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LỜI GIỚI THIỆU 
 
Hoạt động kinh doanh trong kinh tế thị trường luôn đứng trước những cơ hội 

và nguy cơ. Làm thế nào để thành công trong kinh doanh ở xã hội hiện đại, thích 

ứng với hàng trăm ngàn tình huống khác nhau để ít mắc sai lầm nhất, ứng phó kịp 

thời và có hiệu quả nhất. Đó là các vấn đề mà chủ thể kinh doanh rất quan tâm. Một 

trong những điểm then chốt để dưa đến thành công cho mỗi người là phải thành công 

trong giao dịch đàm phán. Giao dịch đàm phán trở thành chức năng hoạt động cơ 
bản của nhà kinh doanh. 

Xuất phát từ vai trò và ý nghĩa đó, tác giả đã biên soạn cuốn giáo trình "Đàm 
phán kinh doanh” nhằm trang bị những kiến thức lý luận, phương pháp luận và các 

kỹ năng thực hành cơ bản về giao dịch và đàm phán kinh doanh. Giáo trình trình 
bày khái quát về đối tượng và nội dung của môn học, giới thiệu những vấn đề cơ bản 

của đàm phán kinh doanh, nguyên lý của đàm phán kinh doanh, kỹ năng giao tiếp 

đa phương và lễ nghi trong đàm phán kinh doanh.  

Giáo trình gồm 4 chương học cụ thể như sau: 
Chương 1. Những vấn đề lý luận cơ bản trong đàm phán kinh doanh 

Chương 2. Tổ chức đàm phán kinh doanh 

Chương 3. Kỹ thuật đàm phán kinh doanh 

Chương 4. Văn hóa trong đàm phán kinh doanh 

Với những kiến thức được chia sẻ, Giáo trình Đàm phán kinh doanh đã cập 

nhật được những vấn đề cơ bản trong hoạt động đàm phán với những kỹ thuật đàm 
phán nhằm góp phần giúp người đọc vận dụng thành thạo, linh hoạt trong thực tế.  

Quá trình thực hiện giáo trình này, không thể tránh những thiếu sót. Rất mong 

nhận được sự đóng góp của quý bạn đọc gần xa để chúng tôi tiếp tục điều chỉnh hoàn 

thiện hơn.   
Trân trọng! 
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CHƯƠNG 1. NHỮNG VẤN ĐỀ LÝ LUẬN CƠ BẢN  TRONG ĐÀM PHÁN  
KINH DOANH 

Giới thiệu:  
Đàm phán kinh doanh vừa mang bản chất chung của xã hội vừa có tính đặc thù. 

Nghiên cứu những vấn đề cơ bản trong đàm phán giúp chúng ta có cơ sở để thực hiện 
các hoạt động trong giao dịch đàm phán. Những nguyên tắc và nghệ thuật đàm phán 
kinh doanh giúp cho các nhà quản trị có thể thực hiện đàm phán hiệu quả hơn. 

Mục tiêu: 

Sau khi học xong chương này, người học có thể : 
-  Trình bày được đặc điểm của đàm phán, những nguyên tắc cần thiết trong 

đàm phán; 
-  Giải thích được cách thức thực hiện các nội dung trong quá trình đàm phán; 
-  Nêu và sử dụng được các phương thức đàm phán. 

A. Nội dung 
1. KHÁI NIỆM VÀ ĐẶC ĐIỂM CỦA ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANH 

 Đàm phán là thực tế cuộc sống. Hầu như bất cứ ai trong cuộc sống hàng ngày, 
mọi người đều có dịp để đàm phán, từ việc đơn giản nhất trong sinh hoạt đến những 
công việc kinh doanh lớn, đầu tư cao hoặc những vấn đề lớn trên thế giới. Chẳng 
hạn, việc thỏa thuận trong gia đình để đi chơi ngày chủ nhật, việc thương lượng với 
người khác để mua nhà, việc bàn bạc với đối tác để hợp tác kinh doanh, thỏa thuận 
trong Hiệp định thương mại Việt – Mỹ, thỏa thuận về vấn đề khu vực Trung Đông, 
thỏa thuận về vấn đề biển Đông… 

Đối với mọi người, mặc cả (bargaining) và đàm phán (negotiation) đều đồng 
nghĩa như nhau để diễn tả những tình huống mang tính cạnh tranh, thắng thua (win- 
lose), chẳng hạn mặc cả về giá ở sàn giao dịch bất động sản, chợ trời, hay rút thăm 
trúng thưởng trúng xe hơi…; từ đàm phán để chỉ những tình huống thắng thắng (win- 
win) như tình huống xảy ra giữa hai bên đang cố gắng tìm kiếm giải pháp mà cả hai 
bên đều có thể chấp nhận được nhằm giải quyết một cuộc xung đột phức tạp.  

 Nhiều người cho rằng “trung tâm của sự đàm phán” là quá trình cho và nhận 
nhằm đạt đến một thỏa thuận. Tuy nhiên cho và nhận là một quá trình xã hội phức 
tạp. Nhiều yếu tố quan trọng nhất mang lại kết quả đàm phán không xảy ra trong khi 
đàm phán mà xảy ra trước khi các bên bắt đầu đàm phán, hoặc tạo nên bối cảnh xung 
quanh cuộc đàm phán. 
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1.1. Sự cần thiết và khái niệm đàm phán trong kinh doanh  
1.1.1. Sự cần thiết đàm phán diễn ra vì các lý do sau: 

Nhằm thỏa thuận làm thế nào để chia sẻ hay phân chia một nguồn lực có giới 
hạn, như đất đai, hay tài sản, hoặc thời gian. 

Để sáng tạo một cái gì mới mà không bên nào có thể thực hiện được bằng chính 
nguồn lực của mình. 

Nhằm giải quyết một số vấn đề hay cuộc tranh cải giữa các bên. 

1.1.2. Khái niệm 

Theo nghĩa rộng nhất: Đàm phán là quá trình giải quyết bất đồng thông qua 
những thỏa hiệp được các bên chấp nhận 

Đàm phán là một hoạt động tác động lẫn nhau của những người chủ chốt đối 
mặt với những bất đồng và sự phụ thuộc lẫn nhau để tự nguyện tìm một giải pháp có 
thể cùng chấp nhận. 

Đàm phán là quá trình giao tiếp giữa các bên thông qua trao đổi thông tin và 
thuyết phục nhằm đạt được những thỏa thuận về những vấn đề khác biệt trong khi 
giữa họ có những quyền lợi có thể chia sẻ và quyền lợi đối kháng. 

Đàm phán kinh doanh là bàn bạc, thỏa thuận giữa hai hay nhiều bên để cùng 

nhau nhất trí hay thỏa hiệp giải quyết những vấn đề kinh doanh có liên quan đến các 

bên.  
Như vậy giao dịch là để thiết lập các quan hệ, còn đàm phán để giải quyết các 

vấn đề có liên quan đến các bên. Nếu không có liên quan với nhau, trước hết là liên 
quan lợi ích vật chất, thì người ta không đàm phán với nhau. 

1.2. Đặc điểm của đàm phán trong kinh doanh 
- Đàm phán là một khoa học 
- Đàm phán là một nghệ thuật 
- Đàm phán là một quá trình đôi bên không ngừng điều chỉnh nhu cầu, quan 

điểm lợi ích… để đi đến thống nhất ý kiến 
- Đàm phán là sự thống nhất giữa hai mặt đối lập: đó là “hợp tác” và “xung đột”, 

qua quá trình thương lượng đạt mục tiêu đôi bên cùng có lợi. 
- Đàm phán kinh doanh lấy lợi ích kinh tế đạt được là mục đích cơ bản. 
- Giá cả là hạt nhân của đàm phán. 
- Đàm phán không đơn thuần là quá trình theo đuổi nhu cầu lợi ích bản thân. 
- Đàm phán không phải là thỏa mãn lợi ích của mình một cách không hạn chế, 

mà là có giới hạn lợi ích nhất định. 
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2. CÁC NGUYÊN TẮC CƠ BẢN VỀ ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANH 
2.1. Một số thuật cơ bản trong đàm phán 
2.1.1. Thuật khẩn cầu 

Trong đời này, không ai không được người khác nhớ đến và không ai không 
cần đến người khác. Có nhiều cách yêu cầu, giúp đỡ, có cách thì được như của bố 
thí, có cách thì bị từ chối, có cách thì nhận được sự giúp đõ nhiệt tình. Vì sao ? 
Nguyên nhân căn bản là ở chỗ người đi nhờ giúp đỡ đã nằm được nghệ thuật khẩn 
cầu hay chưa. 

Muốn nắm được nghệ thuật khẩn cầu, cần phải làm đúng mấy điều sau : 
- Chọn đúng thời cơ 
- Thành khẩn 
- Chú ý lễ nghi 
- Không khúm núm cũng không kênh kiệu 
- Cần phải nhẫn nại 

2.1.2. Thuật nói dối không ác ý 

Nói dối là xấu. Song trong giao dịch một câu nói dối không có ác ý có thể né 
tránh được nhiều điều phiền phức. Cần chú ý một số điểm sau : 

- Nịnh nhưng không khoa trương 
- Không được thổi phồng một câu nói dối 
- Không nên nói dối quá nhiều 
- Nói dối không được sơ hở 
- Qua điện thoại nói dối dễ dàng hơn nói trực diện 
- Hãy nhớ những câu nói dối của mình và luôn luôn nói đi đôi với làm 

2.1.3. Thuật chiều theo sở thích 

- Phát hiện “điểm sáng” của đối tác. Cần biết cách khen ngợi người khác, biểu 
dương người khác với sự thông cảm và chân thành. 

- Kích thích điểm hưng phấn, đàm đạo về thái độ của nhà doanh nghiệp đối với 
cuộc sống, về mối quan hệ giữa môi trường công tác, về thành công và thất bại, về 
con đường phát triển của họ. 

- Tìm điểm hứng thú của đối tác 

2.2. Các yếu tố của năng lực đàm phán 
2.2.1. Khả năng diễn thuyết 

- Gạt bỏ tâm lý sợ sệt, khắc phục tâm trạng tâm lý hướng nội 
- Làm rõ yếu lĩnh diễn thuyết : 
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“Ai” tức là làm rõ vai trò vị trí của mình trong buổi diễn thuyết, chỗ mạnh chỗ 
yếu của mình để phát huy tài năng. 

“Với ai” 
“Trong hoàn cảnh nào” chú ý môi trường diễn thuyết 
“Nói gì” làm rõ tính chất, mục đích, chủ đề buổi nói chuyện, cần có sự chuẩn 

bị trước nội dung buổi nói chuyện. 
- Vận dụng khéo tư liệu và số liệu 
- Theo dõi tín hiệu “đèn xanh, đèn đỏ” 
- Khống chế ngữ điệu và âm lượng 
- Chú ý tư thế diễn thuyết. 
- Chuẩn bị trước trong đầu sẽ nói những nội dung gì, dẫn chứng số liệu và sự 

kiện gì 
- Tùy cơ ứng biến 

2.2.2. Khả năng thống ngự  

a. Tầm quan trọng: Khả năng thống ngự là chỉ năng lực khống chế, chi phối và 
điều khiển của con người trong giao tiếp. Người có khả năng thống ngự sẽ dễ dàng 
giành được mục tiêu trên bàn đàm phán. Đàm phán cần có thực lực, mưu kế, trí tuệ, 
biết kiềm chế tình cảm và điều khiển tình thế. 

b. Biện pháp tăng cường khả năng thống ngự 

- Làm rõ đối tượng thống ngự, khắc phục tính mù quáng 
- Xây dựng hiện tượng bản ngã để thu hút đối tượng 
- Giao lưu tình cảm, trở thành tri kỷ của người bị thống ngự 
c. Điều tiết khả năng thống ngự của bản thân 

- Khi giao thiệp với người có khả năng thống ngự thấp hơn, nên kiểm tra phương 
vị tâm lý của mình. 

- Khi giao tiếp với người có khả năng thông trị trung bình, cần biết đặc trưng 
tâm lý đối phương sẽ là tranh luận song cũng không dễ dàng “nghe” 

- Khi giao tiếp với người có khả năng thống trị cao, nên thận trọng, đừng có ra 
vẻ ta đây. Tránh xảy ra cảnh “long hổ tương tàn”, phải kiềm chế để tránh xảy ra xung 
đột với đối tác. 

2.2.3. Khả năng quyến rũ 

Đây là khả năng gây ấn tượng và hấp dẫn của một con người trong hoạt động 
giao dịch. 

a. Sự quyến rũ về phẩm chất 
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- Chân thành đối xử với mọi người 
- Chân thành ca ngợi chỗ mạnh của người khác 
- Giả thiết mình ở địa vị đó mà thông cảm và quan tâm tới người khác 
b. Sự quyến rũ về học thức 

c. Sự quyến rũ về tư thế: Tư thế là món quà đầu tiên cho đối tác 

- Phải luôn mỉm cười với mọi người 
- Biểu đạt tình cảm bằng đôi mắt 
- Ăn mặt đúng mực 
d. Sự quyến rũ về tính cách 

- Dám bộc lộ tình cảm thật sự của mình 
- Khôi hài trong cuộc sống thường nhật 

2.2.4. Khả năng tự kiềm chế 

a. Ba trạng thái bản ngã trong giao tiếp 

- Trạng thái bản ngã phụ mẫu 
- Trạng thái bản ngã thành niên 
- Trạng thái bản ngã nhi đồng 
b. Tự kiềm chế trong quá trình giao tiếp 

- Khống chế trạng thái bản ngã 
- Biết khoan dung 
- Biết kiềm chế cơn giận dữ 

2.3. Các nguyên tắc trong đàm phán 
2.3.1. Các nguyên tắc cơ bản cần nắm vững 

- Đàm phán là một việc tự nguyện 
- Đàm phán chỉ có thể bắt đầu khi ít nhất có một bên muốn thay đổi thỏa thuận 

hiện tại và tin rằng có thể đạt được một thỏa thuận mới thỏa mãn cả đôi bên. 
- Chỉ xảy ra đàm phán khi các bên hiểu rằng: sự việc chỉ được quyết định khi 

có thỏa thuận chung, còn nếu sự việc có thể quyết định đơn phương bởi một bên thì 
không cần xảy ra đàm phán. 

- Thời gian là một trong những yếu tố quyết định trong đàm phán. 
- Một cuộc đàm phán thành công không có nghĩa là phải giành thắng lợi bằng 

mọi giá mà là đạt được điều mà cả hai bên đều mong muốn. 
- Phẩm chất, năng lực, kỹ năng, thái độ và tình cảm của những người ngồi trên 

bàn đàm phán có ảnh hưởng quyết định đến tiến trình đàm phán. 
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- Để đàm phán thành công đòi hỏi người đàm phán phải biết xác định đúng mục 
tiêu, giỏi thỏa hiệp, biết thuyết phục đối tác, tạo thế cạnh tranh công bằng, công khai, 
chính trực, để cùng mở rộng lợi ích tổng thể.  

2.3.2. Những sai lầm thường mắc phải trong đàm phán  
- Ngồi vào bàn đàm phán với một cái đầu đầy những định kiến 
- Không xác định được người có quyền quyết định cuối cùng của phía đối tác 
- Ngồi vào bàn đàm phán chỉ với một phương án duy nhất mà không có phương 

án thay thế, nên thường rơi vào thế bị động. 
- Không biết cách nâng cao vị thế của mình 
- Không kiểm soát được những yếu tố quan trọng như: thời gian, vấn đề cần giải 

quyết…mà đối tác kéo đi theo ý của họ. 
- Để vuột khỏi tay quyền ra yêu cầu trước 
- Không tận dụng được ưu thế về thời gian và địa điểm trong đàm phán 
- Vội bỏ cuộc khi đàm phán có vẻ như đi vào chỗ bế tắc 
- Không chọn được thời điểm hợp lý để kết thúc cuộc đàm phán 

3. NỘI DUNG ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANH 
3.1. Tên và chủng loại hàng hóa giao dịch mua bán 

“Tên hàng” là điều khoản quan trọng bậc nhất trong việc xác định đối tượng 
hợp đồng. Nếu điều khoản này không rõ ràng thì người ta không thể xác định chính 
xác loại hàng hóa muốn bán hoặc muốn mua. 

- Tên thông thường của hàng hóa được ghi kèm với tên thương mại và tên khoa 
học của nó, phương pháp này dùng trong buôn bán hóa chất, cây giống, cây trồng. 

- Tên hàng hóa được ghi kèm với địa danh sản xuất ra hàng hóa đó. 
- Tên hàng được ghi kèm với tên nhà sản xuất ra hàng hóa đó. 
- Tên hàng được ghi kèm với quy cách chính hoặc tính năng chủ yếu của hàng 

hóa. 
- Tên hàng được ghi kèm với công dụng của hàng hóa. 

3.2. Đàm phán về chất lượng hàng hóa mua bán 
Chất lượng hàng hóa rất phức tạp. Trong nhiều trường hợp phải dùng máy móc, 

thiết bị hiện đại mới xác định được. Phương pháp xác định chất lượng rất có ý nghĩa 
trong giao dịch đàm phán để xác định chất lượng hàng hóa. Người ta thường sử dụng 
các phương pháp sau đây để giao dịch đàm phán về chất lượng. 

- Chất lượng theo mẫu. 
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- Chất lượng theo tiêu chuẩn quy định. Khi giao dịch đàm phán lấy thước đo 
chất lượng theo quy định của Nhà nước hoặc quốc tế. 

- Chất lượng theo nhãn hiệu hàng hóa. Ví dụ: rượu Hồng Đào, chè Thanh 
Hương…  
3.3. Đàm phán về số lượng hàng hóa mua bán 

Điều khoản này bao gồm các vấn đề về đơn vị tính số lượng hoặc trọng lượng 
của hàng hóa, phương pháp quy định số lượng và phương pháp xác định trọng lượng. 

Phải xác định rõ đơn vị tính số lượng, nhiều khi do không chính xác đơn vị đo 
sẽ dẫn tới hiểu lầm. Do tập quán địa phương nhiều đơn vi đo lường cùng tên gọi 
nhưng lại có một nội dung khác. 

Phương pháp quy định số lượng: 
(1) Bên bán và bên mua quy định cụ thể số lượng hàng hóa giao dịch. 
(2) Bên bán và bên mua quy định một cách phỏng chừng về số lượng hàng hóa 

giao dịch 

Phương pháp xác định trọng lượng: 
(1) Trọng lượng cả bì (Gross weight) 
(2) Trọng lượng tịnh (Net weight) 

3.4. Bao bì 
Trong điều khoản về bao bì, các bên giao dịch thường phải thỏa thuận với nhau 

những vấn đề về yêu cầu chất lượng của bao bì, phương thức cung cấp bao bì và giá 
cả của bao bì. 

Để quy định chất lượng bao bì, người ta có thể sử dụng một số  phương pháp 
sau: 

- Quy định chất lượng bao bì phải phù hợp với một phương thức vận tải nào đó, 
ví dụ : bao bì thích hợp với vận chuyển đường sắt, đường biển, đường hàng không. 

- Nói chung, việc cung cấp bao bì được thực hiện bằng một trong ba cách dưới 
đây, tùy theo sự thỏa thuận của các bên giao dịch. 

 (1) Bên bán cung cấp bao bì đồng thời với việc giao hàng cho bên mua. Đây 
là phương thức thông thường nhất, phổ biến nhất. 

 (2) Bên bán ứng trước bao bì để đóng gói, nhưng sau khi nhận hàng bên mua 
phải trả lại bao bì. Nói cách khác bên bán chỉ bán hàng hóa, còn bao bì được giữ lại 
để tiếp tục sử dụng. Phương thức này chỉ dùng đối với những loại bao bì có giá trị 
cao hơn giá trị hàng hóa. 



 

14 
 

 (3) Bên bán yêu cầu bên mua gửi bao bì đến trước để đóng gói hàng hóa, sau 
đó mới giao hàng. Trường hợp này chỉ xảy ra khi nào bao bì thật khan hiếm và khi 
thị trường thuộc về người bán. 

3.5. Đàm phán về giá cả hàng hóa 
Trong giao dịch thương mại, giá cả là một nội dung quan trọng. Giá cả mua bán 

phải là giá cả thị trường. Hai bên giao dịch với nhau phải thống nhất về mức giá, 
phương pháp xác định mức giá, cơ sở của giá cả và việc giảm giá. Trong giao dịch 
thương mại, bên bán thách giá và bên mua trả giá. Nguyên tắc đặt giá và trả giá trong 
giao dịch tuân thủ phương châm: “Ai đặt giá cao và giữ giá thường bán được giá 
cao”, “Ai trả giá thấp thường mua được giá rẻ”, “Ai nhượng bộ quá lớn sẽ bị thua 
thiệt”. Cho nên thách giá phải cao và nhượng bộ phải từ từ. 

3.6. Đàm phán về thời hạn và địa điểm giao hàng.  
Nội dung cơ bản của thỏa thuận giao hàng là sự xác định thời hạn và địa điểm 

giao hàng, sự xác định phương thức giao hàng và việc thông báo giao hàng. 
Thời hạn giao hàng là thời hạn mà người bán phải hoàn thành nghĩa vụ giao 

hàng. Nếu các bên giao dịch không có thỏa thuận gì khác, thời hạn này cũng là lúc 
di chuyển những rủi ro và tổn thất về hàng hóa từ người bán sang người mua (tùy 
thuộc vào điều kiện giao hàng theo thỏa thuận – xem tham khảo tài liệu trong 
Incoterms 2010). 

Việc lựa chọn địa điểm giao hàng có liên quan chặt chẽ đến phương thức vận 
chuyên chở hàng hóa và điều kiện cơ sở giao hàng để tránh những trục trặc trong 
hàng hóa, tổn chi phí, mất mát. 

Giao nhận về số lượng là xác định số lượng thực tế của hàng hóa giao bằng các 
phương pháp cân, đo, đếm. Việc giao nhận về số lượng ở đâu được tiến hàng tùy 
theo điều khoản quy định trong các hợp đồng. 

Giao nhận về chất lượng là việc kiểm tra hàng hóa về tính năng, công dụng, 
hiệu suất, kích thước, hình dáng và các chỉ tiêu khác của hàng hóa đó để xác định sự 
phù hợp giữa chúng với quy định của hợp đồng. 

4. CÁC PHƯƠNG THỨC ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANH 
4.1. Đàm phán qua thư tín 

Một trong những cách thức đàm phán đơn giản và dễ thực hiện là đàm phán 
thông qua thư từ. Công việc được tiến hành thông qua việc viết thư: chào hàng, báo 
giá, đặt hàng, hoàn giá, chấp nhận… Các thư từ này được viết dưới nhiều dạng phong 
phú 
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Thư tín là công cụ giao tiếp không thể thiếu được trong cuộc sống và công tác 
hàng ngày. Người muốn làm giàu cần phải mở mang giao dịch và thu thập thông tin. 
Trao đổi thư tín là một trong những hình thức đạt được mục đích đó. 

- Cách viết thư chúc mừng: 
  Khi ta bận công việc không đến chúc mừng được, viết thư chúc mừng cũng 

nói lên tình cảm của mình, làm bạn bè hài lòng. Không những thế, thư chúc mừng 
còn làm cho quan hệ gắn bó hơn, có lợi cho việc hai bên trao đổi thông tin, mở mang 
các kênh tiêu thụ hàng hóa. 

- Cách viết thư cám ơn: 
 Người khác hoặc tổ chức giúp mình rất nhiều, ta nên viết thư cám ơn để nói lên 

tấm lòng biết ơn của mình. 

- Cách viết thư hỏi hàng (the enquiry): 
Phần mở đầu 

Trong trường hợp hai bên chưa có quan hệ với nhau trước đó, thì trong phần 
mở đầu cần trình bày nguyên nhân chọn đối tượng của mình. 

Trong trường hợp hai bên có sẵn mối quan hệ từ trước thì có thể bớt phần nghi 
thức và trực tiếp đề cập đến chủ đề chính. 

Nội dung chính của thư 

Thông báo cho người bán biết mình đang cần loại hàng gì, yêu cầu người bán 
gửi Catalogue, mẫu hàng… đồng thời cho biết giá cả, chất lượng hàng hóa, số lượng 
có khả năng cung cấp, thời hạn giao hàng, điều kiện thanh toán và mọi điều kiện cần 
thiết khác. 

Có thể cho người bán biết, sau lần này yêu cầu này sẽ mở ra khả năng phát triển 
quan hệ giữa hai bên. 

Phần kết 

Mong người bán đáp ứng yêu cầu của mình, mong thư phúc đáp 

- Cách viết thư chào hàng, báo giá (offer): 
Trong buôn bán, chào hàng- báo giá là việc người bán thể hiện rõ ý định bán 

hàng của mình 
Có nhiều loại thư chào hàng: 
+ Chào hàng thụ động: là chào hàng của người bán nếu trước đó nhận được 

những yêu cầu (thư hỏi hàng) của người mua, chào hàng thụ động còn có tên gọi là 
trả lời thư hỏi hàng (reply to enquiry) 
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+ Chào hàng chủ động: là người bán chủ động chào hàng khi chưa nhận được 
thư hỏi hàng của người mua. Căn cứ vào sự ràng buộc trách nhiệm của người chào 
hàng ta có hai loại chào hàng chính. 

 - Chào hàng cố định (firm offer) là việc chào bán một lô hàng nhất định, trong 
đó nêu rõ thời gian mà người chào hàng bị ràng buộc trách nhiệm vào lời đề nghị của 
mình. Thời gian này còn gọi là thời gian hiệu lực của chào hàng cố định. Trong thời 
gian hiệu lực, nếu người mua chấp nhận hoàn toàn lời chào hàng đó thì hợp đồng 
được coi như được ký kết. 

 - Chào hàng tự do (free offer) là loại chào hàng không ràng buộc trách nhiệm 
của người phát ra nó, cùng một lúc với cùng một lô hàng người ta có thể chào hàng 
tự do cho nhiều khách hàng. Trong chào hàng tự do cần ghi rõ “ chào hàng không 
cam kết” – “offer without engagement” 

- Cách viết thư hoàn giá (counter offer): 
Hoàn giá là một đề nghị mới do một bên mua (hoặc bán) đưa ra, sau khi nhận 

được chào hàng (hoặc đặt hàng) của bên kia nhưng không chấp nhận hoàn toàn chào 
hàng (hoặc đặt hàng) đó. 

Khi hoàn giá, chào giá trước đó coi như hủy bỏ. Trong buôn bán nội địa hoặc 
quốc tế, mỗi lần giao dịch phải qua nhiều lần hoàn giá mới đi đến kết thúc. 

- Cách viết thư chấp nhận (acceptance) 
Sau khi bên bán và bên mua qua những lần báo giá (chào hàng) và trả giá (hoàn 

giá), đặt hàng, cuối cùng đi đến ký kết hợp đồng mua bán. Khi ấy, trong Fax hoặc 
Telex chỉ cần viết chữ chấp nhận Accept là đủ. Nhưng sau đó vẫn phải viết thư chấp 
nhận theo đúng nguyên tắc.  

- Cách viết thư đặt hàng (order) 
Trên cơ sở chào hàng, báo giá hoặc chấp nhận giá do bên bán đưa ra, bên mua 

sẽ lập đơn đặt hàng gửi cho bên bán, thông thường, một đơn đặt hàng đầy đủ gồm có 
các mục sau: Tên hàng, chất lượng, số lượng, giá cả, thời hạn giao hàng, phương 
thức thanh toán… 

- Cách viết thư xác nhận (confirmation) 
Sau khi thống nhất với nhau các điều kiện giao dịch, hai bên mua và bán ghi lại 

kết quả đã đạt được, rồi trao đổi cho đối phương. Đó là văn bản xác nhận 
(confirmation) 

Văn bản do bên bán xác lập gọi là giấy xác nhận bán hàng, văn bản do bên mua 
lập gọi là giấy xác nhận mua hàng. 
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Xác nhận thường lập thành hai văn bản, bên lập xác nhận ký trước, rồi gửi bên 
kia, bên kia ký xong giữ lại một bản và gửi trả lại một bản.  

4.2. Đàm phán qua điện thoại, điện tử tin học 
Ngày nay, cùng với sự phát triển không ngừng của khoa học kỹ thuật thông tin 

liên lạc thì phương thức đàm phán qua điện thoại ngày càng trở nên phổ biến. Ưu 
điểm nổi bật của phương thức này là tiết kiệm được thời gian, nó cho phép ta nắm 
bắt được cơ hội kinh doanh nhanh chóng. Tuy nhiên, đàm phán qua điện thoại thì 
không có gì làm bằng chứng hợp pháp cho sự thỏa thuận của các bên. Do đó người 
ta thường sử dụng kết hợp đàm phán điện thoại với dùng telefax. 

Đàm phán qua điện thoại thường sử dụng để thỏa thuận các chi tiết nhỏ trong 
hợp đồng, hoặc hợp đồng kinh doanh đơn giản với quy mô nhỏ. Sự phát triển của 
điện tử tin học đã làm cho quá trình đàm phán phong phú về nội dung lẫn hình thức. 
Điển hình là đàm phán qua Internet. Đàm phán qua mạng Internet cho phép đàm 
phán đa phương, song phương với đặc điểm và thời gian trãi rộng toàn cầu. 

4.3. Đàm phán trực tiếp 
Đàm phán trực tiếp truyền thống là sự gặp gỡ mặt đối mặt giữa các bên để thỏa 

thuận các điều khoản trong hợp đồng. Trong quá trình đàm phán trực tiếp thì các bên 
nắm bắt được tâm lý và phản ứng của nhau một cách trực tiếp thông qua cử chỉ, vẻ 
mặt, điệu bộ…qua đó các bên có thể tác động đến quan điểm và mong muốn của 
nhau bằng cách thức cụ thể để đi đến sự thống nhất chung, tìm ra giải pháp dung hòa 
lợi ích của các bên. 

Phương thức đàm phán này đòi hỏi chi phí cao cho các hoạt động đón tiếp, đi 
lại và ăn ở của đối tác. Phương thức đàm phán trực tiếp đẩy nhanh tốc độ giải quyết 
và nhiều khi là lối thoát duy nhất cho những cuộc đàm phán qua thư tín, điện thoại 
điện tử đã kéo dài lâu mà vẫn chưa đạt được kết quả. 

Do phương thức này chịu chi phí cao cả về thời gian và tiền bạc, do đó nó chỉ 
phù hợp cho đàm phán ký kết những hợp đồng lớn, phức tạp cần có sự thỏa thuận 
chi tiết. 

Để đạt được thành công trong đàm phán kinh doanh thì các phương thức đàm 
phán trên cần sử dụng kết hợp và bổ sung cho nhau. Khi mở đầu quá trình giao tiếp 
thì nhà đàm phán nên sử dụng phương thức đàm phán qua điện thoại, fax còn khi 
muốn đạt được kết quả nhanh chóng dứt điểm cuộc đàm phán kéo dài thì nên sử dụng 
phương thức đàm phán trực tiếp.  
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5. CÁC PHONG CÁCH ĐÀM PHÁN KINH DOANH 
5.1. Các hình thức đàm phán kinh doanh 

Đàm phán kinhdoanh có thể phân loại bằng nhiều tiêu thức khác nhau. 
- Căn cứ vào quốc tịch các chủ thể đàm phán người ta chia đàm phán kinh doanh 

trong nước và quốc tế. Những dạng đàm phán này thường có đặc trưng về ngôn ngữ, 
luật pháp, văn hóa, tôn giáo, dân tộc.. 

- Căn cứ vào số lượng các đối tác tham gia đàm phán 
 + Đàm phán song phương 
 + Đàm phán đa phương 
- Căn cứ vào nội dung của cuộc đàm phán 
 + Đàm phán đầu tư 
 + Đàm phàn thương mại 
 + Đàm phán xây dựng 
 + Đàm phán cung cấp thiết bị 
 + Đàm phán cung cấp nhân lực… 
- Căn cứ vào tiến trình đàm phán 
 + Đàm phán sơ bộ 
 + Đàm phán chính thức 
- Căn cứ vào chu trình đàm phán 
 + Đàm phán một vòng 
 + Đàm phán nhiều vòng 

5.2. Phong cách đàm phán kinh doanh 
Trong quá trình đàm phán tùy từng cuộc đàm phán, từng đối tác đàm phán ta có 

thể sử dụng linh hoạt các phong cách đàm phán. 
5.2.1. Phong cách cạnh tranh 

Các bên tham gia đàm phán hoặc mỗi bên đều hướng về quyền lực của mình, 
theo đuổi mục đích bằng cái giá của phía bên kia một cách dứt khoát và không hợp 
tác. 

Phong cách này được sử dụng khi vấn đề cần được giải quyết nhanh chóng. Khi 
đàm phán ngay từ đầu xác định mục tiêu của mình, không thay đổi mục tiêu. Nếu 
đáp ứng hay không đáp ứng được giải quyết dứt khoát trong thời gian ngắn. 

Khi gặp vấn đề nảy sinh đột xuất, không lâu dài trong đàm phán cũng có thể 
dùng phong cách cạnh tranh. 
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Phong cách cạnh tranh sử dụng đúng lúc, đúng chỗ rất có lợi thế. Phong cách 
này phụ thuộc rất nhiều vào năng lực của chủ thể và các thành viên đoàn đàm phán. 
Mặt hạn chế là không duy trì được quan hệ lâu dài và dễ bị bế tắc trong đàm phán. 
5.2.2. Phong cách hợp tác 

Phong cách hợp tác là sự tin tưởng, dứt khoát, trong đó cả hai bên hoặc các bên 
đàm phán cùng làm việc với nhau để cố giúp tìm ra các giải pháp liên kết và thỏa 
mãn tất cả các bên có liên quan. 

Sử dụng phong cách hợp tác khi các bên đàm phán đều có thiện ý và đều mong 
muốn tìm giải pháp phù hợp với cả hai hay nhiều bên. Sự hợp tác bao giờ cũng chứa 
đựng trong đó sự tự nguyện, chân thành  và cùng mục đích. 

Phong cách hợp tác trong đàm phán để tạo dựng các mối quan hệ lâu dài, bền 
vững. Sử dụng phong cách hợp tác tạo sự liên hệ chặt chẽ, tin tưởng nhau và cùng 
dắt nhau tiến xa lên phía trước. Khi đàm phán gặp những vấn đề phức tạp, chuyên 
môn sâu, sử dụng phong cách hợp tác sẽ quy tụ sự hiểu biết của mọi người vào vấn 
đề hóc búa. Vấn đề sẽ được bàn thảo kỹ và giải quyết đúng đắn và có hiệu quả. 

Đàm phán sử dụng phong cách này rất hữu ích. Do đó nguyên tắc chung của 
đàm phán là hãy bắt đầu đàm phán bằng phong cách hợp tác. 

5.2.3. Phong cách lẩn tránh 

Phong cách lẫn tránh là không dứt khoát và không hợp tác, không bày tỏ mong 
muốn và trì hoãn giải quyết vấn đề. Bên tham gia né tránh vấn đề, không bộc lộ mục 
tiêu, ý định và không tỏ rõ thái độ. 

Sử dụng phong cách lẫn tránh khi gặp vấn đề không quan trọng, những vấn đề 
thứ yếu nhưng lại khó bày tỏ. Hoặc khi gặp những vấn đề không liên quan đến lợi 
ích của mình. Khi đó dù đối tác có đưa ra để đàm phán cũng phải tìm cách lờ đi, 
không đề cập khi trình bày, đánh trống lảng. 

Trong trường hợp chúng ta đang thiếu thông tin, thông tin chưa chắc chắn cần 
thu thập thêm các thông tin về vấn đề đàm phán ta cũng sẽ sử dụng phong cách lẫn 
tránh. Ở đây lẫn tránh chỉ là tình thế. 

5.2.4. Nhượng bộ, thỏa hiệp 

Phong cách nhượng bộ là có tính hợp tác nhưng lại không dứt khoát, bỏ qua 
một số quyền lợi của mình để thỏa mãn phía bên kia. Nhượng bộ thỏa hiệp cũng rất 
cần thiết trong đàm phán. Vấn đề là nhượng bộ, thỏa hiệp có nguyên tắc. 

Sử dụng thỏa hiệp khi vấn đề tương đối quan trọng nhưng hậu quả của việc 
không thỏa hiệp, nhượng bộ còn nguy hiểm hơn. Hậu quả không nhượng bộ có khi 
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rất lớn, ảnh hưởng sâu rộng, nhiều mặt đến chúng ta thì phải nhượng bộ. Sự tính toán 
lợi hại trước khi nhượng bộ là rất qua trọng. 

Trong trường hợp khác khi hai bên khăng khăng với mục tiêu của mình. Nếu 
không nhượng bộ cuộc đàm phán sẽ bế tắc và thất bại là một nguy hại đối với chúng 
ta thì phải nhượng bộ. Nguyên tắc là nhượng bộ từ từ.  

Người ta còn sử dụng phong cách thỏa hiệp nhượng bộ khi cần giải pháp tạm 
thời. Tính chất tạm thời bảo đảm cho ta một lợi ích trước mắt, cho ta thời gian chuẩn 
bị tốt hơn cho giải quyết vấn đề. Tạm thời nhất trí cũng là phương pháp để thăm dò 
nhau và việc thực hiện tạm thỏa thuận chưa ảnh hưởng lớn tới toàn bộ tiến trình hoạt 
động. 

Trong trường hợp thời gian thực hiện quan trọng hơn bản thân vấn đề thỏa 
thuận, khi đó ta có thể thỏa hiệp, nhượng bộ để tập trung sức, tranh thủ thời gian giải 
quyết vấn đề. Đó là cách để tạo thế và lực mới trên bàn đàm phán tiếp theo. 

Nếu không còn cách nào tốt hơn là nhượng bộ, thỏa hiệp thì ta phải sử dụng 
phong cách này. Đôi khi đây là giải pháp cuối cùng. 

5.2.5. Phong cách chấp nhận 

Chấp nhận là thỏa mãn các yêu cầu của đối tác. Trong cuộc sống cũng như trên 
bàn đàm phán nhiều tình huống xảy ra buộc ta phải chấp nhận ý kiến của đối tác và 
thỏa mãn các yêu cầu của đối tác. 

Sử dụng chấp nhận khi ta cảm thấy mình chưa chắc chắn đúng. Nếu ta khăng 
khăng vấn đề có thể bộc lộ điểm yếu và đối phương tấn công gây thiết hại lớn. 

Trong trường hợp nếu chúng ta biết rằng chấp nhận vấn đề này đối tác se chấp 
nhậ vấn đề khác mà xét toàn cục thì có lợi cho ta hoặc không gây thiệt hại cho ta, 
trường hợp này ta nên chấp nhận. 

Khi mục đích thiết lập các quan hệ lâu dài là quan trọng ta tạm thời chấp nhận 
để phát triển mối quan hệ. Điều đó không có nghĩa là ta sẽ chấp nhận mãi, ở đây chấp 
nhận tạo môi trường tốt, điều kiện gây dựng niềm tin và quan hệ lâu dài thì chấp 
nhận sẽ rất tốt. 

Có trường hợp vấn đề nêu ra nếu tiếp tục tranh luận sẽ gây khó khăn cho ta, gây 
nguy hại cho ta thì cũng nên chấp nhận hoặc khi vấn đề đối tác nêu lên là đúng, 
không thể bác bỏ hoặc không đủ lý lẽ bác bỏ, cũng phải nhượng bộ. 

5.2.6. Các nguyên tắc chung khi sử dụng các phong cách đàm phán 

Nguyên tắc 1: 
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Không thể sử dụng tất cả các phong cách trong mọi trường hợp. Điều đó không 
có nghĩa là chỉ sử dụng một phong cách trong đàm phán mà tùy từng vấn đề mà sử 
dụng phong cách này hay phong cách kia. 

Nguyên tắc 2: 

Nhìn chung nên bắt đầu đàm phán bằng phong cách hợp tác. Nó tạo ấn tượng 
tốt đẹp ngay khi bắt đầu đàm phán. Thái độ hữu hảo, tinh thần xây dựng và nguyên 
vọng chính đáng là tiền đề cho cuộc đàm phán có hiệu quả, thành công. 

Nguyên tắc 3: 

Linh hoạt sử dụng các phong cách trong quá trình chuyển hóa nhu cầu của ta và 
đối tác thành các quyết định cuối cùng. Vấn đề là mềm dẻo trong phương pháp, nhất 
quán về nguyên tắc. 

Nếu vấn đề là quan trọng cho các mối quan hệ lâu dài, thành công lớn thì nên 
hợp tác. Nếu cần giải quyết vấn đề nhanh chóng có thể sử dụng phong cách cạnh 
tranh, chấp nhận, thỏa hiệp. Nếu duy trì các mối quan hệ là quan trọng ta có thể thỏa 
hiệp, hợp tác, chấp nhận hoặc lẫn tránh. 

6. CÁC YẾU TỐ ĐÀM PHÁN VÀ SÁCH LƯỢC ĐÀM PHÁN TRONG KINH 
DOANH 
6.1. Ba yếu tố của đàm phán 

Thế giới hiện thực là chiếc bàn đàm phán khổng lồ, mỗi can người sống trong 
đó không lúc nào là không đàm phán. Đầu tư, quản lý, mua bán, cưới xin, không có 
việc gì là không cần đến đàm phán. Tuy nhiên mỗi cuộc đàm phán trong thế giới này, 
từ đàm phán ngoại giao đến mua bán nhà cửa, từ đầu chí cuối đều bao gồm ba yếu 
tố tính chất quyết định:  

6.1.1. Bối cảnh 

Bối cảnh là nhân tố hạt nhân của cuộc đàm phán. Nó ảnh hưởng tới sự đánh giá 
hiện thực cũng như quyết định của mình sau này. Bối cảnh bao gồm tình hình kinh 
tế của đối tác, vấn đề ưu tiên, giá cả, nhu cầu thực sự và sức ép từ bên ngoài. 

Trong quá trình đàm phán, sách lược chung là giấu kín bối cảnh của mình, thăm 
dò bối cảnh của đối tác. Ta càng biết nhiều về lợi ích, sự hạn chế và điểm chết của 
đối tác bao nhiêu thì có lợi bấy nhiêu. Vậy thăm dò bối cảnh như thế nào ? 

- Triển khai sớm. Triển khai sớm thì dễ dàng thăm dò bối cảnh đối tác. 
- Bí mật điều tra. 
- Tìm đúng đối tượng 
- Quan sát hành động nhượng bộ của đối tác 
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6.1.2. Thời gian 

Thời gian đàm phán là cả một quá trình : 
- Thời gián chuẩn bị đàm phán 
- Thời điểm bắt đầu đàm phán 
- Thời điểm trong quá trình đàm phán (giằng co, gây cấn, thỏa thuận) 
- Thời điểm kết thuusc đàm phán 
Đàm phán không là một thời điểm, mà là một quá trình, có khởi điểm và kết 

điểm (còn gọi là điểm chết). Trong bất cứ cuộc đàm phán nào, gần đến “điểm chết” 
mới có được kết quả. Vì vậy, nếu trong cuộc đàm phán để đối tác biết được điểm 
chết của mình sẽ không có lợi. Đối tác sẽ nấn ná đến gần điểm chết mới tung con át 
chủ bài để buộc ta nhượng bộ. 

- Cần phải kiên nhẫn. Vì nhượng bộ hoặc thỏa thuận thường xuất hiện vào lúc 
gần hoặc sau điểm chết, vì vậy người đàm phán cần phải kiên nhẫn và chịu đựng sức 
ép của đối tác. Cần phải học cách kiềm chế khả năng tự vệ, bình tĩnh và nhanh trí 
chớp lấy thời cơ. 

- Quyết không cho đối phương biết điểm chết của mình. 
- Quan sát thái độ của đối tác. 
- Biết chắc là có lợi cho mình mới có hành động bước ngoặt. Sức ép thường 

xuất hiện khi gần tới điểm chết, vì vậy không thể đạt được kết quả tốt đẹp nhanh 
chóng, nếu thiếu kiên quyết và thiếu kiên trì. 

6.1.3. Quyền lực 

Người nào cũng có quyền lực, còn quyền lực mạnh hay yếu phụ thuộc rất lớn 
vào lòng tự tin của ta mạnh mẽ hay yếu ớt, vào việc ta khéo sử dụng nó như thế nào 
để đạt được mục đích của mình. 

- Quyền lực tiềm tàng. Đó chỉ là những thứ mà theo tập quán hoặc trong nhận 
thức người ta cho rằng không thể thách thức và vượt qua. 

- Quyền lực hợp pháp. Thường biểu hiện bằng bảng giá và công văn. Cần phải 
nhớ rằng khi nào nhận biết được và tuân thủ thì quyền lực mới có hiệu lực, cho nên 
có thể nghi ngờ và thách thức quyền lực hợp pháp. 

- Quyền lực mạo hiểm. Mạo hiểm là sự kết hợp lòng dũng cảm và hiểu biết. 
- Quyền lực hứa hẹn. Bất cứ kế hoạch gì cũng cần có sự hứa hẹn của người khác 

để phối hợp hành động. 
- Quyền lực chuyên môn 
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6.2. Sách lược đàm phán trong kinh doanh 
Nói chung, sách lược đàm phán biến hóa theo nội dung, thời gian, địa điểm và 

môi trường đàm phán, một số sách lược cơ bản như sau : 
- Tạo ra cạnh tranh. Trong đàm phán trước tiên cần có quan điểm cạnh tranh, 

cần cho đối tác biết rằng mình không phải chỉ mỗi cơ may làm ăn này, đối tác không 
phải là bạn hàng duy nhất. 

- Từng bước tiến tới. 
- Gây áp lực. Trong đàm phán, bí quyết cơ bản đạt được hiệu quả cuối cùng là 

buộc đối tác tăng dần đầu tư về thời gian và tinh thần. 
- Giả câm giả điếc. 
- Nêu ra mục tiêu cao. Khi đàm phán, nêu ra yêu cầu cao hơn dự tính để có thể 

thỏa hiệp, đặt ra mục tiêu cao hơn sẽ được lời lớn. 
- Trao đổi vị trí 
- Giấu giếm tình cảm. Khi đàm phán cần phải lanh lợi, đừng bộc lộ nội tâm của 

mình. Nếu để đối tác biết được động cơ, quyền hạn và thời hạn cuối cùng của mình, 
tức là nắm được bối cảnh và điểm chết, ta sẽ rơi vào thế bất lợi. 

- Tùy cơ ứng biến 
- Tránh việc thỏa thuận nhanh chóng 
- Đừng để đối tác mất thể diện. Trong đàm phán vừa phải làm đối tác nhượng 

bộ từng bước vừa phải bảo đảm thể diện cho họ. Cần chuẩn bị những nấc thang để 
đối tác nhượng bộ trong danh dự và thoải mái tinh thần. 

7. NGHỆ THUẬT ĐẢM BẢO THÀNH CÔNG TRONG ĐÀM PHÁN 
7.1. Nghệ thuật “trả lời” trong đàm phán 

           Làm thế nào trong khi đàm phán trả lời không bị hớ, đó là vấn đề những 
người đàm phán đều cảm thấy đau đầu. Có thể tham khảo mấy cách sau đây: 

- Kéo dài thời gian. Khi đối tác nêu vấn đề, ta đừng trả lời ngay. Ta có thể hỏi 
đối phương một cách lịch sự: “xin lỗi, tôi chưa nghe rõ ngài vừa nãy nói gì, xin nhắc 
lại”. Khi đối tác nói lại một lầm nữa thì tự nhiên ta cũng nghĩ  ra câu trả lời. 

- Đánh trống lãng, hướng sang một vấn đề khác, hướng khác. 
- Hỏi lại đối tác. Có những vấn đề ta không tiện trả lời hỏi lại đối phương, để 

họ nói rõ quan điểm trước. 
- Mập mờ. Trong đàm phán, ít khi trả lời khẳng định hay phủ định. Đối với một 

vấn đề khó, ta có thể mập mờ, vòng vo sang vấn đề khác. 
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- Trả lời một số vấn đề. Có khi đối tác đưa ra rất nhiều vấn đề, trong đó có cái 
không thể nói ra, ta có thể trả lời một số câu hỏi. 

- Hỏi một đằng trả lời một nẻo. Đó là phương pháp lảng tránh vấn đề. Ta hãy 
tùy cơ ứng biến. 

- Nhún vai (không có gì để nói), đối với vấn đề không tiện trả lời, ta có thể dùng 
phương pháp này.  
7.2. Nghệ thuật “nghe” trong đàm phán 

Học cách “nghe”, cũng là một nghệ thuật xã giao, một khả năng cơ bản trong 
đàm phán. Nghệ thuật nghe trong đàm phán có các chức năng sau: 

Thứ nhất, có thể thỏa mãn nhu cầu đối tác. Ta chú ý lắng nghe người ta nói, 
chứng minh cho họ biết ta luôn luôn tôn trọng người khác và có thể thỏa mãn nhu 
cầu tự trọng của đối tác. 

Thứ hai, có thể biết được bối cảnh, thời gian, quyền lợi và nhu cầu của đối tác, 
để thừa cơ giành thắng lợi. 

Thứ ba, có thể biết được đối tác đã thực sự hiểu lời nói cảu mình hay chưa. 
Thứ tư, có thể làm cho quan hệ con người gắn bó hơn, đàm phán thuận lợi hơn.  
Để có thể nghe một cách chăm chú, hiệu quả cần : 
- Nghe một cách hứng thú, tích cực. 
- Khi nghe cần chú ý quan sát cả thái độ và cử chỉ của người nói. 
- Tránh ngắt lời đối tác. 
- Không xao nhãng hoặc phân tán tư tưởng. 
- Phải cố gắng ghi chép những gì mình nghe được. 
- Thể hiện cho đối tác biết sự tập trung chú ý và quan tâm của bạn đến điều họ 

trình bày. 
- Trong đàm phán cố gắng giữ bình tĩnh, tránh giận dữ trong mọi tình huống. 
- Hãy luôn nhớ không thể đồng thời vừa nghe, vừa nói tốt được. 

7.3. Nghệ thuật “hỏi” trong đàm phán 
Trong quá trình đàm phán thường sử dụng các câu hỏi sau để thay đổi tình hình 

đàm phán. 
- Câu hỏi đóng: là những câu hỏi chờ đợi một trong hai câu trả lời: có hoặc 

không. Câu hỏi đóng sẽ dẫn đến việc tạo bầu không khí căng thẳng trong đàm phán 
vì chúng thu hẹp đột ngột các thủ đoạn của đối tượng. Mục đích câu hỏi đóng là nhận 
được luận cứ có cơ sở cho câu trả lời của chính đối tượng. 
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Việc đặt câu hỏi đóng chứa đựng mối nguy hiểm ở chỗ dễ gây ấn tượng hình 
như hỏi cung đối tượng, trọng tâm đàm thoại chuyển dịch về phía đối tượng bị mất 
khả năng bày tỏ ý kiến của mình. 

- Câu hỏi mở: Đối với câu hỏi này không thể trả lời có hoặc không được, chúng 
đòi hỏi phải có lời giải thích tại sao. 

Câu hỏi mở có dạng: cái gì? Như thế nào? Tại sao? 
Nhờ câu hỏi mở chúng ta bước vào một giai đoạn mới của đàm phán độc thoại 

chuyển thành đối thoại. Đặc điểm câu hỏi mở: 
+ Đối tượng phải cân nhắc lời lẽ và câu trả lời. 
+ Đối tượng có điều kiện tự lựa chọn thông tin, cứ thế trình bày mà không cần 

chuẩn bị. 
+ Điểm quan trọng là đối tượng trở thành nguồn ý kiến và đề xuất vấn đề phát 

triển mối quan hệ hợp tác sau này. 
Nên sử dụng câu hỏi mở trong trường hợp cần bổ sung thông tin hoặc khi muốn 

tìm hiểu động cơ thái độ mục đích của đối tượng. 
Nếu sử dụng câu hỏi mở chúng ta có thể mất khả năng kiểm soát diễn biến đàm 

phán. 
- Câu hỏi hùng biện: Phục vụ việc khảo sát vấn đề sâu sát hơn, cũng có thể pha 

loãng vấn đề trong một số trường hợp. 
Mục đích của câu hỏi hung biện: 
Gợi lên những vấn đề mới, chỉ ra những vấn đề chưa được giải quyết hay duy 

trì sự ủng hộ của các thành viên tham gia đàm phán đối với lập trường của chúng ta. 
Vấn đề là làm sao đặt được câu hỏi ngắn gọn, rõ ràng, dễ hiểu. 

- Câu hỏi chuyển hướng đột ngột: Nhằm duy trì cuộc đàm phán theo hướng 
đã định hoặc đưa ra một loạt những vấn đề mới. 

Dạng câu hỏi này vừa để khai thác thông tin vừa chuyển hướng khi đối tượng 
cản trở vấn đề và chúng ta muốn tránh điều đó. 

Vấn đề nguy hiểm ở đây là phá vỡ thế cân bằng của chúng ta và đối tượng đàm 
phán.   

- Câu hỏi để suy nghĩ: Buộc đối tượng phải cân nhắc cẩn thận trước khi nêu ý 
kiến. 

Mục đích câu hỏi này nhằm xây dựng bầu không khí thân thiện, hiểu biết lẫn 
nhau. Chúng đặc biệt có lợi khi nhắc lại một phần các ý kiến đã phát biểu. Câu hỏi 
này có tác động: 
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+ Đối tượng cần phải cân nhắc ý kiến đã phát biểu. 
+ Tạo bầu không khí thuận lợi, hiểu biết lẫn nhau. 
+ Tạo điều kiện cho đối tượng cải chính bổ sung lập trường đã được trình bày. 

7.4. Nghệ thuật “thách giá” trong đàm phán 
- Nếu người bán thách giá thấp thì người bán được với giá thấp. 
- Nếu người bán thách giá cao thì người bán được với giá cao. 
- Nếu người bán thách giá cao bất ngờ và kiên quyết đến cùng thì thường thu 

được kết quả tốt trong trường hợp đàm phán không bị thất bại. 
Vận dụng bí quyết trên, thách giá cao, nhượng bộ phải từ từ 

7.5. Nghệ thuật “trả giá” trong đàm phán 
- Người mua trả giá thấp thường mua được giá thấp. 
- Nếu người mua lần đầu đã nhượng bộ quá lớn, thì sẽ làm cho người bán giữ 

giá. Cho nên người mua cần phải nhượng bộ dần dần. 
- Người nào nhượng bộ trước vấn đề quan trọng thì người đó sẽ thất bại. 
- Nếu thông báo cho đối tác giá thành của mình thì thường nhanh chóng đạt 

được thỏa thuận. 
- Đạt được thỏa thuận nhanh quá có hại cho cả hai phía.  

7.6. Nghệ thuật khắc phục bế tắc trong đàm phán 
          Trong quá trình đàm phán, thường xuất hiện những bế tắc như cãi nhau, 

giận nhau, bỏ đi, ảnh hưởng tới quá trình đàm phán. Lúc đó, hãy áp dụng những 
phương pháp sau : 

- Dễ trước khó sau: Trước khi đàm phán, cần phân tích và đánh giá đầy đủ quan 
điểm, nhu cầu của hai bên và những vấn đề có thể nảy sinh. Nếu hai vấn đề trở lên 
cần giải quyết cùng một lúc thì chọn cái dễ giải quyết trước để tạo bầu không khí 
thuận lợi. 

- Vòng vèo tiến lên. Có vấn đề đưa ran gay đối tác có thể khó chấp nhận, nên 
tìm cách tiếp cận dần dần từ nhiều phía. 

- Chọn cái đồng nhất để lại cái bất đồng. Khi hai bên có sự bất đồng lớn, ta nên 
chọn cái đồng nhất thỏa thuận trước, cái bất đồng để lại, nếu không ta sẽ không thu 
được cái gì. 

- Tạm thời đình chỉ quá trình đàm phán. Khi hai bên giữ nguyên ý kiến của 
mình, không chịu nhượng bộ, đàm phán có thể bị bế tắc, nên tạm thời đình chỉ đàm 
phán, để hai bên bình tĩnh hoặc xoay chuyển thì mở lại đàm phán. 
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B. Câu hỏi và bài tập thực hành 
1. Trình bày khái niệm và đặc điểm của đàm phán kinh doanh? 
2. Trong kinh doanh, nhà kinh doanh cần có những phẩm chất nào? 
3. Trình bày nội dung một số thuật cơ bản trong đàm phán? 
4. Anh chị hiểu như thế nào về khả năng thống ngự trong đàm phán? 
5. Anh chị hiểu như thế nào về khả năng tự kiềm chế trong đàm phán? 
6. Nêu một số nguyên tắc cơ bản trong đàm phán? 
7. Trong đàm phán kinh doanh người ta thường mắc những sai lầm nào? 
8. Nêu một số đặc trưng của phương thức đàm phán trực tiếp? 
9. Nêu đặc trưng của một số phong cách đàm phán kinh doanh? 
10. Nêu một số sách lược đàm phán kinh doanh ? Cho ví dụ minh họa? 
11. Đặc điểm của kiểu người biết tất cả, kiểu người bình tĩnh khó lay chuyển. 

Khi đàm phán với họ cần phải lưu ý những vấn đề gì? 
12. Anh chị  hiểu như thế nào về nghệ  thuật  “trả giá” trong đàm phán. Cho ví 

dụ minh họa?  
13. Anh chị  hiểu như thế nào về nghệ  thuật  “thách giá” trong đàm phán. Cho 

ví dụ minh họa? 
14. Anh chị  hiểu như thế nào về nghệ  thuật  “khắc phục bế tắc” trong đàm 

phán. Cho ví dụ minh họa? 
15. Trong đàm phán kinh doanh ta có thể gặp những kiểu người nào ? Cách xử 

lý khi gặp những kiểu người như vậy ? 
Bài tập: Tình hình tài chính của ông A đang trong tình trạng rất khó khăn (Các 

khoản nợ đã đáo hạn, chủ nợ thúc ép trả nợ…), vì vậy ông A quyết định phải bán gấp 
căn nhà (là tài sản còn lại duy nhất) để trả nợ. Tuy nhiên, trong bối cảnh giao dịch về 
bất động sản đang trong tình trạng “đóng băng” rất khó tìm được người mua, nay đã 
có người đến có ý định muốn mua căn nhà đó. 

Theo anh chị: 
1. Những chiến lược nào ông A tuyệt đối không được áp dụng trong tình huống 

này khi đàm phán hợp đồng? Giải thích? 
2. Chiến lược nào được coi là tối ưu để ông A áp dụng trong tình huống này khi 

đàm phán hợp đồng? Giải thích? 

C. Ghi nhớ 
 Đàm phán là thực tế cuộc sống. Hầu như bất cứ ai trong cuộc sống hàng ngày, 

mọi người đều có dịp để đàm phán, từ việc đơn giản nhất trong sinh hoạt đến những 
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công việc kinh doanh lớn, đầu tư cao hoặc những vấn đề lớn trên thế giới. Chẳng 
hạn, việc thỏa thuận trong gia đình để đi chơi ngày chủ nhật, việc thương lượng với 
người khác để mua nhà, việc bàn bạc với đối tác để hợp tác kinh doanh, thỏa thuận 
trong Hiệp định thương mại Việt – Mỹ, thỏa thuận về vấn đề khu vực Trung Đông, 
thỏa thuận về vấn đề biển Đông… 

Đàm phán kinh doanh là bàn bạc, thỏa thuận giữa hai hay nhiều bên để cùng 
nhau nhất trí hay thỏa hiệp giải quyết những vấn đề kinh doanh có liên quan đến các 
bên.  

Trong quá trình đàm phán tùy từng cuộc đàm phán, từng đối tác đàm phán ta có 
thể sử dụng linh hoạt các phong cách đàm phán. 

Thế giới hiện thực là chiếc bàn đàm phán khổng lồ, mỗi can người sống trong 
đó không lúc nào là không đàm phán. Đầu tư, quản lý, mua bán, cưới xin, không có 
việc gì là không cần đến đàm phán. 

 

  



 

29 
 

CHƯƠNG 2. TỔ CHỨC ĐÀM PHÁN KINH DOANH 
Giới thiệu: 
Tổ chức đàm phán kinh doanh sẽ giới thiệu quy trình tổ chức đàm phán gồm: 

Lập kế hoạch và chuẩn bị; tham gia đàm phán; ra quyết định và ký kết hợp đồng.  

Mục tiêu:  
Sau khi học xong chương này, người học có thể : 
- Trình bày được những hoạt động cần thiết trong công tác chuẩn bị đàm phán 

kinh doanh; 
- Xây dựng được kế hoạch đàm phán kinh doanh; 
- Kiểm tra và tập dợt các tình huống giả định trong đàm phán kinh doanh; 
- Thực hiện được công tác tổ chức đàm phán kinh doanh mà các nhà đàm phán 

cần thực hiện; 

A. Nội dung 
1. HOẠT ĐỘNG CHUẨN BỊ ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANH  
1.1. Nghiên cứu chuẩn bị đàm phán kinh doanh 
1.1.1. Nghiên cứu cấu trúc một cuộc đàm phán kinh doanh 

Một cuộc đàm phán kinh doanh thông thường bao gồm 5 giai đoạn như sau : 
          Giai đoạn 1: Mở đầu 
          Giai đoạn 2: Truyền đạt thông tin 
          Giai đoạn 3: Lập luận 
          Giai đoạn 4: Vô hiệu hóa lập luận của đối tác 
          Giai đoạn 5: Ra quyết định 
Cấu trúc này không phải cố định, cứng nhắc mà có thể thay đổi trình tự, có khi 

bỏ cả một giai đoạn nào đó, tùy tình huống cụ thể mà ta gặp phải. 
Trong 5 giai đoạn, thì giai đoạn ra quyết định là quan trọng nhất, suy cho cùng 

các giai đoạn trước đều nhằm mục đích phục vụ cho giai đoạn này. 

1.1.2. Nghiên cứu yêu cầu về nội dung một cuộc đàm phán kinh doanh 

Để đảm bảo thành công cho một cuộc đàm phán cần áp dụng 10 quy tắc dưới 
đây: 

a. Bài phát biểu trong cuộc đàm phán phải bảo đảm kiến thức chuyên môn, có 
chiều sâu về nghiệp vụ, khách quan và đáng tin cậy. 

b. Tính rõ ràng: các sự kiện, lý lẽ phải có trình tự rõ ràng, mạch lạc, logic. Phải 
loại trừ các lý lẽ còn mập mờ đa nghĩa, bằng chứng sai lầm, thiếu tính thuyết phục. 



 

30 
 

c. Tính trực quan: sử dụng tối đa các phương tiện bổ trợ nằm thể hiện trực quan, 
khơi gợi óc tưởng tượng. 

d. Có phương hướng ổn định: Cần luôn ghi nhớ những nhiệm vụ cơ bản và nhắc 
nhở đối tác bán sát chủ đề tránh lan man, chệch hướng. 

e. Quy tắc về nhịp điệu: Cố gắng tăng cường độ đàm phán vào lúc kết thúc, nhất 
là các vấn đề then chốt, quan trọng. 

f. Quy tắc nhắc lại: cần nhắc lại những vấn đề cơ bản, có ý nghĩa quan trọng 
giúp cho các đối tác ghi nhớ được những thông tin, điều khoản cần thiết. 

g. Tính hàm súc khi nhận xét và lập luận: cần dẫn dắt cuộc đàm phansao cho có 
những “cao trào”  (đòi hỏi đối tác phải tập trung chú ý), và “thoái trào” (cho phép 
đối tác nghỉ ngơi, liên tưởng, suy nghĩ) 

h. Thông tin vừa đủ. 
i. Hài hước, châm biếm vừa phải. 
Ngoài 10 quy tắc trên, cần lưu ý các chỉ dẫn sau đây để các cuộc đàm phán đạt 

được kết quả. 
- Nội dung và phương pháp tiến hành đàm phán có ý nghĩa rất lớn đối với bất 

kỳ cuộc đàm phán kinh doanh nào. 
- Chú ý phân biệt sự kiện và lời bình về sự kiện đó. 
- Cần có các phương pháp khác nhau cho mỗi cuộc đàm phán. 
- Thỉnh thoảng nhắc lại và rút ra kết luận từu những điều đã trình bày. 
- Luôn luôn quan tâm, chú ý đối tác vì quan hệ, hiểu biết lẫn nhau có ảnh hưởng 

rất lớn đến công việc kinh doanh. 

1.1.3. Nghiên cứu các phương pháp sử dụng ngôn ngữ biểu cảm trong đàm phán 
kinh doanh 

Các phương pháp sử dụng ngôn ngữ biểu cảm có liên quan chặt chẽ với nhau. 
Tuy vậy căn cứ vào thể loại và mức độ tác động, biểu cảm có thể phân biệt chúng 
thành các nhóm sau: 

- Phương pháp biểu cảm trực quan: phép ẩn dụ, phương pháp so sánh, pha trò 
hài hước. 

- Phương pháp gây ấn tượng: nhắc lại, giải thích, tuyên bố, trích dẫn và đặc biệt 
là sử dụng phương pháp giao nhau. Ví dụ: Lập kế hoạch thì tương đối dễ, nhưng để 
hoàn thành kế hoạch thì rất khó khăn. 

- Phương pháp gây căng thẳng: Trong đàm phán được sử dụng để khiêu khích, 
phản đề hoặc móc xích các sự kiện nhằm gây áp lực với đối tác đàm phán. 
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1.1.4. Nghiên cứu chuẩn bị về mặt kỹ thuật cho cuộc đàm phán kinh doanh 

Chuẩn bị về mặt kỹ thuật tức là phối hợp các nhiệm vụ cần phải giải quyết từ 
khâu đề ra kế hoạch đến khi ra quyết định. 

Có thể sử dụng các phương pháp cơ bản của kế hoạch hóa vào việc chuẩn bị 
mang tính chất kỹ thuật sau khi hệ thống kế hoạch chuẩn bị đàm phán đã hoàn chỉnh. 

Kết quả việc chuẩn bị phụ thuộc vào: 
- Thiên hướng, năng lực, trí tưởng tượng, động cơ thói quen làm việc của người 

thừa hành. 
- Tầm quan trọng của cuộc đàm phán 
- Tài liệu sẵn có phục vụ cho cuộc đàm phán. 

1.2. Xây dựng kế hoạch đàm phán trong kinh doanh 
1.2.1. Nội dung kế hoạch đàm phán kinh doanh 

Trong quá trình xây dựng kế hoạch cần hết sức tỉ mỉ, chính xác, định rõ những 
việc cần phải làm, biện pháp tiến hành trong quá trình đàm phán. Điều đó cho phép 
ta kiểm soát chặt chẽ tiến độ công việc theo dự kiến, tính toán chi phí, so sánh tài 
liệu, thông tin thu được với chỉ tiêu, kế hoạch ban đầu nhằm xác định nhu cầu và khả 
năng thực hiện đề án nào đó. 

Qúa trình xây dựng kế hoạch đàm phán cần xuất phát từ một nguyên lý đã được 
khẳng định. Kế hoạch là sự thiết lập, tính toán trình tự một công việc, thao tác, thời 
hạn chi phí và khả năng thực hiện mục tiêu. 

Xây dựng kế hoạch đàm phán cần thực hiện các thao tác sau: 
- Đề ra và kiểm tra các dự đoán về cuộc đàm phán 
- Xác định những nhiệm vụ cơ bản, trước mắt của việc đàm phán 
- Tìm kiếm phương pháp, bước đi thích hợp nhằm giải quyết nhiệm vụ đó. 
- Phân tích yếu tố, khả năng bên ngoài, bên trong của việc thực hiện kế hoạch 

đàm phán 
- Xác định những nhiệm vụ ngắn hạn trung hạn cho cuộc đàm phán và mối liên 

quan trong việc thực hiện các nhiệm vụ. 
- Đề xuất giải pháp thực hiện các nhiệm vụ kể trên, phát hiện và xử lý kịp thời 

những bế tắc xuất hiện trong quá trình đàm phán 
Phân chia kế hoạch tổng quát thành các kế hoạch chi tiết: qua thao tác phân kế 

hoạch tổng quát ta sẽ đề ra được chương trình làm việc cụ thể có sự điều chỉnh cần 
thiết các chi tiết trong kế hoạch nhằm thực hiện kế hoạch đàm phán đạt hiệu quả. 

Mục tiêu của việc xây dựng kế hoạch chi tiết đàm phán là : 
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 + Cho phép chỉ ra những nhiệm vụ chi tiết, cụ thể, số lượng, chất lượng công 
việc, các thao tác phải làm trước khi tiến hành đàm phán, tạo điều kiện thay đổi kịp 
thời những chi tiết cần thiết cho cuộc đàm phán, xây dựng các phương án khác nhau, 
tạo điều kiện tối ưu cho việc ra quyết định. 

+ Xác định và khơi thông những bế tắc, loại trừ khó khăn trong quá trình đàm 
phán, phối hợp các hành động, các thao tác, biện pháp bố trí chúng theo thời gian 
đàm phán cho phù hợp với quan điểm chuyên môn, nghề nghiệp. 

+ Cho phép định rõ trách nhiệm, quyền hạn của từng cá nhân, kiểm tra việc thực 
hiện trách nhiệm và quyền hạn đó, kích thích động viên tinh thần sáng tạo của các 
thành viên trong việc đàm phán. 

Lập các kế hoạch cần thiết phục vụ cho việc tiến hành đàm phán: 
+ Kế hoạch chung: đây là kế hoạch của các kế hoạch, trong kế hoạch chung có 

định rõ từng loại công việc, thời hạn hoàn thành và người thực hiện. 
+ Kế hoạch chiến lược: chính là đường lối, phương hướng, chương trình hành 

động nhằm đạt mục tiêu đề ra 
+ Kế hoạch chiến thuật: bao gồm danh sách các biện pháp, phương pháp giải 

quyết những nhiệm vụ của từng giai đoạn. 
+ Kế hoạch thực hiện cụ thể: là chương trình hành động nhằm giải quyết những 

nhiệm vụ riêng biệt của đàm phán. 
+ Kế hoạch thông tin và thu thập tài liệu: đây là kế hoạch phức tạp nhất, gây 

cấn nhất trong hệ thống kế hoạch cần thiết chuẩn bị cho cuộc đàm phán. 
+ Kế hoạch triển khai đàm phán theo thời gian: quy định khuôn khổ kế hoạch 

làm việc của cuộc đàm phán 

1.2.2. Kiểm tra và tập dợt các phương án đàm phán kinh doanh 

Diễn tập bằng suy nghĩ: hình dung trong đầu óc diễn biến quá trình đàm phán. 
Khâu rèn luyện này nhằm chuẩn bị tư tưởng sẵn sàng trước khi bước vào đàm phán. 

Có một số cách ghi nhớ ý kiến, tư tưởng, nhiệm vụ chính của cuộc đàm phán tỏ 
ra rất có tác dụng như: 

- Tìm hiểu và ghi nhớ thứ tự các phần, các giai đoạn đàm phán 
- Nhập tâm và tiêu hóa phần cơ bản của cuộc đàm phán 
Diễn tập bằng lời: trước khi  bước vào các cuộc đàm phán quan trọng có thể 

dùng máy ghi âm để luyên tập bằng lời, qua đó kiểm tra cấu trúc ngữ pháp của bài 
phát biểu. 
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Việc luyện tập phát biểu có ý nghĩa rất quan trọng. Vì tư duy kết hợp với lời nói 
to giúp cho bài phát biểu thêm rõ ràng cụ thể hơn, hình dung bức tranh về cuộc đàm 
phán sẽ diễn ra càng rõ ràng hơn. Có luyên tập bằng cách đóng vai cùng với đồng 
nghiệp. 

Đây là thao tác cuối cùng của khâu chuẩn bị. Cách luyên tập này thường giúp 
cho những cuộc đàm phán lớn đem lại hiệu quả cao. Trong trường hợp phía chúng ta 
có một số thành viên tham gia đàm phán, cốt lõi là phải có sự chuẩn bị phối hợp hành 
động nhịp nhàng, tương trợ, ủng hộ lẫn nhau nhằm đạt yêu cầu chung. 

2. TỔ CHỨC ĐÀM PHÁN TRONG KINH DOANH 
2.1. Những nội dung cơ bản của tổ chức đàm phán trong kinh doanh 

Tổ chức đàm phán là một giai đoạn của quy trình đàm phán, tiếp sau giai đoạn 
chuẩn bị đàm phán. 

Những nội dung cơ bản của tổ chức đàm phán bao gồm: tổ chức nhân sự của 
đoàn đàm phán; thực hiện mở đầu đàm phán. Truyền đạt thông tin; phân tích các tình 
huống và kết thúc đàm phán. 

Nhân sự cho cuộc đàm phán phải được lựa chọn kỹ lưỡng phù hợp với mục tiêu, 
nội dung và đối tác đàm phán. Những người tham giá đoàn đàm phán chia làm ba 
nhóm chính sau: 

Thứ nhất, người lãnh đạo nhóm đàm phán. Đây là người rất quan trọng. Họ là 
người mở đầu, trình bày và quyết định kết thúc đàm phán. Họ phải nắm chắc mục 
tiêu, nọi dung và toàn bộ kế hoạch chuẩn bị đàm phán. Đó là người phải xây dựng 
được chiến lược, chiến thuật ứng phó các tình huống trong đàm phán. Có trách nhiệm 
phân công các thành viên của đoàn vào các công việc trực tiếp hoặc gián tiếp trong 
đàm phán. 

Thứ hai, các nhà chuyên tham gia đoàn đàm phán. Đây là những người có vị 
trí hết sức quan trọng, có thể họ là những trợ thủ đắc lực của chủ thể đàm phán. Trong 
những cuộc đàm phán quan trọng đội ngũ chuyên môn gồm nhiều chuyên gia kinh 
tế, chuyên gia luật pháp, chuyên gia công nghệ 

Thứ ba, thư ký đoàn đàm phán, nhóm này có thể có từ 1 đến 3 người. Họ giúp 
tất cả các công việc sự vụ cho đoàn đàm phán. Lo các điều kiện phục vụ đàm phán. 
Ghi chép lại tất cả các vấn đề bàn luận. Ghi chép lại các kết luận. Chỉnh sửa văn bản 
thỏa thuận. Thu thập và lưu trữ tất cả các tư liệu, tài liệu của cuộc đàm phán.  
2.2. Nghệ thuật mở đầu đàm phán  
2.2.1. Mục đích mở đầu đàm phán 
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Trên thực tế giai đoạn mở đầu đàm phán thường bị bỏ qua hoặc chỉ thực hiện 
được một phần. Vậy thế nào là mở đầu đàm phán ? 

Một số người cho rằng mở đầu đàm phán tựa như việc lên dây đàn trước khi 
biểu diễn. Trong mọi trường hợp giai đoạn đầu phải xác định thái độ, quan hệ đúng 
đắn với người đối thoại. Như vậy có thể nói rằng, mở đầu đàm phán là cầu nối giữa 
ta và đối tượng đàm thoại. 

Mở đầu đàm phán có những nhiệm vụ sau: 
- Tiếp xúc được với đối tượng đàm phán 
- Xây dựng bầu không khí thuận lợi cho cuộc đàm phán 
- Lôi cuốn sự chú ý 
- Kích thích sự quan tâm đến cuộc đàm phán 
- Nắm quyền chủ động (nếu cần thiết) 

2.2.2. Phương pháp mở đầu đàm phán 

Có nhiều cách mở đầu đàm phán nhưng giống như chơi cờ chỉ có một vài cách 
khai cuộc và là đúng đắn, có hiệu quả. Tất cả những cách khai cuộc khác có thể xếp 
thành 4 nhóm sau : 

Phương pháp làm dịu căng thẳng: Phương pháp này cho phép thiết lập quan 
hệ chặt chẽ với đối tượng  chỉ cần vài lời nói chân thành, nồng nhiệt bạn có thể đạt 
được điều đó. Hãy đạt câu hỏi cho mình. Đối tượng mong muốn có tâm trạng như 
thế nào khi tiếp xúc với ta?. Tất nhiên họ muốn ta đích thân đón tiếp, chào hỏi, động 
viên khen ngợi họ. Khi đó không còn lạnh nhạt nữa. Câu chuyện vui vẻ, khôi hài 
giúp ích rất nhiều cho việc làm dịu căng thẳng ban đầu tạo nên bầu không khí thân 
thiện, gần gũi cho việc tổ chức đàm phán. 

Phương pháp kiếm cớ (móc xich): 
Phương pháp này cho phép nêu vấn đề, sự kiện ngắn làm cớ liên hệ với nội dung 

đàm phán. Từ điểm mấu chốt này mà triển khai đàm phán theo kế hoạch ấn định. Có 
thể nêu tình hình, sự việc nào đó, sử dụng phép so sánh, nêu cảm tưởng cá nhân, kể 
câu chuyện khôi hài hoặc đưa ra một câu hỏi khác thường làm điểm xuất phát mở 
đầu đàm phán. 

Phương pháp kích thích trí tưởng tượng: 
Yêu cầu phương pháp này là nêu một loạt câu hỏi về các vấn đề cần bàn bạc và 

giải quyết. Phương pháp đặt câu hỏi đó cho phép thu được kết quả tốt trong trường 
hợp đối tượng có cách nhìn vấn đề sáng suốt, lạc quan. 

Phương pháp mở đầu trực tiếp: 
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- Thông báo ngắn gọn nguyên nhân tổ chức cuộc đàm phán 
- Nhanh chóng chuyển từ vấn đề chung sang vấn đề cụ thể 
Phương pháp này có đặc điểm hơi khô khan, cứng nhắc, phù hợp cuộc đàm phán 

ngắn ít quan trọng. 

2.2.3. Những thủ thuật và qui tắc mở đầu đàm phán 

Có thể soạn thảo cấu trúc chung cho toàn bộ cuộc đàm phán cũng như từng giai 
đoạn tiến hành. Tuy nhiên có thể rút hoặc thay đổi kế hoạch đàm phán cho phù hợp 
với hoàn cảnh thực tiễn. 

Việc mở đầu đàm phán đúng đắn đòi hỏi phải miêu tả chính xác mục tiêu đàm 
phán, giới thiệu, làm quen các thành viên tham gia với nhau, người đề xuất, người 
chủ trì, đề tài. Giới thiệu người chủ trì, tuyên bố trình tự các vấn đề cần bàn bạc giải 
quyết. Khi kết thúcddafm phán thứ tự hành động sẽ ngược lại: Người chủ trì đàm 
phán phát biểu và kết thúc đàm phán bằng cách nói với đối tượng đàm phán.  
2.2.4. Những khó khăn thường gặp trong giai đoạn mở đầu đàm phán 

Bất kỳ người nào ở trung tâm các sự kiện, tiếp xúc rộng rãi với mọi người cũng 
tích lũy được kinh nghiệm, dần dần hình thành phương pháp giao tiếp của mình. Mở 
đầu đàm phán thường xuất hiện những khó khăn phức tạp. Vậy những khó khăn đó 
là gì? 

- Có thể xuất hiện thái độ ác cảm, thiện cảm tự nhiên giữa mọi người 
- Thành kiến và định kiến 

2.3. Truyền đạt thông tin trong đàm phán 
2.3.1. Mục đích truyền đạt thông tin 

Giai đoạn truyền đạt thông tin là sự tiếp tục logic khâu mở đầu đàm phán, đồng 
thời còn là bàn đạp cho giai đoạn lập luận tiếp theo. Mục đích của giai đoạn này : 

- Thu thập tin tức về các vấn đề chuyên môn, tìm hiểu nhu cầu cá nhân, nguyệ 
vọng của đối tượng đàm phán cũng như cơ quan mà họ đại diện. 

- Làm sáng tỏ động cơ, mục đích của đối tượng đàm phán 
- Truyền đạt thông tin đã chuẩn bị sẵn theo kế hoạch 
- Tạo cơ sở cho việc lập luận, kiểm tra tính đúng đắn của các luận cứ then chốt. 
- Phân tích, kiểm tra lập trường, quan điểm của đối tượng đàm phán. 
- Tùy theo khả năng mà xác định sơ bộ phương hướng hoạt động tiếp theo, giúp 

cho việc thông qua quyết định được đơn giản, dễ dàng. 

2.3.2. Cơ sở của việc truyền đạt thông tin 
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Truyền đạt thông tin là quá trình giao tiếp giữa chúng ta và đối tượng đàm phán. 
Trong quá trình đó chúng ta cố gắng xây dựng cho mình và một phần cho đối tượng 
cơ sở thong tin đầy đủ cho giai đoạn đàm phán tiếp theo. (giai đoạn lập luận) 

Giai đoạn truyền đạt thong tin bao gồm cấc thành phần sau: 
- Thông báo những vấn đề cơ bản, có mục đích cho đối tượng đàm phán 
- Đặt câu hỏi 
- Nghe đối tượng đàm phán 
- Quan sát và phân tích phản ứng theo quan điểm tâm lý học  

2.3.3. Kỹ thuật truyền đạt thông tin 

Tất cả những gì đó liên quan đến đàm phán nói chung với một tỷ lệ tương ứng 
đều có thể gắn với kỹ thuật truyền đạt thông tin. Vì vậy chúng ta sẽ không dừng lại 
xem xét vấn đề này thật chi tiết. 

Con người  bản chất là có nguyện vọng giao tiếp, vì thế không nên say sưa 
truyền đạt thong tin. Cần phải tự kiểm tra nghiêm khắc và có mức độ xã giao nhất 
định. 

Thông tin truyền đạt cho đối tác phải chính xác, rõ rang, có nội dung súc tích, 
trực quan và đúng đắn về mặt nghề nghiệp chuyên môn, cần chú ý đặc biệt trong việc 
trình bày ngắn gọn. 

Phương tiện thông tin bổ trợ (nhất là dụng cụ quan sát, nhìn) đóng vai trò quan 
trọng trong cuộc đàm phán, cần trực quan khi truyền đạt thong tin. 

2.3.4. Quan sát phản ứng của đối tượng đàm phán 

Đối tượng có giữ vững lập trường chủ quan trong đàm phán hay không ? 
Phản ứng của đối tượng trong từng giai đoạn đàm phán như thế nào ? 
Phản ứng của đối tượng có ảnh hưởng như thế nào đến kết quả cuối cùng? 
Tương quan giữa hợp lý và phi lý trong tư duy của đối tượng như thế nào?  

2.3.5. Những khó khăn trong khâu truyền đạt thông tin 

Chúng ta sẽ dừng lại phân tích những khó khăn xảy ra do các khái niệm giao 
tiếp chưa hoàn thiện theo quan điểm thong tin gây ra. Thông thường chúng ta cho 
rằng truyền đạt thông tin bằng ngôn ngữ mơi có độ chính xác cao. 

Khi thu, nhận thông tin đều có sự mất mát. Ở người cung cấp thông tin, sự mất 
mát xảy ra khi mã hóa ý nghĩ trong câu, chữ. Nguyên nhân là do ngôn ngữ nói chưa 
được hoàn thiện, do không chuyển được tất cả ý nghĩ thành ngôn ngữ nói, mức độ 
mất mát thông tin được xác định bằng “ngưỡng tưởng tượng” của người cung cấp 
thông tin. 
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Mất mát thông tin do hiểu biết thông tin giữa người nhận và người trao đổi 
thông tin không giống nhau. Hàng rào ngôn ngữ giữa họ với nhau là nguyên nhân 
của sự thất thoát thông tin trong đàm phán kinh doanh cụ thể.  

3. RA QUYẾT ĐỊNH VÀ KẾT THÚC ĐÀM PHÁN  
3.1. Nhiệm vụ của giai đoạn ra quyết định và kết thúc đàm phán 

Kinh nghiệm đặc biệt quan trọng đối với giai đoạn ra quyết định và kết thúc cho 
thấy phải thể hiện sự tế nhị và quan tâm đến đối tác đàm phán. Kết thúc đàm phán 
thành công là đạt được mục tiêu đã đặt ra theo kế hoạch từ trước đối với các cuộc 
đàm phán. 

Những nhiệm vụ cơ bản của giai đoạn cuối cùng của đàm phán kinh doanh: 
- Đạt được mục tiêu cơ bản hoặc trong trường hợp xấu nhất đạt được nhiệm vụ 

dự phòng 
- Bảo đảm bầu không khí thuận lợi khi kết thúc đàm phán 
- Kích thích đối tác hoàn thành công việc đã định trước. 
- Trong trường hợp cần thiết, tiếp tục duy trì mối quan hệ với đối tác và đồng 

nghiệp của họ. 
- Tóm tắt toàn bộ nội dung và rút ra kết luận cơ bản dễ hiểu cho mọi người tham 

gia đàm phán.  
3.2. Kỹ thuật thúc đẩy việc ra quyết định 

Bất kỳ cuộc đàm phán kinh doanh nào cũng có các cao trào và thoái trào, ở đây 
xuất hiện câu hỏi; khi nào cần phải đưa đàm phán vào giai đoạn kết thúc- giai đoạn 
ra quyết định. Tất nhiên là không phải lúc cuộc đàm phán cuộc đàm phán đang ở thời 
kỳ thoái trào. Khi đàm phán đã đạt được một trong những đỉnh cao của mình thì cần 
phải chuyển sang giai đoạn kết thúc. 

Cần bổ sung câu trả lời của chúng ta bằng kết luận phù hợp dạng: “ Cùng với 
các anh chúng tôi tin tưởng rằng việc đưa những sự thay đổi vào hệ thống kinh doanh 
của các anh có ý nghĩa tích cực như: cho phép cân đối lợi nhuận và chi phí sản 
xuất…” 

Để tăng tốc độ ra quyết định thường có hai phương pháp: 
a.Tăng tốc trực tiếp 
Ví dụ, có thể nói “ Chúng ta sẽ quyết định ngay lập tức về việc chuyển tín dụng 

ngắn hạn sang tín dụng dài hạn” 
Nếu đối tác chưa có quyết định sẵn từ trước thì họ thường trả lời: “Không. Hiện 

tại điều đó chưa cần thiết. Tôi cần phải cân nhắc, suy nghĩ về điều đó. Hiện tại tôi 
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chưa có quyết định gì cả về vấn đề này. Tôi muốn trước tiên tham khảo ý kiến của 
giám đốc tài chính và trưởng phòng kế hoạch đầu tư”  

b.Tăng tốc gián tiếp: 
Bằng các quyết định riêng lẻ mà chúng ta dần dần đưa đối tác đến mục tiểu cuối 

cùng. Phương pháp này có ưu thế giúp chúng ta sớm bắt đầu thực hiện mục đích của 
mình, giảm khả năng không may. Các kiểu phương pháp tăng tốc ra quyết định như 
sau : 

- Phương pháp ám thị: Hầu như tất cả mọi người đều trĩa qua sự chống đối vô 
ý thức, thậm chí có thể nói là cảm thấy sợ rơi vào tình huống kiểu “Bây giờ tôi cần 
phải quyết định”. Do đó tùy theo khả năng có thể mà nói về cách giải quyết có điều 
kiện sao cho đối tác có thể thư giãn và làm quen dần với nó. Các cách phát biểu phù 
hợp ở đây là: 

+ Nếu như 
+ Trong trường hợp nếu như 
+ Giả sử rằng… 
Bằng các câu hỏi như trên, ta đặt được đối tác trước các quyết định cụ thể. 
- Giải pháp theo giai đoạn: Có thể dự báo được kết luận cuối cùng của đối tác 

nếu giả thiết rằng luận điểm cơ bản đã được thông qua. Khi đó chỉ có thể thừa nhận 
giải pháp sơ bộ hoặc giải pháp riêng lẻ. 

- Giải pháp lựa chọn: Có thể tăng hiệu lực của phương pháp giải quyết từng 
phần bằng cách kết hợp với kỹ thuật đưa ra giải pháp lựa chọn.  

Nên đặt câu hỏi cho đối tác: 
+ Cần phải tiến hành công việc gì? 
+ Đối tác có đề nghị giới thiệu cho giám đốc hoặc cán bộ nghiệp vụ hoặc cán 

bộ bộ phận quản lý về lý thuyết hiện đại trong công tác quản lý hay không ? 
+ Có nên chỉ áp dụng phương pháp kế hoạch mới đối với các kế hoạch chi tiết 

hoặc kế hoạch trung hạn của công ty hay không ? 
           Như vậy, khi nào cần tăng tốc (thúc đẩy) việc ra quyết định ? Điều kiện 

cần và đủ để chuyển sang giai đoạn kết thúc như sau : 
     Nếu thông qua các câu hỏi thông tin và câu hỏi kiểm tra chúng ta đã đưa 

được cuộc đàm phán đến mục tiêu cần thiết. 
     Đã đưa ra lý lẽ có tác đông đến đối tác cụ thể. 
     Nếu chúng ta đã trả lời thỏa đáng các câu hỏi được đặt ra trong quá trình 

đàm phán. 
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     Nếu chúng ta đáp ứng lại thỏa đáng lời phê bình, phản đối của đối tác. 
     Nếu chúng ta đã thiết lập được quan hệ (tiếp xúc được) với đối tác và tạo 

bầu không khí thuận lợi cho việc kết thúc đàm phán. 
Khi các điều kiện trên được thỏa mãn thì không cần thiết phải buộc đối tác hành 

động. Ngược lại chính đối tác có thể đề nghị thúc đẩy nhanh việc ra quyết định. 
Trong mọi trường hợp ta cần nhớ câu châm ngôn ”kết thúc mà không có kết 

luận là điều không hay nhưng kết luận mà không có kết thúc thì đó là điều đáng sợ”.  
B. Câu hỏi và bài tập thực hành 

1. Để tiến hành một cuộc đàm phán, cần chuẩn bị một số công việc cụ thể nào 
? 

2. Đảm bảo sự thành công trong đàm phán, cần áp dụng những quy tắc nào ? 
3. Nêu tầm quan trọng của việc xây dựng kế hoạch trong đàm phán ? 
4. Trình bày ngắn gọn nội dung của công tác xây dựng kế hoạch đàm phán ? 
5. Trình bày những nội dung cơ bản của việc tổ chức đàm phán ? 
6. Nêu các nguyên tắc trong đàm phán ? 
7. Mục đích của việc mở đầu đàm phán kinh doanh ? 
8. Trình bày ngắn gọn một số phương pháp mở đầu đàm phán ? Cho ví dụ một 

trong số các phương pháp trên ?  
9. Những khó khăn thường gặp trong giai đoạn mở đầu đàm phán ?  
10. Mục đích của việc truyền đạt thông tin trong đàm phán ? 
11. Nêu một số nhiệm vụ cơ bản của giai đoạn ra quyết định và kết thúc đàm 

phán ? 
12. Trình bày các nghệ thuật cần có của nhà đàm phán trong việc ra quyết định 

đàm phán ? 
Bài tập: Công ty TNHH Diệu Hiền là doanh nghiệp Việt Nam duy nhất (tính 

đến thời đểm 10/2009) có thể đưa trực tiếp sản phẩm cá tra vào siêu thị Hoa Kỳ mà 
không phải qua bất kỳ nhà phân phối trung gian nào. Thành công này của công ty 
TNHH Diệu Hiền đã không chỉ nâng cao uy tín thương hiệu của công ty lên rất cao 
trong con mắt doanh nhân Hoa Kỳ mà còn là yếu tố quyết định đem lại lợi nhuận cao 
cho công ty,việc làm và thu nh ập của cán b ộ , công nhân viên công ty luôn cao. Anh 
chị hãy dùng kiến thức về tự ý thức và nguyên tắc khách quan để phân tích tình huống 
trên. Theo anh chị giải pháp nào để làm xuất hiện thêm nhiều doanh nghiệp làm ăn 
hiệu quả như công ty TNHH Diệu Hiền? Hãy đưa ra một vài biện pháp cụ thể. 
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C. Ghi nhớ 
Quá trình xây dựng kế hoạch đàm phán cần xuất phát từ một nguyên lý đã được 

khẳng định. Kế hoạch là sự thiết lập, tính toán trình tự một công việc, thao tác, thời 
hạn chi phí và khả năng thực hiện mục tiêu. 

Tổ chức đàm phán là một giai đoạn của quy trình đàm phán, tiếp sau giai đoạn 
chuẩn bị đàm phán. 

Những nội dung cơ bản của tổ chức đàm phán bao gồm: tổ chức nhân sự của 
đoàn đàm phán; thực hiện mở đầu đàm phán. Truyền đạt thông tin; phân tích các tình 
huống và kết thúc đàm phán. 

Bất kỳ cuộc đàm phán kinh doanh nào cũng có các cao trào và thoái trào, ở đây 
xuất hiện câu hỏi; khi nào cần phải đưa đàm phán vào giai đoạn kết thúc- giai đoạn 
ra quyết định. Tất nhiên là không phải lúc cuộc đàm phán cuộc đàm phán đang ở thời 
kỳ thoái trào. Khi đàm phán đã đạt được một trong những đỉnh cao của mình thì cần 
phải chuyển sang giai đoạn kết thúc. 
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CHƯƠNG 3. KỸ THUẬT ĐÀM PHÁN KINH DOANH 
Giới thiệu:  
Đàm phán thường được mô tả như một kỹ năng mang tính nghệ thuật, nhưng 

đối với các chủ doanh nghiệp nhỏ, đó là một kỹ năng cần thiết mà có thể duy trì hoặc 
phá vỡ một công ty. Trong kinh doanh, doanh nghiệp nào cũng muốn đạt kết quả, lợi 
nhuận cao nhất. Ðiều đó phụ thuộc rất nhiều ở tài ngoại giao, đàm phán, thương thảo 
hợp đồng của nhà kinh doanh trên thương trường. Đàm phán là phương tiện cơ bản 
để đạt được cái mà ta mong muốn từ người khác. Đó là quá trình giao tiếp có đi có 
lại được thiết kế nhằm thỏa thuận trong khi giữa ta và bên kia có…Kỹ thuật đàm 
phán tốt giúp phát triển mạng lưới của bạn, củng cố các mối quan hệ của bạn với 
khách hàng, các nhà cung cấp và mở đường cho cơ hội kinh doanh trong tương lai. 

Mục tiêu: 
Sau khi học xong chương này, người học có thể: 
- Trình bày được các kỹ thuật cần có trong đàm phán kinh doanh; 
- Ứng dụng và xử lý những tình huống xảy ra trong thực tế học tập và kinh 

doanh sau này; 
- Trình bày được những kỹ thuật chống chơi xấu trong đàm phán. 

A. Nội dung 
1. CÁC KỸ THUẬT CHỦ YẾU TRONG ĐÀM PHÁN 
1.1. Kỹ thuật đàm phán là gì? 

Kỹ thuật đàm phán là việc nhà đàm phán sử dụng, ứng dụng những giải pháp, 

phương pháp, cách thức, kỹ năng trong  quá trình đàm phán, nhằm giúp cho các nhà 

đàm phán giải quyết tốt hơn những vấn đề cần tiến hành trao đổi, thỏa thuận,thương 
lượng với đối tác. 

Sự đạt được thỏa thuận chính là sự thành công trong việc áp dụng những kỹ 
thuật đàm phán của các bên tham gia. Trong đàm phán kinh doanh có rất nhiều kỹ 
thuật đàm phán.. 
1.2. Một số kỹ thuật đàm phán có thể sử dụng 
1.2.1. Kỹ thuật đàm phán giá 

Trong quá trình đàm phán giá thoạt nhìn tưởng là công đoạn các bên tỏ ra thật 
thà với nhau. Ta tưởng tượng một quá trình phía bên kia nêu mức giá, bên kia chấp 
nhận hoặc đề nghị điều chỉnh lên hoặc xuống rồi hai bên đi đến hợp đồng ký kết “tiền 

trao, cháo múc”. Nhưng trên thực tế, việc định giá một sản phẩm trao đổi trên thị 
trường đúng là một “trò chơi” theo đúng như định nghĩa của các nhà lý thuyết trò 

http://best.edu.vn/pro/chuong-trinh-dao-tao-ky-nang-dam-phan.d-434.aspx
http://best.edu.vn/pro/chuong-trinh-dao-tao-ky-nang-dam-phan.d-434.aspx
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chơi, vì giá một sản phẩm không chỉ được quyết định bởi một bên cung cấp, hoặc 
tiếp nhận mà là bởi ít nhất 3 yếu tố: (1)nhà sản xuất/kinh doanh, (2)khách hàng và 
(3) các đối thủ cạnh tranh. 

a. Giai đoạn tính giá 
Thu thập thông tin: tính toán chi phí, nhận biết khách hàng, nhận biết đối thủ 

cạnh tranh 
Phân tích thông tin: phân tích tài chính, đối thủ cạnh tranh, khách hàng 
Quyết định giá: quyết định cuối cùng 
b. Phân tích độ nhạy cảm của giá của đối phương 
c. Đa dạng hóa phương thức đàm phán giá 
d. Kỹ thuật thuyết phục trong đàm phán giá 
e. Kỹ thuật đề nghị trọn gói 
f. Kỹ thuật số lẻ 
g. Kỹ thuật đối phó với sự kháng giá  của đối phương 
- Yếu tố thay thế 
- Yếu tố so sánh 
- Yếu tố quan hệ giá- chất lượng 
- Yếu tố phải chăng 

1.2.2. Các kỹ thuật triển khai cơ bản trong đàm phán  
a. Khi ta gặp một đối phương bất trị 
Khi ta gặp một đối phương bất trị, nguyên nhân có thể là : 
- Nhà đàm phán kia có tính bốp chát và đem nó vào bàn đàm phán. Ta bỏ qua 

tính cách của họ và lợi dụng cơ hội của họ giành cho ta. 
- Một số nhà đàm phán thiếu kinh nghiệm lầm tưởng rằng áp đảo đối phương 

bằng tính bốp chát 
- Đôi khi sử dụng để áp đảo đối phương 
- Đối phương sử dụng những hù dọa để lấp liếm điểm yếu 
b. Tìm phương thức để buộc đối phương đưa ra đề nghị trước 
Để đối phương đưa ra đề nghị trước sẽ tạo cho ta lợi thế. Trước hết nó tạo ra 

cho ta sự nhận biết sự khác biệt của hai bên. Mặt khác, ta có cơ hội để trình bày phân 
tích của ta nhằm hủy bỏ đề nghị ban đầu của đối phương với mục tiêu khiến đối 
phương phải đưa ra đề nghị khác. Một lợi thế khác là ta có cơ hội – có thể mong 
manh- nhưng nhưng vẫn là cơ hội để nhận một lời đề nghị mà ta chuẩn bị đưa ra. 
Nếu được như vậy cuộc đàm phán trở thành một vận hội may mắn. 
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c. Đưa đề nghị và kiên trì bảo vệ đề nghị đã đưa ra 
Các tình huống đàm phán cho phép ta đưa ra những đề nghị quá đáng không 

phải là tình huống phổ biến. Về cơ bản, khi ta đưa ra lời đề nghị, ta phải tính toán 
như thế nào để lời đề nghị của ta nằm trong phạm vi thỏa thuận, nghĩa là trong phạm 
vi mà đối phương có thể tính đến chuyện điều chỉnh và ta có mặt bằng nhượng bộ 
mà vẫn đảm bảo lợi nhuận cao nhất có thể. 

d. Tìm phương thức tiết kiệm thời gian đàm phán 
Cuộc đàm phán nào cũng thế, càng kéo dài thời gian, càng có nguy cơ khó đi 

đến thỏa thuận. Để tránh lãng phí thời gian, tiền của và sức lực để theo đuổi những 
cuộc đàm phán kéo dài mà có khi không thành công, ta tính đến phương thức đối 
phương chấp nhận đề nghị của ta càng nhanh càng tốt. Có những kỹ thuật được sử 
dụng để đạt mục đích này, bao gồm: 

- Đặt điều kiện thời gian 
- Ấn định tiền thưởng 
e. Kỹ thuật lạc đề 
Một lối thoát ắch tắc là ta đưa ra một đề nghị đột ngột tại thời điểm không ngờ. 

Kỹ thuật này gọi là kỹ thuật lạc đề. Kỹ thuật lạc đề này thường được áp dụng khi đối 
phương đang nhằm vào các điểm yếu trong vị thế của ta. Nếu không gây được tác 
động gì, nó cũng buộc đối phương dừng lại xem xét.  

f. Kỹ thuật rút đề nghị  
Kỹ thuật rút đề nghị  được đưa ra trên bàn đàm phán không dễ. Trừ khi ta bỏ về 

mà không cần đạt được sự thỏa thuận nào cả. Một đề nghị đã đưa ra, sẽ được phía 
bên kia coi như là quan điểm của ta, ngay cả khi đề nghị đó được rút bỏ. 

Tuy vậy vẫn có cơ sở xem xét việc rút đề nghị: 
- Khi tình hình biến đổi 
- Khi ta định là động tác giả để ép đối phương đi đến thỏa thuận 
- Khi ta bị sa sẩy trong bàn đàm phán 
g. Kỹ thuật chỉnh lý mục tiêu ban đầu khi tiến hành đàm phán 
h. Kỹ thuật xử lý hù dọa trong đàm phán 
i. Kỹ thuật xử lý nhượng bộ 
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2. NHỮNG CHIẾN THUẬT TRỌNG YẾU TRONG ĐÀM PHÁN 
2.1. Chiến thuật trong đàm phán là gì?  

Chiến thuật đàm phán là việc sử dụng những kỹ thuật, kỹ năng, phương pháp 
cần thiết trong thực tế đàm phán nhằm giúp cho quá trình đàm phán đạt được những 

mục tiêu với hiệu quả cao nhất giành cho nhà đàm phán trong quá trình đàm phán. 
2.2. Phân loại chiến thuật 

Chiến thuật đàm phán là điều rất quan trọng của một cuộc đàm phán thương 
lượng để có được kết quả hai bên cùng có lợi. Không phải đối tác nào cũng có cùng 
tư tưởng như vậy. Nhiều người chỉ muốn dành thắng lợi về phía họ. 

Có một số chiến thuật đàm phán : 
- Chiến thuật chê bai 
- Chiến thuật bỏ đi 
- Chiến thuật cạnh tranh công kênh 
- Chiến thuật đánh tụt giá xuống 
- Chiến thuật “hỏi ý kiến cấp trên” 
- Chiến thuật thả bóng thăm dò 
- Chiến thuật xẻ thành mảnh nhỏ 
- Chiến thuật không đàm phán không thương lượng 
- Chiến thuật chia nhỏ tiền 
- Chiến thuật cưa đôi  chênh lệch 
- Chiến thuật mặc cả có đi có lại 
- Chiến thuật giả bộ từ bỏ 
- Chiến thuật từ chối dứt khoát 
- Chiến thuật “ép bí” hay “ép giá” 
- Chiến thuật siết ốc 
- Chiến thuật liên tưởng 
- Chiến thuật kích thích mua hàng 
- Chiến thuật nước đã chảy qua đập 
- Chiến thuật dồn nhau tới bờ vực nguy hiểm 
- Chiến thuật tâng bốc và hài hước trong đàm phán - thương lượng 
- Chiến thuật đẩy vấn đề vào sự đã rồi 
- Chiến thuật lấy cái nọ bù cái kia 
- Chiến thuật bắt chẹt 
- Chiến thuật trì hoãn 
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- Chiến thuật lừa phỉnh 
- Chiến thuật không bao giờ đồng ý ngay cho đề nghị đầu tiên 
- Chiến thuật chia cắt đối phương để thương lượng 
- Chiến thuật lập tuyến chắn 
- Chiến thuật khai thác thông tin qua các đối tác đang cạnh tranh nhau 

2.3. So sánh các chiến thuật trọng yếu 
Chiến thuật đàm phán là điều rất quan trọng của một cuộc đàm phán thương 

lượng để có được kết quả hai bên cùng có lợi. Không phải đối tác nào cũng có cùng 
tư tưởng như vậy. Nhiều người chỉ muốn dành thắng lợi về phía họ. Tiếp theo đó, 
bạn phải có tính cách của một con người công tâm và đáng tin tưởng. Có như vậy 
đối tác mới tin ở bạn mà tiếp tục đàm phán. 

+ Chiến thuật chê bai 
Người đàm phán giỏi thường có thói quen chê đắt ngay từ đầu khi nghe phía 

bên kia nói giá. Họ trợn mắt ra vẻ ngạc nhiên về "giá đắt quá". Đây là chiến thuật 
"dội gáo nước lạnh" vào đối phương. 

Ví dụ: 
- Người mua: Ông bà định tính giá căn nhà là bao nhiêu? 
- Người bán: Dạ thưa, 110 "cây". 
- Người mua (mở to mắt): Ông bà không đùa đấy chứ? Tại sao lại đắt quá vậy. 
- Người bán (kể thêm các giá trị khác): Dạ thưa không đùa ạ, bởi vì nhà có đồng 

hồ điện nước riêng, đã đóng lệ phí sử dụng đất, gần trường học, chợ búa và bệnh viện 
ạ. Nếu người mua không "chê đắt" thì người bán chắc chỉ dừng tại đó. Nhưng không, 
người mua và người bán lại tiếp tục. 

- Người mua: Tôi nghĩ là giá quá đắt đấy ông chủ ạ. 
- Người bán: Không đâu. Đấy là tôi chưa kể tiền đường sá, cống rãnh tôi đã 

đóng đủ rồi ạ. 

**** Đối lại chiến thuật chê bai 
Khi bạn ở cương vị người ra giá và bị "chê đắt" thì phải biết bảo vệ các giá trị 

của nó. Không được nhượng bộ khi bạn chưa hiểu chắc chắn tại sao họ lại "chê". 
Nhiều người "chê" vì họ không hiểu biết về sản phẩm, dịch vụ hay giá cả, thậm chí 
không biết giá trị của nó. Bạn phải giải thích và nêu ra các tính năng tốt của sản phẩm 
và dịch vụ, hoặc có thể đưa ra giá của một số sản phẩm dịch vụ khác để họ tiện so 
sánh. Người ít kinh nghiệm rất dễ nhượng bộ khi bị chê bai. 

+ Chiến thuật "bỏ đi" 
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Chiến thuật "bỏ đi" có nhiều tác dụng trong một số trường hợp và hoàn cảnh 
nhất định. Khi làm như vậy phía bên kia sẽ dễ nhượng bộ hơn thay vì phải thuyết 
phục lâu và rắc rối. Ở Việt Nam, chiến thuật này thường được áp dụng ở hầu hết các 
chợ búa. Hồi chưa lấy vợ, tôi hay phải đi chợ. Tôi luôn áp dụng chiến thuật này. Khi 
nghe người bán nói giá xong, tôi trả giá một câu. Nếu người bán hàng không đồng ý, 
tôi giả bộ "bỏ đi" và người bán hàng nhượng bộ ngay lập tức sau khi tôi bước được 
ba bước. Ở các chợ bán đồ điện tử ở Singapore, tôi cũng đã áp dụng chiến thuật này 
và đạt được kết quả tốt khi tôi mua tivi, đầu máy. 

Trong đàm phán - thương lượng lớn cho các công ty hay quốc gia, chiến thuật 
này cũng thường được áp dụng. Tôi đã mục kích có lần một phái đòan đưa ra một 
điều kiện quá cao, thế là bên kia không mặc cả, không bàn thêm lấy một lời. Trưởng 
đòan đứng lên nói: "Rất cảm ơn các ông đã đến hợp và trình bày cho chúng tôi nghe, 
bây giờ chúng tôi xin lỗi phải ra về vì có một số việc quan trọng phải làm ở cơ quan". 
Họ đứng dậy ra về một cách dứt khóat để lại muôn vàn hối tiếc cho phái đòan nọ. 
Lần họp tiếp, tôi thấy thái độ của họ và điều kiện đưa ra khác hẳn, mềm hơn, nhẹ 
nhàng hơn và có tính thuyết phục hơn. 

**** Đối lại chiến thuật "bỏ đi" 
Bây giờ bạn ở cương vị của người ra giá (hay người bán hàng). Nếu bạn nói 

đúng giá và xứng đáng với hàng hóa hay dịch vụ và bạn thấy mình hoàn toàn không 
bị ế hay là "phá sản" thì không nên gọi người mua lại khi họ "bỏ đi". Vì khi gọi họ 
lại bạn bị yếu thế hơn rất nhiều. Đặc biệt là trong các cuộc đàm phán - thương lượng 
trịnh trọng và có ý nghĩa thì việc chạy theo gọi lại vào bàn đàm phán là hết sức dở. 
Làm như thế chẳng khác nào tạo thêm thế cho phía bên kia. Để giữ thế cho mình, 
người ta cứ để cho họ "bỏ đi" rồi hãy tính sau. 

+ Chiến thuật cạnh tranh công kênh 
Đây là chiến thuật có nhiều hiệu quả nhất và thường được áp dụng trong nền 

kinh tế thị trường. Người mua hay người thuê chỉ cần đưa ra lời "đe" là có nhiều 
người khác đã chào hay mời họ với giá rẻ hơn. Lúc đó, người bán có thể sẽ dễ thay 
đổi các điều kiện hay giảm giá đi. 

Ví dụ: Bạn nói: "Có ba nhà thầu đã báo giá xây dựng cho tôi rồi đấy. Ông báo 
giá cao hơn họ những 2 "cây". Thực tình, tôi muốn thuê ông làm cho tôi nếu ông chịu 
giảm giá. 

**** Đối lại chiến thuật cạnh tranh công kênh 
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Bây giờ nếu bạn ở cương vị người bán hay người đi làm dịch vụ. Khi bị công 
kênh theo kiểu có sự "cạnh tranh" thì bạn cần phải bảo vệ và trình bày cho họ hiểu 
về chất lượng của hàng hóa hay dịch vụ của bạn hoặc đưa ra các ưu điểm mà các 
hàng hóa và dịch vụ khác không có. 

Một lần đi mua máy giặt, tôi đã khảo giá ba, bốn nơi trước khi đến cửa hàng nọ. 
Tại đây giá cao hơn những chỗ kia. Tôi nói cho họ biết là giá ở ba, bốn chỗ kia rẻ 
hơn. Họ nói: "Chúng em bảo hành cho anh trong một năm, ngoài ra chúng em còn 
chở về tận nhà lắp đặt cho anh đâu vào đấy". Tôi đã bị họ chinh phục. 

Bạn cần nhớ một điều là nhiều khi họ công kênh lên như thế để rồi trả thấp 
xuống, hòng kết thúc giao tiếp với bạn chứ họ không có ý định mua hoặc thuê bạn. 
Có nhiều khi họ chỉ làm động tác khảo giá mà thôi. 

+ Chiến thuật đánh tụt giá xuống 
Đây là chiến thuật làm giảm bớt hy vọng của người bán hay của phía bên kia. 
Ví dụ: Khi đi tìm mua một căn nhà. Bạn nghe người chủ nhà đưa ra giá 100 

"cây". Bạn có thể trả thật thấp xuống còn 30 "cây". Lúc đầu trả như vậy, người bán 
sẽ bị "dội một gáo nước lạnh" và sẽ giảm bớt hy vọng. Nếu bạn có thiện chí mua, sau 
đó một thời gian bạn quay lại thì sẽ có nhiều thuận lợi hơn. 

Anh bạn tôi đã kể cho tôi nghe về "thành tích" chinh phục một người đẹp được 
coi là hoa khôi của trường. Lúc đầu anh ta tạo cho được sự quen biết bình thường 
với cô ta như mọi người khác. Trong lúc các chàng trai khác thi thố tài năng và ra 
sức lấy lòng người đẹp nọ thì anh ta hờ hững, dửng dưng mặc dù trong lòng rất thích 
và rất yêu cô ta. Với thái độ như vậy của anh bạn tôi, cô ta phải nghĩ lại và giảm đi 
phần nào sự kiêu hãnh mà tạo hóa đã dành cho mình. Từ "trên từng cây số", anh bạn 
tôi đã tiến công cho đến thắng lợi cuối cùng. 

**** Đối lại khi bị đánh tụt giá xuống 
Với cương vị là người bán, khi bị đánh tụt giá quá thấp, bạn có thể đối lại như 

sau: 
- Không nói chuyện hoặc đàm phán nữa. 
- Nếu thấy giá mà bạn đưa ra là hợp lý và xấp xỉ với mặt bằng giá chung thì bạn 

có thể khẳng định bằng câu nói cá độ: "Nếu ông mua ở đâu được giá như ông nói tôi 
sẽ cam kết biếu không ông thêm từng ấy tiền". 

+ Chiến thuật "hỏi ý kiến cấp trên"  
Đây là một kế "hoãn binh" tạo một khỏang thời gian "đệm" để tiến lui cho tốt 

hơn. Dù bạn đã đồng ý nhưng hãy để trong lòng và nói câu cuối cùng trước khi ra 



 

48 
 

về: "Để tôi hỏi ý kiến cấp trên rồi trả lời ông vào cuối tuần này, được không ạ?" hoặc 
"Để tôi về hỏi ý kiến bà xã, có gì ngày mốt tôi quay lại trả lời". Làm như vậy rất có 
lợi vì bạn có thêm thời gian để suy nghĩ thêm, sau đó là "mượn lời cấp trên" hay 
"mượn lời bà xã" để trả bớt đi hay ra thêm điều kiện. Thực ra, ở đây không có "cấp 
trên" hay "bà xã" nào cả. Tôi hay áp dụng chiến thuật này khi đàm phán - thương 
lượng với đối tác nước ngoài. Có nhiều lĩnh vực tôi không hiểu, để giữ quan hệ và 
giữ thể diện cho mình cũng như phòng tránh các "hớ hênh", khi kết thúc, thường tôi 
nói: "Tôi đồng ý với những gì ông đưa ra, nhưng để tôi trình bày với giám đốc và xin 
ý kiến của ông ta đã. Tuần này ông ta bận giải quyết một số vấn đề cấp bách. Nếu 
không có gì thay đổi tôi sẽ trả lời ông vào thứ ba, lúc 8 giờ nhé." Tôi có cả một tuần 
để tìm tòi và suy nghĩ kỹ thêm mà không bị họ phát hiện ra điểm yếu, không mất 
quan hệ và quan trọng là giữ được đối tác trong không khí thân mật. Sau khi xem xét 
kỹ, vào ngày "đến hẹn lại lên", tôi thường trả lời là: "Thủ trưởng của tôi hoan nghênh 
các kết quả đàm phán giữa chúng ta, tuy nhiên ông ta yêu cầu cần phải có... hoặc giá 
nên là...". 

Khi đi mua nhà đất để kinh doanh, tôi cũng hay áp dụng chiến thuật này. Tôi 
nhớ có lần tôi đi mua một mảnh đất. Tôi rất thích miếng đất đó và quyết định mua 
sau khi trả giá. Ngay sau đó tôi nói với người bán: "Để tôi về xin phép bà xã đã, nếu 
như bà ấy đồng ý thì chủ nhật sau tôi sẽ chồng tiền". Hai ngày sau, tôi quay lại và 
nói với người chủ: "Bà xã tôi chê hai điểm. Thứ nhất là giá đắt quá, thứ hai là ngay 
đầu hẻm có mấy ngôi mộ. Bà ấy sợ ma".Và cuối cùng tôi cũng ép bên kia bớt được 
thêm 10 "cây". 

**** Đối lại chiến thuật "hỏi ý kiến cấp trên" hay "hỏi ý kiến bà xã" 
Bây giờ bạn đóng vai trò của phía bên kia. Ngay từ lúc đầu bạn vào đàm phán - 

thương lượng bạn có thể hỏi ai là người quyết định cuối cùng. Làm như thế bạn sẽ 
chặn đứng khả năng "lùi" của đối phương hoặc là biết trước mà lường. Nếu người 
nói chuyện với bạn không phải là người quyết định cuối cùng thì tốt nhất là bạn chỉ 
đưa ra có chừng mực và khôn khéo làm sao để họ cho gặp trực tiếp người ra quyết 
định cuối cùng. 

**** Đối lại khi bị hỏi "Ai là người ra quyết định cuối cùng" 
Bây giờ bạn lại đóng vai trò ngược lại. Bạn bị họ hỏi: "Phía bên các ông, ai là 

người ra quyết định cuối cùng?" thì đối phó ra sao? Nếu bạn không phải là người 
quyết định cuối cùng thì cứ mạnh dạn chân thật nói là không, chứ không nên nói dối. 
Sau đó bạn nói cho đối tác biết rằng người quyết định cao nhất bao giờ cũng nghe và 
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xem xét ý kiến của bạn trước khi ra quyết định cuối cùng. Khi đó đối tác mới tin và 
trình bày với bạn nhiều hơn. 

**** Đối lại khi nghe "Bao giờ người quyết định cao nhất cũng nghe và 
xem xét ý kiến của tôi trước khi ra quyết định" 

Bạn có thể lựa chọn một trong ba cách sau: 
- Bỏ đi. 
- Dùng chiến thuật "siết ốc” 
- Dùng chiến thuật "quậy" và quấy rối  
+ Chiến thuật thả bóng thăm dò 
Nhiều khi, để biết rõ hơn về vai trò của người đàm phán trực tiếp với ta "nặng 

bao nhiêu gram" trong việc ra quyết định cuối cùng hoặc sự ảnh hưởng của anh ta ra 
sao đối với vấn đề cần bàn, bạn có thể phải "thả bóng thăm dò". 

Sau khi "thả bóng thăm dò" xong, qua phản ứng của họ, bạn sẽ suy đóan được 
"gram" của người đang nói chuyện với bạn, từ đó mà "liệu cơm gắp mắm" như ông 
bà ta đã dạy. 

Ví dụ: Khi đi mua nhà, sau khi tìm được căn nhà mà chủ nhà đòi 100 "cây". 
Bạn có ý muốn mua nhưng muốn trả 50% chậm lại sau đó 6 tháng. Bạn có thể "thả 
bóng thăm dò" như sau: 

- Nếu bà đồng ý, tôi sẽ trả bà 70 "cây". Lúc đầu tôi trả bà 35 "cây", sau đó 6 
tháng tôi sẽ trả hết cho bà, có được không? 

- Giá 70 "cây" không được đâu. Chắc giá là 90 "cây" thì tôi mới bán. 
Như vậy là bạn thả một "quả bóng thăm dò" giúp bạn có thể suy ra được hai 

điều: Một là bà ta có thể chấp nhận cho bạn trả 50% chậm lại 6 tháng. Hai là có thể 
88 "cây" bà ta sẽ bán. Với những thông tin và suy đóan như vậy, bạn sẽ yên tâm và 
tự tin hơn cho lần gặp cuối cùng để trả tiền. 

Chiến thuật "thả bóng thăm dò" là chiến thuật tốt thường được áp dụng trong 
các cuộc đàm phán - thương lượng lớn. Bởi vì nó tránh được các "phạm húy" không 
cần thiết và giúp ta có thể suy đóan tốt hơn. Một điều quan trọng là khi bị phản đối, 
hai bên vẫn giữ được quan hệ tốt đẹp với nhau sau khi né tránh vấn đề "cấm kỵ" đó. 

Người Việt Nam rất nhạy cảm với những gì thuộc về tế nhị. Cách giao tiếp của 
người Việt nhiều lúc trở nên tinh tế ở một trình độ mang đậm màu sắc nghệ thuật và 
trí tuệ. Tôi nhớ có một lần sau khi ký kết thỏa thuận hợp tác kinh doanh với công ty 
nọ của Pháp, thủ trưởng tôi muốn sang Pháp tham quan cơ sở của công ty đó. Thủ 
trưởng tôi nói: "Tháng sau có một công ty ở Mỹ mời tôi sang thăm cơ sở của họ ở 
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New York, theo ông thì tôi nên bay theo hành trình thành phố Hồ Chí Minh - 
Singapore - Hawai - New York hay thành phố Hồ Chí Minh - Bangcoc - Paris - New 
York?" và thủ trưởng của tôi nhận ngay được một phản ứng tích cực: "Nhân tiện, 
chúng tôi mời ông sang thăm chúng tôi và nên đi theo hành trình qua Paris." 

**** Đối phó với trường hợp đối tác "thả bóng thăm dò" 
Vấn đề quan trọng là phải nhận biết được "họ đang thăm dò ta đấy". Từ đó mà 

"tương kế tựu kế". Khi cần, ta cũng có thể nói thật và thẳng. Nếu bí, ta có thể tiếp tục 
"vòng vo" tiếp với bạn để có chút thời gian suy tính. 

+ Chiến thuật xẻ thành mảnh nhỏ 
Nhiều trường hợp nếu để cả một khối lượng lớn thì người ta thấy khó "trôi" hơn, 

nên người ta chia nhỏ thành từng phần hoặc tính theo đơn vị. Làm như vậy tính thuyết 
phục sẽ cao hơn. Nhiều khi người ta chấp nhận do cảm giác bị đánh lừa. 

Ví dụ: Một người có diện tích đất là 50x25=1000m2. Ông ta muốn bán với giá 
200 "cây". Những khách hàng có số tiền trên 200 "cây" rất ít, do đó việc bán diện 
tích trên rất khó khăn. Một người bạn của ông ta đã mách cho ông ta là chia nhỏ diện 
tích đất ra làm 10 lô với diện tích 5x25 và bán với giá 30 "cây"/lô. Quả nhiên ông ta 
bán hết nhanh chóng với tổng số tiền là 300 "cây", hơn kế họach đề ra là 100 "cây". 
Lý do là giá 30 "cây" là vừa với túi tiền của rất nhiều người và người ta dễ chấp nhận 
hơn. 

**** Đối lại chiến thuật xé thành mảnh nhỏ 
Nếu bị vấp phải chiến thuật "xé thành mảnh nhỏ" thì bạn lại phải đối lại bằng 

chiến thuật "hợp thành mảnh lớn". Với ví dụ trên, bạn có thể khôn khéo liên kết với 
50 khách hàng kia và bầu ra một người thống nhất giao dịch với chủ đất, nói rằng: 
"Tôi sẽ mua hết 10 lô của nhưng ông lấy của tôi là 20 "cây" một lô, được không?". 
Làm như vậy ít ra chủ đất cũng bớt được vài cây. 

+ Chiến thuật không đàm phán không thương lượng 
Nhiều người sau khi đưa ra giá cả và điều kiện của họ, thường đưa ra câu khẳng 

định "không đàm phán - không thương lượng". Lý do là vì, thứ nhất là họ tin vào lý 
lẽ của họ đưa ra là đúng, thứ hai là họ muốn giảm bớt hy vọng của đối tác, thứ ba là 
họ làm cho phía bên kia xem xét lại thái độ. 

Ví dụ: Bạn đang đi tìm mua một căn nhà. Sau một thời gian tìm kiếm bạn tìm 
ra một căn nhà ưng ý. Bạn trả chủ nhà với giá thấp hơn giá trị họ đưa ra là 15%. 
Người chủ nhà trả lời là "chắc giá và không có thương lượng trả tới trả lui đâu. Ông 
bà có mua thì mua, không mua thì thôi". 
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**** Đối lại chiến thuật "không đàm phán -  không thương lượng" 
Trong trường hợp trên, đối phó lại chiến thuật này của chủ nhà, bạn có thể làm 

như sau: 
-  Nhờ người môi giới hoặc người khác đến thuyết phục. 
- Áp dụng chiến thuật "bỏ đi".  Nếu sau một thời gian, chủ nhà không thấy có 

dấu hiệu khả dĩ hơn, họ sẽ tìm đến bạn. 
+ Chiến thuật chia nhỏ tiền 
Chiến thuật này có phần giống như chiến thuật xé thành mảnh nhỏ. Người ta 

tránh nói số tổng mà chia số tiền lớn đó thành những số nhỏ, làm cho phía đối tác 
không có cảm giác là mình phải giải quyết một số lớn. 

Ví dụ: Một chủ đất định bán một diện tích đất là 1000m2 với giá 300 "cây". 
Thay vì nói là 300 "cây", người chủ đó nói 3 "chỉ"/1m2. 

**** Đối lại chiến thuật chia nhỏ tiền 
Cách tốt nhất là phải có khả năng tính nhẩm nhanh. Khi nghe thấy một số tiền 

nhỏ trên một đơn vị nào đó thì phải tính được ngay tổng số. 

+ Chiến thuật cưa đôi chênh lệch 
Khi hai bên đưa ra hai con số sai biệt nhau, hay hai quan điểm khác nhau và 

cuộc đàm phán -  thương lượng có vẻ dẫn đến chỗ bế tắc, thì cách tốt nhất là đưa ra 
đề nghị "cưa đôi chênh lệch" hay hai quan điểm tiến tới gặp nhau ở một điểm giữa. 

Ví dụ: Chủ nhà đòi bán nhà với giá 100 "cây". Người mua trả 80 "cây". Như 
vậy giữa con số của người bán và người mua có sự chênh lệch là 20 "cây". Hai bên 
đều muốn giữ ý kiến của mình nhưng cũng rất muốn bán và mua nhà.  Lúc đó một 
người thứ ba nói: "Thôi, bây giờ cưa đôi con số 20 thành 10. Bên bán chịu mất 10 
"cây" và bên mua cũng mất 10 "cây". Như vậy hai bên sẽ gặp nhau ở giá 90 
"cây".  Đây là cách dễ giải quyết nhất và thông thường được áp dụng trong các cuộc 
thương lượng mua bán. 

**** Đối lại chiến thuật "cưa đôi chênh lệch" 
Nếu bên kia đưa ra đề nghị "cưa đôi chênh lệch" thì bạn lại đề nghị "cưa đôi 

chênh lệch" tiếp. Trong thí dụ trên, nếu người bán đề nghị cưa đôi và chịu giá 90 
"cây". Đến lượt bạn, là người mua, bạn lại đề nghị cưa đôi chênh lệch tiếp. Bạn nói: 
"Ông đồng ý giá 90 "cây". Tôi trả 85 "cây". Thôi, ta cưa đôi chênh lệch và gặp nhau 
ở 85 "cây" nhé?" 

+ Chiến thuật mặc cả có đi có lại 
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Trong đàm phán -  thương lượng, bạn luôn luôn nhớ mặc cả là nguyên tắc tốt 
nhất và cũng là căn bản. Nguyên tắc đó là; mỗi khi nhượng bộ cho đối tác cái gì bạn 
phải đòi được nhận lại một nhượng bộ gì đó từ phía họ. Tôi mất cái này cho anh thì 
anh phải nhường cho tôi cái kia, hay "có đi có lại". 

Ví dụ:  -  Báo cáo thủ trưởng, em xin phép thủ trưởng nghỉ làm ngày hôm nay 
để đi Vũng Tàu chơi với bạn, được không ạ?  -  !!!... Ừ... được.  Nhưng chủ nhật phải 
làm bù nhé.  -  Dạ. Cám ơn thủ trưởng. 

**** Đối lại chiến thuật mặc cả 
Nguyên tắc là luôn luôn phải có đi có lại. Khi bạn đã nhượng bộ cái gì thì phải 

được cái gì từ phía bên kia. Nếu không người ta nghĩ là bạn là người dễ dãi và tiếp 
tục "đào mỏ" tiếp. 

+ Chiến thuật giả bộ từ bỏ 
Trong một số trường hợp, người ta không áp dụng chiến thuật bỏ đi như đã nói 

ở phần 9.2 trên mà người ta chỉ làm động tác giả bộ từ bỏ. Thực chất là người ta rất 
muốn nhưng làm như thế đối tác sẽ giảm bớt được phần nào ưu thế của họ. 

Ví dụ: Anh bạn tôi đi mua nhà. Sau một thời gian tìm kiếm, anh ta kiếm được 
một căn rất vừa ý. Sau nhiều ngày đàm phán mà chủ nhà không nhượng bộ. Nhân 
tiện chủ nhà đưa ra một số so sánh với một nhà khác để thấy được ưu thế của nhà 
ông ta. Lúc đó anh bạn tôi "quay quoắt" sang trao đổi về ngôi nhà kia mà không hề 
đả động một câu đến căn nhà mà anh ta đang quyết chí mua. Thậm chí, anh ta còn 
nhờ ông chủ dẫn đi xem căn nhà khác đó. Sau một hai ngày, ông chủ nhà "hỏang" và 
phải nhượng bộ theo ý anh bạn tôi. 

**** Đối lại chiến thuật giả bộ từ bỏ 
Bây giờ bạn ở cương vị ông chủ bán nhà như ở ví dụ trên thì bạn sẽ phải đối 

phó ra sao khi gặp trường hợp trên? Việc đầu tư là phải phát hiện được đây chỉ là sự 
giả bộ. Tiếp theo là bạn cũng từ bỏ. Thứ ba là bạn có thể áp dụng chiến thuật "cưa 
đôi chênh lệch". Và cuối cùng là áp dụng chiến thuật mặc cả. 

+ Chiến thuật "ép bí" hay "ép giá" 
Với chiến thuật này, bạn có thể thu được lợi nhuận rất lớn với một vấn đề thực 

ra là không quan trọng đối với bạn. 
Ví dụ: Hồi tôi đi mua xe máy đời 81, 50cc. Sau một thời gian đi tìm, tôi gặp 

được một người muốn bán một chiếc trong tình trạng còn tốt. Sau khi xem xét giấy 
tờ, tôi thương lượng giá với người mua. Anh ta đòi 2 "cây". Tôi phát hiện ra số xe 
của anh ta có "một nút" ("Nút" là cộng tất cả các chữ số lại sau đó chỉ lấy chữ số cuối 
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cùng của tổng số).  Mà theo "mốt mê tín" chung lúc đó thì "một nút" là rất xấu, hay 
gặp xui xẻo. Nhưng đối với tôi việc đó hòan tòan không quan trọng. Song tôi vẫn lợi 
dụng cái đó mà khai thác. Tôi nói rằng: "Ông đi đổi cho tôi được nút tốt tôi sẽ đồng 
ý mua với giá 2 "cây". Thế là cuối cùng ông ta chịu bán cho tôi với giá 1,8 "cây". 

**** Đối lại chiến thuật "ép bí" hay "ép giá" 
Nếu bạn bị "ép bí" hay "ép giá" bạn phải nhận biết được đâu là động cơ thật đâu 

là động cơ giả của phía đối tác. Sau đó bạn có thể áp dụng chiến thuật giả bộ từ chối. 
Cuối cùng là bạn có thể bỏ đi. 

+ Chiến thuật siết ốc 
Chiến thuật siết ốc rất đơn giản. Mỗi khi phía bên kia đưa ra đề nghị và bạn thấy 

cần hòan chỉnh thêm thì bạn có thể nói: "Theo tôi thì ông nên hòan chỉnh thêm, chứ 
như vậy thì chưa đủ". Mỗi lần nói như vậy bạn phải nghĩ, đợi cho bên kia nói tiếp, 
sau đó cứ thế mà siết chặt thêm. 

Ví dụ: Thời tôi làm hợp đồng cho một công ty dầu khí nước ngoài, tôi có một 
ông sếp rất điệu nghệ trong trò "siết ốc". Một lần ông giao cho tôi làm báo cáo. Khi 
tôi làm xong và trình bày cho ông ta, ông ta hỏi: "Anh đã làm thật cẩn thận chưa?". 
Suy nghĩ một lúc tôi trả lời: "Tôi làm cẩn thận rồi, chứ rất cẩn thận thì chưa." Thế là 
tôi lại lấy về và xem xét cẩn thận hơn. Sau đó ông ta nhận tập báo cáo của tôi. Sau 
hai ngày tôi nhận lại tập báo cáo cùng mấy dòng chữ: "Anh khẳng định là anh làm 
rất cẩn thận rồi chứ?". Để "chắc ăn" tôi đành phải dò xét lại rất kỹ lưỡng một lần nữa, 
sau đó mới đưa cho sếp và nói: "Lần này thì tôi đã làm rất cẩn thận rồi." Sếp mỉm 
cười và nói: "Lần này tôi sẽ đọc báo cáo của anh." 

**** Đối lại chiến thuật siết ốc 
Nếu bên kia trả lời bạn rằng: "Thế này thì chưa đủ", theo chiến thuật "siết ốc" 

thì bạn phải hỏi ngay: "Thưa ông, theo ông là thế nào là đủ ạ?" Hỏi như vậy có hai 
mục đích: một là có thể họ sẽ rút lui chiến thuật siết ốc, hai là ta bám theo những gì 
họ nói mà hòan tất thêm chỉ một lần. Lần sau nếu bị siết ốc tiếp thì bạn phản ứng 
ngay với câu: "Lần trước ông bảo tôi làm như thế còn gì". 

+  Chiến thuật liên tưởng 
Chiến thuật liên tưởng là chiến thuật tạo cho đối tác sự liên tưởng tới một phần 

thưởng vô cùng tốt đẹp trong tương lai mà nhượng bộ những gì đang thương lượng. 
Phần thưởng đó chỉ là ảo ảnh làm mê hoặc đối tác mà thôi chứ nó không có thật. 
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Ví dụ: Một lần tôi làm việc với một đối tác. Họ nói nếu chúng tôi giảm giá hợp 
đồng đợt này xuống 30% thì từ nay về sau họ sẽ dành tòan bộ các hợp đồng khác cho 
chúng tôi. 

**** Đối lại chiến thuật liên tưởng 
Như đã nói ở trên, những phần thưởng tương lai dạng này rất ít khi thực hiện. 

Sau này, thiếu gì lý do để họ thoái thác lời hứa. Rất tiếc, nhiều người thường bị rơi 
vào cạm bẫy này. Cụ thể ở Việt Nam, trong vụ Nguyễn Văn Mười Hai, chiến thuật 
này đã được khai thác triệt để. 

**** Đối lại chiến thuật liên tưởng 
Bạn nói với đối tác là công ty của bạn có chính sách là không giảm giá dựa trên 

cơ sở các lời hứa cho tương lai mà giá cả chỉ áp dụng cho hiện tại và công việc (hoặc 
hàng hóa) cụ thể. 

Cách thứ hai là "tương kế tựu kế". Trong ví dụ trên, tôi đã nói: "Ông cứ ký hợp 
đồng với chúng tôi với giá chúng tôi đưa ra đi. Từ lần sau trở đi chúng tôi sẽ giảm 
giá 30%". 

Cách thứ ba có thể đối lại bằng cách nói rằng đây là giá gốc nên không thể giảm 
được nữa. 

Bạn hãy cảnh giác với chính bản thân bạn, đừng bị mê hoặc bởi những lời hứa 
"hươu vượn". 

+ Chiến thuật kích thích mua hàng 
Đây là chiến thuật thường dùng trong bán hàng. Người bán cho người mua 

mượn dùng trước để kích thích mạnh mẽ ước muốn mua hàng của người mua. Giống 
như những người bán đồ chơi dùng pin. Lúc đầu đứa bé nhìn đồ chơi với một ước 
muốn bình thường. Sau khi người bán bật pin cho đồ chơi chạy thử, lập tức đứa bé 
đòi mua bằng được. 

Ví dụ: Anh bạn tôi đi mua một xe Honda Dream II của một người. Trong lúc 
đang thương lượng giá cả thì người bán đề nghị anh bạn tôi lấy về đi thử một hôm. 
Hôm sau quay lại, anh bạn tôi đã chấp nhận mua với giá mà người bán đưa ra sau 
khi "ước mơ" bị kích thích đến cao độ. 

**** Đối lại chiến thuật kích thích mua hàng 
Chiến thuật kích thích mua hàng rất lợi hại. Một khi bạn đã bị kích thích thì khó 

lòng mà cưỡng lại được. Nhiều người hay có câu: "Đã máu thì kiểu gì cũng chơi" và 
họ hành động theo "chân lý" đó một cách tuyệt đối. Những người bán hàng sành sỏi 
và tinh tế luôn khai thác yếu tố tâm lý này của một số người mua. 
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Cách tốt nhất khi thấy mình bị kích động hoặc có cảm xúc mạnh về ước muốn 
mua bán thì hãy tạm bỏ đi một thời gian cho tới khi hết bị kích động và xúc động rồi 
hãy quay lại đàm phán tiếp. Nếu không, nhờ người thân trong gia đình như bố, mẹ 
hoặc anh em đến đàm phán thay bạn. 

+ Chiến thuật nước đã chảy qua đập 
Khi nước đã chảy qua đập thì không thể nào quay ngược trở lại. Người ta áp 

dụng nguyên tắc này vào đàm phán -  thương lượng. Một khi bạn đã nhượng bộ cái 
gì thì giá trị của nó trong đàm phán không còn nữa. 

Ví dụ: Bạn đi mua một máy giặt cho gia đình. Khi đến cửa hàng, người bán 
hàng nói là 550 đô. Bạn đòi phải có bảo hành mới mua. Người bán đồng ý. Bạn lại 
nói để về hỏi ý vợ. Hôm sau ra cửa hàng đó, bạn nói rằng vợ bạn chê đắt và không 
"xuất quỹ" quá 500 đô. Nếu người bán hàng đồng ý thì bạn mới lấy. Trong ví dụ trên 
bạn đã áp dụng chiến thuật nước chảy qua đập rồi đấy. 

**** Đối lại chiến thuật nước chảy qua đập 
Nguyên tắc căn bản để đối lại với chiến thuật này là phải mặc cả. Mỗi khi 

nhượng bộ cái gì thì phải đòi hỏi một điều gì đó ở phía bên kia theo kiểu có đi có lại. 
Nếu không làm như vậy, bạn sẽ không có được điều gì ngoài mấy lời cảm ơn. 

+ Chiến thuật dồn nhau tới bờ vực nguy hiểm 
Chiến thuật này nhằm dồn đối tác tới bờ vực nguy hiểm, sau đó đe dọa là sẽ đẩy 

họ xuống vực nếu không chịu nhượng bộ. Tác dụng của chiến thuật này như con dao 
hai lưỡi, có thể là rất tốt và cũng có thể là rất xấu. 

Ví dụ: Gần đây ở thành phố Hồ Chí Minh đã xảy ra một vụ đình công đòi tăng 
lương tại một công ty may mặc do người Nam Triều Tiên làm chủ. Giới chủ muốn 
công nhân chấp nhận mức lương tối thiểu là 50 đô la/tháng. Đại diện công nhân 
không chịu với giá thấp hơn 70 đô la/tháng. Sau khi đàm phán vài ba lần không xong, 
chủ công ty X nói với đại diện công nhân là: "Nếu các ông không chấp nhận thì hai 
ngày nữa tôi sẽ tuyên bố phá sản công ty và toàn bộ các ông không có việc làm. Tôi 
cho các ông hai ngày suy nghĩ. Tùy các ông". Ông chủ này đã áp dụng chiến thuật 
dồn nhau đến bờ vực và đe dọa sẽ đẩy xuống vực. Cuối cùng công nhân đã nhượng 
bộ và chấp nhận. Thực ra, ở đây công nhân cũng có phần được vì họ không muốn 
mất việc làm. Ông chủ cũng có phần được vì không mất thêm tiền. Và nhà nước cũng 
được vì không phải giải quyết số người thất nghiệp và còn thu được thuế từ ông chủ 
cũng như các khỏan tiền bảo hiểm khác. 

**** Đối lại chiến thuật dồn nhau đến bờ vực nguy hiểm 
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Khi bị ai dồn tới bờ vực, nếu bạn thấy người đó có khả năng và có thể làm được 
những gì anh ta đe dọa thì tốt nhất là bỏ đi và chấp nhận các hậu quả. Cách thứ hai 
là bạn có thể chuyển sang nói về vấn đề khác. Cách thứ ba là thuyết phục họ đàm 
phán lại. 

+ Chiến thuật tâng bốc và hài hước trong đàm phán -  thương lượng 
Tâng bốc và hài hước luôn luôn có nhiều tác dụng rất tích cực trong đàm phán 

-  thương lượng. Nó sẽ giải tỏa một phần hoặc tòan bộ các bực tức hoặc đố kỵ giữa 
người với người. Nó là món giải trí nhanh và đơn giản cho mọi người tại bàn họp. 
Ngoài ra, nó còn có tác dụng khuyến khích mỗi bên có thái độ tích cực hơn. Những 
người thông minh tinh tế khi bị lỗi, nhất là làm cho người khác buồn hoặc bực, 
thường họ thay lời xin lỗi bằng các câu nói tâng bốc và hài hước làm vui lòng cả hai. 

Ví dụ: Cách đàn ông khi đi chinh phục phái đẹp thường có câu "Không có em, 
anh cảm thấy cuộc đời anh không có ý nghĩa". 

**** Đối lại chiến thuật tăng bốc và hài hước 
Nếu sự tâng bốc là chân thành thì phải ghi nhận và cám ơn sự đánh giá đó của 

phía bên kia. Nếu sự tâng bốc chỉ là trò đùa thì phải cẩn thận đặt nó ra ngoài nội dung 
chính cần bàn cũng như giá trị thật của vấn đề. 

+ Chiến thuật đẩy vấn đề vào sự đã rồi 
Đây là chiến thuật mà trong đó người ta cứ im lặng mà làm hoặc tiến hành công 

việc mà không hỏi han hay đàm phán -  thương lượng. Đến khi bị phát hiện ra thì 
người ra giả bộ không biết điều đó và xin lỗi, hứa không bao giờ mắc phải lần thứ 
hai. Sự việc dù sao đã rồi và cả hai cùng chấp nhận. 

Ví dụ 1: Nhiều người ở cương vị cao, có quyền quyết định các vị trí then chốt. 
khi đưa người mình muốn vào vị trí đó thì cứ im lặng mà ra quyết định. Sau này nếu 
có sự phản đối nào đó thì chỉ làm kiểm điểm về sự "sơ suất" là xong vì sự việc đã 
rồi. Còn nếu bình thường thì phải qua hội đồng cơ quan, phòng tổ chức rất phức tạp 
mà còn có thể không được như ý muốn. 

Ví dụ 2: Những năm gần đây, do thủ tục hành chính xin xây cất nhà rất phức 
tạp và phiền phức, cho nên rất nhiều người cứ xây nhà mà không hề xin giấy phép 
xây dựng. Khi bị kiểm tra, họ chịu đóng tiền phạt. Lúc đó sự việc được coi như đã 
rồi và người ta hợp thức hóa căn nhà cùng với giấy chủ quyền. Tính ra còn rẻ hơn là 
phải "lo lót" làm giấy tờ xin phép xây dựng. 

**** Đối lại chiến thuật đẩy vấn đề vào việc đã rồi 
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Đây là chiến thuật rất lợi hại. Muốn đối lại bạn phải có uy lực rất mạnh để trừng 
phạt và ngăn chặn. Có thể phải rất cương quyết đối với một trường hợp để làm gương 
cho các trường hợp khác. 

+ Chiến thuật bắt chẹt 
Khi biết bên kia có những yếu điểm không tốt, bạn có thể bắt chẹt bằng cách 

nói ra các yếu điểm đó, tạo lợi thế cho bạn. 
Ví dụ:Khi đi mua nhà bạn có thể dựa vào các yếu điểm để trả giá thấp xuống, 

như hướng xấu (hướng tây), nhà thắt đuôi chuột, từng nứt... 

**** Đối lại chiến thuật bắt chẹt 
Đầu tiên bạn có thể hõan lại chút ít chứ đừng thừa nhận ngay để kiểm tra lại 

xem các thông tin mà phía bên kia đưa ra để bắt chẹt có xác đáng và phù hợp không. 
Thứ hai là bạn có thể áp dụng chiến thuật mặc cả nếu như bạn có những ưu điểm 
khác tốt hơn. 

+ Chiến thuật lừa phỉnh 
Trong họat động kinh tế đôi lúc và đôi khi cũng cần phải áp dụng chiến thuật 

lừa phỉnh nhất định, với điều kiện các sự việc lừa phỉnh đó mang lại điều tốt đẹp sau 
này chứ không phải là bản chất hoặc tính cách của bạn. 

Ví dụ: Trong luật đầu tư và một số đạo luật khác có quy định các công ty nước 
ngoài họat động tại Việt Nam phải ưu tiên cho các dịch vụ trong nước trước rồi mới 
đến các dịch vụ ở nước ngoài. Nhiều công ty thường không tuân theo các quy định 
này. Khi tôi gửi chào hàng cho các công ty nước ngoài bao giờ tôi cũng "đồng kính 
gửi cơ quan quản lý về mặt nhà nước". Khi đọc thấy câu này họ rất sợ và buộc phải 
ưu tiên cho chúng tôi. Thực chất tôi chẳng bao giờ gửi cho các cơ quan quản lý nào 
cả. 

**** Đối lại chiến thuật lừa phỉnh 
Các tốt nhất là trì hõan để kiểm tra lại những điều mà bên kia đưa ra. Các thứ 

hai là nếu bạn có bằng chứng hoặc số liệu thì đưa ra ngay để phản lại sự lừa phỉnh. 
+ Chiến thuật không bao giờ đồng ý ngay cho đề nghị đầu tiên 
Đây vừa là chiến thuật trong đàm phán -  thương lượng vừa là quy luật tâm lý 

xã hội trong cuộc sống. Cái gì đạt được dễ dàng, nhất là không mất công sức, thì 
thường bị coi rẻ và hạ thấp.  Nếu bạn bán nhà. Sau khi nói giá xong, người mua trả 
giá. Bạn chấp nhận ngay. Thế là bạn đã sai lầm rồi đấy. Vì thế nào người mua cũng 
nghĩ là họ đã bị hớ và có thể rút lui ngay. Hoặc ngược lại, nếu người mua chấp nhận 
mua ngay với giá bạn đưa ra mà không trả giá thì thế nào bạn cũng nghĩ là bạn đã ra 
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giá hớ. Nguyên tắc là không chấp nhận ngay lời đề nghị đầu tiên trong một số trường 
hợp nhất định. 

**** Đối lại chiến thuật không bao giờ đồng ý ngay cho đề nghị đầu tiên 
Nếu bạn gặp phải hoàn cảnh này bạn phải tính tóan để đóan biết ý định của đối 

tác qua các cử chỉ không lời, tuy rằng miệng nói là không đồng ý. Sau đó giả bộ bỏ 
đi hoặc trong trường hợp lỡ có đồng ý rồi thì nói rằng tôi còn phải hỏi ý kiến bà xã 
(hay cấp trên), rồi sau đó tìm cách mà tháo gỡ sau. 

+ Chiến thuật chia cắt đối phương để thương lượng 
Nguyên tắc của chiến thuật này giống như trong quân sự. Nếu chinh phục cả tập 

đòan lớn (hay một nhóm) thì rất khó khăn. Cho nên người ta chia nhỏ đối phương để 
mà chinh phục từng phần, rồi sau đó chinh phục tòan bộ. Trong nhiều trường hợp, 
chính những bộ phận của phía bên kia bị chinh phục lại tự thuyết phục các bộ phận 
khác còn lại của họ, tạo thuận lợi cho ta. 

**** Đối lại chiến thuật chia cắt để chinh phục 
Phải phát hiện ra chiến thuật này của đối tác. Kêu gọi hoặc đưa ra chính sách 

đòan kết nhất quán trong nội bộ. 
+ Chiến thuật lập tuyến chắn 
Đây là chiến thuật hay được áp dụng phổ biến ngày nay trong các công ty và 

công sở. Các công ty, nhất là những người quan trọng, thường lập các tuyến chắn 
vòng ngoài, đó là các thư ký. Thư ký có thể ví như một vùng "phi quân sự". Mọi điện 
thoại và mọi quan hệ với thủ trưởng đều phải qua thư ký. Nhiều người dặn trước cho 
thư ký của họ những vấn đề gì và những ai thì mới chuyển điện thoại vào trong, còn 
ngoài ra thì chối khéo: "Thủ trưởng đi vắng". Nhiều thư ký sắc sảo còn chủ động dàn 
sếp các cuộc gặp gỡ cho sếp nếu thấy lợi cho sếp hoặc bản thân, và cũng "ỉm" ngay 
mọi đề nghị từ bên ngoài nếu thấy không có lợi cho sếp hoặc bản thân. 

Một người khôn ngoan trong đàm phán phải biết "chọc thủng" hoặc "chinh 
phục" ngay phòng tuyến này. Đây là phòng tuyến rất chi là lợi hại. Anh bạn người 
nước ngoài của tôi kể rằng hồi anh ta kinh doanh ở một nước Châu Phi nọ, thay vì 
thuyết phục các bộ phận chức năng để có được phê duyệt của thủ trưởng, anh ta chọn 
ngay tuyến thư ký làm "điểm chiến lược" để chinh phục. Và quả nhiên anh ta đã "đi" 
đúng "cửa". Thủ trưởng nước nọ đã phê duyệt một dự án lớn của anh ta với nhiều 
thuận lợi hiếm có. Ngoài ra, trong quá trình tiến hành dự án, những mắc mớ và khó 
khăn đều được giải quyết thông qua thư ký một cách dễ dàng. 

**** Đối lại chiến thuật lập tuyến chắn 
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Trong trường hợp của anh bạn nước ngoài của tôi kể trên, anh ta gặp may bởi 
vì thư ký của thủ trưởng dễ chinh phục. Thế còn gặp trường hợp khó chinh phục thì 
sao? Cách tốt nhất là "lách" qua phòng tuyến mà vào trong. Bạn hãy lựa những lúc 
mà thư ký không có mặt. Ví dụ như lợi dụng lúc thư ký chưa đến văn phòng hay lúc 
thư ký đã về, thư ký đi phân phát công văn, thư ký đi ăn... 

+ Chiến thuật khai thác thông tin qua các đối tác đang cạnh tranh nhau 
Tôi rất thích dùng chiến thuật này khi muốn chọn mua một cái gì, thuê hợp đồng 

một dịch vụ gì đó hay chọn một đối tác để hợp tác kinh doanh, khi mà kiến thức của 
mình rất hạn chế về mặt hàng, lĩnh vực dịch vụ hoặc đối tác muốn bắt tay với chúng 
tôi. Nguyên tắc là: để cạnh tranh, đối thủ này bao giờ cũng nêu ra các điểm yếu của 
đối thủ kia để "tiêu diệt" và làm nổi bật ưu thế của mình. Qua các lời "công kích" 
nhau như thế, tôi còn yêu cầu họ phân tích sâu hơn, tại sao lại nói là đối thủ kia yếu 
thế này thế nọ. 

Cuối cùng, không những kiến thức của tôi được tăng cường mà tôi còn biết hết 
những yếu điểm của tất cả. 

Ví dụ: Hồi tôi xây nhà, tôi yêu cầu ba nhà thầu gửi chào giá và các điều khỏan. 
Sau đó tôi gặp riêng từng nhà thầu một. 

Nhà thầu A giá đắt nhất, sau đến nhà thầu B và rẻ nhất là nhà thầu C. Tôi gặp 
riêng nhà thầu A trước và chất vấn: "Tại sao nhà thầu B chào có 35 "cây" mà ông đòi 
tới 40 "cây"?" Nhà thầu A nói: "Tại vì họ dùng xi măng P300 còn tôi dùng xi măng 
P500. Ngoài ra, tôi còn làm đường điện và trồng cây cảnh cho ông chứ không như 
họ, chỉ xây là xây cho xong và lấy tiền". Chứ như thế tôi lại đem nhà thầu B đối 
chứng với nhà thầu C. 

3. KỸ THUẬT CHỐNG CHƠI XẤU TRONG ĐÀM PHÁN 
3.1. Kỹ thuật chống thái độ lảng tránh trong đàm phán 

Trong quá trình đàm phán, ta có thể phát hiện ra dấu hiệu đối phương đang lảng 
tránh, các dấu hiệu đó là : 

- Họ không đưa ra các tài liệu cần thiết chứng minh khi được yêu cầu. 
- Họ không có phúc đáp tức thì cho các phát vấn 
- Họ đưa ra những lời hẹn suông 
- Họ không đưa ra các cam kết dứt khoát 
- Họ đưa ra những tuyên bố sai về những gì họ có thể và không thể làm 
- Họ mâu thuẫn về lập trường trước các vấn đề 
- Họ trả lời câu hỏi ở dạng chung chung và không trả lời cụ thể 
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- Họ thừa nhận chưa nắm rõ những khía cạnh cơ bản của chủ đề đàm phán 
- Những biểu hiện riêng lẻ trên không hẳn là bằng chứng để kết luận đối phương 

lừa dối, cái ta cần là khi  phat hiện đối phương có biểu hiện lảng tránh là tìm xem đối 
phương đang che dấu điều gì. 

- Đặt cho đối phương những câu hỏi mà ta biết rõ câu trả lời. Ta đặt câu hỏi một 
cách tình cờ và không chỉnh lý các câu trả lời sai hoặc lạc đề của đối phương. 

- Không công kích thái độ của đối phương khi phát hiện các chi tiết trả lời dối 
trá để không đưa đối phương vào thế phòng thủ. 

3.2. Kỹ thuật chống thái độ đe dọa trong đàm phán 
Nói chung, khi gặp thái độ đe dọa trong đàm phán ta hãy cố gắng bỏ qua nếu ta 

làm được như vậy. Nếu không ta hãy phaan tích động cơ của đối phương khi đưa ra 
đe dọa và ngụ ý của đối phương nhằm ép ta với lời đe dọa đó. 

Đe dọa trong đàm phán xảy ra dưới một số hình thức : 
- Quy định thời hạn chót 
- Dùng phép “dương đông kích tây”  
Thủ đoạn này dùng để ép ai đó phải thỏa thuận theo những điều khoản mà lẻ ra 

ta không nên chấp nhận. Một biến thể khác của thủ đoạn này là đe dọa “tự liệu công 
việc”. Nếu đúng là đối phương có thể “tự liệu” công việc, họ đã chẳng mất thời gian 
và tiền bạc để đàm phán với ta.  

- Dùng phép rút đề nghị ở phút chót 

3.3. Kỹ thuật chống phản bác của đối phương 
Trong đàm phán, cái ta thấy nhiều khi chỉ là những tính cách (không thể sửa 

đổi) hoặc phong cách đàm phán chuẩn mực của đối phương. Bởi vậy, khi ta phản bác 
họ chưa chắc đã gây được tác động gì, mà có khi còn kích thích đối phương tìm cách 
trả đũa, gây căng thẳng cho đàm phán. Phương thức chống phản bác là ta biết kiềm 
chế và không bao giờ ý kiến phản bác của họ thành nội dung thảo luận. 

3.4. Kỹ thuật chống sự lấn tới của đối phương 
Dù đối phương dùng bất kỳ thủ đoạn nào, một trong những yếu tố chìa khóa để 

ta trụ vững trong đàm phán là tính nhất quán. Ta cứ hát mãi một điệp khúc. Và việc 
ta hát mãi một điệp khúc sẽ dẫn đối phương tới chỗ tin rằng ta không dễ dàng nhượng 
bộ ở một số điểm. Qua đó, ta chỉ có thể nhượng bộ ở chỗ nào ta muốn và buộc đối 
phương đưa ra các giải pháp mà ta có thể chấp nhận. Đối phương không thể lấn tới 
để giành thêm lợi nhuận của họ được. 
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3.5. Kỹ thuật chống “sự ồn ào mà không có thỏa thuận” 
Trong đàm phán cũng có chuyện “lắm thầy nhiều ma, lắm cha con khó lấy 

chồng”. Không đạt được thỏa thuận vì ồn ào quá. Nhiều ý kiến quanh bàn đàm phán 
khiến cho thỏa thuận trở nên xa vời.  

Để giải quyết, những vấn đề then chốt nên được đàm phán tại nơi yên tĩnh, giữa 
hai trưởng đoàn.  
4. KỸ THUẬT GIAO TIẾP CĂN BẢN  

Đàm phán là sự trao đổi ý kiến qua lại nhằm đạt được sự thỏa thuận trong khi 
bạn và phía bên kia có một số lợi ích chung và một số lợi ích đối kháng.  Trên thực 
tế, mọi hoạt động trên bàn đàm phán đều là hoạt động giao tiếp nếu thuật ngữ giao 
tiếp được hiểu theo nghĩa rộng nhằm bao hàm những trao đổi về thông tin, cử chỉ, 
thái độ, giữa các bên trong đàm phán. 

Giao tiếp (bao gồm giao tiếp ngôn bản và văn bản) là phương tiện để trao đổi 
các đề nghị và  phản bác, các thỏa thuận và nhượng bộ thường thấy trong quá trình 
đàm phán. Giao tiếp còn là phương tiện ghi nhận kết quả đàm phán. 

Ngoài chức năng trao đổi và ghi nhận, giao tiếp đàm phán còn là phương tiện 
tác động qua lại giữa các bên đàm phán nhằm thúc đẩy quá trình đàm phán tiến triển 
và tháo gỡ các ách tắc có thể có. 

4.1. Sức mạnh của sự im lặng 
Đôi khi, những hành động và lời nói bạn diễn đạt quá nhiều, hoặc thiếu cẩn thận 

có thể gây bất lợi cho bạn. Những nhà đàm phán có kinh nghiệm thường khôn ngoan 
hơn trong việc sử dụng lời nói và hành động đúng thời điểm, họ biết cách để giả vờ 
và che giấu như vậy trong một vài thời điểm, một cách chiến lược. Vì vậy, hãy lạnh 
lùng hơn. Một hệ quả của quy tắc này liên quan đến việc sử dụng sự im lặng. Nó là 
phản ứng tự nhiên của con người, đặc biệt là trong cuộc xung đột, cố gắng lấp đầy 
sự im lặng, thay vì sự lo lắng. Nhưng người hay lo lắng trong quá trình đàm phán có 
xu hướng nói những điều làm giảm vị thế của họ. Bằng cách im lặng đúng lúc, bạn 
có thể cho bên kia thấy sức mạnh của bạn. 

Vì vậy, đối tác tự xuất hiện những suy nghĩ và trao đổi của riêng họ, bạn đã tạo 
cho họ một cơ hội để suy xét và thay đổi suy nghĩ đúng mục đích của bạn. 

Sự im lặng trong đàm phán có ý nghĩa: 
- Buộc bên kia tiếp tục phát biểu 
- Báo hiểu rằng mình đã nói đủ 
- Thể hiện những bất bình và không chấp nhận những quan điểm của bên kia 
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- Thể hiện một sự thất vọng 

4.2. Lắng nghe 
Thật không may, có rất ít nhà đàm phán biết cách lắng nghe do đó sẽ mất nhiều 

cơ hội biết được yêu cầu và mục đích của đối tác. Các số liệu cho thấy, những người 
không biết cách lắng nghe chỉ có thể hiểu được 50% nội dung cuộc nói chuyện, sau 
48 tiếng thậm chí tỉ lệ này giảm xuống còn 25%. Nghĩa là, họ không thể nhớ lại 
những gì đã nói trong cuộc đàm thoại một cách chính xác và đầy đủ.   

Kỹ năng nghe giỏi không tự nhiên mà đến. Đó là lao động thực sự. Có hai loại 
kỹ năng lắng nghe, thứ nhất là lắng nghe chăm chú, thứ hai là lắng nghe tương tác 
lẫn nhau. Các kỹ năng chú ý sau đây giúp bạn sẽ giúp bạn tiếp thu tốt hơn những suy 
nghĩ  chính xác mà đối tác muốn truyền tải trong quá trình đàm phán:  

- Có động cơ thúc đẩy việc lắng nghe 
- Nếu như bạn phải nói thì hãy đặt ra các câu hỏi 
- Cẩn thận với những cử chỉ 
- Hãy để đối tác của bạn bắt đầu câu chuyện trước 
- Đừng ngắt lời khi khách hàng nói 
- Tránh xa những sự xao lãng 

Lắng nghe trong đàm phán để: 
- Thể hiện sự tôn trọng của ta và sự thỏa mãn nhu cầu tự trọng của bên kia làm 

cho hai bên quan hệ gắn bó hơn, đàm phán thuận lợi hơn. 
- Phát hiện sự mâu thuẫn, thiếu nhất quán trong quan điểm, lập luận của phía 

bên kia 
- Phát hiện những điểm then chốt có giá trị 
- Biết được bên kia đã thực sự hiểu vấn đề chưa 
- Bộc lộ thái độ chia sẻ 
- Yêu cầu giải thích những điểm chưa rõ 
- Sử dụng những cầu nối để chuyển sang những chủ đề tiếp theo 
- Ghi chép để vạch ra những điểm cơ bản. 

4.3. Kỹ thuật đặt câu hỏi 
Trình độ cao hay thấp về giao tiếp- ứng xử của người đàm phán được quyết 

định bởi mức độ và cách thức đặt câu hỏi hay trả lời vấn đề của người ấy. 
Biết người  khôn ngoan qua cách đưa câu hỏi, cách hỏi khéo léo có thể mang 

lại cho bạn một lượng thông tin lớn cần thiết qua câu trả lời, hành động, phản ứng, 
phong thái và cử chỉ, điệu bộ của họ để bạn sử dụng chiến thuật trong đàm phán. 
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Cách đặt câu hỏi nhằm một số mục đích sau : 
- Thu thập thông tin và xác định những vấn đề gây bất lợi 
- Kiểm tra độ hiểu và mức độ quan tâm của đối tác 
- Xác định phong cách ứng xử 
- Tạo sự hòa nhập 
- Tiến đến thỏa thuận 
- Giảm căng thẳng 
- Tạo sự cố gắng tích cực và sự hòa hợp   

4.4. Kỹ thuật trả lời câu hỏi trong đàm phán thương mại 
Làm thế nào trong khi đàm phán trả lời không bị hớ đó là những vấn đề mà 

người đàm phán có thể đau đầu, có một số cách dưới đây: 
- Kéo dài thời gian: khi đối tác nêu vấn đề ta đừng trả lời ngay 
Ta có thể hỏi đối phương một cách lịch sự :”xin lỗi, tôi chưa nghe rõ vừa nãy 

ngài nói gì xin nhắc lại”. Khi đối tác nói lại lần nữa thì tự nhiên ta cũng có câu trả 
lời. 

- Đánh trống lãng 
- Hỏi lại đối tác 
- Mập mờ. Trong đàm phán ít khi trả lời phủ định hay khẳng định. Đối với một 

vấn đề khó, ta có thể mập mờ, vòng vo sang vấn đề khác. 
- Trả lời một số vấn đề. Có khi đối tác đưa ra rất nhiều vấn đề, trong đó có cái 

không thể nói ra, ta có thể chỉ trả lời một số câu hỏi. 
- Hỏi một đằng trả lời một nẻo. Đối với phương pháp lẩn tránh vấn đề, ta hãy 

tùy cơ ứng biến. 

4.5. Kỹ thuật trả lời mà không trả lời 
Hãy để họ tin rằng quyết định cuối cùng chưa ổn với bạn. Khi mà cuộc đàm 

phán đã bắt đầu, hầu hết mọi người đếu muốn giải cho xong càng nhanh càng tốt . 
Một cách tốt để làm việc đó là hãy để phía đối tác tin rằng người mà họ đang đàm 
phán hoàn toàn khoong phải là bạn mà là một nhân vật có thế lực. 

Một nhà đàm phán kheo léo sẽ luôn luôn nói chuyên với người đưa ra quyết 
định cuối cùng, nhưng lại không để cho họ làm điều đó. Giả như người có quyền 
quyết định với vụ làm ăn, lại muốn rằng bạn phải làm rõ vấn đề trong đó và rất cần 
một câu trả lời cuối cùng từ phía bạn. Hãy nói với họ rằng sẽ bàn về vấn đề này và 
quay lại với câu trả lời vào ngày mai. Hãy đòi hỏi họ đảm bảo rằng đó là lời đề nghị 
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tốt nhất từ phía họ mà bạn có thể đem về cho “nhân vật đầy quyền lực” của bạn. Đây 
là chiến lược nhằm ngăn cho mọi người không hối thúc bạn. 

4.6. Kỹ thuật xử lý những câu trả lời mập mờ 
 - Không trả lời câu hỏi nếu :  
+ Chưa hiểu câu hỏi 
+ Phát hiện những câu hỏi không đáng trả lời 
- Kéo dài thời gian suy nghĩ: 
-+ Không nên trả lời ngay khi bên kia đặt câu hỏi 
+ Nêu lý do chưa trả lời 
- Có thể trả lời bằng cách: 
+ Trả lời một phần 
+  Chấp nhận sự cắt ngang câu trả lời 
         + Buộc phía bên kia tự tìm câu trả lời 
         + Có thể những câu hỏi này nhằm thăm dò, hoặc tìm hiểu thông tin của 

đối phương 

4.7. Kỹ thuật giải mã các tín hiệu ngôn ngữ và phi ngôn ngữ 
Trong đàm phán kinh doanh việc sử dụng kỹ thuật giải mã các tín hiệu ngôn 

ngữ và phi ngôn ngữ đòi hỏi các nhà đàm phán cần có những thủ thuật và hiểu biết 
sau: 

- Hiểu rõ đối tác họ là ai ? đến từ đâu ? 
- Phong tục, tập quán 
- Ngôn ngữ trong giao tiếp 
- Các cách thức giao tiếp đặc biệt 
- Cử chỉ, hành động đặc biệt riêng có… 

4.8. Kỹ thuật khắc phục những trở ngại giao tiếp trong đàm phán 
Đàm phán là kỹ năng quan trọng dẫn đến sự thành công đặc biệt trong kinh 

doanh. Từ những kinh nghiệm và bài học thực tiễn, ông Kurt Mortensen đã chỉ ra 10 
trở ngại và cách khắc phục nhằm giúp ích cho sự thành công trong đàm phán kinh 
doanh:  

Trở ngại 1: Hiệu ứng Wobegon 
Tác giả đã chỉ ra “Hiệu ứng Wonbegon” là trở ngại đầu tiên dẫn đến sự thất bại 

trong thuyết phục. “Hiệu ứng Wonbegon” là thuật ngữ miêu tả xu hướng là hầu hết 
mọi người đều nhìn nhận bản thân trên mức trung bình. Tác giả của cuốn sách Lake 
Wonbegon Days (Những ngày ở thị trấn Lake Wonbegon” của mình đã miêu tả một 
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thị trấn nơi “tất cả phụ nữ đều khỏe mạnh, tất cả đàn ông đều đẹp trai và tất cả trẻ em 
đều thông minh”. Giống như những người trong thị trấn nhỏ kia, chúng ta đều mang 
trong mình xu hướng nhìn nhận bản thân trên mức trung bình. Một thực tế cho thấy 
con người thường nhận thấy mình phải che đậy những khuyết điểm để làm cho mọi 
thứ tốt hơn thực tế. Nguyên nhân Hiệu ứng Wonbegon ảnh hưởng tiêu cực đến khá 
năng thuyết phục lẫn cuộc sống của chúng ta là vì đôi khi chúng ta tự lừa dối bản 
thân, không dám đối diện với những hạn chế của mình.  

Trở ngại 2: Bức tường gạch của sự kháng cự 
Đây là trở ngại khách quan thuộc về đối tượng nhưng  để phá được bức tường 

của sự kháng cự lại tùy vào khả năng thuyết phục của bạn. Mọi cố gắng thuyết phục 
của bạn không được mang tính đe dọa và phải thật tự nhiên. Hãy quên lối phóng đại, 
tô vẽ đi. Chiến thuật đó càng thức đẩy sự khánh cự từ phía đối tượng. Khi mọi người 
cảm thấy họ đang phải chịu áp lực, bị ép buộc phải mua hàng hay làm điều gì đó họ 
không cần hoặc không muốn, họ sẽ cảm thấy khó chịu. Thực tế cho thấy những nhà 
thuyết phục xuất sắc nuôi dưỡng giác quan thứ sáu khi đề cập đến khía cạnh “thúc 
đẩy và lôi kéo” của khả  năng thuyết phục. Bạn khuyến khích mà không lôi kéo, dụ 
dỗ nhưng không cài bẫy, cảm nhận sau đó dự đoán dựa trên kiến thức, bản năng, kinh 
nghiệm và những ám hiệu khônglời. Bởi vậy để phá được bức tường gạch kháng cự 
bạn phải rèn luyện, mài sắc giác quan thứ sau, nắm rõ tâm lý khách hàng, đặt vào 
hoàn cảnh đối tượng để đưa ra chiến lược thuyết phục. 

Trở ngại 3: Suy nghĩ như một nhân viên 
 Hầu hết mọi người đều coi bản thân là nhân viên. Con đường dẫn tới sự thành 

công thường bị cản trở bởi chúng ta không có khả năng hoàn toàn chịu trách nhiệm 
về tình huống hiện tại của mình. Nếu bạn cảm thấy không hài lòng về khỏan thu nhập 
nhưng lại không làm gì để thay đổi nó thì những gì chúng ta nhận được là xứng đáng. 
Sở hữu công việc của chính mình, làm đúng nhiệm vụ, muốn có những lời khích lệ 
hay khoản tiền thưởng dựa trên hiệu quả-  những mong muốn này thường đồng nghĩa 
với thu nhập tăng lên. Các chuyên gia thuyết phục thường kiếm lợi nhuận dựa trên 
hoa hồng mà họ kiếm được là chủ yếu, bạn trước hết là thay đổi trong lối mòn tư duy 
giống như một nhân viên.  

Trở ngại thứ 4: Nói quá nhiều 
Là một người hướng ngoại,có tài ăn nói, có khả năng bắt chuyện với bất kỳ ai 

hoàn toàn là một lợi thế của bạn. Nhưng khi thuyết phục đối tượng bạn cần hạn chế 
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tốc độ nói của mình. Nếu bạn nói quá nhiều, khách hàng sẽ cảm thấy bực mình vì họ 
nhận thấy bạn thích nghe mình nói hơn là lắng nghe mối quan tâm của người khác.  

Những nhà thuyết phục giỏi biết lắng nghe nhiều hơn và đặt câu hỏi khiến khan 
giả tự thuyết phục mình. 

Trở ngại 5: Thông tin dồn dập 
Có rất nhiều người khi thuyết phục khách hàng  lại cố gắng nhấn mạnh đến thù 

lao và các khoản hoa hồng. Điều đó không sai nhưng vấn đề ở chỗ: Khán giả của bạn 
sẽ mua vì lý do của họ và chỉ vì lý do của họ. Họ không quan tâm vì sao bạn thích 
sản phẩm hay dịch vụ. Khi bạn muốn hướng sự chú ý vào lợi ích của một sản phẩm 
hay dịch vụ nào đó, tốt nhất là hãy trình bày tất cả các đặc điểm hay lợi ích mà khách 
hàng tìm kiếm đầu tiên ở sản phẩm của bạn. Hãy để tự khách hàng nói cho bạn biết 
họ đang tìm kiếm thứ gì và sau đó tập trung cuộc thảo luận của bạn quanh vấn đề chủ 
chốt đó. 

Trở ngại thứ 6: Bị thúc đẩy bởi nỗi tuyệt vọng  
Nếu bạn không thoải mái, căng thẳng hay hồi hộp khi thuyết phục thì khách 

hàng của bạn cũng không thoải mái. Bạn đừng nên đặt mình vào trạng thái: “ Tôi 
phải thực hiện nhiệm vụ mua bán này”, “Tôi phải làm việc với anh ta hoặc chuyện 
này sẽ kết thúc”, “Tôi phải đàm phán trong ngày hôm nay nếu không tôi không thể 
chi trả các hóa đơn”.  

Sự tuyệt vọng, sợ hại thường mang đến kết quả không mấy tốt đẹp khi thuyết 
phục. 

Trở ngại thứ 7: Nỗi sợ hãi bị phản đối   
Trong nhiều tính huống thuyết phục bạn không tránh khỏi tình huống bị khách 

hàng phản đối. Chạy trốn khỏi sự phản đối, để nỗi sợ hãi lấn át và làm tê liệt chúng 
ta không giải quyết được vấn đề gì. Những nhà thuyết phục thông minh thường nghĩ 
về mặt thực tế của tình huống dựa trên lý trí “ Xét về mặt cá nhân mình không hề bị 
phê phán, phản đối”.  

Bạn không nên cảm thấy kém cỏi, bối rối hay tuyệt vọng chỉ vì quan điểm của 
một ai đó. 

Trở ngại 8: thiếu sự chuẩn bị 
 Để thuyết phục được thành công đòi hỏi bạn phải có sự chuẩn bị về nhiều mặt: 

Hiểu biết đầy đủ về sản phẩm và dịch vụ của bạn cả bên trong và bên ngoài; hiểu 
khán giả và những nhu cầu, mong muốn của họ; Chuẩn bị dụng cụ thuyết phục giới 
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thiệu cho khán giả lựa chọn và thay thế; Chuẩn bị nội dung thuyết phục: Chọn cách 
thức thuyết phục; Biết lựa chọn cách thuyết trình phù hợp. 

Trở ngại 9: Định kiến và giả định  
Đôi khi chúng ta đánh giá khách hàng chỉ dựa trên vài thông tin ngắn gọn, trông 

họ ra sao, hay tệ hơn, không có thông tin đẩy đủ gì hết. Vấn đề ở chỗ, chúng ta nghĩ 
điều đó trong đầu trước khi cố gắng thuyết phục khách hàng, và kết thúc sự mau bán, 
đàm phán bởi chúng ta nghĩ mình không thể thuyết phục được họ. Đây là một sai 
lầm đầu tiên trong thuyết phục. Bởi chúng ta chỉ đánh giá cuốn sách qua trang bìa 
của nó, mà không xem xét nội dung cuốn sách nói có gì.  

Trở ngại 10: Nắm bắt những kỹ năng kết thúc là phương thuốc thần kỳ 
trong đàm phán 

Việc thuyết phục khán giả về một sản phẩm, dịch vụ hay một ý tưởng nào đó 
diễn ra trong toàn bộ quá trình thuyết phục. Các nghiên cứu chỉ ra rằng việc bạn bắt 
đầu bài diễn thuyết của mình như thế nào quan trọng hơn nhiều so với việc bạn kết 
thúc nó, cần sự chuẩn bị màn chào hỏi và câu kết thúc. “Chỉ có một cách duy nhất 
khiến người khác làm bất cứ điều gì. Để có sự thành công trong đàm phán, thuyết 
phục đòi hỏi nhiều yếu tố”. Tuy nhiên việc khắc phục những trở ngại trên là thành 
công đầu tiên để có cuộc đàm phán, thuyết phục hiệu quả. 

4.9. Kỹ thuật trình bày lập luận trong đàm phán 
Khi đưa ra những kỹ thuật trình bày lập luận trong đàm phán cần chú ý các nội 

dung sau: 
- Cơ hội, thời cơ 
- Lý lẽ, luận cứ 
- Tính biểu cảm của ngôn ngữ: lập luận chặt chẽ, ngắn gọn, chắc chắn, dễ hiểu, 

chính xác… 
- Thái độ của đối tác 
- Phân tích những lý lẽ và quan điểm, khi phân tích nên nhìn vào: 
        Những nhầm lẫn hoặc bỏ sót thực tế. 
        Thiếu logic. 
        Sử dụng thống kê có chọn lọc. 
        Những công việc ẩn dấu. 
        Xuyên tạc những điều ưu tiên 
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4.10. Những kỹ thuật thuyết phục cơ bản  
Người ta thường nói rằng, những người có khả năng thuyết phục cao thường 

nắm giữ những vị trí cấp cao trong công ty hoặc trong lĩnh vực kinh doanh. Dường 
như họ sinh ra là đã có khả năng thuyết phục, khiến người khác lắng nghe và tin 
tưởng. Kurt Mortensen, người sáng lập Viện Nghiên cứu Khả năng Thuyết phục ở 
Mỹ, cho rằng: "Dù có nắm giữ chức vụ gì đi nữa, chúng ta đều cần thuyết phục người 
khác trong cuộc sống, thuyết phục là kỹ năng quan trọng giúp con người thành công. 
Những kỹ năng học được hồi nhỏ có thể giúp ta đạt được sự ủng hộ nhất thời của 
người khác. Nhưng việc gì ta cứ phải giẫm chân tại chỗ trong khi có thể học kỹ thuật 
mới để đạt được sức ảnh hưởng lâu dài? Có trên 100 phương pháp làm cho người 
khác tin và đồng ý với mình. Tuy nhiên, đa số chúng ta chỉ sử dụng có 3- 4 phương 
pháp giống nhau học được từ hồi bé như van nài cho đến khi có được cái mình muốn, 
ép buộc (nhất là sếp), hoặc hối lộ theo kiểu "Tôi sẽ làm điều đó cho anh nếu anh làm 
điều này cho tôi", cách thức có qua có lại phù hợp đôi bên tránh bên lợi bên hại. 

Trong một thế giới kinh doanh tiến bộ như ngày nay, nhưng kỹ thuật cũ đó 
không còn mang lại nhiều hiệu quả nữa. Chúng ta cần học thêm một số kỹ năng mới. 
Có thể lấy ví dụ: Cách chúng ta tiếp nhận ý kiến phản đối, dù là từ khách hàng hay 
từ ai đó, chẳng hạn như khi ta đòi tăng lương. Bài học đầu đời dạy chúng ta hiểu ý 
kiến phản đối là sự đối nghịch, do đó chúng ta trở nên đề phòng. Người kém kỹ năng 
thuyết phục thường tỏ ra căng thẳng, không thoải mái, thậm chí là cáu gắt do sự phản 
đối đó gợi lên cảm giác không an toàn. Lối suy nghĩ đó chỉ làm cho vấn đề trở nên 
xấuhơn. 

Ngược lại, người giỏi kỹ năng thuyết phục lại biết cách chào đón những ý kiến 
phản đối. Thay vì xem đó là sự đối nghịch, họ xem nó là một phần tự nhiên và có giá 
trị của quá trình thảo luận. Họ dùng mối bận tâm của người khác như một cách mở 
ra cuộc đối thoại, một cơ hội trao đổi ý kiến và khám phá ra nhưng điều mới mẻ từ 
sự bình thường. Họ làm cho cuộc đối thoại trở nên trôi chảy bằng cách giải quyết bất 
đồng, thậm chí trước khi nhũng bất đồng đó được nói thành lời. 

Điều tôi muốn nói là những người thực sự thành công là những người có tư 
tưởng cởi mở, nhận biết được họ có điểm mạnh cũng như điểm điểm yếu về kỹ năng 
của bản thân. Và điểm yếu đó có thể là lực cản của họ. Khi ai đó gặp bạn lần đầu 
tiên, nếu bạn để lộ ra một điểm yếu nào đó, bạn có khả năng chiếm được sự tin cậy 
cửa họ. Đó là vì con người thường tìm kiếm điểm yếu và họ sẽ cho bạn cơ hội tham 
gia thực sự vào quá trình trao đổi với họ. Tất cả chúng ta được dạy là không bao giờ 
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được để lộ điểm yếu, vì vậy cần có tư thế mạnh mẽ và lời nói thằng thừng. Theo tôi, 
điều đó không hiệu quả. Ví dụ như, khi bạn là một doanh nghiệp nhỏ, còn đối thủ 
cạnh tranh là công ty lớn. Làm sao bạn có thể thuyết phục khách hàng chọn bạn thay 
vì công ty kia? 
Sự kết nối là một phương cách hiệu quả, nhưng nghệ thuật thuyết phục cần nhiều 
hơn việc đơn giản là làm mọi người cảm thấy thân thiện với bạn, ý tưởng và sản 
phẩm của bạn. Mọi người không chỉ cần cảm thấy thích bạn mà còn cần cảm thấy 
được uỷ thác để làm cái mà bạn mong muốn họ làm. Sự đáp trả tốt đẹp sẽ là cách 
thức tin cậy để làm mọi người cảm thấy gắn bó với bạn. 

5. KỸ THUẬT KẾT THÚC ĐÀM PHÁN 
Cái gì mở đầu cũng có kết thúc. Nhìn chung tất cả tốt đẹp thì kết thúc tốt đẹp. 

Trong câu nói này của Shakespeare, từ quan trọng nhất này là từ “tất cả”. Tất cả tốt 
đẹp là nguyên nhân lý tưởng để đi đến kết quả tốt đẹp. Song trong thực tế, không 
phải lúc nào ta cũng có được cái nguyên nhân lý tưởng để đi đến kết quả tốt đẹp. Các 
cuộc đàm phán bao giờ cũng đi đến hai kết cục cơ bản : (1) Đạt được thỏa thuận và 
ký kết hợp đồng (2) Không đạt được thỏa thuận.  

5.1. Khi nào ta nên bỏ đàm phán 
Có một số nguyên nhân khiến cho đàm phán không đi dến thỏa thuận. Đó là: 
- Phía bên kia không muốn ký kết thỏa thuận 
- Phía bên kia muốn kết thúc đàm phán bằng thỏa thuận, nhưng trên cơ sở bất 

hợp lý mà phía ta không thể nào chấp nhận nổi.  
- Khi những gì phía bên kia đề nghị không nằm trong cái ta dự kiến đưa vào 

đàm phán 
- Khi có những số liệu, có thể xuất hiện trong bối cảnh đàm phán, có thể do bên 

ngoài cung cấp mà ta nắm được khiến cho việc đi đến thỏa thuận đối với ta không 
còn hấp dẫn nữa. 

Vì bất kể lý do gì, ta nên nhã nhặn rút ra khỏi cuộc đàm phán mà không hối tiếc. 
Nóng giận hay bực tức đổ lỗi cho đối phương không đi đến đâu cả. Nếu kết thúc đàm 
phán vì lý do kinh doanh của ta chức không phải vì những hành động của bên kia, ta 
hãy đưa ra những lý giải về việc ta không thể tiếp tục khi điều kiện cho thỏa thuận 
biến nó thành những thỏa thuận bất khả thi, phi thực tế. 

Ở những trường hợp trên, việc không đi đến thỏa thuận không phải là thất bại 
của đàm phán. Ta hãy nhanh chóng kết thúc đàm phán và đáng mững là ta làm được 
việc đó, ta đã không thỏa thuận gì hết. 
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5.2. Kỹ thuật kết thúc đàm phán khi đạt được thỏa thuận 
Sau một phiên đàm phán đầy căng thẳng, cái bắt tay vui vẻ báo hiệu sự ra đời 

của thỏa thuận, nhưng điều đó không có nghĩa là nhà đàm phán đã hết lo. Trong 
nhiều trường hợp, khi ta không cẩn thận, chính văn bản thỏa thuận lại là nguyên nhân 
gây ra xung đột dẫn đến một vòng đàm phán khác. Điều này có nghĩa là nghĩa vụ của 
nhà đàm phán không chấm dứt ở thời điểm ký kết thỏa thuận đàm phán.  

-Biến lời hứa thành cam kết 

- Giành quyền chấp bút những thỏa thuận 

Nhằm ngăn chặn những cách hiểu sai về các điều khoản đàm phán, ta nên giành 
thời gian để tóm tắt các điều khoản thỏa thuận, làm rõ các quy định và tổng thể, xem 
xét lại toàn bộ kết quả đàm phán. Theo tinh thần: “mất lòng trước, được lòng sau”, 
ta nên kiên trì rà soát toàn bộ nội dung ký kết thỏa thuận ngay cả khi phía bên kia 
tuyên bố không cần thiết phải làm  như vậy 

5.3. Những điều khoản các thỏa thuận nên có 
Bên cạnh các điều khoản liên quan đến thiết chế hành chính và luật pháp mà 

các bên thỏa thuận buộc phải có, ta cũng cần sự phản ánh chính xác những gì đã được 
đàm phán và thỏa thuận trong văn bản ký kết. Dưới đây là một số điều khoản cơ bản 
mà thỏa thuận nên có: 

- Điều khoản tên hàng 
- Điều khoản về số lượng hàng hóa 
- Điều khoản về chất lượng, quy cách hàng hóa 
- Điều khoản về bao bì và ký mã hiệu 
- Điều khoản thỏa thuận về điều kiện giao hàng 
- Điều khoản thỏa thuận về giá cả, thanh toán 
- Điều khoản về đảm bảo thực hiện thỏa thuận 
- Điều khoản về giải quyết tranh chấp hợp đồng 
- Điều khoản về thỏa thuận khác 

5.4. Kỹ thuật kết thúc đàm phán khi không đạt được thỏa thuận 
Người Trung Quốc có câu “Một bàn tay không làm nên tiếng vỗ”. Mặc dù ta có 

mong muốn đến cháy bỏng, cho một cuộc đàm phán kết thúc trong thỏa thuận hợp 
đồng, mặc dù ta đã áp dụng các kỹ năng đàm phán đến mức hiệu quả nhất , nhưng 
thực tế không phải cứ cái ta muốn là đạt được. Ngoại trừ những trường hợp khi đối 
phương muốn biến bàn đàm phán thành nơi giằng co vô nghĩa, và ta nên bor đàm 
phán, còn có những trường hợp ta cố gắng níu kéo mà đàm phán vẫn bế tắc. Trong 
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những trường hợp như vậy, nếu ta có thái độ giải pháp tích cực, chưa phải các cơ hội 
đàm phán đã hết. 

- Thông báo cho bên kia biết ta đã đi hết ngưỡng giới hạn 
- Bỏ ngõ các giải pháp khi đàm phán bế tắc 
- Mở lại đàm phán trong thể diện 

B. Câu hỏi và bài tập thực hành 
1. Nêu các kỹ thuật triển khai đàm phán? 
2. Đặc trưng của kỹ thuật xử lý khi gặp đối phương bất trị? 
3. Trình bày đặc trưng của một số chiến thuật đàm phán? 
4. Kỹ thuật chống chơi xấu trong đàm phán? 
5. Kỹ thuật kết thúc đàm phán khi đạt được thỏa thuận? 
6. Kỹ thuật kết thúc đàm phán khi đạt được thỏa thuận? 
7. Kỹ thuật chống thái độ đe dọa trong đàm phán? 
8. Kỹ thuật chống thái độ lảng tránh trong đàm phán? 
9. Trình bày những kỹ thuật kết thúc đàm phán cần có của nhà đàm phán trong 

kinh doanh? 
10. Trình bày những kỹ thuật giao tiếp căn bản trong đàm phán kinh doanh? 
Bài tập: Thành và cuộc đàm phán đòi bồi thường 
Thành sang Trung Quốc để yêu cầu công ty của Fang bồi thường một khoản 

tiền về 
lô hàng xe đạp không đúng theo đơn hàng mà công ty của Thành đã đặt trước. 

Trong khi đàm phán, Fang cho biết, công ty của cô không có khả năng bồi thường 
bằng tiền mặt cho công ty của Thành, cô chỉ có thể đổi lại những chiếc xe không 
đúng theo yêu cầu của đơn đặt hàng mà thôi. Khi nghe Fang giải trình về tình trạng 
bế tắc của công ty, Thành đã không giấu được vẻ mặt thất vọng. Sau đó anh bực bội 
rời khỏi phòng đàm phán và ngay lập tức ra sân bay về nước. Fang rất bối rối nhưng 
vì sợ mất thể diện nên cô đã không mời Thành quay lại. Sự hợp tác của hai công ty 
chấm dứt ngay sau sự đổ vỡ trong cuộc đàm phán này. 

1. Theo bạn vì sao cuộc đàm phán giữa Thành và Fang thất bại? 
2. Bạn rút ra bài học gì từ sự thất bại của cuộc đàm phán này? 

C. Ghi nhớ 
Kỹ thuật đàm phán là việc nhà đàm phán sử dụng, ứng dụng những giải pháp, 

phương pháp, cách thức, kỹ năng trong  quá trình đàm phán, nhằm giúp cho các nhà 
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đàm phán giải quyết tốt hơn những vấn đề cần tiến hành trao đổi, thỏa thuận,thương 
lượng với đối tác. 

Đàm phán là sự trao đổi ý kiến qua lại nhằm đạt được sự thỏa thuận trong khi 
bạn và phía bên kia có một số lợi ích chung và một số lợi ích đối kháng.  Trên thực 
tế, mọi hoạt động trên bàn đàm phán đều là hoạt động giao tiếp nếu thuật ngữ giao 
tiếp được hiểu theo nghĩa rộng nhằm bao hàm những trao đổi về thông tin, cử chỉ, 
thái độ, giữa các bên trong đàm phán. 

Giao tiếp (bao gồm giao tiếp ngôn bản và văn bản) là phương tiện để trao đổi 
các đề nghị và  phản bác, các thỏa thuận và nhượng bộ thường thấy trong quá trình 
đàm phán. Giao tiếp còn là phương tiện ghi nhận kết quả đàm phán. 
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CHƯƠNG 4. VĂN HOÁ TRONG ĐÀM PHÁN KINH DOANH 
Giới thiệu: 
Văn hóa là một hệ thống hữu cơ các giá trị vật chất và tinh thần do con người 

sáng tạo và tích lũy trong quá trình hoạt động thực tiễn, trong sự tương tác giữa con 
người với môi trường tự nhiên và xã hội. Văn hóa đàm phán là tất cả những gì các 
bên phải chú ý trong khi đàm phán. Văn hóa đàm phán có thể biểu hiện ra ngoài mà 
cũng có thể không biểu hiện ra ngoài. Trong chương này nghiên cứu văn hoá như 
nền tảng của chủ đề giao dịch, đàm phán và văn hoá trong giao dịch, đàm phán; trình 
bày ảnh hưởng của văn hoá đối với hành vi của con người khi giao dịch, đàm phán. 
Qua đó cho thấy chủ thể mang bản sắc văn hoá nào sẽ có hành vi ứng xử tương ứng.  

Mục tiêu:  
Sau khi học xong chương này, người học có thể : 
- Trình bày được khái niệm văn hóa và các thành phần văn hóa trong đàm phán 

kinh doanh; 
- Phân tích được những sự khác biệt trong văn hóa đàm phán thương mại nội 

địa và quốc tế; 
- Vận dụng được sự khác biệt về văn hóa trong đàm phán. 

A. Nội dung 
1. KHÁI NIỆM VĂN HÓA VÀ CÁC THÀNH PHẦN CỦA VĂN HÓA 
1.1. Khái niệm văn hoá 

Một doanh nghiệp đang hoạt động có nghĩa là doanh nghiệp đó phải thường 
xuyên tiến hành các cuộc giao dịch đàm phán để thực hiện mục tiêu của các hoạt 
động sản xuất kinh doanh.Văn hóa chi phối hành vi của con người, và vì vậy ảnh 
hưởng quyết định đến hành vi của các nhà kinh doanh trong giao dịch đàm phán. Đối 
với các cuộc giao dịch đàm phán giữa những nhà doanh nghiệp khác nhau có cùng 
nền văn hóa, các đặc điểm văn hóa về cơ bản có thể coi như tương đồng. Không có 
sự khác biệt về cơ sở văn hóa là một điều kiện để cuộc giao dịch đàm phán có thể 
diễn ra trôi chảy. 

Văn hóa là một khái niệm rộng và vì vậy có thể được định nghĩa theo nhiều 
cách khác nhau : 

- Văn hóa là môi trường nhân tạo trong tổng thể các yếu tố môi trường tồn tại 
xung quanh cuộc sống của một cộng đồng người. 
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- Văn hóa bao gồm tổng thể kiến thức, đạo đức, đức tin, nghệ thuật, luật pháp, 
tập quán, thói quen được các thành viên trong một cộng đồng thừa nhận. Nói một 
cách khác, văn hóa là tất cả những gì mà các thành viên trong xã hội có, nghĩ và làm. 

- Văn hóa là toàn bộ những di sản của loài người, bao gồm những kiến thức và 
những các quy tắc ứng xử trong thực tế của cuộc sống tinh thần và vật chất của xã 
hội.    

- Văn hóa bao gồm tất cả những gì làm cho dân tộc này khác với dân tộc khác, 
từ những sản phẩm tinh vi hiện đại nhất cho đến tín ngưỡng, phong tục, tập quán, lối 
sống và lao động.  

Khái niệm chung: Văn hóa là một tổng thể phức hợp về những giá trị vật chất 

và tinh thần do con người kiến tạo nên và mang tính đặc thù riêng của mỗi một dân 

tộc. 

1.2. Các thành phần của văn hoá 
Văn hóa là yếu tố chi phối hành vi con người. Vì vậy, văn hóa chi phối cách 

ứng xử và ra quyết định trong các cuộc giao dịch đàm phán kinh doanh. Hiểu về các 
thành phần văn hóa là cơ sở để có thể hiểu biết về văn hóa của đối tác giao dịch đàm 
phán, trên cơ sở đó có thể lý giải và dự đoán hành vi của đối tác. 

1.2.1. Yếu tố văn hóa vật chất  

Văn hóa xét về một mặt nào đó là những hoạt động của con người trong mối 
uqan hệ với tự nhiên để tạo ra của cải vật chất phục vụ cho sự sinh tồn. 

Vật chất là những gì mà con người có thể nhận biết, nó bao gồm những vật thể 
sẵn có trong tự nhiên và những vật thể do con người sáng tạo ra. 

Văn hóa vật chất là những sản phẩm do con người làm ra. Khi nghiên cứu văn 
hóa vật chất, chúng ta xem xét cách con người làm ra những sản vật  (khía cạnh kỹ 
thuật), ai làm ra chúng và tại sao lại làm (khía cạnh kinh tế) 

Khi tiến hành kinh doanh ở những nước có trình độ khoa học kỹ thuật tiên tiến, 
các nhà kinh doanh cần chú ý đưa ra các sản phẩm có chất lượng tốt, mẫu mã đẹp và 
nhiều tiện ích hơn.  
1.2.2. Yếu tố tổng thể xã hội 

Yếu tố văn hóa tổng thể xã hội bao gồm tổ chức xã hội, giáo dục, cơ cấu chính 
trị, là những yếu tố quy định cách thức mà mọi người có quan hệ với nhau, tổ chức 
các hoạt động của cá nhân và cộng đồng. 

Yếu tố tổ chức xã hội quy định vị trí của nam và nữ trong xã hội, cơ cấu giới 
tính, quan niệm về gia đình, vai trò của gia đình trong giáo dục và phát triển thế hệ 
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trẻ, cơ cấu tầng lớp xã hội, hành vi của nhóm và cơ cấu độ tuổi. Trong đàm phán 
kinh doanh ở các nước phương Tây, phụ nữ có thể tham gia và thậm chí nắm vai trò 
quyết định cuộc đàm phán. Phụ nữ thường xuyên có ưu thế riêng trong thuyết phục 
và tiếp xúc cá nhân. Tuy nhiên, nếu một công ty của Mỹ cử một nhà quản lý là nữ 
sang Tiểu Vương quốc Ả Rập thống nhất để đàm phán một hợp đồng kinh doanh với 
các doanh nghiệp ở quốc gia này thì lại là quyết định sai lầm vì vị trí của người phụ 
nữ trong xã hội vẫn là vị trí của công dân số hai với công việc chính là nội trợ trong 
gia đình và nuôi dạy con cái. 

Yếu tố giáo dục quyết định học vấn, là nền tảng quan trọng của hành vi 
Cơ cấu chính trị của một đất nước cũng là nhân tố quan trọng ảnh hưởng đến 

hành vi của nhà kinh doanh trong đàm phán. Ví dụ : Hiệp định Thương mại Việt -  
Mỹ được ký kết ngày 13/07/2000 có thể là nhân tố quan trọng để các nhà kinh doanh 
Việt Nam có thể gây thêm sức ép trong các cuộc đàm phán với với nhà đầu tư Hoa 
Kì vì theo Hiệp định này, hai nước cam kết dành cho nhau những ưu đãi trong đầu 
tư, điều đó có nghĩa là các nhà đầu tư Mỹ sẽ dành được nhiều ưu đãi hơn so với trước 
đây. 
1.2.3. Yếu tố quan niệm, tín ngưỡng, đức tin 

Yếu tố quan niệm, tín ngưỡng, đức tin thể hiện quan niệm của con người về 
chính sự tồn tại của loài người, của xã hội và vũ trụ bao la. Đây là nhóm nhân tố văn 
hóa cực kỳ phức tạp thể hiện qua hệ thống các đức tin, tín ngưỡng, tôn giáo, mê tín 
dị đoan. Những nhân tố tinh thần có ý nghĩa rất quan trọng trong hành vi, ứng xử của 
con người và cộng đồng xã hội. 

Tôn giáo dĩ nhiên có ảnh hưởng quyết định đến hành vi và ứng xử của các nhà 
kinh doanh trong đàm phán. Tôn giáo , tín ngưỡng được nhận thức như một yếu tố 
nhạy cảm nhất của văn hóa nhưng những giá trị tín ngưỡng của một cá nhân thường 
khác.  

Có nhiều tôn giáo, trong đó cỏ thể kể đến một số tôn giáo chủ yếu: Thiên chúa 
giáo, Phật giáo, Khổng giáo (Nho giáo), Tin lành, Do thái giáo, Hồi giáo, Ấn Độ giáo 
(Hindu) … 

Tôn giáo có ảnh hưởng lớn đến lối sống, niềm tin, giá trị và thái độ, cách cư xử 
của con người. Tôn giáo còn ảnh hưởng đến chính trị và môi trường kinh doanh. Do 
đó, khi đến kinh doanh tại đâu thì phải nghiên cứu, hiểu biết những tôn giáo phổ biến 
tại nơi đó, làm việc với các đối tác cũng cần tìm hiểu xem họ theo tôn giáo nào, thì 
sẽ tránh được rủi ro trong đàm phán. 
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1.2.4. Nhóm yếu tố văn hóa thẩm mỹ 

Thẩm mỹ là sự hiểu biết và thưởng thức cái đẹp. Thẩm mỹ liên quan đến sự 
cảm thụ nghệ thuật, đến thị hiếu của nền văn hóa, từ đó ảnh hưởng đến giá trị và thái 
độ của con người ở những quốc gia, dân tộc khác nhau. 

Nhóm văn hóa thẫm mỹ quyết định cách nhìn nhận về cái đẹp, hướng tới thiện 
-  mỹ. Các nhân tố này ít nhiều ảnh hưởng đến quan niệm của các nhà kinh doanh về 
giá trị đạo đức và chuẩn mực hành vi. 

Ví dụ: Thẩm mỹ của người Mỹ khác xa với thẩm mỹ của người Trung Quốc, 
điều đó được phản ánh rõ nét qua hội họa, văn chương, âm nhạc và thị hiếu nghệ 
thuật của hai dân tộc. 

Hay quan niệm về màu sắc: Ở các nước phương Tây màu trắng biểu thị sự trong 
trắng, thuần khiết, màu trắng được sử dụng phổ biến trong các lễ  hội, dạ tiệc. Còn ở 
nhiều nước phương Đông màu trắng lại tượng trưng cho sự tang tóc nên tránh dung 
trong những ngày vui, lễ, tết…Chính vì quan niệm thẩm mỹ của các dân tộc có nét 
khác biệt như vậy, nên khi kinh doanh cần nghiên cứu kỹ thẩm mỹ của đối tác mới 
tránh bớt những rủi ro. 

1.2.5. Nhóm yếu tố ngôn ngữ 

Nếu coi ngôn ngữ và hành vi là cái vỏ bên ngoài của văn hóa thì ngôn ngữ là 
yếu tố cực kỳ quan trọng. Trong đàm phán kinh doanh giữa các doanh nghiệp có 
chung một quốc tịch thì vấn đề không phải là một khó khăn đáng kể. Nhưng đối với 
các cuộc đàm phán kinh doanh quốc tế, ngôn ngữ thực sự có thể trở thành một vũ 
khí hay một khó khăn đối với các đoàn đàm phán. 

Nếu không biết ngôn ngữ chung với đối tác, hoặc biết nhưng chưa thông thạo 
(không hiểu được các thành ngữ, tiếng long, từ đặc biệt…) bạn có thể gặp nhiều khó 
khăn, trở ngại, rủi ro trong đàm phán kinh doanh và trong cuộc sống. 

2. NHẬN DIỆN SỰ THAY ĐỔI CỦA VĂN HÓA TRONG GIAO DỊCH, ĐÀM 
PHÁN 

Hiểu biết văn hóa theo cách trình bày ở trên chỉ là những hiểu biết về văn hóa 
trong trạng thái tĩnh, không xem xét đến sự thay đổi của văn hóa. Trong thực tế, văn 
hóa không chỉ được xem xét như một phạm trù tĩnh mà văn hóa không ngững biến 
đổi theo thời gian. 

2.1. Vay mượn và giao thoa văn hóa 
Vay mượn văn hóa là hiện tượng một cá nhân hay một cộng đồng chú ý bắt 

chước các đặc điểm của nền văn hóa khác vì nhận thấy những đặc điểm đó có thể 
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giải quyết tốt các vấn đề của chính mình. Giao thoa văn hóa có thể được coi là quá 
trình các giá trị văn hóa thuộc các nền văn hóa khác nhau cọ sát với nhau thông qua 
các hoạt động của con người và cộng đồng. Giao thoa văn hóa có thể diễn ra dưới 
dạng ý thức và không có ý thức là quá trình tự phát, nảy sinh như là một kết quả 
không dự đoán trước trong quá trình tương tác giữa các đặc điểm của những nền văn 
hóa khác nhau. 

Một nhà kinh doanh với tư cách là thành viên của một cộng đồng nào đó có nền 
văn hóa riêng biệt cũng có thể có những nét văn hóa vay mượn từ những nền văn hóa 
khác. Các nhà kinh doanh phương Đông thường coi trọng các giá trị gia đình cao hơn 
những nhà kinh doanh phương Tây, những điều đó không có nghĩa là tất cả các nhà 
kinh doanh châu Á đều như vậy. 

Một nhà doanh nghiệp Việt Nam sử dụng điện thoại di động Nokia, đi giày hiệu 
Gucci, đeo kinh Versace, dùng bàn cạo Gillette, uống cà phê Nestle, đọc báo 
Financial Times và Washington Post, nhưng anh ta vẫn là người Việt Nam 100%. 
Như vậy, một nét văn hóa khi đã được cộng đồng chấp nhậ thì bất luận nó khởi nguồn 
từ đâu đều có thể được đưa vào kho tàng văn hóa của cộng đồng đó.  

Đối với các nhà kinh doanh, tương đồng văn hóa ảo tưởng là một nguy cơ có 
thể gặp phải trên bàn đàm phán. Những quan sát về đặc điểm văn hóa của đối tác có 
thể giúp nhà kinh doanh dự đoán phản ứng của đối tác với những thông tin đưa ra 
trong những tình huống cụ thể. Tuy nhiên, những đặc điểm quan sát những lại thuộc 
về một nền văn hóa khác và có thể có ý nghĩa hoàn toàn trái ngược với dự đoán ban 
đầu. 

2.2. Phản ứng với sự thay đổi 
Văn hóa là một quá trình sống, vì vậy thay đổi là một đặc tính cố hữu của văn 

hóa. Cùng với thời gian, quan niệm về các giá trị văn hóa cũng thay đổi. Nếu như có 
một thời, Chiến tranh và Hòa bình, Thép đã tôi thế đấy, Không gia đình, Ông già và 
biển cả…là những tác phẩm văn học được thế hệ trẻ Việt Nam truyền tay nhau với 
tất cả sự say mê thì trong thời đại ngày nay, ít có thanh niên nào có đủ thời gian và 
kiên nhẫn để nghiền ngẫm những giá trị nhân văn cao cả của những tác phẩm đó. 

Thay đổi trong văn hóa là tất yếu. Chính bản thân sự thay đổi làm cho kho tàng 
văn hóa của một cộng đồng ngày càng trở nên phong phú. Trong quá trình thay đổi 
văn hóa, có những giá trị văn hóa sẽ bị mai một, và dần dần chìm vào quá khứ, lại có 
những giá trị văn hóa mới nảy sinh, được chấp nhận và đưa vào các giá trị văn hóa 
phổ biến của cộng đồng.  
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3. ẢNH HƯỞNG CỦA VĂN HÓA ĐỐI VỚI HÀNH VI GIAO DỊCH, ĐÀM 
PHÁN KINH DOANH 
3.1. Khác biệt về ngôn ngữ và những cử chỉ hành vi không lời 

Trong tất cả các thứ ngôn ngữ được sử dụng chủ yếu trong đàm phán kinh 
doanh, các câu hỏi và những câu bộc lộ thông tin là những hành vi ngôn ngữ được 
sử dụng thường xuyên nhất. Tuy nhiên, ngay cả đối với những hành vi ngôn ngữ xuất 
hiện nhiều nhất này thì các nhà giao dịch, đàm phán có quốc tịch khác nhau cũng có 
tần suất sử dụng khác nhau. 34% phát ngôn của nhà kinh doanh Trung Quốc trong 
đàm phán là câu hỏi, trong khi đó người Anh và người Đài Loan lại có xu hướng hỏi 
rất ít. Bên cạnh câu hỏi và những câu tự bộc lộ, trong đàm phán kinh doanh, những 
câu mệnh lệnh, cam kết, và hứa hẹn cũng thường xuyên được sử dụng trong các ngôn 
ngữ đàm phán thông dụng. 

Căn cứ vào kết quả này có thể đưa ra nhận xét về yếu tố ngôn ngữ và hành vị 
không lời đặc trưng trong đàm phán kinh doanh của một số nước như sau: Nhật Bản 
có thể được coi là nước có phong cách nhẹ nhàng, và lịch sự nhất. Sự đe dọa, những 
mệnh lệnh, cảnh báo, câu nói không rất ít khi được sử dụng, thay vào đó là những 
khoảng khắc im lặng, hứa hẹn, khuyến nghị và cam kết. Hàn Quốc có vẻ như sẽ có 
phong cách đàm phán giống như người láng giềng khổng lồ, nhưng thực tế phong 
cách đàm phán của các doanh nghiệp Hàn Quốc lại rất khác so với Nhật Bản. Các 
nhà kinh doanh Hàn Quốc sử dụng nhiều câu mệnh lệnh, đe dọa hơn những nhà kinh 
doanh Nhật Bản, họ sử dụng từ không và ngắt lời đối tác nhiều gấp 3 lần so với người 
Nhật. Ngoài ra, người Hàn Quốc còn không bao giờ để khoảng thời gian chết trong 
cuộc đàm phán. Những nhà kinh doanh Trung Quốc có phong cách đàm phán khá 
giống người Nhật Bản, nhưng họ thường nghiêng về các phát ngôn mang tính chất 
trao đổi thông tin.  

3.2. Sự khác biệt về quan niệm giá trị 
Có bốn quan niệm giá trị thường được hiểu khác nhau trong những nền văn hóa 

khác nhau: khách quan, cạnh tranh, công bằng và quan niệm về thời gian. Các nhà 
đàm phán châu Á thường có các quyết định đàm phán không khách quan, họ chịu 
ảnh hưởng nhiều của yếu tố tâm lý, tình cảm và quan hệ trong quá trình đàm phán. 
Tính khách quan không phải là một giá trị được đề cao trong văn hóa của nhiều dân 
tộc ở phương Đông. 

Cạnh tranh là một đặc điểm của đàm phán. Đây là hình thức cạnh tranh giữa 
người mua và người bán với tư cách là hai bên đối tác trân bàn đàm phán. Xu hướng 
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vận động của các yêu cầu về giá cả và điều kiện trao đổi của bên mua và bên bán là 
trái ngược nhau.  

3.3. Sự khác biệt về tư duy và quá trình ra quyết định 
Khi đối mặt với một nhiệm vụ đàm phán phức tạp, hầu hết các nhà đàm phán 

phương Tây đều có thói quen chia nhỏ nội dung đàm phán thành một loạt những 
công việc nhỏ. Các vấn đề như giá cả, vận chuyển, bảo hành, bảo dưỡng… lần lượt 
được giải quyết. Kết quả cuối cùng của đàm phán sẽ là tổng hợp kết quả đàm phán 
của tất cả các nội dung nhỏ. 

Các nhà đàm phán phương Đông lại có xu hướng trái ngược. Họ không phân 
chia nội dung đàm phán thành các công việc nhỏ mà thường cùng một lúc đàm phán 
tất cả các nội dung không theo một trình tự rõ ràng, và những nhượng bộ chỉ đạt được 
khi đàm phán đã sắp kết thúc. 

4. VẬN DỤNG SỰ KHÁC BIỆT VỀ VĂN HÓA TRONG ĐÀM PHÁN 
Đối với sự khác biệt về văn hóa trong đàm phán, các nhà kinh doanh cần chú ý 

bốn bước công việc sau đây để đạt được thành công : 
- Lựa chọn phái đoàn đoàn đàm phán 
- Quản lý, theo dõi các công tác chuẩn bị cho đàm phán 
- Theo dõi chặt chẽ diễn biến trên bàn đàm phán 
- Các vấn đề sau khi kết thúc đàm phán. 

4.1. Lựa chọn phái đoàn đàm phán theo khía cạnh văn hóa 
Một  đoàn đàm phán với nhiều các nhà đàm phán với kinh nghiệm đàm phán 

quốc tế dày dạn là yếu tố nguồn lực con người quan trọng quyết định đến thành công 
của một cuộc đàm phán. Những tiêu chí lựa chọn các thành viên cho một cuộc đàm 
phán văn hóa chéo có thể được tổng kết như sau: 

- Sự chin chắn là một điều kiện đầu tiên của những nhà đàm phán tài năng trong 
đàm phán nói chung và trong những cuộc đàm phán có sự khác biệt về văn hóa nói 
riêng. Sự chin chắn là kết quả của một đầu óc có kiến thức, kinh nghiệm, và đã từng 
chiêm nghiệm, trãi qua những thử thách thực tế của đàm phán trong môi trường quốc 
tế. 

- Linh hoạt nhưng ổn định về tình cảm là một tiêu chí lựa chọn thứ hai. Đối mặt 
với những giá trị văn hóa khác biệt, các nhà đàm phán cần có sự linh hoạt nhất định 
với những giá trị văn hóa xa lạ để có những điều chỉnh thích nghi với những đòi hỏi 
về văn hóa của đối tác trong đàm phán. 



 

80 
 

- Trong đàm phán, cả hai đều nhượng bộ để đi đến thỏa thuận cuối cùng. Một 
nhà đàm phán có tầm nhìn lạc quan và sự nhạy cảm, độ lượng về văn hóa là điều kiện 
quan trọng để có thể tham gia và thúc đẩy quá trình nhượng bộ nhanh chóng của các 
bên tham gia đàm phán. 

- Ngôn ngữ là vũ khí lợi hại trong các cuộc đàm phán văn hóa chéo. Nói được 
thêm một ngôn ngữ cũng có nghĩa là hiểu thêm về một nền văn hóa. Việc sử dụng 
chung một thứ ngôn ngữ, không cần sự trợ giúp của phiên dịch cũng là một yếu tố 
củng cố sự tin tưởng, thiện chí hợp tác giữa các bên đối tác trong đàm phán. 

- Ngoài ra, còn có các tiêu chí : 
  + Khả năng hợp tác trong nhóm làm việc là rất cần thiết đối với những cuộc 

đàm phán về hợp đồng với giá trị lớn, hay có tính chất phức tạp về dặc điểm kỹ thuật. 
  + Kỹ năng nghe có thể coi là một kỹ năng chủ yếu và quan trọng nhất trong 

nghệ thuật giao tiếp nói chung và trong đàm phán kinh doanh nói riêng. 
  + Không cần thiết phải là tất cả những một số thành viên của đoàn đàm phán 

phải là những người có ảnh hưởng quan trọng ở doanh nghiệp. Một đoàn đàm phán 
có đủ thẩm quyền quyết định trực tiếp các vấn đề đàm phán là một nhân tố củng cố 
lòng tin của đối tác. 

4.2. Bồi dưỡng kiến thức về văn hóa chéo cho các thành viên đàm phán 
Sau khi lựa chọn các thành viên của đoàn đàm phán, công tác chuẩn bị cho một 

cuộc đàm phán văn hóa chéo về cơ bản cũng giống như chuẩn bị cho một cuộc đàm 
phán thông thường, ngoại trừ vấn đề bồi dưỡng kiến thức văn hóa cho các thành viên 
của đoàn đàm phán đã được lựa chọn. 

Khi chuẩn bị cho đàm phán văn hóa chéo, các doanh nghiệp phải cân nhắc khả 
năng có thể thực hiện các khóa đào tạo ngắn về kỹ năng đàm phán cho nhân viên với 
định hướng nhấn mạnh vào sự khác biệt về văn hóa. 

Đào tạo thành viên đoàn đàm phán về văn hóa của đối tác và về kỹ năng đàm 
phán là bước chuẩn bị quan trọng về con người cho đàm phán. 
4.3. Phong cách văn hóa trong đàm phán  

Cũng giống như đàm phán nói chung, đàm phán văn hóa chéo thường có 4 giai 
đoạn đàm phán như sau: 
4.3.1. Nói chuyện ngoài lề 

Nói chuyện ngoài lề là giai đoạn các bên đối tác tạo ra bầu không khí hợp tác, 
thăm dò thiện chí của nhau, đồng thời đánh giá về đối tác trên các mặt quan điểm, 
lợi ích, kinh nghiệm đàm phán…Trong đàm phán văn hóa chéo, các nhà đàm phán 
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thuộc những quốc gia khác nhau có quan niệm khác nhau về vai trò của giai đoạn 
mở đầu đàm phán. 

Ví dụ: Người Mỹ thường thích nói về tất cả mọi thứ như thời tiết, gia đình, thể 
thao, chính trị, kinh doanh…những thời gian dành cho giai đoạn này thường rất ít. 
Trong khi đó, với cùng một mục tiêu của bước thăm dò ban đầu, các nhà đàm phán 
Trung Quốc, Braxin, Nhật Bản lại dành nhiều thời gian, thậm chí cả chi phí cho bước 
bắt đầu quan trọng này. 

4.3.2. Trao đổi thông tin 

Về bản chất trao đổi thông tin đàm phán là một quá trình diễn ra theo hai chiều, 
trong đó một lượng thông tin đưa ra được trao đổi bằng một lượng thông tin khác. 

Đối với nhiều nền văn hóa từ chối hay những phản ứng tiêu cực một cách lộ 
liễu trước những đề nghị của đối tác trong đàm phán là rất hiếm và thường được tìm 
cách nói giảm, nói tránh 

4.3.3. Thuyết phục  

Khi thuyết phục đối phương, một nhà đàm phán có thể hứa hẹn, đưa ra những 
phần thưởng, cam kết, khuyến nghị nhưng đồng thời cũng có thể sử dụng những đe 
dọa, cảnh báo, mệnh lệnh. 

4.3.4. Nhượng bộ và thỏa thuận 

Nhượng bộ và thỏa thuận là giai đoạn cuối cùng trên bàn đàm phán. Nhượng bộ 
là kết quả trực tiếp của thuyết phục. Người Mỹ thường đưa ra những nhượng bộ rất 
linh hoạt trong suốt quá trình đàm phán. Thỏa thuận cuối cùng là tập hợp của tất cả 
những thỏa thuận nhỏ về các nội dung cụ thể của vấn đề đàm phán. Trong khi đó, 
các nhà đàm phán Nhật Bản thường đưa ra nhượng bộ khi quá trình đàm phán đã đi 
đến giai đoạn kết thúc. Các nhượng bộ được đưa ra nhanh chóng và đi đến thỏa thuận 
cuối cùng. 

4.4. Các vấn đề văn hóa sau khi kết thúc đàm phán 
Kết thúc thành công một cuộc đàm phán thường được ghi nhận bằng một hợp 

đồng mua bán hàng hóa, dịch vụ giữa các bên đối tác. 
Trong một số nền văn hóa đề cao chữ tín trong kinh doanh và quan hệ cá nhân 

thì vấn đề tranh chấp trong thực hiện hợp đồng không thường xuyên xảy ra và cả hai 
phía đều không mong đợi.  

Tranh chấp xảy ra trong quá trình thực hiện các nghĩa vụ đã thỏa thuận ảnh 
hưởng xấu đến triển vọng hợp tác lâu dài, làm mất các mối quan hệ cá nhân cần thiết 
và hữu ích cho hoạt động kinh doanh. 
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Cách thức ký kết hợp đồng là kết quả của đàm phán, cũng có thể khác nhau giữa 
các nền văn hóa khác nhau. Sử dụng các kênh không chính thức, ít dùng các thủ tục 
mang tính ngoại giao vốn là phong cách kinh doanh ở Mỹ. Các nhà doanh nghiệp 
Mỹ thường ký kết hợp đồng thông qua fax hay thư tín. Tổ chức nghi lễ cầu kỳ đối 
với người Mỹ là một sự lãng phí thời gian và tiền bạc. Tuy nhiên phong cách đó lại 
rất không hợp với một số nước như Nhật Bản, Thái Lan, Việt Nam. Ở những nước 
này, những hợp đồng quan trọng, có giá trị lớn thường được tổ chức long trọng, hai 
bên ký kết hợp đồng có thể dưới sự chứng kiến của các quan chức chính quyền. Các 
bữa tiệc chiêu đãi sang trọng thường được tổ chức sau đó với sự hân hoan của tất cả 
mọi người. 

B. Câu hỏi và bài tập thực hành 
1. Liệt kê các thành phần văn hóa trong đàm phán ? Trình bày nội dung một 

trong số các thành phần văn hóa trong đàm phán ? 
2. Liệt kê những ảnh hưởng văn hóa đối với hành vi giao dịch, đàm phán kinh 

doanh ? Trình bày nội dung một trong số các ảnh hưởng văn hóa trên ? 
3. Nêu các vấn đề văn hóa sau khi kết thúc đàm phán ? Cho ví dụ ? 
4. Đối với sự khác biệt về văn hóa trong đàm phán, các nhà kinh doanh cần chú 

ý các bước công việc nào ? 
5. Trình bày những yếu tố văn hóa nào ảnh hưởng đến hành vi đàm phán của 

các nhà đàm phán? Cho ví dụ ? 
6. Trình bày việc vận dụng sự khác biệt về văn hóa của các nhà đàm phán trong 

đàm phán kinh doanh ? Cho ví dụ ? 

Bài tập:  
Một doanh nghiệp Việt Nam hoạt động trong lĩnh vực dược phẩm chuẩn bị gặp gỡ 
với đối tác doanh nghiệp Canada  để bàn về phương án hợp tác cần phải chú ý tới sự 
khác biệt về văn hóa giữa hai quốc gia cụ thể cần lưu ý một số sự khác biệt như sau: 
 Thứ nhất sự bình đẳng giới tại hai nền văn hóa có sự khác biệt rõ rệt, tại nước ta 

việc một người đàn ông làm việc nhà, bảo mẫu, trông trẻ là tương đối hiếm nhưng 
tại quốc gia canada thì việc này là bình thường. Do vậy trong hoạt động của mình 
công ty cần chú ý đến hoạt động trong việc đàm phán với đối tác. 

 Thứ hai, thời gian cần chuẩn xác, đây cũng là một trong những quan điểm khác 
nhau giữa hai nền văn hóa mà doanh nghiệp nước ta cần tìm hiểu và thực hiện. 

 Thứ ba, làm việc cá nhân Với canada việc một cá nhân làm việc độc lập luôn được 
coi trọng và thực hiện do vậy việc đàm phán khi đối tác chỉ là cá nhân độc lập ( 
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có thể chỉ là nhân viên của công ty bạn) thì vẫn cần tôn trọng và đảm bảo được 
mục tiêu cuối cùng đặt ra. 

 Tính cởi mở rõ ràng của nền văn hóa canada và việc thương lượng, trả giá của 
Việt Nam là sự khác nhau rõ rệt nên cần tìm hiểu và cân nhắc trong việc đưa ra 
giá cả, điều khoản hợp đồng. 

 Đánh giá thông qua tuổi tác đối với người Việt là một trong những nét văn hóa 
được thể hiện thông qua thành ngữ “Kính lão đắc thọ” Nhưng đối với người canada 
mọi người là bình đẳng do vậy công ty cần tìm hiểu về nét văn hóa này của đối 
tác. 

 Hiểu được nền văn hóa của canada sẽ giúp doanh nghiệp Việt nam chủ động đồng 
thời ứng xử phù hợp hơn với văn hóa của đối tác. 

C. Ghi nhớ 
Văn hóa là một tổng thể phức hợp về những giá trị vật chất và tinh thần do con 

người kiến tạo nên và mang tính đặc thù riêng của mỗi một dân tộc 
Văn hóa là yếu tố chi phối hành vi con người. Vì vậy, văn hóa chi phối cách 

ứng xử và ra quyết định trong các cuộc giao dịch đàm phán kinh doanh. Hiểu về các 
thành phần văn hóa là cơ sở để có thể hiểu biết về văn hóa của đối tác giao dịch đàm 
phán, trên cơ sở đó có thể lý giải và dự đoán hành vi của đối tác. 

Hiểu biết văn hóa theo cách trình bày ở trên chỉ là những hiểu biết về văn hóa 
trong trạng thái tĩnh, không xem xét đến sự thay đổi của văn hóa. Trong thực tế, văn 
hóa không chỉ được xem xét như một phạm trù tĩnh mà văn hóa không ngững biến 
đổi theo thời gian. 
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HƯỚNG DẪN GIẢNG DẠY MÔN HỌC 

I. Vị trí, tính chất, ý nghĩa và vai trò của môn học:  
- Vị trí: Đàm phán kinh doanh là môn học bắt buộc trong chương trình đào tạo ngành 
Quản trị kinh doanh trình độ cao đẳng. 
- Tính chất: Đây là môn học lý thuyết, có 2 phần: phần lý thuyết và phần bài tập, 
được tổ chức giảng dạy tại phòng học lý thuyết có đầy đủ thiết bị dạy và học. Môn 
học giúp người học có thể thiết kế, thực hiện một cuộc đàm phán, giải quyết các tình 
huống phát sinh trong quá trình đàm phán. 

- Ý nghĩa và vai trò của môn học: Môn học này cung cấp cho người học những 
kiến thức về hoạt động đàm phán trong kinh doanh, là yếu tố quyết định sự thành 
công của hoạt động giao dịch đàm phán trong các tổ chức. Đây là môn học có thực 
hành thực tế, giúp người học hiểu rõ hơn về lý thuyết được cung cấp và thực tiễn. 

II. Mục tiêu của môn học: 
- Về kiến thức: 
+ Trình bày và mô tả được những vấn đề lý thuyết cơ bản về đàm phán nói 

chung và trong kinh doanh nói riêng;  

+ Giải thích được những nguyên tắc đàm phán trong từng tình huống cụ thể, 
có thể lý giải được hành vi của cá nhân cũng như tổ chức trong quá trình đàm phán; 

+ Thiết kế và thực hiện một cuộc đàm phán. 
- Về kỹ năng: 
+ Phân tích được các tình huống đàm phán, chọn lọc được các chiến lược đàm 

phán hiệu quả; 
+ Điều phối và tự thực hiện được cuộc đàm phán thông qua những kỹ năng, 

nghệ thuật giao dịch. 
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 
+ Sẵn sàng và tự nguyện tham gia và giải quyết các bài tập và tình huống theo 

yêu cầu của môn học; 
+ Có thái độ học tập nghiêm túc, có ý thức tự học, tự nghiên cứu; 
+ Có năng lực đàm phán trong kinh doanh; 
+ Phát triển được tính chính xác, khoa học trong phân tích vấn đề. 
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