
ПЕРЕГОВОРЫ

Переговоры – процесс поиска соглашения между людьми через согласование интересов.


Для достижения успеха в деловых переговорах необходимо:

· тщательно готовиться;

· не рассматривать переговоры как битву;

· определять свои цели и пределы, в которых можно действовать;

· контролировать свои эмоции;

· внимательно слушать оппонента;

· быть готовым услышать точку зрения оппонента;

· ясно излагать свои мысли.

Важное место в переговорном процессе занимает подготовка к предстоящим переговорам. В ходе подготовки полезно задать себе ряд вопросов, ответив на которые можно более четко представить картину предстоящих переговоров.

Вопросы к самому себе прежде чем начать

1. Чего я хочу ? Каковы мои цели ?

2. Что будет в самом худшем случае, если я не сумею добиться поставленной цели ?

3. Являются ли переговоры единственным способом достижения моей цели ?

4. Почему я хочу именно этого ? Что это даст мне?

5. Позитивна ли моя цель ?

6. Чего и почему я категорически не хочу ?

7. Где допустимый предел ? Где я должен остановиться и прекратить переговоры ?

8. На какие уступки я могу пойти ? Что для меня важно ?

9. В чем мои сильные и слабые стороны ?

10. Как продемонстрировать свою силу и не показать слабость ?

11. Что для меня будет хорошим результатом ?

12. Что будет удовлетворительным результатом ?

13. Что я расценю как приемлемый результат ?

14. Есть ли у меня полномочия вести с ними переговоры ?

15. Обладают ли они достаточными полномочиями для переговоров со мной ?

16. Чего, по моему мнению они хотят и почему ?

17. Что станет предметом их обсуждения ?

18. Каковы их сила, слабость, потенциальная стратегия ?

19. Насколько это важно для них ? Что они потеряют, если соглашение не будет достигнуто ?

20. Как на данные переговоры могут повлиять любые предыдущие ?

21. Какое влияние на ход переговоров окажет окружающая обстановка ?

22. Какие ограничения с точки зрения законности или текущего момента следует принять в расчет ?

При подготовке к переговорам необходимо определить ряд моментов:

· время проведения переговоров;

· место проведения переговоров;

· с кем предстоит вести переговоры возможности и полномочия этого лица;

· продумать о том, в какой одежде вы пойдете на переговоры.

Стили ведения переговоров

Стиль ведения переговоров может быть агрессивным, пассивным или настойчивым.
Агрессивный подход

	Положительный аспект
	Отрицательный аспект

	Вам удается добиться своего

Люди замечают вас

Вы не даете повода для критики

Вы заставляете считаться с собой
	Вы производите неблагоприятное впечатление на партнера

Партнер отказывается впредь иметь дело с вами

Вы настраиваете людей против себя

Добившись чего-то сегодня, вы рискуете навсегда испортить отношения с партнером

Вы провоцируете других на ответную агрессивность


Пассивный подход

	Положительный аспект
	Отрицательный аспект

	Вас воспринимают как милого человека, с которым приятно иметь дело

Уступая в чем-то сегодня, вы сможете отыграться завтра

Все решается очень быстро
	Вас начинают считать слабаком и в следующий раз постараются выжать из вас еще больше

Вы уступаете по всем позициям без исключения


Активное сотрудничество – это золотая середина между двумя приведенными стилями поведения. Очень часто путают два стиля, агрессивность и активное сотрудничество. Взгляните на таблицу, где проанализированы различия между агрессивностью и активным сотрудничеством.

	Агрессивность
	Активное сотрудничество

	Цель: победа, намерение добиться своей цели любой ценой, даже в ущерб интересам других.

Поведение: Игнорирование интересов, нужд и мнений других людей. Человек говорит тоном, не терпящим возражений.

Основной упор на собственное “Я”.

Громкий голос, резкая интонация, острые вопросы, провоцирующие ответную резкость.

Человек не дослушивает до конца, постоянно перебивает партнера.
	Цель: прийти к согласованному решению, устраивающему обе стороны.

Поведение: Учет интересов, потребностей и мнений других людей. Человек говорит обо всем открыто и честно.

Постоянный интерес к мнению других.

Терпеливо обсуждаете.

Спокойный, доброжелательный тон, безо всякого вызова.


Агрессивность предполагает победу только одной стороны, активное сотрудничество настраивает на поиск решения, могущего удовлетворить обе стороны, участвующие в переговорах.

Рекомендации по ведению переговоров
1. Начните с того, что собираетесь делать:


- что вы думаете о сути самих переговоров, в которые включаетесь;


- спросите об этом же вашего партнера;


- открыто заявите свою точку зрения;


- попросите другую сторону столь же откровенно изложить свою позицию.

2. Попросите время подумать:


- дайте партнеру закончить свою мысль до конца и только потом начинайте говорить;


- попросите время подумать, если вы считаете это необходимым;


- определенными короткими словами подтверждайте, что вы внимательно слушаете партнера;


- вставляйте короткие промежуточные фразы;


- повторите кое-что из того, что сказал партнер.

3. Задавайте вопросы:


- выясняйте суть сделанных заявлений;


- изучайте предложения;


- ищите дополнительную информацию;


- контролируйте эмоции.

4. Концентрируйте внимание:


- привлекайте внимание к себе;

- старайтесь сгладить острые углы;

- приводите собственные доводы;

- преследуйте позитивные цели, для чего:

а) говорите о себе, а не о партнере;

б) избегайте обвинений в его адрес.

5. Используйте стратегию опытных мастеров переговорного дела:


- не прибегайте к раздражительным фразам;


- не вносите мгновенных контрпредложений;


- не давайте втянуть себя в выяснение отношений по спирали защиты и нападения;


- будьте конкретны в своих аргументах;


- обозначайте то, что вы делаете или собираетесь делать;


- проверяйте, правильно ли вы поняли партнера;


- откровенно говорите о том, что вы чувствуете;


- подведите промежуточные итоги;


- вырабатывайте итоговое соглашение.

6. Объективно оценивайте сделанное вам предложение:


- сопоставляйте его с вашей моделью идеальной ситуации;


- убедитесь, что сделанное вам предложение окончательное и последнее;


- установите для себя степень полезности этого предложения, запрашиваемую за него Цену и Возможность его реализации на практике.

Вопросы в переговорах

Правильно заданный вопрос – ваш неоценимый помощник на любых переговоров. Вопрос поможет не только прояснить ситуацию, но и снять напряжение, избежать лобовой атаки, дать дополнительное время подумать, получше узнать точку зрения собеседника.

Одни вопросы продуктивны и сразу же дают вам массу дополнительной информации, другие делают это в гораздо меньшей степени. Мало кто четко представляет себе разницу между так называемыми открытыми и закрытыми вопросами.

Закрытые вопросы обычно имеют следующую форму:


“А это … важная деталь ?”


“Вы … нашли дорогу без труда ?”


“Сможете … кончить работу в срок ?”


“Она … останется с нами на ужин ?”


“Разве это … не пустяк ?”

Закрытые вопросы предполагают однозначный ответ: “Да”, “Нет”, или “Не знаю”. Во многих случаях вы не получите интересующей вас информации.

Открытые вопросы всегда начинаются с вопросительного слова. 


“Что … вы думаете по этому вопросу ?”


“Кто … еще участвует в этой работе ?”


“Почему …это так важно для вас ?”


“Как … обстоят дела у вас на данный момент ?”


“Где … я могу посмотреть дополнительную информацию ?”


“Когда … истекает самый поздний срок для выполнения этой работы ?”

Есть еще и так называемые косвенные вопросы, которые как бы и не задаешь напрямую.


“Расскажите мне, пожалуйста … (о наиболее существенных деталях этого проекта).

Открытые вопросы хороши тем, что заставляют людей говорить. Они могут также углубить ваши познания по тому или иному предмету с помощью дополнительных, наводящих вопросов, если ответ на ваш первый вопрос показался вам недостаточно полным. Открытые вопросы стимулируют критическое мышление собеседника, поэтому открытые вопросы – одна из методик “Живого права”.

Вопросы, проясняющие детали

Такие вопросы называют также зондирующими, и задают их для того, чтобы иметь более полную информацию о деталях.


“А сколько денег необходимо ?”


“Как лично вы расцениваете этот шаг ?”


“Что конкретно вы имели в виду, когда сказали, что это “неразумно” ?”


“Каким образом ?”


“Что конкретно ?”


“Не могли бы вы объяснить это подробнее ?”

Здесь полезны и вопросы, задавая которые, вы двигаетесь от общего к частному.


“Как именно вы собираетесь сделать это ?”


“Что конкретно это означает ?”


“Как именно вы собираетесь действовать ?”

Вопросы, стимулирующие мышление

Такие вопросы задаются для того, чтобы побудить думать не только других, но и себя. И не просто думать, но и подключать элементы воображения, рисуя себе картины того, что может произойти в том или ином случае.


“А что, если мы внедрим совершенно новую систему ?”


“А что, если нам пойти другим путем ?”

Вопросы для налаживания обратной связи
Это вопросы, которые как бы резюмируют сказанное вами, и с помощью которых вы пытаетесь определить реакцию слушателя на свои слова или поступки.


“Какова ваша точка зрения ?”


“А как вам представляется все это ?”


“Вы довольны таким поворотом событий ?”

Вопросы для затравки

Иногда вы не уверены, что ваш собеседник воспримет те или иные слова положительно. Нет ничего разумнее в подобной ситуации, как снова обратиться к вопросам.


“Как вы смотрите на то, чтобы двум нашим командам поработать вместе?”


“А что, если мы сначала рассмотрим Х, а потом перейдем к Y ?”

Тупиковые ситуации

Публичные обвинения, приостановка переговоров, взаимные угрозы, все это загоняет переговорный процесс в тупик и ничего хорошего не сулит ни той, ни другой стороне. Во избежание тупиковых ситуаций:


- используйте вопросы, чтобы собрать новую информацию и одновременно вывести обе стороны из того угла, в который они сами себя загнали;


- умейте не поддаваться эмоциям, настроиться на конструктивный лад и думать о позитивном, о том, как найти решение, а не о том, что вас злит или раздражает;


- время от времени напоминайте друг другу, что будет в том случае, если вы не достигнете  соглашения;


- попытайтесь понять причину упрямства партнера и стать на его точку зрения;


- ищите пути выхода из кризиса, обобщайте ситуацию, конкретизируйте детали, задавайте вопросы, умейте отстраниться и посмотреть на происходящее со стороны, попытайтесь представить себя на месте партнера;


- спросите себя: “А что будет, если…?”, подумайте о наихудших последствиях, прибегните к переосмыслению проблемы, поставьте ее в новые обстоятельства; 


- если ничто не помогает, подумайте о следующем наилучшем пути решения проблемы, помимо переговорного процесса.

При подготовке блока “Переговоры” использованы материалы книги Джейн Ходжсон “Переговоры на равных”.
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