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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
 
Актуальность изучения учебной дисциплины «Техника ведения 

деловых переговоров» вызвана необходимостью применения на прак-
тике рекомендаций, позволяющих эффективно проводить деловые 
встречи и переговоры в духе взаимного уважения при сохранении их 
общего делового характера и поощрения достижения выгоды. 

В связи с развитием внешнеэкономических связей и института 
предпринимательства возрастает роль деловых переговоров как важ-
ного этапа и эффективного практичного средства достижения общей 
цели при разумной обоюдной выгоде партнеров по бизнесу. Это обу-
словлено интернационализацией делового общения и развитием меж-
дународного сотрудничества. 

Целью учебной дисциплины является изучение магистрантами 
теории и практики ведения переговоров, обучение правилам и прин-
ципам ведения переговорного процесса, отработка практических ме-
тодов, помогающих находить наилучшую альтернативу обсуждаемому 
соглашению, устанавливать контакт с оппонентами, выбирать опти-
мальную модель слушания собеседника, а также освоение объектив-
ных и наиболее рациональных форм и методов взаимных конструк-
тивных предложений, с помощью которых достигается более или ме-
нее выгодный для партнеров результат в условиях конкуренции и 
высокой динамики хозяйственной среды. 

Задачи учебной дисциплины: 
– овладеть переговорной терминологией, стратегией, информаци-

онно-коммуникативными особенностями переговорного процесса; 
– изучить подходы к моделированию переговорного процесса, ме-

тоды анализа различных технологий ведения переговоров, обстоя-
тельств, закономерностей и правил «скрытого управления» ими; 

– обучить магистрантов практическим методам ведения бизнес-
переговоров; 

– освоить техники активных коммуникаций и групповой работы. 
В результате изучения учебной дисциплины обучаемый должен: 
1) знать: 
– понятие «деловые переговоры»; 
– основные стратегии в рамках деловых переговоров; 
– основные особенности подготовки перед проведением деловых 

переговоров; 
– приемы эффективных деловых коммуникаций; 
– техники противодействия манипулированию в ходе переговор-

ного процесса; 
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– техники работы с возражениями; 
– различия, недостатки и достоинства проведения переговоров по-

средством личной встречи, телефонного разговора; 
– особенности ведения переговоров представителями разных стран; 
– основы техники ведения бизнес-переговоров, переговорные функ-

ции и последовательность переговоров; 
– особенности и процедуру проведения переговоров; 
2) уметь: 
– применять основные принципы ведения деловых переговоров 

в ходе переговорного процесса; 
– выбирать необходимую стратегию переговоров и тактику эмо-

ционального и рационального давления в ходе переговоров; 
– предварительно моделировать различные ситуации развития пе-

реговоров; 
– выявлять цели и интересы договаривающихся сторон; 
– противодействовать манипулированию в ходе переговорного 

процесса. 
3) приобрести навыки: 
– речевой коммуникации в ходе переговоров; 
– постановки вопросов и эффективного использования вопросов 

в ходе переговорного процесса; 
– применения основных принципов переговоров на практике; 
– интерпретирования невербальных форм поведения; 
– психологических механизмов воздействия на переговорщиков; 
– защиты от манипуляций; 
– отработки возражений в различных ситуациях в ходе переговор-

ного процесса; 
– активного слушания; 
– деловой переписки с иностранным партнером; 
4) владеть: 
– методиками анализа поведения переговорщиков; 
– методиками анализа процесса деловых переговоров; 
– стратегиями переговорного процесса. 
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ПРИМЕРНЫЙ ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 
для очной формы получения высшего образования 

 
Количество часов 

В том числе 
Тема 

Всего 
лекций 

практических 
занятий 

(семинарских) 

1. Деловые переговоры − наука и искусст-
во в процессе профессиональной деятель-
ности 2 2 – 

2. Психологические аспекты ведения дело-
вых переговоров 6 4 2 

3. Модели и методы ведения деловых пе-
реговоров 4 2 2 

4. Базовые переговорные техники 6 4 2 

5. Ситуационное переговорное поведение 4 2 2 

6. Проблемные переговорные ситуации 4 2 2 

7. Мультикультурные особеннocти веде-
ния переговоров 4 2 2 

8. Технологии успешных переговоров 6 2 4 

Итого 36 20 16 
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ПРИМЕРНЫЙ ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 
для заочной формы получения высшего образования 

 
Количество часов 

В том числе 
Тема 

Всего 
лекций 

практических 
занятий 

(семинарских) 

1. Деловые переговоры − наука и искусст-
во в процессе профессиональной деятель-
ности – – – 

2. Психологические аспекты ведения дело-
вых переговоров 2 2 – 

3. Модели и методы ведения деловых пе-
реговоров 2 – 2 

4. Базовые переговорные техники 2 2 – 

5. Ситуационное переговорное поведение – – – 

6. Проблемные переговорные ситуации – – – 

7. Мультикультурные особеннocти веде-
ния переговоров – – – 

8. Технологии успешных переговоров 2 – 2 

Итого 8 4 4 
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ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 
И АУДИТОРНОЙ РАБОТЫ. СЕМИНАРСКИЕ ЗАНЯТИЯ 

 
Тема 1. Деловые переговоры – наука и искусство в процессе 

профессиональной деятельности 
 

Вопросы, изучаемые на лекциях 
 
1. Объект, предмет и задачи учебной дисциплины.  
2. Подходы к трактовке «деловые переговоры». 
3. Этапы и алгоритм ведения  деловых переговоров.  
4. Структура, характеристика, категории и элементы деловых пе-

реговоров.  
 

Контрольные вопросы 
 
1. В чем заключается сущность понятия переговоров? Какое место 

они занимают в дипломатической деятельности? 
2. Какова роль переговоров в жизни международного сообщества? 
3. В чем состоит основное предназначение переговоров? 
4. Можно ли переговоры рассматривать как на науку и искусство? 

Почему? 
5. Является ли информационно-аналитическая работа единым про-

цессом сбора фактического материала, его анализа и выводов? Обос-
нуйте свое мнение. 

6. Каковы стадии переговорного процесса? 
7. Как инициируются переговоры? 
8. Какие выделяют фазы переговоров? 
9. Что такое переговорный процесс? 
10. Какие области взаимодействия людей требуют умения вести 

переговоры? 
11. Каковы характерные признаки элементов, определяющих по-

нятие «переговорный процесс»? 
12. По каким признакам можно классифицировать различные виды 

переговоров? 
13. Кто может быть субъектом переговоров? 
14. Какие бывают виды переговоров? 
15. Каковы место и роль этапа «подготовки» в переговорном про-

цессе? 
16. Какие стадии выделяют в процессе переговоров? 
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Темы рефератов 
 
1. Природа и сущность деловых переговоров.  
2. Функции деловых переговоров.  
3. Классификация деловых переговоров.  
4. Особенности международных переговоров как практической 

деятельности.  
5. Переговоры как практическая деятельность, предполагающая 

одновременное совпадение и различие интересов.  
6. Зарубежные исследования процесса ведения переговоров. 
7. Роль национальной специфики в переговорах. 
8. Ведение переговоров как сфера профессиональной деятельно-

сти. 
9. Предпосылки возникновения и история развития переговорного 

процесса.  
10. Переговоры как наука и искусство.  
11. Значение совершенствования ведения переговоров. 
12. Роль национальной специфики в переговорах. 
13. Особенности ведения переговоров представителей разных 

стран. 
14. Особенности сбора информации о партнерах по переговорам. 
15. Определение цели и задач на переговорах.  
16. Определение состава участников.  
17. Пространство для ведения деловых переговоров.  
18. План ведения деловых переговоров. 
19. Организационный этап подготовки к деловым переговорам.  
20. Этап подготовки содержательной стороны деловых перего-

воров. 
21. Этап «Small talking».  
22. Этап взаимного предъявления позиции.  
23. Этап совместного обсуждения содержательной стороны пози-

ции.  
24. Этап совместного поиска вариантов решения проблемы.  
25. Этап принятия решения. 
 

Тест 
Способность вести переговоры 

 
Ответьте на приведенные ниже вопросы «да» или «нет». Ответы 

оформите в виде таблицы 1. Оценочная шкала приводится в таблице 2. 
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Таблица 1  –  Итоговая таблица к тесту «Способность вести переговоры» 

Вопрос Вариант ответа Балл за ответ 

1     
2   
...   
16   
Сумма баллов     

 
Таблица 2  –  Оценочная шкала к тесту «Способность вести переговоры» 

Правильный вариант ответа Балл за ответ 

Ответ «нет» на вопросы 1, 2, 3, 4, 6, 7, 9, 14, 15, 16 

Ответ «да» на вопросы 5, 8, 10, 11, 12, 13 

Вы получаете 1 балл за каждый 
правильный ответ 

 
Вопросы 

 
1. Бывает ли, что вас удивляет реакция людей, с которыми вы 

сталкиваетесь первый раз? 
2. Стремитесь ли вы договорить фразу, начатую собеседником? 
3. Часто ли вы жалуетесь, что вам не дают всего необходимого для 

успешной работы? 
4. Возражаете ли вы, когда критикуют ваш коллектив? 
5. Способны ли вы предвидеть, чем будете заниматься в ближай-

шие шесть месяцев? 
6. Стараетесь ли вы скрыть собственное мнение при обсуждении 

проблемы с незнакомыми людьми? 
7. Считаете ли вы, что в переговорах кто-то всегда проигрывает? 
8. Говорят ли о вас, что вы упорны? 
9. Считаете ли вы, что запрашивать на переговорах надо вдвое 

больше того, что необходимо? 
10. Трудно ли вам скрыть свое настроение? 
11. Считаете ли вы, что возражать необходимо по всем пунктам, 

если ваше мнение другое? 
12. Неприятна ли вам смена деятельности? 
13. Занимаете ли вы соответствующую вам должность? 
14. Допустимо ли пользоваться слабостями других? 
15. Легко ли вы убеждаете других? 
16. Готовитесь ли вы к деловым встречам? 



 10

Ключ 
 
Сумма баллов 0–5 – вас нецелесообразно привлекать для перего-

воров. 
Сумма баллов 6–11 – вас можно привлекать к переговорам, но под 

контролем. 
Сумма баллов 12–16 – вы способны вести переговоры. 
 
 
Тема 2. Психологические аспекты ведения 

деловых переговоров  
 

Вопросы, изучаемые на лекциях 
 
1. Проявление индивидуально-типологических особенностей лич-

ности в процессе переговоров. 
2. Жесты, поза, мимика – характеристика намерений партнеров 

в деловом общении. 
3. Психологические приемы влияния на партнера  в процессе де-

ловых переговоров.  
4. Особенности ведения переговоров в различных странах.  
5. Влияние национальных черт на ведение переговоров.  
 

Контрольные вопросы 
 
1. Какое психологическое воздействие оказывают друг на друга 

партнеры по переговорам? 
2. Что понимается под национальными особенностями ведения пе-

реговоров? 
3. Каковы особенности переговорного стиля дипломатии России, 

США, Франции, Великобритании, Германии, Италии? 
4. Важен ли личностный фактор на переговорах? 
5. Какие существуют психологические средства влияния? 
6. Что понимают под цивилизованным психологическим влиянием? 
7. Почему психологическое нападение и принуждение считаются 

варварскими способами влияния? 
8. Каковы особенности психотехнологии завершения переговоров? 
9. Что такое активное слушание? 
10. В чем разница между активным и пассивным слушанием? 
11. Какие возникают психологические сигналы при вступлении 

в контакт? Охарактеризуйте их. 
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Темы рефератов 
 
1. Мимика, жесты, телодвижения как показатель внутреннего со-

стояния собеседника.  
2. Национальные особенности невербального общения.  
3. Личностный стиль ведения переговоров и трудности его опре-

деления. 
4. Общая характеристика невербальных средств общения и их ро-

ли в переговорном процессе.  
5. Роль невербальных средств в различных культурах. 
6. Типы невербальных средств общения на переговорах. 
7. Создание благоприятного климата для переговоров. 
8. Основные приемы установки эмоциональной связи с партнером 

и управление контактом. 
9. Психотехнология подготовки к переговорам. 
10. Компоненты коммуникативной компетентности. 
 

Задания для самостоятельной работы 
 
Задание 1. Приведите речевые иллюстрации по уровням непони-

мания в контексте переговорного процесса: 
– Что такое уровни понимания? 
– Что такое иллюзия понятности в ситуации «профессионал – про-

фессионал»? 
– Что такое иллюзия понятности в ситуации «хаотическая речь»? 
– Что такое иллюзия понятности в ситуации «профессионал – не-

профессионал»? 
 
Задание 2. Эвфемизмы – мягкие эквиваленты достаточно резких 

слов или выражений, которые предпочтительно завуалировать, на-
пример: вместо «Он умер» – «Он ушел из жизни», вместо «Бедный» – 
«Нуждающийся», вместо «Старый человек» – «Человек преклонного 
возраста» и т. п. 

Придумайте не менее 10 слов, неприятных для партнера, и подбе-
рите к ним эвфемизмы. Например: дебил – человек с недоразвитыми 
способностями. 

 
Задание 3. Заполните в таблице 3 столбец «Предположительное 

значение», используя материалы раздела. 
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Таблица 3  –  Язык тела 

Пример Сигнал на языке тела Предположительное 
значение 

Один из собеседников дока-
зывает остальным, что они 
чего-то не знают 

Касание носа. Побочный сиг-
нал – быстрый взгляд вниз 

 

Человек извиняется, выража-
ет свое сожаление, что сделал 
что-то неверно 

Склоненная голова. Побочный 
сигнал – мимика сожаления 

 

Один из собеседников объяс-
няет остальным сложную 
взаимозависимость 

Потирание переносицы. По-
бочный сигнал – прекращение 
зрительного контакта 

 

Собеседник начинает путать-
ся в формулировках 

Пальцы рук образуют дугу или 
«чердачок». Побочный сигнал – 
прекращение зрительного кон-
такта 

 

Тот, кто ведет разговор, пол-
ностью настроился на своего 
собеседника и говорит то, что 
полностью соответствует его 
мыслям 

Нога закинута за ногу в сторо-
ну собеседника. Побочный сиг-
нал – дружеская мимика 

 

Говорящий не попадает на 
«волну» понимания и переда-
ет негативные вербальные 
раздражители 

Нога закинута на ногу в сторо-
ну от собеседника. Побочный 
сигнал – защитная мимика 

 

Один из собеседников разра-
зился скучным монологом 

Верхняя часть туловища слу-
шающего отклоняется назад, 
дистанция увеличивается. По-
бочный сигнал – поигрывание 
письменными принадлежно-
стями 

 

Тот, кто ведет разговор, не 
замечает сигналов тела со 
значением несогласия и вер-
бально прерывается слушате-
лем 

В сторону говорящего направ-
ляется указательный палец или 
авторучка 
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Тесты 
 
Тест 1. Макиавеллизм 
 
С помощью таблицы 4 выберите предпочтительный вариант отве-

та на приведенные ниже вопросы: 
1. Лучший способ управлять людьми – говорить им то, что они хо-

тят слышать. 
2. Давая поручение, не надо объяснять реальные причины, а надо 

предлагать более весомые искусственные причины. 
3. Доверяясь кому-то, вы навлекаете на себя опасность. 
4. Двигаться вперед трудно без срезания углов. 
5. Безопасно считать, что люди склонны к пороку, который все 

равно когда-нибудь проявится. 
6. Предпринимая действия, не обязательно иметь полную уверен-

ность в моральном праве. 
7. Неправда может быть оправдана результатом. 
8. Люди с большей легкостью забывают о смерти родственников, 

чем о потере своей собственности. 
9. Люди не будут работать, если их не заставить. 
10. Основная часть людей в основе не добра и эгоистична. 
 

Таблица 4  –  Оценочная шкала к тесту на макиавеллизм 

Вариант ответа Балл за ответ 

Полностью не согласен 1 
Скорее не согласен 2 
Согласен на 50% 3 
Скорее согласен 4 
Полностью согласен 5 

 
Ключ 

 
Сумма 40 баллов и более – у вас нет лишних эмоций, вы хладно-

кровны и решительны. 
Сумма 30–40 баллов – вы держитесь своих принципов. 
Сумма до 30 баллов – вы хороший человек, но управлять вам бу-

дет трудно. 
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Тест 2. Типология Майерс-Бриггс 
 
Пройдите тест MBTI по ссылке http://survey.superresearch.ru/mbti/  

и проанализируйте полученный результат. 
Определив, например, что вы ESTP и жесткий переговорщик (таб-

лица 5), следует также ознакомиться с характеристиками этого типа 
(таблица 6). Напишите эссе «Мое проведение переговоров». 

 
Таблица 5  –  Типы личности 

ESTP «Маршал» 
ESTJ  «Администратор» 
ISTJ  «Инспектор» 

Жесткие переговорщики 

ISTP «Мастер» 
ESFP «Политик» 
ESFJ «Энтузиаст» 
ISFJ «Хранитель»  

Гибкие переговорщики 

ISFP «Посредник» 
ENTP «Новатор»  
ENTJ «Предприниматель»  
INTJ «Аналитик» 

Конструктивные переговорщики 

INTP «Критик» 
ENFP «Инициатор» 
INFP  «Наставник» 
ENFJ  «Гуманист» 

Этичные переговорщики 

INFJ  «Романтик» 
 

Таблица 6  –  Описание Маршала (ESTP) как участника переговоров 

Общее описание дей-
ствий Маршала 
(ESTP) для мужчин и 
женщин 

Маршал реалист до мозга костей, который никогда не ста-
нет принимать во внимание абстрактные теории, правила и 
инструкции, не имеющие отношения к делу. Его присталь-
ный взгляд направлен на партнеров по переговорам, он 
мгновенно оценивает все происходящие за столом перего-
воров события (экстраверсия), а информацию воспринимает 
посредством чувств (сенсорика). В его голове эта информа-
ция очень быстро подвергается объективно-аналитической 
переработке (логика), в то время как восприятие остается 
спонтанным, гибким и открытым для новых возможностей 
(иррациональность). Он наиболее эффективен в сложных, 
непредсказуемых переговорных ситуациях, особенно в ус-
ловиях затяжного конфликта. Маршалов хорошо посылать 
на войну, где победителей не судят: в мирное время они 
способны наломать дров, действуя вопреки инструкциям и 
правилам 
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Продолжение  таблицы 6  
Сильные стороны 
Маршала (ESTP) как 
участника перегово-
ров 

Маршал – непревзойденный тактик во время переговоров: 
он быстро, точно, конкретно, объективно и открыто реаги-
рует на любую ситуацию. Будучи исключительным реали-
стом и объективистом, Маршал не склонен тратить много 
времени на подготовку переговоров, полагая, что все самое 
главное выяснится при встрече с партнерами и именно то-
гда необходимо будет принимать основные решения. Его 
трудно обескуражить сложными проблемами за столом пе-
реговоров: он последовательно разбирается с каждой из них 
по мере поступления, при этом способен на безграничную 
активность, практически не знает усталости и может измо-
тать оппонентов своей гиперактивностью. 
Маршал обладает выраженными лидерскими качествами, не 
испытывает страха перед новым и неизведанным, наделен 
острым соревновательным инстинктом, стремится домини-
ровать всегда и во всем. Он способен найти оригинальный 
выход из самой сложной ситуации во время переговоров, но 
при этом надо иметь в виду, что он склонен действовать не 
по правилам, а часто даже вопреки им. Маршал легко заго-
рается новыми идеями, способен проявить творческий под-
ход к решению любых задач. Больше всего в делах его уг-
нетают однообразие и предсказуемость. На переговорах он 
способен обратиться к инструкциям только тогда, когда ни-
что другое не помогает. 
К числу позитивных качеств Маршала как переговорщика 
относится также высокая степень коммуникабельности: во 
время общения он остроумен, весел, легко устанавливает 
контакты и часто оказывается в центре всеобщего внима-
ния. Партнерам по переговорам никогда не придется ску-
чать в его обществе. Сами переговоры Маршал оценивает 
прежде всего с точки зрения практического результата, и 
если такового не находит – способен без всякого сожаления 
их прервать и заняться более полезными делами. Его девиз 
на переговорах: «Сделать все немедленно или забыть» 

Слабые стороны Мар-
шала (ESTP) как уча-
стника переговоров 

Маршалы не уделяют должного внимания планированию и 
подготовке переговоров. Они не склонны следовать регла-
менту и повестке дня. Во время переговоров их нелюбовь к 
порядку может чрезвычайно раздражать как партнеров по 
переговорам, так и членов их собственной делегации. Кро-
ме того, антипатию партнеров могут вызывать их постоян-
ное стремление быть в центре внимания, нетерпимость к 
теоретическим построениям и нежелание слишком длинно 
объясняться. Один из главных недостатков Маршала – пре-
небрежение установленными нормами и правилами, из-за 
чего у них постоянно возникают проблемы с вышестоящи-
ми инстанциями. Маршал смотрит на переговорную про-
блему, видит способ ее решить и тут же приступает к делу, 
не проверив, существуют ли какие-нибудь правила и про-
цедуры для подобных действий. В результате, несмотря на 
благие намерения, высокие инстанции могут остаться недо-
вольны его работой во время переговоров 
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Окончание таблицы 6  

Как видит себя Мар-
шал (ESTP) 

Опытный, способный, практичный. 
Хорошие решения проблем. 
Считает себя хорошим переговорщиком 

Как другие видят 
Маршала (ESTP) как 
переговорщика 

Может рассматриваться как безответственный, даже с двой-
ными стандартами. 
Считают, что проводит слишком много времени в областях, 
где он может приобрести опыт, а не читать и учиться. 
Не особенно заслуживает доверия в выполнении устных 
обещаний 

Как Маршал (ESTP)  
может вести перего-
воры более эффек-
тивно  

Относиться серьезно к переговорам – они важны. 
Может поручить другу помочь наладить компромисс. 
Держаться контрольного листа успешных переговоров и быть 
последовательным в его реализации. 
Прислушиваться к интуиции. 
Участвовать в мозговом штурме во время переговоров.  
Вместо того, чтобы отвергать идеи, говорить: «Это может 
сработать, если...» 

 
 
Тема 3. Модели и методы ведения деловых переговоров  
 

Вопросы, изучаемые на лекции 
 
1. Модели деловых переговоров. 
2. Методы ведения деловых переговоров. 
3. Принципы ведения деловых переговоров. 
4. Тактика ведения деловых переговоров. 
5. Правила, способствующие успеху деловых переговоров. 
 

Контрольные вопросы 
 
1. Что понимают под стратегией переговоров? 
2. Какого рода факторы следует принимать во внимание при раз-

работке стратегии переговоров? 
3. Что понимают под тактикой переговоров? 
4. В чем заключается суть понятий открытой и закрытой тактики, 

тактики «салями»? 
 

Темы рефератов 
 
1. Возможные стратегии ведения переговоров.  
2. Матричная игра как описание различных стратегий.  
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3. Подходы Р. Фишера, У. Юрии, У. Мастенбрука, Ч. Л. Карраса и 
других исследователей к стратегиям ведения переговоров. 

4. Структура переговорного процесса.  
5. Понятие тактики ведения переговоров и тактического приема.  
6. Соотношение стратегии и тактики.  
7. Виды тактических приемов.  
8. Проблема эффективности использования тактических приемов. 
9. Вариационный метод.  
10. Метод интеграции.  
11. Метод уравновешивания.  
12. Компромиссный метод. 
13. Фундаментальные принципы техники ведения переговоров. 
14. Принципы организации переговоров. 
 

Тесты 
 
Тест 1. Умеете ли вы вести деловые переговоры? 
 
Если Вам не чужды секреты умелого ведения бесед, это весьма 

помогает в общении с окружающими и в достижении своих целей, 
даже в условиях конкуренции. Предлагаемый тест поможет вам разо-
браться, одарены ли вы такой способностью или вам надо срочно 
приложить усилия, чтобы овладеть хотя бы минимумом дипломати-
ческих навыков. 

Ответьте «да» или «нет» на следующие вопросы: 
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 со-

беседником, поскольку вам кажется, что вы угадали его мысль, а го-
ворит он слишком медленно? 

3. Часто ли вы 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 хотя бы возникает 
у вас такое желание)? 

5. Способны ли вы предвидеть, чем вы будете заниматься в бли-
жайшие 6 месяцев? 

6. Если вы попадаете на совещание, где есть незнакомые вам лю-
ди, стараетесь ли вы скрыть ваше собственное мнение по обсуждае-
мым вопросам? 
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7. Считаете ли вы, что в любых переговорах всегда кто-то стано-
вится 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 свое 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 заработную пла-

ту, которые наметили для себя несколько лет назад? 
14. Считаете ли вы допустимым пользоваться слабостями других 

ради достижения своих целей? 
15. Уверены ли вы, что можете легко найти аргументы, способные 

убедить других в вашей правоте? 
16. Готовитесь ли вы старательно к встречам и совещаниям, в ко-

торых вам предстоит принять участие? 
 

Ключ 
 
Один балл получат ответы «да» на вопросы 5, 8, 10–13 и ответы 

«нет» на оставшиеся вопросы. Подсчитайте общее количество бал-
лов. 

От 0 до 5 баллов. Вы не рождены для переговоров. Лучше всего 
вам подобрать себе работу, где от вас этого и не потребуется. 

От 6 до 11 баллов. 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 – учиться жестко дер-
жать себя в руках. 

От 12 до 16 баллов. Надо признать, что вы всегда очень ловко ве-
дете переговоры. Но будьте осторожны, окружающие вас люди могут 
подумать, что за этой ловкостью скрывается нечестность, что вы «иг-
раете краплеными картами» и, вообще, от вас лучше держаться по-
дальше. А такое мнение на пользу делу не идет. 
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Тест 2. Как вести деловые переговоры? 
 
Выберите один правильный ответ из предложенных ниже вариантов. 
 
1. Во время переговоров на чем вы настаиваете? 

Варианты ответа: 
а) на соглашении; 
б) на своем решении; 
в) на использовании объективных критериев при выборе решения. 
 
2. Стремитесь ли вы во время переговоров к единственному решению? 

Варианты ответа: 
а) стремитесь к единственному решению, приемлемому для обеих 

сторон; 
б) стремитесь к единственному решению, приемлемому для себя; 
в) представляете множество вариантов на выбор. 
 
3. Ради соглашения идете на уступки или требуете преимуществ? 

Варианты ответа: 
а) примиряетесь с односторонними потерями ради достижения со-

глашения; 
б) требуете односторонних преимуществ в награду за соглашение; 
в) продумываете возможность взаимной выгоды. 
 
4. При ведении переговоров намечаете ли вы «нижнюю границу», 

т. е. результат переговоров, выраженный в виде худшего из допусти-
мых вариантов? 

Варианты ответа: 
а) открываете свою «нижнюю границу»; 
б) скрываете свою «нижнюю границу»; 
в) не устанавливаете «нижнюю границу». 
 
5. Во время переговоров вы выдвигаете предложения или прибе-

гаете к угрозам? 
Варианты ответа: 

а) прибегаете к угрозам; 
б) изучаете интересы сторон; 
в) выдвигаете предложения. 
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6. Во время переговоров меняете ли вы свои позиции? 
Варианты ответа: 

а) легко меняете позиции; 
б) твердо придерживаетесь намеченных позиций; 
в) сосредотачиваетесь на выгодах, а не на позициях. 
 
7. Во время переговоров доверяете ли вы их участникам? 

Варианты ответа: 
а) да; 
б) нет; 
в) действуете независимо от доверия или недоверия. 
 
8. Требовательны ли вы в подходе к участникам переговоров и 

решениям? 
Варианты ответа: 

а) нет; 
б) да; 
в) стараетесь быть мягким к участникам переговоров и требова-

тельным к решениям. 
 
9. Ради сохранения отношений идете ли вы на уступки в ходе пе-

реговоров? 
Варианты ответа: 

а) уступаете ради сохранения отношений; 
б) требуете уступок в качестве условия продолжения отношений; 
в) отделяете спор между людьми от решения задачи переговоров. 
 

Ключ 
 
Если у вас преобладают ответы «а», ваш стиль переговоров – ус-

тупчивость, а цель переговоров – соглашение. 
Если у вас больше ответов «б», ваш стиль переговоров – жест-

кость, давление. Цель переговоров – только победа, причем односто-
ронняя, только с вашей стороны. 

Если больше ответов «в», ваш стиль переговоров – сотрудничест-
во. Цель – взаимовыгодные решения. 
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Тема 4. Базовые переговорные техники 
 

Вопросы, изучаемые на лекции 
 
1. Техники вопросов, аргументирования, обратной связи, убеди-

тельного сообщения, работы с сопротивлением, расстановки в дело-
вых переговорах. 

2. Техники «Переговорная волна», «Шифтинг», «Салями», «Кранч», 
«Встречное движение», «Перехват с вопросом», «Пурга», «Форсаж». 

3. Приемы «Коломбо», «Гондурас», «Поднимись на балкон». 
 

Контрольные вопросы 
 
1. В чем отличие техники переговоров от приема?  
2. Что понимают под стратегией переговоров? 
3. Какого рода факторы следует принимать во внимание при раз-

работке стратегии переговоров? 
4. Что понимают под тактикой переговоров? 
5. В чем заключается суть понятий открытой и закрытой тактики, 

тактики «салями»? 
 

Темы рефератов 
 
1. Тактические приемы для получения преимуществ в ходе перего-

воров. 
2. Правила убеждающей аргументации. 
3. Подготовка аргументации.  
4. Типы аргументации на переговорах. 
5. Исследования Р. Аксельрода по аргументации на международ-

ных переговорах. 
 

Задания для самостоятельной работы 
 
Задание 1. Представьте себе, что в ответ на ваше предложение по 

цене ваш партнер заявляет следующее: «Ваша почасовая тарифная 
ставка (18–23 р.) очень высока. Мы вели переговоры с менее крупной 
фирмой, они просят 13 р. за час и, кроме того, составили смету, рас-
считанную только на 4000 ч». Как вы ответите на эти возражения? 

Вам предлагаются следующие 12 способов действия, которые мо-
гут помочь получить прибыль и эффективнее работать на рынке.  
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1. Способ оттягивания 
Воздерживайтесь слишком рано говорить о цене. 
«Когда мы только определим то количество, которое вам необхо-

димо, я смогу приблизительно подсчитать, сколько это будет стоить. 
Что...?». (Задайте открытый вопрос.) 

Не торопитесь давать обещание и соглашаться с требованиями 
партнера. Если вы сразу соглашаетесь на уступку, это вызывает по-
дозрение у партнера, ваше предложение от этого кажется ему мало-
ценным. 

«Цена зависит от произведенной работы. Какие...?». (Задайте от-
крытый вопрос.) 

Сначала объясните, в чем заключается польза продукта, и только 
потом называйте цену. 

«Это очень важный вопрос. Мы к нему еще вернемся несколько 
позже». 

«Для того чтобы иметь возможность точно ответить на ваш во-
прос, мне необходимо узнать еще некоторые сведения». Помните, по-
ка партнер или клиент не одобрил все преимущества вашего предло-
жения, любая названная вами цена будет казаться ему «слишком вы-
сокой». 

2. Способ бутерброда 
Перечислите (еще раз) все преимущества для клиента, которые 

ему дает ваше предложение, а «сверху положите», подобно слою мас-
ла, цену. Или еще лучше поступить наоборот: назовите цену и сразу 
же (еще раз) перечислите все важнейшие преимущества. 

«Продукт стоит..., за эту цену вы получаете следующие преиму-
щества...». «Себестоимость системы..., используя ее, вы получаете...». 
Таким образом, в конце сказанной вами фразы всегда будет польза 
для клиента или партнера, а не голые цифры, обозначающие цену. 
Благодаря этому вы направляете разговор в желанное для вас русло, 
перемещая внимание партнера с темы денег на обсуждение вашего 
продукта и его преимуществ. 

3. Способ сэндвича 
«Поместите» цену между двумя «слоями», отражающими пользу 

для партнера. «Продавайте» свое коммерческое предложение, припа-
ся на «десерт» особенно привлекательный аргумент, подтверждаю-
щий необходимость принятия предложения и его выгоду для партнера: 

– произведенная работа – цена – польза; 
– ценность – цена – польза; 
– преимущество – цена – польза; 
– основная польза – цена – дополнительная польза. 
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4. Способ сравнения 
Соотнесите цену с пользой продукта, со сроком его эксплуатации, 

иными расходами клиента: 
«Если вы проанализируете, что (сколько) вам... принесет...». 
«Если вы подумаете, что вы благодаря этому... (рассказать о поль-

зе)... можете...». 
5. Способ деления 
«Расшифруйте» цену. Разложите ее на более мелкие составляю-

щие, поделите затраты на купленный продукт на количество лет, 
в течение которых он будет использоваться. Затем рассчитайте затра-
ты на месяц его эксплуатации. Уменьшите цену или разницу цен при 
помощи деления. 

6. Способ умножения 
Объясните суть преимущества (пользы) для партнера при помощи 

умножения: 
«Если дополнительные поступления будут составлять..., то при го-

довом обороте в... вы получите излишек в размере...». 
«Если вы благодаря автоматическому регулированию в будущем 

будете экономить 2 кВтч в каждом помещении в течение одного дня, 
то, учитывая, что только в здании главного управления у вас 600 по-
мещений, уже в первый год вы сэкономите 2 640 кВтч». 

7. Обращение эмоционального характера 
Чаще взывайте к эмоциям партнеров. Имея дело с партнерами, 

озабоченными поддержанием своего престижа и повышением своего 
авторитета, дайте понять, что они достойны того, чтобы позволить 
себе нечто особенное, и что они должны демонстрировать окружаю-
щим, что могут себе это позволить: 

«Всегда лучше отдать предпочтение самому хорошему». 
«Проявление особого, ни на кого не похожего вкуса всегда обхо-

дится немного дороже». 
«Вы же можете себе позволить использовать самое лучшее». 
Покажите партнеру, что он может себе также позволить прокон-

сультироваться с вами, получив больше полезного для себя за мень-
шие деньги. 

8. Способ подведения итогов 
В правой колонке таблицы запишите все недостатки, которые пе-

речислил партнер. Затем вместе с ним еще раз проанализируйте все 
достоинства и преимущества вашего предложения и перечислите их 
в левой колонке таблицы. 

После этого спросите его, неужели он хочет из-за единичных не-
достатков отказаться от такого количества преимуществ. 
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9. Аргументы, указывающие на недостатки 
В таблице, в которой сравниваются преимущества и недостатки, 

укажите цену, которая устраивала партнера. Затем объясните ему, на-
личие каких недостатков или отсутствие каких преимуществ связано 
с более низкой ценой. При этом называйте исключаемое преимущест-
во, зачеркивайте его в таблице красным маркером и комментируйте, 
что означает отсутствие данного преимущества, например: 

– меньше надежность; 
– больше затрат времени на доступ; 
– меньше критериев выбора; 
– неудобное обслуживание; 
– защита данных требует больших затрат времени и т. д. «Разуме-

ется, эту программу мы можем поставить и без графического пульта 
управления. Но тогда вам придется отказаться от следующего...». 

В этот момент особенно внимательно следите за тем, как, скорее 
всего от удивления, «вытянется» лицо вашего собеседника, когда вы 
будете вычеркивать именно те характеристики, которые для него осо-
бенно важны. Тогда спросите его прямо: 

«Как вы считаете, стоят ли эти преимущества предлагаемой сум-
мы?». 

10. Согласительный способ 
Воздерживаясь от скидок за наличный платеж, предлагайте иные 

бесплатные услуги, например: инструктаж, обучение сотрудников, 
справочные пособия, учебные дискеты, использование «горячей ли-
нии» и пр. 

Настаивайте на назначенной вами почасовой ставке и фиксиро-
ванной дневной плате. Учтите, что стоит вам хоть раз уступить и 
снизить почасовую или дневную ставку, как позднее с огромным 
трудом, конфликтами, неся определенные жертвы, вам удастся ее 
увеличить. 

11. Уступка за уступку 
Идите на уступки только в том случае, если объем заказа боль-

шой и если за этим заказом поступят другие, не меньшие. Партнер-
ство требует компромиссов, которые оправданны для обеих сторон. 
Соглашайтесь на уступки только в ответ на встречную услугу. 
Не разбрасывайтесь прибылью, это все равно что раздаривать свое 
жалованье. 

12. Способ продажи отличий 
Не продавайте цены, продавайте те качества, продукты, достиже-

ния, сильные стороны, которые отличают вашу фирму от других, на-
пример: 
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– интенсивность установочных и монтажных работ; 
– богатый опыт; 
– отзывы и рекомендации довольных сотрудничеством с вами 

партнеров; 
– высококачественные консультации; 
– систематическое обслуживание; 
– близость к клиенту с точки зрения местонахождения; 
– отраслевые ноу-хау и т. д. 
Таким образом, переговоры о цене – это интересная интеллекту-

альная игра. Постоянно тренируясь, предприниматели смогут овла-
деть техникой ведения своей линии, выторговывать уступки в цене 
или, наоборот, сохранять предложенную цену, тщательно обосновы-
вая, приводя убедительные аргументы в защиту ее адекватности. 

Все знают, что «за хорошее качество нужно платить больше» 
и «дешево да гнило, дорого да мило». 

 
Задание 2. Опираясь на конкретные собственные переговорные 

ситуации, приведите примеры, когда вам удалось успешно провести 
во время переговоров: 

а) технику «трюизмы»; 
б) технику «предположения»: 
– с помощью «иллюзии выбора»; 
– с помощью оборотов речи, указывающих на время или последо-

вательность выполняемых действий; 
в) технику «команда, скрытая в вопросе»; 
г) технику «использование противоположностей»; 
д) технику «предоставление всех выборов»; 
е) технику «рассеивания» или «вставленных сообщений». 
 
 
Тема 5. Ситуационное переговорное поведение 
 

Вопросы, изучаемые на лекции 
 
1. Переговорное поведение и его основные характеристики. 
2. Переговорные навыки для управленческой практики. 
3. Инструментальное сопровождение деловых переговоров. 
4. Переговоры руководителя и подчиненного. 
5. Переговоры на совещании. 
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Контрольные вопросы 
 
1. Что понимают под психологией ведения переговоров в рамках 

сотрудничества? 
2. Как вести переговоры в рамках конфронтации? 
3. Каковы стратегии поведения на переговорах в концепции К. То-

маса – Р. Киллмена? 
4. Что лежит в основе стратегий ведения переговоров в рамках со-

трудничества: «Выигрыш – Выигрыш», «Выигрыш»? 
5. Каково содержание стилей ведения переговоров в рамках со-

трудничества: торгового, принципиального? 
6. В чем заключаются стратегии конфронтационных переговоров 

«Проигрыш – Проигрыш», «Проигрыш – Выигрыш», «Выигрыш – Про-
игрыш»? 

7. Как можно охарактеризовать стили конфронтационных перего-
воров с позиции силы и с позиции слабости? 

8. Каковы психологические особенности переговоров в экстре-
мальных ситуациях? 

 
Темы рефератов 

 
1. Сложности переговорной деятельности.  
2. Типичные ошибки при ведении переговоров.  
3. Информационные технологии в современном переговорном про-

цессе. 
4. Устная, письменная и электронная коммуникация – соотноше-

ние каналов в современном обществе. 
5. Правила подготовки и проведение деловой беседы. 
6. Правила подготовки и проведение служебных совещаний. 
7. Дистанционные формы переговоров. 
8. Навыки активного слушания. 
9. Анализ затруднительных ситуаций в переговорных процессах. 
10. Навыки и качества специалиста по ведению переговоров. 
 

Задания для самостоятельной работы 
 
Задание 1. Вы опросили нового потенциального сотрудника, кото-

рый может стать ключевым членом вашей команды. Требуемая зар-
плата нового человека может поставить под угрозу целостность ва-
шей структуры заработной платы, поскольку она на 20% выше, чем 
у вашего самого старшего сотрудника, проработавшего в компании 
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более 10 лет. Финансы ограничены, но вы считаете, что этот человек 
может оказать существенное влияние на будущие прибыли. Если вы 
заплатите необходимую зарплату за нового человека, это исключит 
бонусы для всех ваших сотрудников, которые, по вашему мнению, 
они заработали в этом году. Вы искали человека с таким уровнем 
квалификации в течение трех месяцев. 

На собеседовании будущий сотрудник имеет возможность догово-
риться, даже в небольшой степени, о заработной плате, основываясь 
на нескольких факторах, таких как его опыт, знания, стаж работы и т. д. 
Это правда, что рабочее время может быть оговорено в меньшей сте-
пени, потому что оно зависит от законодательства, профиля органи-
зации, часового пояса стран, в которых расположены другие филиа-
лы, клиенты или партнеры. Возможность проведения переговоров  
о заработной плате дает работнику уверенность в его способностях, 
дает ему удовлетворение от наличия у него полномочий на принятие 
решений и дает ему удовлетворение в связи с тем, что организация 
учитывает его потребности и желания, а также ценит его знания, опыт 
и стаж работы и готова предоставить ему удовлетворительную зар-
плату за знания и время, которые он отдает в распоряжение организации. 

У работника есть вероятность, что через определенный промежу-
ток времени, например через год, будут пересмотрены зарплаты. По-
вышение заработной платы воспринимается работником как возна-
граждение за квалифицированные услуги, оказанные организации, 
и как признание его выдающихся заслуг. Поэтому указывается, что 
после оценок, применимых ко всем сотрудникам, которые обычно про-
водятся ежегодно, корпоративные менеджеры должны запрашивать 
повышение заработной платы для сотрудников с наилучшими показа-
телями, чтобы поощрять их к достижению таких же или более высо-
ких показателей в будущем. 

Проанализируйте факторы силы, настройте свою стратегию веде-
ния переговоров, разработайте сценарий переговоров. 

 
Задание 2. Проанализируйте следующий диалог между владель-

цем фирмы (В) и его рабочим (Р): 
В.: Добрый день, господин Р. Кем Вы до сих пор работали? 
Р.: Я столяр и в основном был занят внутренней отделкой зданий. 
В.: Ваш трудовой день начинался в 7.00 и заканчивался в 16.00? 
Р.: Да, это так. 
В.: Конечно, это со временем надоедает. У нас Вы будете работать 

в разных городах Европы. Либо Вы едете на автомобиле из Мангейма 
в Париж либо добираетесь ближайшим авиарейсом во Франкфурт. 
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Мы работу выполняем срочно, с перерывами или без перерывов, 
а иногда и ночь проводим за работой. Если Вас не интересует такая 
работа, то мне больше нечего сказать. 

Р.: Как оплачивается эта работа и сверхурочное время? 
В.: Оплата обычная, как и во всей отрасли. Проблема лишь в том, 

что Вы в рабочий сезон будете 4 месяца отсутствовать дома. Затем  
у Вас будет длительный отпуск. Есть еще вопросы? 

Р.: Я должен подумать. 
В.: Не медлите слишком с ответом. Работая у нас, Вы сможет по-

знакомиться со всей Европой. 
 
Задание: 
– установите типичные ошибки коммуникации; 
– предложите эффективный вариант собеседования. 
 
Задание 3. Вы – консультант по переговорам. Требуется ваш ком-

петентный совет в следующей ситуации. 
Арендатор (молодая женщина) живет уже в течение двух лет в 

арендуемой квартире и желает, чтобы хозяин (это был мужчина) сде-
лал небольшой косметический ремонт и покрасил стены в квартире. 
Но тот всякий раз, как об этом заходит разговор, отказывался. Арен-
датор крайне недовольна этой ситуацией и неоднократно спорила по 
этому вопросу с хозяином. Она готова уже съехать с квартиры, хотя 
ей это делать в высшей степени не хотелось: за исключением пробле-
мы спора в этом доме ее абсолютно все устраивало. 

Арендная плата была достаточно велика, однако арендатор была 
очень довольна своим выбором, когда его делала. Однако все замет-
нее стали проявляться признаки обветшания, на которые обращали 
внимание даже гости. 

Все разговоры на тему косметического ремонта хозяин встречал  
в штыки и в бурной негативной эмоциональной форме, хотя какие-то 
мелкие неисправности он устранял без каких-либо протестов. Если 
раньше он просто отмахивался от намеков и просьб в отношении ре-
монта и окраски стен, то в последнее время стал прямо связывать об-
ветшание квартиры с фактом проживания арендатора и отказывался 
ремонтировать то, что арендатор якобы сама и испортила. 

Арендатор решила, что уже больше не может с этим мириться. 
Она желает, чтобы стены в ее квартире были покрашены, и сохранить 
на будущее хорошие отношения с хозяином. 

Она просит посоветовать ей, как убедить хозяина в своей правоте, 
какие использовать доводы, чтобы избежать его чересчур эмоцио-
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нальной реакции, с которой она сталкивается в последнее время,  
и как изменить установившуюся между ней и хозяином манеру обще-
ния. 

 
Задание 4. Прокомментируйте каждый пункт одного из подходов 

к написанию и произнесению приготовленной речи с точки зрения 
его (пункта) значимости. Дайте развернутое обоснование ему как со 
стороны преимуществ, так и недостатков. 

Рекомендации по написанию и произнесению приготовленной речи: 
– написать выступление так, как принято в публичной речи, а не 

как требует письменный текст; 
– составить каждый абзац из трех-пяти предложений; 
– при написании использовать чаще глаголы в активной форме, 

а не в пассивной; 
– количество слов в предложении должно быть не более двадцати; 
– при выступлении чаще использовать местоимения первого и вто-

рого лица, а не третьего; 
– выделить те слова и обороты, которые имеют особое значение; 
– написать слово «пауза» рядом с теми пунктами, которым вы при-

даете особое значение; 
– попрактиковаться в произнесении речи, обращая внимание на 

правильность ударений; 
– произнести речь так, как принято говорить, а не читать. 
Предложите свой вариант рекомендаций, как написать и прочитать 

приготовленную речь. 
 
Задание 5. Прокомментируйте каждый пункт одного из подходов 

к тому, как произвести впечатление во вступлении речи, с точки зре-
ния его (пункта) значимости. Постарайтесь дать развернутое обосно-
вание ему как со стороны преимуществ, так и недостатков. 

Рекомендации, как произвести впечатление во вступлении речи: 
– поставить риторический вопрос; 
– делать сильные, удивляющие или ироничные утверждения; 
– сослаться на настораживающую статистику; 
– поделиться чем-то о себе; 
– показать свое знание аудитории и ее жизненного опыта; 
– привести крылатый афоризм, который точно определяет тему 

речи; 
– посмотреть на аудиторию, затем молча взглянуть вниз, как бы 

размышляя; 
– удивить аудиторию каким-то интересным фактом; 
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– обратиться к текущим событиям, которые привлекли всеобщее 
внимание. 

Предложите свой вариант рекомендаций, как произвести впечат-
ление во вступлении речи. 

Приведите свои (в контексте переговоров) примеры: 
– слов и выражений, выполняющих функции наполнения и сцеп-

ления в речи (например: «Мы оба заинтересованы в заключении со-
глашения, которое устраивало бы обе стороны, не правда ли?»); 

– речевых оборотов принятия (например: «Ваше последнее пред-
ложение – просто замечательное!»); 

– речевых оборотов отвержения (например: «Ваше вчерашнее за-
явление идет вразрез с заявленными и согласованными нами целями 
переговоров»); 

– речевых оборотов сомнения (например: «Маловероятно, что вы-
сказанное Вами пожелание удастся осуществить в ближайшее время»); 

– риторических приемов речи (например, предположение: «Если 
бы не было этих трудностей, Вы бы приняли наше предложение?»). 

 
Задание 6. Опираясь на конкретные собственные переговорные 

ситуации, приведите примеры применения в переговорах приемов со-
трудничества. 

 
Задание 7. Вы – консультант по ведению переговоров. Требуется 

ваш компетентный совет. 
Один из руководителей фирмы обращается к вам: «Мы давно уже 

сотрудничаем с компанией, которая, судя по всему, идет к банкротст-
ву. Как вы думаете, следует ли нам по-прежнему в соответствии со 
стратегией «Выигрыш – Выигрыш» предоставлять ей техническое 
обслуживание»? 

 
Задание 8. Проанализируйте ситуацию, приведенную ниже. 
Рассказ участника сделки: «Наша фирма продала книжному мага-

зину небольшую партию календарей. «Для пробы», – так сказали со-
трудники магазина. Нам же необходимо было срочно продать всю 
партию. Для того чтобы это осуществить, мы послали в магазин двух 
якобы представителей фирмы из далекого восточного, но очень бога-
того района страны. Эти «представители» пришли в восторг от ка-
лендарей и договорились о закупке всей партии товара, как только 
она будет на складе магазина. Оплата может быть произведена по 
факту: покупатель забирает все, что ему предоставили, и тут же опла-
чивает товар наличными. 
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Сотрудники магазина, предвкушая ошеломительную прибыль, 
срочно закупили у нас всю партию календарей. В назначенный день 
завершения сделки представители «очень богатой фирмы», как Вы 
понимаете, не явились. Попытка отыскать их сотрудниками магазина, 
естественно, тоже не удалась». 

Охарактеризуйте особенности деструктивного поведения всех уча-
стников сделки. 

 
Задание 9. Совещание – одна из форм коллективного принятия 

решений. Проверьте правильность ваших действий при его организа-
ции и проведении с учетом нижеприведенных ситуаций. 

1. Вам предстоит провести совещание, предусмотренное кален-
дарным планом или в связи с возникновением непредвиденной си-
туации. Какую подготовительную работу вы должны выполнить, что-
бы обеспечить эффективность совещания? 

2. Какие приемы следует применять для контроля дискуссии в хо-
де совещания: сохранение единства участников совещания, их моби-
лизация, фокусирование внимания на обсуждаемой задаче? 

3. Вы заметили, что участники совещаний часто стремятся к обсу-
ждению возможности воплощения в жизнь первого же предложения 
по проблеме, даже если оно не очень рационально. Вам же кажется, 
что не мешало было искать и другие варианты.  

4. Подумайте: 
– Что может заставить сотрудников искать решения типа «как де-

лать», а не «что делать»? 
– Как следует поступить, чтобы подтолкнуть собравшихся на рас-

ширение круга предложений? 
5. Часто на совещаниях люди не слушают друг друга. Один гово-

рит: 
«А – это В». Другой вступает в диалог так, как если бы первый 

сказал: «А – это С». Словом, обсуждение проблемы превращается  
в обсуждение личных позиций участников совещания, а конкретные 
доводы того или иного из них игнорируются присутствующими. 

Как вам следует вести себя в данной ситуации? 
6. Вам трудно говорить перед аудиторией. Вы не можете собраться 

перед выступлением «на публике» даже перед небольшой группой 
людей вашей организации. 

Каковы методы подготовки к выступлению? Как приобрести уве-
ренность в себе? 

О чем надо помнить в процессе выступления? Какие соблюдать 
правила? 
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7. Один из работников на совещаниях персонала обычно занимает 
позицию противостояния. При этом все вынуждены выслушивать 
длинные и туманные объяснения причин его несогласия, в силу чего 
впустую тратится масса времени. 

Стоит ли прервать выступающего и предложить ему связать ска-
занное с предметом обсуждения? 

Стоит ли повторять этот прием в том случае, если он не подейст-
вовал сразу? 

Какие еще способы воздействия на этого подчиненного вы могли 
бы предложить? 

 
Ситуационные задания 

 
Ситуация 1. Вы – менеджер предприятия. Всем известно, что ваш 

генеральный директор – руководитель не из худших, но имеет при-
вычку на совещаниях выбирать «козлом отпущения» одного из при-
сутствующих и без особых на то причин устраивать ему «разгон». Се-
годня дошла очередь и до вас... Ваши действия?  

 
Ситуация 2. В самый напряженный период завершения производ-

ственной программы один из сотрудников вашего коллектива забо-
лел. Каждый из подчиненных занят выполнением своей работы. Ра-
бота отсутствующего специалиста также должна быть выполнена  
в срок. Вы решили провести совещание, чтобы принять решение. Как 
поступите? 

Варианты: 
– посмотрите, кто из сотрудников меньше загружен, и передадите 

ему дополнительную работу; 
– предложите участникам совещания принять коллективное реше-

ние по выходу из этой ситуации; 
– попросите своих самых активных помощников высказать свои 

предложения, предварительно поручив им поговорить с персоналом; 
– предложите самому опытному и надежному работнику выручить 

коллектив, взяв на себя дополнительное задание, и попросите участ-
ников совещания поддержать вас в этом. 
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Тема 6. Проблемные переговорные ситуации  
 

Вопросы, изучаемые на лекции 
 
1. Манипуляция в деловых переговорах и психологическая защита 

от манипуляции. 
2. Психотехнология идентификации обмана на переговорах. 
3. Типичные ошибки при проведении переговоров.  
 

Контрольные вопросы 
 
1. Какие основные группы уловок-манипуляций в общении вы 

знаете?  
2. Особенности манипуляции как метода воздействия на партнера? 
3. С помощью каких манипулятивных приемов можно заставить 

оппонента оправдываться? 
4. С помощью каких манипулятивных приемов можно повысить 

психологическую значимость приводимых собственных доводов? 
5. Какие критерии (индикаторы) позволяют правильно определить 

наличие манипуляций в отношениях между людьми? 
6. Какие общие правила нейтрализации манипуляций вы знаете? 
7. Каковы особенности манипуляций, используемых в переговор-

ном процессе, и способы их нейтрализации? 
8. Какие качества определяют уровень личного обаяния? Почему 

аргументы обаятельного собеседника обладают большей убедитель-
ностью? 

9. В чем состоит сущность приемов «Я-утверждение», «Мы-
высказывание», «Вы-подход»? В каких случаях они используются? 

10. Какие 10 типов манипуляций чаще всего встречаются? 
11. В чем заключаются приемы «грязных методов» ведения пере-

говоров? 
12. Насколько оправдано применение «грязных методов» в прак-

тике переговорного процесса? 
13. Какова роль манипулирования на переговорах? 
14. В чем выражаются приемы минипулятивного воздействия на 

переговорах? 
15. Какие существуют основные приемы психологической защиты 

от манипуляций? 
16. Какие признаки указывают на ложь собеседника? 
17. Какова роль манипулирования на переговорах? 
18. Какова психологическая природа манипуляции? 



 34

19. Каковы психологические феномены манипулятивного воздей-
ствия? 

20. Как распознать манипуляцию? 
21. Как психологически защититься от манипуляции? 
 

Темы рефератов 
 
1. Проблема манипуляций на переговорах. 
2. Неопределенность как ловушка в ходе переговоров. 
3. Преднамеренные ошибки. 
4. Стереотипы, ожидания и расчетливость как ловушки в ходе пе-

реговоров. 
5. Дилетанты и новички как ловушки в ходе переговоров. 
 

Задания для самостоятельной работы 
 
Задание 1. К обсуждению на переговорах ваш партнер приготовил 

несколько альтернативных вариантов решений, причем сознательно 
включил привлекательные и малоприятные для вас предложения, 
предполагая, что будучи заинтересованным в одном из них, вы при-
мете и остальные. 

Объясните, как вы должны поступить в данной ситуации. 
 
Задание 2. В конце переговоров, когда осталось только подписать 

контракт, ваш партнер выдвигает новые требования относительно 
своих потребностей в надежде на то, что вы заинтересованы в подпи-
сании контракта и примете и эти требования. 

Укажите, какое решение вы примете. 
 
Задание 3. При обсуждении условий договора ваш партнер сделал 

некоторые незначительные уступки в вашу пользу, затем потребовал 
от вас аналогичных шагов при рассмотрении наиболее значительных 
пунктов. 

Объясните, какое решение вы примете. 
 
Задание 4. Во время проведения коммерческих переговоров ваш 

партнер утверждает нечто заведомо ложное, и вы почувствовали, что 
можете уличить его во лжи. 

Укажите, как вам необходимо поступить в данной ситуации. 
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Задание 5. В тот момент, когда вы считаете, что выработана твер-
дая договоренность, ваш партнер объявляет, что у него нет полномо-
чий и прав принимать окончательное решение или пойти на уступки, 
и ему необходимо получить одобрение вышестоящего лица. 

Уточните, какую тактику поведения вы примете. 
 
Задание 6. При подписании контракта вы почувствовали сомни-

тельность намерений вашего партнера выполнить обязательства, пре-
дусмотренные договором. 

Укажите, каковы ваши действия в данной ситуации. 
 
Задание 7. Прокомментируйте каждый пункт одного из подходов 

к тому, как сделать сообщение на переговорах более убедительным  
с точки зрения его (пункта) значимости. Дайте развернутое ему обос-
нование как со стороны преимуществ, так и недостатков. Способы 
сделать сообщение на переговорах более убедительным: 

– составить план; 
– как можно чаще использовать обращение «Вы» и «Вам»; 
– использовать позитивные утверждения; 
– использовать яркие, запоминающиеся выражения; 
– исключить лишние слова; 
– привлечь внимание слушателей уже с первых слов своего высту-

пления; 
– сообщить хорошие новости в начале речи; 
– убедить слушателя фактами; 
– подкрепить сказанное записями или схемами; 
– подключить визуальные средства; 
– делать чаще паузы, чтобы ваши слова воздействовали на парт-

нера; 
– избегать потока информации, который отвлечет собеседника от 

вашего дальнейшего сообщения; 
– обсуждение щекотливых вопросов провести тактично; 
– сопровождать положительными комментариями некоторые вы-

сказывания партнера; 
– подтвердить, что идеи партнера производят очень большое пози-

тивное впечатление; 
– целенаправленным обоснованием через выдвигаемые предложе-

ния постараться затронуть мотивы, которыми руководствуется парт-
нер; 

– завершить сообщение предложением о действиях, которые долж-
ны быть предприняты. 
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Предложите свой вариант списка основных способов, как сделать 
сообщение более убедительным, а технику убеждения – более успеш-
ной. 

 
Задание 8. Приведите примеры на выполнение и на нарушение 

следующих правил аргументации в контексте переговоров: 
– правило прямой непрерывности: логическая связь аргументов; 
– правило перекрестной непрерывности: последовательность ар-

гументирования как взаимообмен между областями аргументации 
обеих сторон; 

– правило ситуативной детерминации: установление зависимости 
каждого аргумента обеих сторон от сложившейся в диалоге ситуации; 

– правило конфликтного диалога: установление факта противобор-
ства между аргументами или областями аргументации и субъектами 
диалога – каждый последующий довод одной стороны выступает как 
отрицание предыдущего довода другой стороны. 

 
Задание 9. Прокомментируйте каждый пункт одного из подходов 

к определению путей преодоления возражений на переговорах с точ-
ки зрения его (пункта) значимости. Постарайтесь дать развернутое 
обоснование ему как со стороны преимуществ, так и недостатков. 

Пути преодоления возражений: 
– снять его до возникновения: объединить в своем представлении 

возражение и способ его преодоления; 
– внимательно выслушать возражение партнера; 
– согласиться с его здравым смыслом; 
– локализовать возражение: точно определить и ограничить по вре-

мени, в пространстве и сфере влияния; 
– дать аргументированный ответ; 
– контролировать реакцию партнера; 
– добиться от партнера обратной связи; 
– нейтрализовать возражение до возникновения: если известно, 

что партнер рано или поздно выставит его; 
– нейтрализовать возражение сразу после возникновения: наибо-

лее принятый метод в стандартных ситуациях; 
– нейтрализовать возражение позже: если немедленный ответ мо-

жет поставить под угрозу нормальный ход беседы; кроме того, за счет 
отсрочки вообще может исчезнуть необходимость снимать возра-
жение; 

– не отвечать на возражения, если они враждебны и затрагивают 
суть проблемы; 
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– попросить предоставить доказательства предпосылок и предпо-
ложений, лежащих в основе возражения; 

– сохранять спокойствие; 
– сохранять уверенность; 
– отвечать на возражения; 
– подтвердить, что можно совместными усилиями справиться 

с возникшими у партнера возражениями; 
– спросить у автора, как он хотел бы сам справиться со своим воз-

ражением. 
Приведите свой вариант путей преодоления возражений. 
 
Задание 10. Харви, соучредитель компании «K&R Negotiations», 

представлял клиента на переговорах. Ведущий переговорщик на дру-
гой стороне был груб, противен и совершенно неприятен во время 
процесса. Все было неприятно, но Харви проигнорировал это поведе-
ние и не позволил ему выйти из себя. Он остался сосредоточенным на 
достоинствах сделки. 

В конце сессии ведущий переговорщик начал высказывать свое 
мнение, но затем сказал: «Я объяснил вам это более подробно, но это 
настолько сложно, что это просто пойдет вам на ум, Харви». 

В этот момент у Харви было несколько вариантов: он мог ответить 
с такой же грубостью, он мог уйти из комнаты, он мог ничего не де-
лать, но вместо этого он встал и сказал: «Не стесняйтесь предлагать 
свои объяснения. Теперь, когда я стою, возможно, это не пройдет че-
рез мою голову». 

Все в комнате смеялись, кроме ведущего переговорщика. Она по-
краснела от смущения. 

В приведенном выше сценарии из нашей коллекции примеров пе-
реговоров ведущий переговорщик и другие члены команды другой 
стороны верили в ведение переговоров путем запугивания и высоко-
мерия. Они использовали тактику переговоров, чтобы запугать Харви 
в концессию. Однако они неверно оценили его: Харви признал их 
подход и использовал юмор, чтобы распространить тактику. 

 
Задание 11. Поясните на примерах правила нейтрализации логиче-

ских ошибок в спорах в ходе переговоров: 
– подмена понятия; 
– подмена тезиса; 
– отождествление; 
– закон исключения третьего; 
– закон противоречия; 
– закон достаточного основания. 
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Тема 7. Мультикультурные особеннocти ведения переговоров  
 

Вопросы, изучаемые на лекции 
 
1. Особенности ведения переговоров в различных странах. 
2. Практические рекомендации по ведению переговоров с предста-

вителями отдельных стран. 
 

Контрольные вопросы 
 
1. Какова роль жестовой коммуникации в межкультурном обще-

нии? Как понять пантомиму партнера? 
2. Как можно кратко охарактеризовать основные черты и особен-

ности белорусского характера? 
3. Каждый народ живет в определенной природной среде, и от это-

го во многом зависит его формирование. Каким образом связаны по-
нятия «природа» и «космопсихологос» белорусского человека? 

4. Беларусь относится территориально и культурно к Евразии. По-
чему мы говорим, что Беларусь – не Восток и не Запад? 

5. Каким образом межкультурные различия могут привести к ошиб-
кам на переговорах? Приведите примеры. 

6. Какова суть понятия «национальные стили» ведения перегово-
ров? 

7. В чем заключается американский стиль ведения переговоров? 
8. Каковы особенности немецкой культуры ведения переговоров? 
9. Как можно охарактеризовать китайский и японский стили веде-

ния переговоров? 
10. Что характерно для современного российского национального 

стиля ведения переговоров? 
 

Темы рефератов 
 
1. Особенности переговоров в различных культурах. 
2. Американский и английский стили ведения переговоров. Их ха-

рактеристика. 
3. Французский и немецкий стили ведения переговоров. Их харак-

теристика. 
4. Японский, китайский и арабский стили ведения переговоров. 

Их характеристика. 
5. Оценка зарубежными экспертами белорусского стиля ведения 

переговоров. 
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6. Правила международного бизнес-этикета. 
7. Влияние национальных особенностей на деловое общение. 
8. Межнациональные различия невербального общения. 
9. Западный стиль ведения переговоров. 
10. Восточный стиль ведения переговоров. 
11. Ближневосточный стиль ведения переговоров. 
 

Задания для самостоятельной работы 
 
Задание 1. Охарактеризуйте особенности слушания в следующих 

странах: 
– Америке; 
– Японии; 
– Испании; 
– Италии; 
– Германии; 
– Англии. 
 
Задание 2. Пример деловых переговоров – сохранение «лица». 
«Лицо» – это положение человека в глазах окружающих. В пере-

говорах это означает, что нужно хорошо выглядеть для каждой сто-
роны переговоров, коллег, руководства, супруга и семьи. Это помо-
гает избежать ситуации, когда можно поставить другого человека 
в неловкое положение, особенно при прямой конфронтации. При от-
рицательном противодействии переговоры быстро ухудшаются. Толь-
ко сохраняя другому «лицо», можно наладить хорошие деловые от-
ношения. 

Мы представляли покупателя оборудования от китайской компа-
нии. Мы покупали, а не продавали. Харви был на втором месте, сидя 
напротив лица самого высокого уровня, ведшего переговоры проти-
востоящей команды. Мы назовем его Лу Цзян. Он служил наставни-
ком для намного более молодого члена команды, Чанга Ли, который 
был ведущим переговорщиком для китайской команды. Как настав-
ник Лу Цзян много занимался на этих переговорах. 

В конце длинного переговорного дня глава нашей команды сказал: 
«Теперь нам нужно будет заняться процессом переговоров». 

Чанг Ли сказал что-то важное, но не по теме. Наш ведущий пере-
говорщик ухватился за это замечание и кратко сказал: «Давайте не 
будем сейчас об этом говорить. Мы должны заняться процессом». 
Вся команда из китайской компании была в шоке. Лу Цзян был явно 
обижен. Чанг Ли потерял «лицо» не только перед своей командой, 
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но и перед своим наставником. Это было серьезно для китайцев, ко-
торые делают ставку на сохранении «лица». 

Харви, соучредитель компании «K&R Negotiations», понимал, что 
мы никогда ничего не достигнем, если не сможем помочь китайской 
команде сохранить лицо. Поэтому он повернулся к ведущему перего-
ворщику и сказал: «Чанг Ли делает отличное замечание. Мы должны 
обсудить его точку зрения, прежде чем закончим сегодня». Коммен-
тарий Харви помог вернуть расположение своей команде. Лу Цзян 
поддержал этот комментарий и похвалил своего ведущего перего-
ворщика за то, что он сделал хорошую мысль. Унижение было пре-
дотвращено, гармония восстановлена, и переговоры продолжались. 

Помните, при прочих равных условиях люди ведут дела с теми, 
кто им нравятся, и это называется «сила лица». 

Подумайте, в каких случаях вы можете заставить китайцев поте-
рять «лицо». 

Выберите ответ «Да» или «Нет» для каждого утверждения (табли-
ца 7). 

 
Таблица 7  –  В каких случаях вы можете заставить китайцев потерять «лицо» 

Ситуация Да Нет 

Вы заставили их признаться в своих ошибках    

Вы четко и жестко соблюдаете все китайские культурные требова-
ния и нормы  

  

Вы избегаете двусмысленностей, шуток, запанибратства    

Вы критикуете их публично    

Вы отказывали им публично прямым и непосредственным образом    

Вы при отказе использовали ответ: «Нет, это невозможно»    

Вы при отказе использовали ответ: «Мы вряд ли на это пойдем»    

Вы при отказе использовали ответ: «Вы не знаете наших законов, 
поэтому предлагаете нереальный план»  

  

Вы при отказе использовали ответ: «Мы обязательно подумаем над 
этим» 

  

Ведя переговоры через переводчика, вы обращались к самому пере-
водчику  

  

Вы прервали собеседника, потому что он слишком долго говорил    
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Окончание таблицы 7  

Ситуация Да Нет 

Вы внимательно слушали и кивали головой в знак понимания (ведь 
это еще не означает согласия)  

  

Вы обратились к руководителям и старшим в первую очередь, 
с ними первыми поздоровались и попрощались, подарили им самый 
главный подарок, с ними первыми подняли бокал за столом  

  

Вы послали вместо руководителя своей делегации или фирмы на 
встречу с китайцами своего заместителя, потому что вы заболели 
или не успевали  

  

Вы хвалили китайских подчиненных больше, чем самого руководи-
теля делегации или их начальника  

  

Вы поблагодарили руководителя за то, что он прислал на предвари-
тельные встречи столь «профессиональных сотрудников»  

  

Вы поторопили своих китайских партнеров    

 
Задание 3. Выберите для изучения иностранную компанию, о ко-

торой недавно сообщалось в прессе, или ту, деятельность которой вас 
особенно интересует, возможно, из-за ее продукции, которая вас при-
влекает. Посетите библиотеку и с помощью таких журналов, как 
«Business Week» или «Fortune», отыщите статьи об этой компании и 
стране, в которой она расположена. Затем ответьте на следующие во-
просы: 

– Каковы культурные особенности страны, в которой располагает-
ся эта компания? При описании используйте модель Хофстеде. 

– Какие типы товаров или услуг выпускает или предлагает эта 
компания? Какие преимущества дают этой компании глобальные ви-
ды деятельности? 

– Какой тип структуры компания применяет для управления свои-
ми видами деятельности? 

– Учреждала ли эта компания какие-то совместные предприятия 
с американскими партнерами в прошлом? 

– Испытывает ли эта компания какие-то проблемы на глобальном 
уровне? 

– Встречается ли эта компания с какими-то проблемами при 
управлении своими глобальными человеческими ресурсами? 

– С какими проблемами, по вашему мнению, компания столкнется 
в будущем на глобальном уровне? 
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Задание 4. Проблемы, с которыми сталкиваются менеджеры, рабо-
тающие за рубежом. 

Ваша цель – разобраться в возможностях и проблемах, с которыми 
сталкиваются менеджеры, работающие за рубежом, и члены их семей, 
когда им требуется приспособиться к условиям длительного пребы-
вания в другой стране. 

Предлагается следующий сценарий. 
Вы – менеджер, которому поручен менеджмент в порту Хайфон, 

Социалистическая Республика Вьетнам (СРВ). Реализация проекта 
рассчитана на два года, а члены семьи присоединятся к вам через ме-
сяц после вашего прибытия во Вьетнам. Вы должны выявить возмож-
ности и проблемы, с которыми вы столкнетесь во время своего пре-
бывания во Вьетнаме, и для того, чтобы разработать план, который 
позволит вам и членам вашей семьи успешно приспособиться к жиз-
ни в этой стране. Для начала вы определите три основные проблемы, 
связанные с вьетнамским проектом: понимание вьетнамской культу-
ры, установление хороших межличностных отношений с менеджера-
ми, сотрудниками и гражданами этой страны, отыскание способов, 
позволяющих членам вашей семьи лучше приспособиться к жизни 
в СРВ. 

Для каждой из трех указанных проблем перечислите конкретные 
возможности и трудности, которыми, по вашему мнению, вам при-
дется управлять, чтобы успешно приспособиться к жизни в СРВ. Ка-
кие из них вы считаете наиболее трудными, а какие – самыми легки-
ми? 

Перечислите действия, которые вы можете предпринять, чтобы 
сделать ваш переезд в СРВ и пребывание там более легким: (а) до 
прибытия в эту страну; (б) после прибытия; (с) до и после прибытия 
туда членов вашей семьи. 

Как вы думаете, какую помощь и поддержку может оказать вам 
ваша организация во время вашей работы в СРВ? 

После подготовки вы должны описать план действия, выработан-
ный вами.  
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Тема 8. Технологии успешных переговоров  
 

Вопросы, изучаемые на лекции 
 
1. Выгоды в переговорах, критерии эффективности и успешности 

переговоров.  
2. Регламент переговоров. Определение предельной позиции, вы-

год и получение обязательств. 
3. Правила и приемы рационального ведения деловых перегово-

ров. 
4. Психологические препятствия и психотехнология завершения 

переговоров. 
5. Анализ результатов переговоров. 
 

Контрольные вопросы 
 
1. Как формируется делегация для переговоров? 
2. Какова роль главы делегации на переговорах? 
3. В чем заключается понятие директив для переговоров? 
4. Что понимается под «переговорами о переговорах»? 
5. Как формируется повестка дня переговоров? 
6. Как определяется состав и уровень участников переговоров? 
7. Как определяется место проведения переговоров? 
8. Каковы понятие и значение правил процедуры и порядка прове-

дения переговоров? 
9. В каких формах фиксируются договоренности, достигнутые  

в итоге переговоров?  
10. Что значит сделать анализ результатов переговоров? 
 

Темы рефератов 
 
1. Выбор места встречи, организация протокольных мероприятий, 

формирование делегаций, назначение главы делегации.  
2. Предварительные консультации с партнером.  
3. Подготовка позиции.  
4. Варианты решения на переговорах.  
5. Подготовка аргументации.  
6. Методы подготовки к переговорам.  
7. Ведение досье. 
8. Понятия BATNA, ATNA, переговорного пространства. Их соот-

ношение. 
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9. Ведение протокола переговоров.  
10. Процедура размещения за столом.  
11. Проблемное поле переговоров. 
12. Классификация решений проблем. 
 

Задания для самостоятельной работы 
 
Задание 1. Ответьте на следующие вопросы из контрольного спи-

ска для эффективных переговоров: 
1. С кем я веду переговоры? 
– Кто такие стороны? 
– Каковы их потребности? 
– Каковы их стили личности? 
– В чем они отличаются? 
– Что они хотят? 
2. Каковы основные проблемы? 
– Все ли стороны четко понимают проблемы? 
– Что у нас общего? 
– Чего я хочу? Каковы мои потребности? 
– Что я готов дать? 
3. Какова переговорная среда? 
– Какое пространство: общественное, частное? 
– Какое давление для принятия решений? 
– В каком месте мы находимся? 
– Какие у нас есть обязательства и доверие? 
– Какие расходы связаны с переговорами? 
4. Что такое переговорный процесс? 
– Кто попросил о встрече? 
– Кто начнет процесс?  
– Кто будет устанавливать основные правила? 
– Нужно ли полное согласие? 
– Как принимаются решения? 
5. Какая информация мне нужна для ведения переговоров? 
– Как я буду собирать данные? 
– Будет ли информация приемлемой? 
– Обсуждаю ли я это до переговоров? 
– Нужно ли мне больше времени для сбора данных? 
6. Какова моя стратегия переговоров? 
– Я знаю свои альтернативы? 
– Я понимаю проблемы? 
– У меня есть хорошие решения и варианты? 
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– Знаю ли мой интерес? 
– У меня есть практический результат? 
– Каковы мои цели в этих отношениях? 
– Что такое ВАЗ (власть, авторитет, знания) и что я принесу на 

стол? 
7. Как будет достигнуто соглашение? 
– Письменное соглашение? 
– Устное соглашение? 
– Официальное или неофициальное? 
– Нужен ли отзыв от других? 
8. Как будет реализовано соглашение? 
– Кто ответственный? 
– Какой график? 
– Требуются ли дополнительные встречи? 
– Нужно ли контролировать решение кого-то еще? 
– Есть ли необходимость пересмотреть условия? 
 
Задание 2. Ответьте на вопросы из контрольного перечня вопро-

сов для подготовки к переговорам с зарубежными партнерами. 
 
Этап I. Подготовка 
1. Цели 
Каковы наши интересы и цели в этих переговорах? Наши макси-

мальные задачи? Наши минимальные задачи? 
Какова наша лучшая альтернатива в этой сделке? С какой точки 

зрения предпочтительно не заключать сделку? Когда нам следует от-
казаться от сделки? 

Каковы цели и интересы другой стороны? В каком случае они го-
товы уйти в сторону? 

В чем особенности наших отношений с другой стороной? Как эти 
отношения влияют на ход обсуждения? 

Кто наши конкуренты в этой сделке? 
Какие преимущества у нас над конкурентами? 
Какие преимущества у конкурентов над нами? 
Как конкуренция влияет на наши цели, интересы, стратегии и так-

тики ведения этих переговоров? 
2. Окружающая среда 
Где лучше провести переговоры? 
Когда состоятся переговоры? Как праздники или другие меро-

приятия могут повлиять на исход проведения переговоров? 
Как долго продлятся переговоры? 
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Когда нашей команде следует прибыть на место проведения пере-
говоров? Следует ли нам прибыть заблаговременно с запасом време-
ни (чтобы расположиться и настроиться на переговоры)? 

Когда мы покинем переговоры? Проинформировали ли мы другую 
сторону о времени нашего прибытия и уезда? 

Установлена ли договоренность по проведению следующих раун-
дов или сессий переговоров? 

На каком языке будут проводится переговоры? 
Будет ли переводчик? 
На каком языке будет составлен контракт? 
Проведен ли брифинг для переводчика относительно сделки, тех-

нических терминов и т. д.? 
3. Наша команда 
Кто будет участвовать в переговорах с нашей стороны? Кто будет 

основным докладчиком? 
Достигнут ли таким составом команды оптимальный баланс функ-

циональных навыков, знание страны, опыт ведения переговоров? 
Были ли предписаны обязательства участникам команды: стено-

графирование, логистика, управленческая стратегия, производство 
продукции и т. д.? 

Была ли проведена встреча команды для разработки стратегии, 
разработки проекта документов, моделирования хода ведения перего-
воров? 

Имеются ли у команды необходимые полномочия обозначить обя-
зательства при проведении переговоров? 

Имеются ли третьи лица, способные помочь нам провести сделку? 
4. Другая сторона 
Уверены ли мы в том, что другая сторона может осуществить на-

ши планы? 
Имеем ли мы дело с представителями из интересующего нас отде-

ла компании? 
Возможно, другие стороны (государственные служащие и т. д.) 

должны участвовать в переговорах? 
Полностью ли мы информированы о позиции другой стороны, за-

нимаемой в стране или в ее отношениях с правительством? 
5. Информация и документация 
Какая информация нам необходима касательно страны, компа-

нии, транзакции и т. д. до начала переговоров? Как мы можем запо-
лучить ее? 

Что нам нужно знать о членах команды другой стороны? Как мы 
можем достать такие данные? 
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Проекты каких документов, слайды отчеты и публикации необхо-
димо подготовить для переговоров? 

Какие книги, журналы, отчеты и оборудование нужно сопроводить 
вместе с членами команды на место проведения переговоров? 

Каких местных консультантов или экспертов нам нужно нанять? 
Должны ли они присутствовать во время переговоров? 

Какие документы или информацию мы должны отправить другой 
стороне до проведения переговоров? 

6. Программа 
Какие пункты должна включать программа? 
В какой последовательности они будут расположены? 
Одобрена ли программа проведения переговоров другой стороной? 
Этап II. Открытие переговоров 
Полностью ли мы представили членов нашей команды? 
Другая сторона представила ли нам полностью каждого члена ко-

манды? 
Знаем ли мы лидера команды и роли, играемые членами команды 

другой стороны? 
Какова физическая организация переговоров? 
Достаточно ли уделено времени на знакомство с членами команды 

другой стороны? 
Необходимо ли сделать заявление об открытии переговоров?  

Из чего будет состоять эта речь? Какую информацию мы должны со-
общить о нашей компании (миссия, корпоративная социальная ответ-
ственность и т. д.)? 

Точное ли мы имеем представление о полномочиях команды дру-
гой стороны? 

В свою очередь, другая сторона осведомлена ли о полномочиях 
нашей команды? 

Этап III. Динамика проведения переговоров 
Вся ли информация получена от другой стороны? Слушаем ли мы 

их внимательно? Понимают ли они, что мы слушаем их внимательно? 
Какие вопросы нам нужно задать? 

Знаем ли мы особенности культуры другой стороны? Как их куль-
тура влияет на наше взаимодействие друг с другом? 

Каковы главные вопросы? Как их можно градировать в порядке 
важности? 

Какова наша стратегия по каждому вопросу? В каком порядке мы 
будем излагать вопросы? 

До какого момента мы будем использовать проект соглашения  
в качестве базы для переговоров? 
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Если другая сторона предоставит нам свой проект договора, как 
мы себя поведем? 

Наблюдаем ли мы вербальные и невербальные знаки коммуника-
ции другой стороны? 

Какие социальные сюжеты могут возникнуть во время проведения 
переговоров? Знаем ли мы как правильно ответить на них в соответ-
ствии с культурными особенностями другой стороны? 

К каким идеологическим факторам мы должны быть чувствительны? 
Кто будет нести риск международной интеракции? Если мы, тогда 

как мы должны защитить себя? 
Учли ли мы контроль по обмену информацией в рамках перегово-

ров? 
Установлено ли согласие между членами нашей команды прово-

дить встречу в конце каждого дня переговоров для оценки прогресса 
и планирования следующего дня переговоров? 

Ведется ли разработка письменного отчета о проводимых перего-
ворах? 

Какие у нас есть опции для достижения наших целей и интересов? 
Мы уверены в том, что действительно понимаем цели и интересы 

другой стороны? 
Мы уверены в том, что другая сторона действительно понимает 

наши цели и интересы? 
Полностью ли мы объяснили другой стороне природу предлагае-

мой транзакции? Полностью ли другая сторона понимает сделку и ее 
последствия? 

Какой механизм разрешения диспутов мы встроим в сделку (ме-
диаторство, примирение, советник по разрешению диспутов)? 

Этап IV. Окончание переговоров 
В случае заключения сделки, уверены ли мы, что она реально про-

изойдет? 
Какие будущие события и тренды могут повлиять на соглашение? 

Как мы можем защитить себя от этих событий? 
Как мы структурируем соглашение для минимизации неопреде-

ленности в будущем? 
Сбалансирована ли сделка? Несет ли она положительное воздейст-

вие для обеих сторон? 
Разработан ли план для осуществления сделки? 
Какова наша стратегия управления сделкой после подписания кон-

тракта? 
Что нам необходимо сделать, чтобы построить хорошие рабочие 

отношения с другой стороной? 
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Задание 3. Прочитайте договор и выполните следующие задачи. 
Контракт № Т 1/59-02 
Гомель «5» декабря 2019 г. 
ОАО «Гомсельмаш», Гомель, Республика Беларусь (РБ), именуемое 

в дальнейшем Продавец, в лице Генерального Директора Камко А. И., 
действующего на основании Устава, с одной стороны, и «Промыш-
ленная корпорация Цзуншень» г. Чунцин, Китайская Народная Рес-
публика (КНР), именуемая в дальнейшем Покупатель, в лице г-на Цзо 
Цзуншень, президента корпорации, действующего на основании Ус-
тава компании, с другой стороны, заключили настоящий контракт 
о нижеследующем. 

1. Предмет контракта 
Продавец продал, а Покупатель купил рисоуборочные комбайны 

производства ОАО «Гомсельмаш», именуемые в дальнейшем товар. 
Ассортимент товара, количество, качество, технические условия, це-
на, упаковка и другие необходимые сторонам данные указаны в спе-
цификации № 1 и других последующих спецификациях, прилагаемых 
к настоящему контракту и являющихся его неотъемлемой частью. 

2. Общая стоимость контракта 
Предварительная стоимость контракта составляет 680,800.00 (ше-

стьсот восемьдесят тысяч восемьсот) долларов США. Окончательная 
стоимость контракта может быть изменена с учетом результатов фак-
тической поставки товара по количеству, качеству, изменения базиса 
условий поставки и корректировки итоговой цены за единицу товара 
и общей стоимости поставленного товара. 

3. Качество товара 
Качество товара должно соответствовать техническим услови-

ям, указанным в прилагаемых спецификациях. Качество товара 
подтверждается сертификатом качества, выданным заводом-изго- 
товителем. 

4. Цена и условия поставки 
Цена на проданный товар установлена в долларах США за 1 еди-

ницу товара на условиях CFR free out порт Шанхай согласно 
Incoterms2010. Цена может быть изменена по согласованию сторон и 
оформлена Дополнением к спецификации. Продавец имеет право по-
ставить товар на 5% больше или меньше, что указано в специфика-
ции, а Покупатель обязуется оплатить фактически поставленное ко-
личество с учетом указанного расхождения. 

5. Дата поставки 
Датой поставки товара считается дата коносамента, подтвер-

ждающего отгрузку товара из порта Калининград в порт Шанхай 
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Китайской Народной Республики (КНР). Поставка по данному кон-
тракту осуществляется до 28 февраля 2020 г. 

6. Платеж и право собственности 
6.1. Платеж в размере 100% стоимости каждой отгруженной пар-

тии товара производится с документарного аккредитива. 
6.2. Аккредитив должен включать следующие условия: 
6.2.1. Форма аккредитива: Безотзывный. 
6.2.2. Название бенефициара: OJSC “Gomselmash”, Shosseinaya str., 

41, 246004, Gomel, Republic of Belarus. 
6.2.3. Допустимое отклонение суммы аккредитива: +/– 5%. 
6.2.4. Исполняющий банк: Открытое акционерное общество «Бел- 

внешэкономбанк» (ОАО «Банк БелВЭБ»). 
Юридический адрес: 220004, г. Минск, пр-т Победителей, 29. 
Код SWIFT: BELBBY2X, ВIС: VTBRRUMM. 
6.2.5. Платеж: по предъявлению. 
6.2.6. Принятие к перевозке: Калининградский порт. 
6.2.7. Требуемые документы: 
– 3 оригинала и одна копия Коносамента с пометкой “clean on 

board,” “freight prepaid”; 
– 3 оригинала и 2 копии Коммерческих счетов; 
– 2 оригинала и 2 копии Упаковочного листа с указанием теорети-

ческого веса, количества комбайнов и названия судна; 
– 1 оригинал Сертификата происхождения, заверенного Торгово-

промышленной Палатой РБ. 
6.2.8. Дополнительные условия: 1. Документы, выписанные на анг-

лийском и(или) русском принимаются. 2. Частичные отгрузки разре-
шены. 

6.2.9. Все расходы по аккредитиву вне территории РБ оплачивают-
ся Покупателем, расходы по аккредитиву на территории РБ оплачи-
ваются Продавцом. 

Аккредитив должен быть открыт в течение 5 рабочих дней с даты 
запроса Продавца, направленного по факсу в адрес Покупателя, на 
открытие аккредитива. 

Срок действия аккредитива должен быть не менее 90 дней от даты 
его открытия и акцептования Продавцом. 

Покупатель обязан согласовать с Продавцом условия открываемо-
го аккредитива, одобренные банком-эмитентом, до момента фактиче-
ского открытия аккредитива, направив их Продавцу по факсу (7-095) 
231-77-19. В противном случае Продавец имеет право требовать из-
менений аккредитива в соответствии с условиями настоящего Кон-
тракта. 
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В течение четырех рабочих дней Продавец обязан рассмотреть ус-
ловия аккредитива и дать подтверждение либо предложить измене-
ния. В противном случае аккредитив считается согласованным сторо-
нами. В случае если Продавец не согласен с условиями аккредитива 
или условия открытого аккредитива не соответствуют согласован-
ным, Продавец имеет право задержать поставку товара на срок согла-
сования таких условий. 

В случае если условия согласованного сторонами аккредитива 
противоречат условиям настоящего контракта, применяются условия 
аккредитива. 

7. Транспортные условия 
Продавец обеспечивает фрахтование тоннажа для перевозки груза 

в порт назначения. 
По окончании погрузки Продавец сообщает Покупателю по факсу 

или электронной почте название судна, дату выхода судна из порта 
погрузки, количество погруженного груза, ориентировочную дату 
подхода судна в порт выгрузки и другие данные, предусмотренные 
контрактом. 

Выгрузка в порту назначения производится за счет Покупателя  
по нормам, указанным в чартер-партии. 

Нормы выгрузки и другие условия чартер-партии сообщаются По-
купателю для согласования до начала погрузки в порту отправления. 

Время, использованное на ожидание причала в порту назначения, 
считается как сталийное время, независимо от даты акцепта нотиса  
в порту назначения. Порядок подачи нотиса в соответствии с усло-
виями чартер-партии. 

В случае, если Покупатель не обеспечит выгрузку судна в соответ-
ствии с нормами выгрузки, указанными в чартер-партии, он оплачи-
вает демередж по ставке, указанной в чартер-партии. 

В случае отгрузки на линейных судах расчеты по диспачу (деме-
реджу) не производятся. 

Все остальные условия перевозки, не предусмотренные в данном 
контракте, регулируются положениями чартер-партии «Дженкон». 

8. Маркировка товара 
На каждый рисоуборочный комбайн наносится следующая марки-

ровка: знак завода, номер контракта. 
9. Сдача-приемка товара 
Товар поставляется Продавцом и принимается Покупателем: а) по 

качеству – в соответствии с сертификатом качества, выданным заво-
дом-изготовителем; б) по количеству – в соответствии с весом, ука-
занным в коносаменте. 
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10. Претензии 
Если непосредственно в процессе приемки товара обнаружится 

несоответствие количества и качества указанному в спецификации 
и(или) отгрузочных документах, то Покупатель обязан прекратить 
приемку товара и немедленно согласовать с Продавцом порядок не-
обходимых действий. 

При несоответствии качества товара оговоренному в специфика-
циях стороны принимают все возможные шаги к разрешению разно-
гласий путем переговоров. 

В случае невозможности достижения согласия, Покупатель имеет 
право заявить претензию по качеству в течение 15 рабочих дней с да-
ты получения товара. 

По истечении вышеуказанных сроков претензии не принимаются. 
Предъявление претензии в отношении какой-либо поставленной 

части товара не может служить основанием для отказа Покупателя 
принять и оплатить товар, находящийся под рекламацией, а также ос-
тавшуюся часть товара, поставляемого по настоящему контракту. 

Претензия Покупателя принимается к рассмотрению, если она на-
правлена заказным письмом (курьерской почтой) с приложением всех 
необходимых документов, подтверждающих претензию, и при усло-
вии ее подтверждения результатами независимой экспертизы. 

Назначение независимой экспертной организации согласуется ме-
жду Продавцом и Покупателем. К претензии должны быть приложе-
ны: 1) рекламационный акт экспертизы, проведенной согласованной 
между сторонами независимой экспертной организацией (акт должен 
содержать следующую информацию: номер контракта, наименование 
товара в соответствии с контрактом, вес товара, в отношении которо-
го была заявлена претензия, данные о транспортном средстве и номер 
транспортной накладной, маркировка товара, экспертное подтвер-
ждение существа претензии); 2) существо претензии Покупателя 
и 3) требования Покупателя. 

Продавцу предоставляется право проверить обоснованность пре-
тензии на месте складирования товара через своего представителя. 
Результаты независимой экспертизы признаются окончательными для 
обеих сторон. Датой заявления претензии считается дата получения 
Продавцом заказного письма. Продавец обязуется рассмотреть пре-
тензию в течение 30 календарных дней с даты получения заказного 
письма, содержащего все необходимые документы. Покупатель не 
имеет права использовать и перепродавать товар, на который заявле-
на претензия. Данный товар находится на ответственном хранении 
Покупателя за его счет. Ответственность Продавца по всем претензиям 
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ограничивается стоимостью дефектного товара в партии, при этом 
стоимость товара определяется на условиях базисной поставки со-
гласно соответствующей спецификации. 

11. Форс-мажор 
Ни одна из сторон не будет нести ответственность за полное или 

частичное неисполнение любой из своих обязанностей, если неис-
полнение является следствием таких обстоятельств, как наводнение, 
пожар, землетрясение, другие стихийные бедствия, а также война, 
боевые действия, гражданские волнения, запрет или ограничение экс-
порта или внесение изменений в законодательство, ухудшающие для 
Продавца условия экспорта, возникшие после заключения контракта. 
Если любое из перечисленных обстоятельств непосредственно по-
влияло на исполнение обязательств в срок, установленный в контрак-
те или спецификациях, то этот срок соразмерно отодвигается на вре-
мя действия соответствующего обстоятельства. 

Сторона, для которой создалась невозможность исполнения обяза-
тельства, должна в письменной форме уведомить другую сторону 
о наступлении, предполагаемом сроке действия и прекращении вы-
шеуказанных обстоятельств. 

Уведомление другой стороне направляется в письменной форме 
немедленно, но не позднее 3 календарных дней с момента их наступ-
ления и прекращения. Факты, изложенные в уведомлении, должны 
быть подтверждены Торговой (торгово-промышленной) палатой или 
иным компетентным органом или организацией соответствующей 
страны. Неуведомление или несвоевременное уведомление лишает 
Стороны права ссылаться на любое из вышеперечисленных обяза-
тельств как на основание, освобождающее от ответственности за не-
исполнение обязательств. В случае наступления обстоятельств, таких 
как введение новых законов, налогов и пошлин, не позволяющих 
Продавцу отгрузить товары в течение срока поставки по контракту на 
прежних условиях, Стороны согласятся предпринять некоторые из 
перечисленных ниже мер: продлить срок поставки, снизить объем по-
ставок, назначить новую цену или отказаться от контракта. В случае 
согласия с изменением условий Продавец будет продолжать свои 
обязательства по поставке. Продавец, в случае несогласия с условия-
ми, может отказаться от контракта и от поставки. 

12. Ответственность сторон 
Стороны примут все зависящие от них меры по качественному 

и своевременному выполнению обязательств, указанных в настоящем 
контракте. 
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В случае, если Покупатель не откроет аккредитив в соответствии  
с условиями настоящего контракта, Продавец имеет право расторгнуть 
контракт в одностороннем порядке. Покупатель обязан оплатить 
сумму фактических расходов по хранению груза в порту Калинин-
град, возникших из-за задержки в открытии аккредитива, а также воз-
местить Продавцу понесенные убытки из-за срывов сроков отгрузки. 

В случае несоблюдения Продавцом сроков поставки, оговоренных 
в контракте, Продавец обязан уплатить Покупателю пеню в размере 
0,1% от стоимости недопоставленного товара за каждый день про-
срочки, начиная с 11 дня просрочки поставки. Однако общая сумма 
штрафа не должна превышать 5% от стоимости недопоставленного 
в срок товара. 

В случае невыполнения сторонами своих обязательств должным 
образом, все споры, разногласия или требования разрешаются в со-
ответствии с процедурой, описанной в разделе 13 настоящего кон-
тракта. 

13. Применимое право, споры и арбитраж 
Применимое право – законодательство Республики Беларусь. 
Споры и разногласия, которые могут возникнуть из данного кон-

тракта или в связи с ним, будут разрешаться путем переговоров между 
Сторонами. Все споры и разногласия или требования, возникающие 
из настоящего контракта или в связи с ним, в том числе касающиеся 
его исполнения, нарушения, прекращения или недействительности, 
подлежат разрешению в Международном коммерческом арбитраж-
ном суде при Белорусской торгово-промышленной палате в соответ-
ствии с его Регламентом. 

При рассмотрении споров по настоящему контракту с приложе-
ниями русский текст имеет приоритет. 

Расходы на привлечение юристов, адвокатов, переводчиков, ко-
мандировочные и прочие расходы, связанные с рассмотрением дела 
(кроме арбитражных сборов), стороны несут самостоятельно. 

14. Прочие условия 
Расходы по разгрузке товара в порту назначения оплачиваются 

Покупателем. 
Все пошлины, портовые и таможенные сборы и прочие расходы, 

которые необходимы по правилам порта назначения, оплачиваются 
Покупателем. Все изменения и дополнения к настоящему контракту 
действительны лишь в том случае, если они совершены в письменной 
форме в виде Дополнения или Спецификации к Контракту и подпи-
саны обеими сторонами. Ни одна из сторон не вправе передавать свои 
права и обязательства по настоящему контракту третьей стороне  
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без письменного согласия другой стороны контракта, кроме случаев, 
предусмотренных законодательством РБ. 

Все соглашения, переговоры и переписка между сторонами по во-
просам, изложенным в настоящем контракте, имевшие место до под-
писания контракта, теряют силу с даты подписания контракта. 

В случае, если у Стороны по контракту происходит изменение ад-
реса (юридического или почтового) реквизитов, она обязана извес-
тить противоположную Сторону об этом в письменном виде не позд-
нее чем за 10 дней до даты начала действия новых данных. В против-
ном случае Сторона, не получившая данного уведомления, не несет 
ответственности за несвоевременность доставки и получения коррес-
понденции другой стороной. 

Контракт выполнен на русском (английском) языках в двух экзем-
плярах, каждый из которых имеет одинаковую юридическую силу. 

Копия контракта, полученная по факсу, является действующим 
инструментом для проведения таможенных и банковских процедур 
или других действий, необходимых для выполнения условий кон-
тракта, до момента обмена оригиналами контракта. 

15. Период действия контракта 
Контракт вступает в силу со дня его подписания и действует до 

31 марта 2016 г. 
16. Юридические адреса сторон 
Продавец: 
ОАО «Гомсельмаш» 
Юридический адрес: Республика Беларусь, 246004, г. Гомель, 

ул. Шоссейная, 41. 
Счет в Железнодородном отделении ОАО «БПС-Сбербанк» в 

г. Гомеле. 
Покупатель: 
«Промышленная корпорация Цзуншень» 
Legal address : 2nd Floor, Building No.121, Revolution street, Chunt-

sin, the People’s Republic of China. 
Теl/Fах 
Покупатель/Продавец 
Задачи: 
1. Рассчитайте и сравните доходность двух вариантов доставки: 

морским и железнодорожным транспортом. 
2. Сравните доходность трех вариантов оплаты для оплаты товара 

на сумму 680 тыс. долл. США в следующих вариантах: 
а) предоплата – 10%, оплата по факту поставки (через 2 месяца) – 

40%, торговый кредит (через 1 год после доставки) – 50%; 
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б) предоплата – 15%, оплата по факту поставки (через 2 месяца) – 
30%, торговый кредит (через 9 месяцев после доставки) – 55%; 

в) предоплата – 15%, оплата по факту поставки (через 2 месяца) – 
50%, торговый кредит (через 1 год 3 месяца после доставки) – 35%. 
Проценты по кредитам в долларах – 12% годовых. 

 
Задание 4. Приведите примеры как наиболее типичных, так и ори-

гинальных возражений партнеров по переговорам (в контексте пере-
говоров). 
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