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Пояснительная записка

В связи с развитием внешнеэкономических связей и собственно института предпринимательства возрастает роль деловых переговоров как важного этапа и эффективного практичного средства достижения общей цели при разумной обоюдной выгоде партнеров по бизнесу. 

Актуальность изучения спецкурса вызвана необходимостью применения на практике рекомендаций, позволяющих эффективно проводить деловые встречи и переговоры в духе взаимного уважения при сохранении их общего коммерческого характера и поощрения достижения выгоды.

Содержание программы отражает методику ведения переговоров, традиции и ограничения деловой практики рекомендации по эффективному проведению деловых встреч и переговоров. 

Целью спецкурса «Деловые переговоры» является обобщение методов деловой практики и положительных традиций в международных торговых переговорах и других видах деловой активности во внешнеэкономической деятельности, обучение студентов ведению деловой и протокольной сторон коммерческих переговоров.

Задачами спецкурса являются:

· усвоение  теоретических основ организации ведения  деловых переговоров;

· овладение  общепринятыми правилами и нормами делового общения, умением вести деловые переговоры и беседы;

· формирование навыков делового общения.

Для успешного изучения спецкурса «Деловые переговоры» необходимы знания по курсам «Коммерческая деятельность», «Организация и технология внешней торговли».

В результате изучения спецкурса студент должен

знать:

· приемы подготовки и проведения переговоров;

· правила достижения успеха при ведении переговоров;

· принципы составления и реализации делового протокола и деловой этики;

 уметь:

- пользоваться сетью Internet при выполнении операций в отечественном и зарубежном рынке;

- пользоваться пакетами электронной почты;

владеть:

· рациональными приемами проведения деловых бесед;

· приемами убеждения в деловом общении в критических и неблагоприятных переговорных ситуациях.

Спецкурс изучается студентами пятого курса специальности 1-25 01 10 -Коммерческая деятельность» на специализации 1-25 01 10 04  «Коммерческая деятельность на внешнем рынке». 

Спецкурс изучается студентами четвертого курса специальности 1-25 01 07 –«Экономика и управление на предприятии» на специализации 1-25 01 0 7 21  «Экономика и правовое  обеспечение хозяйственной деятельности».
Спецкурс изучается студентами пятого курса специальности 1-25 01 03 – «Мировая экономика» на специализации 1-25 01 03 02  «Внешнеторговая и коммерческая деятельность». 

Примерный тематический план

	№ п/п
	Название темы
	Лекции
	Практические 
	Семинары 
	Лабораторные занятия
	СУРС
	Всего

	1
	Сущность переговорного процесса
	
	2
	
	
	2
	4

	2
	Планирование переговоров

 
	2
	2
	
	
	
	4

	3
	Стиль переговоров


	2
	2
	
	
	
	4

	4
	Стратегия ведения переговоров
	2
	2
	
	
	
	4

	5
	Тактика ведения переговоров
	2
	2
	
	
	
	4

	6
	Особенности ведения переговоров по экспорту и импорту 
	
	2
	
	
	2
	4

	7
	Деловая беседа


	2
	2
	
	
	
	4

	8
	Деловое общение в критических и неблагоприятных переговорных ситуациях
	
	2
	
	
	2
	4

	9
	Психология делового контакта
	2
	2
	
	
	
	4

	10
	Психологические аспекты делового общения
	
	2
	
	
	2
	4

	11
	Деловой протокол


	2
	2
	
	
	
	4

	12
	Деловая этика


	2
	
	
	
	2
	4

	13
	Деловой этикет


	2
	2
	
	
	
	4

	
	Итого
	18
	26
	
	
	8
	52


Содержание учебного материала
Тема 1 Сущность переговорного процесса

Роль и значение деловых переговоров в развитии внешнеэкономических связей и института предпринимательства. Важность, формы и особенности делового общения. Эффективность делового общения. Формы и особенности делового общения. Функции переговоров в деловом общении: информационная, достижение договоренностей, регулирование, контроль, координация действий.

Тема 2 Планирование переговоров

Этапы и направления подготовки к переговорам. Содержательная подготовка переговоров. Предмет переговоров. Организационная подготовка переговоров: формирование делегаций, методы подготовки к переговорам. Этапы проведения переговоров. Завершение переговоров.

Тема 3 Стиль переговоров

Национальные  стили ведения переговоров: американский,  английский, французский, немецкий, японский, корейский, испанский, итальянский, китайский, арабский, российский и др. Ключевые проблемы, возникающие в международных переговорах по бизнесу,  и пути их разрешения  (преодоление культурного шока; переговоры с собственным руководителем и юридическим персоналом, с командой по переговорам; взяточничество и исходы с сомнительной оплатой; учреждение совместного предприятия; место проведения переговоров).

Тема 4  Стратегия ведения переговоров

Различные стратегии при ведении переговоров и типы решения проблем. Конфронтация и позиционный торг. Ситуации, когда к ним прибегают. Стратегия принципиального ведения переговоров. Гарвардский метод.

Тема 5 Тактика ведения переговоров

Тактические приемы ведения переговоров в рамках конфронтационного подхода: «ухода», выжидания, выражение согласия, «салями», «пакетирование», выдвижение требований в последнюю минуту и др.Выбор тактики ведения переговоров.  Правила достижения успеха по технике убеждения и ведения переговоров. Тактика давления на деловых переговорах и приемы рациональной самозащиты. Приемы рационального ведения деловых переговоров. Ведение телефонных переговоров.

Тема 6  Особенности ведения переговоров по экспорту и импорту

Виды договоров экспортно-импортных операций: прямые, об исключительной продаже, о франшизе, комиссии, консигнации, агентский и др. Рекомендации для проведения переговоров по экспорту и импорту. Переговоры по экспорту. Переговоры по импорту. Специфика тактики переговоров по продаже и по закупке.

Тема 7 Деловая беседа

Система подготовки к беседе. Приемы начала беседы и создания благоприятного климата. Основные группы вопросов при проведении беседы. Умение слушать и наблюдение за реакцией собеседника. Тактика нейтрализации замечаний. Принятие решений и завершение беседы. Приемы ускорения принятия решений. Практические рекомендации по ведению бесед. Принципы принятия решений, помогающие улучшить тактику личной работы.

Тема 8  Деловое общение в критических и неблагоприятных переговорных ситуациях

     Причины конфликтов. Типы конфликтных личностей.  Стили разрешения конфликтов: конкуренция, уклонения, приспособления, сотрудничества, компромисса. Модель разрешения конфликтов. Определение стратегии дискуссионного поведения в условиях конфликта. Основные способы предупреждения и разрешения конфликтов.

Тема 9 Психология делового контакта

Понятие контакта и особенности организации его пространства. Невербальная коммуникация. Жесты . Защитные барьеры. Время как фактор успешности установления контакта. Обратная связь как способ присоединения партнера. Барьеры общения и мотивы поведения. Формирование первого впечатления.

Тема 10  Психологические аспекты делового общения

Психологические аспекты проведения беседы, переговоров, совещаний. Психологические принципы проведения беседы. Активное слушание собеседника. Парирование замечаний собеседников: тактические приемы и методы. Эффективные приемы и формы делового совещания. Способы и приемы психологической саморегуляции и предупреждение стрессов.

Тема 11  Деловой протокол

Особенности делового протокола. Функции протокольной службы предприятия. Протокольные вопросы приема делегации. Проведение конференций и выставок. Международная практика организации деловых приемов. Деловой завтрак, обед, ужин.

Тема 12 Деловая этика 

Этика деловых отношений. Этика деятельности организации. Этика деятельности руководителя. Требования к качествам руководителя. Рекомендации по этичному поведению в коллективе. Этические нормы телефонных разговоров и культура делового письма.  Этические основы деловой тактики. Этика рекламы. Моральный кодекс переговоров.

Тема 13 Деловой этикет

Правила  и этикет деловых отношений. Принципы  этикета. Знакомство, приветствие и прощание. Различные стили рукопожатий. Одежда, подарки, визитные карточки. Подготовка сувениров и памятных подарков. Правила вручения подарков. Правила поведения за столом, тосты, поведение на улице. Речевой этикет.  Правила подготовки публичного выступления. Правила проведения собеседования. Искусство комплимента. Имидж делового человека. Особенности внешнего облика деловой женщины. Национальный менталитет и его особенности.

Информационно-методическая часть

.

Примерный перечень практических занятий

1. Приемы анализа личностных характеристик деловых партнеров.

2. Составление программы, сметы и другой документации условных переговоров.

3. Построение делового общения с партнерами разных стилей. 

4. Изучение приемов подготовки и проведения переговоров.

5. Изучение действий в условиях конфликта и определение стратегии дискуссионного поведения.

6. Выработка навыков по успешному деловому общению

7. Составление общей характеристики и деловой характеристики фирмы при подготовке и проведении переговоров. 

8. Написание своего психологического портрета и самооценка

9. Разработка рекомендаций по представлению товаров.

10. Изучение речевых штампов, помогающих провести деловую беседу.

11. Изучение речевых приемов, помогающих провести коммерческие переговоры.

12. Использование принципов составления и реализации делового протокола.

13.  Составление фрагментов речей приветствия, благодарности, поздравления, вручения памятных подарков, соболезнования и др.

Рекомендуемые формы контроля знаний

1 Реферативные работы

2 Контрольные работы

Рекомендуемые темы реферативных работ

1. Деловое общение, его виды и формы, стили общения.

2. Структура и средства коммуникации, механизм делового общения, умение слушать и говорить.

3. Создание благоприятного психологического климата во время переговоров.

4. Формирование переговорного процесса.

5. Национальные стили ведения переговоров.

6. Особенности публичного выступления.

7. Культура речи делового человека.

8. Невербальные особенности в процессе делового общения.

9. Межнациональные различия невербального общения.

10. Культура спора (дискуссии, полемики) и психологические особенности публичного выступления.

11. Психологические приемы убеждения в споре.

12. Конфликты и конфликтные ситуации.

13. Деловое общение в экстремальных ситуациях.

14. Стрессы и стрессовые ситуации.

15. Имидж делового человека.

16. Особенности ведения переговоров по экспорту и импорту.

17. Методы подготовки к проведению переговоров (имитационные игры).

18. Деловой протокол.

19. Этикет деловых отношений(этикет деловых приемов, правила вручения подарков, поведение в общественных местах, искусство комплимента).

20. Деловая этика, стиль .

21. Стратегия ведения переговоров.

22. Тактика ведения переговоров.

23. Нормы и правила дистанционного общения (правила успешных телефонных переговоров, культура делового письма).

24. Искусство речи продавца товаров и услуг.

25. Методики обоснования сбытовых переговоров.

26. Методы оценки эффективности продаж товаров и услуг.

27. Психологические приемы влияния на делового партнера

28. Психологические аспекты переговорного процесса

29. Спор, дискуссия, полемика. Происхождение и психологические особенности.

30. Правовые основы общения с иностранными партнерами и международный этикет

31. Деловая беседа, правила проведения собеседования

32. Деловое совещание

33. Проведение конференций и выставок

Рекомендуемые темы контрольных работ 

1 Составление программы, сметы и другой документации условных переговоров. 

2 Составление общей характеристики и деловой характеристики фирмы при подготовке и проведении переговоров

3 Запись деловой беседы

4 Составление фрагментов речей приветствия членов делегации, благодарности партнерам по переговорам, поздравления в связи с юбилеем фирмы, вручения памятных подарков, соболезнования и др.

Рекомендуемая литература

Основная

 1   Бороздина, Г.В. Психология и этика деловых отношений: учебное пособие / Г.В. Бороздина.- Минск: РИПО, 2008.-216 с.

2 Бахрамов, Ю.М., Глухов В.В. Организация внешнеэкономической деятельности. Особенности менеджмента: учебное пособие / Ю.М. Бахрамов, В.В. Глухов. – СПБ: Изд-во «Лань», 2000. 448 с.

3 Ведение переговоров с инофирмами / Ю.М. Грачев. – М.: АО “Бизнес-школа “Интел-Синтез”, 1997. – 128 с.
4 Вечер, Л.С. Секреты делового общения / Л.С. Вечер. – Мн.: Высш.шк, 1996. – 367 с.
5 Внешнеэкономическая деятельность предприятия: Учебник для вузов / Под ред.проф. Л.Е. Стровского – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ЮНИТИ, 1999. – 823 с. 

6  Глубокий, С.В. Сбытовые переговоры: стратегии, приемы, методики обоснования предмета торгов / С.В. Глубокий. – М.: Изд-во Гревцова, 2007. – 304 с. 

7 Делопроизводство и деловые отношения: учебное пособие / Н.В Бонцевич, Б.И. Врублевский, С.А. Котова [и др.]; под ред. Б.И. Врублевского.- Гомель: ЧУП . “Развитие”, 2003.-159 с.
8 Зарецкая, Е.Н. Деловое общение: учебник / Е.Н. Зарецкая.-: в 2 т.- Т 1.- М.: Дело, 2002.- 696 с.

9 Зарецкая, Е.Н. Деловое общение: учебник  / Е.Н. Зарецкая.-: в 2 т.- Т 2.- М.: Дело, 2002.- 720 с.

10 Звозников, А.А. Ведение деловых переговоров: курс лекций / А. А. Звозников.- Мн.: БГУ. 2005.- 90 с.

11 Игнатьева, Е.С. Международный бизнес - этикет / Е.С. Игнатьева.- М.: Вече, 2009.- 320 с.

12 Кибанов, А.Я.,Захаров Д.К., Коновалова В.Г. Этика деловых отношений: учебник / Под. ред. А.Я. Кибанова.- 2-е изд., исправ. и доп.- М.: ИНФРА-М, 2010.- 424 с.
13 Кузин, Ф.А. Культура делового общения: Практическое пособие для бизнесменов. – М.: “Ось-89”, 1997. – 240 с.
14 Кузнецов, И.Н. Деловой этикет от “А” до “Я”/ И.Н.  Кузнецов.- М.: Альфа-Пресс. 2007.- 344 с.
15 Кукушкин, В.С. Деловой этикет: учебное пособие / В.С. Кукушкин.- М.: ИКЦ “МарТ”, 2003.- 224 с.
16 Леонов, Н.И. Психология делового общения: учебное пособие / Н.И.Леонов. – М.: Из-во Моск. психолого-социального института; Воронеж,  НПО “МОДЭК”, 2002. – 216 с.
17 Лучко, М.Л. Этика бизнеса - фактор успеха / М.Л. Лучко.- М.:   Эксмо, 2006.- 320 с.
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