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1. Khái niệm đàm phán
Khi không có khả năng chiếm giữ hoặc giành được điều mình mong muốn, chúng ta thường phải tiến hành hoạt động đàm phán/thương lượng. 
Có thể hiểu đàm phán, thương lượng bằng các định nghĩa sau:
· Đàm phán là quá trình giải quyết các vấn đề có liên quan giữa hai hay nhiều bên để cùng đi đến 1 thỏa thuận, nhất trí với nhau.
· Đàm phán là phương tiện cơ bản để đạt được cái mà ta mong muốn từ người khác. Đó là quá trình giao tiếp được thiết kế nhằm đạt tới những thỏa thuận trong khi giữa ta và đối tác có những quyền lợi có thể chia sẻ với nhau và có những quyền lợi đối kháng nhau.
· Nói cách khác, đàm phán là một cách thức để con người thoả thuận và trao đổi những sự khác biệt.
2. Các hình thức đàm phán
Dựa vào thái độ, phương pháp và mục đích của người đàm phán, có thể chia thành 3 kiểu đàm phán:
· Đàm phán kiểu mềm
· Đàm phán kiểu cứng
· Đàm phán kiểu nguyên tắc
3. Quy trình đàm phán
Đàm phán không phải là một sự kiện mà phải là một quá trình. Nếu muốn đạt được kết quả đàm phán như mong muốn, người đàm phán phải đầu tư thời gian và công sức.
Tuỳ vào tính chất quan trọng của cuộc đàm phán mà mức độ đầu tư có thể khác nhau.
Một quy trình đàm phán bao giờ cũng cần 3 giai đoạn: 
· Giai đoạn chuẩn bị đàm phán; 
· Giai đoạn tiến hành đàm phán; 
· Giai đoạn kết thúc đàm phán. 
Độ dài ngắn khác nhau của từng giai đoạn sẽ phụ thuộc vào tính chất của từng cuộc đàm phán cụ thể. Tuy nhiên để đàm phán thành công thì giai đoạn chuẩn bị đàm phán cần phải được thực hiện một cách cẩn thận, chu đáo.
3.1 Giai đoạn chuẩn bị đàm phán
3.1.1 Xác định mục tiêu đàm phán 
Việc xác định mục tiêu đàm phán là rất quan trọng. Mục tiêu đàm phán cần được đề ra càng cụ thể càng tốt. Tuy nhiên, muốn đề ra được mục tiêu của cuộc đàm phán, bạn phải tính đến các yếu tố như: tính thực tế, những chi phí, khả năng thực hiện, thời gian thực hiện...
Để có thể chủ động linh hoạt trong quá trình đàm phán, bạn nên đề ra mục tiêu đàm phán ở các cấp độ khác nhau. Có thể là:
· Một mục tiêu cao nhất - kết quả tốt nhất, kết quả bạn mong muốn đạt được nhất.
· Một mục tiêu thấp nhất - kết quả ở mức độ thấp nhất mà bạn có thể chấp nhận.
· Một mục tiêu trọng tâm - cái mà bạn thực sự mong muốn được giải quyết.
Khi đã xác định mục tiêu, bạn cũng cần xây dựng các phương án lựa chọn tương thích với các mục tiêu này để có thể chủ động, linh hoạt trên bàn đàm phán.
3.1.2 Tìm hiểu các thông tin về đối tác
Để hiểu đúng và đầy đủ về đối tác, người đàm phán phải tiến hành thu thập các thông tin. Thông tin càng nhiều, càng chính xác thì bạn càng có khả năng thắng lợi trên bàn đàm phán. Các loại thông tin cần thu thập có thể là:
· Thu thập thông tin về thị trường:
· Luật pháp và tập quán buôn bán.
· Đặc điểm của nhu cầu trên thị trường.
· Các loại thuế và chi phí.
· Các nhân tố chính trị và xã hội.
· Các điều kiện về khí hậu, thời tiết.
· Thu thập thông tin về sản phẩm, hàng hoá kinh doanh:
Trước khi đàm phán kinh doanh, bạn cần tìm hiểu đầy đủ thông tin về những sản phẩm, dịch vụ, hàng hoá liên quan đến quá trình đàm phán. Cần chú ý đến hàng hoá, sản phẩm ở các khía cạnh:
· Công dụng và đặc tính.
· Xu hướng biến động cung cầu, giá cả.
· Các chỉ tiêu về số lượng, chất lượng…
· Thu thập thông tin của đối tác
Trước khi đàm phán, cần phải thu thập thật nhiều thông tin về đối tác. Ví dụ:
· Lĩnh vực hoạt động, quy mô hoạt động, tiềm năng phát triển của đối tác.
· Tổ chức nhân sự, quyền hạn của tổ chức, người có thực quyền quyết định.
· Lịch làm việc, thời hạn của những hợp đồng, công việc liên quan.
· Xác định nhu cầu, mong muốn của đối tác trong cuộc đàm phán…
· Nhận diện thực lực của ta và của đối tác trước khi đàm phán
3.2 Giai đoạn tiến hành đàm phán 
3.2.1 Tạo không khí thân thiện trước khi đàm phán
Để cuộc đàm phán có một kết quả tốt đẹp thì ngay từ đầu các bên đàm phán cần tạo được một bầu không khí tin cậy lẫn nhau, thành thật hợp tác với nhau. Nên cố gắng xây dựng một mối quan hệ tốt với phía bên kia ngay từ lúc đầu gặp mặt. Một vài câu chuyện "xã giao" ban đầu sẽ giúp cho các bên đàm phán cảm thấy gần gũi hơn và không khí của buổi đàm phán cũng trở nên ấm áp hơn. Cần lưu ý:
· Tránh những động tác không hợp lễ nghi, những câu nói không đúng chỗ bởi vì chúng có thể làm cho đối tác mất thiện cảm ban đầu với bạn.
· Bạn cần tìm cách bày tỏ thành ý của mình để tạo được sự tin cậy của đối tác.
3.2.2 Hai bên đưa ra yêu cầu chính của mình
Sau khi hai bên đã làm quen, trò chuyện xã giao, cuộc đàm phán sẽ được bắt đầu từ việc hai bên đưa ra những yêu cầu của mình.
Hãy chắc chắn rằng những yêu cầu mà bạn đưa ra là hợp tình hợp lý. Nếu đưa ra yêu cầu quá cao hoặc quá vô lý, sẽ bị đánh giá là thiếu thành ý gây ra sự nghi ngờ của đối tác với bạn.
Sự tiến triển của cuộc đàm phán có thể bị ảnh hưởng lớn bởi những đề nghị ban đầu của 2 bên vì một số lí do sau:
· Nó thể hiện thái độ, nguyện vọng, sự quan tâm và nhận thức của các bên về những vấn đề bất đồng.
· Nó ảnh hưởng đến bầu không khí (vui vẻ hoặc căng thẳng) của cuộc đàm phán.
· Nó có thể được sử dụng để các bên thăm dò tình hình của phía bên kia trước khi đưa ra quyết định của mình.
· Nó có thể được các bên sử dụng để thiết lập vùng đàm phán.
Do vậy, người đàm phán cần phải tính toán để đưa ra đề nghị hợp lý nằm trong phạm vi có thể thỏa thuận.
3.2.3  Điều chỉnh yêu cầu - tìm đến phạm vi có thể nhất trí
· Trong cuộc đàm phán, sự chênh lệch nhau về yêu cầu của hai bên là điều không tránh khỏi. Vì vậy cần phải có sự bàn bạc, điều chỉnh lợi ích cho hợp lý.
· Thông thường thì hai bên đều muốn giữ lập trường của mình. Nhưng để đi đến thỏa thuận chung cần phải có sự nhượng bộ lẫn nhau.
· Khi cần phải nhượng bộ đối tác bạn nên để đối tác thấy được việc nhượng bộ của bạn là một bước quan trọng, biểu thị sự thành ý muốn hợp tác của bạn chứ không phải là bạn sợ áp lực của họ hoặc hấp tấp vội vàng.
· Khi cần nhượng bộ đối tác bạn hãy đổi lấy phương án thay thế có giá trị ngang nhau. Có nghĩa là nên lấy nhượng bộ để đổi lấy nhượng bộ chứ không nên nhượng bộ đơn phương.
· Để đối tác nhìn nhận đúng yêu cầu của mình, bạn nên tuân thủ những điểm sau đây:
· Giữ bầu không khí chan hòa, gạt bỏ những cảm xúc tiêu cực.
· Cần chú ý lắng nghe ý kiến của họ, không cướp lời, không vội vàng đưa ra ý kiến nhận xét.
· Cần hiểu thấu đáo ý kiến của họ trong từng lời nói hành vi của họ, hiểu động cơ đích thực đằng sau lời nói hành vi đó.
· Tóm tắt lại ý kiến của đối tác xem mình đã hiểu hết ý của họ chưa rồi mới tiếp tục thực hiện các bước tiếp theo.
· Diễn đạt chính xác ý kiến của bạn, làm cho lời nói có tính thuyết phục. Dùng ngôn ngữ giản dị, rõ ràng, kết hợp với những yếu tố phi ngôn ngữ để biếu thị cảm xúc và thành ý của mình.
· Muốn lời nói có trọng lượng hơn bạn phải đưa ra con số bằng chứng cụ thể, chứ không phải chỉ bằng lời nói trừu tượng.
· Bạn cần lường trước những câu hỏi mà đối tác đặt ra cho bạn và sẵn sàng trả lời những câu hỏi đó. Muốn thế, trước khi đàm phán, bạn cần phải chuẩn bị một cách kỹ lưỡng. Khi trả lời câu hỏi bạn cần tự tin, dứt khoát.
· Đừng để đối tác bị mất thể diện. Trong đàm phán làm sao vừa phải làm cho đối tác nhượng bộ từng bước, vừa phải đảm bảo thể diện của họ. Cần chuẩn bị những nấc thang để họ nhượng bộ trong danh dự và thoải mái về tinh thần.
3.3 Kết thúc đàm phán
Khi bạn cảm thấy việc đàm phán đã đạt được những thỏa thuận chủ yếu, bạn có thể kết thúc bằng những công việc sau:
3.3.1 Hoàn tất thoả thuận:
· Sau khi đã thỏa thuận xong mọi điều khoản, hai bên có thể tiến hành soạn thảo hợp đồng.
· Những quy định trong hợp đồng cần phải cụ thể, chi tiết, rõ nghĩa, thống nhất về thuật ngữ…
· Hai bên nên tiến hành kiểm tra lại nội dung đàm phán một cách kỹ lưỡng, trước khi ký kết hợp đồng.
3.3.2 Rút kinh nghiệm
Để rút kinh nghiệm cho bản thân, sau cuộc đàm phán bạn hãy tự đánh giá về kỹ năng và kinh nghiệm đàm phán của mình. Dưới đây là một số câu hỏi gợi mở:
· Mình có hài lòng với kết quả của cuộc đàm phán không?
· Trong đoàn đàm phán, ai là người đàm phán có hiệu quả nhất?
· Những hành động nào có ảnh hưởng tốt đến kết quả đàm phán?
· Những hành động nào đã cản trở/ảnh hưởng xấu tới kết quả đàm phán?
· Khâu chuẩn bị đàm phán còn điều gì thiếu sót? Nó ảnh hưởng đến cuộc đàm phán như thế nào?
· Những lý lẽ nào, mạnh nhất được phía bên kia nêu ra. Họ tiếp thu ý kiến và lý lẽ của mình như thế nào?
· Những điểm cơ bản nào mà mình học được từ cuộc đàm phán này? Mình sẽ làm gì khác trong lần đàm phán tới?
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