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CHUONG 1. HOAT PONG GIAO TIEP
“Bit cir khi nao ngwoi ta trao déi y kién nham thay doi méi quan hé, khi con ngwoi
ban bac dé di dén thong nhét, ho déu phdi dam phdn véi nhau”
(Gerard I.Nirenberg)

Giao tiép la hoat ddng xa héi co bdn, déng vai tro quan trong trong doi song va
kinh doanh. Trong cudc séng hang ngay, giao tiép tot gitip chiing ta hanh phiic, thanh
dat hon, dé dang gidi quyét nhiéu tinh hudng khé xir. Trong kinh doanh giao tiép c6
thé quyét dinh dén sw thing — thua cia cac doi tac. O chwong ndy sé dé cdp dén nhitng
van dé co ban ciia hoat dong giao tiép nhuwe: Khai niém, phén loai giao tiép, tam quan
trong, cdc yéu to cdu thanh nén hoat déng giao tiép, cdc phwong tién giao tiép....
Trong chwong ndy, Ching t6i ciing sé di sau hon vé kj nang ling nghe — mét trong
nhitng ky ndng “khé” nhung lai vé ciing quan trong tac déng dén hiéu qua giao tiép.
1.1. Khéi niém va phan loai giao tiép
1.1.1. Khadi ni¢m

Giao tiép la mét qud trinh hoat dpng trao doi thong tin gita ngwoi néi va
nguwoi nghe nham dat dwoc mét muc dich nao dé. Thong thuong, giao tiép trai qua ba
trang thai: (1) Trao doi thong tin, tiép xtc tm 1y; (2) Hiéu biét 1an nhau; (3) Tac dong

va anh huong lan nhau.
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Hinh 1.1: Mgt sé hoat dong cia giao tiép
Giao tiép 1a mot qué trinh phirc tap va dugc cdu thanh bdi rat nhiéu nhiing yéu t6
khac nhau nhu: nguoi giri, nguoi nhan, thong diép, kénh thong tin (co 101, khong 101),
bbi canh... Tuy nhién, c¢6 3 yéu td co ban can phai dugc chi trong trong qué trinh rén
luyén k¥ niang giao tiép do la:
- Chii thé va déi twong tham gia qud trinh giao tiép: (ngudi giri va nguoi nhan):
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M&i mét ca nhan tham gia giao tiép 1a mot con ngudi cu thé, khac biét vé tinh khi, tinh
cach, nhu cu, sé thich, niém tin... Chinh vi diéu nay, trong giao tiép rat d& xuét hién
hién twong hiéu sai nghe nham.

- Thong diép: Noi dung can chuyén tai. Trong qué trinh giao tiép, thong diép
khong phai luc nao ciing d& hiéu va d& nhan thdy ma n6 con c6 nhitng “ndi dung 4n”
phia sau. Thong diép c6 thé don thudn chi mang tinh thong tin nhung c6 nhiéu truong
hop dan xen véi cam xtc, mong doi, nhu cdu, s thich... cia cac dbi twong tham gia
giao tiép.

- Kénh théng tin: Ngon ngit c6 10i hoic khong 10i (cir chi, diéu bo, anh mat, ny

cuoi,...)

Qua trinh giao tiép

Nguwoi g Ngweéi nhan
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Hinh 1.2. Qua trinh giao tiép

1.1.2. Phén loai giao tiép

C6 nhiéu kiéu giao tiép khac nhau dya trén nhing tiéu chi khac nhau.

- Xét trén hoat dpng giao tidp trong xi hi, c6 thé chia thanh ba logi:

+ Giao tiép truyén thong: 1a cac mdi quan hé giita nguoi va ngudi hinh thanh
trong qua trinh phat trién xa hoi, d6 1a quan hé giita ong ba, cha me, con céi, hang
XOm. .. va cudi cung try thanh vin hoa (mg xir riéng trong xa hoi.

+ Giao tiép chirc ndng xuét phat tir su chuyén hoa trong xa hoi, ngon ngi... d6
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13 nhitng quy udc, nhitng chuan muc, thong 18 chung trong xa hdi cho phép moi ngudi
khong quen biét nhau, rit khac nhau nhung khi thuc hién nhitng vai tro xa hoi déu st
dung kiéu giao tiép d6 (nhu quan hé giita xép va nhan vién, ngudi ban va ngudi mua,
chanh an va bi cdo...).

+ Giao tiép tw do 1a nhitng quy tic va muc dich giao tiép khong quy dinh trudc
nhu khudn mau, né xuit hién trong qua trinh tiép xuc, tuy theo su phat trién cua cac
moi quan hé. Loai hinh giao tiép nay trong cudc séng thuc té 13 v6 cing phong ph,
trén co so nhirng thong tin c¢6 duge va dé giai toa xung dot mdi ca nhan.

- Xét vé khodng cdch tiép xic c6 hai loai truc tiép va gian tiép.

& Giao tiép truc tiép 13 phuong thirc mit d6i mit st dung ngdn ngit nédi va
phuong thirc phi ngdn ngir (ctr chi, hanh dong...) trong qua trinh giao tiép.

+ Giao tiép gidn tiép 13 phuong thirc thong qua mot phuong tién trung gian khéc
nhu: thu tir, fax, email...

- Xét trén sé nguwoi tham dw gom cdc loai nhw:

+ Giao tiép song phwong (hai ngudi giao tiép véi nhau)

+ Giao tiép nhém (trong tap thé)

+ Giao tiép xa hoi (quic gia, quéc té...).

- Xét trén tinh chdt giao tiép gom hai logi:

& Giao tiép chinh thirc 13 loai hinh giao tiép c6 su an dinh cta phéap luat, theo
mot quy trinh di dugc thé ché hoa.

& Giao tiép phi chinh thirc khong c6 tinh rang budc hay mang ning tinh ca
nhén, nhung van phai tuan theo cac thong 1¢, quy udc thong thudng.

- Xét theo nghé nghiép co cac loai nhu giao tiép sw pham, giao tiép ngoai giao,
giao tiép kinh doanbh...

1.2. TAm quan trong ciia giao tiép

Giao tiép 1a cach thirc dé ca nhan lién két va hoa nhap voi nhom, véi xa hoi.
Thdng qua giao tiép ngdn ngit va phi ngdn ngit, con ngudi trao do6i thong tin véi nhau,
hiéu dugc nhau, dé hanh dong va g xtr phit hop véi hoan canh va nhimng chuan myc
do xa hoi quy dinh.

Trong giao tiép, nguoi ta can 1am thé nao dé cam nhan, hiéu dugc hanh vi, v nghi
clia ngudi ¢6 quan hé giao tiép, ciia nguoi cing hoat dong véi minh, danh gia duoc
thai d6, quan diém, muc dich ctia nguoi giao tiép dé dua ra cic hanh dong giao tiép
hiéu qua, dugc xa hoi chép nhan.

1.3. Céc yéu t6 cAu thanh hoat dong giao tiép

Trong qua trinh giao tiép xa hoi khong co su phan cuc gitta bén phat va bén nhan
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thong tin, ca hai déu la chu thé tich cyuc, luén dbi vai cho nhau. Cac chu thé giao tiép 1a
nhirng nhan cach da dugc xa hdi hoa, do vay cac hé¢ théng tin hiéu thong tin duoc ho
stt dung chiu sy chi phdi ctia cac quy tic chuan muc x3 hoi trong mot khung canh vin
hoa xd hoi théng nhat. Dong thoi, mdi ca nhan 13 mot ban sic tim 1y voi nhirng kha
nang sinh hoc va mirc d6 truéng thanh vé mit xa hoi khac nhau. Nhu vy, giao tiép 1a
mot cdu trac kép, nghia 13 giao tiép chiu su chi phdi cua dong co, muc dich va diéu

kién giao ti€p cua ca hai bén, c6 thé dugc mo ta nhu sau:

Pong co cua S1 ----> Hoat dong giao tiép €---- Pong co cta S2
Muc dich cua S1 ---> Hoat dong giao tiép €---- Muc dich cta S2
Piéu kién cta S1 ---> Hoat dong giao tiép €<---- Diéu kién cta S2

Hinh 1.3. Cau tric kép trong giao tiép

Trong qué trinh giao tiép, hai ngudi ludn ty nhan thic vé minh, dong thoi ho
cling nhan xét, danh gia vé phia bén kia. Hai bén ludn tac dong va anh hudng 1dn nhau
trong qu4 trinh giao tiép

1.4. Nguyén nhin ciia giao tiép that bai

Qua trinh giao tiép dién ra c6 hiéu qua hay khong 14 do nguoi phat va ngudi nhan
thong tin c6 chung hé théng ma hoa va giai ma hay khong. Nhing khac biét vé& ngon
ngir, vé quan diém, vé dinh hudng gia tri khién qua trinh giao tiép bi 4ch tic, hiéu 1am,
gdy mau thuan giira cac bén.

Nhén thirc ctia cac bén tham gia giao tiép 13 yéu t6 gay anh hudng truc tiép va
manh nhat d&én hoat dong giao tiép.

Trang thai cam xtc ctia ngudi giao tiép, niém tin va quan diém sdng cua ngudi
tham gia giao tiép sé& quyét dinh thong tin nio dugc chon loc tiép nhan hodc bi bop
méo.

Ngodi ra, c6 thé ké thém mot sb yéu t6 dan dén giao tiép that bai :

v Thong diép dua ra sai.

St dung phuong phép giao tiép sai.
Thong diép khong giri dung ddi tugng.
Khoéng c6 thong diép nao dugce dua ra.

NANEE NI

Sy két hop cua tat ca cac yéu t6 trén



Hop 1.1: Dé giao tiép hiéu qua

Tao khong khi ty nhién

Khong khi ctia budi trd chuyén anh huong rat 16n dén tdm 1y nguoi nghe va su
tiép nhan cua ho véi cac théng diép cua nguoi noi. Khong khi ty nhién giap nguoi nghe
thoai méi hon trong viéc dua ra cic phan hdi va phan tmg ciing bot guong ¢p hon 1a
khong khi qua nghiém tac, kém thoai mai. Dé tao khong khi ty nhién, trudc hét hiy chi
dong cudi tuoi va pha trd mot vai cau nhe nhang. Di nhién ciing tiy d6i twong ma ban c6
cach tao khong khi tu nhién hop ly. Khi moi ngudi dang c6 vé cang thang va tinh cht
budi trd chuyén 1a nghiém tac, hiy tao khong khi ty nhién bang cach thé hién sy chan
thanh ctia ban. Pimg ¢ ging pha tro khi tat ca dang lo ling, suy nghi vé van dé gi do.
Thay d6i 4m diéu tao tinh tram bong cho 10i néi

Néu ban ¢ néi chuyén bang mét giong déu déu thi ngudi nghe s& chang biét diéu
quan trong ban mudn nhan giri voi ho 14 gi. Vi vay, hay luyén tap cho giong ndi co tinh
tram bong, nhan giong, ngat cdu dung chd dé lam ndi bat théng diép cta ban. Trude khi
dua ra thong tin quan trong nén ngung lai mot 1at, quan sat nguoi nghe dé 16i kéo ho vé
v6i cudc tro chuyén, d@)ng thoi tao ra mot khoang chd doi nho thé hién diéu do dang
duogc chu ¥, hiy chil ¥ nghe nhitng 11 sau day vi diéu nay rat quan trong. ..
Phat huy hiéu #ng ciia ngdn ngir co thé

Ban hiy dé ¥, trong cc budi dién thuyét, nhitng dién gia dugc danh gia 1a néi
chuyén 16i cudn, hip dan thuong rat hay “vung tay, maa chan”, lic dau, nhun vai... D6
chinh 1a sy két hop hoan hao gitra 101 noi va ngén ngir co thé. Chinh viéc sir dung ngén
ngit co thé pht hop d6 ma dién gia khién nguoi nghe cam thdy dugc stc huat tir 101 ho
noi, va khong bi nham chan. Dé str dung ngon ngit co thé mot cach tich cuc, hdy mua
mot cudn sach vé ngon ngir co thé, trong d6 sé& 1y giai cho ban cir chi nhu thé nao s& thé
hién cam xtc gi, luyén tip ra sao....Di nhién ding nén lam dung ngon ngir co thé. Khi
khong can thiét, viéc hoa chan mua tay, lic diu nhin vai qua nhiéu s& khién cho nguoi
nghe cam giac ban dang cb ¥ thé hién diéu d6 va tir d6 cam giac kho chiu véi nhitng gi
ban thé hién.
Tham do cam xuc ngu’o’l nghe

Trong khi n6i, hdy dé y quan st sy biéu cam trén khuén mat, ngon ngit co thé
ctia ngudi nghe. Néu ho c6 phan tmg nao d6 khong hai long, khé chiu hay thich tha thi
tiy theo d6 ma diéu chinh chu d¢, phong cach néi cho phi hop.
Ludn khiém ton, ngay ca khi ban 1a chuyén gia, va hiy quyét doan

Khiém tén nghia 14 ban khong khoe khoang chir khong phai im ling, khong dua
ra cht kién cho minh hay néu y kién mot cach dé dat. Khiém tén 1a khong néi chuyén
mét cach héng hach, ty dic, xem thudng nguoi nghe va cir luén cho rang minh dung.
Khiém tén 1a ban ton trong khan gia, va biét rd minh dang noéi nhing gi.Ban khong thé
hién minh xuét sic trong linh vuc nao dé nhung khiang dinh quan diém cta minh, diéu
ban chic chin 1a dang.
Mé déu, két thic ding thoi diém

Trong cac ycu t6 dé giao tiép hiéu qua, yéu t6 thoi gian dong vai trd khong kém
phan quan trong. Néu ban muon thuyét phuc ai do trong khi ho dang budn bi, hay cau
gat thi rat d& dua lai hau qua tdi t6. Pua ra mot van dé tranh luan trong khi moi nguoi
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1.5. Cac phuong tién giao tiép

1.5.1. Giao tiép bing ngon ngir

Ngbén ngit duge coi 1a phuong tién giao tiép tong hop va chu yéu. Trong ngdn
ngir c6 ba bo phan co ban 1a ngit phap, tir virng va ngit am. Ciu trac ngit phap thudong
phan 4nh trinh do phat trién cta dan toc chu thé ngdn ngir d6. Trong pham vi mot xa
hoi, mot dan tdc, su khac biét vé mat tur vung va nglr am gitra cac ca nhan dugc ghi
nhén rét rd nét.

Khi mot nguoi giao tiép véi ngudi khac, ho thuong phai sir dung ngén ngit noi
hodc viét dé truyén dat, trao ddi y kién, quan diém, tu tudng, tinh cdm cho nhau. Co
vbn ngdn ngir phong phi rat c6 loi trong giao tiép. Trong giao tiép, ngdn ngir thé hién
khong chi y nghi va tinh cam clia con ngudi ma con biéu hién trinh d6 hoc van, trinh
d6 van hoa va nhan cach cua con ngudi. Hiéu biét va khéo 1€o trong viéc str dung ngon
ngir phi hop 12 mot trong yéu t6 gbp phan gy thién cam ddi v6i ngudi dbi dién, tao su
thanh cong trong giao tiép. Chung ta c6 thé tham khao nhiing y kién dudi day vé su
giao tiép bang ngdn ngir:

- Loi néi phai dung vai xa hoi, dung cuong vi xa hoi ciia con nguoi. Khi giao tiép
v6i ai, chiing ta hdy dinh huéng cho cach giao tiép tmg xir cia minh sao cho phu hop,
khong tu phu ki€u cang ma cling khong ty ti, khium num.

- Loi n6i phai pht hop véi trinh d6 ngudi nghe. Trinh do qua chénh léch vé ngon
ngir gitra ngudi néi va nguoi nghe cd thé gay kho hiéu hoidc hiéu 1am.

- Bdo dam nguyén tac truyén dat mot thong di€p: rd rang, ranh mach, khong co
nhiing tir, nhitng cau thira, nhung mat khac lai cho phép ¢ mot s6 chd nao do can co su
lap lai it nhiéu v&i muc dich nhidn manh, néu bat nhitng y can thiét.

Ngoai ra, can chil ¥ nhitng yéu td sau dé dat hiéu qua trong giao tiép bang ngon
ngl:

- Chuan bj trudc trong dau nhiing gi can néi.

- Tao dugc sy cha y cia ngudi nghe.

- N6i mot cach rd rang, ngan gon va du nghe.

- Str dung nhiing tir ngit va thanh ngit quen thudc, dé hiéu.

- N6i bang mot giong diéu phii hop v6i hoan canh, tinh hudng.

- Yéu cau phan hdi qua hinh thtc noéi. (Nhic lai )

Mot s6 yéu t6 anh hwéng dén giao tiép bing 10i:

- Nguoi noi: Tdc dd, Am lugng, tir ngtr, trang phuc, nét mat. ..

- Nguwoi nghe: Sy san sang, lo lang, bénh tat

- Moi truong: Tiéng dn, sy hién dién cua nguoi la.
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- Khodng cdch khi giao tiép: ngdi qua xa hodc qua gan.

- Ngén ngit mang ddc tinh cd nhan: tudi, gi6i, trinh do van hoa, gido duc nghé
nghiép

- Am diéu: giong néi nhe nhang, lich sy dé di vao long nguoi. ..

- Tinh phong ph: luong tir cang nhiéu, cang phong phu, sinh dong, giau hinh
anh dé gay duoc cam xuc manh.

- Tinh don gian, dé hiéu: trong giao tiép khong nén dung tir mot cach cau ky,
hoa my. Nén dung nhiing tir ngit pho thong, dé hiéu, tranh diing nhiing thuat ngir
chuyén moén ...

- Sw trong sdng: su trong sang, rd rang cua ngdn ngit ¢ tic dung 16n dbi véi
nguoi nhan thong tin.

- Toc dg: khong nén noi qua nhanh, qua cham hodc noéi nhat gimg.

10



Hopl.2: Bi quyet giao tlep cia Abraham Lincoln

Ciing mot phin nho viée 4p dung mot so nguyén tic giao tiép don gian, nhanh chong va hiu qua, Abraham
Lincoln di thu dugc két qua ddng ngac nhién. Tir mot ngudi thude ting 16p thdp nhét trong xa hoi, ong tré
thanh mot trong nhitng vi tong thong vi dai nhat nudc My. Dudi ddy 1a 7 bi quyét quan trong nhit trong giao
tiép va lanh dao ma Lincoln d4 hiéu va nam bat dugc.
Néu mudn giao ti€p mot cach hiéu qua, ban phai cé diéu gi dé6 dé néi.
Giao tiép chinh 1a chia s¢. Nhung ban khong thé chia sé¢ nhimng gi ban khong biét. Mot nha vin hay mot nguoi
dién thuyét du c6 noi hay nhu thé nao di nita nhung néu ho khong muén dé cap dén 1 van dé hodc diéu ma ho
no6i la khong dung thi sém hay mudn, ho s€ bi lat trfly.
Lincoln d viét thu cho mot ludt su: “Thuc ra didu d6 rat don gian, ban chi can chim chi va kién tri. Hay lay
nhitng cudn sich, doc va nghién ciru ching k¥ ludng... Van dé chinh ¢ day la lao dong, lao dong va lao
dong.”
Sir dung cac cau chuyén, phép so sanh va hinh anh.
Néu ban mudn trg thanh mot nguoi dién thuyét c6 kha nang thuyét phuc thi noi ding théi thi chua di. Khan
gia s& nhanh chong quén mét cac su kién, cac con sé va céc 1y 1& ma ban dua ra. Tuy nhién, ho s& nhd nhiing
cdu chuyén va nhiing vi du ciing nhu hinh anh va chat tho trong 161 n6i ciia ban. Pung néi ma hiy chi cho
khéan. Hay tao nén mot btic tranh va hg s€ mang no6 theo.
Dbit ciu héi.
Khi con 1a mot ludt su, Lincoln da nhan théy strc manh cua céc cau hoi co thé khang kién. Nhitng cau hoi hay
¢6 tac dung rat 16n trong giao tiép va lanh dao. Tuy nhién, chiing lai thuong khong dugce sir dung triét dé. Ban
c6 thé ding cau hoi dé thu thap thong tin hay dé dan dat cudc déi thoai. Thong thuong, ngudi ddi thoai tham
chi s& khong biét 1a ban dang dan ciu chuyén. Thong qua cac cdu hoi, ban c6 thé khién ho nghi téi mot chu dé
ma trude d6 ho chua tungf nghi téi va hudng ho xem xét van dé d6 theo mot goc nhin khac.
Am hiéu ngudi nghe.
Néu ban muén dién thuyét co hiéu qua, ban phai tim hiéu thinh gia ciia minh cang nhleu cang tbt. ~Hay xem
xét nhimg ngudi ban ban dang cb gang giao t1ep 1a ai. Mot s6 nguoi mudn nghe tat ca cac chi tiét. Mot sb
nguoi khac lai chi mu6n nghe tom tat. Mot sb ngudi bi din dit boi cam xic, mot sé khac lai khong tin vao
cam xic. 4
Hay dé y toi khan gia dé quyét dinh ho c¢6 sin sang nghe, sdn sang lam theo khong. Henry Davi Thorea di
ting no6i: “Dé noi sy that, ban phai mat hai 1an. Mot lan dé noi va mot 1an dé ling nghe”.
Thuyét phuc khan gia rang ban 13 nguwdi t6t nhidt va hiéu ré nhing sé thich cia ho.
Khi ban néi truéc dam dong, ban sé€ tao ra tac dong 1on nhét néu ban nghi t&1 ban than minh, ban khong nén
chi dién thuyét ma hiy néi nhu 1 ban dang n6i chuyén véi mot ngudi ban vé cha & ma ban cho 1a quan trong
véi ho.
Lincoln da trich din trong cc bai néi chuyén ctia minh: “Mot giot mat ong thu hut nhiéu rudi hon 1a mot
gallon mat dang”. Ong con khuyén: “Néu ban mudn chién thing mot ngudi ma khién ho phuyc thi dau tién hay
thuyét phyc anh ta ring ban 1a mot nguoi t6t...Nguoc lai, ¢d gang huéng anh ta danh gia theo cach ciia ban,
hodc ra 1énh cho anh ta hanh dong, hoac khién anh ta nghi rfing minh bi bé roi va xa lanh thi anh ta s& tu dan
vat minh, khép moi canh ctra tdi suy nghi va tinh cdm cua anh ta...”.
Cén nhic cac hé luy cia thong diép ban giri di.
Hay can nhic tic dong cta nhimg thong diép ma ban guri t6i khan gia trude khi ban thyuc sy gii nd di. Néu
ban dinh néi diéu gi d6 khién ai d6 khong hai 1ong, hay tu hoi: “Mot thong diép day sy tirc gian s& mang lai
didu gi?”, “Né c6 pha vo mbi quan hé d6 khong?”, hodc “Diéu d6 c6 tao ra hau qua gi khong?”. Lincoln da
timg viét: “Khong mot ngudi nao vira tu danh gia ban thdn ma van c6 thé tu d4u tranh. Tha tude 1y quyén
ctia mot con vat hon 1a d cho né cin rdi méi tring phat”.
Trau doi kha nang mdi ngay.
Lincoln luén thé hién hét minh véi nhing ¥ tuéng hay nhat va nhimg phuong thirc giao tiép tot nhét cia ong.
Khi con 12 mot thanh nién, 6ng dam minh vao cic cudn sach nhu nhu tiéu sir cia George Washlngton cac
nhan vat nhu Cicero, Demonsthenes, Franklin, va cac vai kich nhu Hamlet, Falstaff va Henry V. Sy tu tién bo
khong can kinh nghiém c4 nhan. Lincoln ty mai gitia cac k¥ nang giao tiép bang cach trd thanh thanh vién cua
cac nhom van hoc va cac hoi phé binh.
Va Lincoln cling tim kiém strc manh cua su chi trich. Ong nhan ra réng mot 101 chi trich dung khi ban lam sai
con ¢6 ich hon hang ngan ciu néi ting bdc ban. Tuy nhién, Lincoln khong dé sy chi trich 1am huy hoai sy tu
tin va y chi 1anh dao. Sy chi trich chi 1a phuong tién thong tin.

Nguén: Lanh dao doanh nghiép - Nhirng bi quyét nho lam nén thanh cong lon.
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Giao tiép phi ngon ngit ludn dong mot vai trdo quan trong trong doi sdng ctia mdi
ngudi. Moi ngay, ching ta phai tiép nhan va phat di rat nhiéu nhiing tin hi¢u phi ngon
nglt mdt cach chu dinh hodc khong chu dinh nhu tu thé co thé, nét mat, cur chi, anh
mat, giong ndi... Viéc hiéu cac tin hiéu hanh vi phi ngdn ngi 13 can thiét d& dam bao
qua trinh giao tiép phi ngdn ngir hiéu qua.

Nhirng biéu hién ciia giao tiép phi ngén ngir:

- Nét mat : Vui mung - Budn, ngac nhién, S¢ hai, tirc gian, Ghé tém ...(khoang
2000 nét mat)

- Nu cuoi : CO bao nhiéu kiéu cudi thi ¢o béy nhiéu ca tinh: Cudi mim, cuoi thoai mai,
cudi nhéch mép, cuoi gion tan, cuoi tuoi tan, cudi dén hau, cudi gén, cuoi chua chat. ..

- Anh mat: Thé hién c4 tinh con nguoi: Nhin lanh lung, nhin th'fmg, nhin soi moi,
nhin 1am 1ét, nhin triu mén, nhin ddm dudi. ..

- Hinh dang con mdt; mat siu, mat tron, mat 14 dim, mat lim dim, mat luén mo
16m.

- Dién mao:Tang ngudi cao/ thap, map/gay.

- Khuén mat: tron, vuéng, dai, trai xoan.

- Sdc da: trang/den, ngdm ngam, xanh xao, tai tai...

- Cir chi: Clr dong cua dau, tay, chan...

- Tw thé: di, dimg, ngdi. ..

- Khéng gian giao tiép

- Nhitng hanh vi giao tié'p ddc biét: bat tay, 6m hon, vo vai, xoa dau, khoac tay...

- Cé4c hanh vi khac: Hanh vi hung hing (khéng duoc mong doi dé dan tdi cac van
dé tai noi 1am viéc), Hanh vi quyét doan (duoc khuyén khich va quan trong véi cac
nha QL cac cap, Hanh vi yéu dudi (khong duoc mong doi, dé dan t&i that bai trong
viéc dat muc tiéu va hai long bat ky ai, ké ca nguoi thé hién no).

Nhiing yéu t6 gitip giao tiép phi ngoén ngir dat hiéu qua tot:

- Thudng xuyén giao tiép bang mat.

- Cac vé mit biéu 10 xac cam.

- Tu thé thang nhung thoai mai.

- Cu chi phu hop.

Qua trinh truyén thong 1a mot tién trinh twong hd va tudn hoan, trong d6 c6 ké
no6i nguoi nghe va nguoc lai. Tuy nhién, khong phai ai ciing chii y nghe va ling nghe.

Céc nha nghién ctru cho rang ngay ¢ muc thong tin thuan tiy, 75% cac thong
bdo miéng khong dugc chu y dén, bi hiéu sai, hodc bi lang quén nhanh chéong. Kha
nang ling nghe va nam bét nhitng ¥ nghia sau sic trong 10i ndi ca ngudi khac thi lai
cang hiém. Ling nghe 1a mot trong nhiing k¥ ning rat quan trong trong giao tiép.
Trong giao tiép ngudi ta thuong ding 42% thoi gian cho viéc nghe, con lai 58% thoi
gian danh cho viéc ndi, doc va viét.
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Nhu viy gan mot nira thoi gian giao tiép danh cho ling nghe. Nhung ngudi ta

, ,
1ai danh thdi oian rat it cho viée rén lnvén kv nino 13no nohe

Hop 1.3: Bi quyét giao tlep phi ngdn ngir noi cong s¢

Theo cac nha phan tich ngén ngir: Biéu dat toan bo thong tin bang 7%ngt di€ut+38% am
thanh+55%ngon ngit co thé. Do do, giao tiép “phi ngdn ngii” 1a mot trong nhimg nhén t& quan trong gop phan
tao nén thanh cong ciia dan cong so.
1. Anh mit
Pay 1a cach 1am phd bién va thuong duoc “wa chudng” hon hén, nguyén nhan khong chi boi n6 la mot hoat
dong t6n it calo, ma né con chira dyng bao ham y 1an sy tinh tr ciia ngudi mudn truyén thong diép, boi thé ma
nhan gian c6 cau “liéc mat dua tinh”, con & noi cong s¢ “liéc mét dwa tin”.
Chi can cai nhau may, liéc mit sic bén ciing khién ngudi tiép chuyén hiéu sy khong hai long ciia ban. Mot 4nh
mit triu mén, ham chtra su ¢6 vii, ddng tinh, khich 18 khién cua sép hay dong nghiép ciing khién ban c6 thém
niém tin vitng budc trén con dudng su nghiép ciia minh.
Loi khuyén dac biét danh cho nhén vién moi, can dic biét cha y tung nét mat, cu chi cla sép cling nhu déng
nghiép, dic biét 1a anh mit, bai néu 1a ngudi nhay cam ban sé& biét nhimg budce ké tiép cho con duong gianh
niém tin va thanh cong trong sy nghi¢p cia minh.
2. Trang phuc
Trong hoi nghi hay dam phan, cich dn méc cua mdi nhan vt déu cé gia trj thong bao thong tin, béi no khong
nhitng 14 phong cach thoi trang thé hién ca tinh riéng cia timg ngudi, ma con thé hién dia vi cling nhu tam
quan trong cua cudc hop hay dam phan.
Du 1a vat vo tri v6 gidc, nhung trang phuc lai la nhimg a 4n tuong dau tién khi tiép xuc voi ddi tac cling nhu lan
ra mit dau tién trudc nha tuyén dung, nd 1a mot trong nhimg nhén td quan trong trong viéc “lay long” dbi
phuong.
Ngoai ra, trang phuc doi khi con 1a phuong tién dé thé hién phong cach n mic, xu hudng thoi trang, déang cp
ctia mdi ngudi. Ciing d6i khi n6 13 ciu ndi cho nhitng ai “hop gu” d& dang than thiét va bit chuyén v6i nhau
khi cung mdt s¢ thich.
3. Tu thé, di¢u bp
Mot thé dung thang, budc chan nhanh nhen, nhe nhang khién moi ‘ngudi xung quanh déu cam nhan duoc sy
nang dong, nhiét huyét trong con ngudi ban, tir d6 sinh ra sy quy mén hay cam gidc ngudng mo, tin tudng. ..
Tu thé thang thin, khoan thai, ciing vGi thai do binh tinh, tran ngép sy tu tin ludn 1a wu diém “huat” anh nhin
cha y va sy danh gid cao cua nha tuyén dung Khong ai ¢6 cam tinh hay ngoi khen nhing tu thé ng01 ngd
nguoc, mat my quan, hay dang di hién 16 su’ luon lach” xu ninh. Qua tu thé _cua ban, moi nguoi phan nao
doan biét tinh cach va con nguoi ctia ban, hiy can than néu khéng mudn ai d6 ndm duoc yéu diém cta minh.
4. Ngir diéu néi
N6i nhanh hay cham, ngit di¢u khiém nhuong hay tu cao tu dai...ciing 1a mot trong nhimng nhén t6 quyét dinh
su thanh cong ciia ban. No6i v6i toc dd qua nhanh khién moi nguoi khong thé bt kip va nam bat ndi dung ban
mudn truyén dat, ndi qua cham lai khong c6 sy truyén cam ludn khién nguoi nghe mudn ngu gat. Giong diéu
qua kiéu, tu cao thé hién cé tinh hay ning luc “an to noéi 16n” cia mdi ngudi nhung lai gay su kho chiu véi
nguoi xung quanh...
Trong bat ky tinh hudng, truorng hop nao (du sang trong, thdn mat hay suong si...) déu nén “hoc an hoc néi”
giit thai do on hoa, ngir diéu n6i vira phai khién thong tin truyén di duoc hiéu dang va rd nghia.
5. Qua ting
Gia tri 16n nhit & mdi phan qua ting khong mang tén vat chat ma d6 1a yéu t6 tinh than, nang vé tinh nghia.
Giita dong nghiép v6i nhau, viéc ting nhitng mén qua nho nhan ngay dic biét nao d6 ciing khién mdi quan hé
hai phia tré nén khang khit, than mat hon.
Tuy nhién, dic biét luu y dén nhitng moén qua ting sép. Pimg vi loi ich ca nhin nao d6 ma ting qua dé loi
dung. Nén xuat phat tir sy kinh trong hay long biét on do tao cong an viéc lam, do chiéu c6...Van dé nay hét
sirc nhay cam, do d6 ban can can nhic ky trudc khi ting qua sép kéo gy hiéu nham.
6. Nu cuoi
Su thanh c6ng, ung hg, khuyén khich luén duge danh dau béng nhitng nu cuoi than thién. Ludn giir thai do
hoa nha véi nu cudi thuong truc trén moéi khong nhiing mang lai cdm giac than thi€n véi moi ngudi xung
quanh ma con khién chinh ban than c6 dugc sy khoan khoai, thanh than.
Tréi lai, can canh giac cao do voi nhitng nu cuwdi mia mai, gia tao clia déng nghiép nhdm tranh xa céc trd” choi
kham” cua “ma ci” hay “ddi thu”. Lam duoc diéu nay khong nhiing da tranh duoc mbi hoa ma con thé hién su
nhay cam trong chinh nang lyc phan doan va cdm nhan cia ban.




1.6. K¥ niing ling nghe trong giao tiép

1.6.1 TAm quan trong ciia ling nghe trong giao tiép

Tai sao ching ta nén ling nghe?

Trong giao tiép thong thuong, ling nghe c6 may loi ich sau day:

- Thoa méan nhu cdu cua d6i tuong. Khong c6 gi chan bang khi minh néi ma
khong ai thém nghe. Vi vy, khi ban ling nghe ngudi ta néi, chimg to ban biét ton
trong ngudi khac va ¢ thé thoa mén nhu cau ty trong cta anh ta.

- Thu thap duoc nhiéu thong tin hon. Bang cach khuyén khich nguoi ta néi ban
s& ¢6 duogc nhiéu thong tin, tor d6 c6 co s& ma quyét dinh. Ban cang c6 duoc nhiéu
thong tin thi quyét dinh ctia ban cang chinh xac.

- Tao ra mdi quan hé tdt dep vo1 nguot khac. Khi mot nguoi tim duge mot nguoi
¢6 cam tinh ldng nghe thi s& nay sinh mot mbi quan hé tot dep. Lang nghe giup tinh
bang hitu ting truong va két qua s& 1a sy hop tac trong hoat dong.

- Tim hiéu dugc ngudi khac mot cach tét hon. Ling nghe gitp ban nim bat duoc
tinh céch, tinh nét va quan diém cua ho, vi ho sé& boc 10 con nguoi cua ho trong khi noi.

- Gitp nguoi khac cd6 duge mot sy léng nghe c6 hiéu qua. Béng cach tao dung
mot khong khi ling nghe tot, ban s& thiy rang nhitng ngudi ndi chuyén véi ban trd
thanh nhitng nguoi ling nghe c6 hiéu qua.

- Ling nghe giup chung ta giai quyét duoc nhiéu van dé. C6 nhiéu van dé, nhiéu
su mau thudn khong giai quyét duoc chi vi hai bén khong chiu lang nghe dé hiéu nhau.
Bang sy c6i md ctia minh va bang cach khuyén khich ngudi ta néi, hai bén s& phat
hién ra nhitng nguyén nhan din dén mau thuin va cing nhau dua ra cac giai phap dé
thoat sy xung dot do.

1.6.2. Lang nghe c6 hiéu qua

“Nghe” c0 5 nam mirc d¢ khac nhau:

- Lam lo: Thuc su khong nghe gi ca.

- Gia vo nghe: dé lam ngudi khac quan tim bang cach lap di ldp lai mot cach
may moéc va doi khi khong dang chd nhu: “Ur, dung, ding...”.

- Nghe va chon loc(timg phan): tirc 1a chi nghe mot phan ltic néi chuyén.

- Cham chu nghe, tap trung cht y va stic luc vao nhiing 161 minh nghe dugc.

- Nghe thau cam: con rat it ngudi thuc hién mic do nghe ndy, day 1a hinh
thirc nghe cao nhat, 13 dat minh vao vi tri, tinh canh cta ngudi khac dé hiéu duogc
ho c6 cam nghi nhu thé nao. Khi nghe thau cam ban s& di sdu vao ¥ kién cta nguoi
khac, qua d6 ban phat hi€n, ban nhin cudc doi theo cach nhin ctia nguoi khéc, ban
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hiéu dugc tam tu tinh cam cua ho.

Phot lo

Hinh 1.4. C4c cap d9 cia viéc NGHE

1.6.3. Nhirng rao can trong ling nghe

- Téc dé tw duy(Su khac nhau vé tbc do truyén va nhan tin): téc d6 tu duy cia
con ngudi cao hon nhiéu so véi toc dd ndi, vi vay khi nghe ngudi khac néi ta thudong
c6 thira thoi gian va thuong dung thoi gian du thira ndy dé suy nghi nhimg van dé
khac, nghia 13 tu tuong bi phan tan. Do d6 khi n6i vé mot van dé nao d6 ban nén noi
mot cach ngin gon, khong nén dai dong va ciing khéng nén ndi qua cham s& dé khién
ngudi nghe mat tap trung.

+ N6i trung binh 160 — 180 tir/phut.

+ Doc nhanh gép 2-3 lan noi.

+ Nguoi nghe xir 1i thong tin nhanh gép 2 -3 1an nguoi doc.

+ Con ngudi suy nghi nhanh hon tir 10-20 1an ho noi.

- Sw phikc tap ciia vin dé: trudc nhitng van dé phirc tap, dic biét khi nhitng van

15



dé d6 khong lién quan dén chung ta, ching ta thuong c6 xu hudng chon con duong dé
nhat, d6 12 bd ngoai tai, khong nghe gi ca.

- Sw thiéu dwoc tip luyén: ling nghe 13 mot k§ ning, dé “biét ling nghe” chung
ta can phai dugc luyén tap. T nho cho dén khi truong thanh, ching ta duoc rén luyén
noi, viét, doc nhiéu hon 14 hoc cach ling nghe, day la mot nghich 1y.

- Sw thiéu kién nhdn: dé lang nghe c6 hiéu qua ching ta can phai biét kién nhin
vo1 y kién cia nguoi khac. Hién tugng “hai nguoi cung noéi, tranh nhau n6i”... do khi
nghe ngudi khac néi chung ta thuong bi kich thich, muén c6 y kién dap lai va mudn
no6i ngay ¥ kién d6. Néu khong biét kiém ché, khong biét kién nhin nghe nguoi kia thi
viéc nghe cua ching ta cling s€ khong hi¢u qua.

- Sw thiéu quan sdt bang mdt: 80% lugng thong tin duoc truyén qua cac phuong
tién phi ngdn ngit. Vi vy mudn lang nghe c6 hiéu qua, chung ta khéng chi dung thinh
giac ma con phai dung ca nhiing giac quan khac, dac biét la mét, dé ndm bt duoc tat
ca thong tin ma ngudi dbi thoai phat di, ca nhiing thong tin thanh 15i va khong thanh
101, trén co s& d6 mai ¢6 thé hiéu chinh xac ¥ ctia ngudi doi thoai.

- Nhitng thanh kién, dinh kién tiéu cwe: nghe 1a mot qua trinh nhan thic. Qua
trinh lang nghe va két qua cta nd khong chi phu thudc vao thong tin va nguoi phat ra
thong tin d6 ma ca dac diém tam 1y cia nguo1 nghe, dac biét 1a nhitng thanh kién, dinh
kién ctia ho voi nguoi cung cip thong tin

- Nhitng théi quen xdu khi ling nghe: lwoi ling nghe, cdt ngang 10i, gid vo
nghe, dodn trudc y nguoi noi...

1.6.4. C4c buére lang nghe c6 hiéu qua

1.6.4.1. Tap trung

Yéu t6 dau tién dé lang nghe hiéu qua d6i tac giao tiép 1a tap trung. Tap trung cd
nghia 13 trong mot thoi diém chi 1am mot viéc. Nhiu nguoi giao tiép khong thanh
cong vi trong khi ling nghe nguoi khac truyén tai thong diép thi dé cac cong viée khéc
xen vao. Két qua 1a théng diép duoc truyén tai tir ngudi noi dén nguoi nghe khong co
chung mét cach hiéu nhu nhau. T4p trung ling nghe ciing 13 biéu hién t6n trong nguoi
noi, gitp ngudi néi ¢6 thém sy tin twong dé giao tiép mot cach coi mo hon.

1.6.4.2. Tham du

Nguodi ndi phai cd ngudi nghe, ngudi gui phai cd6 ngudi nhan. Tham du trong
lang nghe duoc biéu hién bang sy cha y ciia doi mat, nhiing cai gat dau cia ngudi
nghe. Vé ngodn tir 1a nhitng tor di€ém nhu: da, vang a, thé a, that khong?...

1.6.4.3. Hiéu

Nhiéu cudc giao tiép dién ra trong bdi canh 6ng noi ga, ba noéi vit vi khong hiéu
dugc thong diép cua giao tiép. Pé hiéu duoc thong diép ctia nguoi giri, yéu cau ngudi
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nghe phai x4c dinh lai thong diép bang cach trinh bay lai ndi dung cua ngudi noi theo
céch hiéu cua minh hodc béng cach dat cau hoi dé xac nhan nhu: Téi hiéu nhu thé nay
c6 ding khong? Hodc ¥ anh 1a thé nay...?
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1.6.4.4. Ghi nho

Cai gi cling chép ciing ghi, khong biét thi hoi ty ti 1am gi 12 nguyén tic co ban
clia giao tiép. D& ghi nhé thong diép cua qua trinh giao tiép ban khong thé nhé hét tat
ca nhitng gi ma nguoi noéi truyén tai. Ban phai biét chon loc nhimng thong diép chinh
ma ngudi ndi mudn truyén tai. Cach tot nhat dé ban khong quén di nhirng thong tin co
ban ctia mot cudc giao tiép 13 trude mdi cude giao tiép ban nén chuan bi cho minh mot
cubn s6 va mot cay but. D6 1a nhitng cong cu quan trong nhét gitup ban ghi nhé nhing
thong tin quan trong ctia mot cudc giao tiép.

1.6.4.5. Hoi ddp.

Giao tiép 12 mot qua trinh twong tac hai chiéu giita nguoi giri va nguoi nhan. Sau
khi nhan thong diép, ngudi nhan giai ma thong diép budc tiép theo can co sy hoi dap
v6i nguoi gui. Co di ¢6 lai mdi toai 1ong nhau, mai c6 thé hoan chinh qua trinh giao
tiép ciing nhu lang nghe. So d6 sau day mé ta qua trinh hoi dap thong diép trong giao
tiép.

1.6.4.6. Phat trién

Giao tiép khong phai 12 mot thoi diém 1a 1a mot qua trinh. Qua trinh héi dap 1a sy
cham dut cho mot chu trinh giao tiép va tim hiéu thong diép. Phat trién s& gitp cho
qua trinh giao tiép dugc budc sang mot chu trinh méi. Chu trinh ling nghe dugc mo ta
nhu trén 12 mot mo hinh khép kin va dién ra lién tuc theo chiéu xody chén dc di 1én.

1.6.5. Cac kiéu ling nghe

1.6.5.1. Lang nghe dé thu thip théng tin

Muc dich ling nghe dé tim kiém dir liéu hodc cic van dé ma ta can biét. Khi
nghe chu y dén cac cur chi, diéu bo, giong noi dé chit loc thong tin chinh xac, can thiét.
Chu dong nghe va lai cAu chuyén theo muc dich ciia minh bang mot s6 phuong phap
nhu:

bat cau hoi

Phuong phép goi mé - Phuong phap khong ché
Phuong phap can bang - Phuong phap xoay chuyén ...

1.6.5.2. Ling nghe dé gidi quyét vin dé

Doi hoi ngudi nghe phai co kha niang phan tich, tong hop. Mot s thi thuat nhu
ghi nhanh nhiing goi y dé phan hoéi. C6 ging doan trudc duge v nghi ciia ho. Tong két
lai toan bd cau chuyén, sau d6 phan tich va dua ra thong tin phan hoi.

1.6.5.3. Ling nghe dé thiu cam

Moi ngudi déu mudn ngudi khac lang nghe minh. Ling nghe dé thiu cam doi
hoi khéo 1éo, té nhi, c6 hiéu biét va dic biét c6 su tin tudng.

- C6 ging khong ngat 101, t6 ra hiéu, thong cam véi ho. Cho thoi diém thich hop
maoi noi.

- Dung cau hoi dé hiéu sau hon suy nghi ciia ngudi khac.
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Viéc thau hiéu hoan toan rat kho nhung van cé thé hiéu, chia s¢ dugc voi nguoi
khac
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1.7. K¥ nang noi chuyén trwde cong chung
1.7.1. Ngwoi néi (dién gia)
1.7.1.1.Hau hét moi nguoi cam thdy so hdi, lo du trong lan dién thuyét dau tién.
Mot sb bién phap khic phuc:
- Duing nghi vé minh (cach nghi “ta 13 trung tim” s& lam cho ban lo ling, hiy
nghi vé ndi dung bai noéi chuyén).
- Giam lo léng, so hai. Can 1am mot sd dong tac thé duc: xoay ¢, Xoay vai, co
dudi tay, tha long toan than.
- Goi ¥ cho giong néi tét:
+ Tap noi ngan nga, n6éi nho, ndi thim & nhicu cung bac khac nhau
& Tap tho: hit vao tho ra 6 kiém soat hoi tho déu sé& gitip giong noi khong run.
+ Tap kha nang dién dat rd rang bang 15i (chir khong bang tay).
+ Phat Am chinh xac khong ndi ngong, ca 1im, giong dia phuong....
1.7.1.2. Gidi thiéu minh véi nguwoi nghe dé tao moi quan hé tin twong.
1.7.1.3. Khi diing trén dién dan hay co gdng dwa mdt vé phia nguoi nghe
Nén chon sau nguoi ¢ cac vi tri khac nhau:
- 1 ngudi ngdi gitra hang ghé dau
- 2 nguoi ngdi hai bién
-1 nguoi ngdi trung tim
- 2 ngudi ngdi hai goc cudi
Khi ban huéng mét vé nhitng nguoi nay duong nhu toan bo cir toa s& dugc
anh mat cta ban quan tAm.
1.7.1.4. Swr dung cdc phwong tién phi ngon ngit mét cich tw nhién. Tranh
dirng im hodic vung tay qud nhiéu.
1.7.1.5. Trdnh cdc théi quen xdu: hing giong, ho khan, ditng mét sé tiv “dwoc
chir?”, “phdi khéng?” qud nhiéu.
1.7.1.6. St dung cdc méu chuyén vui, hai hudc sit véi chii dé dé thu hit nguwoi
nghe.
1.7.1.7. Hay cé ging trinh bay phin mé dau tét tao dn twong va méi quan hé
1ot dep giiva nguwoi néi va ngwoi nghe. Phan két thiic tot dé ciing cé chii dé bai néi.
1.7.1.8. Linh hoat, chii dpng diéu chinh néi dung, khoi liwong bai néi cé thé két
thiic sém tét hon la néi dai.
1.7.1.9. An mac lich sw, can thén, nghiém tiic phit hop véi hoan cinh.
1.7.1.10. Xudt hién truwéc cong chiing mét cach tw tin va té ra hirng thii véi
buéi néi chuyén
1.7.2. Tim hiéu ngudi nghe.
Trudc va trong qua trinh “ling nghe” ai d6, cAn quan tim mot sé van dé:
- S6 lwong ngudi nghe.
20



- Béi tugng nghe 1a ai? Hoc van, nghé nghiép, tudi tac. ..

=> phan doan mirc do tinh té cua nguoi nghe

- Thai d6 chung cua ho véi cac van dé ban s& trinh bay (dong tinh, phan dbi...).
Ho thuc sy quan tdm hay bi bét budc.

- Khong gian budi néi chuyén. Khoang cach xa, gan giira ngudi néi va ngudi
nghe. Moi trudng nho, 4m cing ndi ti mi, 1au. Moi trudng thoang, 16n, ngoai trdi noi
ngin gon.

- Budi néi chuyén t6 chirc vao nhiing thoi diém thich hop trong ngay, thoi gian
nguoi nghe tinh tao nhat.

Vi du: Cubi gid 1am viéc budi sang hay budi chiéu khong thuan loi => chi nén
noéi ngan gon.

- Nguoi danh gia bai n6i chuyén chinh 1a nguoi nghe. Bai néi chuyén hay la dugc
nguoi nghe déng tinh tan thuéng. Moi su chuan bi cua ching ta (tir ndi dung, cach
trinh bay...) ludén cha ¥ dén ddi twong nay.

1.8. Ngh¢ thuat &rng xit noi cong sé&

1.8.1. Giao tiép véi cap trén

- Trinh bay ngdn gon nhimg dé xuit, yéu cau hay danh gia, suy nghi cua ban vé
van dé. Biét khi ndo nén rat lui.

- Nhay cam d¢é biét khi ndo cép trén can sy giup d& ma khong phai chd hoi téi.

- Puimg hiéu céc tht theo nghia den. Nén hiéu va hanh dong theo chu ¥ cta cip
trén. Nén ghi chép khi sép giao nhiém vu quan trong.

- Trong thoi diém nudc soi lira bong, ctr dé sép giai toa ding “quat” lai. Chon
thoi diém thich hop dé noi.

- Khi ban mic 18i hiy dé sép thdy ban c6 thé vuot qua véi su gitip d& caa ho.
Khong nén u ru, that vong.

- Chia sé nhiing tht vui khong lién quan dén cong viéc.

1.8.2. Giao tiép véi dong nghiép

- Hay t6 cho dong nghiép biét ban can ho. Pung kénh kiéu.

- Quan tdm dén thanh cong ctia dong nghiép

- Bung s¢ thtra nhan han ché va sai 1am ctia minh. Nén sin sang hoc hoi va can
su gitp d& cua dong nghiép.

- Khi cong viéc khong troi chay tranh d6 16i cho nhau.

- Néu c6 bat déng nén ndi chuyén riéng va thang than v6i nhau, tranh néi trudc tap
the.

- Str dung 6c khoi hai khi thich hop
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- Pumng quan tdm dén nhitng cAu ndi bong gid, « cau chuyén tra nude’

1.8.3. Giao tiép véi cap dwéi

- Hay dé ho noi hét nhitng diéu ma ho mudn ndi.

- Strc manh cua 161 khen cong khai.

- Hay lang nghe y kién cua cip dudi trude khi phan tGng lai.

- Hay tim ra wu diém nao dé trude khi phé binh

- Thira nhan minh sai (néu cd)

- Hay xin ho 161 khuyén (kich thich kha nang sdng tao)

- Théng cam vé&i hoan canh cia cap dudi. Chia sé nhitng diéu khong lién quan
dén cong viéc.

- C6 thé dé cho nhém tu quyét dinh nhimg van dé lién quan dén ho.

- Thinh thodng nén noi dua.

1.8.4. Giao tiép v6i khach hang dén co quan

- Chao hoi lich sy, goi ca tén, ho cic chirc danh (néu co)

- Phai chu dong chao, bét tay, moi ngéi, mo1 nudc... Hoi tham xa giao vai ba cau
va vao ngay ndi dung chinh cua cong viéc.

- Chon thoi co dang luc hiy dua cong van, thu, qua biéu

- Duy tri sy nhiét tinh, vui vé trong sudt thoi gian tiép khach (khong lam viéc
khac)

- Nhin vao mét nguoi giao tiép, ling nghe, gat dau, mim cuoi... dé khuyén khich
ho noi. Tranh cir chi bat nha.

- No61 nge“'m gon, 10 rang, ngon ngir gidn di, d@ hiéu, 12p luan chat ché s€ gay duoc
su mén phuc cua khéch.

- Khiém tdn, ton trong khach

- Két thiic cudce gip nhé bit tay, chao tam biét (va chii ¥ dén tu trang cua khéch,
néu quén thi nhéc khéo). Tuy khach ma tién toi cura, ra tin xe, ra san bay...

1.9. Tinh hudng:

Véi cuong vi quan 1y, John ty hao vé viéc anh ta ludn sat canh cung dong doi va
duy tri chinh sach mé cira cho ho. John cam thiy ban than anh ta hiéu kha 16 vé timg
thanh vién va ludn sap xép nhitng cudc ddi thoai ca nhan véi ho, khong chi 1a vé cong
viéc ma con trong cudc song.

Gan day anh nhén thiy tién do cong viéc clia Natalie c6 vé tut hau so voi ca doi.
Cb to ra xao nhang trong lac hop ciing nhu khong dwa ra dugc y kién nao hitu ich cho
ké hoach.

John hoi tham Natalie liéu c6 c6 dang khong 6n khong. Natalie to ra kha dé
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phong, ¢6 néi: “Anh hoi lam gi? Téi 6n.”

Vai tudn nita tréi qua va Natalie van ct thé, John bit dau lo ling boi Natalie
chinh Ia strc manh cua ca doi.

John dé phai nhd ciy toi phuong phap ling nghe thiu cam dé tim hiéu nguyén
nhén tai sao chit luong cong viéc cua Natalie lai tut dbe khong phanh nhu vay. Va
John tim duoc cau tra 1oi, nhung no lai khong hé lién quan gi t6i cong viéc.

John cho triéu tdp Natalie t6i vin phong. Anh chi don gian héi rang liéu anh ¢
gitip gi dugc cho co khong. Anh ling nghe ting 10i Natalie noi dong thoi luu ¥ t6i
nhing gi c¢6 khong dé cap. Anh cin than khong 1am gian doan 10i ké cua c6. Sau d6
John méi hiéu duge réing Natalie dang trai qua mot giai doan khé khan, vira c6 mot
cudc hén nhan d6 v, vira phai cham s6c¢ cha me gia dau bénh.

John dé y t&i ngdn ngit co thé cua Natalie, c¢6 ay chi dau va mat nhin xudng.
Trong cb 4y hoan toan suy sup.

Sau khi dé Natalie trat hét tAm can ra v&i minh, John to thai d6 an ai va khong
phan xét. Anh dé nghi g& bo tam thoi mot phan ganh ning cong viéc cho Natalie dé co
toan tAm toan ¥ giai quyét khé khan trudce khi ¢ 13y lai duoc phong d6 cil. Anh ciing
nhéc cho ¢d biét vé nhirng wu dai ma by phan nhan sy co thé danh cho ¢6 nhu dua ra
161 tu van, ké hoach tai chinh... van van.

Quan trong khong kém, John gitr bi mat vé cudc nodi chuyén ndy. Anh hta véi
Natalie day 1a chuyén gitta hai nguoi1 véi nhau, va dong vién Natalie cdp nhat cho
minh tinh hinh déu dan. John cho phép ¢o6 luu lai budi tu vin ma co di 1én ké hoach
thong qua bo phan nhan sy cua cong ty.

John quan tAm t&i ndi thdng khd cua Natalie va ling nghe c6 4y mot cach day
cam thong. Két qua: Natalie chi ton mot thang dé 13y lai can bang va khi trd lai c¢6 da
lam viéc voi mot thai do hing say hon bao gio hét, va khong can phai noi, soi ddy gin
b6 giita Natalie véi John, véi doi va voi cong ty di ngay cang bén chit.

(nguon: http://ctxhtth.vicongdong.vn/news/view.aspx?newsld=48671369)
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CAU HOI ON TAP CHUONG

1. Giao tiép 1a gi? TAm quan trong cia giao tiép trong doi séng va kinh doanh? Céac
cach phan loai giao tiép?

2. Céc yéu td cau thanh nén giao tiép? Nhitng nguyén nhan khién giao tiép co thé that
bai?

3. C6 nhimng phuong tién giao tiép nao

4. Pé giao tiép co6 hiéu qua thi nén lang nghe nhu thé nao?

5. Nhimng van dé can chu ¥ trong giao tiép cong s6?
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CHUONG 2. PAM PHAN - NHUNG VAN DE CO BAN

Pam phdn la viéc ai trong ching ta ciing biét, ciing da tirng lam, thdm chi lam
thirong xuyén ké tir lic méi dwoc sinh ra. Pam phdn la 1 hoat dong dién hinh ciia
giao tiép kinh doanh. Tuy nhién khéng phdi ai ciing hiéu ban chdt cia dam phdn,
hay khéng phdi ai ciing biét can lam gi truéc moi cuéc dam phan dé cé thé danh
thing loi. O chwong nay, sé cho ching ta biét nhitng van dé co ban cé lién quan
dén dam phdan nhie: Dam phdn la gi? Ban chdt cia dam phdn? Cdc kiéu dam phdan?
Cac hinh thuc hay phwong thuec dam phan.

2.1. Ban chit ciia dam phan

Pam phan hay thuong lugng ludn 1a mot phan cia cudc sdng. Pam phan khoi
ngudn tir chd chung ta mudn c6 mot vat gi hay diéu gi tir ai d6 dé thoa man nhu ciu
cia minh va chiing ta bat dau nghi xem s& dem nhitng thir gi minh c6 dé d6i lay vat d6
hay diéu d6. Vat trao d6i duwong nhién phai 1a tht c6 gia tri v6i bén kia, c6 thé dap tng
nhu ciu nao do cta ho. Vi du khi ta mudn mua mot mot cin nha, mot chiée 6t6, thaim
chi chi don gian nhu mua mot chiéc 40 hay mot mé rau, hodc khi dtra tré doi va mudn
bd me cho dn...Nhiéu ngudi s& nghi muc dich ciia dam phén 1a dé c6 duoc mot thoa
thuan t8t nhat cho minh nhung trong kinh doanh, ddm phan nén hudng tdi viée tao lap
nhitng méi quan hé than thiét bén viing. Piéu d6 s& gitp cho doanh nghiép c6 duoc
nhiéu co hdi thanh céng hon trong tuong lai.

Pdam phdn la sie tong hop cdc phwong thirc ma ching ta sit dung dé truyén dat
théng tin vé diéu minh mong mudn, wéc nguyén va trong doi tir nguwoi khdc — cling nhu
1a cach dé chiing ta nhan thong tin vé nhitng mong mudn wdc nguyén va trong doi tir
nguoi khac[1]

Dam phan la qua trinh 2 hodc nhiéu bén lam viéc véi nhau dé dat dwoc thod
thudn| 3]

Pam phadn la qud trinh gidi quyét cdc xung ddt mau thudn mét cach hoa binh[3]

Pam phdn la ban bac dé tim ra mét gidi phdp kha thi cho nhitng su khdc biét[3])

Pam phan la thong nhat phwong thire trao déi: cho t6i cai ma t6i mudn, doi lai
anh s& duoc cai ma anh can [1]

Pam phén la qud trinh 2 hodc nhiéu bén c6 nhitng loi ich chung va loi ich xung
dot, cung nhau tim ra va thong nhat 1 giai phdp dé gidi quyét van dé[1]

Mot thyc té can ban cua cudc séng 1 chung ta khong bao gid dat duoc tat ca

nhirng gi minh mudn, vi vy dam phan khéng phai 1a mét qua trinh ma trong d6 nguroi
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ta hoc cach chdp nhan thoa hiép minh co nhw la mot su thay thé thod mén cho cdi ma
minh nghi la thuc sy muon

C6 nhiéu cach quan niém vé dam phan tuy nhién c6 3 diéu can cha ¥ khi tim hiéu
vé ban chat ctia dam phan[1]

- Thit nhat, dam phdn khéng phdi la mét mén khoa hoc: Sy hai 1ong véi két qua
cudi cuing c6 vai trd quan trong hon ca. Vi vay dé dam phan thanh cong chung ta cin
phai dan dat di phwong di t6i chd cung chia sé sy hai 1ong véi minh. P6i khi dam
phan két thiic v6i két qua hoan toan khac véi muc tiéu ban dau dit ra, nhung ching ta
lai thay hai 10ng va thoai mai vé mat tinh than va diéu
d6 quan trong hon cdi gia phai tra.

- Thu hai, dam phan khong phadi la mot tinh
huong ma chién thang la tat ca: Co nhiéu quan niém
khac lién quan t61 dam phan chtr khong chi cé khai
niém thing hay thua. Thiang hay thua chi 14 cach nghi
2 chiéu véi khai niém ching ta tham gia dam phan véi
mot dicu gi d6 cu thé trong dau va két thuc khi co
duoc két qua dé hoac khong duoc gi. Trong mot cudc
dam phan thanh cong, can phai tao dung dugc sy tin
cdy va quan hé hiru hao, coi dé nhu la mdt phén cua

qua trinh dam phan va 13 mot nhan t6 quan trong tao
nén két qua cua dam phan

- Thir ba, do khong phai la mot sy viéc dién ra lién tuc: Hau hét cac cudc dam
phan bao gdom mot loat nhimg budi thao lun riéng r& véi di moi quy mo va hinh thirc
khac nhau. Hiém khi chi c6 mot cudc thao luan hodc cudc hop ¢ dau cudi rd rang. Vi
thé thuong xay ra tinh hudng trong qué trinh dam phan nao d6 ¢o su thay dbi vé hoan
canh hodc c6 nhimng yéu t6 mai nay sinh khién nguoi ta thay d6i quan diém ciia minh.
Chung ta khong thé khang dinh rang diéu n6i hom qua thi hdém nay van dung nhu vay.

2.2. Cac kiéu dam phan

C6 2 kiéu dam phan: dam phdn canh tranh(dam phdn thing — thua) va dam
phdn hop tic(dam phdn hai bén ciing thing)

2.2.1. Pam phan canh tranh

Trong qué trinh dam phan, néu Cac bén déu né luc bdo vé lip truwong ciia minh
va tan cong ldp truong ciia déi tdc thi cach dam phan nay duoc goi 12 dam phdn canh
tranh. Vi phuong thitc dam phan canh tranh, cac bén dam phan chi tap trung vao
nhirng mau thuin truc tiép ma khong tim hiéu nguyén nhan phia sau nhitng mau thuin
d6 nhu cau thuc su 1a gi. Van dé chinh trong dam phan canh tranh chinh 1a 191 ich cua
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ngudi ndy dung bang sy mat mat cua ngudi kia.
Néu bén nay duogc thi bén kia mét. Toéng sb phan
loi ich cua ca hai bén dam phan khong thay do6i
trong subt qua trinh dién ra dam phan. Chinh vi
vy ma cac bén phai canh tranh voéi nhau dé
danh phan thing. Két qua 1a anh hudéng x4u dén
moi quan hé giita cac bén.

Vi du: Trong mot cudc mua ban bét dong
san, ca bén ban va bén mua déu cho rﬁng ho sé
mat bat cir diéu gi néu nhan nhuong cho bén kia.
Piéu duy nhéit ton tai trong cudc dam phan

mang tinh chit canh tranh nay chinh 1a tién. Mot
dong vao tii ngudi nay cling chinh 1a mot dong
da tudt khoi thi nguoi kia va nguoc lai. Vi vay ca bén ban va bén mua déu ¢ ging
chting minh dé gianh duoc phan c6 lgi nhat cho minh.

Trong mot cudc dam phan canh tranh khé cé thé dua ra su thoa hi€p dua trén
nhirng s¢ thich khac nhau. Viéc dam phan thuong bi han ché, khong c6 co hoi cho su
sadng tao hay m¢ rong pham vi dam phan

2.2.2. Dam phan hgp tac

Trong cudc dam phan ma cac bén hop tic voi nhau dé dat duoc loi ich 16n nhat
hay tim ra mot thoa thuan tdi wu bang cach hop tac cac mdi quan tim cta ho trong su
nhat tri cao, chi trong vao nhu cau thuc su (loi ich cbt 16i) dang sau mdi 1ap trudng —
nghia 12 1oi ich cac bén chir khong phai sy dbi 1ap vé 1ap truong. Cach dam phan dua
trén loi ich ¢t 161 nay dugc goi 13 dam phan hop tic va ciing 13 co s& dé cac bén cing
thang trong dam phéan. Trong dam phan hop tic c6 thé co nhiéu diéu khoan va nhiéu van dé
dé dam phan. Muc dich 1a mdi bén tao ra cang nhiéu loi ich cho minh va cho ddi tac cang tét.
Su thoa hiép 1a dé dat dugc nhimg thir bén nay can nhung dong thoi ciing khong dé mat long
bén kia.

Co s¢ dé cung thing trong dam phdn: Trong dam phan thuong co 4 két qua:
Thua — thua; Thang — thua; thua — thang va thang - thang duoc minh hoa & so d6 sau:
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I : A thing, B thua

Il : A thua, B thua

I : A thua, B thing

Loi ich ting dén cta A

\ 4

Loi ich ting din ciia B
Hinh 2.1. Cac két qua ciia dam phan

Giai phap 1y tuong nhét cho xung d6t loi ich ctia 2 bén nam ¢ vi tri tha IV — Loi
ich ca hai bén déu duoc thoa man. Giai phap & vi tri I va III thi chi gitip thoa man loi
ich ctia mot bén, trong khi vi tri thir IT tham chi thoa man nhu cau cac bén 1a it nhat.
Giai phap IV chinh 1a myc tiéu cho tat ca cac cudc dam phan.

“Cung c6 10i” 1a yéu t6 cbt 161 ctia dam phan. Mot s6 nguoi dam phan cho rang
muc tiéu quan trong nhét cta ho 13 loi dung nhiing so hd cua ddi tac. Lam nhu vay
thue chat 1a tu chude 14y that bai vi néu quyén loi cia mot bén dam phan khong duoc
quan tam, bén do6 s¢€ rut lui.

Bang2.1: Pam phan canh tranh va dam phan hgp tac

Pic diém Pam phan canh tranh Pam phan hgp tac

Két qua Thang — Thua hodc Thua— Thiang | Thang — Thang

Dong luc Loi ich ca nhan Loi ich chung va 191 ich riéng
Loi ich Poi lap Khac nhau nhung khong doi lap
Mobi quan hé Ngén han Dai han hoac ngén han

Van dé lién | Don 1¢ Nhiéu

quan

Kha nang | Khong linh hoat Linh hoat

dam phan

Giai phap Khong sang tao Sang tao

Muc dich cta dam phan 1a dé thoa min nhu cau cta minh mot cach tot nhat chir
khong phai 1a bao vé 1ap truong hay chién thang doi tac. Hau hét cac cudc dam phan
trong kinh doanh khong don thudn chi 1a dam phan canh tranh hay dam phan hop tac
ma cic yéu td canh tranh va hop tic thudng xen 14n nhau. Khé khin cta nguoi dam
phan 13 phai c6 nhiing lya chon mang tinh chién lugc, phai biét can bang nhiing chién
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lwrge mang tinh canh tranh va nhitng chién lwgc mang tinh hop tac, phai biét doi hoi
nhirg xung dot loi ich hodc tao gia tri bang cach trao d6i thong tin dé dan t6i giai
phap dem lai lgi ich chung.

2.3. Phuong thirc dam phan

Trong kinh doanh cé rét it cudc dam phan theo phuong thirc mot — mot, ¢6 nghia
l1a hai nguoi hodc hai nhom ngé)i ddi dién nhau dé ban bac nhim di dén két cuc hoac
dat duoc muc dich hodc khong chi trong mét lan gap. Da s6 cac cudc dam phan c¢6 lién
quan t&i nhiéu hon hai bén va c6 thé tién hanh theo nhiéu giai doan. Mdi giai doan chi
lién quan dén mot van dé cu thé.

2.3.1. Pam phan nhiéu buéc

La nhimg cudc dam phan dién ra trong thoi gian dai véi nhidu giai doan khac
nhau. Véi ting giai doan dam phan, mdi bén cam két tuan theo nhitng 101 hira v6i dbi
phuong va nhitng trao ddi trong twong lai. Pam phan nhiéu budc cho phép cac bén tién
hanh dam phan dua trén trao d6i lién tuc va xuyén sudt.

2.3.2. Pam phan da phwong

DPam phan trong nhiéu linh vyc néi chung va trong kinh doanh néi riéng thuong
lién quan t6i nhidu hon hai bén va c6 nhiéu hon hai nguoi. Sy lién minh va lién két co
thé hinh thanh giita cac bén trong dam phan da phuong va c6 thé anh huong dén tién
trinh va két qua dam phéan. Sy lién minh nham tao ra quyén lyc hay nang cao vi thé
cho cac thanh vién tham gia dam phan dé tang kha ning chién thang bat ctr thanh vién
don 1é nao 1ién qua td1 dam phan. Co6 hai hinh thire lién minh:

- Lién minh ty nhién: Puoc hinh thanh gita nhitng bén ¢6 chung nhiéu méi quan
tam giéng nhau. Hinh thirc lién minh nay kho chia 1& vi cac bén duoc gin két chit chd
vo1 nhau. Vi du: cong doan, hoi phu nir, doan thanh nién, hiép hgi nguoi tiéu dung, hoi
doanh nghiép tré, ...

- Lién minh vé mét van dé duy nhat: Puoc hinh thanh khi cac bén khac nhau (mdi
bén theo dudi nhitng myc dich riéng) hop nhat lai dé ung hd hodc chéng lai mot van dé
duy nhat, thuong 12 vi nhiéu 1y do. Hinh thirc lién minh nay c6 nguy co dé bi chia r&
hon vi cac bén trong hinh thirc lién minh nay két hgp v6i nhau vé mot van dé duy nhat
nhung véi nhimng 1y do khac nhau nén thudng chi giai quyét duge nhu ciu cia mot
bén. Nhitng bén con lai ¢6 thé khong duoc dap ing nhu cau nhu mong mudn. Vi dy:
Mot lién minh 13 sy hop tac tam thoi cila nhiing ca nhan hay to chirc riéng biét cling
nhau lién két vi mot muc dich chung

2.4. Cac hinh thirc dam phan

Pam phan 13 qua trinh giao tiép nén co ban giao tiép co cac hinh thirc nao thi
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dam phan c6 thé sir dung céc hinh thie do, cu thé: Dam phan bang van ban; Pam phan
bang gip mit ddi thoai truc tiép; Pam phan qua dién thoai, video call; Pam phan
thong qua bén thu 3...

Mobi mot hinh thitc dam phan duoc sir dung, phat huy nhitng hiéu qua khac nhau
trong cac diéu kién, hoan canh cu thé ca vé khong gian, thoi gian, cac chu thé tham gia
dam phéan. Viéc st dung hinh thirc ndo cho phu hop, dem lai hi€u qua cao la nghé
thuat, trinh do, kinh nghiém ctia ngudi to chirc dam phan.

2.5. Phong cach dam phan

Phong cach dam phén la mot trong nhitng loai “vii khi” ma cac nha dam phan
thuong st dung. Viéc lya chon phong cach nao ciing ¢6 thé coi 1a quyét dinh mang
tinh chién lugc. C6 nhiéu phong cach dam phan: tin coéng hay phong thu, phd
trvong hay de dat, than thién hay thu dich, cé61 mé hay kin dao, mém mong hay
ctrng ran? Nha dam phan c6 thé tuy dic diém, tinh chat mdi cudc dam phan dé lya
chon cho minh phong cach phu hop.

Tuy nhién, vié¢c thé hién phong cach da lga chon nhu thé nao, nhat 1a khi ddi mat
v6i cac dbi tac, gap nhiéu ap luc tir phia d6i tac 1a viéc khong don gian. Do d6 nha
dam phan can lwa chon phong cich ndo ma ban than minh cam thy thoai mai, tu tin,
va khi phan vai cho céc thanh vién thi can dam bao rang vai trd d6 phu hop voi phong
cach ty nhién cua ho. Tt nhat 1a chon phong cach hodc phan vai gan gidng véi ban
chat ty nhién ciia ho. Du chon phong cach nao thi ciing can phai suy nghi thau déo, can
than va binh tinh.

Bang 2.2: Pic diém phong cach mém méng va cirng rin

Mém méng Cing rin
Moi quan | Cac bén coi nhau la ban be Céc bén coi nhau la ddi thu
hé
Muc tiéu Pat thoa thuan Chién théng
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Thai do:

Nhuong bo dé nudi dudng
mdi quan hé

Mém méng trude van dé va
nguoi thuong lugng

Tin tuwdng 1an nhau

Thay d6i quan diém dé
dang

Dua ra dé xuit

Pua ra mong mudn t6i
thicu

Chap nhan sy mat mat 1
phia dé dat duoc thoa thuan
Tim kiém cau tra 16i 1a
cach bén kia s& chap nhan
Kién quyét dat thoa thuan

C6 ging tranh tranh cai

Nhuong bg trude ap luc

Doi hoi nhuong bo nhu 1a diéu
kién cta mdi quan hé

Clmng rin trude van dé va nguoi
thuong luong

Khong tin twdong 1an nhau

Bam chit vao quan diém

be doa

Che diu mong mudn t6i thiéu

Doi hoi dap ung loi ich tir 1 phia
la co s6 thoa thuan

Tim kiém cau tra 16i 1& cach ban
s& chap nhan

Kién quyét gitt quan diém

C6 gang chién thiang trong cudc
tranh céi

Gay ap luc

CAU HOI ON TAP CHUONG

=

> W

C6 nhitng kiéu dam phan nao?

trong dam phan?
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Trinh bay cac phuong thire va hinh thirc dam phéan?

Céc phong cach dam phan? Theo ban phong cich nao dem lai hiéu qua cao hon




CHUONG 3. CAC GIAI POAN PAM PHAN TRONG KINH DOANH

Churong nay dé cdp dén cdac ndi dung chii yéu trong méi cudc dam phdn. TUy
theo tinh chat tung cuoc dam phan ta sé xem xét van dung linh hoat thi moi co thé dat
duoe két qua mong muon. Thong thuong mét cude dam phdn cé thé chia thanh 3 giai
doan:

- Giai doan chudn bi: Trudc tién cdc bén dam phdn cdn xdac dinh ré muc tiéu
ciia minh trén co s¢ phdn biét nhitng gi minh muon va nhitng gi minh thuc sie can. Sau
dé cdc bén dam phdn sé thu thdp thong tin can thiét dé dwa ra dé xudt ciia minh va tim
hiéu vi thé ciia doi tac dam phan. Cudi cing, cac bén dam phan sé thanh lgp doan dam
phan, lva chon chién lwgce va chién thudt dam phan phu hop, xac dinh dia diém, thoi
gian, lich trinh lam viéc, chudn bi kj ndng va tdi liéu dam phdn

- Giai doan thwong lwong: Bao gom cdc hoat dong cu thé:

& Trao doi théng tin: Trong giai doan nay, cdc bén dam phan trao doi thong
tin lién quan dén tinh huoéng dam phdn, xdy dung sw hiéu biét lan nhau, tham do xem
doi tac quan tam dén diéu gi va dw dodn két qua dam phan. Giai doan nay doi héi nha
dam phdn phdi ¢6 kj ndng ldng nghe va quan sdt doi tac tot, ciing can suy nghi mot
cach linh hoat

£ Dwa ra dé nghi: Ddy la giai doan ma cdc bén dam phan dwa ra dé nghi dé
tham do phan ing ciia doi tac. Nhitng ngwoi dam phdn sé dat cau hoi dé lam ré dé
nghi ciia déi tac, toém tdt nhitng théng tin dd nhdn dwoc va ddp lai bang mét dé
nghi phit hop véi nhu cdu cia doi tac. Giai doan ndy c¢é vai tro tao boi canh cho
viéc thiwong lwong dién ra sau dé

£ Thwong lwong: Cdc bén xem xét Iy 1& va két qua ma doi tdc mong mudn
trong twong quan véi két qud ma minh mong muén. Giai doan nay ciing dién ra viéc
trao doi loi ich, mot bén dé nghi cac bén kia dap ung cdc nhu cau ciia minh va doi lai
ho sé ddp vmg cdc nhu cdu cia bén kia.

- Giai dogn két thiic: O giai doan nay, cdc bén sé tong két lai toan bo nhitng
két qua da dat dwoc va tim cdch gidi quyét mét sé van dé vudng mdc con lai. Sau do,
mét bén dam phdn sé dwa ra dé nghi cudi cing. Néu dé nghi cudi ciing ndy dwege chdp
thudn, cdc bén tién hanh ky két hop dong. Ngwoc lai, cude dam phan két thic ma
khong dat dvoc thoa thudn nay.
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C6 thé mé hinh héa cac giai doan clia dam phan trong kinh doanh bing so
d6 dwéi day:

 Giaidoan { Chuén bi dim phan
A 4
/ Trao d6i thong tin
Giai doan 2
A 4
Pua ra dé nghi
< ‘,
Thuong lugng
A 4
Két thic

N

Hinh 3.1. Cac giai doan ctia dam phan

3.1. Chuén bi dam phan

Chuéan bi 12 cong viéc quan trong va can thiét trudc khi 1am bét cir didu gi. Dbi
v6i dam phan, chuan bi con 1a cong viée thiét yéu dé dam phan thanh cong. Chuén bi
gilp cho nguoi dam phan sy ty tin can thiét khi dam phan. Nguoc lai, néu khong
chuan bi hodc chuan bi khong chu dao s& khién nguoi dam phan bi dong, boc 16 diém
yéu va c6 thé roi vao thé bat loi.

Chuan bi dam phan bao gdm céc cong viéc cu thé sau:

3.1.1.X4ac dinh cac muc tiéu dam phan

Mot trong nhitng nguyén nhan dam phén that bai d6 13 vi x4c dinh sai muc tiéu
hodc dat muyc tiéu khong kha thi. Do vdy can xac dinh ding myc tiéu dam phan cua
minh la gi.

- Xdc dinh nhu cdu: Pam phan 13 dé thoa man mot nhu cau nao d6 vi vay
hiéu rd nhu cau ciing chinh 14 co s& cho viéc xac dinh myc tiéu dam phan. Nguoi

dam phan can hiéu rd minh thuc sw can gi. Can phan biét rd nhiing di€u minh can

vo1 nhitng dieu minh muon.
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VD': Do céng viéc kinh doanh phat trién nhanh, Céng ty PASCO du dinh s& mo
rong quy md hoat dong hon nira vao dau niam t6i. Viéc nay doi hoi cong ty phai co vin
phong giao dich rong rai hon. Huong duoc giao nhiém vu tim thué 1 van phong khac.
Giam ddc cho Huong biét, 6ng can 1 van phong rong khoang 120 m?, ndm & trung tam
thanh phd trong vong ban kinh 2 km, ¢ thang may, hop dong 5 nam, c6 chd dé xe cho
khoang 20 nhan vién va khach hang, gia thué khoang 1500 usd/thang.

=> Huong da xac dinh dugc nhu cAu thuc su cia cong ty nhu sau:

Bang 3.1: Xac dinh nhu cu thwe sy ciia cdng ty Pasco

Mong muon Nhu cau

- Pap ung nhu cau hién tai, dong thoi chuan bi cho
Dién tich 120 m2 nhu cau phat trién 5 nam toi

- Tao mo1i truong lam viéc chuyén nghiép

Vi tri trung tdm, ban kinh 2 km - Thuan tién cho khach hang
CO thang may - Thuén tién cho khach hang
Hop dong 5 nam - Sy 6n dinh

- Thuan tién cho khach hang

C6 chd dé xe cho 20 NV, KH _ _
- Thuéan tién cho nhan vién

Gia thué 1500 usd/thag - tiét kiém chi phi

s o - Can khoang 2 thdng dé trang tri noi that va cty|
Nhan mat bang trudc thang 10 N P
phai chuyén vao dau nam téi

Hiéu dang nhu cdu thuc sy s& gitp Huong dé& dang linh hoat hon trong viéc
tim kiém vin phong. Thay vi di tim mot van phong dap tng tit ca cic yéu cau
trén, Huong c6 thé can nhic mot van phong khong dap ung diéu kién vé thang
may néu n6 & tang trét hoic khong dap tmg yéu cau chd dé xe néu vi tri vin
phong & gan bii xe cong cong nao do.

Nhu vy xac dinh ding nhu cau thyc sy giup ngudi dam phan khong mat dinh
hudng trong qué trinh dam phan va linh hoat hon trong viéc tim ra cac giai phap thoa

man nhu cau.

CAc ldp trwong cé thé dwegc xem nhi nhitng gi ta muén; con cdc loi
ich phan dnh nhitng gi ta can
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- Xdc dinh cdc pham vi dam phdn: Viéc tit ca cac mong mudn déu dugc dap
mg thuong hiém khi xay ra. Trong dam phan, mong mudn cia chung ta thudng bi gi6i
han boi mong mudn cua ddi tic dam phan. Ludn nhé, dam phan 1a qua trinh trao doi
loi ich giita cac bén vi vy ngudi dam phan can chuan bi trao doi.

Chuén bi trao doi nghia 1a phai xac dinh dugc muc d6 nhugng bo trong mdi
mong mudn va nhitng mong muén nao co thé hy sinh, nhitng mong mudn nao thi
khong thé. Bé lam dugc dicu d6 can phai:

+ Xdc dinh pham vi cho cdc mong muon ctia minh: La xac dinh gi61 han trén va
gidi han dudi. Ching ta s& ngung dam phan néu vuot qua gi6i han do.

VD: Ching ta x4c dinh pham vi mong mudn vé vian phong méi cua cong ty
PASCO nhu sau:

Bing 3.2: Xac dinh pham vi mong mudn vé vin phong méi cia Pasco

Mong mudn T6i thiéu Ly tuéng Toi da
Dién tich 100 m2 120m2 150
Vi tri Céach TT ban kinh 4 km Céach TT ban kinh 2 km
C6 thang may Khong cothi 6tang 1 CH thang may
Thoi han hop dong 3 nim S ndm 7 nam
Ch dé xe KAh(A)ngAC(') thi gan bai xe20

cong cong
Gia thué 1500 usd/thang 2000 usd/t
Thoi gian giao nhan Gitlra thang 10 Thang 10 Thang 8

& Phdn loai cdc mong muon:Céo thé chia cac mong mudn thanh 3 nhém sau:
o Thiét yéu: Nhirng mong mudn nhat dinh phai duoc dap tng

o Quan trong: Nhirng mong mudn can dugc dép ung

o C6 thi tot: Nhitng mong mudn c6 thé bé qua ma khong anh hudéng nhidu
VD: Phan loai mong mudn cac yéu cau cta cdng ty PASCO:

Bing 3.3: Phan loai mong mudn ciia cong ty Pasco

- Diéntich
Thiét yéu - Thoi diém ban giao mat bang
- Thot han hop dong
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- Giathué
Quan trong - Vit
o - Cothang may
Co thi tot - C6 chd dau xe cho nhan vién va khach hang

Céc yéu cau dit ra ciing nhu viéc phan loai tim quan trong ctia mdi yéu cau s& rat
khac nhau & cac doanh nghiép khac nhau. Ddi tac dam phan ciing c6 thé c6 nhing yéu
cau va ciling phan loai chung.

3.1.2.Thu thap thong tin vé thi trwong

Thong tin 13 tai san quan trong nhét trong dam phan vi né mang dén cho ngudi
dam phan nhiing loi thé trong qua trinh dam phan va giap cho nguoi dam phan tu tin
hon khi dénh gia dung nhiing dé nghi cua dbi tac cling nhu nhiing thong tin ma ho dua
ra.

C6 nhiéu cach thu thap thong tin:

+ Thong qua cdc phuong tién thong tin dai chung

4+ Thong tin tir cic nha cung cp hodc cac trung gian moi giGi

+ Kinh nghiép cta ban b¢, ddng nghiép

: S

Céc thong tin nguoi ddm phan can biét xoay xung quanh van dé dam phan nhu:
gia ca, chat luong, ching loai, thoi gian giao nhan, nha cung cip, ngudi mua, cac yéu
cau dua ra c6 kha thi khong. ...

Két qua cta viéc thu thap thong tin 1a gitp duoc ngudi dam phén:

+ Danh gia tinh kha thi ctia cic yéu cau va diéu chinh muc tiéu

+ Lya chon mot hodc mot vai ddi tac ddm phan

+ Xac dinh duoc cac phuong an khéc nhau c6 thé thoa min nhu ciu cua doanh
nghiép.

3.1.3.X4c dinh cac phwong 4n thay thé tot nhat (BATNA)

Phuong an thay thé tot nhat cho mot cudc dam phan 13 giai phap thoa man nhu
cau tot nhat ma mot bén dam phan c6 thé c6 duge du khong tham gia cudc dam phan
d6. Cac budc dé xay dung phuong an thay thé tot nhat 1a:

- Buéc 1: Nghi ra cang nhiéu phuong an thay thé cang t6t

VD: Huong cho rang cng ty co thé ting dién tich vin phong bang cach thué kho
0 bén ngoai va cai tao dién tich kho hi¢n tai thanh khu lam viéc, b6 tri lai van phong
cho hop 1y hon, chip nhan thué dién tich 100 m2 va thué thém kho hodc mé thém 1
chi nhanh khac trong thanh phd.

- Buwéc 2: Luya chon nhitng phuong an trién vong, c6 tinh kha thi cao
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VD: Gia st phuong an mé thém chi nhanh khac va thué kho 1a hai phuong an
trién vong nhat, Huong phai bién phuong an d6 thanh hién thuc bang cach xac dinh
xem chi nhanh do s& dit ¢ dau,sé thué dia diém nao. chi phi thué kho, cai tao van
phong, thué van phong chi nhanh 1a bao nhiéu,..

- Bude 3: Danh gia xem phuong 4n thay thé ndo 1a tét nhat va bién chung thanh
hién thuc. Dé danh gia can co tiéu chi danh gia chinh 13 mic do dap tmg nhu ciu cua
mdi phuong an.

VD: Huong dang dai dién cho cong ty dé dam phan véi chii ngdi nha ma cong ty
mudn thué. Huong da dat dugc thoa thuan véi chu nha trong cac van dé khac, ngoai
trir gia thué. Huong biét mirc gia hop 1y 13 khoang 1600 usd/thang. Mic du rat hai 1ong
v6i ngdi nha, Huong cho rang c6 sé khong tra qua 1800 usd

Phuong 4n thay thé t6t nhat c6 thé bi anh huéng béi quan diém ca nhan cua nha
dam phan. Vi vy, ¢ ging cang khach quan cang tot. Trong thuc té, cac nha dam phan
thudng qua cha trong viéc dam phan ma quén xem xét nhitng phuong an thay thé cho
cudc dam phan d6. Hiéu dugc gia tri cua phuong an thay thé tot nhat c6 ¥ nghia dic
biét quan trong. N6 khdong chi gitp nguoi dam phéan tranh dugc nhiing cuéc dam phan
khong can thiét ma con giup ho tranh duoc nhirng thoa thuan bat lgi. Ngoai ra phuong
an thay thé t6t nhat con 1a co sé khach quan dé biét dugc khi nao thi nén rat lui.

3.1.4.Tim hiéu vé ddi tic dam phan

Sau khi d chon dugc ddi tac dam phan, doanh nghiép can tim hiéu cac thong tin
vé ddi tic dam phan. Chua han c6 cang nhiéu thong tin thi cang t6t ma quan trong &
phai ¢ nhitng thong tin cin thiét. Nhitng thong tin quan trong co thé 1a:

- Muc tiéu dam phan cta ho, tinh hinh tai chinh, doanh s ctia ho trong thoi gian
gan day,...?

- BATNA cuia ddi tac néu khong dat duoc thoa thuan 1a gi?

- C4c thanh vién tham gia dam phan (ai? Lam gi? c6 nhiéu kinh nghiém khong?
c6 phai 14 nhiing nha dam phan chuyén nghiép khong? Cé vai tro gi? co6 quyén ra
quyét dinh khong?théi quen, so thich ciia ho?..)

- P6i tac dam phén co biét gi vé doanh nghiép minh khong

C6 thé tim kiém céc thong tin vé dbi tac thong qua:

- Hoi d6i tac

- Tim hiéu cac cudc dam phan tuong tu cta ddi tac trong qua khir

- Tinh hinh hoat dong hién tai ctia d6i tic dam phan

- Nhirng thong tin thi truong c6 lién quan dén d6i tac dam phan

Thudng thi chiing ta s& khong thé biét tit ca cac thong tin vé ddi tic dam phan,

37



do vay chung ta s€ phai dua ra nhitng gia dinh dya trén kinh nghi¢ém cua minh hoéc
dua trén nhimg ngudn théng tin sin cé. Trén co s nhitng thong tin vé muc tiéu dam
phan cua ddi tac, dbi chiéu voi muc tiéu dam phan ciia minh dé du doan nhitng van dé
dam phan. Chiing ta c6 thé st dung bang tom luoc nhitng hiéu biét ctia minh vé ddi tac
dam phan dé tham khao va danh gia ddi tac trong sudt cudc dam phan. Tir d6 xac dinh

cac co hoi cho kha ning thing loi trong dam phéan ctia minh
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Bang 3.4 : Tim hiéu va danh gia doi tac

TT | Thong tin Co6 | Khong
1 | Ban da bao gio no61 chuyén (chinh thitc hodc khong chinh thirc)
v6i ngudi nao d6 hiéu rd vé cac ddi tac chua?
2 Ban c6 xem lai cac trang web, céc tai li¢u marketing, cac bao
c4o hang nim (néu c6 thé) hodc cac bai viét dugc cong bd cong
khai ctia ddi tac ddm phan chwa?
3 Ban c6 nghién ctu vé linh vuc hoat dong cua ddi tac va cac moi
quan hé lién quan khong?
4 | Ban c6 thir dat minh vao vi tri doi tac dé tudng tugng vé moi

quan tdm, mong muon va nhu cau cua ho khong?

Ban biét gi vé tinh hinh kinh doanh ctia d6i tac:
Tinh hinh tai chinh cta ho thé nao?
- Chién luoc cua ho 1a gi?

- Nhirng muc dich hop tac chinh ctia ho 1a gi?
- Ho c6 nhitng ap luc canh tranh nao?

Nhu cau thye sy ctia ddi tac doi véi cudc dam phan nay la gi:

- Nhing nhu cau nay trong mét thoi diém nhat dinh c6 quan trong khong va
quan trong dén muc nao véi d6i tac?

- C6 can thiét dé di tac dat duoc muc tiéu 16n hon khong? Néu c6 thi nhu thé
nao?

Ban biét gi vé kha ning c¢6 1 cudc dam phan khac thay thé:

- C6 nhiéu ngudi( dbi tac) khac co thé dua ra 10i dé nghi giéng ban dua cho dbi
tac khong?

- Péi thc da nhan duoc 161 mdi nao hodc tién hanh cudc dam phan khong chinh
thirc nao khac ngoai ban chua?

Xem xét, phan doan nhirng diéu ki¢n ma dbi tic mudn trao doi trong cudc
dam phan:

- Nhitng muc tiéu kinh doanh 16n hon ma ddi tac mudn c6 dugce thong qua cudc
dam phan nay la gi?

- Nhitng diéu kién ctia ddi tac trong cudc dam phan ndy c6 bt loi hay can trd
cong viéc cua ban khong?

- Nhitng diéu kién ndo mang lai loi ich cho ddi phuong ma ban c6 thé dap tng

dugc véi chi phi hop 1y thap nhat
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3.1.5. Xac dinh chién lwgc va chién thuit dam phan

3.1.5.1.Xdc dinh chién lwgce: Co nhiéu chién lugc ¢ thé lya chon . Tuy nhién
hién nay, chién lugc dam phan hop tac (Thang - Thing) dugc sir dung phd bién nhat
va c6 thé phu hop véi da sb tinh hudng dam phan vi n6 dwa lai két qua c6 loi cho ca
hai bén, chil yéu giai quyét cac van dé chir khong phai tip trung vao con ngudi. Hai
bén dam phén cung chia sé thong tin, tap trung vao mbi quan tim chtr khong phai muc
tiéu dam phan.

- Chién lwoc “Hop tic”:

Hop tdc 13 chién luoc ddm phan ma trong d6 cac bén cung hop tac dé tim ra
giai phap “thang thang” cho mau thuin cia ho. Pam phéan hop tac tip trung vio su
phat trién nhimng théa thuan dem lai loi ich cho ca hai bén (mé rong miéng banh chir
khong phai chia nhé miéng banh). D6 ciling duoc goi 1a ddm phan dua trén mdi quan
tam. Chién luoc “Hop tac” st dung t6t nhat khi:

+ Van dé rat quan trong can thoa hiép.

+ Muc dich 1a dé hop nhat nhiing quan diém khac nhau.

+ Can su cam két dé giai quyét cong viéc

+ Mong mudn xay dung hozc duy tri mdi quan hé.

- Chién lwoc “Théa hiép”:

Khi nhan thay khé c6 mot giai phap dé dat dugc két qua “thing-thing, ngudi
dam phan hudng téi mot két qua bao gom mat phan nho thang lgi va mot phan nho
thua thiét, ca 2 déu lién quan dén muc tiéu va quan hé caa cac bén. Su thuyét phuc va
16i kéo c6 anh huong 16n dén kiéu nay. Muc dich 1a tim ra mot sé cach c6 thé dugc
chap nhan phan nao lam hai long ca 2 bén.Tinh thé thoa hiép c6 nghia 14 ca 2 bén chap
nhan va thuc hién mot quan diém “thang it- thua it”.(thua dé thang). Chién luoc “Thoa
hiép” str dung t6t nhét khi:

+ Van dé 12 quan trong nhung khong thé cong tac duoc

+ Mai quan hé 1a quan trong nhung khong thé hoa giai.

+ C4c bén co sitc manh ngang nhau ciing mudn dat dugc nhitng muc dich duy
nhat.

+ Can dat duoc cach giai quyét tam thoi dbi voi nhitng van dé phirc tap

+ Can tim ra mot giai phap thich hop véi 4p luc thoi gian.

+ Chi c6 mot su lya chon duy nhat chir khong c6 giai phap nao khac.

- Chién lwgc “Nhuwong bp”:

Nguoi dam giai quyét xung dot bang cach duy tri méi quan hé ca nhan bang bat
ctr gi4 nao, co lién quan rat it hoic khong co lién quan gi dén muyc dich cua cac bén.
Nhuong b, théa hiép v nguyén tic va tranh xung dot dugc nhin nhan nhu 1a cach dé
bao vé quan hé. Pay 1a su chiu thua hoic két qua “thua- thing”, ma quan diém cua
ngudi dam phéan 13 chiu thua, cho phép bén kia thing. Chién lugc “nhuong bod” sir
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dung tot nhit khi:

+ Nhan thiy minh sai.

+ Mong muén duoc xem 13 nguoi biét diéu.

+ V4n dé quan trong hon ddi véi phia bén kia.

+ Mong muén tao duoc tin nhiém cho nhirng van dé sau.

4 Mudn giam dén muc téi thiéu thiét hai khi ¢ thé yéu.

4+ Sy hoa thuan va 6n dinh la quan trong hon.

- Chién lwgc “Kiém séat”:

Kiém soat 1a chién lwgc ma cac bén tham gia dam phan hodc mdi bén déu hudng
vé quyén lyc ctia minh, theo dudi muc dich bang cai gia cta phia bén kia mot cach dut
khoat va khong hop tac. Chién lugc “Kiém séat” str dung tot nhat khi:

+ Hanh dong nhanh chong, dit khoat 12 van dé séng con (truong hop khan cap).

+ Mot van dé quan trong doi hoi phai hanh dong bat thuong.

4+ Biét minh dung.

+ Phia bén kia loi dung co hoi cua thai ¢ hop tac.

- Chién lwoc “Trdnh né”:

“Né tranh” 12 khong dut khoat va khong hop tac, khong bay té mong mubn va tri
hoan giai quyét van dé. Bén tham gia dam phan né tranh van dé, khong bdc 10 muc
tiéu, y dinh va khong t6 rd thai d6 khi gip nhimg van dé khong lién quan dén loi ich
ciia minh. Khi di tic c6 dua ra dé dam phan ciing tim cach 10 di, khong dé cap khi
trinh bay, danh tréng lang.

Pay 1a quan diém rat lui hodc “thua-thing”, ma trong dé quan diém cua nguoi
dam phan 1a rat lui, chip nhan thua, cho phép bén kia thing trong danh dy. Chién luoc
“tranh né” sir dung tot nhat khi:

+ Nhiring van dé khong quan trong.

+ C6 nhiéu van dé cap béch giai quyét khac.

+ Khong c6 co hoi dat duoc muyc dich khac.

4+ C0 kha nang lam x4u di cudc dam phan hon 1a dat dugc nhiing loi ich.

4+ Can binh tinh va 14y lai tién do.

4+ Phia bén kia cd thé giai quyét xung dot hiéu qua hon.
4+ Can thoi gian dé thu thap thong tin.

3.1.5.2. Xdc dinh chién thudt sé si dung trong dam phdn.

Chién thuat 1 nhitng hanh dong, 1a cach chung ta d6i pho véi dbi tac dam phén.
Mot chién thuat thudng lién quan dén hoan canh va bdi canh cua timg cudc dam phan
cu thé cht khong c6 mot chién thuat cho moi cudc dam phén. Nhung tat ca cac chién
thuat déu phai bo sung va phii hop véi chién luoc.

- Thanh lap doan dam phadn:

DPam phan c6 thé dién ra giita hai ca nhan hodc hai nhém. Nhitng cudc dam phan
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16n, van dé phtrc tap doi hoi sy tham gia cia nhiéu nguoi. Loi thé c6 duge véi mot
nhom dam phan la:

+ Kién thirc ctia nhom rong hon, va kha ning da dang hon

4 C4c thanh vién c6 thé dam nhén nhirg nhiém vu khac nhau, thim chi déng
nhirng vai tro khac nhau

Tuy nhién, nhom dam phén ciing c6 nhitng bét loi nhu: phdi hop khéng an ¥,
mAu thun gitta cac thanh vién. Do d6 khi 1ap nhém dam phan can phai cha :

+ Néu nhom dam phan qua 16n, viéc phdi hop sé& tré nén khé khin hon. Nhung
néu nhom dam phan qué nho, cac thanh vién trong nhom sé& bi phan tan trong nhiéu vai
tro va nhiém vu khac nhau.

* Nén lya chon céac thanh vién trong nhom c6 cac ky ning, kha nang va kinh
nghiém b sung l1an nhau.

+ Phai phan cong rd vai trd va nhiém vu cta ting thanh vién

+ Cac thanh vién phai tin twong 1an nhau

Cac thanh vién trong mot doan dam phan thuong dam nhan mét trong ba vai tro
co ban sau:

* Vai tro lanh dao: Nguodi dam nhan vai trd nay thuong l1a truong doan dam
phan va thuong dam nhan nhiém vu: diéu khién cudc thao luan, dua ra dé xuét tron
201, dé nghi trao ddi cac diéu kién, dé nghi tam dung dam phan.

+ Vai tro gdy khé khéan: Ngudi dong vai tro nay ludn canh giac voi nhitng gi doi
tac ndi hay lam va thuong ddm nhan cac nhiém vu nhu: Dat cau héi cho phia dbi tac,
giai thich nhiing thac mac cia dbi tac dé 1am rd van dé, tom tit nhitng ndi dung thao
luan vao nhirng thoi diém thich hop, “cau gid™ dé cho nguoi lanh dao co thoi gian suy
nghi dam bao cudc dam phan di dang hudng, khong bo qua bat ky 1 y kién nao, bao vé
muc tiéu

& Vai tro quan sdt (tao thudn loi): Ngudi dong vai tro nay s& thic day viée dat
duogc thoa thuan va hiéu quan diém cia ddi tac. Nhitng nhiém vy ma ngudi nay thuong
dam nhan bao gdm: theo ddi cudc thao ludn, lang nghe, ghi chép, phan doan nhitng sy
that bi che ddu trong qué trinh ddm phan va giir yén ling

Khi phan cong vai trd cho cac thanh vién, can can nhic sy phu hop giita kha
nang va nhiém vu ma ho phai dam nhan. Pé nhoém dam phan phdi hop hiéu qua, cac
thanh vién trong nhom dam phan can dugc chuan bi ky ning dam phan ciing nhu
nhitng hiéu biét vé& van dé dam phan.

- Chudn bi chwong trinh va ndi dung dam phdn (nghj trinh dam phdn)

Mbi cudc dam phan 1a khac nhau va cac cudc dam phan khong phai lic nao ciing
di theo mot kich ban gidng nhau. Vi vay, xay dung chuong trinh cy thé nhiing viéc can
phai 1am, nhitng van dé s& dé cap, thoi gian cho mdi ndi dung s& gitp cac bén dam
phan chu dong trong qua trinh dam phan. Dé khong xay ra nhirng tranh cii giita cac
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bén dam phan, chung ta nén soan thao chuong trinh roi dé nghi dbi tac diéu chinh, bd
sung. Sau d6 cac bén s& cung thong nhat chuong trinh lam viéc cuy thé.

Phai dam bao chwong trinh va ndi dung dam phan sé& cho ta co hoi lam viéc tot
hon BATNA. M&i bén khi ngdi vao ban dam phan nén c6 mét ban sao chuong trinh dé
cac bén déu c6 thé hinh dung duoc toan canh coéng viée. Piéu ndy s& tranh duoc nhimng
tinh huéng ma cac bén dam phan chi tap trung vao mot vai van dé han hep 1am can tré
tién trinh dam phan chung, gdy buc boi kho chiu cho nhitng bén con lai. Pé tranh
nhirng bt loi, khi soan thao chuong trinh ddm phan cin cha y miy diém sau:

£ Néu viéc chuin bi chua chin mudi, chua thé tiép nhan chuong trinh ban bac
do ddi tac dé xuat.

+ Xem xét that k§ nhimg van dé dang quan tAm nhat cia minh va sip sép thoi
gian tot nhat s& néu ra trong chuong trinh dam phan

* Trudc khi 1ap nghi trinh dam phan, phai danh thoi gian suy nghi that k¥ viéc
gi 1a chu yéu, viéc gi 1a thir yéu.

+ Khong duoc dé 10 y d6 nhitng ndi dung ma phia ta yéu cau thao luan.

- Mot s6 chién thuat khac thuong duoc

st dung nhu:

+ Néu la nguoi ban, dé nghi cao sau do
Nha dam phan gioi la nguwoi [uon
biét bién héa nhu chii tac ké hoa d@é

c6 thé phit hop véi timg hodan canh.

giam tir tir. Néu 13 nguoi mua, dé nghi thap sau
d6 tang dan.

+ Khong cuong diéu vé minh va san
pham.

+ Khi dat duoc thoa thuin vé mot vain

dé, nhanh chong chuyén qua van dé khac

Gitr 101 htra

Biét tam ngung diing luc

Khong bao gio nhuong bd mot cach vo didu kién

Lya chon dia diém, thoi gian dam phan

Nhuong bd tir tir va ngay cang it hon

Dé cho ddi tac ¢6 cam giac ho da dat dugc 1 thoa thuan tot
Thay doi gia

Str dung thoi gian lam vii khi thuong lugng

Hua voi ddi phuong mot cach chung chung dé gianh wu thé
Khong gay ép luc.

Ghi chép ti mi

+ Xay dung cac biéu mau dé vin ban ctia minh c6 vé chinh thdng

FEFFEFEFEEEERE

4+ Lay chinh sach cta cong ty 1am cong cu thuong luong
4+ Sin sang chap nhan nhirng rui ro da ludng trudce
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#+ Chi c6 mot su lua chon

: S

3.1.6. Mot s6 chuin bi khac

Ngoai cac cong tac chuan bj nhu di trinh bay & trén, chung ta ciing nén chu ¥ toi
viéc chuén bi mot sb cac cong vi¢c khac nhu: dia diém dam phan, vi tri trén ban dam
phan, phong cach dam phan va cic tai liéu can thiét. ..
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Hop 3.1: 10 meo trong dam phan kinh doanh

Mot trong nhitng k¥ niang chu chét khong thé thiéu dugc trong linh vuc kinh doanh 1a kha nang dam
phén cua nhimg nha lanh dao. BPam phan c6 thé hiéu mot cach don gian 13 sy c¢6 gang dua ra nhimg ¥ kién
nham bao vé quan diém ctiia minh den cung.

Nhung trén thyc té khi vap phai nhiing van dé vé dam phan thi nhitng nha quan 1y lai d6 15i cho su
khéc biét van héa ma khong nhén ra dugc nguyén nhén lai chinh 13 k¥ ning yéu kém trong dam phan.Nham
gitp cai thién dang ké van dé nay, sau day la mot s6 meo nho dé ban tham khéo.

Néu rd quan diém

Pé dat dugc hiéu qua trong dam phan diéu quan trong la moi thir déu phai 16 rang. Vi thé ban nén noi rd ra
dugc nhitng yéu cu cua minh mot cach dut khoat. Dong thoi, ciing nén khuyén khich phia d6i phuong nhan
r& yéu ciu ciia ban, ma qua d6 bat cir sy khong nhét quan nao ciing s& dugc giai quyét.

Trao doi thang thin

Trong khi dam phan kinh doanh, viéc trao ddi th'fmg than dé dat duoc nhitng diéu minh muén 1a mot diéu
khuyén khich. Thém dé, nhiing cir chi té ¥ thién chi trong dam phén ciing rt can thiét va ban khong nén bo
qua.

Hiéu ré gia tri van dé

Diéu khong thé tranh khoi trong dam phan 1a su bat dong vé ¥ kién danh gia cia ban va cua ddi phuong
nhung diéu quan trong hon ca 13 ban nén hiéu dugc gia tri cua timg van dé ma ban dang trao doi.

Chuin bi ky cang

C6 nhén da co cau: “Biét nguoi biét ta, trim tran trim théng”, moi budc chuén bi cho cude dam phan nhu:
nam rd duge nhitng van dé sip trao d6i, biét duoc nhitng gi minh di trang bi dugc va hiéu rd nhitng han ché
ctia minh, déu khong thira mét chat nao. Vi vay, viéc chuén bj cang nén sém duoc tién hanh.

Thén trong truéc yéu sach cia doi phwong

Chap nhan nhing yéu sach tir phia d6i phuwong chua bao gid 1a y kién hay vi n6 c6 thé din téi viéc di chéch
huéng. Ban nén can nhac xem c6 chip nhan dugc hay khong bang cach dit ra nhitng cu héi phu hop. Viée
nay s& lam ddi phuong thanh thyc bay té nhitng diéu quan tim cua ho.

Lam chi duwgc minh

Diéu chic chin vo cung can thiét trong dam phan 1a lam chu dugc hanh vi ciia minh. Cho du hanh vi cia dbi
phuong nhu thé nao di nira thi ban ciing nén cb gang tép trung vao ly do ban dang dam phan. Cb ging khong
dé hanh vi d01 phuong 1am ban xao nhang cang nhleu cang tot.

Boi 18 cac mdi quan hé déu can thiét cho nhitng mbi lam an dai 1au, vi thé c6 gang duy tri thai do than thién
va thong cam tir dau dén cubi

Dirng nén lui bwde

Ngay du trong khi dam phan ban c6 ve yéu thé thi ban cling dimg nén biéu hién ra cho dbi phuong biét vi rat
c6 thé s& lam cho dbi phuong doi hoi thém. Hay tin rang d6i phuong khong phai lac nao ciing manh nhu vé
bé ngoai ciia ho. Vi thé ban dimg i budc ma hay khéo 1éo xem xét lai nhitng yéu t6 ma dbi phuong tic dong
tiéu cuc dén quan diém cua ban.

Tim hiéu van hoa

Cach biét vé van hoa thuong dan dén nhitng khac biét dé gy hiéu nham trong hanh vi Umg x. Dé thu hep
khoang cach d6 trong dam phén, ban nén chuan bi cho minh that nhiéu kién thic vé van hoa. Didu nay doi
hoi & ban tinh than hoc hoi va su kién nhin can thiét.

Tiép c4n véin dé rong hon

Trén thuc té trong qua trinh dam phan, ban c6 thé nhan thiy c6 nhiéu co hoi dé dé cap dén van dé khac hon 1a
ctr mdi tranh luan vé nhitng quan diém da chic chian. Nhitng nha dam phan can sang tao trong viéc nhan ra
nhiing giai phéap thay thé dé tai giai quyét van de.

Khong ngirng sang tao

Lu6n ludn sang tao va cin nhic nhiing hudng giai quyét khac nhau vi rat co thé ¥ kién cua ban khong hoan
toan duogc dbi phuong chap thuan. C6 ging phat huy dua trén nhiing ¥ kién c6 sirc thu hat sy quan tim tir
phia d6i phuong, dong thoi ban ciing nén loai bo nhiing vin dé khong that can thiét va dimg ngai dé xuét y
kién ma dudng nhu c6 thé khong an nhip v6i van dé tranh luan.
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3.2. Giai doan thwong lugng

3.2.1. Mé dau cudc dam phan.

“ Van su khéi dau nan”. Dé c6 su khai dau tdt dep, ngudi dam phan can tu tin,
tin tudng vao ban than ciing nhu nhitng két qua minh mudn dat duoc. Ba budc mé dau
gitip cho cudc dam phan c6 két qua tdt hon la:

- Chao héi: Pay la nghi 1& binh thuong trong moi cudc gip gd. Chung ta co
nhiéu hinh thitc chao hoi: mim cudi, héi thim, bit tay,...nhung can cht ¥ t61 101 noi,
ctr chi cua chiing ta trong lac chio hoi co thé tao cho dbi tac mot an tuwong tot ngay tir
dau; cling c6 thé khién ddi tic dam phan hiéu sai vé minh va hanh dong mot cach tiéu
cuc. Thong thuong nhitng viéc nén lam khi chao héi la:

£ Khong nén cam vat gi ¢ tay phai khi buéc vao phong dam phan.

Chu dong bat tay ddi tac
Bit tay chic va nhanh nhung khéng siét qua chit
Mim cuo1 c61 mé khong guong €p

Nhin thang vao mat dbi tac

-+ FF

Lang nghe 101 chao cta d6i tac va dap lai

Khi thyc hién nhitng nghi thirc x giao nay, can chii y yéu t6 vin hoa cua dbi tac
dam phan.Vi du mot s6 nude chau A thi bat tay khong phai mot nghi thic chao hoi.

- Tim tiéng néi chung: Khi hai bén di ngdi vao dam phan, nén str dung mot vai
phut dau tién dé xay dung bau khong khi thuan loi cho cudc dam phan. Cac bén nén
bit ddu bang nhitng chu dé don gian nhu: thoi tiét, phim anh, am nhac, gia dinh...Néu
1a 1an gdp dau tién thi c6 thé tim hiéu thém thong tin vé d6i tac nhu doanh nghiép co
bao nhiéu thanh vién, linh vyc kinh doanh, qua trinh thanh 1ap va phat trién...nhung
can chu y khong nén qué 6n ao hodc to mo vi nd tao an tugng xau.

- Théng nhit chwong trinh dam phdn: Khi d3 tim duoc tiéng noéi chung s& d&
dang chuyén tir nhiing nghi 1& mang tinh chit xa giao sang phan ndi dung chinh cua
cudc dam phan. Mot trong cac bén dam phén s gidi thiéu chuong trinh dam phan da
dugc théng nhat tir trude d6. Ngudi gidi thiéu chuong trinh can dam bao cung cap cho
céc bén ddi tac nhiing thong tin sau mot cach ngan gon va rd rang:

+ Ly do dén voi cudc dam phan

+ Nhing van dé can thao luan

£ Trinh tu thao luin cac van dé

% udc tinh thoi gian dam phan.
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3.2.2. Trao doi thong tin

Trong céc giai doan trude, chung ta da tim hiéu ddi tac ddm phan cta minh théng
qua cac kénh gian tiép. Giai doan trao doi thong tin chinh 13 co hoi dé chung ta tim
hiéu ddi tic mot cach truc tiép

Nhitng viéc can 1am trong giai doan nay 1a:

+ Dit cau hoi dé ddi tac dam phan cung cip thong tin vé ho

+ Chia sé vi ddi tac vé nhu cau thuc su cia minh

+ Lang nghe va ghi nhan nhitng mong mudn cua dbi tac.

Hiéu biét 1an nhau 1a co sé dé dam phan thanh cong. Néu ching ta che diu thong
tin ciia minh thi déi phuong ciing e dé cung cap thong tin ctia ho. Nhitng cau hoi vong
vo, gian tiép ciing khién dbi tic canh giac.Vi vy viéc chia sé phai lam sao dé tao ra sy
tin cay gitra cac bén. Lang nghe va ghi nhan (cht khong phai dong ¥) nhitng nhu cau
ctia d6i tac s& thé hién tinh than hop tac ctia ching ta. Khong chi trich hodc tram trich
d6i tac va thuong xuyén tom tat lai nhitng thong tin thu thap duoc.

3.2.3. Pura ra dé nghi

Dé nghi ludn 13 mot yéu td quan trong ctia moi cudc dam phan. Do 13 con duong
ma cac bén ddi tac can phai di dé dat dugc thoa thuan. Dé su dung con duong do
thanh cong, dé nghi dua ra can cha ¥ cac bude sau:

- Xdc dinh thoi diém diing liic: Dé nghi can dugc dua ra ding lac. Mot s6 ngudi
thich chi dong dua ra dé nghi trudc trong khi nhitng ngudi khac lai mudn dé dbi tac
dua ra dé nghi trude.

+ Néu dua ra dé nghi trudce cé loi thé 1a lya chon duoc thdi diém thuan lgi nhat
cho dé nghi ctia minh va dugc quyén dit mac ky vong

£ Néu chua chuén bi k¥ va sg bi “hd” thi co thé chd ddi tac dua ra dé nghi trude.
Trong trudng hop nay can cht ¥ ching ta c6 thé bi rui ro khi quyét dinh gia tri trén co
s& ctia doi tac.

Néu cac bén déu di co sy chuan bi k¥ thi viéc bén nao dua ra dé nghi trudc
khong qua trong ma can cha ¥ thoi diém dua ra dé nghi. Néu dua ra dé nghi qué sém,
d6i tac c6 thé cho rang chung ta mubn ép ho hodc chinh ching ta dang & thé bét loi.
Dé nghi nén duoc dua ra vao thoi diém ca hai bén déi tac da phan doan dugc van dé.

Nhirng ngudi dam phan c6 kinh nghiém cho rang nhiing tin hiéu cho biét da dén
lac dua ra dé nghi 1a nhiing tin hiéu cho thdy déi tic sdn sing xem xét lai nhimng diéu
kién ctia minh. C4c tin hiéu d6 thuong thé hién bang nhimng thay d6i ngdn ngit ma doi
tac st dung. Doi khi nhiing tin hiéu d6 c6 thé duoc thé hién thong qua nhiing cir chi,
diéu bo. Vi vdy, nha dam phan phai ling nghe, quan sat, xac nhan lai khi cam thay
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chua ro.
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Bang 3.5 : Mot so tin hi¢u xac dinh thoi diém dwa ra dé nghi

Tin hi¢u

Y nghia

Chung t0i cam thay kho c6 thé hoan thanh
kip.....

Kho khong co nghia 1a khong thé

T6i khong dugc phép quyét dinh. ..

Héi sép cua to1

Cong ty chung t61 khong bao gio thuong luong

veé gia

Chung t6i mudn thuong luong vé nhing

gi chiing t61 s€ nhan dugc vo1 mue gia do

Chung t6i khong dinh thao luan van dé d6 vao
lUc nay

C6 thé thao luan vao ngdy mai hay bao

gio?

Chung t6i thudng khong giam gia, ma néu co

gidm chang nira thi cling khong qua 10%

Cé thé giam & muc nao do dudi 10%

Chung t6i khong thé san xuat duge lugng hang

d6 trong thoi han yéu cau

C6 thé thuong lugng vé gia, thoi han, diéu

kién giao hang, chat lugng, sb luong

- Pwa ra dé nghj: Tuy theo nhiing thong tin di thu thap dugc, didu chinh dé

nghi cho phu hop. Dé nghi dua ra can dugc trinh bay ngan gon, rd rang va tu tin. Néu

la nguoi dua ra d¢ nghi trude can cht y:

4+ Chira chd cho thuong luong. vi du: ngudi ban thudng néi gia cao hon dé ngudi

mua tra gia

+ Khong bo sot bat cir van dé nao: ké ca bao hanh, phuong thirc thanh toan, vin

chuyén..

+ Neéu rd nhitng diéu kién di kém: bén nao chiu trach nhiém van chuyén?

Phuong thtrc thanh toan, thoi gian thanh toan..

& Chién thudt chia nhé: Chia nho cc van dé 16n dang can tr¢ viéc dat dugc thoa

thuan thanh nhitng van dé nho dé giai quyét dan ting van dé
& Tham do: Dit cau hoi “ Néu....”dé mé 16i thoat trong khi thao luan van dé véi dbi

tac.

+ Lang tranh: Khi cudc dam phan di vao bé tac, co thé tam thoi gic mot van dé

c6 vé kho sang mot bén va phai trd lai van dé sau do du chi 1a dé cung cong nhan rang

van dé d6 da duoc xir 1y boi nhitng quyét dinh khéc.

* Trao doi nhiong bé: Nhugng bd dé doi 1ay nhuong bd chir khong bao gid

nhuong bd don phuong. Chi nhugng bd khi khong con cach nao khéc va khong nén

nhuong bd qua som.

* Phuong dn mdi: Ludn ludn nghi ra nhitng phuong 4n méi. Nhitng phuong an

méi c6 thé thay thé tét hon nhimg phuong 4n cil.

& Sitc ép thoi gian: Puoc st dung khi ngudi dam phan mudn tht gay strc ép dé
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d6i tac di dén quyét dinh hodc khi ngudi dam phan mudn c6 thém thoi gian dé can
nhic

Dé nghi dua ra thuong bit dau bang nhiing diém dé thong nhat trude. Can cha ¥
du doan nhirng phan tng c6 thé co tir phia dbi tac va chuan bi dé dbi dap

- Nhdn dé nghi: Khi d6i tac dua ra dé nghi cta ho can thé hién mong mudn dat
dugc thoa thuan. Néu d6i tac 1a ngudi dua ra dé nghi trude, ching ta can ling nghe dé
nghi cua ddi tac, khong cit ngang khi ho trinh bay. Néu chua rd van dé gi d6 ciing hiy
doi cho ddi tac trinh bay xong. Trude khi phan hoi di tic can suy xét dé nghi cia dbi
tac. Néu can thiét co thé tam durng dam phéan dé thao luan, nhung khong nén lam dung
chién thuat nay.

3.2.4. Thwong luong

- Xdc dinh viing thwong lwong(ZOPA): Khi chung ta dua ra dé nghi dau tién
cia minh va nhan dugc phan hoi cta bén ddi tac (hoic nguoc lai) thi ching ta da xac
dinh duoc ving thuong lugng. Trong phan chuan bj ching ta da dit ra nhitng giéi han
cho minh va ddi tac ciing vay. VUng thuwong lwong chinh la ving hai bén chong lin
nhau.

Mtc gia ly Mutc gia
tuéng cua t6i da cua
nguoi mua nguoi mua

—— »  Gia tri ting din
Y
Mirc gia tbi Muc gia 1y
thiéu  cua tuong cua
ngudi ban ngudi ban

Hinh 3.1: Pam phan c6 vung thuwong lwgng

Néu mong mudn hai bén khong c6 ving chong lan, muc gia toi da ma nguoi mua
c6 thé tra thap hon murc gia ti thiéu ma ngudi ban co thé ban, ddm phan s& khong c6
co hoi thanh cong. Vung thuong luong khong chi ton tai ddi véi yéu td gid ca ma ca
nhiéu yéu t6 khac. S& c6 nhiéu ving thuong luong twong tng v6i nhidu ving dam
phan khac nhau.
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Muc gia 1y Muc  gia Khéng c6 vung
tuong cla toi da cua thwong luwong
ngudi mua ngudi mua

»  Gia tri ting din

Mtic gia toi Muc gia ly
thicu  cua tuong cua
nguoi ban nguoi ban

Hinh 3.2. Pam phan khong c¢6 vung thwong luwgng

Hop 5: Bi quyét c6 dwoce thé dam phan Win-Win

Tuy dam phan chua bao gio 1a ky nang dé dang ddi v6i doanh nhén, va khong he c6 cong
thirc than bi hay miu sé chung nao cho cac cudc dam phan thanh cong, nhung v6i mot sd quy tac
co ban dugc van dung linh hoat, ngudi lam kinh doanh diu con “non tay”, chua trai nghiém
nhiéu, van c6 thé dan dit mot cude dam phan thanh cong, va nguoc lai, néu so sut, mot chuyén
gia ldo luyén van c6 thé that bai nhu thuong.

1. Biét nguoi, biét ta

Mot nguyén tic dugc dé cap trong Binh phap Ton Tir vao thoi Chién Qubc ¢ Trung Hoa
van khong bao gio 16i thoi trong kinh doanh thoi hién dai. “Biét nguoi” chinh la sy chuan bi, tim
hiéu k¥ vé dbi tac, danh gia dugc cac doi hoi cta ho, biét duwoc dau 1a loi ich ma ho hudng dén,
du 1a diém manh va diém yéu cta ho, tim hiéu ai 1a ngudi c6 quyén quyét dinh, ai 1a ngudi ¢6 thé
giy anh huong dén cac quyet dinh d6 ¢ ph1a d6i tac...

Khéng chi tim hiéu vé “phan cimg”, ban con phai tim hiéu vé phﬁn mém” nhu tip quan
van hoa, thoi quen, s¢ thich hay tham chi 1a cac mbi quan hé cta dbi tac dé c6 phuong cach tng
xtr hiéu qua. Ma dé “biét 16 nguoi”, can phai “nghi nhu ngudi”!

Nguoc lai, “biét ta” chinh 1a nim chic muc tiéu dam phéan cuia minh, hiéu rd minh can gi,
mubn gi, xac dinh dugc gidi han dam phan, ndm duoc diém manh, diém yéu ctia minh dé léy lam
loi thé so sanh khi thuong thuyét.

Can ludng trude nhitng tinh hudng ma khi vao ban dam phan cic bén khic nhau trong
cung mdt phia lai ¢c6 nhitng doi héi, 1gi ich va muc tiéu khéc dan dén nodi bo lung cung. Mot su
chuan bi k¥ cang, chinh xac s& khong bao gid 13 thira d6i v6i doanh nhén.

2. LAy tAm d6i nhan

Hay quén di cac quan diém riéng ctia minh hay chi tap trung vao loi ich ciia d6i bén mot
khi da ngdi vao ban thuong thuyét. Thuc té cho thdy, dam phan sé& roi vao ngd cut néu cac bén chi
cham chiam di theo y kién ctia minh.

Vi thé, dé c6 mot két cuc dep long doi bén, hay biét dung hoa lot ich cta phe ta va phe
ban, cho ddi tac thdy thién chi ctia minh, va sin sang thoa hiép khi can thiét. Co nhimg cudc
thuwong thuyét thianh cong my mén chi bang chién thuat don gian nhét: ngdi vao ban dam phan voéi
16ng chan that mong mudn dugc hop tac cung phat trién v6i “phe trudc mat”.

That khong ngoa khi 4p dung quy tic tng xtr: “Hiy d6i xir voi nguoi theo cach ma ban
mudn duoc ddi xir” vao ban dam phan. Chi c6 1ong chan thanh di dii v6i nhau méi ¢ thé cing
nhau di dudng dai.

3. Lang nghe va quan Sat

Da phan con ngudi ta rat thich noi, ma khi nghe thi chi nghe nhirng gi minh mubn. Vi vay,
hady ling nghe bang cach hoi that nhiéu va quan sat d6i phuong trén ban dam phén, ban s& hoc
dugc nhiéu diéu.
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Khi mot bén dwa ra gidi han cudi ciing ma bén kia van khong chp nhan thi chic chin
khéng cé viing thwong heong. Tt nhit ching ta nén thim do cac gi6i han cua dbi tac
trong qué trinh ddm phan. Cac bén dam phéan s& dua ra nhitng dé& nghi khac nhau dé
tham do phan tmg cua ddi tc va qua d6 phan doan gidi han cua ho.

Khi khong ¢6 ving thuong luong, chung ta ciing c6 thé thay doi gi6i han cua
minh hoic thuyét phuc d6i tac thay d6i giéi han cta ho hay rut lui cang sém cang tot.

C6 khoang chong 14n 1a diéu kién thuén loi dé dan dén thanh cong. Nhung khong
phai luc ndao cé khoang chong l4n thi ciing déu di dén dat duoc thoa thuan. Vi vay can
st dung mot s6 chién thuét dé tdng co hdi dat dugc thoa thuan

St dung cac chién thudt dé dua cac bén dbi tac cung di vao tim diém cia ving
thuong lugng. Viéc lya chon chién thuét nao phu thudc vao danh gia cua ban trong
nhiing tinh hudng cu thé.

3.2.5. Xir Iy khi thwong lwong roi vao bé tic

Mic du khi buéc vao dam phan thi tit ca cac bén tham gia déu c6 mong mudn
dat dugc thod thuan. Nhung trén thyuc té, khong phai tat ca cac cudc dam phan déu c6
thé di dén diém cubi cung 14 dat thoa thuén. C6 nhiéu 1y do khién cho mot cudc thuong
luong di vao bé tic va két qua 13 ddm phan that bai. C6 thé do khong chuén bi k¥, st
dung chién thuat sai, vi khong biét ling nghe ddi tac, khong xac dinh dung muc
tiéu,..Cudc thao luan vi vay tré nén déng bang. Khi didu nay xay ra co thé c6 hai lya
chon:

- C6 ging thoat ra khoi tinh thé d6

- Rt lui va két thiic dam phan

Dé thoat ra khoi tinh trang bé tic khi thuong luong, can phai lam nhirng viéc sau:

+ Tom tit lap trudng cua dbi tac

+ Tom tit lap trudng cua ban

4+ Thong bao: “ ching ta roi vao bé tac”

+ Tach bach giita cam xuc va thyc té

4+ Tach bach giita con ngudi va van dé

+ D6i tien dé 1ay dugc nhing thir khac

4+ Thay doi ngudi dam phan

+ Tam ngung dam phan trén co sé nhimng gi da thong nhéat dugc va dé nghi sé
thao luan sau

+ Nang cip va st dung phuong an thay thé t6t nhat

4+ B0 sung nhiing phuong 4n thay thé ( ngay tai chd hodc sau d6).

Néu quyét dinh rat lui khi thuong luong roi vao bé tic, can xac dinh ching ta c6
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thé phai chiu rai ro (ddi tac khong quay tré lai, mat co hoi thoa thuan véi ho ..). Néu
d3 can nhéc k¥ va thiy dam phan s& khong dem lai két qua gi, va van quyét dinh rat
lui, thi can binh tinh va 1am céc viéc sau day:

4+ Tao cho minh mot khoang khong gian dé co thé 1y lai binh tinh dé nghi thdu
d4o vé nhirng gi di xay ra va quyét dinh liéu c6 nén rat lui? Tai sao rat lui va khi nao
rt ui? Néu d3 1am nhu vAy ma van thuc sy cam thiy di dén lic phai két thuc dam
phan thi rat lui 1a cau tra 161

4 Chuan bi cho sy rat lui: Rat lui khong phai 1a sy boc dong ma 13 mot hanh
dong binh tinh va than trong. Phai tién hanh né mot cach chuyén nghiép nhu khi tién
hanh cac hanh dong khéc trong cudc dam phan. Vi vay hay viét ra gidy mot vai diéu
b6 ich:

e Lap truong cia minh

e Hiéu thé nao vé lap trudong ddi tac

e Vi sao hai bén khong dat dugc thod thuan

Néu c6 thoi gian, chuyén nhitng diéu nay thanh mot 14 thu dé gui ddi tac sau khi
d3 noi tryc tiép v6i ho. Chu ¥, khong nén d6 16i cho dbi tac ma chi néi vé nhiing thyc
té va nho 1a két thic bang cach cam on doi tac.

+ Sin sang thong bao quyét dinh cia minh véi ddi tac. Hay truc tiép noi véi déi
tac vé quyét dinh nay. Bang cach d6 co thé két hop cir chi, vé mat, diéu bo va qua do
théy dugc phan tng, thai do cua dbi tac. Can lam viéc nay moét cach than trong, va
luén mé ra co hdi cho tuong lai

3.3. Két thiic dam phan.

Sau cung ciing di thoa thuan v6i nhau trén hau hét nhitng diém quan trong. Tuy
nhién van c6 thé con mot s6 van dé nho chua duoc giai quyét. Can lam gi dé giai quyét
nhing van dé d6 va nhanh chong két thiic dam phan.

- Xdc dinh thoi diém dé bdo hi¢u két thic dam phdn: Viéc xac dinh thoi diém
két thuc dam phan duya trén kinh nghiém, truc giac va cac suy luan thong thuong. Khi
tién dén gan két qua cudi cing ma ching ta mong mudn, hiy thong bao diéu do.
Khong nén de dga ma nén to ra lich thi¢p lap lai 101 canh bao , nhat 1a khi ddi tac mudn
tién xa hon nira.

Khi d6i tac d3 sin sang, ho s& thé hién thong qua tu thé ngdi, cach ho nhin ching
ta, hoac cach noi.

Néu x4c dinh sai thoi diém két thic dam phan, hy vong dat dugc thoa thuan co
thé s& tan thanh may khoi. Néu kéo dai cudc dam phan, ddi tic c6 thé cho ring ching
ta khong thién chi va c6 thé phong thu.
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- Nhanh chéng di dén nhitng thod thudn cudi cing: Khi di nhan thiy nhiing tin
hiéu cho thy c6 thé két thiic dam phén, thi hiy nhanh chong di dén thoa thuin cung.
Cac budc thuc hién nhu sau:

& T6m tdt: Trong sudt qua trinh dam phan ching ta d thuc hién tom tit dinh ky
dé nhic nhd cac bén vé tién trién ctia cude dam phan dong thoi tao ra co sé vimng chéc
cho cac budc tiép theo. Nhung vao thdi diém nay, khi cudc dam phan di vao giai doan
cudi, muc dich cua viéc tom tat 1a dé kiém tra xem chiing ta d san sang cho viéc dat
thoa thudn va két thac dam phan chua.

+ Quay tr¢ lai nhitng van dé chua thao luan duoc: Co vai van dé kho chua duoc
thao luan. Viéc xem xét lai nhitng van dé da bo qua chi c6 hiéu qua néu:

o Chiing ta da thuc sy di xa hon trong tién trinh ¢dam phan.

o Ca hai bén d4 tin tuéng 1an nhau

Néu ca hai diéu nay déu khong co thi chic chin 1a viéc két thic dam phan 13
chua sin sang. Néu d3 dat duoc ca hai diéu trén thi hiy giai quyét nhitng van dé do
ngay vao lic ndy. Cac bién phap giai quyét van dé thuong dugc str dung trong giai
doan nay bao gom:

o Nhuwong bo: Pua ra hodc chép nhan mdt nhuong bd dung lac cod thé bién cude
dam phan tir bé tic sang thanh cong my man. Nhung khong nén nhuong bd vo didu
kién. Can xem nhuong bd & diy nhu mdt su trao doi.

o Cua déi: Mot trong nhirng cach thoat khoi bé tic 1a d& nghi mot giai phap ¢
giira hai dé nghi dbi 1ap trudc d6. Bé viéc nay c6 hiéu qua, phai chia khoang cach khac
biét that cong bang. Phai dam bao mdi bén khong ai dwoc loi tir su hy sinh cta bén kia
hoac bi thiét hai vi loi ich tir bén kia

o Chon phirong én nay hay phirong dn kia: Mot cach khac dé giai quyét van dé
va tién 16n 1a dua ra hai phuong an thay thé khac nhau nhung twong dwong. Viéc nay
thé hién ban da nd luc dé dat dugc thoa thuan. Nhung ciing khong cé gi dam bao rang
d6i tac s& chap nhan mot trong hai dé nghi d6

o Tron goi: Téng hop céc thoa thuan don 1€ lai co6 thé tao ra mot dé nghi hép dan
hon, n6 thé hién duogc nhitng l¢i ich cdng huéong ma chung ta da boé qua trude doé khi
tap trung vao nhimng chi tiét. Diéu nay c6 thé 1a mot lyc dy khién cc bén dam phan di
dén thoa thuan.

o Y tuomg hodc dé nghi méi:Y tuéng moéi co thé giup thay doi cach nhin nhan
van dé vi thé dé dang giai quyét hon. Tuy nhién vao thoi diém nay, giéi thiéu mot dé
nghi méi c6 thé 1am hong tat ca nhiing thoa thuan ma ban da dat duoc trude d6 va co
nguy co phai bat dau lai tir dau, vi viy can can nhac khi st dung giai phap nay.
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- Viét ra cdc diéu khodn: Khi dat duoc thoa thuan ( mot phuong 4n ma ca hai
bén cung chap thudn) thi dimg lam hong n6 bang cach khong ghi bién ban va ky két
hop dong. Kha ning ghi nhé cliia moi ngudi vé nhitng gi di thoa thuan s& khong tranh
khoi nhitng sai 1éch. Ghi chép lai cac diéu khoan, hay ky két hop ddng la cach giup
chung ta tranh dugc tranh chip va nham 13n trong twong lai.

- Dirng khoe khoang: Khong nén khoe khoang vé két qua c6 loi cho minh hay to
ra san sang nhuong bo thém mot diéu khoan nao dé s& khién déi phuong nghi ring
minh bj thiét va mudn doi lai nhitng gi dd mat. Pidu do ciing c6 thé ting thém su kich
dong cho nhimg cudc dam phan tiép theo anh hudéng dén méi quan hé 1au dai. Tham
chi, n6 con c6 thé tang sy kich dong va lam chung ta thiét thoi khi dam phan véi ai do
v0 tinh nghe dugc cau chuyén nay.

3.4. Mot s6 tinh hudng

3.4.1. Lan can mua lai mot chiéc xe dd st dung. C6 mudn mua tir nguoi di
luon thuce hién bao dudng dinh ky. Cu thé, d6 1a chiéc xe dugc thay dau sau mdi 1
nghin km. Néu 1a Lan, ban s& hoi ngudi ban xe thé nao dé co thé biét dugc nguoi dy co
thuc hién tdt ché do bao dudng xe nhu ban mong mudn hay khong?(néu 3 cach hoi
gitip Lan trong tinh hudng nay va cho biét cach hoi nao c6 thé dem lai cau tra 16i chinh
Xac nhét). Hay néu 3 chién thuat ma ban biét, cach van dung chién thuat va cho vi du
cu thé ?

3.4.2. Ban muén mua mdt chiéc xe mdy va khong mudn tra cao hon 1.800
USD. Trong khi d6 nguoi ban lai khong sdn sang ban thap hon 2.000 USD. Péanh gia
tinh kha thi ca cudc dam phan nay? Néu 13 ngudi ban ban s& néi gi voi khach hang?
Hay néu 3 chién thuit ma ban biét, cach van dung chién thuét va cho vi du cu thé ?

3.4.3. Mot khach hang néi voi ngudi ban quan 4o: “ Gia quan 4o & ctra hang
chi dat hon 20.000d/1SP so véi dbi thu canh tranh”. Néu 1a ngudi ban hang, ban s& noi
gi voi khach hang dé c6 thé thuyét phuc ho mua san pham cia ban?( dwa 3 cach thuyét
khach hang trong tinh hudng nay). Hay néu 3 chién thuat ma ban biét, cich van dung
chién thuét va cho vi du cu thé ?

3.44. Vo ch6ng Long da c6 1 con trai, va dang du dinh sinh thém mot bé nira
vao nam tdi. Can nha dang thué s& trd nén qua chat néu c6 thém 1 thanh vién nira vi
vay Vo chéng Long du dinh s€ thué mdt can hd khac rong hon trude khi sinh, cd nhiéu
phong dé tién sinh hoat va & cach co quan vo Long khoang 2 km(vg Long lam GV
truong PH Kinh té Quéc Dan), gia thué khoang 7 triéu. Hay gitp vo chong Long xéac
dinh muc tiéu cy thé(nhu cau? pham vi va gidi han dam phan). Néu 3 phwong an thay
thé dugc tét nhét cho tinh hudng trén.
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3.4.5. (Cong ty Bia Sai Gon thuc hién mot chwong trinh khuyén maéi trong thang
6 nim 2011 (Bt dau tir ngdy 1/6 — 30/6). Noi dung khuyén mai 1a: “Khéach hang udng
bia tai cdc quan dn, nha hang trén toan thanh phd, udng 5 chai duoc ting 1 chai”.
Chuong trinh nay di dugc Cong ty thong bao bang vin ban dén tit ca cac nha phan
phdi tir ngay 20/5 va cac nha phan phdi c6 trach nhiém thong bao cho cac diém ban 1é
biét trude ngay 25/5 dé chuén bi thuc hién.

Chuong trinh khuyén mai nay da duoc dé)ng loat thuc hién tai cac diém ban tur
ngay 1/6. Tuy nhién dén ngay 20/6 nha hang Ngoc Anh ¢ Quan Binh Tan méi nhan
duogc thong tin khuyén mai. Chu nha hang rat birc xuc da khiéu nai 1én Cong ty Bia Sai
Gon doi bdi thuong thiét hai vi chi nha hang cho rang trong 3 tuan dau thang 6, nha
hang khong duoc ap dung khuyén mai bia nén bi thiét hai rat 1on.

Sau mot s 1an gap g giita dai dién Cong ty va chu nha hang, phia dai dién Cong
ty da xin 18i chil nha hang va dé nghi boi thuong cho chii nha hang luong bia ma nha
hang chua dugc khuyén mai trong thoi gian trén.

Tuy nhién, chi nha hang khong chip nhan 10i dé nghi cia dai dién cong ty ma
doi phia cong ty phai bdi thudng ngoai sb luong bia khuyén mai con phai bdi thudng
ca phan doanh s ban d6 an bi giam do khach hang bo di quan khac trong thoi gian
khuyén mai 14 200 triéu dong. Pai dién cong ty cling khong chip nhan yéu cau bdi
thudng cta chii nha hang vi cho rang yéu cau d6 khong cé co so.

Hai bén dang ¢ thé gidng co chua thong nhat dugc 1ap truong.

Hay dwa ra 3 hudng giai quyét va chon mot huéng giai quyét tot nhat. Dya vao

nhing nguyén tic dam phan trong giao tiép kinh doanh.
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CAU HOI ON TAP CHUONG

Noi dung chu yéu cta céc giai doan trong dam phan?

2. Ban lam gi dé hi€u nhu cau cua minh va cta doi tic dam phan?

3. Trong cac cudc dam phén, ban 1am thé nao dé tim kiém cac giai phap thoa man nhu

7.
8.
9.

cAu cta minh va ca ddi tac dam phan?

Theo ban, viéc chuin bj nao 1a kho khan nhat? Ban s& lam gi dé vuot qua nhiing
kho khan d6?

Néu dbi tac dam phan khong ci mé trong van dé chia sé thong tin, Ban sé& 1am gi
dé ho sén sang chia sé¢ hon?

Ban 13 nguoi thudng dua ra dé nghi trude hay 1a nguoi nhan dé nghi? Vi sao ban
lam nhu vay?

Néu gap tinh huéng dam phan khéng c6 ving chong 14n, ban s& 1am gi?

Khi thuong lugng roi vao bé tic, ban s& lam gi?

Nhitng kho khan ma ban thudng gip phai khi két thuc 1 cudc ddm phan?

10. Hay chia sé mot s6 chién thudt ma ban timg ap dung thanh cong trong cudc séng?
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CHUONG 4. DOANH NGHIEP VIET NAM VOI VIEC
KY KET HQOP PONG TRONG KINH DOANH

Cdc doanh nghiép Viét Nam thuong bwéc vao cude dam phdan véi tw thé khd bi
dong, thiéu chudn bi vé con ngudi va thong tin vé doi tac. Trong khi d6, doanh nghiép
nude ngodi khong chi thu thdp théng tin vé doi tic ma con tim hiéu ca phong tuc tdp
quan va van hoa.

Cdc chiwong trén cho chiing ta thdy nhitng véin dé Iy thuyét bao qudt vé dam phan
kinh doanh, cdc ndi dung chii yéu trong mot cudc dam phdn kinh doanh.. Trong
chwong nay sé cung cdp cho ching ta mot sé nhitng bai hoc thuc tién vé dam phdn
trong kinh doanh cua cac doanh nghiép Viét nam. Tuw do rut ra nhitng bai hoc kinh
nghiém thiee tién, nhitng diéu can tranh va nhing diéu nén lam dé c6 thé danh phan
thang trong dam phdn kinh doanh. Pdy ciing chinh la nhitng bai hoc gitip cho cdc
doanh nghiép Viét nam tro thanh nha dam phan chuyén nghiép hon khi tham gia dam
phadn véi cac doi tdc nwée ngodi.

4.1. Nhiing 1y do doanh nghiép Viét nam thua khi dam phan ky két hop
dong véi ddi tac nuwéc ngoai

D3 ¢6 nhiéu doanh nghiép Viét Nam thua ngay trén san nha chi trong khau dau
tién trong cac thoa thuan hop tac kinh doanh. Nhiéu doanh nghiép khi sip dam phan
méi gB clra cic co quan xuc tién thuong mai dé nhd do hoi théng tin vé déi tac, trong
khi dé c6 thé phan tich ky ludng cac thong tin nhu thé doi hoi phai c6 mot khoang thoi
gian nhat dinh. Chinh vi vay, chung ta thuong khdng hiéu dugc tdm ly va cac hanh vi
cu xtr cua d6i tac. Viéc lva chon ngudi tham gia dam phan ciing chua duoc thuc hién
mot cach ky cang va khong that sy xuat phat tir yéu cau thuc té cia qua trinh thuong
thuyét, ma con mang tinh chiéu I¢, cho day du ban bé. Viéc thay doi truong nhom
thuong thuyét mot cach bat ngo, khong co 1y do chinh dang co thé gay tam ly khdng
thoai mai, nghi ngai cho phia déi tac nuwdc ngoai trong sudt thoi gian con lai cua quéa
trinh dam phan. Chu tich mot cong ty nudc ngoai, khi dén 1am viéc tai Viét Nam, cho
biét da tim hiéu kha k¥ vé phong tuc, tap quan cia ngudi Viét Nam théng qua bao chi,
cong dong nguoi Viét & nudc ngoai va Pai st quan Viét Nam tai nude dng. Nho chuan
bi ki ludng, ong di tao duoc thién cam véi phia doi tac. Ong cho rang, mot trong
nhitng diém yéu cua doanh nghiép Viét Nam 1a cac dam phan vién chua duoc trang bi
day du cac ky nang dam phan. Ho thuong thiéu linh hoat trong viéc tim kiém céc giai
phap méi va thudng qué tap trung vao van dé dang duoc dam phan, ma quén di mot
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phan rat quan trong cta qua trinh dam phén 1a tao dung duoc mét bau khdng khi mang
tinh hop tac va chia s¢, cam thong. Do khdng chuan bi ki ludng, cac doanh nghiép
thuong khong cé chién lugc dam phan hiéu qua ciing nhu cac kich ban tinh huéng du
phong. Trong céc cudc dam phan voi ba ddi tac Viét Nam, dng chu tich cong ty néi
trén da chuan bj rat nhiéu phuong 4n tinh hudng khéac nhau cho ting ddi tac. Cach éng
dit van dé va tiép can timg dbi tac ciing khong gidng nhau. Trong khi d6, cac ddi tac
Viét Nam hoan toan khéng c6 céc kich ban du phong. Mot sé cong ty tham dy dam
phan vai thai d6 cing nhac va nhitng diéu kién caa ho gan nhu 13 bat di bat dich, ngay
ca v6i nhitng diém it quan trong c6 thé thoa hiép duoc. Ho ludn c6 thai do e ngai khi
phia ddi tac nudc ngoai dua ra cac yéu cau méi. Pidu ndy da gdy cho phia d6i tac nudc
ngoai an twong khong tét vé tinh chuyén nghiép va kha ning thich wng trong kinh
doanh. Trong khi 4y, mot doanh nghiép khac da dé dang chap nhan diéu kién cua éng
dua ra sau khi mic ca... lay 1é. Sau budi dam phan, ong chu tich cho biét két qua dat
dugc vuot xa moi du kién cua ong, vi 6ng nghi s& phai mat nhiéu thoi gian dé “ki kéo
mac ca” vé cac diéu kién.

Trong mot vai cudc dam phan khac, cac thanh vién cua phia dbi tac Viét Nam
thudng bi phan tan boi loi ich ca nhan nhu cac chuyén di khao sat, phan trim hoa hdng
cua cac hop dong hoic vi tri trong lién doanh. Chinh vi nhitng loi ich c& nhan nay ma
d6i khi cac nha dam phan da dit bat ky vao nhitng hop dong véi cac diéu khoan ¢4 lgi
cho phia d6i tic nude ngoai. Thuong tinh huéng nay hay xay ra vai cac doanh nghiép
nha nuéc hon 1a cac doanh nghiép tu nhan hay c6 phan. Vi trién vong gia nhap T
chic Thuong mai thé giGi trong mot twong lai gan, cac doanh nghiép Viét Nam s& c6
nhiéu co hoi mé rong céc quan hé hop tac kinh doanh québc té. Tuy nhién, dé tan dung
cac co hoi, doanh nghiép can phai ning cao ning lyc, trong d6 c6 viéc nang cao hiéu
qua caa cac cudc dam phan kinh doanh. Can c6 thai d6 nhin nhan nghiém tdc vé tam
quan trong cia cac cudc dam phan, phai xem dam phan nhu 12 mét xich quan trong
trong cac hoat dong kinh doanh, can chuan bi tét vé nhan luc va thu thap cac thdng tin
can thiét phuc vu cho cudc dam phan. Trong qua trinh dam phan phai tranh thu dé tao
dung méi quan hé tot voi di tac, phai linh hoat va cé céc kich ban tinh hubng dy
phong. Nén dé ra cac muc tiéu can dat duoc theo thir tu wu tién dé khi can thiét co
nhitng budc nhan nhuong hop Iy ma van khong bi roi vao thé bi dong.Cong tac chuan
bi tot véi cac muc tidu duoc xac dinh rd rang s& gilp doanhnghiép giam thiéu duoc
tinh trang tiéu cuc c6 thé phat sinh trong qua trinh dam phan. Mot cudc dam phéan
duogc coi 1a thanh cong néu nhu ca hai phia déu cam thiy minh duoc nhiéu hon mét,
hai bén clng tao dung dwoc mot su thdng cam, tin twong 1an nhau va quyét tam hop
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tac vi lgi ich chung.

4.2. Vin héa trong dam phan kinh doanh quéc té

Xu hudng toan cau héa khién cho cac cudc dam phan thuong lugng khong phai
chi dién ra trong méot qudc gia ma con co thé dién ra giita cac ddi tac ¢ nhiéu qudc gia
khac nhau. Sy khéc biét van hoa gitta cac bén dudng nhu tao ra céac trd ngai cho tién
d6 thuong luong. Mong doi su thay dbi ca tinh, thoi quen, hay dinh hudng van hoa cia
d6i tac 1a diéu khong thé lam duoc.

Pam phén & qua trinh phuc tap tham chi gitra cac bén trong cling mot qubc gia,
va cang phuc tap hon trong giao dich quéc té vi dé nay sinh nhiing hiéu 1am do su
khéc biét vian hoa. Nén ¢6 gang c6 dugc nhitng thong tin vé van hoa tir nhimg nguoi
dang kinh doanh & nuéc ngoai hay nhitng ngudi thanh thao vé khu vyc thi treong cu
thé. Mot nghién ctiru va quan sat nho vé hanh vi vin hoa c6 thé 1a mot budc tién xa
trong thuong mai qudc té. Nguoc lai, thiéu sy hiéu biét vé tap quan cua ddi tac, cac
giao dich kinh doanh c6 thé bi anh hudng va ngung tré. Bidu quan trong 1a can hiéu rd,
thong qua viéc doc hay dao tao, nhitng kién thirc co ban vé vin hoa kinh doanh, quan
diém trong quan 1y, phuong phap kinh doanh va nhitng théi quen tiéu dung cua dat
nuéc ma minh c6 ké hoach tham viéng. Trude khi di t6i mot thi treong méi, ching ta
nén hoc nhiéu vé vian hoa dé tranh gap phai nhiing tinh huéng bdi rdi. Chang han, cac
tap quan lién quan dén qua ting tuong don gian nhung ciing rat quan trong. G mot sb
nén vin hoa, viéc ting moét mon qua khong thanh co thé bi xem nhu 1a diéu ling ma,
trong khi d6 & mot sé nudce thi ting qua lai bi xem 1a su ¢éng kich hay gay gé. Vi vay
cac nha dam phan ciing can biét khi nao thi nén ting qua(lan dau gip hay lan sau); dia
diém nao thi thich hop cho viéc tang (noi riéng tu hay céng cong); nén ting loai qua
gi; mau sic gi; va nén tang s6 luong 1a bao nhiéu cho phu hop. O Nhat Ban nguoi ta
hay ting nhau qua ngay trong lan gip g& dau tién. Ngudi Phap ciing thich duoc ting
qua. Nguoc lai, ¢ Buc viéc tang qua hau nhu khong c6 va ciling khong dugc coi trong.
Tang qua ciing khong phai 13 mot tip quan thong thuong ¢ Bi hay & Anh nhung néu
ban dugc doi tac moi t6i nha thi hoa 13 mén qua rat phi hop.

Nhitng tap quéan lién quan dén trao doi danh thiép trong giao dich ciing c6 thé coi
la mot phan quan trong trong thi tuc kinh doanh cua mdi nuéc. Chang han nhu phong
cach nhan danh thiép va dut ngay vao tai ctia ngudi phurong Tay c6 thé bi cho 1a khiém
nhd & Nhat Ban. Kiéu cach duoc cho 1a ding muc 1a nhin tdm danh thiép mot céch
cham chu, doc ki phan chic danh, co quan cia ngudi d6 va thira nhan viéc d6 thong
qua mot cai gat dau voi ham v rang moi thong tin da dwgc ngudi nhan nam rd, va ciing
c6 thé dwa ra mot s cau hoi hay binh luan mét céch lich su.
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O Mexico thudng ¢ phong tuc hoi tham vé gia dinh va vo con trong khi ¢ Trung
Déng thi diéu nay lai bi cho 1a cim ky. V& nhe vao lung mot ddng nghiép My dé chiic
mung 1a diéu rat binh thudng, nhung & Nhat Ban hanh dong dé bi coi la bat lich suy.

4.2.1. Nhitng hru y khi dam phan véi mét nén vin héa khac

- Tim hiéu sy khac biét vé van hoa ctua nhitng ngudi ban dinh dam phén.

- D& phong dua ra nhan dinh chu quan vé vin hoa.

- Tim hiéu phong cach vé chién lugc va chién thuat cin dam phan 1am cho thich
nghi véi con ngudi, van dé va hoan canh

- Ngbn ngir 12 vin dé quan trong dé lién két gitra cac nén vin hoa va giita nhiing
ngudi dam phan, nhung né ciing c6 thé 12 rao can néu ching ta khong biét.

- Can than vé ngdn ngit cir chi va ¥ nghia kém theo.

- V6i nhitng nén vin héa khac nhau can c¢é nhirng kiéu dam phan khéac nhau.

4.2.2. Mot s6 kinh nghiém dam phan véi doi tic nwéc ngoai

- Bt dau dam phan:

+ Dung bao gio n6i "Vang” véi dé nghi dau tién

+ Doi hoi nhiéu hon nhitng gi ban hy vong dat duoc

4 CO phan ung trudce timg dé xut cua ddi tac

+ Vién cap quyét dinh cao hon hoac "ké ddm nguoi xoa”

+ Pung bao gio d& nghi nhuong bd ngang bang

+ Biét cach dat cac van dé bé tic sang mot bén (Bé tic khdng han 1a ngd cut
hoan toan).

+ Luon dé nghi thoa hiep

+ D& phong tao ra an tuong tréng chd vao nhitng nhuwong bo tiép theo caa ban.

- Trong qua trinh dam phan:

+ Dirng bao gio b6 hep noi dung dam phan vao mot van dé

4+ Trong dam phan khong phai tat ca moi nguoi déu c6 méi quan tdm giéng nhau

+ Gia ca khong phai luc nao ciing 1 van dé quan trong nhat.

+ Dung qua tham lam

+ Khi dam phan da két thic hay tang lai cho d6i tac mot vai nhuong bo nho. Vi
du: mot dich vu bo tro khéng quan trong.

+ Ban can hiéu & phong cach dam phan cta ban than va c6 gang stra ddi cho
thich nghi véi déi tac

4+ Chuan bi that ky cho dam phan.

- Két thiic dam phdn:

+ Luon ty hoi: Pay c6 phai la tinh thé ca hai bén déu gianh dugc thang loi hay
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khong?

+ Dam phan véi mot s6 dbi tac & chau Au Can nhay cam véi ngudn gbc dan toc,
dac tinh van hoa

4.3. Mt s0 khac biét co ban giira vin héa phwong dong va phwong Tay

4.3.1. Phuwong Dong

Cha trong dén tap thé, it ning dong, co khuynh huéng budn ban véi nhau lau
dai, séng theo dao duec...

- Pam phdn véi déi tac Nhat Ban:

4+ Rit coi trong tng xir qua dién thoai. Khi dién thoai cho ddi tac, can xung ho rd
rang tén c& nhan va tén cong ty, c6 gang néi ngan gon noi dung cong viéc dé khong
lam mat thoi gian ngudi minh ddi thoai khi ho dang ban. Can ghi trudc ra giay nhitng
diém can noi

£ Quyét dinh cham (suy nghi k¥ cang), do vay khé doan duoc quyét dinh

+ Thuong quan sat rat ky ludng

4+ Khi ¢ quan hé lau dai thi thuong giri ngudi téi hd tro hodc kiém tra

+ Rat kin dao trong cac quan hé va chuyén c& nhan

+ Do tin cay cao

+ Luon gitr dang hen, tuyét d6i khong dé ddi tac phai chd 1a nguyén tic

Coi trong hinh thac: Day duoc xem 1a mot dic diém thé hién van hoa Nhat ban.
Chua y dén hinh thirc bén ngoai 1a phép lich su thé hién viéc gin giir pham chat con
ngudi va duong nhién duoc coi trong trong méi truong kinh doanh. Viéc gay 4n tuong
gon gang va cam giac sach s& bang trang phuc phu hop véi hoan canh cong viéc duoc
cho 1a c6 anh huong quan trong dén uy tin cua ca nhan va sau d6 13 uy tin cong ty.
Cach 1am cua nguoi Nhat 1 “ xuat phat tir hinh thire”, ¢6 nghia 13 bit dau tir viéc hoan
thién hinh thize sau d6 tiép tuc cu thé hoac dan noi dung. Trudc mot cudc hop, ban tom
tat vé noi dung cudc hop phai dugc phat. Poc trudgc ban tom tat, nam bat noi dung
chinh caa cudc hop va chuan bi y kién cua minh duoc coi 1a viéc 1am khéng chi cho
ngudi phat biéu ma cho tat ca moi nguoi tham gia. Su coi trong hinh thirc khong chi
duogc thé hién qua céc tai lidu gidy to nhu van thu, s ké toan cua cong ty ma nhiéu yéu
t6 Khac ciing duoc thiét lap dudi nhitng hinh thuc théng nhat. Con dau va danh thiép
Nguoi nuéc ngoai cho rang con diu dé bi 1am gia hon chir ki bang tay va hoai nghi
khong biét co cach nao dé phan biét that gia, nhung & Nhat. Ban quy dinh dong dau
trén cac van ban chinh thac, chir khdng dung chir ki. Chir ki khéng c6 hiéu luc phap
ly, do vay cac ca nhan ciing nhu cong ty, cac co quan Chinh phu déu ¢ con dau riéng
ctia minh va dung no trong cac van ban chinh thizc. Khi chao hoi 1am quen lan dau tién
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bao gid ngudi Nhat ciing trao dbi danh thiép, tir d6 bat dau quan hé. Sau khi nhan danh
thiép, phai gitt gin danh thiép d6 can than dé thé hién sy ton trong d6i voi ngudi minh
gap. duoc tién hanh dudi hinh thic nhitng bita an toi. C6 khi nguoi Nhat vira chic
ruou vira ban bac chuyén kinh doanh dén tan nhitng chi tiét cu thé, bita an tdi cling con
la dip dé trao doi thong tin. Nhitng nét tinh than doc d4o hinh thanh qua lich sir 1au doi
dugc thé hé nguoi Nhat ngay nay ké tuc, song déng thoi qué trinh quéc té hoa da tao
nhiéu co hoi tiép xc v6i nén vin hoa méi ciing 1am cho ca ngudi Nhat va cong ty
Nhat Ban dan dan thay d6i. Nhan vién caa cac cong ty Nhat Ban trai qua qué trinh dao
tao, gi4o duc va tich lity kinh nghiém thuc té trong cong viéc, khi duoc cir sang cac chi
nhanh & nudc ngodi phai d6i mat vai viéc thich ¢ng véi nén vin hoa cua nude dé. Vi
vay, 1am sao dé gitr gin dwoc ban sic vin hoa doc ddo cua dan toc, dong thoi hoa nhap
dugc voi cong dong quédc té 1a mot van dé Ién ma mdi mot ca nhan va cong ty cua
Nhat Ban déu quan tam.

- Poi tac An Po/Pakistan

+ Pon dit hang nho hoic rat nho, nhiéu chang loai hang hda khéac nhau.

+ Ho c6 thé kinh doanh moi thi néu cam thay cé loi

+ Ludn ludn yéu cau giam gia, chiét khau du chi 1 dong.

4+ Khi thanh toan thudng khong thanh téan du hoac kéo dai thoi gian dé chiém dung
von.

+ Ho sé& ¢ gang lap quan hé khi néi chuyén dé yéu cau giam gia.

4.3.2. Phwong Tay: chl trong vai tro ca nhan, nang dong hon, thich thach thuc,
coi trong loi ich c4 nhan va thuong séng theo phap luat...

Nam nhiéu théng tin vé cac dan toc chau Au nhung khong theo mau rap khuén
boi hién tai ddy 1a mot cong dong cac dan toc da dang hon bao gior hét; Chuan bi tot va
tu tin; Linh hoat khi trao d6i va khdng ngai dua ra cac cau hoi

- Poi tac Anh:

+ Hen 1am viéc trudc, hay dén dung gio nhung ding dén som.

+ Nguoi Anh it hoi nhitng van dé lién quan dén cé nhan

+ La mot x4 hoi phan biét giai cip, mac di hién nay van dé nay dang dan thay

+ Quan tam dén nén tang (tiéu su), danh tiéng caa cong ty.
+ Thuong si dung bién phéap yéu cau bao gia vai khéi lwong 16n va dit hang voi
khdi luong nho hon dé tim hiéu gia san va yéu cau giam gia.
+ Tuong d6i lich sy khi ¢dam phan
+ Chat luong 1 yéu t quan trong nhét
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+ Luu y vé ngbn ngit tiéng Anh (cua ngudi Anh)

4+ Thich céc loai private brands (cac nhan hiéu caa cac nha phan phdi).

- Déi tac Phap:

+ Ho 1am viéc trong méi trudng canh tranh cao, vi vdy thudng gay an tuong 12
ngudi khong lich su 1im

+ Thuong niém ng va than mat, ty hao vé& vin hoa va kha ning hung bién cua
dan toc minh

4+ Thich thing trong cudc tranh luan vé tinh hop ly ctia van dé minh dua ra.

+ Trong dam phan "Vang" tic 12 "Cé thé", "Khdng" tic la ching ta hdy cing
thoa thuan

+ Hé thong 1anh dao trong céc doanh nghiép Phép rat tap trung tir cao xudng
thap.

+ Hiy luon dén dung gio va dung 1am hong bira n vi ¢6 ¥ ban chuyén kinh
doanh trong khi dung btra.

+ Thuong khdng phai ngudi quyét dinh cudi ciing

# Credit term thuong la 90 ngay

+ DPua ra quyét dinh va thuc hién thuong cham hon mét s6 nuée khac nhu Brc,
Ha Lan do khéng di thang vao van dé

+ Rat thich duoc ting qua

+ Rét quan trong mdi quan hé ca nhan va thuong ¢ gang thé hién su quan trong
cta minh

- Déi tac Diic:

4+ Phong céch tng xur 18 nghi hon ngudi M. Hen dung gid 1a yéu cau rat quan
trong

+ Luon di thang vao van dé. Tap trung vao thoa thuan hop dong hon 1a gitr moi
quan hé gitta cac bén di tac. Quyét dinh nhanh, thuc hién nhanh

+ Ludn xac nhan bang vin ban. Thich cac hop dong that chi tiét va thuc hién
chinh xéac cac hop dong d6. Khong thich thay ddi hop dong khi di soan thao xong.
Khdng chap nhan sy sai sot.

4+ Rat chu ¥ dén cac chuc danh: Vi du Ngai Giao su Michel.

- Poi tac Ha Lan:

+ Khong lich sy va hoa nha nhu nguoi Phap nhung muu cau quan hé dai han

+ Luon thang than va di thang vao van dé

+ Ludn yéu cau vé gia

+ Thuong 1a ngudi quyét dinh va ho 1a ngudoi 1am tat ca

65



- DéitacY

+ Thuong hanh dién vé dat nudc cua ho vé cac di tich, doi bong. ..

+ Thich quan hé ca nhan

+ Thuong ho s& gidi thiéu nhiéu nhung khéng c6 nghia 13 ho thuc hién theo su
giai thiéu cua ho.

+ Do tin dung khdng cao 1im do vay nén yéu cau L/C at sight Ia diéu kién thanh
téan an toan

- Poi tac Hoa Ky

£ Luon mudn minh 1a 16n nhat hoac tot nhat

+ Thuong thé hién khuynh huéng ca nhan, cho minh I1a nguoi c6 quyén quyét
dinh

+ Kiém tra chic chin trude khi quyét dinh moi van dé (khong quyét dinh khi gap
lin dAu tién)

+ Don dat hang thuong rat Ion

+ Néu 1a khach hang 16n va c6 uy tin thudng khdng chiu mé L/C ngay tir dau
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Biang 4.1. Mot s6 khac biét co bian giira vin héa phwong Pong va phwong Tay
Vian dé Phuwong Tay Phwong POng

Phong tuc |Chu trong téi cac quyén, muc dich, Chu trong t6i tinh cong ddng, cai riéng

tdp quan |y muodn ri€ng cua ting nguoi dugc coi 1a mdt phan cua cai chung.

Déi méi  Coi trong ¥ nghd méi, cach thuc Coi trong phong tuc, tinh ké thira va su
hién t6t nhat cong viéc dang lam  |duy tri cAu trac x3 hoi hién tai

Nang C6 tinh ning dong cao. Khong can [t ning déng hon. Nhitng ngudi dong su

dong thiét phai c6 mdi quan hé ca nhan kinh doanh c6 khuynh huéng buon ban
dam da va viing chac mdi duoc coi véi nhau lau dai va thuong khoan dung
1a tién dé cho giao dich cho nhau nhiing khuyét diém coa nguoi

kia (& mot mirc dd nhat dinh)

Dién cam Manh dan biéu hién cam xic mét Thuong hay boc 10 cam xtic manh & noi

cach ty nhién cong cong

Ddi chat  [Viée thach thirc, dbi chat va ngao Hop tac dat muc tiéu chung va tranh moi
man 13 nhitng diéu thudc vé ban hanh vi lam mat mat
chat trong nhiéu méi quan hé

Mat  uy Sau khi thua tran ( mat uy tin), vin “Mat mat” 1a mot diéu hét sirc xau va ton

tin c6 thé hanh dong binh thudng hai t&i cong viéc sau nay.

Quan Viéc quyét dinh c6 khuynh hudng Viéc quyét dinh c¢6 xu huéng vao truc

diém d6i |dua vao tinh hgp 1y va duva trén co giac

voi sO |s& cac so lidu tong quat

lidu

Cach suy Bit dau tir viéc quan sat sy vat Bat dau voi nhitng nguyén 1y chung cua

nghd xung quanh va than trong rat ra hanh doéng va duoc gin vao cac tinh
mot nguyén 1y hanh dong cho mot hudng. Do 13 kiéu suy nghd “ tir trén
tinh hudng cu thé. D6 1a kiéu suy xubng”
ngho “tur dudi 1én”

Nguoi Nguoi dam phan thuong 1a mot uy Nguoi chu cong ty thuong 1a ngudi dam

dam phan vién diéu hanh cta cong ty phan

Téap trung Mot nha kinh doanh thuong c6 Hudng suy nghd vao mdt muyc tiéu duy
nhiing viéc khac nhau trong dau két nhét. Ho chi ngho vé giao dich hién tai
hop véi viéc dam phén hi¢n tai

Thoi gian [Thoi gian 1a mot mbi ban tdm cha Cong viée dat duoc két qua my man c6
yéu gia tri hon cong viéc dugc thuc hién ding

tién do
Luit phap Ton trong ludt phap . Hop dong 1a Séng theo dao dirc. Cam giac tin nhiém 1a
va  dao coban co ban.
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duac

4.4. Mot s6 diéu cin tranh dé khong thit bai trong dam phan kinh doanh

-N6i qua nho: Néu ndi qua nho khi dam phansé lam d6i tac khong tap
trung va c6 thé dan dén hiéu 1am. Vi vay can phai néi da nghe rd, ngan gon va nén néi
chdm hon lac binh thudng. Nhu thé ddi tac s& co thoi gian dé nghe, tiép nhan va hip
thu cac thong tin, 1y 1& ma nha dam phan mudn truyén dat.

- Khong nhin vao mit d6i tic dam phan: S& giy cam giac khong thién cam,
khong tin tudng, tham chi gdy nghi ngd tir phia di tic, nhin vao mat dbi tac khi dam
phan, vira thé hién su tu tin, quan tam cua minh vitra dem lai tin cay cho ddi tac.

- Khong c6 ké hoach cu thé: Cude dam phan khong cé ké hoach cu thé dinh
trude s& khong dem lai két qua nhu mong mudn. Néu c6 nhiéu ndi dung, linh vuc dam
phan thi can phai phan loai, sap xép trudc dé tranh 1an 16n khi dam phan.

- Khong thong bao trude ndi dung dam phan khi thoa thuan lich dam phéan véi
d6i tac: Picu nay c6 thé lam cho budi dam phan thuong thuyét s& that bai va nhiéu khi
that bai v6i 1y do ddng budn nhu nham ndi dung ddm phan hay phia cong ty ddi tac ctr
nham ngudi ra dam phan vi khong rd nodi dung s& dam phan.

-Pé cho ddi tac qua nhiéu ty do, quyén chi dong khi dam phan: Néu dbi
tac ndi qua nhiéu thi ngudi dam phan nén chi dong, khéo 1éo, cit ngang hay doi hudng
bang nhiing cau hoi hop 1y dé ciing nhau quay vé ndi dung chinh ctia dam phan. C6
nhiéu truong hop dbi tac loi dung gap g& dam phan dé quang céo, dam phan ban mot
mat hang hoan toan khéc.

- Pua hét tat ca thong tin, 1y 18 trinh bay thuyét phuc ra ngay tir dau budi dam phan:
Nhu vy, ching khac gi nha dam phan dd “ban hét dan” ngay tir lac dau ma khong hiéu
qué. Hay str dung 1an luot cac thong tin, 1y 18 thuyét phuc ctia minh cho timg ndi dung hay
timg thac mac tim hiéu ciia déi tic. Nén nhé rang ddi tac can c6 thoi gian dé tiép nhan,
“tiéu hoa” cac thong tin truéc khi bi thuyét phuc dé di dén thong nhét trong dam
phan.

- Lang tranh y kién phan d6i hay nghi ngo tir phia déi tac: Diéu d6 chi 1am cho
d6i tac cang co 1y do khang dinh y kién phan d6i hay nghi ngd ctia ho va tir d6 s& gay
ra dinh kién trong sudt qué trinh dam phan. Vi vy, can phai hoi lai thic mic cua dbi
tac va kién nhan tra 151 bang tat ca cac 1y 18 thong tin cia minh.

- Khong chuén bi trude cac gidi han can thiét khi dam phan: Diéu nay da han ché
rat nhidu pham vi dam phan khi khéng thé c6 nhitng linh hoat nhan nhugng trong
chimg muc c6 thé. Va nhu thé, khong chi giy that bai cho lan dam phan thuong
thuyét ndy ma con tao ra dinh kién va bao trudc that bai cho ca nhitng lan dam phan
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sau.

- Nguoi dam phan tim cach ap déo dbi tac: Nguoi dam phan giéi khong tim
cach ap dao, day bao ddi tic ma nén tuy dit minh 13 ngudi thé hién tinh than hoc hoi
khi dam phan. Khong nén cé nhiing 15i 18, cir chi mang tinh 4p dao gy mat cam tinh,
khé chiu cho dbi tac.
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4.5. Mt s6 van @& luu y trong dam phan ky két hop dong kinh doanh thwong
mai.

Trong hoat dong thwong mai thi hop dong thwong mai con déng vai tro 1a mot
phuong tién rat quan trong dé bao dam su an toan phap Iy cho cac bén trong hop dong,
gilp cac bén kiém soat va di bao duoc loi nhuan ciing nhu cac rui ro ¢é thé xay ra
trong twong lai. Hinh thic cua hop dong thwong mai 1a da dang, tir nhitng ban hop
ddng rit don gian vai nhitng thoa thuan ciing rat don gian va ngin ngon dén nhing
ban hop dong phuc tap, do so duoc soan thao cong phu bai nhitng luat sy gioi, day dan
kinh nghiém trén thé gidi va co hiéu lyc ap dung vuot ra khoi pham vi caa mét quéc
gia.

Viét Nam dang trong tién trinh hoi nhap kinh té toan cau, doi hoi cac doanh
nghiép phai nang dong va c6 vén hiéu biét phéap luat virng vang nham c6 dugc wu thé
trong cudc canh tranh khéc liét cua thuong truong qua d6 dat hiéu qua cao trong kinh
doanh khdng chi di vai thi trudng trong nudc ma con phai dang viing trén thi trueong
thé gidi. Tranh chap trong kinh doanh Ia khdng thé tranh khoi, nhat 1a ddi véi co ché
ma& va mot nén kinh té thi truong dang theo xu hudng khu vuc héa, toan cau hoa nhu
hién nay. Tuy nhién, do su chu quan va khéng duoc trang bi kién thuc phép luat day
du,cac doanh nghiép thuong gap phai nhitng ton that khong dang co dan téi su thua
thiét, tén that rat I6n trong kinh doanh va tham chi 1a pha san. Theo théng ké méi nhat
hién nay thi cac vuéng mac, tranh chip d va dang dién ra tap trung phan lén trong
qua trinh dam phan, giao két va thyc hién hop dong. Vi vay, trong phami vi c6 gidi
han, phan nay dé cap dén hop dong thuong mai va nhiing luu y dbi véi doanh nghiép
trong qua trinh dam phan, ky két va thuc hién loai hop dong nay:

Nhitng véin dé can lwu y khi soan théio, dam phdn hop dong thwong mai:

4.5.1. Luu y chung:

- Vé nguon phdp ludt diéu chinh va cé lién quan dén néi dung ciia hop dong: Vi
du, néu 1a hop ddng mua béan hang hod, thi phap luat co lién quan Ia nhitg van ban
phap luat vé thuong mai, dan sy, cu thé 1a Bo luat Dan sy, Luat Thuong mai (LTM),
Luat Pau tu, Luat Doanh nghiép v.v.. cic vian ban phap luat huéng dan cac Luat néu
trén; Nghi dinh huéng dan LTM vé mua ban hang hoé, Nghi dinh quy dinh danh muc
cac mat hang han ché kinh doanh hoic kinh doanh c¢6 diéu kién hodc cam kinh doanh.
Néu 1a hop ddong mua ban hang hoa québc té thi kién thuc vé thoi quen thuong mai,
thong 18, tap quan qudc té, diéu udc qudc té ma Viét Nam [ thanh vién, cac cam két
Qudc té song phuong, da phuong, va cam két trong khu vuc caa Viét Nam, phap luat
lién quan dén dia vi phép ly cua cac bén ciing 1a nhitng kién thiic va thdng tin rat quan
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trong lién quan truc tiép dén noi dung ciing nhu tinh hop phap, hop 1é caa hop dong.
Bén canh d6, nhitng ngudi lién quan tryc tiép dén qué trinh soan thao, dam phan hop
ddng con phai ra soat, luu y dén toan bo nhitng van ban phap luat co lién quan dén noi
dung, linh vuc cua hop dong.

- Khi soan thao hop dong, ngudi soan thao can phai bao dam céc yéu tb nhu:

+ Bao dam vé mat hinh thic caa hop ddng: Trong trudng hop nao ma phép luat
yéu cau hop ddng phai duoc lap thanh van ban, phai c6 cdng chirng hoic chang thuc,
phai diang ky hoac xin phép thi phai tuin theo cac quy dinh d6. Dbi véi mot s6 loai hop
d6ng ma phap luat yéu cau phai céng ching, ching thuc thi nhiing loai hop dong do
phai dugc dem di cong chirng hodc ching thuc thi méi c6 hiéu luc.

+ Bao dam vé mit noi dung cua hop dong: Vé nguyén tic, noi dung caa hop
ddng co6 cac bén tu thoa thuan theo nguyén tic tu do y chi, binh ding va thién chi véi
nhau. Tuy nhién, Phéap luat ciing yéu cau noi dung cua hop dong khong dugc vi pham
diéu cam cua phap luat, khong trai dao duc xa hoi. Diéu cadm cua phap luat 1a nhiing
quy dinh cta phap luat khdng cho phép chu thé thuc hién nhitng hanh vi nhat dinh.
Pao duc xa hoi 1a nhitng chuan muc ¢ng xir chung giita nguoi VSi nguoi trong doi
séng xa hoi, duoc cong dong thira nhan va ton trong.

+ Dam bao ddi tugng cua hop dong la nhitng hang hoa ma phap luat khong
cam, khong trai dao duc xa hoi.

+ Dam bao ngudi tham gia giao dich phai hoan toan ty nguyén

+ Dam bao nguoi tham gia hop ddng c6 nang luc hanh vi dan sy.

o Nang lyc hanh vi dan sy cia ca nhan: can ctr vao cac Piéu 17, 18 va 19 cua
BLDS thi ngudi tir ¢u 18 tudi trg 1én 1a ngudi thanh nién va ngudi thanh nién 13 nguoi
c¢6 nang luc hanh vi dan sy day da. Nhu véy, theo quy dinh nay thi chi c6 nguoi ndo cé
du tir 18 tudi tro 18n méi bang chinh hanh vi caa minh xac 1ap, thuc hién quyén va
nghia vy dan sy. Con nhiing truong hop khac chua du 18 tudi thi khi giao két, xac lap,
thue hién mot giao dich dan su nao dé phai dugc nguoi dai dién theo phép luat déng .
Quy dinh nay nham bao vé cac giao dich khi dugc xac lap phai duoc xac lap bai
nhitng ngudi c6 du kha nang dé tu nhan danh minh quyét dinh moi hanh vi caa minh,
dam bao khdng gay thiét hai cho nguoi khac. Trong trudng hop nguoi di di 18 tudi
nhung lai mac bénh nhu bénh tdm than hoic mac cac bénh khéac gay ra tinh trang mat
nang lyc hanh vi thi cling khong dugc tu minh giao két hop dong ma phai c6 dai dién
phép luat. Tuong tu nhu vay, doi véi nhitng ngudi tir 6 tudi dén dudi 18 tudi khi giao
két hop dong ciing phai c6 nguoi dai dién theo phap luat dong .

o Ndng lyc hanh vi dan sw cia phap nhan: Vé nguyén tic, thoi diém to
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chuc, doanh nghiép hay phap nhan duoc coi 1a ¢6 ning luc hanh vi dan su day du phai
can clr vao quy dinh cua phéap luat. Phap luat doanh nghiép duoc coi 1a ngudn phap ly
cha yéu diéu chinh/quy dinh ning luc hanh vi dan su cua té chic/doanh nghiép/phap
nhan. Bén canh d6, doanh nghiép/td chic d6 hoat dong trong linh vuc nao thi s& chiu
thém su diéu chinh cua van ban phap luat cua linh vuc d6, vi du phap luat vé doanh
nghiép, thuong mai, dau tu, ngan hang tin dung, bao hiém v.v..Thong thudng ning luc
hanh vi cia phap nhan hay t6 chtc dugc tinh ké tir thoi diém doanh nghiép d6 dugc
thanh 1ap vé mit phap Iy thira nhan su ton tai vé mat phap 1y, vi du nhu ké tir ngay
duoc cap gidy phép kinh doanh, cip gidy phép thanh lap hoic ngay ma phép luat
quy dinh phai khai truong hoac phai dang ky thi méi dugce coi la da thanh 1ap. Va
chi khi cac doanh nghiép, t6 chirc hodc phap nhan duogc coi 1 ¢6 nang luc hanh vi
dan su day du. Nang luc phéap luat dan su cua phap nhan. Theo quy dinh cia BLDS
thi nang lyc dan su cua phap nhan phat sinh tir thoi diém phap nhan duogc thanh lap
va cham dut tir thoi diém cham dut phap nhan. Quy dinh nay c6 nghia rang su hinh
thanh phap luat va dugc phap luat cong nhan thi phap nhan d6 c6 nang luc dan sy
day du, ¢ cac quyén, nghia vu dan sy phi hop véi muc dich hoat dong cia minh.

o Pai dién cho té chire/phdp nhdn va dai dién uy quyén: Pay 1a mot trong
nhitng noi dung quan trong lién quan dén vi tri phap ly cia cac bén ciing nhu dén hiéu
luc cua hop dong. Theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 139 thi nguoi dai dién phai 1a nguoi
¢6 nang lyc hanh vi dan sy day di. DPai dién cho té chirc/phap nhan thong thuong duoc
quy dinh trong diéu 1 cia phap nhan hoic trong quyét dinh thanh lap cia phap nhan.
Trong thyc tién, viéc uy quyén ciing duoc ghi nhan trong mot loat c4c tai liéu cé gia tri
chang ct khac nhu quy ché hoat dong cua to chic do, quyét dinh quy dinh trach
nhiém, nhiém vy, quyén han cua tirng 13nh dao va thanh vién caa doanh nghiép va ké
ca trong thong bao chao hang v.v... Va nhiing gidy to ndy, vé nguyén tac co gia tri hop
I& dé chirng minh cho viéc phan cong cua lanh dao doanh nghiép/té chirc ddi véi cac
lanh dao va thanh vién khac cua té chic/doanh nghiép do.

- Khi tham gia soan thao, ky két hop dong, cac bén trong hop dong phai hét stc
lwu y dén dia vi phép ly cua nguoi duge dai dién uy quyén, pham vi dugc uy quyén
nham tranh tinh trang c6 tranh chap sau nay do viéc ky két hop dong khong dung tham
quyén hoic vuot qua tham quyén hoidc vuot qua pham vi dai dién uy quyén.

4.5.2. Céc luu Y cu thé khac:

- Gidi thich thugt ngiz: Hop dong thuong mai 1a mot dang hop dong khéng chi
chiu sy diéu chinh cua phap luat ma con bi anh huong bai cac thoi quen thuong mai,
thong 18, tap quéan va phap luat quéc té, co nhiéu noi dung hop dong nhu hop dong
nhuong quyén thuong mai, hop déng thué hang hoa v.v... 13 nhitng hop ddng mang
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tinh chit chuyén nganh cao, ndi dung phirc tap va lién quan dén nhiéu linh vuc chuyén
nganh dic thu. Dé dam bao viéc thuc hién hop ddng mét cach thuan loi, thi viéc dua ra
cac khai niém cho nhitng néi dung can dugc hiéu va &p dung théng nhat, khoa hoc 1a
rat quan trong. Viéc 1am nay la can thiét nham tranh tinh trang c6 phét sinh xung dot,
tranh cdi giira cac bén vé cach hiéu cua noi dung d6 ciing nhu kiém soat duoc tinh
trang ap dung tuy tién cac diéu khoan caa hop dong gay ra tinh trang pha v& hop dong.

- Muc luc hop dong: Tuy thudc vao ting loai hop déng, noi dung, quy mé va tinh
chat cua hop ddng ma cac hop déng ngoai ban chat thi con c6 cac muc luc hop déng.
Muc luc hop dong la can thiét va hd trg dac luc cho qué trinh soan thao, dam phan va
thuc thi hop dong.

- Piéu khodn vé céch thizc gidi thich hop dong: Trong truong hop hop dong
khong c6 cac diéu khoan vé khai niém, giai thich thuat ngir va khi diéu khoan cuaa hop
dong co thé giai thich theo nhiéu cach khach nhau thi phai chon cach giai thich pho
hop nhat, khoa hoc nhat dé giai thich cho timg truong hop cu thé. Vi du: giai thich
theo tap quan; giai thich dac trong mdi lién hé tong thé caa hop dong; giai thich co lgi
cho bén yéu thé v.v...

- Trong quan hé 1am an, chir “tin” 1a mot trong nhitng tiéu chi toi cao ma cac bén
déu hudng tdi nham xay dung cac mdi quan hé thuwong mai lau dai va bén viing. Tuy
nhién, tiéu chi “tin twéng nhau” dé phuc vu cho muc dich “sinh loi” cua hoat dong
thuong mai khéng chi phai duoc thé hién bang sé luong giao dich, thoi gian lam an
vé6i nhau, gia tri hop ddng ma cang tin nhau thi cac bén cang phai rd rang, song phang
vé cac noi dung lién quan dén quyén, nghia vu, trach nhiém cua nhau trong ban hop
ddng. Nhu da dé cap rat nhiéu 1an trong pham vi bai viét nay dé 1a hop dong c6 chirc
ning rat quan trong trong viéc gilp cac bén duy liéu, du bao va tinh toan duoc loi
nhuan va rai ro caa minh. Hop dong gidp

cac bén gia ting loi nhuan va ciing gitip cac bén han ché, kiém soat dwoc rui ro
ma trong qué trinh kinh doanh c6 thé gap phai. Xuét phat tir quan diém do, trong qua
trinh soan thao, dam phan, tu vin hop dong ciing nhu tly thudc vao tirng hop dong cu
thé, cac noi dung nhu (i) Quy dinh diéu khodn vé sira doi, bo sung hop dong; (ii) Quy
dinh r vé thoi hiéu cua hop dong; (iii) Luu y vé cdc diéu khodan boi thiong thiét hai;
(iv) Quy dinh cu thé tén, dia chi, sé gidy phép kinh doanh, dai dién cd tham quyén va
so tai khodn giao dich cia déi tac tham gia hop dong; (v) Piéu khodn mang tinh mo
ta doi tong hop dong; (vi) thoi diém c6 hiéu luc cia hop dong; (vii) thoi diém chuyén
quyén s¢ hazu; (viii) thoi diém chuyén rui ro; (ix) ngdn ngir sir dung trong hop dong; (x)
cdc diéu khodn vé gidi quyét tranh chdap, vé bat kha khang phai dugc coi 1a nhiing diéu
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khoan quan trong, can dugc luu y va thoa thuan k¥ ludng
CAU HOI ON TAP CHUONG

1. Ban thuong mic 13i gi trong cac cudc thuong lwong, ddm phan? Bai hoc rit ra?

2. Ban di tirng dam phan voi ddi tac nudc ngodi hodc trong nude nhung cé cic
vian hoa ving mién khac nhau chwa? Néu roi, ban c6 gip kho khin gi trong qua
trinh dam phan véi ho?

3. Theo ban, nhitng diém can chi y khi ky két hop dong thuong mai la gi?

Nghé thuat kinh doanh tém gon trong 26 chircai A - Z

Mot doanh nhan d4 chia sé vi moi ngudi vé nghé thuat kinh doanh bang nhiing
161 khuy&n nam trong bang chix céi tr A — Z.

A - Attitude — Thai d6 tich cuc: Trén con dudng kinh doanh, ban khdng thé tranh
khoi nhimg kho khin vap vép , du thé nao ciing ludn gitr mot cai nhin lac quan va suy
nghi tich cuc, dong thoi truyén su lac quan nay dén cac cong su va giit ho ¢ lai vai ban
trong sudt cudc hanh trinh.

B - Bold — Kién dinh: Cho du hoan canh kinh doanh c6 lic thiang tram thi ban
van phai gii viing lap truong, khdng tir bé muc tiéu va khong dé gidc mo lui tan.

C - Courteous, charming & candid — Lich thiép, say mé & boc truc: Ba tinh cach
nay thuong hoa quyén vai nhau ¢ nhitng doanh nhan thanh dat.

D - Determined — Quyét tim: Quyét tim dé bién nhiing y twong thanh hién thyuc

E - Energy — Nang lugng: Bung phi sic vao nhitng viéc vo ich

F - Staying Focused — Ludn tap trung: Phai biét tap trung vao nhitng vain dé quan
trong, chtr khdng lan man véi céc tiéu tiét

G - Gregarious and generous — Hoa dong va rong luong: Hoa dong va rong lugng
dé két giao thém nhiéu ban méi phong khi can dén ho.

H - Humor — Hai hudc: Oc hai hudc s& gidp ban vuot qua nhitng thoi diém kho
khan. Mot 101 néi dla vui vé hay mot 1oi binh luan di dom c6 thé giai toa bau khdng
khi cang thang.

| - Innovation — Cach tan: Pay la chia khda khong thé thiéu cho sy sang tao va
tang trudng trong kinh doanh.

J - Juggle — Kha nang xur 1y: Nang lyc nay s& gilp ban xa ly nhiéu nhiém vu mot
ltc ma khong so sai 1am.

K - Kooby — Poc ddo: Y tuong doc dao, tham chi téo bao I ci rat can trong
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kinh doanh, vi né tao ra su khac biét

L - Lead — Dan dit: Nhitng chu doanh nghiép thanh dat nhat ludn biét cach dan
dit moi ngudi di theo con dudng d4 vach.

M - Mentor — Nguoi bao trg: Doanh nhén con la nguoi bao trg va chia sé kinh
nghiém, kién thirc véi ngudi khac.

N - Naturally — Ty nhién: Hay thoai mai khi diéu hanh doanh nghiép gidng nhu
la 6¢ kinh doanh c6 sin trong AND di truyén cua ban.

O — Optimistic — Lac quan: Day 1a yéu t6 rat can trong kinh doanh nhung ciing
khdng nén qua xa roi thuc té.

P — Pleasantly persistent — Kién tri trong su thoai mai: Ky nang nay gidp ban duy
tri su can bang dé co thé di xa

Q — Question — Dat cau hoi: Khéng bao gio tir thoa man du Idc cdng viéc lam an
dang t6t nhat, ma phai du béo ca nhimg co hoi 13n bt tric.

R — Remarkable — Dic biét: Trong thé gidi kinh doanh ngay nay, ban phai dac
biét va san pham dich vu cta ban ciing phai dic biét thi méi néi bat duoc trong ring
ddi thu canh tranh.

S — Strategic — Chién lugc: Chién luoc 1a tim ban do dua ban di dén muc tiéu, do
ban do 6 khi phai chinh lai chd nay chd khéc.

T — Technically competent — Nén tang chuyén mén: Mot doanh nhan gioi phai
biét tu trang bi cho minh mét nén tang kién thic va b sung lién tuc dé cai thién suc
canh tranh.

U - Unflappable — Diém tinh: Khi kinh doanh khong dién ra nhu y mudn, ban can
gir dwoc su binh tinh ¢é khong pham sai 1am khi giai quyét van de.

V — Value — Tao dung gia tri: Cac doanh nha&n nao xdy dung duoc gia tri cho
thuong hiéu, khach hang sé dén vai ho.

W - Wow - An tugng: Ban phai tao 4n twgng manh mé cho khéch hang khi giao
tiép dé ho khong quén ban.

X — eXtraodinary eXperiences — Trai nghi¢m khac thuong: Nén tao ra nhiing trai
nghiém thl vi véi khach hang, nhu mot bita dn sang trong khong gian dep chang han,
dé ho con quay tré lai nhiéu lan trong twong lai.

Y — Young at heart — Tré mai khdng gia: Cac doanh nhan thanh dat khong hé gia
khi nghi dén viéc hoc va bo sung kién thirc.

Z- Zealous — Nhiét huyét: Nhiét huyét véi cong viéc, voi nhan vién va véi khach
hang 1a yéu t6 khdng thé thiéu & cac doanh nhan thanh dat.
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HUONG DAN SU DUNG TAI LIEU GIANG DAY
CHUONG 1. HOAT PONG GIAO TIEP

Céu triic:

Thoi lugng giang day 1y thuyét: 60%

Thot lugng cho thuc hanh: 40%

Phwong phap:

Giang day 1y thuyét 1dy ngudi hoc 1am trung tim

Trong qua trinh hoc 1y thuyét s& co mot s6 bai tap twong tac giita gido vién va

hoc vién, gitra cac hoc vién véi nhau.
CHUONG 2. PAM PHAN - NHUNG VAN DE CO BAN

1.

2.

Céu triic:

Thoi luong giang day 1y thuyét: 60%

Thot lugng cho thuc hanh: 40%

Phuwong phap:

Giang day ly thuyét 1ay ngudi hoc 1am trung tam

Trong qua trinh hoc 1y thuyét s& c6 mot sb bai tap twong tac giita gido vién va

hoc vién, gitra cac hoc vién véi nhau.
CHUONG 3. CAC GIAI POAN PAM PHAN TRONG KINH DOANH

1.

2.

Céu triic:

Thoi luong giang day 1y thuyét:50%

Thot lugng cho thuc hanh: 50%

Phwong phap:

Giang day 1y thuyét 1ay nguoi hoc 1am trung tAm

Trong qua trinh hoc 1y thuyét s& c6 mot s6 bai tap twong tac giita gido vién va

hoc vién, gitra cac hoc vién vdi nhau.

Hoc vién giai quyét cac bai tap tinh hudng cudi chuong
Chia nhém lam bai tap xay dung tinh hudng

CHUONG 4. DOANH NGHIEP VIET NAM VOI VIEC KY KET HQP
PONG TRONG KINH DOANH

1.

Céu triic:

Thoi lugng giang day 1y thuyét: 60%

Thoi lugng cho thuc hanh: 40%

Phwong phap:

Giang day 1y thuyét 14y ngudi hoc 1am trung tim

Trong qua trinh hoc 1y thuyét s& c6 mot sb bai tap tuwong tac giita gi4o vién va
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hoc vién, gitra cac hoc vién véi nhau.

10.
11.

12.

13.
14.

Chia nhém lam bai tap
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