1. ВЕДЕНИЕ ПЕРЕГОВОРОВ, МЕТОДИКА И ТАКТИКА

1.1. ПОДГОТОВКА К ДЕЛОВОМУ ОБЩЕНИЮ

Программа подготовки к деловому общению включает :

· анализ проблемы и диагноз ситуации;

· формулирование целей, задач и позиций  при деловом общении;

· определение возможных вариантов решения;

· подготовку предложений и аргументации в пользу этих предложений;

· составление проектов необходимых документов и предложений.

  N.B! О ЧЕМ  В ХОДЕ ПОДГОТОВКИ НУЖНО ЗНАТЬ И ПОТОЯННО ПОМНИТЬ 

* Очень важно предугадать и учесть:

· интересы партнера и его позицию;
· культурные, психологические и иные особенности партнера.
ОДНАКО ход переговоров  не всегда полностью предсказуем, поэтому:

· полезно подготовить альтернативные варианты документов (если переговоры зашли в тупик);

· целесообразно готовить несколько вариантов решений и предложений.
* ЛЮБЫЕ ВИДЫ ДЕЛОВОЙ АКТИВНОСТИ предполагают деловое общение  с партнерами, потенциальными потребителями и поставщиками, многочисленными организациями, обеспечивающими транспорт, поставку сырья, различных видов продукции, коммерческие услуги.

* УСПЕШНОСТЬ любых из этих мероприятий в очень большой степени зависит  от искусства специалиста, правильного учета ситуации, особенностей деловых  партнеров, правильности выбора стратегии и тактики делового общения, степени предварительной подготовленности к решению конкретных вопросов. 

* ОСНОВНЫЕ СПОСОБЫ ВЕДЕНИЯ ДЕЛОВЫХ ПЕРЕГОВОРОВ:
· путем  почтовой переписки;

· с помощью телефакса;

· с помощью телефона;

· путем личных переговоров.

Деловая почтовая переписка – способ «наведения мостов» и достижения соглашения, особенно с новым партнером.

Телефонные  переговоры – ,как правило, используются в целях экономии времени для решения конкретного вопроса, повышения оперативности

Личные переговоры – высшая форма ведения переговоров.

Следует различать 2 основных вида деловых встреч:
· беседы;
· переговоры.
Беседы  предполагают  только обмен взглядами, точками зрения, мнениями.

Переговоры призваны найти решение проблемы, представляющей взаимный интерес.

* Как правило, беседы и переговоры заранее планируются.
· Для успешного организации деловой встречи с партнером чрезвычайно важно  выбрать место ее проведения.

· Элементарные советы при подготовке к переговорам:
1. Тщательно планируйте  переговоры, их время, место, последовательность обсуждения вопросов, состав участников.

2. Продумайте вопрос  организации приема партнера, размещение, доставка к вам, встреча в вашем офисе и т.д.

3. Определите тактику ведения переговоров. Старайтесь все время сохранять инициативу в своих руках.

4. Сбор возможно более полной информации о фирме партнера, ее связях, лично о вашем собеседнике.

5. Сделайте все возможное, чтобы в ненавязчивой, но эффективной форме довести до партнера выгодную вам позитивную информацию о вашем предприятии. 

( специальные «папки для клиентов», буклеты, пресс-релизы по наиболее интересным продуктам и проектам, если они есть).

6. Собственно о переговорах : ( культура – этика)
· встреча партнера  у входа в ваш офис обязательна 

( встречает секретарь или сотрудник);

· на столе не должно быть никакой еды;

· минеральная, фруктовая  вода, чай кофе – обязательны;

· если вы хотите, чтобы гости не курили – не ставьте на стол пепельницу. Для воспитанного бизнесмена это знак – « у нас не курят»;

· не отвлекайтесь на телефонные звонки, отключите телефоны, переведите в нужный режим;

· подготовьте заранее всю необходимую  по данному вопросу документацию, чтобы потом не бегать или не посылать кого-либо за ней;

· заранее повесьте табличку на дверь «Идут переговоры! Просьба не входить».

ОСНОВНЫЕ ТЕЗИСЫ

· ЛЮБЫЕ ВИДЫ ДЕЛОВОЙ АКТИВНОСТИ ПРЕДПОЛАГАЮТ ИНТЕНСИВНОЕ ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ С ПАРТНЕРАМИ, ПОТЕНЦИАЛЬНЫМИ ПОТРЕБИТЕЛЯМИ И ПОСТАВЩИКАМИ, МНОГОЧИСЛЕННЫМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ, ОБЕСПЕЧИВАЮЩИМИ ТРАНСПОРТ, ПОСТАВКУ СЫРЬЯ, РАЗЛИЧНЫХ ВИДОВ ПРОДУКЦИИ И КОММЕРЧЕСКИЕ УС ЛУГИ 
· УСПЕШНОСТЬ ЛЮБЫХ МЕРОПРИЯТИЙ В ОЧЕНЬ БОЛЬШОЙ СТЕПЕНИ ЗАВИСИТ ОТ:
· ВОСПИТАННОСТИ И  ИСКУССТВА СПЕЦИАЛИСТОВ;
·  ПРАВИЛЬНОГО УЧЕТА СИТУАЦИИ, ОСОБЕННОСТЕЙ ДЕЛОВЫХ ПАРТНЕРОВ;
·  ПРАВИЛЬНОСТИ ВЫБОРА СТРАТЕГИИ И ТАКТИКИ  ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ;
· СТЕПЕНИ ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЙ ПОДГОТОВЛЕННОСТИ К РЕШЕНИЮ КОНКРЕТНЫХ  ВОПРОСОВ;
· РЕШЕНИЯ ЭЛЕМЕНТАРНЫХ ВОПРОСОВ КОМФОРТА И ЭТИКЕТА 

