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Đàm phán là cu c đo s c v  trí tu  gi a hai bên, không gi ng nh  cu c thiộ ứ ề ệ ữ ố ư ộ  
ch y, thi ch y là ng i nào v  đích cu i cùng thì ng i đó th ng. Nh ng đàmạ ạ ườ ề ố ườ ắ ư  
phán không ch  ganh đua v  th c l c mà còn bao g m c  vi c áp d ng các kỉ ề ự ự ồ ả ệ ụ ỹ 
x o đàm phán, nó có tác d ng nh h ng t i toàn b  cu c đàm phán.ả ụ ả ưở ớ ộ ộ

Là m t ng i đàm phán có kinh nghi m, tr c h t nên bi t làm th  nào đ  m  đ uộ ườ ệ ướ ế ế ế ể ở ầ  
m t cu c đàm phán. Đi u này r t quan tr ng đ i v i đôi bên tham gia. L i m  đ uộ ộ ề ấ ọ ố ớ ờ ở ầ  
chính là thông tin đ u tiên c a ng i đàm phán, gi ng nh  ti ng tr ng m  đ u choầ ủ ườ ố ư ế ố ở ầ  
m t cu c ch i, có nh h ng tr c ti p đ n tâm lý, thái đ  c a đ i ph ng. L iộ ộ ơ ả ưở ự ế ế ộ ủ ố ươ ờ  
m  đ u thành công s  xoá đi nh ng nghi ng  gi a hai bên đàm phán cũng nh  làmở ầ ẽ ữ ờ ữ ư  
d u b t không khí căng th ng, cu c th o lu n nh  đó mà đ c ti n hành thu n l iị ớ ẳ ộ ả ậ ờ ượ ế ậ ợ  
h n.ơ

Ph ng th c bi u đ t l i m  đ u ch  y u bao g m:ươ ứ ể ạ ờ ở ầ ủ ế ồ

1. Ph ng th c vòng quanh: ươ ứ Thông th ng khi m  đ u m t cu c đàm phán khôngườ ở ầ ộ ộ  
nên đ  c p t i v n đ  chính tr c tiên, đi u này d  gây cho ng i đàm phán r iề ậ ớ ấ ề ướ ề ễ ườ ơ  
vào th  “ g m tu t v , n  gi ng dây ”, gây nh h ng t i không khí hoà thu nế ươ ố ỏ ỏ ươ ả ưở ớ ậ  
gi a đôi bên. Khi đàm phán có th  v n d ng ph ng th c quay vòng, ví d  nh  hànữ ể ậ ụ ươ ứ ụ ư  
huyên h i chuy n tình hình liên quan đ n công ty đ i ph ng. Nh ng ch  đ  nóiỏ ệ ế ố ươ ữ ủ ề  
chuy n đ c coi là ph  bi n nh t là nh ng v n đ  liên quan đ n khí h u, th i ti tệ ượ ổ ế ấ ữ ấ ề ế ậ ờ ế  
hay thăm h i tình hình gia đình đ i ph ng, ngoài ra còn nhi u đ  tài khác nh  bànỏ ố ươ ề ề ư  
lu n v  m t b c ho  nào đó hay m t s  vi c trong cu c s ng. M t khác có th  bànậ ề ộ ứ ạ ộ ự ệ ộ ố ặ ể  
lu n v  tình hình kinh doanh, kinh t  c a đ i ph ng. Thông qua các hình th c tròậ ề ế ủ ố ươ ứ  
chuy n nh  trên có th  ti n hành bàn b c m t cách thu n l i nh ng đ  tài đàmệ ư ể ế ạ ộ ậ ợ ữ ề  
phán chính th c.ứ

2. Ph ng th c tr c ti p: ươ ứ ự ế Ph ng th c tr c ti p hay còn g i là bàn lu n đi th ngươ ứ ự ế ọ ậ ẳ  
vào v n đ , tr c ti p bi u đ t suy nghĩ c a mình. Đ  đ i ph ng l ng nghe ýấ ề ự ế ể ạ ủ ể ố ươ ắ  
ki n. Ph ng th c tr c ti p là ph ng th c hai bên đ i tác ti n hành đàm phánế ươ ứ ự ế ươ ứ ố ế  



d i hình th c quan h  đàm phán thân m t d i m t th i gian g p rút, nhanhướ ứ ệ ậ ướ ộ ờ ấ  
chóng, ph ng th c này đ c b t đ u t  nh ng v n đ  nh  nh t, cũng có thươ ứ ượ ắ ầ ừ ữ ấ ề ỏ ấ ể 
đ c ti n hành t  nh ng v n đ  mang tính nguyên t c, hay m t v n đ  c  th  nàoượ ế ừ ữ ấ ề ắ ộ ấ ề ụ ể  
đó. Ví d  nh : “ Ông X, bây gi  tr i đã sang xuân, theo tôi đ c bi t, công ty ôngụ ư ờ ờ ượ ế  
v a s n xu t m t ki u dáng đi u hoà m i, vi c tiêu th  đi u hoà vào th i đi mừ ả ấ ộ ể ề ớ ệ ụ ề ờ ể  
này là hoàn toàn h p lý ”.ợ

Khi bi u đ t l i m  đ u c n l u ý khi h i han đ i ph ng nên có thái đ  chânể ạ ờ ở ầ ầ ư ỏ ố ươ ộ  
thành, nhi t tình, h u ngh . Đi u này có th  mau chóng thu nh  kho ng cách gi aệ ữ ị ề ể ỏ ả ữ  
hai bên, và xây d ng đ c b u không khí t t đ p. N u v a b t đ u cu c đàm phánự ượ ầ ố ẹ ế ừ ắ ầ ộ  
kèm theo ánh m t l nh lùng, s  là đi u b t l i cho cu c đàm phán, vì m i ng iắ ạ ẽ ề ấ ợ ộ ỗ ườ  
chúng ta khi ti n hành đàm phán đ u có tâm lý s  t  ch i. B t lu n chúng ta cóế ề ợ ừ ố ấ ậ  
chu n b  t t m t dũng khí t  tin nh ng trên th c ch t luôn có tâm lý s  khó khănẩ ị ố ộ ự ư ự ấ ợ  
hay r c r i x y ra. Gi ng nh  nh ng ng i đi leo núi hay đi trên đ ng cũng v y,ắ ố ả ố ư ữ ườ ườ ậ  
h  luôn mu n đi trên m t con đ ng th ng, ch  không mu n đi trên m t conọ ố ộ ườ ẳ ứ ố ộ  
đ ng đ y r y nguy hi m, g p gh nh, m p mô.ườ ầ ẫ ể ậ ề ấ

Đàm phán là quá trình cân đo “giá tr  đàm phán”ị , còn là bi u hi n m t tinh th nể ệ ộ ầ  
h p tác, d a trên c  s  hai bên cùng có l i, thông qua n  l c đàm phán nh m m cợ ự ơ ở ợ ỗ ự ằ ụ  
đích đ t đ c tho  thu n chung th ng nh t. M t ng i đàm phán gi i không thạ ượ ả ậ ố ấ ộ ườ ỏ ể 
áp d ng cách th c đàm phán m nh m , c ng nh c đ  đ t đ c m c đích c aụ ứ ạ ẽ ứ ắ ể ạ ượ ụ ủ  
mình. Vì v y trong quá trình ti n hành đàm phán, chúng ta ph i n m b t t t k  x oậ ế ả ắ ắ ố ỹ ả  
đàm phán, các k  x o ch  y u là: k  x o trình bày, gi i thích; k  x o đ a ra câuỹ ả ủ ế ỹ ả ả ỹ ả ư  
h i hay k  x o tr  l i, phá v  b  t c, hay thuy t ph c đ i tác v.v…ỏ ỹ ả ả ờ ỡ ế ắ ế ụ ố

Tr c tiên thái đ  đàm phán c n đ i đãi chân tìnhướ ộ ầ ố . Khiêm t n, thành kh n, thânố ẩ  
m t, tôn tr ng tuy nhiên đó cũng ch a ph i là đi u ki n b t bu c trong ngôn ngậ ọ ư ả ề ệ ắ ộ ữ 
đàm phán, trong đàm phán nên có thái đ  chân tình, không ch  nh m nói chuy n m tộ ỉ ằ ệ ộ  
cách chân thành v i đ i ph ng mà đi u này r t thích h p khi b n mu n đ iớ ố ươ ề ấ ợ ạ ố ố  
ph ng hi u rõ nh ng đ ng c  và suy nghĩ c a mình, làm t t vi c đ i đãi chân tìnhươ ể ữ ộ ơ ủ ố ệ ố  
còn c n gi  ch ng m c m t cách thích h p, tránh vi c b c l  t t c  suy nghĩ, d  bầ ữ ừ ự ộ ợ ệ ộ ộ ấ ả ễ ị 
đ y vào th  b  đ ng, còn khi n cho l i ích c a b n thân b  nh h ng.ẩ ế ị ộ ế ợ ủ ả ị ả ưở

Ti p theo đó là n i dung trình bày ph i rõ ràng, đ n gi n d  hi u.ế ộ ả ơ ả ễ ể  Trong đàm 
phán c n có l i l  rõ ràng không đ c m  h , khó hi u, đ  truy n đi thông tinầ ờ ẽ ượ ơ ồ ể ể ề  
chính xác đ n đ i ph ng, vì đàm phán không gi ng vi t văn b n, văn b n sau khiế ố ươ ố ế ả ả  
vi t xong, có th  cân nh c t ng câu t ng ch , có th  s a l i. Nh ng ngôn ngế ể ắ ừ ừ ữ ể ử ạ ư ữ 
trong đàm phán là “m t câu nói ra, không l y l i đ c”. Vì th  khi trình bày gi iộ ấ ạ ượ ế ả  
thích c n n m b t v n đ  tr ng tâm, nêu b t đ c v n đ  tr ng tâm m i là quanầ ắ ắ ấ ề ọ ậ ượ ấ ề ọ ớ  
tr ng. Khi trình bày c n rõ ràng, c n có s  s p x p h p lý vi c nên nói gì tr cọ ầ ầ ự ắ ế ợ ệ ướ  
tiên và nói gì sau đó. Khi nói không phân bi t v n đ  ch  y u hay th  y u. V a nóiệ ấ ề ủ ế ứ ế ừ  
xong v n đ  này thì chuy n ngay sang v n đ  khác, đi u này d  gây r i r m trongấ ề ể ấ ề ề ễ ố ắ  
t  duy c a đ i ph ng, không có l i cho vi c ti n hành đàm phán. Do trí nh  conư ủ ố ươ ợ ệ ế ớ  
ng i có h n, v i l ng thông tin truy n đ t cho đ i ph ng trong m t kho ngườ ạ ớ ượ ề ạ ố ươ ộ ả  
th i gian ng n ch  nh  đ c m t ph n n i dung ch  y u. Trong quá trình đàmờ ắ ỉ ớ ượ ộ ầ ộ ủ ế  
phán, khi trình bày không ch  c n n i dung rõ ràng, có tr t t , mà cũng c n có n iỉ ầ ộ ậ ự ầ ộ  
dung đ n gi n d  hi u. ơ ả ễ ể



 Đ  có đ c n i dung đ n gi n, c n chú ý hai v n đ  sau: Th  nh t không nên đ aể ượ ộ ơ ả ầ ấ ề ứ ấ ư  
ra quá nhi u l i đ i tho i. Ví nh , m t lúc thì “chúng ta đã nói…..”, khi thì “tôiề ờ ố ạ ư ộ  
nói…”, lúc l i “anh y l i nói…”, “lúc đó thì tôi nói…”. T  “nói” d c nh c điạ ấ ạ ừ ượ ắ  
nh c l i, ngôn ng  l n x n, khi n ng i khác c m th y chán ngán. Th  hai đó làắ ạ ữ ộ ộ ế ườ ả ấ ứ  
không nên đ  c p quá nhi u đ n nh ng chi ti t nh . Nh t thi t ph i đ t mình vàoề ậ ề ế ữ ế ỏ ấ ế ả ặ  
toàn hoàn c nh, không nên ch  vì nh ng v n đ  nh  mà đ  v ng m c. N u khôngả ỉ ữ ấ ề ỏ ể ướ ắ ế  
s  b  v ng thân vì nh ng chuy n nh  nh t mà khó th c hi n đ c nh ng b cẽ ị ướ ữ ệ ỏ ặ ự ệ ượ ữ ướ  
quan tr ng. T n d ng h t s c th c hi n m t cu c h i ngh  đ  gi i quy t m t hayọ ậ ụ ế ứ ự ệ ộ ộ ộ ị ể ả ế ộ  
nhi u v n đ . Ngoài ra sau khi t ng thu t m t n i dung dài khi h t thúc nên rõề ấ ề ườ ậ ộ ộ ế  
ràng rành m ch t ng k t n i dung m t l n. Vi c này s  đ  l i n t ng t t v iạ ổ ế ộ ộ ầ ệ ẽ ể ạ ấ ượ ố ớ  
đ i tác đàm phán.ố

Ví d : Khi b n đ c gi i thi u s n ph m, nh ng công ty b n không c n t i s nụ ạ ượ ớ ệ ả ẩ ư ạ ầ ớ ả  
ph m đó, b n có th  nói nh  th  này: “C m n quí công ty đã gi i thi u, tuy nhiênẩ ạ ể ư ế ả ơ ớ ệ  
hi n t i công ty chúng t i ch a c n s n ph m này”. Hay ví d  nh , khi hai bên đàmệ ạ ố ư ầ ả ẩ ụ ư  
phán ch a đ t đ c tho  thu n chung, thì có th  nói: “M t s  yêu c u c a quíư ạ ượ ả ậ ể ộ ố ầ ủ  
công ty chúng tôi s  nghiên c u kĩ l ng, và s  ti n hành đàm phán n u nh  có cẽ ứ ưỡ ẽ ế ế ư ơ 
h i thích h p”, “v n đ  b n gi i quy t th t thông thoáng, d  hi u, khâm ph c,ộ ợ ấ ề ạ ả ế ậ ễ ể ụ  
khâm ph c, hi v ng r ng l n sau chúng ta s  có m t cu c đàm phán thành công”.ụ ọ ằ ầ ẽ ộ ộ

V  ph ng di n t  ng  tr n thu t, nên chú ý t i ng  đi u, t c đ  nói và âmề ươ ệ ừ ữ ầ ậ ớ ữ ệ ố ộ  
l ng. Còn c n chú ý t i ph ng di n m n t , thông th ng, cùng m t câu ngượ ầ ớ ươ ệ ượ ừ ườ ộ ữ 
đi u bi u đ t hàm ý khác nhau là không gi ng nhau, đi u này cũng bi u đ t tìnhệ ể ạ ố ề ể ạ  
c m và suy nghĩ c a ng i nói, Vì th , ng i đàm phán nên thông qua vi c bi nả ủ ườ ế ườ ệ ế  
đ i ng  đi u khác nhau đ  bi u đ t s  t  tin, quy t tâm, b t mãn, nghi ng  cũngổ ữ ệ ể ể ạ ự ự ế ấ ờ  
nh  s  ghen ghét. Đ ng th i cũng có cùng s  thay đ i tình c m trong ng  đi u c aư ự ồ ờ ự ổ ả ữ ệ ủ  
đ i ph ng.ố ươ

Trong khi nói, không nên nói quá nhanh, đi u này s  làm cho đ i ph ng khó nghe.ề ẽ ố ươ  
T c đ  nói cũng không nên quá ch m, quá ch m s  gây ra c m giác ng ng ngùng,ố ộ ậ ậ ẽ ả ượ  
không nhanh nh n và không quy t đoán.ẹ ế

Âm l ng không nên quá nh , nh  quá s  làm cho đ i ph ng khó nghe, gây raượ ỏ ỏ ẽ ố ươ  
c m giác tr m tĩnh, và không đ  l i n t ng. Tuy nhiên âm l ng cũng khôngả ầ ể ạ ấ ượ ượ  
đ c quá to, quá to s  gây c m giác hùng h  hăm do  hay gi n d  xúc ph m. Vượ ẽ ả ổ ạ ậ ữ ạ ề 
ph ng di n m n t , l a ch n cách dùng t  d  hi u, thông thu c. S  d ng tươ ệ ượ ừ ự ọ ừ ễ ể ộ ử ụ ừ 
quen, t  chuyên d ng đ  đ i ph ng d  hi u. Dùng t  chính xác, nh t thi t khôngừ ụ ể ố ươ ễ ể ừ ấ ế  



đ c s  d ng ngôn ng  m  ám khó hi u, tránh t n t i kho ng tr ng gi a đôi bên.ượ ử ụ ữ ờ ể ồ ạ ả ố ữ  
Trong khi đàm phán v n d ng nh ng t  h i đ  thu hút s  chú ý c a đ i ph ng,ậ ụ ữ ừ ỏ ể ự ủ ố ươ  
đ ng th i đ a ra ph ng h ng c  th  theo suy nghĩ c a đ i ph ng, và trong quáồ ờ ư ươ ướ ụ ể ủ ố ươ  
trình đ i tho i thu th p nh ng thông tin ch a rõ ho c nh ng t  li u ch a bi t.ố ạ ậ ữ ư ặ ữ ư ệ ư ế

Hình th c h i trong đàm phán muôn màu muôn v . Có th  h i v  m t v n đ  cứ ỏ ẻ ể ỏ ề ộ ấ ề ụ 
th  nào đó. Ví d  nh : “Ông cho r ng cung cách ph c v  sau khi tiêu th  li u cóể ụ ư ằ ụ ụ ụ ệ  
th  c i ti n đ c không?”. Cũng có th  ti n hành h i đ i v i m t v n đ  t ngể ả ế ượ ể ế ỏ ố ớ ộ ấ ề ổ  
h p hay v n đ  toàn c c. Ví d  nh : “Ông có cách nhìn nh n nh  th  nào đ i v iợ ấ ề ụ ụ ư ậ ư ế ố ớ  
tình hình c nh tranh trên th  tr ng hi n nay?” Cách h i nh  th  này không gi iạ ị ườ ệ ỏ ư ế ớ  
h n v  ph m vi. Cũng có th  ti n hành ph ng th c h i thăm dò. Ví d : “Chúngạ ề ạ ể ế ươ ứ ỏ ụ  
tôi s  tăng l ng hàng mua, v  phía quí công ty li u có đãi ng  gì không?”. Có thẽ ượ ề ệ ộ ể 
v n d ng ph ng án h i d n d t, ví d : “Kinh doanh tiêu th  m t hàng này n uậ ụ ươ ỏ ẫ ắ ụ ụ ặ ế  
không nh n đ c tri t kh u 3% chúng tôi s  không th  thu đ c nhi u l i nhu nậ ượ ế ấ ẽ ể ượ ề ợ ậ  
và s  khó đ t đ c hi u qu  cao nh t”. Cách h i nh  th  này s  khi n đ iẽ ạ ượ ệ ả ấ ỏ ư ế ẽ ế ố  
ph ng không còn cách l a ch n nào khác s  ph i tr  l i. H i cũng có th  h i theoươ ự ọ ẽ ả ả ờ ỏ ể ỏ  
ph ng th c hi p th ng, ví d : “Quí công ty xem v i chi t kh u là 3% c a phíaươ ứ ệ ươ ụ ớ ế ấ ủ  
chúng tôi nh  v y đã tho  đáng ch a?”. Ng  khí h i nh  th  này luôn mang ngư ậ ả ư ữ ỏ ư ế ữ 
khí chuy n bi n, d  đ c ti p nh n. Ph ng th c h i đa d ng, chúng ta có thể ế ễ ượ ế ậ ươ ứ ỏ ạ ể 
ti n hành các ph ng th c h i đ i v i các tình hu ng khác nhau. Nên h i sau khiế ươ ứ ỏ ố ớ ố ỏ  
đ i ph ng đã nói xong.ố ươ

Khi đ i ph ng phát ngôn, nói leo chính là hành vi gây ph n c m nh t. Tuy nhiênố ươ ả ả ấ  
n u đ i ph ng nói quá dài dòng, thì có th  l a đ  h i chen ngang m t cách t  nh .ế ố ươ ể ự ể ỏ ộ ế ị  
Ví d  nh , có th  h i khi đ i ph ng ng ng gi a ch ng: “Ý c a ông v a nói có ýụ ư ể ỏ ố ươ ừ ữ ừ ủ ừ  
nghĩa gì v y...?”; “V n đ  trên chúng tôi đã n m đ c r i, còn v n đ  kia thì nhậ ấ ề ắ ượ ồ ấ ề ư 
th  nào?”. Ngoài ra có th  ti n hành h i tr c và sau khi phát ngôn. Còn có th  h iế ể ế ỏ ướ ể ỏ  
trong th i gian th o lu n trong h i ngh . K  x o tr  l i trong đàm phán cũng khôngờ ả ậ ộ ị ỹ ả ả ờ  
ph i là m t vi c d  dàng. Đòi h i ph i tr i qua t ng quan toàn c c c a ng i đàmả ộ ệ ễ ỏ ả ả ổ ụ ủ ườ  
phán, sau khi suy nghĩ t  m  m i có th  tr  l i. Vì v y mà trên th ng tr ng bâyỉ ỉ ớ ể ả ờ ậ ươ ườ  
gi  luôn có câu “nh t ngôn c u đ nh, t  mã nan truy", khi b n h i h n vì câu nóiờ ấ ử ỉ ứ ạ ố ậ  
c a mình thì đó là hành vi th t ngôn, và ph i tr  giá t  đi u đó. Câu h i c a đ iủ ấ ả ả ừ ề ỏ ủ ố  
ph ng trong khi đàm phán đ c tính toán h t s c t  m . Trong đó có chi n l c, cóươ ượ ế ứ ỉ ỉ ế ượ  
nghi ng , có c  c m b y. Đ i v i nh ng v n đ  này, ng i tr  l i c n ph i tuỳ cờ ả ạ ẫ ố ớ ữ ấ ề ườ ả ờ ầ ả ơ 

ng bi n, tuy nhiên không nh t thi t ph i tr  l i chính di n v n đ .ứ ế ấ ế ả ả ờ ệ ấ ề

A, C n chuy n h ng đ i tho i.ầ ể ướ ố ạ  Khi hai bên đàm phán phát sinh tranh ch p mâuấ  
thu n, ch ng qua cũng ch  là vi c bé xé ra to, là ch ng ng i trong khi đàm phán.ẫ ẳ ỉ ệ ướ ạ  
C n bi t thay đ i cu c đ i tho i. Ví d  nh : “Chúng ta đã bàn lu n sang ch  đầ ế ố ộ ố ạ ụ ư ậ ủ ề 
khác, bây gi  có th  th o lu n l i ch  đ  ban đ u hay không?”, “V n đ  nàyờ ể ả ậ ạ ủ ề ầ ấ ề  
t ng đ i ph c t p, chúng ta nên phân ra đ  th o lu n d  h n”.ươ ố ứ ạ ể ả ậ ễ ơ

B, Không nh t thi t ph i tr  l i t n cùng câu h i c a đ i ph ng. ấ ế ả ả ờ ậ ỏ ủ ố ươ Trong quá 
trình ti n thêm m t b c đàm phán, chúng ta có th  s  r i vào th  b  đ ng. Ví d :ế ộ ướ ể ẽ ơ ế ị ộ ụ  
đ i ph ng đ a ra câu h i v  ch t l ng s n ph m. Chúng ta cũng không nên gi iố ươ ư ỏ ề ấ ượ ả ẩ ớ  
thi u t n cùng t  m  tiêu chu n ch t l ng s n ph m, ch  nên tr  l i m t s  các chệ ậ ỉ ỉ ẩ ấ ượ ả ẩ ỉ ả ờ ộ ố ỉ 
tiêu ch  ch t, đ  t  đó xây d ng m t n t ng ch t l ng t t.ủ ố ể ừ ự ộ ấ ượ ấ ượ ố

C, Ph ng th c t  ch i tr  l i.ươ ứ ừ ố ả ờ  Đàm phán đó là nh m m c đích đôi bên cùng cóằ ụ  
l i, và đôi bên cùng đ t đ c hi u qu  đàm phán nh  ý. N u nh  không ti p nh nợ ạ ượ ệ ả ư ế ư ế ậ  



đ c đi u ki n c a đ i ph ng, không ký k t đ c h p đ ng. Lúc này chính là lúcượ ề ệ ủ ố ươ ế ượ ợ ồ  
s  d ng ph ng án t  ch i c  tuy t, không nên khi n đ i ph ng có c m giácử ụ ươ ừ ố ự ệ ế ố ươ ả  
“đ i th ” mà nên duy trì quan h  “đ i tác”. Khi c  tuy t v n ph i gi  hoà khí, số ủ ệ ố ự ệ ẫ ả ữ ự 
chuy n bi n. Ví d : “Ý ki n c a b n r t hay, chúng tôi có th  xem xét l i”, “tôi r tể ế ụ ế ủ ạ ấ ể ạ ấ  
thích s n ph m c  b n, nh ng ti c là v n dùng c a chúng tôi quá ít”.ả ẩ ả ạ ư ế ố ủ

D, M n cách tr  l i vòng vo. ượ ả ờ Trong đàm phán, khi đ i ph ng đ a ra câu h iố ươ ư ỏ  
mà b n ch a suy nghĩ cân nh c k  mà đ i ph ng thúc gi c không đúng lúc, b nạ ư ắ ỹ ố ươ ụ ạ  
có th  v n d ng nh ng t  li u còn dang d  hay m n cách nói vòng vo đ  tr  l i.ể ậ ụ ữ ư ệ ở ượ ể ả ờ  
Ví d : “Tôi ch a th  đ a ra câu tr  l i đ i v i câu h i c a b n, nh t thi t ph i h iụ ư ể ư ả ờ ố ớ ỏ ủ ạ ấ ế ả ỏ  
ý ki n c p trên”. Tr  l i vòng vo không có nghĩa là t  ch i không tr  l i. Đi u nàyế ấ ả ờ ừ ố ả ờ ề  
bi u th  s  vi c này c n ph i đ c suy nghĩ cân nh c tr c khi đ a ra quy t đ nh.ể ị ự ệ ầ ả ượ ắ ướ ư ế ị

Trong quá trình đàm phán, do hai bên luôn mong duy trì đ c l i ích cho b n thân,ượ ợ ả  
đ  mong sao đ t đ c tho  thu n chung, tuy nhiên cũng t n t i nhi u ý ki n b tể ạ ượ ả ậ ồ ạ ề ế ấ  
đ ng, có khi làm cho cu c đàm phán r i vào b  t c. Lúc này n u không gi i quy tồ ộ ơ ế ắ ế ả ế  
đ c b  t c thì cu c đàm phán không cách nào có th  ti n hành đ c. N u mu nượ ế ắ ộ ể ế ượ ế ố  
phá v  b  t c, m t m t chúng ta nên đ a ra nh ng l i c  vũ đ ng viên đ i ph ngỡ ế ắ ộ ặ ư ữ ờ ổ ộ ố ươ  
v  nh ng n  l c đã đ t đ c; m t khác có th  áp d ng nh ng ph ng án khác đề ữ ỗ ự ạ ượ ặ ể ụ ữ ươ ể 
gi i quy t.ả ế

Ph ng pháp c  th  đ  v n d ng kĩ x o này đó là:ươ ụ ể ể ậ ụ ả

A, Dùng l i l  khích l  c  vũ đ i ph ng.ờ ẽ ệ ổ ố ươ  Khi đàm phán r i vào b  t c, b n cóơ ế ắ ạ  
th  dùng nh ng câu nói khích l  nh : “Ngài th y đ y, chúng ta đã gi i quy t đ cể ữ ệ ư ấ ấ ả ế ượ  
r t nhi u v n đ , hi n gi  ch  còn l i m t s  ít, n u không gi i quy t ngay thì cóấ ề ấ ề ệ ờ ỉ ạ ộ ố ế ả ế  
ph i là r t ti c không?” Cách nói này xem ra n nh t, trên th c t  n u bi t c  vũả ấ ế ổ ấ ự ế ế ế ổ  
khích l  thì s  mang l i tác d ng r t t t.ệ ẽ ạ ụ ấ ố

Đ i v i cu c đàm phán có quá nhi u v n đ  đ  th o lu n, nên xoá b  nh ng bố ớ ộ ề ấ ề ể ả ậ ỏ ữ ế 
t c còn t n t i, ví d , trong cu c đàm phán có sáu v n đ  c n th o lu n mà trongắ ồ ạ ụ ộ ấ ề ầ ả ậ  
đó có b n v n đ  là quan tr ng, còn l i hai v n đ  là th  y u, gi  s  nh  trongố ấ ề ọ ạ ấ ề ứ ế ả ử ư  
b n v n đ  thì có ba v n đ  đ t đ c tho  thu n, còn l i m t v n đ  quan tr ngố ấ ề ấ ề ạ ượ ả ậ ạ ộ ấ ề ọ  
và hai v n đ  nh , thì khi đ i di n v i b  t c b n nên nói v i đ i ph ng nh  thấ ề ỏ ố ệ ớ ế ắ ạ ớ ố ươ ư ế 
này: “Trong b n v n đ  đã gi i quy t đ c ba v n đ , còn l i m t v n đ  n uố ấ ề ả ế ượ ấ ề ạ ộ ấ ề ế  
nh  gi i quy t đ c thì coi nh  các v n đ  nh  khác cũng gi i quy t đ c, đư ả ế ượ ư ấ ề ỏ ả ế ượ ể 
chúng ta có th  ti p t c n  l c, yên tâm th o lu n n t v n đ  cu i cùng! N u g tể ế ụ ỗ ự ả ậ ố ấ ề ố ế ạ  
b  nó thì t t nhiên s  c m th y r t ti c!” Nghe v y đ i ph ng r t có th  s  ti pỏ ấ ẽ ả ấ ấ ế ậ ố ươ ấ ể ẽ ế  
t c đàm phán, và b  t c đã b  lo i hoàn toàn.ụ ế ắ ị ạ

B, Tìm m tộ  
ph ng án khác.ươ  
Trong đàm phán, do 
hai bên không đ ngồ  
nh t quan đi m nênấ ể  
giao d ch d  r i vàoị ễ ơ  
b  t c. Lúc này màế ắ  



dùng l i nói đ  gi i quy t b  t c thì không th  thành công. D i tình hình này,ờ ể ả ế ế ắ ể ướ  
chúng ta có th  v n d ng các ph ng pháp nh m lo i b  nh ng b  t c. Và d iể ậ ụ ươ ằ ạ ỏ ữ ế ắ ướ  
đây là nh ng bi n pháp thay th :ữ ệ ế

(1) Thay đ i lãnh đ o ho c nhân viên c a nhóm nh  đàm phán.ổ ạ ặ ủ ỏ

(2) L a ch n th i gian đàm phánự ọ ờ . Ví d  nh  đ nh l i th i gian đàm phán đ  cóụ ư ị ạ ờ ể  
th  th o lu n bàn b c nh ng v n đ  khó gi i quy t. Vì lúc đó có th  s  có nhi uể ả ậ ạ ữ ấ ề ả ế ể ẽ ề  
t  li u và lí do đ y đ .ư ệ ầ ủ

(3) Thay đ i ph ng th c ph c v  sau khi tiêu th ,ổ ươ ứ ụ ụ ụ  ví d  nh  đ  ngh  gi m b tụ ư ề ị ả ớ  
các th  t c r m rà, đ  b o đ m ph c v  sau này.ủ ụ ườ ể ả ả ụ ụ

(4) C i bi n các m c đ  nguy hi m. ả ế ứ ộ ể Phân tích nh ng l i ích cũng nh  t n th t cóữ ợ ư ổ ấ  
th  x y ra, giúp đ i ph ng quay tr  l i vòng đàm phán.ể ả ố ươ ở ạ

(5) Thay đ i hình thái đàm phán, t  tình hình tranh đ u căng th ng cho t iổ ừ ấ ẳ ớ  
tình tr ng cùng nhau n  l c, đ ng tâm hi p l c.ạ ỗ ự ồ ệ ự  Tăng s  liên l c liên k t gi aự ạ ế ữ  
ông ch , ki n trúc s , và các k  s  k  thu t c a hai bên đàm phán, cùng có s  nhủ ế ư ỹ ư ỹ ậ ủ ự ả  
h ng đ  đi đ n gi i quy t v n đ .ưở ể ế ả ế ấ ề

(6) Tìm m t ng i trung gian đ  lí gi i, ộ ườ ể ả đ ng nhiên ng i này ph i có uy tín vàươ ườ ả  
có quy n đ a ra s  c m hoá đi u ti t.ề ư ự ả ề ế

(7) Thi t l p m t u  ban nghiên c u do nhân viên hai bên h p thành.ế ậ ộ ỷ ứ ợ

(8) Nh ng b  h p lí, ượ ộ ợ đ a nhi u ph ng án đ  đ i ph ng có c  h i l a ch n.ư ề ươ ể ố ươ ơ ộ ự ọ

(9) B  qua v n đ  này,ỏ ấ ề  bàn lu n nh ng v n đ  d  gi i quy t, sau đó đ i có cậ ữ ấ ề ễ ả ế ợ ơ 
h i đ  gi i quy t nh ng v n đ  khó.ộ ể ả ế ữ ấ ề

(10) T m th i ngh  gi i lao, sau khi tho i mái,ạ ờ ỉ ả ả  thích h p k t n i tình c m đôiợ ế ố ả  
bên, có th  đ a ra thái đ  nh  nhàng đ  gi i quy t v n đ .ể ư ộ ẹ ể ả ế ấ ề

Hoá gi i nh ng b  t c đ  tăng thêm thành ý h p tác gi a đôi bên, giúp cho ti nả ữ ế ắ ể ợ ữ ế  
trình đàm phán đ t đ c thu n l i.ạ ượ ậ ợ

 

Theo: Lãnh Đ oạ

Comments: 7 cách đàm phán hi u quệ ả

K  năng đàm phán r t c n thi t không ch  trong công vi c mà còn trong nhi u lĩnhỹ ấ ầ ế ỉ ệ ề  
v c khác c a cu c s ng. M t cu c đàm phán thành công là khi mang l i k t quự ủ ộ ố ộ ộ ạ ế ả 
làm cho c  hai phía tham gia đ u hài lòng. Nh ng g i ý sau đây s  giúp b n trang bả ề ữ ợ ẽ ạ ị 
k  năng đàm phán hi u qu  h n:ỹ ệ ả ơ



1. Luôn b t đ u m t cách tích c c và cho th y s  tôn tr ng v i đ i tác. Ch ng h nắ ầ ộ ự ấ ự ọ ớ ố ẳ ạ  
nh : "Tôi bi t anh/ch  đã b  nhi u công s c" hay "B n báo cáo c a anh/ch  th tư ế ị ỏ ề ứ ả ủ ị ậ  
t t". Nh  th  s  giúp t o thi n chí t  c  hai phía.ố ư ế ẽ ạ ệ ừ ả

2. Trong quá trình đàm phán, n u đ i tác b t đ u b  kích đ ng hay n i gi n, hãy cế ố ắ ầ ị ộ ổ ậ ố 
g ng bình tĩnh, đ ng đ  b  "lôi kéo" theo, mà v n m m c i, trò chuy n bìnhắ ừ ể ị ẫ ỉ ườ ệ  
th ng cho đ n khi đ i tác bình tĩnh tr  l i.ườ ế ố ở ạ

3. Hãy chu n b  th t k , nh t là xác đ nh rõ m c tiêu c n ph i đ t đ c cho cu cẩ ị ậ ỹ ấ ị ụ ầ ả ạ ượ ộ  
đàm phán cũng nh  nh ng đi m nào b n có th  nh ng b , nh ng đi m nào khôngư ữ ể ạ ể ượ ộ ữ ể  
th  và bám ch c vào đó đ  nói chuy n v i đ i tác.ể ắ ể ệ ớ ố

4. T o không gian thân thi n và khéo léo đ a ra đ  ngh  cho phía đ i tác cũng nhạ ệ ư ề ị ố ư 
nh ng đi u b n mu n phía đ i tác ch p thu n.ữ ề ạ ố ố ấ ậ

5. Luôn t p trung l ng nghe vì đi u này s  giúp b n hi u rõ đ c quan đi m vàậ ắ ề ẽ ạ ể ượ ể  
nh ng gì mà phía đ i tác mu n chuy n t i. Khi b n chăm chú l ng nghe, đ i tác sữ ố ố ể ả ạ ắ ố ẽ 
c m th y mình đ c tôn tr ng và l i nói có giá tr .ả ấ ượ ọ ờ ị

6. Suy nghĩ thoáng và gi  thái đ  đúng m c ngay c  khi b n không đ t đ c đi uữ ộ ự ả ạ ạ ượ ề  
mình mu n trong cu c đàm phán; đ ng đ  đ i tác th y s  b t mãn.ố ộ ừ ể ố ấ ự ấ

7. K t thúc cu c đàm phán m t cách nhã nh n v i n  c i trên môi. Đi u này sế ộ ộ ặ ớ ụ ườ ề ẽ 
giúp b n t o thi n c m và thu n l i cho nh ng l n g p sau.ạ ạ ệ ả ậ ợ ữ ầ ặ


