Тема:  Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів, прийомів та по телефону

Завдання
Опрацюйте лекцію та пункт 2.3 сторінки 32-35 у посібнику
Пройдіть тестування за посиланням https://naurok.com.ua/test/join?gamecode=9733778   

План:

Особливості ділового спілкування.
Проведення зустрічей.
Ведення переговорів.
Ділова телефонна ромова.

Особливості ділового спілкування.

Ділове спілкування визначається як специфічна форма контактів і взаємодії людей, які представляють не лише самих себе, а й свої організації. Воно включає обмін інформацією, пропозиціями, вимогами, поглядами, мотивацією з метою розв’язання конкретних проблем як всередині організації, так і за її межами, а також укладення контрактів, договорів, угод чи встановлення інших відносин між підприємствами, фірмами, організаціями.

Проведення зустрічей.

Рекомендують:
Починати розмову із загальних фраз, поступово переходячи до найбільш важливих, принципових питань, а потім – до обговорення питань, за якими можна легко дійти згоди;
Задавати доброзичливі й прямі питання;
Відповіді вислуховувати;
Записувати цінну інформацію;
Виявляти бажання зрозуміти пропозицію партнера;
Викликати симпатію до себе з боку співбесідника(адже він – особливість, має мовне право на повагу до себе, на визначання його як особистості);
Орієнтуватися на бажаний партнером кінцевий результат, який вигідний і для організаторів;
Аргументувати свої пропозиції цифрами, фактами;
Виявляти зацікавленість у перспективах взаємин з партнерами;

Не можна:
Ставити запитань, які підказують відповідь;
Вести розмови про релігію та політику;
Тиснути на співрозмовника;
Змушувати партнера довго чекати зустрічі;
Обдурювати партнера і постійно вимагати від нього доказів;
Приступати до розмови без ретельно продуманого плану.

Проведення переговорів.
Переговори можна номінувати як організаційну форму встановлення та юридичної фіксації виробничо-економічних зв’язків між зацікавленими в спільній діяльності економічно незалежними організаціями.

Готуючись до зустрічі з партнером, необхідно засвоїти тактичні прийоми, які можна застосувати під час переговорів.

Найчастіше використовується прийом «ухилення від боротьби». Він застосовується тоді, коли торкаються питань, небажаних для обговорення, або коли не бажають давати партнеру точну інформацію, однозначну відповідь.

Прийом полягає в тому, що партнера просять відкласти розгляд питання, перенести його на інше засідання тощо. При цьому своє прохання треба переконливо аргументувати.

Близький до першого прийом «затягування», або «вичікування». Цей прийом використовують, коли хочуть затягнути процес переговорів, щоб прояснити ситуацію.

Більш складний прийом «пакетування». Суть його в тому, що для обговорення пропонується декілька питань чи пропозицій. Передбачається, що зацікавлений в одній чи кількох пропозиціях партнер прийме й інше.

Близький до попереднього прийом «завищення вимог». Він полягає в тому, щоб включити до обговорюваних проблем пункти, які потім можна безболісно зняти, зробивши вигляд, що це є поступка, і вимагати натомість аналогічних кроків з боку партнера. Причому ці пункти містять пропозиції, явно не сприйнятливі для партнера.

Ще один тактичний прийом – «висування вимог в останню хвилину». Суть його в тому, що наприкінці переговорів, коли залишається лише підписати контракт, один з партнерів висуває нові вимоги. Якщо інша сторона дуже зацікавлена в контракті, вона прийме ці вимоги, хоча буває, що підписання контракту з цієї причини може зіпсуватися.

Ділова телефонна ромова.
Необхідно пам’ятати, що телефонна розмова, як і ділове спілкування, залежить від емоційного забарвлення, у якому воно відбувається.

Під час телефонної розмови:
Необхідно враховувати, що слова виразніше звучать після міні-пауз;
Цифри, прізвища, іноді запитання краще повторювати двічі;
Неприємні слова слід вимовляти звичайним голосом, щоб співбесідник вдумався в їх значення;
Не використовувати слів-паразитів;
Слідкувати, щоб мова була чіткою та зрозумілою, голос – сильним та твердим;
Як і в художньому творі, так і в телефонній розмові є зв'язка, кульмінація і розв'язка. Кульмінацією є обговорення ситуації.
Інколи заключну частину телефонної розмови потрібно продумувати заздалегідь.

Уміння правильно, розумно і ефективно користуватися телефоном, зробити його надійним помічником у бурхливому діловому житті.
У напруженому житті ділових людей спілкування по телефону є незамінною можливістю для швидкого розв’язання проблем. Не завжди є час для зустрічей віч-на-віч. А протягом кількох хвилин, уміло спілкуючись по телефону, можна вирішити будь-яке питання.
