Лекция   5
ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ПЕРЕГОВОРОВ
С ЗАРУБЕЖНЫМИ ПАРТНЕРАМИ
Телефонные переговоры

Как было показано в предыдущей главе, переговоры, предшествующие становлению внешнеэкономических отношений, могут быть начаты продавцом, так и покупателем путем подготовки и рассылки соответствующих коммерческих документов.

В определенных ситуациях предложение продавца или покупателя о вступлении в переговоры делается в устной форме, в частности во время телефонного разговора. Кроме того, переговоры по телефону часто используются на промежуточном этапе для согласования позиций сторон, а также для уточнения отдельных деталей. Поэтому телефонным переговорам следует уделять такое же внимание, как переписке и личным встречам стараться вести их грамотно и умело.

Заключение сделок по телефону наиболее широко используется в международной практике торговли массовыми стандартизированными товарами, сорта, марки и качественные характеристики которых хорошо известны продавцу и покупателю, а основные условия сделки являют типовыми. 

Готовясь к телефонным переговорам, следует тщательно продумать предложения партнеру, все детали и аргументы, а также подготовить, чтобы иметь под рукой, необходимые цифровые данные и документы. При этом не следует стараться все время говорить самому, надо предоставить партнеру возможность высказать свои замечания и контрпредложения. 
Обычно результаты телефонных переговоров   подтверждаются путем  обмена   письменными сообщениями в тот же день или на следующий день.
Следует избегать переговоров по телефону с людьми, с которыми у вас не было контактов или с которыми не сложились удовлетворительные деловые отношения. В подобных ситуациях, как показывает практика, переговоры редко бывают результативными.

Не рекомендуется обсуждать по телефону вопросы, по которым есть
основания предполагать, что собеседник выскажет мнение, противоположное вашему. В этом случае вам необходимо будет убеждать его в своей правоте, что может занять довольно много времени, а в итоге разговор окончится безрезультатно.

Не следует обсуждать по телефону острые или деликатные вопросы
производственной деятельности вашего собеседника или представляемой им фирмы, а также персональные (личные) проблемы, даже если они, как вам кажется, имеют непосредственное отношение к обсуждаемой ситуации.

По телефону, как правило, не обсуждаются долгосрочные перспективы, крупные торговые соглашения, вопросы координации деятельности между вами и вашими организациями.
Личные встречи с иностранными партнерами
Виды личных встреч
Во внешнеэкономических связях личные встречи и переговоры с партнерами по сделкам имеют огромное значение. Необходимость личных встреч возникает чаще всего в тех случаях, когда сторонам трудно согласовать окончательные условия оферт и запросов другими способами. Кроме того, личные переговоры широко используются для установления иных контактов с предполагаемыми контрагентами на выставках, ярмарках, при заключении крупных и сложных контрактов, при согласовании условий кооперации и т. д.

Практика коммерческой деятельности показывает необходимость систематических личных контактов с основными контрагентами для достижения успеха в своей деятельности и налаживания хороших деловых отношений. Однако переговоры будут эффективными только в том случае, если удалось создать атмосферу доброжелательного сотрудничества, а также, если они умело, подготовлены и организованы. А для этого необходимы специальные знания, навыки и, безусловно, умение общаться с людьми.
Опыт в области деловых международных отношений показывает огромное значение учета культурных и национальных факторов в процессе общения. В частности, коммерсант должен уметь:
а) идентифицировать себя со своим партнером и понимать его видение мира и систему ценностей;
б) представить выгоды своего предложения партнеру, с тем, чтобы он захотел изменить свою позицию;
в) противостоять стрессам и контролировать острые ситуации (например, непредусмотренные просьбы);
г) проявлять чуткость к культурным ценностям партнера, уметь корректировать свое поведение в соответствии с требованиями и ограничениями момента.
Подготовка и проведение коммерческих переговоров во многом зависят от того, что является целью и предметом беседы. С этой точки зрения можно условно выделить несколько видов переговоров.

Во-первых, переговоры - знакомство, или представительские переговоры, участники которых не преследуют цели заключения конкретных соглашений. В качестве отдельного вида переговоров можно выделить также переговоры по техническим условиям будущей сделки или сотрудничества. И, наконец, наиболее ответственный вид переговоров — это переговоры, предметом которых являются обсуждение условий конкретной сделки или заключение контракта.
Представительские переговоры очень часто используются коммерсантами на выставках, ярмарках, различного рода деловых встречах и симпозиумах.

При подготовке такого рода переговоров целесообразно подобрать рекламно-каталожный материал, отражающий профиль работы вашей организации. Не следует забывать и о личном впечатлении, которое вы произведете на нового партнера, и которое во многом может определить дальнейшие благоприятные отношения.
Ни протокол о намерениях, ни меморандум о встрече не имеют обязательной юридической силы, однако влекут определенные моральные обязательства в дальнейшем учитывать ранее принятые решения.

Переговоры по техническим вопросам. В ходе этих переговоров осуществляется согласование технических условий будущего контракта или условий производственного сотрудничества (номенклатура и комплектность оборудования, его характеристики, последовательность поставки, вопросы монтажа и наладки поставленного оборудования и т.п.). Отдельно эти переговоры проводятся при закупках сложного комплектного оборудования, при согласовании условий производственной кооперации, а также при заключении лицензионных соглашений. В некоторых случаях при проведении технических переговоров его участники могут разбиваться на группы экспертов по отдельным вопросам.
В результате технических переговоров стороны оформляют технические условия контракта, которые в дальнейшем будут служить приложением к коммерческой части контракта. 

В некоторых случаях технические переговоры приходится проводить в несколько этапов. При этом результаты каждого этапа оформляются как промежуточный протокол.
Переговоры по коммерческим вопросам. Целью таких переговоров является обсуждение основных условий сделки и подписание контракта. При этом по характеру обсуждаемых вопросов можно выделить две ситуации:

· переговоры для получения информации по предложению или запросу без подписания контракта;

· переговоры для согласования и подписания контракта.

До начала деловой встречи с партнерами целесообразно провести определенную подготовку, в ходе которой следует:
· рассчитать и согласовать предлагаемые в данной сделке цены;

· составить проект контракта и согласовать его со всеми участниками переговоров от вашей фирмы;
· изучить предварительную переписку с фирмой;
·  изучить досье на фирму-партнера, уделив особое внимание информации о прибывающих представителях.
В необходимых случаях следует продумать программу пребывания  представителей фирмы в стране, возможность посещения предприятий-поставщиков или организаций-потребителей.

Практика показывает, что при планировании переговоров важно представлять возможную реакцию партнера на ваши предложения и учитывать его собственные ожидания от этих переговоров. Поэтому план переговоров должен быть достаточно гибким, но предусматривающим получение ответа на все непредвиденные вопросы. Непредвиденная ситуация может привести к срыву переговоров, и избежать этого момента удастся только при заблаговременной подготовке альтернативных предложений и решений.

Стратегия и тактика личных переговоров

Готовясь к переговорам, стороны рассматривают несколько сценариев их завершения:
· подписание соглашения на условиях, выдвинутых партнером;
· прекращение переговоров без заключения соглашения;

· проведение дальнейших переговоров, направленных на то, чтобы добиться более приемлемых условий.
Специалисты в области теории переговоров Гарвардского университета (США), оценивая манеру ведения переговоров, выделяют "мягкие", "жесткие" и "принципиальные" переговоры.

Во время "жестких" переговоров стороны настаивают при заключении сделки каждый на своих условиях, переговоры базируются на политике силы, нажима. В контрагенте видят соперника, а иногда даже противника, от которого требуют уступок как условия продолжения отношений. Такая тактика бывает эффективной только в редких случаях.

Сознавая, что жесткая позиция на переговорах может привести к срыву, многие фирмы практикуют тактику "мягких" переговоров. Они предпочитают видеть в партнере если не друга, то коллегу. Во время переговоров они подчеркивают необходимость достижения соглашения, а не цели. Во время "мягких" переговоров обычными являются предложения и уступки, подразумевается, что другая сторона также настроена дружески и сделает все необходимое, чтобы избежать конфронтации.

Оба этих метода не всегда удовлетворяют принципа разумного соглашения сторон. В результате достигнутого компромисса, по крайней мере, одна из сторон часто получает намного менее выгодное соглашение, которое ей хотелось бы. Поэтому более эффективным является метод "принципиальных" переговоров. При этом участники переговоров должны придерживаться следующих правил:

· следует отделять эмоции, убеждения, амбиции собеседников, ведущих переговоры, от самого предмета переговоров;
· следует сосредоточивать внимание на интересах сторон, а не на позициях (как своих, так и партнера);
· перед тем как прийти к какому-либо решению, следует разрабатывать         несколько вариантов стратегий соглашения; 
· следует добиваться, чтобы переговоры базировались на объективных  данных. 
Определение наиболее реального сценария данных конкретных переговоров обусловливает разработку соответствующей стратегии и тактики их проведения.

Под тактикой переговоров понимаются позиция стороны или последовательность  определенных  маневров,   предпринимаемых  в   каждый конкретный момент переговоров. Тактическими моментами являются, например, значимость первого предложения, делаемых уступок, последовательность обсуждения вопросов и т. п.
Комбинация приемов образует стратегию ведения переговоров, т.е. стратегия определяется как система тактик. Любой метод проведения переговоров можно оценить с помощью  трех критериев:

· метод должен быть направлен на достижение разумного соглашения, служащего интересам обеих сторон;
·  метод должен быть эффективным; 

·   в результате переговоров отношения между сторонами должны улучшиться или, по крайней мере, не ухудшиться.
Этапы деловых переговоров
Переговоры включают несколько этапов, каждый из которых отличается особой техникой проведения. Обычная схема переговоров включает этап вступления в переговоры, этап уточнения и согласования позиций сторон и этап завершения сделки.
Вступление в переговоры. Партнер может по-разному относиться к предложению заключить сделку: негативно, нейтрально или позитивно.  Задача представителей фирмы заключается в том, чтобы определить, как в данный момент настроен партнер, и постараться изменить негативный или нейтральный настрой на позитивный.
Обсуждение деталей. На втором этапе стороны приступают к обсуждению деталей будущей сделки и к согласованию тех условий, которые расходятся в позициях продавца и покупателя. 
На этом этапе вести беседу также можно по-разному. Например, тактика принятия первого предложения бывает, приемлема в тех случаях, когда нет намерения улучшить условия предложения, или когда партнер боится ужесточения позиций другой стороны во время переговоров, когда есть уверенность, что партнер не пойдет ни на какие уступки. Эта тактика применяется относительно редко.

При позиционном методе продавец начинает постатейное обсуждение условий будущей сделки, стараясь сразу же получить по ним согласие покупателя. При этом часто вначале обсуждаются наиболее общие статьи контракта, которые легче принимаются партнером.

При альтернативном методе клиенту делают два различных  предложения совершить покупку, и он должен выбрать одно из них, тогда как третью альтернативу — вообще ничего не покупать — продавец сознательно игнорирует.

Метод принятия предложений покупателя заключается в том, что продавец
 по возможности соглашается с некоторыми пожеланиями покупателя и, которые могут быть высказаны им в виде возражений. Принятие продавцом таких пожеланий в какой-то мере обяжет покупателя продолжать переговоры по другим условиям контракта. При этом покупатель делается более уступчивым.
                 


Завершение переговоров. 
Целью любых переговоров является заключение сделки. Очень часто лучшим моментом для этого является первая встреча либо начало беседы. В этот момент интерес у собеседника находится на высшей отметке. В последующих встречах либо в процессе длительной беседы интерес может уменьшиться.
Психологические аспекты ведения деловой беседы
При ведении деловой беседы каждый из партнеров стремится достичь своей цели и прибегает к своим способам ее достижения. Вот несколько рекомендации по ее проведению:
· готовясь к трудной беседе, не следует использовать временной фактор для давления на собеседника, например, заставлять его перед началом переговоров долго ждать; 
· не стоит "давить" на собеседника сроками — ставить перед ним заведомо
 нереальные сроки для реализации соглашений; 
· нецелесообразно добиваться для себя преимуществ путем имитации
”непонимания”, бесконечного требования доказательств, лести и т.д.
На атмосферу переговоров влияет и манера речи его участников:  
· из-за слишком громкой речи может сложиться впечатление, что вы навязываете партнеру свое мнение; 
· слишком тихая или невнятная речь также мешает ходу переговоров:
партнер будет вынужден задавать встречные вопросы, чтобы убедиться в
правильном понимании ваших предложений; 
· торопливое изложение мысли может создать у партнера впечатление, что вы хотите уговорить его, и, наоборот, слишком медленное изложение подтолкнет его к выводу, что вы тянете время.
Очень важно знать язык, на котором предполагается вести переговоры. Участие переводчика в переговорах тормозит их, неточности перевода могут привести к недоразумениям при подписании ранее согласованных документов и т.д.
В заключение следует остановиться на национальных особенностях стиля ведения переговоров. Естественно, приведенная ниже информация является обобщением и не следует в каждом партнере искать указанные здесь черты, однако учитывать эти особенности стоит. 
Американский стиль ведения переговоров  предполагает  высокий профессионализм, напористость, дружелюбие и открытость,  энергичность в общении, оперативное реагирование на поведение партнера. 
Английский стиль представляет собой прагматизм, соблюдение некоего выработанного режима переговоров, положительную реакцию на интерес к житейским проблемам, некоторую сдержанность в принятии решений. 
 Французский стиль — большое внимание предварительным договоренностям, жесткость в ходе переговоров, вежливость в обращении, склонность к шутке, малая уступчивость, сильное стремление к экономии средств. 
Немецкий стиль — расчетливость и педантичность, согласие на переговоры при значительной убежденности в положительности исхода, подчеркивание статуса собеседников, тщательная предварительная подготовка. 
Японский стиль характеризуется доброжелательностью, активным обсуждением общечеловеческих ценностей, точностью во времени и выполнении своих обещаний, предельной внимательностью к партнерам, исключением позиции отказа, пользованием тактики затягивания при нежелании последующих контактов.   

 Китайский стиль отличается большим вниманием на начальном этапе, разграничением стадий взаимоотношений, активностью в высказывании предложений, отказом от принятия окончательного решения непосредственно на переговорах.

Арабский стиль — желание торговаться об условиях соглашения, корректное отношение, острое чувство национальной гордости.

Что же касается российского стиля ведения переговоров, то многие зарубежные специалисты отмечают ориентацию на общую цель, малое внимание деталям, боязнь риска и нежелание идти на совместный компромисс.
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