Методическое пособие «Деловые переговоры в комиксах»
[image: image1.jpg]



Авторы:

Щедрин Дмитрий Сергеевич, преподаватель ГБПОУ «СОУОР»;

Щедрин Сергей Васильевич, пенсионер, к.п.н.
[image: image2.jpg]



Аннотация

Методическое пособие «Деловые переговоры в комиксах» включает следующие разделы: деловые  переговоры (что такое деловые переговоры, этика: основные правила и требования, подготовка: особенности, виды переговоров, этапы, тактические приемы: примеры диалогов) и список источников информации (список литературы, список источников иллюстраций).
Методическое пособие содержит  18 рисунков.
Методическое пособие предназначено для студентов и преподавателей психологии общения средних профессиональных учебных заведений, преподавателей и слушателей курсов повышения квалификации (профессиональной переподготовки) системы дополнительного образования.

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Саратовское областное училище (техникум) олимпийского резерва»
ДЕЛОВЫЕ ПЕРЕГОВОРЫ В КОМИКСАХ 
методическое пособие
подготовили: 

Щедрин Дмитрий Сергеевич, преподаватель ГБПОУ «СОУОР»;

Щедрин Сергей Васильевич, пенсионер, к.п.н.
г. Саратов

 2022
СОДЕРЖАНИЕ

Аннотация ………………………………………….…………………………………………..….. 4 
1. Деловые переговоры ………………………………………………………………………. 5  1.1. Что такое деловые переговоры ……………………………………………………………. 5 1.2. Этика: основные правила и требования ……………………………………………………. 6 1.3. Подготовка: особенности …………………………………………………………………… 8 1.4. Виды переговоров ………………………………………………………………………..… 9 1.5. Этапы ………………………………………………………………………………………… 9 1.6. Тактические приемы: примеры диалогов ……………………………………………….. 11 1.6.1. Ультимативные ………………………………………………………………………….. 11 1.6.2. Эмоциональные качели …………………………………………………………………. 12 1.6.3. Ультиматум в конце беседы ……………………………………………………………. 13 1.6.4. Метод навязывания своего видения беседы ……………………………………………. 15 1.6.5. Быстрый ход течения беседы …………………………………………………………… 15 2. Список источников информации …………………………………………………………….. 17 2.1. Список литературы …………………………….……………………………………….…. 17 2.2. Список источников иллюстраций ……….……..…………………..…………………...…. 17
АННОТАЦИЯ

Методическое пособие «Деловые переговоры в комиксах» включает следующие разделы: деловые  переговоры (что такое деловые переговоры, этика: основные правила и требования, подготовка: особенности, виды переговоров, этапы, тактические приемы: примеры диалогов) и список источников информации (список литературы, список источников иллюстраций).
Методическое пособие содержит  18 рисунков.
Методическое пособие предназначено для студентов и преподавателей психологии общения средних профессиональных учебных заведений, преподавателей и слушателей курсов повышения квалификации (профессиональной переподготовки) системы дополнительного образования.
1. ДЕЛОВЫЕ ПЕРЕГОВОРЫ 

Деловые переговоры присутствуют в жизни каждого менеджера любого звена. По сути, это деловая беседа, которая являет собою форму устного обмена информацией между несколькими людьми. Не всегда принимаются официальные решения после проведения деловых переговоров, но они бывают полезными благодаря полученной во время бесед информации.

1.1. Что такое деловые переговоры 
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Рис. 1. Деловые переговоры
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Рис. 2. Функции деловых переговоров

Деловые переговоры можно разделить на два типа – внутренние и внешние. Внутренние переговоры проводятся внутри своей команды либо компании. Внешние переговоры – это те, в которых присутствует приглашенная сторона, это могут быть партнеры, конкуренты или заказчики. Внутренние переговоры часто заканчиваются обоюдными договоренностями. Здесь над получением положительного для компании результата работают две стороны: они анализируют, делают выводы и предлагают самые лучшие варианты выхода из сложившейся ситуации.
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Рис. 3. Метод как «метод кнута и пряника»
1.2. Этика: основные правила и требования
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Рис. 4. Этика деловых отношений

В древней Византии «протокол» представлял собой первую часть документа, где обычно находился список участников встречи. Сегодня это свод правил, согласно которому должно проходить проведение разнообразных церемоний, устанавливаться дресс-код, форма официальных писем и прочее.
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Рис. 5. Нарушение законов протокола
Благодаря установленному протоколу на переговорах наблюдается комфортная для общения и непринужденная обстановка. Все это только лишь способствует тому, что достигаются желаемые для сторон результаты.
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Рис. 6. Национальные этические нормы
1.3. Подготовка: особенности








Рис. 7. Элементы подготовки деловых переговоров



Рис. 8. Порядок переговоров

1.4. Виды переговоров

Встречи могут быть внутренние и внешние, официальные и неофициальные. Это их основные стили. Разница в них – наличие документального закрепления отдельных моментов, протокола переговоров, особенностей обсуждаемых тем и предмета данной беседы.


Рис. 9. Встречные переговоры
1.5. Этапы

Переговорный процесс можно разделить на несколько этапов. Их структура давно определена. Одним из главных этапов в переговорах считается ознакомительная беседа, во время которой можно уточнить предмет встречи, решить возникающие вопросы по организации переговоров. Также это может быть встреча экспертов, которая обычно проходит до начала переговоров руководителей и делегаций.

Обязательно должно присутствовать завершение, подведение итогов, характеристика встречи.













Рис. 10. Основные этапы деловых переговоров
1.6. Тактические приемы: примеры диалогов

К абсолютно любым переговорам необходимо заранее готовиться. При подготовке желательно собрать необходимую информацию о партнере, продумать заранее аргументацию по своему предложению, а также желательно продумать и проиграть заблаговременно все возможные варианты исхода деловой беседы.

Существует огромное количество методов по проведению жестких переговоров. Основных несколько.

1.6.1. Ультимативные



Рис. 11. Ультиматум

Если оппонент жесткой стороны воспримет данную информацию как факт, ему не остается ничего кроме согласия либо ухода. К недостаткам данного метода можно отнести возможную потерю потенциального партнера (возможно в будущем).



Рис. 12. Стратегия стороны-«жертвы»
После того, как жесткий оппонент озвучит «жертве» все условия, можно согласиться поговорить о данных условиях. В таком случае, «жертва» может вывести оппонента на нужный ей сценарий, предоставляя свои аргументы.

Можно стоять на своей позиции более жестко. Тут уже оппонент может подумать о том, что именно он потеряет, и может принять условия «жертвы» (с некоторыми поправками в свою сторону).

В сочетании со словами «Да, но при условии… » и дружелюбной беседы, оппонент может немного расслабиться. Далее «жертва» может идти в наступление. Целью данной игры считается продолжение беседы.

1.6.2. Эмоциональные качели



Рис. 13. Эмоциональные качели

Чтобы противостоять сильному оппоненту в данном виде переговоров, «жертва» должна изначально понимать, что это игра и проходит она исключительно с одной целью. Чтобы поставить нападающую сторону в тупик, достаточно будет мягко, но настойчиво попросить разобраться в произошедшей ситуации, используя метод «столкновения критериев». Обязательное условие – «жертва» должна говорить уверенно и неагрессивно. Это приводит нападающего в тупик и не дает возможности упрекать оппонента в грубом ведении переговоров.
1.6.3. Ультиматум в конце беседы



Рис. 14. Ультиматум в конце беседы

Расчет сделан на то, что расслабленная «жертва» не станет давать отпор жесткому переговорщику и сможет принять первые условия, которые изначально оговаривал жесткий оппонент в начале переговоров.









Рис. 15. Категорические запреты на ультиматум в конце беседы

В этом типе переговоров можно осуществить несколько действий, чтобы повернуть ситуацию на свою сторону:
· Задавайте уточняющие вопросы. Работайте по каждой отдельной позиции, называемой собеседником.

· Спрашивайте про критерии. К примеру: «правильно ли я понимаю, что… », «Что для вас важного мы не упомянули в беседе? ».

· Можете попробовать разоблачить собеседника наводящими вопросами: «Правильно, ли я понимаю, что вы торгуетесь со мною? », «Я так думаю, что наше предложение не подходит. Можете ли уточнить, чем именно? ».

1.6.4. Метод навязывания своего видения беседы



Рис. 16. Временные рамки беседы
Это рассчитано на то, что после разрыва сценария, «жертва» не совсем готова перестраиваться и оперативно реагировать на возникшую ситуацию. «Жертва» получает своеобразную психологическую травму, она ощущает, что ею управляют.

1.6.5. Быстрый ход течения беседы



Рис. 17. Круг обсуждаемых проблем на переговорах
Это рассчитано на демонстрацию слабой стороной своей слабости. Или же «жертва» подчинится правилам и требованиям, или же сразу уходит. Ни в коем случае нельзя возмущаться, принимать все сказанные жесткой стороной слова, за правду, пытаться уложиться в отведенное время.




Рис. 18. Ваши действия при быстром ходе течения беседы
Вы всегда можете применять различные манипуляции, выстраивать стратегии, но всегда нужно быть готовым идти на компромисс.
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После того, как вы выяснили все его потребности, вы можете дать своему оппоненту именно то, что он хотел.





Встречей управляет обычно тот, кто умеет слышать и спрашивать правильные вопросы. Прежде всего, не заваливайте другую сторону презентацией себя и своего предложения. Сначала расспросите его о его потребностях, о том, какие критерии выбора важны для него.








Вы можете согласиться. Однако лучше не обращайте внимания. Проводите переговоры так, как будто ничего не случилось.








До начала встречи, стороны могут оговорить круг обсуждаемых проблем на переговорах. Переговорщик думает, что встреча затянется на 40 минут минимум. Однако сразу после встречи жесткая сторона озвучивает, что есть всего минут 10 – 15 и не более. «Жертва» же заготовила свою презентацию минут на 15 минимум.





Согласно определенным правилам этикета по переговорам, существуют временные рамки беседы, о которых изначально говорят еще на предварительном этапе. Поэтому, когда стороны приходят на переговоры, они уже понимают, что их ждет. На основании этого они строят план беседы, подбирают аргументы, тактику, факты. Жесткая сторона в данном случае старается сломать весь сценарий переговоров, который вы заранее уже приготовили, и навязать свой.





Постарайтесь заменить неприятные и негативные слова на более мягкие.








Не давайте своему собеседнику негативную оценку. Не уподобляйтесь ему.





Не стоит, также, и нападать в ответ или проявлять агрессию.





Не сдавайте свои позиции.





Не оправдывайтесь.





Не стоит приносить извинения.








Данный метод беседы не стоит заканчивать после первого отказа. В данном случае торг уместен.





Нельзя принимать любые высказывания по отношению к себе и к предложению. Если у жесткого оппонента были бы какие-то замечания по отношению к вашей личности, он бы сразу их высказал.





Ваши действия при быстром ходе течения беседы











категорические запреты на ультиматум в конце беседы











В данной тактике хорошо сочетаются две предыдущие. Сначала жесткий переговорщик общается, проводит торги и прочее. Все проходит хорошо до момента, когда «жертва» хочет сказать свое окончательное «да». Тут уже жесткая сторона на полную включается в работу и переходит в нападение, произнося: «Данное предложение не уместно для нас. Нам это неинтересно».





Сильный оппонент переговоров будет менять настроение другой стороны. Здесь от жесткого переговорщика звучат то приятные слова, то обвинения. Противоречия из уст одного человека во время одной беседы, будет мешать «жертве» думать о своем предложении. Она может находиться в растерянном состоянии, может потерять психологическую устойчивость.





Сторона-«жертва» может торговаться до последнего. Согласиться на первоначальные условия можно, но после попытки побороться за более выгодные условия. Известны случаи, когда сторона-«жертва» выигрывала переговоры в свою сторону.





Здесь жесткий переговорщик выкладывает все карты на стол практически сразу. При этом он объявляет абсолютно все ресурсы, которые у него есть в наличии (или нет). Расчет в данной тактике переговоров строится на то, что все варианты, которые может заготовить другая сторона, сразу считаются «неправильными» и «непривлекательными» для сотрудничества.





закрепление договоренностей





Бывают случаи, когда оппоненты обо всем договорились и разошлись. Однако уже на следующий день, во время реализации договоренностей, может возникнуть ситуация, что кто-то понял своего оппонента не так, как нужно было. Именно поэтому необходимо технично фиксировать абсолютно все договоренности и результаты встречи. Это поможет избежать двусмысленных ситуаций в будущем.





принятие решений





Можно считать, что вы приближаетесь к финальной стадии переговоров. Однако не торопитесь. Задайте себе вопрос: «Выгодно ли предложенное соглашение или можно договориться о еще более выгодном варианте? »





торг





Данная часть встречи влияет на то, о чем вы договоритесь. Здесь можно решить все разногласия путем обмена информацией, уступками. Эффективный торг – это обмен того, что может иметь разную цену и ценность для каждого оппонента.





выдвижение предложений





Данный этап характерен как средство разрешения спорных ситуаций. Здесь стороны могут обменяться предложениями, определить, где и почему у них возникли недопонимания. Обязательно фиксируйте все разногласия и споры.





прояснение








Не действуйте сразу, не начинайте торги. Попробуйте технично наладить контакт с другой стороной, определите его стандарты. Далее попытайтесь, при помощи заранее подготовленных вопросов выяснить, какие у другой стороны есть интересы.





подготовка





Правильная подготовка к деловым переговорам несет в себе 90% успеха. Несмотря на большое желание действовать экспромтом, не рекомендуется перед встречей игнорировать данный этап. Далее можно добавить промежуточный этап представлений.








основные этапы деловых переговоров








По характеру переговоры можно разделить на партнерские и встречные. Встречные переговоры проводятся в случае, если между сторонами возник конфликт, который необходимо решить. При этом решение должно быть нейтральным и устраивать обе стороны. Данный тип беседы известен своей агрессивностью, так как каждая сторона хочет победить в переговорах. В этом виде бесед обычно обговариваются партнерство, сотрудничество, развитие сторон.





Порядок переговоров проходит следующим образом: после начала встречи все присутствующие обмениваются необходимой информацией, приводят аргументы и контраргументы, анализируют ситуацию, принимают решения, завершают переговоры.





организационные моменты – сбор документации, таблиц, образцов и прочих материалов, которые могут пригодиться в переговорах





в случае необходимости подбираются представители делегации





четкая формулировка плана и программы встречи





определение интересов (своих и партнера)





поиск тех, кто поможет решить возникшие проблемы





определение проблемы, для чего необходимо провести переговоры








элементы подготовки деловых переговоров











В каждой стране присутствуют свои национальные этические нормы. Но в основном это понятие одно для всех.





Каждое нарушение законов протокола будет значить, что у тех, кто нарушил протокол, могут появиться проблемы. Эта сторона должна извиниться за свою ошибку. Затем оплошность необходимо обязательно исправить. Благодаря соблюдению протокола во время переговоров и приветствий, при документообороте и ведении разнообразных договоров деловые встречи приобретают большее значение.





С партнерами по бизнесу лучше всего соблюдать установленные в деловой среде правила. Это в будущем даст вам возможность иметь хорошие, крепкие и взаимовыгодные отношения.





В Гарварде выпускники и профессора придумали новый вид принципиальных переговоров. Здесь чередуют уступки и твердость позиции. Нам известен данный метод как «метод кнута и пряника». Суть данного принципа – держать жесткую позицию, которая позволяет рассмотреть в первую очередь лишь ключевую суть проблемы или обсуждаемого вопроса.





Контроль, координация действий. В этом случае переговоры ведут партнеры, которые уже установили деловые отношения, и им необходимо лишь уточнить некоторые нюансы по ранее достигнутым отношениям.





Коммуникативная – в данном случае стороны предпочитают налаживать новые связи, отношения.





Информационная – когда стороны хотят только обменяться разными точками зрения в ходе подготовки к основным переговорам.





функции деловых переговоров











Деловые переговоры – это деловое общение, которое помогает достигнуть соглашения между сторонами. Переговоры необходимы для того, чтобы можно было с партнером обсудить появившуюся проблему, а также попытаться найти решение, которое удовлетворит все стороны.








� Источник: [1].
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