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Тема 1 Планирование переговоров

1 Этапы и направления подготовки к переговорам. 

2 Содержательная подготовка переговоров. Предмет переговоров. 

3 Организационная подготовка переговоров.

4  Этапы и стадии проведения переговоров. 

Практические задания

Задание 1. В процессе планирования переговоров необходимо выполнить следующие этапы:

1.Идентифицировать все исходы.

2.Определить приоритеты исходов.

3.Установить диапазон соглашения.

4.Разработать стратегию и тактику. 

    Изучите таблицу 1, которая выделяет стадии переговоров и деятельность в процессе каждой из них. В каждой стадии  существуют исходы по содержанию и исходы отношений. Исходы содержательной стороны оперируют с логикой или фактами, а исходы отношений больше оперируют с эмоциями и чувствами.

Таблица 1 -  Исходы в стадиях переговоров

	Исходы содержательной стороны
	Исходы отношений

	1. Ориентация и нахождение фактов

	- Представление
	- Ритуалы

	- Вступительные заявления
	- Установление климата

	- Обзор ситуации
	- Строительство взаимопонимания 

	- Определение исходов
	- Определение ролей

	- Определение приоритетов
	- Принятие на себя обязательств по отношению к посредникам как  к индивидуальностям

	
	- «Могу ли я задать вам несколько больше вопросов?»

	2. Сопротивление

	- Обсуждение позиций
	- Защита почвы


	- Логические точки зрения
	- Интересы партнера (Что это значит для меня?)

	
	- Споры и аргументы

	
	- Диалоги

	
	- Психологическая борьба

	
	- «Доверяйте мне, это хорошо для вас»

	
	- «Будьте разумны»

	3. Переформулирование стратегий

	- Введение новых данных 
	- Решение проблем

	- Переопределение исходов
	- «Может быть нам следует попытаться сблизиться друг с другом»

	- Изменение первоначальных стратегий
	

	4. Жесткая торговля и выработка решения

	- Определение реальных целей
	- Интересы партнеров (Что это означает для них?)

	- Проверка альтернатив
	- Сотрудничество

	- Создание вариантов, обеспечивающих взаимную выгоду
	- Решение взаимных проблем

	
	- «Сколько потребуется затрат для  покрытия сделки?»

	5. Соглашение 

	- Нахождение областей соглашения
	- «Снятие шапок»

	- Обеспечение понимания
	- Небольшая неясность 

	- Определение приблизительных черт соглашения и его повторное рассмотрение
	- «Совершили сделку!»

	- Ратификация
	- «С Вами хорошо делать бизнес!»

	6. Жесткое исследование 

	- Проверка внедрения подписанного соглашения 
	- Ввод стадии для будущих переговоров

	
	- «Вы совершили хорошую сделку!»


Задание 2. Изучите таблицу 2, иллюстрирующую переговоры, которые выполнимы или невыполнимы в данной ситуации. Для А имеется ряд выполнимости в 2000 $ (между 38000 и 40000$). В ситуации В этот ранг составляет 22000$ (между 38000 и 60000$). Что-либо вне наименее  приемлемых сумм выполнимо, так как это был бы « прерыватель сделки».  В  частности, ситуация В должна быть выполнима, так как покупатель в действительности готов дать даже больше (50000$), чем продавец в действительности запрашивает (40000$) за   это изделие. Ситуация С и ситуация  D не выполнимы, поскольку продавец запрашивает больше, чем покупатель.

Таблица 2- Выполнимые и невыполнимые переговоры 

	
	Выполнимые

	
	Ситуация А
	Ситуация В

	
	Продавец
	Покупатель
	Продавец
	Покупатель

	Максимально приемлемо 
	$50000
	$25000
	$50000
	$40000

	Реальный запрос
	$40000
	$35000
	$40000
	$50000

	Наименее приемлемо (зона выполнимости)
	$38000
	$40000
	$38000
	$60000

	Прерыватель сделки
	$37000
	$41000
	$37000
	$61000

	
	Невыполнимые

	
	Ситуация С
	Ситуация D

	
	Продавец
	Покупатель
	Продавец
	Покупатель

	Максимально приемлемо 
	$50000
	$25000
	$50000
	$10000

	Реальный запрос
	$40000
	$30000
	$40000
	$20000

	Наименее приемлемо 
	$38000
	$35000
	$38000
	$30000

	Прерыватель сделки
	$37000
	$36000
	$37000
	$40000


    Задание 3. Изучите таблицу 3, представляющую типичный план переговоров по продаже комплекса оборудования престижному клиенту, который в настоящее время пытается совершить некоторые перемены в бизнесе. С точки зрения цены, переговоры, представленные в таблице, должны быть выполнимыми, так как ожидаемые диапазоны соглашения частично совпадают между 75000$ и 80000$. 
Таблица 3 - План переговоров (пример)
	
	Ваше 
	Их

	Идентификация исходов
	Цена

Поставки

Сроки

Подготовка

Долговременные отношения
	Цена

Поставки

Сроки

Подготовка

Качество

	Определение приоритетов исходов
	Долговременные отношения

Цена

Сроки

Подготовка

Поставка
	Цена

Сроки

Поставка

Качество

Подготовка

	Установление диапазона соглашения
	
	

	Максимально приемлемо
	$100000
	$60000

	Реальный запрос
	$80000
	$75000

	Наименее приемлемо
	$75000
	$80000

	Прерыватель сделки
	$73000
	$82000


   Задание  4.  Изучите следующий контрольный список вопросов для настройки перед переговорами и подготовьте ответы.

Что вы знаете  о партнере?

- семейное положение (женат, одинок, дети);

- досуг или развлечения, отдых;

- привычки в работе (долгие часы, работает рано);

- стиль поведения (ориентирован на задачу, ориентирован на людей);

- стаж работы в данной организации;

- стабильность положения;

- общая репутация как посредника;

- какая группа особых интересов может воздействовать на посредников;

- культура и ее влияние на переговоры;

- будут ли встречи пунктуальными;

- какого шага в переговорах вы можете ожидать;

- насколько важно будет сохранение лица;

- будут ли вероятные различия во мнениях (эмоционального характера или аргументированного);

- приведет ли партнер большой коллектив;

- понадобиться ли вам агент или переводчик;

- должны ли вы подготовить формальную повестку. 

Характеристика фирмы

- Каковы основные изделия или основная услуга организации?

- Каково её прошлое, настоящее и планируемое финансовое положение?

- Каковы существующие организационные проблемы (то есть уменьшение размеров, жесткая конкуренция)?

- Кто руководитель фирмы, и что вы знаете о нем или о ней?

- Находится ли организация под давлением в данный момент?

Опыт переговоров в прошлом

- Каковы были предметы прошлых переговоров?

- Каковы были основные препятствия и исходы в переговорах?

- Какие возражения были возбуждены?

- Какие стратегические и тактические приемы использовались партнером?

- Как высоки были первоначальные предложения по сравнению с окончательным соглашением?

- Как был достигнут исход и за какой период?

Существует много способов планировать переговоры. Выделяют пять типовых подходов:

- рассматривают более широкий набор вариантов и исходов;

- затрачивают больше внимания в попытках найти общие основания  с партнером;

- затрачивают больше времени на долгосрочные исходы;

- устанавливают диапазон цен;

- используют «планирование исходов», а не «планирование последовательности».

Задание 5. Составьте программу и смету переговоров в соответствии с примерами, приведенными в приложении А.

Тема 2 Стратегия ведения переговоров

1 Различные стратегии при ведении переговоров. 
2 Конфронтация и позиционный торг. 
3 Стратегия принципиального ведения переговоров. 
Практические задания

    Задание 1. Предлагается более подробно рассмотреть метод принципиальных переговоров, или гарвардский метод, используя для этого анализа схему на рисунке 1. Гарвардский метод может быть сведен к четырем основным пунктам. Они определяют простой метод переговоров, который можно применить  почти при любых обстоятельствах. Каждый пункт относится к одному из базовых элементов переговоров и предполагает определенные рекомендации (по схеме).

ПРИНЦИПИАЛЬНЫЙ ПОДХОД (ГАРВАРДСКИЙ МЕТОД)


[image: image1]
Участники переговоров

 Двойной интерес

	Существо дела
	                                                   Взаимоотношения

	Четко отделить людей от проблемы


	Интересы
	Эмоции
	Восприятие
	Общение

	Сосредоточьтесь       на интересах, а не на позициях 
	Прежде всего, осознайте свои и их чувства 
	Поставьте себя на их место
	Внимательно слушайте и показывайте, что слышали то, что сказано 

	Чтобы достичь решения, необходимо примирить интересы, а не позиции
	Обнаружьте свои эмоции и признайте их законными 
	Не делайте вывода о намерениях людей, исходя из собственных опасений
	Говорите так, чтобы вас поняли

	Интересы определяют проблему
	Позвольте другой стороне «выпустить пар»
	Ваша проблема не вина других
	Говорите о себе, а не о них

	За противоположными  позициями наряду с противоречиями находятся разделяемые интересы 
	Не реагируйте на эмоциональные проявления
	Обсуждайте восприятия друг друга
	Построенние рабочих отношений

	Как идентифицировать интересы? («Почему», «Почему нет»)
	Используйте символические жесты
	Ищите возможность для действий, неожиданных с точки зрения другой стороны
	Будьте готовы разбираться с проблемой, а не с людьми

	Осознайте – у каждой стороны множество интересов 
	
	Позвольте другой стороне сделать ставку на результат, предоставив возможность участвовать в процессе

	

	Наиболее сильные интересы- это основные человеческие нужды 
	
	
	«Спасти лицо»: ваши предложения должны соответствовать возможностям партнеров 



	Говорите об интересах 
	
	
	

	Признайте их интересы частью проблемы
	
	
	

	Смотрите вперед, а не назад
	
	
	

	Будьте тверды, говоря  о проблеме , но мягки с людьми
	
	
	

	
	Обдумывать взаимовыгодные решения

Настаивать на использовании объективных критериев


	


Рисунок 1 Метод принципиальных переговоров

Задание 2  Выполните следующий тест.

Тест 

                         УМЕЕТЕ ЛИ ВЫ ВЕСТИ ПЕРЕГОВОРЫ

Ответьте, пожалуйста, как можно более искренне «да» или «нет» не следующие 16 вопросов, подчеркнув выбранный вариант ответа:
1. Бывает ли, что вас удивляют реакции людей, с которыми вы сталкиваетесь в первый раз?
2. Есть ли у вас привычка договаривать фразы, начатые вашим собеседником, поскольку вам кажется, что вы угадали его мысль, а говорит он слишком медленно, по вашему мнению?
3. Часто ли жалуетесь, что вам не дают всего необходимого для того, чтобы успешно закончить порученную вам работу?
4. Когда критикуют мнение, которое вы разделяете, или коллектив, в котором вы работаете, возражаете ли вы или возникает ли у вас хотя бы такое желание?
5. Способны ли вы предвидеть, чем вы будете заниматься в ближайшие шесть месяцев?
6. Если вы попадаете на совещание, где есть незнакомые вам люди, стараетесь ли скрыть ваше собственное мнение по обсуждаемым вопросам?
7. Считаете ли вы, что в любых переговорах всегда кто-то становится победителем, а кто-то обязательно проигрывает?
8. Говорят ли о вас, что вы упорны и твердолобы?
9. Считаете ли вы, что на переговорах всегда надо запрашивать вдвое больше того, что вы хотите получить в конечном итоге?
10. Трудно ли вам скрыть плохое настроение, например, когда вы играете с приятелями в карты и проигрываете?
11. Считаете ли вы необходимым возразить по всем пунктам тому, кто на совещании высказал мнение, противоположное вашему?
12. Неприятна ли вам частая смена видов деятельности?
13. Заняли ли вы ту должность и получили ли ту зарплату, которые вы наметили себе несколько лет назад?
14. Считаете ли вы допустимым пользоваться слабостями других ради достижения своих целей?
15. Уверенны ли вы, что можете легко найти аргументы, способные убедить других в ваше правоте?
16. Готовитесь ли вы старательно к встречам и совещаниям, в которых вам предстоит принять участие?
Ключ к тесту 
Запишите себе по одному очку за каждый ответ, совпадающий с приведенными ниже ответами: 1.Нет. 2. Нет. 3. Нет. 4. Нет. 5. Да. 6. Нет. 7. Нет. 8. Да. 9. Нет. 10. Да. 11. Да. 12. Да. 13. Да. 14. Нет. 15. Нет. 16. Нет.

Подсчитайте очки. Сколько у вас набралось?
Если от 0 до 5, то вы не рождены для переговоров. Лучше всего вам подобрать себе работу, где от вас этого не потребуется.
Если от 6 до 11, то вы хорошо умеете вести переговоры, но есть опасность, что вы проявите властные черты своего характера в самый неподходящий момент. Вам поэтому стоит заняться повышением своей квалификации в этой сфере, а главное - учится жестко держать себя в руках.
Если от 12 до 16, то надо признать, что вы всегда очень ловко ведете переговоры. Но будьте осторожны! Окружающие вас люди могут подумать, что за этой ловкостью скрывается нечестность, что вы «играете краплеными картами» и вообще от вас лучше держаться подальше. А такое мнение тоже не пользу дела не идет.
Тема 3 Тактика ведения переговоров

1 Тактические приемы ведения переговоров в рамках конфронтационного подхода.

1 Правила достижения успеха по технике убеждения и ведения переговоров. 

2 Тактика давления на деловых переговорах и приемы рациональной самозащиты

3 Приемы рационального ведения деловых переговоров.

.

Практические задания
Задание 1. Изучите следующие правила для достижения успеха по технике убеждения и ведения переговоров.

НЕКОТОРЫЕ ПРАВИЛА ДЛЯ ДОСТИЖЕНИЯ УСПЕХА ПО ТЕХНИКЕ УБЕЖДЕНИЯ И ВЕДЕНИЯ ПЕРЕГОВОРОВ

1. Соблюдайте срок договоренности с точностью до минуты. Дайте поныть своему партнеру по переговорам, что вы – человек надежный.

2. Установите хорошие отношения с сотрудниками вашего партнера по переговорам, начиная со швейцара и кончая секретаршей шефа.
3. Тщательно готовьтесь к началу переговоров. Какие вопросы задаст вам партнер по переговорам в начале беседы?
4. Попытайтесь предотвратить возникновение факторов, мешающих ходу беседы.
5. Говорите спокойно, внятно, дружелюбно и убедительно. Держитесь независимо. Не являйтесь на переговоры в нервозном, беспокойном или рассеянном состоянии.
6. Будьте интересным собеседником. Если вы создали спокойную обстановку, вашему партнеру доставит удовольствие иметь с вами дело. Переговоры с вами должны стать для него событием. Вносите нотку юмора в разговор, но не используйте плоские шутки или банальные высказывания.
7. Больше улыбайтесь.
8. Не будьте слишком назойливы, не проявляйте чрезмерного рвения и суетливости.
9. Не позволяйте партнеру довести вас до раздраженного состояния или сбить вас с толку.
10. Побуждайте его больше высказываться. Внимательно и сосредоточенно слушайте его. Поощряйте каждого участника переговоров, который хочет высказать свое мнение. Не перебивайте говорящего.
11. Не просто говорите, но и подкрепляйте сказанное записями или схемами. Подключайте визуальные средства. Вручите некоторые материалы партнеру. Позвольте и ему действовать таким же образом.
12. Следите за тем, чтобы во время переговоров у вас были в распоряжении все необходимые документы и материалы, чтобы все документы были в полном порядке и находились под рукой.
13. Выражайтесь конкретно, а не отвлеченно. Излагайте подробности, факты, цифровые данные.
14. Обращайте внимания на понятия, которые вы используете в своей речи. Применяйте те специальные термины, которыми пользуется ваш партнер. Не сердите его, употребляя в речи те слова, смысл которых понятен только вам. Возможно, у вас они вызывают положительные представления, но у вашего партнера они могут вызывать прямо противоположные чувства. Поэтому, высказывая свои предложения, используйте понятия и формулировки своего партнера, т.е. используйте его словарный запас.
15. На вопросы партнера давайте прямые, деловые ответы.
16. Ведите переговоры настойчиво и энергично. Но все же не пытайтесь сломить партнера бесконечным приведением аргументов. Ведите переговоры конкретно.
17. Излагая какую-либо информацию, делайте паузы, чтобы дать возможность вашим словам воздействовать на собеседника. Не обрушивайте на него шквал своих речей.
18. Не избегайте, опасаясь вступать в дискуссию, обсуждения щекотливых вопросов. Это неотъемлемая часть переговоров. 
19. Больше оперируйте вопросами, а не декламированием.  Задавайте вопросы, чтобы вместе с партнером по переговорам: 
а) проанализировать его условия;
б) получить информацию;
в) установить новые оценочные факторы;
г) проверить воздействие вашего собственного высказывания;
д) вежливо, не давая советов, выслушать противоположное вашему мнение.
20. Позвольте своему партнеру по переговорам дать вам совет и оказать помощь.
21. Тщательно следите за тем, как воспринимает ваш партнер происходящее, и за тем, чтобы он имел возможность удовлетворить свое тщеславие.
22. Сопровождайте своими положительными комментариями некоторые высказывания партнера. Подтверждайте, что его идеи производят на вас очень большое впечатление.
23. Узнайте имена всех участников. Не упустите ни одного, немедленно запишите их и обращайтесь к каждому участнику непременно по имени.
24. Идите на уступки, которые важны для поддержания престижа вашего партнера и принципиально не меняют желаемого вами результата.
25. Попытайтесь, делая уступки в начале встречи, побудить этим своего партнера к ответным услугам.
26. Целенаправленными обоснованиями старайтесь затронуть  мотивы, которые движут вашим партнером:
а) он стремится к безопасности – покажите ему подробно свою программу, обеспечивающую безопасность;
б) он стремится к признанию – покажите, как вы о нем печетесь;
в) он стремится к удобствам – покажите в деталях, что может обеспечить ему удобства;
г) он стремится к экономической выгоде – покадите ему расчеты, доказывающие, что он может выиграть, какие расходы снизить, каких совсем избежать, как повысить эффективность.
27. Представьте список тех преимуществ, которые приобретет ваш собеседник, если согласится с вашим предложением. Приведите доказательства в пользу этих преимуществ.
28. Подводя предварительные итоги, выявите, по скольким вопросам достигнуто согласие и сколько вопросов остались еще открытыми.
Задание 2. Выполните следующий тест.

Тест 

Потенциальный посредник.

Оцените себя по следующим параметрам:

1. Я склонен скрывать свои чувства

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


2. Меня смущает, когда люди показывают свои эмоции

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


1. Люди относятся ко мне с уважением

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


2. Молитва – отличительная черта моей повседневной жизни

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


3. Я настойчив

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


4. Я хороший организатор

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


5. Я хорошо общаюсь

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


6. Я хороший слушатель

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


7. Я хорошо чувствую обстановку (атмосферу)

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


8. Ко мне обращаются за поддержкой

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


9. Я хорошо отношусь к людям

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


10.  Я умею сохранять конфиденциальную информацию

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


11 Я хорошо отношусь к людям

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


12 Я умею сохранять конфиденциальную информацию

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


13 Я делюсь своими проблемами с близкими друзьями

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


14 Я хорошо сплю

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


15 Когда необходимо, я могу   расслабиться

	Никогда
	Всегда

	
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	


Ключ к тесту

Если вы наберете 90 и более баллов, у вас хороший потенциал для работы в области посредничества. 
Задание 3. Изучите следующий  список контрольных вопросов

СПИСОК КОНТРОЛЬНЫХ ВОПРОСОВ

Вопросы, приведенные в этом списке, призваны помочь вам в подготовке и проведении международных деловых переговоров (подготовлены Дж. У. Сэлэкьюзом)

1 Пересмотр и подготовка
А. Цели
1. Каковы ваши цели и интересы в данных переговорах?

Ваши задачи-максимум?

Ваши задачи-минимум?

2. На какой стадии будет целесообразно отказаться от заключения сделки? В какой момент вам следует покинуть место проведения переговоров?

3. Каковы цели и задачи вашего партнера? В какой момент, по вашему мнению, он может выйти из переговоров?

4. Какова история ваших отношений с партнером? Каким образом эти отношения будут влиять на ход дискуссий?

5. Кто является вашим конкурентом в этой сделке?

6. Какими преимуществами вы обладаете по сравнению с вашими конкурентами?

7. Какие преимущества имеются у ваших конкурентов?

8. Как будет влиять наличие конкуренции на ваши дела, интересы, стратегии и тактические приемы  в данных переговорах?

Б. Окружающая среда
1. Где должны проходить переговоры?

2. В какой период времени будут проходить переговоры?

3. Как долго, по вашему замыслу, должны длится переговоры?

4. Когда ваша делегация должна прибыть на место переговоров? Должны ли вы прибыть задолго до начала переговоров с тем, чтобы привыкнуть к окружению и подготовиться к обсуждениям?

5. Когда вы покинете место проведения переговоров? Проинформировали ли вы ваших партнеров о времени вашего прибытия и отъезда?

6. Договорились ли с вашими партнерами о местах проведения различных раундов и сессий переговоров?

7. Назначили ли вы специального работника, который будет отслеживать ход переговоров, сидя в офисе дома? Назначили ли время связи с вашим офисом?

8. На каких языках будут вестись обсуждения?

9. Нужен ли переводчик? Кто будет осуществлять перевод?

10. На каком языке будет составлен контракт?

11. Предусмотрели ли вы ознакомление переводчика с существом сделки, терминологией и т.п.?

В. Ваша делегация на переговорах
1. Из кого будет состоять ваша делегация? Кто будет выступать от лица делегации?

Правильно ли подобрана ваша делегация в смысле функционального мастерства, знания  

2. языков, знакомства со страной и опыта международных переговоров?

3. Распределены ли обязанности среди отдельных членов делегации в смысле осуществления снабжения, связи, ведения записей и т.п.?

4. Проводились ли предварительные собрания членов делегации с целью выработки стратегии, подготовки предварительных документов, отработки возможных ситуаций и т.п.?

5. Какими полномочиями наделена ваша делегация для выдачи обязательств на переговорах?

Г. Партнер
1. Уверены ли вы, что имеете дело с той организацией, которая отвечает вашим требованиям?

2. Имеете ли вы дело с нужными людьми или отделами из этой организации?

3. Имеются ли какие-нибудь другие стороны (особенно представители правительства), которые должны присутствовать за столом переговоров?

4. Достаточно ли вы информированы о положении вашего партнера в своей стране и о его взаимоотношениях с правительством?

Д. Информация и документация
1. Какую информацию вам необходимо иметь о другой стороне, операциях и т.д., перед тем как начать переговоры? Как получить все необходимые сведения?

2. Что вам нужно знать о членах делегации партнера? Каким образом можно получить нужную информацию? К какому сроку вы должны получить эту информацию?

3. Какие предварительные документы, слайды, отчеты и публикации должны быть подготовлены к переговорам?

4. Какие книги, журналы, отчеты, документы и оборудование необходимо взять с собой на переговоры?

5. Каких местных консультантов и специалистов вам следует нанять? Должны ли они присутствовать на переговорах?

Е. Повестка дня

1. Договорились вы с партнером о повестке дня?

2. Что включено в повестку дня?

3. Оставляет ли повестка дня место для неожиданностей и содержит ли она что-то такое, что вы предпочли бы не  обсуждать?

4. С каких пунктов вы бы хотели начать обсуждение7

II. Начало переговоров
1. Полностью ли вы представили всех членов делегации?

2. Представила ли полностью делегация партнера всех своих членов?

3. Знаете ли вы руководителя делегации партнера и распределение обязанностей среди других ее членов?

4. Как будут организованы переговоры с чисто практической точки зрения?

5. Достаточно ли времени вы уделили получению сведений о членах делегации партнеров?

6. Начнете ли вы переговоры с развернутого заявления? Что оно будет включать?

7. Пересмотрели ли вы повестку дня вместе с партнерами?

8. Четко ли вы представляете полномочия делегации партнера на переговорах? Имеет ли подобное представление о вас делегация партнера?

III. Динамика переговоров

1. Получили ли достаточную информацию от своего партнера? Слушали ли вы внимательно членов его делегации? Догадывались ли они, что вы анализируете их слова? Какие вопросы вам нужно задать?

2. Знакомы ли вы с культурой страны партнера? Каким образом эта культура может повлиять на ваше общение?

3. Каковы принципиальные положения данных переговоров? Какой порядковый номер по своему значению занимают эти положения на десятибалльной шкале?

4. Какую стратегию вы должны выбрать по отношению к каждому из них? В какой последовательности следует разбирать эти положения?

5. На какой стадии вам следует выдвинуть ваш проект соглашения как основу для переговоров?

6. Как вы должны реагировать на проект соглашения, выдвинутый вашим партнером?

7. Следите ли вы за вербальными и невербальными формами общения между членами делегации партнера?

8. Какие социальные события, затрагивающие ваши отношения с партнером, могут возникнуть в ходе переговоров? Уверены ли вы, что знаете, как реагировать и действовать в соответствии с местными культурными традициями?

9. К каким идеологическим факторам вы должны быть особенно внимательны во время переговоров?

10. Кто будет нести валютный риск в сделке?

11. Проанализировали ли вы соответствующие валютные регуляторы? Каким образом они могут повлиять на сделку? Будет ли данная сделка содержать элементы встречной торговли?

12. Договорились вы с вашей делегацией встречаться в конце каждого дня работы и составлять план действий на следующий день?

13. Подготовили ли вы запись переговоров? Какого рода встречи вам нужно проводить с партнером после каждого раунда переговоров?

14. Понадобятся ли какие-либо дополнительные сведения и меры? Кого сделать ответственным за них?

15. Какие варианты есть у партнера для достижения его целей и интересов?

16.  Какие возможности имеются у вас для достижения ваших целей и интересов? Соответствует ли ваш выбор возможностей объективным критериям?
17. Уверены ли вы, что знаете, какие цели и интересы преследует ваш партнер?

18. Уверены ли вы, что ваш партнер понимает ваши цели и интересы?

19. Достаточно ли хорошо вы объяснили характер предлагаемой вами операции? Осознает ли партер смысл этой операции и ее последствия?

IV. Заключение

1. Если вы заключаете сделку, считаете ли вы, что ее действие будет долгосрочным?

2. Какие события и тенденции могут повлиять на соглашение? Каким образом вы можете обезопасить себя от них?

3. Каким образом необходимо выработать соглашение, чтобы свести до минимума возможные неожиданности?

4. Сбалансирована ли сделка? Выгодна ли она для обеих сторон?

Тема 4 Деловая беседа
1       Система подготовки к беседе. 

2 Приемы начала беседы и создания благоприятного климата. 

3 Основные группы вопросов при проведении беседы.

4 Умение слушать и наблюдение за реакцией собеседника. 

5 Тактика нейтрализации замечаний. 

6 Принятие решений и завершение беседы. Приемы ускорения принятия решений. 

7 Практические рекомендации по ведению бесед. 

8   Принципы принятия решений, помогающие улучшить тактику личной работы.

Практические задания
Задание 1. Выполните следующий тест.

Тест

Умеете ли Вы вести деловое обсуждение?

Тест поможет проанализировать линию вашего поведе​ния во время делового совещания, беседы, определить стиль поведения. Следует иметь в виду, что каждый из этих стилей зависит от конкретной ситуации. В одних случаях успех при​носит авторитарное поведение, не допускающее возраже​ний, в других — тактическое, гибкое поведение. Но все-таки авторитарное ведение совещания следует отнести к нежела​тельным исключениям, особенно если с его участниками придется работать дальше.

Ответьте на вопросы и запишите оценки в баллах (от 1 до 5); 1 — нет, так не бывает; 2 — нет, как правило, так не бы​вает; 3 — неопределенная оценка; 4 — да, как правило, так бывает; 5 — да, так бывает всегда.

1. Даю подчиненным нужные поручения даже в том слу​чае, если есть опасность, что при их невыполнении критико​вать будут меня.

2. У меня всегда много идей и планов.

3. Прислушиваюсь к замечаниям других.

4. В основном удается мне привести логически правиль​ные аргументы при обсуждениях.

5. Настраиваю сотрудников на то, чтобы они решали свои задачи самостоятельно.

6. Если меня критикуют, то защищаюсь, несмотря ни на что.

7. Когда другие приводят свои доводы, всегда прислуши​ваюсь.

8. Для того чтобы провести какое-то мероприятие, мне приходится строить планы заранее.

9. Свои ошибки, как правило, признаю.

10. Предлагаю альтернативы к предложениям других.

11. Защищаю тех, у кого есть трудности.

12. Высказываю свои мысли с максимальной убедительно​стью.

13. Мой энтузиазм заразителен.

14. Принимаю во внимание точки зрения других и стара​юсь их включить в проект решения.

15. Обычно настаиваю на своей точке зрения и гипотезах.

16. С пониманием выслушиваю и агрессивно высказывае​мые контраргументы.

17. Ясно выражаю свои взгляды.

18. Всегда признаюсь в том, что не все знаю.

19. Энергично защищаю свои взгляды.

20. Стараюсь развивать чужие мысли так, как будто бы они были моими.

21. Всегда продумываю то, что могли бы ответить другие, и ищу контраргументы.

22. Помогаю другим советом, как организовать свой труд.

23. Увлекаясь своими проектами, обычно не беспокоюсь о чужих работах.

   24. Прислушиваюсь и к тем, кто имеет точку зрения, от​личную от моей.

25. Если кто-то не согласен с моим проектом, то не сдаюсь, а ищу новые пути, как переубедить другого.

26. Использую все средства, чтобы заставить согласиться со мной.

27. Открыто говорю о своих надеждах, опасениях и личных трудностях.

28. Всегда нахожу, как облегчить другим поддержку моих проектов.

29. Понимаю чувство других людей.

30. Больше говорю о собственных мыслях, чем выслуши​ваю чужие.

31. Прежде чем защищаться, всегда выслушиваю критику.

32. Излагаю свои мысли системно.

33. Помогаю другим получить слово.

34. Внимательно слежу за противоречиями в чужих рас​суждениях.

35. Меняю точку зрения для того, чтобы показать другим, что слежу за ходом их мыслей.

36. Как правило, никого не перебиваю.

37. Не притворяюсь, что уверен в своей точке зрения, если это не так.

38. Трачу много энергии на то, чтобы убедить других, как им нужно правильно поступать.

39. Выступаю эмоционально, чтобы вдохновить людей на работу.

40. Стремлюсь, чтобы при подведении итогов были актив​ны и те, кто редко просит слова.
Ключ к тесту

Суммируйте балльные оценки, полученные при ответах на утверждения 1, 3, 5, 7, 9, 11, 14, 16, 19, 20, 22, 24, 27,29, 31, 33, 35, 36 ,37,40 и обозначьте сумму через А (20—100 баллов).

Затем сложите баллы, полученные при ответах на утверж​дения 2, 4, 6, 8, 10, 12, 13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 26, 28, 30, 32, 34, 38, 39. Сумма Д должна составлять 20—100 баллов.

Если сумма А по крайней мере на 10 баллов превышает сум​му В, то вы хороший дипломат, стремитесь учесть мнения дру​гих и убедиться в том, что собственные ваши идеи согласуются с мыслями сотрудников. При этом неизбежны компромиссы, зато у участников совещания появляется убеждение, что их мнение вам как руководителю совещания небезразлично. У всех появляется желание «тянуть в одну сторону».

Если же сумма В как минимум на 10 баллов выше суммы А, то вы ведете совещание авторитарно, властно, не обращая внимания на окружающих. Вы не добиваетесь всеобщего со​гласия и не стремитесь сделать решение общим делом. Одна​ко бразды правления вы крепко держите в своих руках.

Если же обе суммы различаются менее чем на 10 баллов, то ваше поведение может быть как дипломатичным, так и ав​торитарным в зависимости от обстоятельств.
Тема 5 Психология делового контакта
1 Понятие контакта и особенности организации его пространства. 

2 Невербальная коммуникация. 

3 Жесты. 

4 Защитные барьеры. 

     5        Время как фактор успешности установления контакта. 

6        Восприятие и понимание человека человеком.

7        Обратная связь как способ присоединения партнера.

Практические задания

Задание 1. Рассмотрите некоторые наиболее характерные жесты в невербальном общении и продемонстрируйте некоторые из них. 


Жесты открытости:

· развернутые навстречу собеседнику руки. Часто сопровождается поднятием плеч;

· расстегнутый пиджак (куртка).

Жесты закрытости:

· скрещенные на груди руки. Закрытость усиливается, если пальцы сжаты в кулаки;

· посадка на стул, при которой спинка является как бы щитом;

· одна нога заброшена на ручку кресла.

Все три позиции свидетельствуют о том, что ваш собеседник демонстрирует явное превосходство или даже агрессию.

· скрещенные ноги.

Оценочные жесты:

· жест «рука у щеки» означает, что человек над чем-то задумался, о чем-то размышляет.

· подбородок опирается о ладонь, указательный палец вытянут вдоль щеки, остальные сведены вместе и располагаются над подбородком. Этот жест свидетельствует о критической оценке.

· если это же сопровождается наклоном корпуса в сторону от собеседника, то оценка, скорее всего, негативная.

· наклон головы набок – заинтересованность.

· почесывание подбородка – жест размышления и оценки.

Идет процесс принятия решения.

Жесты с очками. Взгляд поверх очков, опущенных на кончик носа, - негативное отношение. Как средство выиграть время – медленное снимание очков, тщательное протирание стекол, человек грызет дужку очков.

· человек встает и начинает прохаживаться – не мешайте думать.

· захватывание носа в щепоть при одновременно закрытых глазах – жест большой сосредоточенности над принимаемым решением.

Жесты подозрительности и скрытности:

· жесты, относящиеся к этому типу, часто связаны с левой рукой;

· типичные позы и жесты отрицания – сложенные руки, отклоненный назад корпус, скрещенные ноги, голова наклонена вперед, взгляд исподлобья.

· ступни и корпус повернуты по направлению к выходу.

Ясный знак того, что человек хочет закончить встречу, разговор и уйти, - касание носа или легкое его протирание обычно указательным пальцем;

Касание мочки уха или чесание глаз.

Жесты уверенности:

· гордая прямая поза;

· «купол» – пальцы соединяются наподобие купола. Этот жест означает доверительность отношений, но также и некоторое самодовольство, уверенность в своей непогрешимости, эгоистичность или гордость;

· руки соединены теснее, чем купол;

· руки соединены за спиной, подбородок поднят вверх – поза абсолютного превосходства;

человек кладет ногу на ручку кресла, ноги на стол или кресло; разговаривая с кем-то, дотрагивается до своей собственности (автомобиль и т.д.).

Жесты нервозности:

· покашливание, прочищение горла;

· курение сигарет. Сигарету зажигают, лишь когда напряжение спадает;

· рука прикрывает рот (этот жест передает эмоции, варьирующиеся от сомнения в себе до явной лжи);

· локти ставятся на стол, образуя пирамиду, вершина которой (кисти рук) расположена прямо перед ртом.

Жесты готовности:

· руки на бедрах, стоя или сидя;

· человек сидит на краю стула. Так сидят непосредственно перед заключением контракта или, наоборот, перед тем, как встать и уйти;

· опора на стол широко расставленными руками. Это сильный призыв слушать, так как у этого человека есть что сказать.

Жесты неуверенности:

· переплетенные пальцы рук, при этом большие пальцы нервно двигаются или пощипывают ладони;

· человек грызет или сосет конец авторучки;

· пощипывание ладони.

Жесты напряженности:

· короткое дыхание, частые вскрики и неясные звуки – стон, мычание и т.п. – это звуковой фон напряженности; 
· крепко сцепленные руки. Это жест, кроме того, подозрения и недоверия;
· плотно сжатые руки;  
(В общении с такими людьми надо снять напряженность: склониться к человеку, сесть с ним рядом и т.д.)
·       показывание указательным пальцем;
·      защитное поглаживание шеи ладонью;
·      отворачивание лица в сторону. Означает также недовольство, отрицание.
Жесты самоконтроля:

· руки сведены за спину, и там одна сильно сжимает другую;

· скрещенные лодыжки и руки, вцепившиеся в подлокотники кресла. 

Жесты скуки:

· постукивание по столу или по полу ногой, пощелкивание колпачком 

ручки;

· голова лежит в ладони, глаза полуприкрыты;

· машинальное рисование на бумаге;

· пустой взгляд или отсутствие какого – либо движения глаз.

Жесты расположения:

· руки, прикладываемые к груди;

· приближение к другому человеку. Надо только замечать, если партнер начинает отодвигаться.

Задание 2. Изучение приемов анализа личностных  характеристик деловых партнеров и написание своего психологического портрета.

Тест 

УВЕРЕННОСТЬ В СЕБЕ

ОЦЕНКА

На вопросы следует отвечать только «да» или «нет».

1. Часто ли вы ощущаете внезапную усталость, хотя в сущности вы не переутомились?

2. Бывает ли с вами, что вы вдруг испытываете неуверенность – заперли ли вы за собой дверь?

3. Часто ли вы огорчаетесь без определенной причины?

4. Безразлично ли вам, когда, находясь в театре, вы сидите в середине ряда?

5. Трудно ли вам настроиться на чей-то неожиданный визит?

6. Пугаетесь ли вы иной раз, когда звонит телефон?

7. Часто ли вам снятся сны?

8. Быстро ли вы принимаете решения?

9. Неприятно ли вам, если вы обнаруживаете на своей одежде пятно, и приходится в таком виде куда-то идти?

10. Любите ли вы заводить новые знакомства?

11. Бывает ли с вами, что перед поездкой в отпуск вы вдруг отказываетесь от нее?

12. Просыпаетесь ли вы ночью с ощущением сильного голода?

13. Хочется ли вам порой остаться наедине с самим собой?

14. Если вы пришли в ресторан один (одна), присаживаетесь ли вы за столик, за которым сидят посетители, хотя есть свободный стол?

15. Руководствуетесь ли вы в своих поступках главным образом тем, чего ожидают от вас другие?

Ключ к тесту.
Оценка результатов

Вы получите по 1 очку за утвердительные ответы на вопросы 1, 2, 3, 4, 5, 6, 11, 12, 15 и за отрицательные ответы на вопросы 7, 8, 9, 10, 13, 14. Значит вы можете получить максимум 15 очков.

0 – Вы в такой степени самоуверенны, что можно предположить, что вы не вполне откровенны в своих ответах.

1 – 4 – Вы свободны от опрометчивых поступков, свойственных неврастеникам.  Некоторая доля неуверенности не является недостатком, а доказательством гибкости вашей психики.

5 – 8 – у вас ярко выраженная потребность чувствовать себя уверенно. Другие люди почти всегда могут на вас положится. Правда, из-за этой вашей черты иногда страдает непосредственность выражения чувств.

9 – 12 – Ваша потребность быть уверенным в себе настолько сильна, что вам грозит опасность зачастую видеть вещи не такими, какие они есть на самом деле, а такими, какими они соответствуют вашим представлениям. Если вы не готовы хотя бы изредка отважится на «прыжок в неизвестное», то в вашей жизни будет крайне мало счастливых мгновений.

13 – 15 - Ваш страх перед непредвиденными ситуациями настолько велик, что даже, например, выигрывая в лото, вы и тут прежде всего испытываете сомнения. Потребность устойчивости, стабильности вполне понятна, но когда она вырастает до таких «размеров», то малейшее изменение обстоятельств разрушает у вас чувство уверенности в себе. Если довести эту мысль до логического конца, то речь пойдет об отказе от развития собственной личности. Если вы хотите преодолеть это, то вам придется заставить себя примириться с некоторой долей неуверенности.

Задание 3. Выполните следующие тесты.

Тест 

Понимаете ли Вы других людей?

Инструкция: Вам предлагаются вопросы и варианты от​ветов. Выберите те ответы, которые соответствуют вашему мнению в большинстве случаев.

1. Вы считаете, что мимика и жесты — это:

а) спонтанное выражение душевного состояния че​ловека в данный конкретный момент;

б) дополнение к речи;

в) предательское проявление нашего подсознания.

2. Считаете ли вы, что у женщин язык мимики и жестов более выразителен, чем у мужчин:
а) да;
б) нет;

в) не знаю.

3. Как вы здороваетесь с очень близкими друзьями:

а) радостно кричите «Привет!»;

б) сердечным рукопожатием;

в) слегка обнимете друг друга;

г) приветствуете их сдержанным движением руки;

д) целуете друг друга в щеку;

4. Какая мимика и какие жесты, по вашему мнению, означают во всем мире одно и то же (дайте три ответа):

а) качают головой;

б) кивают головой;

в) морщат нос;

г) морщат лоб;

д) подмигивают;

е) улыбаются.

5. Какая часть тела выразительнее всего:

а) ступни;

б) ноги;

в) руки;

г) кисти рук;

д) плечи.

6. Какая часть вашего собственного лица наиболее выра​зительна, по вашему мнению (дайте два ответа):

а) лоб;

б) брови;

в) глаза;

г) нос;

д) губы;

е) углы рта.

7. Когда вы проходите мимо витрины магазина, в которой

видно ваше отражение, на что в себе вы обращаете внимание в первую очередь:

а) на то, как на вас сидит одежда;

б) на прическу;

в) на походку;

г) на осанку;

д) ни на что.

8. Если кто-то, разговаривая или смеясь, часто прикрыва​ет рот рукой, в вашем представлении это означает что:

а)' ему есть, что скрывать;

б) у него некрасивые зубы;

в) он чего-то стыдится.

9. На что вы прежде всего обращаете внимание у вашего собеседника:

а) на глаза;

б) на рот;

в) на руки;

г) на позу.

10. Если ваш собеседник, разговаривая с вами отводит глаза, вы считаете, что это признак:

а) нечестности;

б) неуверенности в себе;

в) собранности.

11. Можно ли по внешнему виду узнать типичного пре​ступника:
а) да;
б) нет;

в) не знаю;

12. Мужчина заговаривает с женщиной. Он это делает по​тому, что:

а) первый шаг всегда делают именно мужчины;

б) женщина неосознанно дает понять, что хотела бы, чтобы с ней заговорили;

в) он достаточно мужественен, чтобы рискнуть полу​чить «от ворот поворот».

13. У вас создалось впечатление, что слова человека не со​ответствуют «сигналам», которые можно уловить из его ми​мики и жестов. Чему вы больше поверите:

а) словам;

б) «сигналам»;

в) он вообще вызовет у вас подозрение.

14. Поп-звезды направляют публике «сигналы», имею​щие однозначно эротический характер. Что, по-вашему, за этим кроется:

а) просто фиглярство;

б) они «заводят» публику;

         в) это выражение их собственного настроения.

15. Вы смотрите в одиночестве страшный детективный фильм. Что с вами происходит:

а) смотрите совершенно спокойно;

б) реагируете на происходящее каждой клеточкой своего существования;

в) закрываете глаза при особо страшных сценах.

16. Можно ли контролировать свою мимику:
а) да;
б) нет;

в) только отдельные ее элементы.

17. Во время флирта вы изъясняетесь преимуществен​но:

а) глазами;

б) руками;

в) словами.

18. Считаете ли вы, что большинство ваших жестов:

а) «подсмотрены» у кого-то и заучены;

б) передаются из поколения в поколение;

в) заложены от природы.

19. Вы считаете, что борода — признак:

а) мужественности;

б) того, что человек хочет скрыть черты своего лица;

в) того, что этот тип слишком ленив, чтобы брить​ся.

20. Многие люди утверждают, что правая и левая стороны лица у них отличаются друг от друга. Вы согласны с этим:
а) да;
б) нет;

в) только у пожилых людей.

Ключ к тесту 

Подсчитайте количество очков:

56 очков. У вас отличная интуиция, вы обладаете способно​стью понимать других людей, наблюдательностью и чутьем. Но вы слишком полагаетесь в своих суждениях на эти качества, слова имеют для вас второстепенное значение. Если вам улыбнулись, вы уже готовы поверить, что вам объясняются в любви. Ваши выводы слишком поспешны, и в этом кроется для вас опасность. Делайте на это поправку, у вас есть все шансы научиться прекрасно разби​раться в людях. А это важно и на работе, и в личной жизни.

55—34 очка. Вам доставляет определенное удовольствие наблю​дать за другими людьми, и вы неплохо интерпретируете их мимику и жесты. Но вы еще не совсем умеете использовать эту информацию в реальной жизни, например, для того, чтобы правильно строить взаимоотношения с окружающими. Вы склонны скорее буквально воспринимать сказанные вам слова и руководствоваться ими. Раз​вивайте интуицию, больше полагайтесь на ощущения.

33—11 очков. Язык мимики и жестов вам непонятен. Вам необык​новенно трудно правильно оценивать людей. И дело не в том, что вы на это не способны, просто вы не придаете этому значения. Поста​райтесь намеренно фиксировать внимание на жестах окружающих, тренируйте наблюдательность.

Тест 

Какая мотивация у Вас к успеху?

Если хотите узнать, насколько сильна у вас мотивация к достижению поставленной цели, постарайтесь, не задумы​ваясь, но четко ответить «да» или «нет» на каждый из предла​гаемых вопросов. За каждый ответ «да» на вопросы 1, 2, 3, 4, 5, 7, 8, 9, 10, 14, 15, 16, 17, 21, 22, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 32, 37,41

и за каждый ответ «нет» на вопросы 6, 13, 18, 20, 24, 31, 36, 38, 39 поставьте себе по 1 баллу. Затем подсчитайте общее коли​чество баллов. Ответ в конце теста.

1. Если имеется выбор между двумя вариантами, то его лучше сделать быстрее, чем отложить на определенное время.

2. Я легко раздражаюсь, когда замечаю, что не могу на все 100% выполнить задание.

3. Когда я работаю, это выглядит так, будто я все ставлю на карту.

4. Если возникает проблемная ситуация, то я чаще прини​маю решение одним из последних.

5. Когда у меня два дня подряд нет дела, я теряю покой.

6. В некоторые дни мои успехи ниже средних.

7. По отношению к себе я более строг, чем по отношению к другим.

8. Я более доброжелателен, чем другие.

9. Когда я отказываюсь от трудного задания, я потом суро​во осуждаю себя, так как знаю, что в нем я добился бы успеха.

10. В процессе работы я нуждаюсь в небольших паузах для отдыха.

11. Усердие — это не основная моя черта.

12. Мои достижения в труде не всегда одинаковы.

13. Меня больше привлекает другая работа, чем та, которой я занят.

14. Порицание меня стимулирует сильнее, чем похвала.

15. Я знаю, что мои коллеги считают меня деловым человеком.

16. Препятствия делают мои решения еще более твердыми.

17. У меня легко вызвать честолюбие.

18. Когда я работаю без вдохновения, это обычно заметно.

19. При выполнении работы я не рассчитываю на помощь других.

20. Иногда я откладываю то, что должен был сделать немед​ленно.

21. Нужно полагаться только на самого себя

22. В жизни мало вещей более важных, чем деньги.

23. Всегда, когда мне предстоит выполнить важное задание, я ни о чем другом не думаю.

24. Я менее честолюбив, чем многие другие.

25. В конце отпуска я обычно радуюсь, что скоро выйду на работу.

26. Когда я расположен к работе, я делаю ее лучше и квали​фицированнее, чем другие.

27. Мне проще и легче общаться с людьми, которые могут упорно работать.

28. Когда у меня нет дел, я чувствую, что мне не по себе.

29. Мне приходится выполнять ответственную работу чаще, чем другим.

30. Когда мне приходится принимать решение, я стараюсь делать это как можно лучше.

31. Мои друзья иногда считают меня ленивым.

32. Мои успехи в какой-то мере зависят от моих коллег

33. Бессмысленно противодействовать воле руководителя.

34. Иногда я не знаю, какую работу придется выполнять.

35. Когда что-то не ладится, я нетерпелив.

36. Обычно я обращаю мало внимания на свои достижения.

37. Если я работаю вместе с другими, моя работа дает боль​шие результаты, чем работа других.

38. Многое, за что я берусь, я не довожу до конца.

39. Я завидую людям, которые не очень загружены работой.

40. Я не завидую тем, кто стремится к власти и положению.

41. Если я уверен, что прав, то для доказательства своей пра​воты я могу пойти даже на крайние меры

Ключ к тесту 

28—32 балла. Очень сильная мотивация к успеху, вы упорны в достижении цели, готовы преодолеть любые препятствия.

15—27 баллов. Средняя мотивация к успеху, такая же, как у боль​шинства людей. Стремление к цели у вас бывает в форме приливов и отливов: порой вам хочется все бросить, так как считаете, что цель, к которой стремились, недостижима.

14 баллов и менее. Мотивация к успеху очень слабая. Вы доволь​ны собой и своим положением, убеждены, что независимо от ваших усилий все пойдет своим чередом.
Тест 

Организованный ли Вы человек?

Этот тест может служить не только для проверки личной организованности, но и средством, побуждающим к выра​ботке организационных навыков и привычек. На каждый из предлагаемых вопросов выберите только один вариант отве​та. Затем по ключу, который помещен в конце теста, найдите количественные оценки выбранных вариантов ответов. Да​лее сложите все оценки и полученную сумму соотнесите с оценками результата, которые даны после ключа к тесту.
1. Имеются ли главные цели в жизни, к достижению ко​торых вы стремитесь?

А. У меня есть такие цели. 
Б. Разве можно иметь какие-то цели, ведь жизнь так изменчива. 
В. У меня есть главные цели, и я подчиняю свою жизнь их достижению. 
Г. Цели у меня есть, но моя деятельность мало спо​собствует их достижению.

         2. Составляете ли вы план работы, дел на неделю, исполь​зуя для этого еженедельник, специальный блокнот и т д.?

А  Да. 
Б. Нет

В. Не могу сказать ни «да», ни «нет», так как держу

главные дела в голове, а план на текущий день — в
голове или на листке бумаги.

Г. Пробовал составлять план, используя для этого еженедельник, но потом понял, что это ничего не дает. 
Д. Составлять планы — это игра в организованность.

3. «Отчитываете» ли вы себя за невыполнение намечен​ного на неделю, на день?

А. «Отчитываю» в тех случаях, когда вижу свою вину,

лень или неповоротливость.

Б. «Отчитываю», несмотря ни на какие субъективные или объективные причины. 
В. Сейчас и так все ругают друг друга, зачем же еще «отчитывать» самого себя.

Г. Придерживаюсь такого принципа: что удалось сде​лать сегодня — хорошо, а что не удалось — выпол​ню, может быть, в другой раз.

4. Как вы ведете свою записную книжку с номерами теле​фонов деловых людей, знакомых, родственников?

А. Я хозяин (ка) своей записной книжки. Как я хочу, так и веду записи телефонов, фамилий, имен. Если понадобится номер телефона, то я обязательно

найду его.

Б. Часто меняю записные книжки с записями теле​фонов, так как нещадно их «эксплуатирую». При переписывании телефонов стараюсь все сделать «по науке», однако при дальнейшем пользовании вновь сбиваюсь на произвольную запись.

В. Записи телефонов, фамилий, имен веду «почерком настроения». Считаю, что были бы записаны но​мер телефона, фамилия, имя, а на какой странице записано и как — не имеет значения.

Г. Используя общепринятую систему в соответствии с алфавитом, записываю фамилию, имя, номер те​лефона, а если нужно, то и дополнительные сведе​ния.

5. Вас окружают вещи, которыми вы часто пользуетесь. Каковы ваши принципы расположения вещей? 
А. Каждая вещь лежит где попало.
 Б. Придерживаюсь принципа: каждой вещи — свое место.

В. Периодически навожу порядок в расположении вещей, предметов. Затем кладу их куда придется. Спустя какое-то время опять навожу порядок.

Г. Считаю, что этот вопрос не имеет никакого отно​шения к самоорганизации.

6. Можете ли вы по истечении дня сказать, где, сколько и по каким причинам вам пришлось напрасно терять время? А. Могу сказать о потерянном времени. 
Б. Могу сказать только о месте, где было напрасно потеряно время. 
В. Если бы потерянное время обращалось в деньги, тогда бы я считал его.

Г. Не только хорошо представляю, где, сколько и по​чему было потеряно время, но и изыскиваю прие​мы сокращения потерь в тех же самых ситуациях.

7. Как вы действуете, если на совещании (собрании) на​чинается переливание из пустого в порожнее?

А. Предлагаю обратить внимание на существо во​проса. Б. На любом совещании или собрании бывает и что-то

нужное, и что-то пустое. В чередовании того и дру​гого происходит совещание или собрание. И ничего тут не поделаешь — приходится слушать.

В. Погружаюсь в «небытие».

Г. Начинаю заниматься теми делами, которые взял с собой, зная, что будет переливание из пустого в по​рожнее.

8. Вам предстоит выступить с докладом. Придаете ли вы значение не только содержанию доклада, но и его продолжи​тельности?

А. Придаю самое серьезное внимание содержанию доклада. Думаю, что продолжительность нужно определять лишь приблизительно. Если доклад интересен, следует давать время, чтобы его закон​чить. 
Б. Уделяю в равной степени внимание содержанию и продолжительности доклада, а также его вариан​там в зависимости от времени.

9. Стараетесь ли вы использовать каждую минуту для вы​полнения задуманного?

А. Стараюсь, но у меня не всегда получается в силу лич​ных причин (упадок сил, плохое настроение и т. п.). 
Б. Не стремлюсь к этому, так как считаю, что не нуж​но быть мелочным в отношении времени. 
В. Зачем стремиться, если время все равно не обго​нишь. 
Г. Стараюсь, несмотря ни на что.

10. Какую систему фиксации поручений, заданий вы ис​пользуете?

А. Записываю в своем еженедельнике, что выполнить и к какому сроку

Б. Фиксацию наиболее важных дел произвожу в своем еженедельнике. «Мелочь» пытаюсь запоми​нать. Если забываю (у «мелочи», то не считаю это недостатком.

В. Стараюсь запоминать поручения, задания и про​сьбы, так как это тренирует память. Однако должен признаться, что память часто подводит меня.

Г. Придерживаюсь принципа «обратной памяти»: пусть помнит о поручениях и заданиях тот, кто их дает. Если дело важное, о нем не забудут и вызовут меня для срочного исполнения.

11. Точно ли вы приходите на деловые встречи, собрания, совещания, заседания?

А. Прихожу раньше на 5—7 мин.

Б. Прихожу вовремя, к началу мероприятия.

    В. Как правило, опаздываю.

    Г. Всегда опаздываю, хотя пытаюсь прийти раньше         или вовремя. 
Д. Мне нужно помочь научиться не опаздывать.

12. Какое значение вы придаете своевременности выпол​нения заданий, просьб, поручений?

А Считаю, что своевременность выполнения — один из важных показателей моего умения работать. Она хороша тем, что никого не подводит, но мне кое-что всегда не удается выполнить вовремя.

Б. Своевременно выполнить что-либо — это верный шанс получить новое задание или поручение. Ис​полнительность всегда своеобразно наказывается, поэтому лучше немного затянуть выполнение за​дания.

В. Предпочитаю поменьше рассуждать о своевре​менности, а выполнять задания и поручения в срок.

13. Вы пообещали что-то сделать или чем-то помочь дру​гому человеку. Но обстоятельства изменились таким обра​зом, что выполнить обещанное затруднительно. Как вы бу​дете себя вести?

А. Сообщу об изменении обстоятельств и невозмож​ности выполнить обещанное.

Б. Постараюсь сказать, что обстоятельства измени​лись и выполнить обещание затруднительно, но одновременно скажу, что не нужно терять надежду на обещанное.

В. Буду стараться выполнить обещанное. Если вы​полню — хорошо, а если нет, объясню причины не​выполнения.

Г. Ничего не обещаю человеку, но выполню обещан​ное во что бы то ни стало.

Ключи к тесту приводятся в следующей таблице, после которой приводится интерпретация результатов теста.

	Номер вопроса
	Оценки ответов на вопросы в баллах

	
	А
	Б
	В
	Г
	Д

	1
	1
	4
	0
	6
	2

	2
	6
	0
	3
	0
	0

	3
	4
	6
	0
	0
	-

	4
	0
	0
	0
	0
	-

	5
	0
	6
	0
	0
	-

	6
	2
	1
	0
	4
	6

	7
	3
	0
	0
	6
	-

	8
	2
	-
	-
	-
	-

	9
	6
	1
	1
	0
	-

	10
	6
	1
	1
	0
	-

	11
	6
	0
	0
	0
	0

	12
	3
	6
	6
	-
	-

	13
	2
	0
	0
	6
	-


72—75 баллов. Вы организованный человек. Но не останавли​вайтесь на достигнутом. Организованность дает наибольший эф​фект тому, кто считает ее ресурсы неисчерпаемыми.

63— 77 баллов. Организованность — неотъемлемая часть рабо​ты. Но самоорганизацию вам следует улучшить.

Менее 63 баллов. Организованность — не постоянное ваше ка​чество. Вам необходимо проанализировать свои действия, затраты времени, технику работы. Чтобы стать организованным челове​ком, нужны воля и упорство.

Тема 6 Деловой протокол
1 Особенности делового протокола. 
2 Протокольные вопросы приема делегации.
3 Проведение конференций и выставок. 
4 Международная практика организации деловых приемов.
Практические задания

    Задание 1. Изучите  фрагменты представленных речей и предложите свой вариант речи по тому или иному деловому поводу.

Речи на все случаи жизни (фрагменты)
Начало речи (вступительная часть)

Я высоко ценю возможность встречи с вами, дамы и господа, и я глубоко благодарен за оказанные мне честь и доверие. 


Вряд ли есть необходимость говорить о том, какая это для меня большая честь, что мне предоставили эту высокую трибуну на несколько минут.

Я высоко ценю оказанную мне честь приветствовать организацию, которая за столь короткое время сумела вырасти в сильную и влиятельную ассоциацию. Ваша организация престижна и влиятельна. Так пусть же она впредь использует свое положение и влияние на всеобщее благо.

 С вашего позволения, воспользуюсь некоторыми приготовленными мною записями, но не для того, чтобы говорить много и долго, а просто чтобы уложиться в тот регламент, который мне отведен.
Приветствия (по случаю встречи)

Я с радостью выполняю сегодня одну из самых приятных миссий: приветствовать вас в стенах этой уважаемой организации.


Спасибо вам за то, что вы здесь! Мы надеемся, что вы вернетесь домой с приятными воспоминаниями  о том, что вы здесь видели и сделали. Если мы что-то упустили из виду, чтобы сделать наш визит еще более приятным, мы в вашем распоряжении.
Благодарность в адрес докладчика


То, как Вы изложили свое выступление, было весьма впечатляющим и убедительным. Мы сердечно благодарим Вас за Ваше выступление.

Я хочу добавить свои слова благодарности за яркое выступление, сделанное… Особая ценность его выступления заключается в том, что оно построено на глубоком знании фактов и исходит из богатого личного опыта.
Поздравления


Позвольте добавить свои поздравления к многочисленным поздравлениям, которые Вы уже получили по случаю дня рождения.


Примите мои сердечные поздравления по случаю успеха в ваших начинаниях.

Примите наши сердечные поздравления с избранием Вас на пост президента. Все члены нашей ассоциации имеют основание гордиться Вашими успехами. Примите искренние наилучшие пожелания успеха в работе во главе нашего коллектива.

Я поздравляю Вас. Да наградит Вас Всевышний здоровьем для выполнения обязанностей, возложенных на Вас Вашей организацией.
Вручение наград и памятных подарков


Примите этот подарок в знак нашей искренней благодарности за все, что Вы сделали, чтобы содействовать продвижению работы нашей организации.


Мы организовали эту скромную встречу с двумя целями – попрощаться с Вами  и вручить Вам этот альбом как свидетельство нашей признательности и дружбы. От имени нашего коллектива прошу принять этот подарок в знак глубокого уважения.

От имени нашей Ассоциации я счастлив присоединиться к словам благодарности за Ваши искренние и преданные усилия и преподнести вам этот подарок.
Слова благодарности и признательности


Я глубоко тронут тем, что вы удостоили меня этой высокой чести, и все, что я могу сказать в настоящий момент, это – «большое спасибо».
От всего сердца благодарю каждого из вас за то, что вы меня осчастливили своим присутствием на этой волнующем и незабываемом вечере.

Я хочу публично поблагодарить коллектив организации за высокую честь, которую он мне оказал, избрав меня на этот высокий пост.
Заключительные слова


Сегодня встреча была очень плодотворной. Мы все можем разойтись по домам с чувством выполненного долга. Спасибо и доброй ночи.


К сожалению, должен сказать, что наступило время, когда мы должны завершить дискуссию. Поэтому мы заканчиваем и еще раз благодарим наших уважаемых выступающих.

Завершая эту встречу, я с чувством полного удовлетворения подчеркиваю, что встреча было конструктивной и результативной, и хочу поблагодарить участников и руководство, сделавших эту встречу возможной.
Церемония введения в должность


Речь – благодарность вновь избранного лица:

Я искренне надеюсь, что сумею оправдать доверие членов Ассоциации, выдвинувших меня на этот пост, и тех, кто отдал свои голоса за мою кандидатуру.


Позвольте мне сказать, что я без колебаний принимаю оказанную мне честь. Я от всей души благодарю вас и горжусь этим. Сегодня моя благодарность выражается в словах. Но после сегодняшнего дня я надеюсь перенести ее в дела и поступки.
 Заверяю всех присутствующих, что глубоко тронут вашим доверием, и понимаю, какую ответственность налагает на меня столь высокая должность.
Выражения соболезнования


Когда случается такое горе, трудно найти слова утешения. 


Всем нам, его друзьям и нашей организации, будет очень недоставать его. Я глубоко скорблю о его кончине.

Чувство глубокой печали вызвало во мне известие о смерти Вашего преданного друга. Я глубоко скорблю о его кончине.  Его внезапная смерть стала ударом для всех, кто его знал. Позвольте мне принести Вам глубокие соболезнования.

Тема 7 Деловая этика 
1   Этика деловых отношений
2 Требования к качествам руководителя.
3 Рекомендации по этичному поведению в коллективе
4 Принципы  этикета.
Практические задания
Задание 1. Продемонстрируйте различные стили рукопожатий.

Тема 8 Деловой этикет
1 Знакомство, приветствие и прощание.
2 Различные стили рукопожатий.
3 Одежда, подарки, визитные карточки.
4 Правила поведения за столом, тосты, поведение на улице.
Практические задания

Задание 1. Выполните эскиз своей визитной карточки.

Задание 2. Сформулируйте правила выбора подарков деловым партнерам.

Приложение А

Программа пребывания делегации

                                                     Утверждаю

                                                     Президент АО «Сталь»
                                                   « Курочкин А.Н. »2011г.

ПРОГРАММА

пребывания немецкой делегации в составе 4-х человек, при​бывающих в АО «Сталь» для решения вопро​сов взаимного сотрудничества.

Состав: - Франц Шмидт - президент фирмы Аустоварен;

         - Отго Штайнер - руководитель отдела закупок;

         - Густав Миллер - вице-президент фирмы Аустоварен;

         - Ифа Шнайдер – переводчик.
Срок пребывания – 6 дней.

Прибытие 23 октября 2005 г. 
Убытие 28 октября 2005 г.

Ответственный за прием – Соколов Юрий Константинович.

                            Телефон: 445-88-60
	Дата
	Время
	Мероприятия
	Ответственные

	23.10   
	10.00
	Встреча в аэропорту

«Шереметьево-2»


	Соколов Ю.К.

	
	10.45
	Размещение в гостинице «Салют»
	- // -



	
	11.00
	Уточнение программы


	

	
	12.00-14.00     
	Переговоры на предприятии
	Морозов СП,

Холодов И.И., Галкина Г.Н., Соколов Ю.К.



	
	14.00-15.00    
	Обед


	

	
	15.00-17.00
	Продолжение переговоров


	

	
	с 17.00
	Свободное время, авто-

мобильная поездка по городу


	Соколов Ю.К.

	
	21.00
	Отъезд в аэропорт «Внуково»


	Соколов Ю.К.

	24.10   
	8.00 
	Прибытие в Пермь 

  
	Николаев И.С.

	
	8.25
	Размещение в гостинице «Искра.»
	- // -

	
	10.00
	Ознакомление с работой

филиала АО


	

	
	12.00
	Экскурсия по городу


	Николаев И.С.

	
	13.30
	Переговоры на предприятии
	Коптяев Е.Е.,

Холодов И.И., Галкина Г.Н., Николаев И.С, Соколов Ю.К.

	
	16.30
	Посещение музея


	

	25.10   
	10.00
	Продолжение переговоров

Выработка конкретной программы сотрудничества по экспорту и импорту


	

	
	13.30
	Обед
	

	
	15.00
	Подписание соглашений о

взаимном сотрудничестве и конкретных контрактах по экспорту и импорту


	

	
	19.00
	Торжественный ужин


	

	
	22.00
	Отлет в Москву


	

	26.10   
	10.00
	Продолжение работы в

дирекции АО


	Николаев И.С.



	
	19.00
	Посещение спортивного

Мероприятия


	

	27.10

28.10
	9.00-23.00   

12.00


	Экскурсия в Санкт-Петербург  

Отлет в Вену
	


Начальник отдела ВЭД                                    (Ю.С.Воробьев)
Приложение Б

Смета расходов на прием делегации

                                                     Утверждаю                                                                                      
                                                     Президент АО «Сталь»
                                                   « Курочкин А.Н. »2011г.

СМЕТА

расходов на прием в АО «Сталь» президента фирмы "Хельм ВГ"   г-на Шнабель с сопровождающими представителями фирмы "Коно-ко" США г-ном Г.Рукс и г-ном В.Фиббри. 
Дата прибытия 23 октября 2005г. 
Дата убытия   25 октября 2005г.
Количество: 3 человека
Статьи расходов                                         Сумма (руб.)

1 Бытовые расходы /... руб. х 3 дня х 3 чел.)                 100 000 руб.
2 Культмассовые мероприятия /... руб. х 3 дня х 5 чел./     300 000 руб.
3 Оплата переводчика по договорным ценам / 3 дня х 8 часов х ... руб.)                     100 000 руб.
4 Транспортные расходы                                     85 000 руб.            
5 /... руб./час х 6 часов х 3 дня/

6 Товарищеский ужин II чел. х ... руб./                       300 000 руб.
7 Стоимость сувениров                                       100 000 руб.
8 Аренда зала в аэропорту                                          -
9 Завтраки, обеды, ужины /3 чел. х ... руб. х 3 дня/           250 000 руб.

Итого: 10 480 000 руб.
Расходы отнести на затраты по внешнеэкономической деятельности АО «Сталь».
Ответственный за прием делегации                         Ю.С. Грачев 
Главный бухгалтер                                          А.С. Плотников

Приложение В

Утверждаю

Президент ЗАО «Хэппиленд»

        

                  А.И. Пучнин 

29 сентября 2004 г.

ЭКСПОРТ

ОБОСНОВАНИЕ ЦЕНЫ

1. Наименование товара, качество, упаковка: 

- напитки слабоалкогольные газированные «Трофи» в ассортименте 0,33 л. ж/б (жестяная алюминиевая банка);

- соответствуют требованиям нормативных документов СанПиН 1163 РБ 98, ГН 10-117-99, содержание этилового спирта – 7% об. ОСТ 10-231-99;

- упакованы в количестве по 12 или 24 шт. на одно грузовое место в полиэтиленовые ящики с картонной подставкой и рекламным вкладышем.

2. Количество:

- Трофи со вкусом фейхоа – 216 х 24 = 5184 (шт.);

- Трофи со вкусом манго – 216 х 12 = 2592 (шт.);

- Трофи со вкусом граната – 216 х 12 = 2592 (шт.).

Итого: 10 368 шт.

3. Срок поставки: 10.10.04 г. – 14.10.04 г.

4. Страна назначения: Республика Польша (г. Варшава).

5. Платеж: безналичный расчет, предоплата.

6. Рыночные цены: цены не фиксированы.

	Дата
	Страна
	Цена в
	Базис цены
	Кол-во, шт.
	Срок достав-ки, дн.
	Пла-теж
	Источник

	
	
	вал., у.е.
	бел. руб.
	
	
	
	
	

	15.09
	РФ
	0,46
	1012
	DDU
	15600
	3
	б/н
	ООО «Колос»

	17.09
	Украина
	0,46
	1012
	DDU
	10560
	2
	б/н
	УП «Трейд»

	29.09
	Литва
	0,47
	1038
	DDU
	5210
	3
	налич.
	«Трилини»

	05.10
	РФ
	0,49
	1082
	DDU
	3850
	3
	б/н
	ОДО «Талер»


7. Таможенные пошлины в странах назначения на товар: таможенное декларирование, санитарно-гигиенический осмотр.

8. Тенденции рынка: увеличение спроса на товар.

9. Особые условия: при последующих поставках товара в объеме более чем 15 000 шт. предоставляется скидка в 10%.

10. Оптовая цена: 0,47 у.е. за 1 ж/б.

11. Накладные расходы в Республике Польша: оплата за пользование дорогами.

12. Лимит цены (руб.) и базис (сиф, каф, франко граница покупателя и т.п.): 0,47 у.е. за 1 ж/б, DDU (поставка без уплаты таможенных пошлин)

по курсам валют Нацбанка на 09.10.2004 г. 1038,7 бел.руб.

13. Срок действия лимита: 3 дня.

Директор отдела конъюнктуры и цен

Приложение Г

Утверждаю

Президент ЗАО «Хэппиленд»

        

                  А.И. Пучнин 

29 сентября 2004 г.

ИМПОРТ

КОНКУРЕНТНЫЙ ЛИСТ

1. Наименование товара, качество, упаковка: 

- концентрированный сок в ассортименте;

- соответствуют требованиям нормативных документов;

- упакованы в емкости по 1,5 и 3 т.

2. Количество:

- концентрированный гранатовый сок – 1,5 т.;

- концентрированный яблочный сок – 1,5 т.

3. Срок поставки: 01.10.04 г. – 04.10.04 г.

4. Платеж: безналичный расчет, предоплата.

5. Рыночные цены: цены не фиксированы.
6. Тенденции рынка: увеличение спроса на товар.

7. Особые условия: предоставление скидок.

8. Цена предыдущей сделки в руб. с указанием страны, фирмы:

- 273 бел. руб. за 1 л., РФ, РУП «Салют»,

- 435 бел. руб. за 1 л., Украина, УП «Ясень».

9. Оптовая цена (в руб.): 250 за 1 л. (РФ) и 395 за 1 л. (Украина).

10. Базис (фоб, франко граница продавца и т.п.): EXW (франко-завод), DDP (поставка c уплатой таможенных пошлин).

по курсам валют Нацбанка на 29.09.2004 г. 287,3 бел.руб.
                                                        Директор отдела конъюнктуры и цен

Приложение Д

ЗАПИСЬ БЕСЕДЫ

    Г.Н. Заборовский, начальник ОВС ЗАО «Хэппиленд»

/фамилия и должность ведущего беседу от имени своей организации/

  Алексей Заленный - директор ООО «Санжер» (г. Варшава)

/имя и должность иностранного представителя фирмы, организации/

Проведение встречи разрешил:     А.И. Пучнин, президент

/фамилия руководителя подразд., должность/ 

Встреча состоялась:   центральный офис ЗАО «Хэппиленд» г. Минск, 05.10.2004 г.

/место проведения встречи и дата/

Продолжительность беседы: с 10.00 часов до 12.30 часов.


На беседе присутствовали: 

со стороны РБ: Заборовский Г.Н., Тулаева К.С., Петров С.С.

со стороны инофирмы /организации/: Алексей Заленный, Ганс Польны


Беседа велась с помощью переводчика.

Содержание беседы: 

1. Существо беседы – договоренность о взаимном сотрудничестве по экспорту, выработка и определение конкретных задач на первых три недели.

2. Предоставление сертификатов соответствия на продукцию, качественного состава товара, рекламной поддержки товара, ассортиментного перечня, а также схем и диаграмм экономических показателей компании и производимой продукции.

3. Обсуждение посещения завода в г.Бобруйск, а также культмассовых мероприятий.

Беседу записал:

Секретарь ОВС                               О.К. Веремеева 

/Должность, подпись, фамилия/



     Г.Н. Заборовский

     Виза лица, проводившего беседу

:.У
Вопросы к экзаменационным билетам

1.Роль и значение деловых переговоров в развитии внешнеэкономических связей и института предпринимательства. 

2.Особенности делового общения. Эффективность делового общения. 

3.Формы и особенности делового общения. 

4.Функции переговоров в деловом общении.
5.Этапы и направления подготовки к переговорам. 

6.Содержательная подготовка переговоров. Предмет переговоров. 

7.Организационная подготовка переговоров. 

8.Этапы проведения переговоров.
  9.Национальные стили переговоров: американский, английский,  французский, немецкий, японский, корейский, испанский, итальянский, китайский, арабский,  российский и др. 

10.Проблемы, с которыми сталкиваются международные посредники и пути их разрешения

14.Различные стратегии при ведении переговоров. 
15.Конфронтация и позиционный торг. 
16.Стратегия принципиального ведения переговоров.
17.Тактические приемы ведения переговоров в рамках конфронтационного подхода.

18.Правила достижения успеха по технике убеждения и ведения переговоров. 

19.Тактика давления на деловых переговорах и приемы рациональной самозащиты. 

20.Приемы рационального ведения деловых переговоров
21.Виды договоров экспортно-импортных операций.
22.Рекомендации для проведения переговоров по экспорту и импорту. 
23.Переговоры по экспорту. 
24.Переговоры по импорту.
25.Система подготовки к беседе. 

26.Приемы начала беседы и создания благоприятного климата. 

27.Основные группы вопросов при проведении беседы.

28.Умение слушать и наблюдение за реакцией собеседника. 

29.Тактика нейтрализации замечаний. 

30.Принятие решений и завершение беседы. Приемы ускорения принятия решений. 

31.Практические рекомендации по ведению бесед. 

32.Принципы принятия решений, помогающие улучшить тактику личной работы.

33.Причины конфликтов. 

34.Стили разрешения конфликтов: конкуренция, уклонения, приспособления, сотрудничества, компромисса. 

35.Модель разрешения конфликтов
36.Понятие контакта и особенности организации его пространства. 
37.Невербальная коммуникация. 
38.Жесты. 
39.Защитные барьеры. 
40.Время как фактор успешности установления контакта. 
41.Восприятие и понимание человека человеком.
42.Обратная связь как способ присоединения партнера.
43.Психологические принципы проведения беседы.
44.Парирование замечаний собеседников: тактические приемы и     методы. 

45.Эффективные приемы и формы делового совещания.
46.Особенности делового протокола. 
47.Протокольные вопросы приема делегации.
48.Проведение конференций и выставок. 
49.Международная практика организации деловых приемов.
50.Этика деловых отношений
51.Требования к качествам руководителя.
52.Рекомендации по этичному поведению в коллективе
53.Принцип этикета.
54.Знакомство, приветствие и прощание.
55.Различные стили рукопожатий.
56.Одежда, подарки, визитные карточки.

57.Правила поведения за столом, тосты, поведение на улице.
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