thêi gian cÇn thiÕt 
cho viÖc chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh doanh.

+ Quy t¾c 2: Lµm viÖc cã ph¬ng ph¸p vµ theo kÕ 

ho¹ch.
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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh doanh.
1. Néi dung c«ng t¸c  chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh 

doanh (TIẾP)

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  CẦN:

- 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).

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

1. Néi dung c«ng t¸c  chuÈn bÞ 
®µm ph¸n kinh doanh (TIẾP)

§Ó n¾m quyÒn chñ ®éng vµ ®Ò ra s¸ng 
kiÕn tæ chøc tèt cuéc ®µm ph¸n 
CẦN:

+ TÝnh tÝch cùc, chñ ®éng, nh¹y bÐn vµ 
ãc linh c¶m (yÕu tè ®Çu tiªn)

+ Kh¶ n¨ng ph©n tÝch s¬ bé

+ Khèi lîng c«ng viÖc cÇn ph¶i gi¶i 
quyÕt.
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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n 
kinh doanh.

1. Néi dung c«ng t¸c  chuÈn bÞ ®µm 
ph¸n kinh doanh (TIẾP)

LËp kÕ ho¹ch chi tiÕt cho viÖc chuÈn bÞ ®µm ph¸n lµ 
hµnh ®éng cô thÓ cña kh©u chuÈn bÞ ®µm 
ph¸n. Trong phÇn nµy cÇn v¹ch râ khèi luîng 
c«ng viÖc cÇn ph¶i chuÈn bÞ, chÊt lîng, thêi 
gian, sè lîng thµnh viªn cÇn thiÕt cho tõng 
c«ng viÖc chuÈn bÞ. C¸c kÕ ho¹ch ë trªn ®îc 
thµnh lËp trªn c¬ së ph¸n ®o¸n, nhËn xÐt, 
®¸nh gi¸, do ®ã ®ßi hái chóng ta ph¶i cã ãc 
tëng tîng, t duy ph©n tÝch, tæng hîp 
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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh doanh.
1. Néi dung c«ng t¸c  chuÈn bÞ ®µm ph¸n 

kinh doanh (TIẾP)

a. Thu thËp vµ xö lý tµi liÖu ban ®Çu:
a1. C«ng t¸c thu thËp  vµ xö lý tµi liÖu:

Lµ c«ng viÖc khã kh¨n vµ chiÕm nhiÒu thêi gian nhÊt, nhng  lµ 
mét trong nh÷ng thao t¸c quan träng cña kh©u chuÈn 
bÞ. 

> CÇn cã m¹ng líi thu thËp th«ng tin, tµi liÖu æn ®Þnh, cã kÕ 
ho¹ch nh»m më réng kiÕn thøc, n©ng cao tr×nh ®é 
chuyªn m«n, cñng cè kiÕn thøc v¨n ho¸ c¬ b¶n.

> Cã rÊt nhiÒu s¸ch tra cøu, s¸ch chuyªn ngµnh, t¹p chÝ, c«ng 
tr×nh nghiªn cøu vÒ tÊt c¶ c¸c lÜnh vùc trong cuéc sèng. 

> Th«ng tin còng cã nhiÒu nguån kh¸c nhau, chóng ta cã thÓ 
thu thËp tÊt c¶ c¸c bµi b¸o, b¶n viÕt tay cã liªn quan 
®Õn nhu cÇu vµ ho¹t ®éng cña m×nh b»ng c¸ch c¾t, sao 
chôp, in l¹i c¸c lo¹i t¹p chÝ hay
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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh doanh.

1. Néi dung c«ng t¸c  chuÈn bÞ ®µm ph¸n 
kinh doanh 

a. Thu thËp vµ xö lý tµi liÖu ban ®Çu:
(TIẾP)

a1. C«ng t¸c thu thËp  vµ xö lý tµi liÖu:
Muèn gi¶m nhÑ g¸nh nÆng trong viÖc thu thËp tµi liÖu cÇn tu©n theo c¸c 

nguyªn t¾c sau ®©y:

- GiÊy tr¾ng vµ c¸c lo¹i phiÕu nªn cã kÝch thíc b»ng phong b× cña bu ®iÖn 
th× tiÖn lîi h¬n c¶.

- CÇn ghi b»ng mét vµi tõ then chèt, nhÊn m¹nh néi dung chñ yÕu cña b¶n 
chÐp tay hoÆc phiÕu ghi. 

- C¸c phiÕu ph¶i ®¸nh sè thø tù, ch÷ viÕt ph¶i râ rµng.

- ChØ viÕt mét mÆt phiÕu ®Ó dÔ tra cøu vµ t¨ng tÝnh trùc quan cña tµi liÖu.

- Dµnh ®ñ chç (lÒ) ®Ó bæ sung tµi liÖu.

- G¹ch díi nh÷ng vÊn ®Ò quan träng trong phiÕu hoÆc bµi viÕt tay ®ã.
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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh doanh.
1. Néi dung c«ng t¸c  chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh 

doanh 

a. Thu thËp vµ xö lý tµi liÖu ban ®Çu:
(TIẾP)

a1. C«ng t¸c thu thËp  vµ xö lý tµi liÖu:
C¸c c©u hái lµm tiªu chuÈn cho viÖc lùa chän tµi liÖu mét c¸ch nhanh 

chãng phôc vô cho c«ng viÖc:

- Tµi liÖu nµy ®em l¹i lîi Ých thùc tÕ g× cho lËp trêng quan ®iÓm cña 
chóng ta, cho viÖc tiÕn hµnh ®µm ph¸n ?

- CÇn thêi gian bao l©u ®Ó tr×nh bµy tµi liÖu ?

- Tµi liÖu cã tÝnh thuyÕt phôc, cã dÔ hiÓu ®èi víi ®èi t¸c hay kh«ng ?

- Tµi liÖu cã tÇm quan träng ®Õn møc nµo trong viÖc n¾m t×nh h×nh vµ 
th«ng qua quyÕt ®Þnh cuèi cïng ?

- Cã thÓ bá tµi liÖu ®ã ®îc kh«ng ? 
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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh 
doanh.

1. Néi dung c«ng t¸c  chuÈn bÞ ®µm ph¸n 
kinh doanh

a.Thu thËp vµ xö lý tµi liÖu ban 
®Çu: (TIẾP)

a1. C«ng t¸c thu thËp  vµ xö lý tµi liÖu:
KÕ ho¹ch hÖ thèng ho¸ tµi liÖu phôc vô cho cuéc ®µm ph¸n 

chia thµnh ba møc ®é:

- Møc ®é tæng thÓ mang tÝch chÊt chøc n¨ng.

- Møc ®é c¸c ®Ò ¸n: TËp hîp c¸c chi tiÕt cïng lo¹i trªn cïng 
mét kÕ ho¹ch 

- Nhãm c¸c ®Ò ¸n chi tiÕt.
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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh doanh.
1. Néi dung c«ng t¸c  chuÈn bÞ ®µm ph¸n 

kinh doanh

a. Thu thËp vµ xö lý tµi liÖu ban ®Çu:
(TIẾP) 

a1. C«ng t¸c thu thËp  vµ xö lý tµi liÖu:

ViÖc thu thËp vµ xö lý tµi liÖu cÇn tiÕn hµnh theo c¸c bíc sau:

+ X¸c ®Þnh nguån th«ng tin (b¸o c¸o tæng kÕt, s¬ kÕt, chuyªn 
®Ò, c¸c c«ng tr×nh nghiªn cøu, c¸c bµi b¸o, t¹p chÝ, sè 
liÖu thèng kª chÝnh thøc, c¸c mèi quan hÖ c¸ nh©n trªn 
thùc tÕ...).

+ §¸nh gi¸ s¬ bé vÒ møc ®é thu thËp tµi liÖu (khèi lîng, chÊt 
lîng...)

+ TiÕn hµnh thu thËp th«ng tin

Chó ý sau khi thu thËp th«ng tin nµo ®ã cÇn cã ý kiÕn nhËn xÐt, 
®¸nh gi¸ ngay. 
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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh 
doanh.

1. Néi dung c«ng t¸c  chuÈn bÞ ®µm ph¸n 
kinh doanh 

a. Thu thËp vµ xö lý tµi liÖu ban 
®Çu:(TIẾP)

a1. C«ng t¸c thu thËp  vµ xö lý tµi liÖu:
Khèi lîng vµ chÊt lîng th«ng tin thu ®îc phô thuéc vµo:

+ Møc ®é am hiÓu th«ng tin nãi chung

+ Ph¬ng ph¸p thu thËp th«ng tin

+ Tr×nh ®é kiÕn thøc chuyªn m«n cña ngêi thu thËp th«ng tin

+ Sù nhanh trÝ, s¸ng t¹o, tÝnh kiªn tr× vµ tinh thÇn tËn tuþ víi 
c«ng viÖc cña c¸n bé thõa hµnh 
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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n 
kinh doanh.

1. Néi dung c«ng t¸c  chuÈn bÞ ®µm 
ph¸n kinh doanh (TIẾP)

a2  Lùa chän vµ hÖ thèng ho¸ tµi liÖu:

Môc tiªu ®µm ph¸n quyÕt ®Þnh néi dung thao 
t¸c lùa chän vµ hÖ thèng ho¸ tµi liÖu. Thùc 
chÊt ®©y lµ sù tiÕp tôc qu¸ tr×nh thu thËp tµi 
liÖu

- a3 Ph©n tÝch tµi liÖu thu thËp ®îc:

Thao t¸c nµy cho phÐp x¸c ®Þnh mèi liªn hÖ 
gi÷a c¸c hiÖn tîng, sù kiÖn b»ng c¸ch hÖ 
thèng ho¸ tµi liÖu, lùa chän vµ chuÈn bÞ s½n lý 
lÏ, lËp luËn phï hîp, rót ra c¸c kÕt luËn cô thÓ.
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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh 
doanh.

1. Néi dung c«ng t¸c  chuÈn bÞ ®µm 
ph¸n kinh doanh (TIẾP)

b- Nghiªn cøu yªu cÇu vÒ néi dung mét cuéc ®µm 
ph¸n kinh doanh.

§Ó b¶o ®¶m thµnh c«ng cho mét cuéc ®µm ph¸n cÇn ¸p dông 10 quy t¾c díi 
®©y:

1. Bµi ph¸t biÓu trong cuéc ®µm ph¸n ph¶i b¶o ®¶m kiÕn thøc chuyªn m«n, cã 
chiÒu s©u vÒ nghiÖp vô, kh¸ch quan, ®¸ng tin cËy.

2. TÝnh râ rµng: C¸c sù kiÖn, lý lÏ ph¶i cã tr×nh tù râ rµng, m¹ch l¹c, l«gÝc. Ph¶i 
lo¹i trõ c¸c lý lÏ cßn mËp mê ®a nghÜa, b»ng chøng sai lÇm, thiÕu tÝnh 
thuyÕt phôc.

3. TÝnh trùc quan: Sö dông tèi ®a c¸c ph¬ng tiÖn bæ trî 

4. Cã ph¬ng híng æn ®Þnh: CÇn ph¶i lu«n ghi nhí nh÷ng nhiÖm vô c¬ b¶n vµ 
nh¾c nhë ®èi t¸c b¸m s¸t chñ ®Ò tr¸nh lan man, chÖch híng.

5. Quy t¾c vÒ nhÞp ®iÖu: Cè g¾ng t¨ng cêng ®é ®µm ph¸n vµo lóc kÕt thóc, 
nhÊt lµ c¸c vÊn ®Ò then chèt, quan träng.
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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh 
doanh.

1. Néi dung c«ng t¸c  chuÈn bÞ ®µm ph¸n 
kinh doanh 

b- Nghiªn cøu yªu cÇu vÒ néi dung mét cuéc ®µm ph¸n kinh 
doanh. (tiếp)

6. Quy t¾c nh¾c l¹i: cÇn ph¶i nh¾c l¹i nh÷ng vÊn ®Ò c¬ b¶n, cã 
ý nghÜa quan träng gióp cho ®èi t¸c ghi nhí ®îc nh÷ng 
th«ng tin, ®iÒu kho¶n cÇn thiÕt.

7. Quy t¾c bÊt ngê: ph¶i suy nghÜ chän läc th«ng tin, g©y ®îc 
bÊt ngê cho ®èi t¸c vµo thêi ®iÓm cÇn thiÕt.

8. TÝnh hµm sóc khi nhËn xÐt vµ lËp luËn: cÇn dÉn d¾t cuéc 
®µm ph¸n sao cho cã nh÷ng “cao trµo” (®ßi hái ®èi t¸c 
ph¶i tËp trung chó ý), vµ “tho¸i trµo” (cho phÐp ®èi t¸c 
nghØ ng¬i, liªn tëng, suy nghÜ).

9. Th«ng tin võa ®ñ:

10. Hµi híc, ch©m biÕm võa ph¶i. Khi cÇn ph¶i diÔn t¶ ý nghÜ 
khã chÞu hoÆc ph¶i b¸c ý kiÕn th× hµi híc hoÆc ch©m 
biÕm cã t¸c dông ®Æc biÖt.
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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n kinh 
doanh.

1. Néi dung c«ng t¸c  chuÈn bÞ ®µm ph¸n 
kinh doanh 

b- Nghiªn cøu yªu cÇu vÒ néi dung mét cuéc ®µm 
ph¸n kinh doanh. (tiếp)

cÇn lu ý c¸c chØ dÉn sau ®©y ®Ó c¸c cuéc ®µm ph¸n ®¹t ®îc 
kÕt qu¶.

- Néi dung vµ ph¬ng ph¸p tiÕn hµnh ®µm ph¸n cã ý nghÜa rÊt 
lín ®èi víi bÊt kú cuéc ®µm ph¸n kinh doanh nµo. V× thÕ 
ngoµi viÖc ®¶m b¶o néi dung cã chiÒu s©u, ph¬ng ph¸p 
tiÕn hµnh ®µm ph¸n còng ph¶i thËt khoa häc, chÆt chÏ.

- Chó ý ph©n biÖt sù kiÖn vµ lêi b×nh vÒ sù kiÖn ®ã.
- CÇn cã c¸c ph¬ng ¸n kh¸c nhau cho mçi cuéc ®µm ph¸n 
- ThØnh tho¶ng cÇn nh¾c l¹i vµ rót ra kÕt luËn tõ nh÷ng ®iÒu ®· 

tr×nh bÇy.
- Lu«n lu«n quan t©m, chó ý ®Õn ®èi t¸c v× quan hÖ, hiÓu biÕt 

lÉn nhau cã ¶nh hëng rÊt lín ®Õn c«ng viÖc kinh doanh.
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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm 
ph¸n kinh doanh.

1. Néi dung c«ng t¸c  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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I. Nghiªn cøu chuÈn bÞ ®µm ph¸n 
kinh doanh.

1. Néi dung c«ng t¸c  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.

LËp kÕ ho¹ch chung cho cuéc ®µm ph¸n kinh doanh, 
cÇn x¸c ®Þnh râ khèi lîng, cÊu tróc, h×nh thøc, 
néi dung tõng giai ®o¹n cô thÓ. 
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Chương 9 

Hoạt động chuẩn bị đàm 
phán kinh doanh 

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

II. X©y dùng kÕ ho¹ch ®µm ph¸n 

kinh doanh. 

III. KiÓm tra vµ tËp dît c¸c ph¬ng 
¸n ®µm ph¸n kinh doanh
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II. X©y dùng kÕ ho¹ch ®µm ph¸n kinh 
doanh.

1. TÇm quan träng cña c«ng t¸c x©y dùng kÕ 
ho¹ch ®µm ph¸n

> ViÖc x©y dùng kÕ ho¹ch ®µm ph¸n cã vai trß vµ ý nghÜa ®Æc 
biÖt, nhÊt lµ ®èi víi nh÷ng vÊn ®Ò phøc t¹p, ®ßi hái cßn 
ph¶i tranh luËn 

> X©y dùng kÕ ho¹ch ®µm ph¸n cã nghÜa lµ v¹ch ra mét s¬ ®å 
cã tÝnh kh¸i qu¸t l«gÝc ¸p dông cho mäi trêng hîp, dùa 
vµo ®ã mµ cã thÓ tæ chøc vµ thùc hiÖn c¸c cuéc ®µm 
ph¸n cô thÓ, nh»m ®¹t môc tiªu ®· ®Þnh.

> Tuú theo ý nghÜa, tÇm quan träng, quy m« cuéc ®µm ph¸n, sè 
lîng c¸c thµnh viªn tham gia, kinh nghiÖm tiÕn hµnh 
®µm ph¸n mµ lËp mét s¬ ®å, kÕ ho¹ch ®µm ph¸n cô thÓ 
cho phï hîp

> viÖc x©y dùng kÕ ho¹ch chi tiÕt cho nh÷ng cuéc ®µm ph¸n lµ 
hÕt søc quan träng nhÊt lµ nh÷ng vÊn ®Ò ®µm ph¸n cã 
quy m« lín.
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II. X©y dùng kÕ ho¹ch ®µm ph¸n kinh 
doanh.

2. Néi dung c«ng t¸c x©y dùng kÕ ho¹ch ®µm 
ph¸n

KÕ ho¹ch lµ sù thiÕt lËp, tÝnh to¸n tr×nh tù c«ng viÖc, thao t¸c, thêi 
h¹n chi phÝ vµ kh¶ n¨ng thùc hiÖn môc tiªu. 

* ViÖc x©y dùng kÕ ho¹ch ®µm ph¸n cÇn thùc hiÖn 
c¸c thao t¸c sau:

- §Ò ra vµ kiÓm tra c¸c dù ®o¸n vÒ cuéc ®µm ph¸n
- X¸c ®Þnh nh÷ng nhiÖm vô c¬ b¶n, tríc m¾t cña viÖc ®µm ph¸n.
- T×m kiÕm ph¬ng ph¸p, bíc ®i thÝch hîp nh»m gi¶i quyÕt nhiÖm vô 

®ã (nghÜa lµ ®Ò ra c¸ch thøc gi¶i quyÕt vÊn ®Ò th«ng qua ®µm 
ph¸n).

- Ph©n tÝch yÕu tè, kh¶ n¨ng bªn ngoµi, bªn trong (chñ quan, kh¸ch 
quan) cña viÖc thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®µm ph¸n.

- X¸c ®Þnh nh÷ng nhiÖm vô ng¾n h¹n trung h¹n cho cuéc ®µm ph¸n vµ 
mèi liªn quan trong viÖc thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô.

- §Ò xuÊt biÖn ph¸p thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô kÓ trªn (bao gåm lËp 
ch¬ng tr×nh vµ kÕ ho¹ch cho tõng giai ®o¹n), ph¸t hiÖn vµ xö 
lý kÞp thêi nh÷ng bÕ t½c xuÊt hiÖn trong qu¸ tr×nh ®µm ph¸n.
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II. X©y dùng kÕ ho¹ch ®µm ph¸n kinh 
doanh.

2. Néi dung c«ng t¸c x©y dùng kÕ ho¹ch ®µm 
ph¸n ( tiếp)

* Ph©n chia kÕ ho¹ch tæng qu¸t thµnh c¸c kÕ ho¹ch chi tiÕt.

Môc tiªu cña viÖc x©y dùng kÕ ho¹ch chi tiÕt ®µm ph¸n lµ:
- Cho phÐp chØ ra nh÷ng nhiÖm vô cô thÓ, sè lîng, chÊt lîng c«ng 

viÖc, c¸c thao t¸c ph¶i lµm tríc khi tiÕn hµnh ®µm ph¸n, t¹o 
®iÒu kiÖn thay ®æi kÞp thêi nh÷ng chi tiÕt cÇn thiÕt cho cuéc 
®µm ph¸n, x©y dùng c¸c ph¬ng ¸n kh¸c nhau, t¹o ®iÒu kiÖn 
tèi u cho viÖc ra quyÕt ®Þnh.

- X¸c ®Þnh vµ kh¬i th«ng nh÷ng kh©u bÕ t¾c, lo¹i trõ khã kh¨n trong 
qu¸ tr×nh ®µm ph¸n, phèi hîp víi c¸c hµnh ®éng, c¸c thao t¸c, 
biÖn ph¸p bè trÝ chóng theo thêi gian ®µm ph¸n cho phï víi 
quan ®iÓm chuyªn m«n, nghÒ nghiÖp.

- Cho phÐp ®Þnh râ tr¸ch nhiÖm, quyÒn h¹n cña tõng c¸ nh©n, kiÓm 
tra viÖc thùc hiÖn tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn h¹n ®ã; kÝch 
thÝch, ®éng viªn tinh thÇn s¸ng t¹o cña c¸c thµnh viªn 
trong viÖc chuÈn bÞ ®µm ph¸n.
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II. X©y dùng kÕ ho¹ch ®µm ph¸n kinh 
doanh.

2. Néi dung c«ng t¸c x©y dùng kÕ ho¹ch ®µm 
ph¸n

KÕ ho¹ch lµ sù thiÕt lËp, tÝnh to¸n tr×nh tù c«ng viÖc, thao t¸c, thêi 
h¹n chi phÝ vµ kh¶ n¨ng thùc hiÖn môc tiªu. 

* ViÖc x©y dùng kÕ ho¹ch ®µm ph¸n cÇn thùc hiÖn 
c¸c thao t¸c sau:

- §Ò ra vµ kiÓm tra c¸c dù ®o¸n vÒ cuéc ®µm ph¸n
- X¸c ®Þnh nh÷ng nhiÖm vô c¬ b¶n, tríc m¾t cña viÖc ®µm ph¸n.
- T×m kiÕm ph¬ng ph¸p, bíc ®i thÝch hîp nh»m gi¶i quyÕt nhiÖm vô 

®ã (nghÜa lµ ®Ò ra c¸ch thøc gi¶i quyÕt vÊn ®Ò th«ng qua ®µm 
ph¸n).

- Ph©n tÝch yÕu tè, kh¶ n¨ng bªn ngoµi, bªn trong (chñ quan, kh¸ch 
quan) cña viÖc thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®µm ph¸n.

- X¸c ®Þnh nh÷ng nhiÖm vô ng¾n h¹n trung h¹n cho cuéc ®µm ph¸n vµ 
mèi liªn quan trong viÖc thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô.

- §Ò xuÊt biÖn ph¸p thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô kÓ trªn (bao gåm lËp 
ch¬ng tr×nh vµ kÕ ho¹ch cho tõng giai ®o¹n), ph¸t hiÖn vµ xö 
lý kÞp thêi nh÷ng bÕ t½c xuÊt hiÖn trong qu¸ tr×nh ®µm ph¸n.
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II. X©y dùng kÕ ho¹ch ®µm ph¸n 
kinh doanh.

2. Néi dung c«ng t¸c x©y dùng kÕ ho¹ch 
®µm ph¸n

* Lªn c¸c lo¹i kÕ ho¹ch cÇn thiÕt phôc vô cho 
viÖc tiÕn hµnh ®µm ph¸n

- KÕ ho¹ch chung: §©y lµ kÕ ho¹ch cña c¸c kÕ ho¹ch. Trong kÕ ho¹ch chung cã 
®Þnh râ tõng lo¹i c«ng viÖc, thêi h¹n hoµn thµnh vµ ngêi thùc hiÖn.

- KÕ ho¹ch chiÕn lîc: ChÝnh lµ ®êng lèi, ph¬ng híng, ch¬ng tr×nh hµnh ®éng 
nh»m ®¹t môc tiªu ®Ò ra. TÊt nhiªn khi chuÈn bÞ kÕ ho¹ch nµy cÇn kiÓm 
tra, ®¸nh gi¸ phª ph¸n, ph©n ®Þnh râ tÊt c¶ c¸c môc tiªu cÇn ph¶i ®¹t, 
c¸c nhiÖm vô cÇn ph¶i ®îc thùc hiÖn trong qu¸ tr×nh ®µm ph¸n.

- KÕ ho¹ch chiÕn thuËt: Bao gåm danh s¸ch c¸c biÖn ph¸p, ph¬ng ph¸p gi¶i 
quyÕt nh÷ng nhiÖm vô cña tõng giai ®o¹n. Thùc hiÖn c¸c biÖn ph¸p ®ã 
nh»m hoµn thµnh nhiÖm vô c¬ b¶n, chiÕn lîc. Tãm l¹i kÕ ho¹ch chiÕn 
thuËt lµ b¶ng chØ dÉn ®Õn môc tiªu quy ®Þnh.

- KÕ ho¹ch thùc hiÖn cô thÓ: Lµ ch¬ng tr×nh hµnh ®éng nh»m gi¶i quyÕt nh÷ng 
nhiÖm vô riªng biÖt cña ®µm ph¸n (cã thÓ coi ®©y lµ kÕ ho¹ch chiÕn thuËt 
ë møc ®é cô thÓ, chi tiÕt).

- KÕ ho¹ch th«ng tin vµ thu thËp tµi liÖu: §©y lµ kÕ ho¹ch phøc t¹p nhÊt, gay cÊn 
nhÊt trong hÖ thèng kÕ ho¹ch cÇn ph¶i chuÈn bÞ cho cuéc ®µm ph¸n.
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II. X©y dùng kÕ ho¹ch ®µm 
ph¸n kinh doanh.

2. Néi dung c«ng t¸c x©y 
dùng kÕ ho¹ch ®µm ph¸n

kÕ ho¹ch th«ng tin vµ thu thËp tµi liÖu ph¶i chØ râ:

+ Nguån th«ng tin

+ Khèi lîng th«ng tin ®· thu thËp ®îc.

+ Ngêi thu thËp.

+ Thêi h¹n hoµn thµnh

+ KÕ ho¹ch lùa chän vµ hÖ thèng ho¸ tµi liÖu, th«ng 
tin.
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Chương 9

Hoạt động chuẩn bị đàm 
phán kinh doanh

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

II. X©y dùng kÕ ho¹ch ®µm ph¸n kinh 
doanh. 

III. KiÓm tra vµ tËp dît c¸c ph¬ng 

¸n ®µm ph¸n kinh doanh
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III. KiÓm tra vµ tËp dît c¸c ph¬ng ¸n 
®µm ph¸n kinh doanh

1.  Hoµn thiÖn kÕ ho¹ch ®µm ph¸n:
> Thùc chÊt ®©y lµ kh©u tu söa, chuÈn ho¸ (b»ng lêi hoÆc b»ng 

v¨n b¶n) c¸c phÇn c¬ b¶n cña kÕ ho¹ch cuéc ®µm ph¸n

> ViÖc chuÈn ho¸ lµ thao t¸c kü thuËt cã nhiÖm vô so¹n th¶o thËt 
chi tiÕt kÕ ho¹ch ®µm ph¸n

> ViÖc sö dông m¸y ghi ©m nh»m hoµn chØnh thªm kÕ ho¹ch ®µm 
ph¸n cã lîi ®èi víi nh÷ng ngêi lµm c«ng t¸c kinh doanh , 
nhng cha biÕt c¸ch ®µm ph¸n, kh«ng cã khiÕu ph¸t biÓu 
hïng biÖn

> KiÓm tra c«ng viÖc chuÈn bÞ:

+ CÇn hoµn chØnh lÇn cuèi kÕ ho¹ch ®µm ph¸n. Thùc ra ®©y lµ 
sù s¸ng t¹o trong nh÷ng vÊn ®Ò chi tiÕt, cô thÓ. §iÒu ®ã 
cã ý nghÜa ®Æc biÖt, ®«i lóc cã ý nghÜa quyÕt ®Þnh.

+ Hoµn chØnh kÕ ho¹ch ®µm ph¸n lµ c«ng viÖc tiÕp theo cña 
thao t¸c kiÓm tra.
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III. KiÓm tra vµ tËp dît c¸c 
ph¬ng ¸n ®µm ph¸n kinh 

doanh
2. TËp dît c¸c ph¬ng ¸n ®µm ph¸n

DiÔn tËp b»ng suy nghÜ: h×nh dung trong ãc 
diÔn biÕn qu¸ tr×nh ®µm ph¸n. Kh©u tËp 
luyÖn nµy nh»m chuÈn bÞ t tëng s½n 
sµng tríc khi bíc vµo ®µm ph¸n.

DiÔn tËp b»ng lêi: tríc khi bíc vµo c¸c cuéc 
®µm ph¸n quan träng cã thÓ dïng m¸y 
ghi ©m ®Ó luyÖn tËp b»ng lêi (tËp ph¸t 
biÓu), qua ®ã kiÓm tra cÊu tróc ng÷ ph¸p 
cña bµi ph¸t biÓu.
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III. KiÓm tra vµ tËp dît c¸c ph¬ng ¸n 
®µm ph¸n kinh doanh

1.  Hoµn thiÖn kÕ ho¹ch ®µm ph¸n:
> Thùc chÊt ®©y lµ kh©u tu söa, chuÈn ho¸ (b»ng lêi hoÆc b»ng 

v¨n b¶n) c¸c phÇn c¬ b¶n cña kÕ ho¹ch cuéc ®µm ph¸n

> ViÖc chuÈn ho¸ lµ thao t¸c kü thuËt cã nhiÖm vô so¹n th¶o thËt 
chi tiÕt kÕ ho¹ch ®µm ph¸n

> ViÖc sö dông m¸y ghi ©m nh»m hoµn chØnh thªm kÕ ho¹ch ®µm 
ph¸n cã lîi ®èi víi nh÷ng ngêi lµm c«ng t¸c kinh doanh , 
nhng cha biÕt c¸ch ®µm ph¸n, kh«ng cã khiÕu ph¸t biÓu 
hïng biÖn

> KiÓm tra c«ng viÖc chuÈn bÞ:

+ CÇn hoµn chØnh lÇn cuèi kÕ ho¹ch ®µm ph¸n. Thùc ra ®©y lµ 
sù s¸ng t¹o trong nh÷ng vÊn ®Ò chi tiÕt, cô thÓ. §iÒu ®ã 
cã ý nghÜa ®Æc biÖt, ®«i lóc cã ý nghÜa quyÕt ®Þnh.

+ Hoµn chØnh kÕ ho¹ch ®µm ph¸n lµ c«ng viÖc tiÕp theo cña 
thao t¸c kiÓm tra.
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