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Тематический план учебной дисциплины

	№
	Название темы
	Всего часов по дисциплине 
	Аудиторные часы
	Самостоятельная работа

	
	
	
	Лекции
	Сем. и практ. занятия
	

	1
	Основа переговоров. Цели и стратегии
	6
	6
	
	

	2
	Общение, слушание, работа с возражениями
	4
	4
	
	

	3
	Управление вопросами
	4
	4
	
	

	4
	Конфликты и манипуляции
	8
	8
	
	

	5
	Элементы подготовки и ведения переговоров
	4
	4
	
	

	6
	Примеры и выводы
	4
	4
	
	

	
	 Итого:
	30
	30
	
	


Базовый учебник: 
Фишер Р., Юри У., Патон Б., Переговоры без поражения. Гарвардский метод, М., Эксмо, 2006

Формы контроля включают:

Промежуточные выборочные опросы (в начале каждой следующей темы – по предыдущим темам)
Тесты (Какой вы переговорщик?, Поддаетесь ли вы чужому влиянию?)
Имитация реальных переговоров группы с преподавателем на тему “формат сдачи экзамена»
Устный экзамен по всему курсу

Итоговая оценка по учебной дисциплине складывается из следующих элементов:

Активность студентов на лекциях (качество вопросов, ответы на вопросы преподавателя, практические примеры)

Выборочное обсуждение тестов 

Устный экзамен по предложенным вопросам, в ходе которого оценивает и умение задавать вопросы, и умение отвечать на вопросы и навыки противодействия манипуляциям.
Содержание программы

Название темы: Основа переговоров. Цели и стратегии
Содержание темы: Базовые элементы подготовки к переговорам. Четыре основных принципа ведения переговоров: отделение проблем от людей, отделение интересов от позиций, объективизация критериев и вариативность. Возможный пакет целей на переговорах. Восемь основных стадий переговорного процесса. Основные предпосылки переговорной идеологии: общие интересы и различия как возможности. Базовые элементы переговоров и разбор на конкретных примерах из бизнеса и литературы. Виды стратегий (выигрыш – проигрыш, проигрыш – проигрыш, проигрыш – выигрыш, выигрыш – выигрыш). Вопросы, которые надо задавать себе перед началом переговоров. Информационная, психологическая и тактическая подготовка к переговорам. Переговоры как исследование действием. Переговоры как общение. Переговоры как игра. Переговоры как технология. Переговоры как искусство. Переговоры как сотрудничество. Кто ведет переговоры и как прорабатывать цели? Когда следует и не следует использовать переговорные инструменты. Переговоры с клиентом, которого нельзя потерять. Разрушение убеждений. Мягкий, жесткий и принципиальный подход к переговорам. Концепция: создать успех, не проигрывая. Варианты стратегий: жирафа, лисицы, краба и т.д. Стили переговоров: от американского и английского до китайского и японского. Модель диалога. Причины срыва и основные ошибки на переговорах. 
Название темы: Общение, слушание, работа с возражениями
Содержание темы: Основные компоненты коммуникации. Способы коммуникативного взаимодействия. Разные способы типизации деловых людей и способы работы с разными типами людей. «Вы – утверждения» и «Я-утверждения». Что теряет человек, не обученный слушать? Как реагировать на различное поведение партнера? Правила эффективного слушания. Преимущества слушателя. Как научиться слушать? Помехи и барьеры слушания. Правила воздействия на людей и ведения переговоров. 33 правила Джима Кэмпа и советы по общению. Особенности работы с визуалами, аудиалами, кинестетиками. «Желай, цени, корректируй» - формула благоприятной коммуникации. Язык жестов и воздействие жестов. Шесть способов оценки себя в качестве коммуникатора. Телефонные переговоры и их особенности. 13 стандартных возражения. Возражения высказанные и реальные. Типизация возражений. Как преодолевать возражения? Как не бояться отказов. BATNA – Best Alternative to Negotiated Agreement. 

Название темы: Управление вопросами.

Содержание темы: Преимущества управления с помощью вопросов. Искусство задавать вопросы. Вопросы открытые и закрытые. Более сложные классификации и типизации вопросов. Вопросы, которые помогают подготовиться к переговорам и успешно провести их. Примеры работы с помощью вопросов по стратегии «краба». Переформулирование вопросов. Призывы и их особенности. Примеры ситуативных вопросов и призывов. Основные ошибки при работе с вопросами.
Название темы: Конфликты и манипуляции.

Содержание темы: Почему собеседник говорит не по существу? Как работать с неприязненно настроенным партнером? Основные правила нейтрализации уловок. Приемы работы с агрессией. Что такое серьезная конфронтация? Уровни конфликтов и стили разрешения конфликтов. Процесс разрешения конфликта: докоммуникативная и коммуникативная фаза. Суть «перепрограммирования» оппонента. Расширение и изменение ментальных «рамок». Признаки манипулятивных намерений. Приемы манипулирования, психологические уловки. Виды манипуляций: давление (прямое или замаскированное), дипломатичная, логическая и с привлечением третьих лиц. Примеры и особенности манипуляций давления: ажиотаж, измор, прессинг, пускание пыли в глаза. Примеры и особенности дипломатичных манипуляций: игра на тщеславии или жалости, инерция. Примеры и особенности логических манипуляций: неполнота информации, избыточность или неструктурированность информации, перенос акцентов на несущественное. Примеры и особенности манипуляций с привлечением третьей стороны: привлечение помощников, ссылки на авторитеты и экспертов, мнение большинства и традиции. 
Название темы: Элементы подготовки и ведения переговоров.

Содержание темы: Формирование повестки или мини-повестки дня. Эмоциональный багаж: наш и оппонента. Стадирование переговорного процесса, согласование механизма переговоров, поиск зон наименьших расхождений и наибольшего согласия. Методики переговоров, установление правил, активизация коллективного мышления. Принципы ведения переговоров, важность юридизации переговоров. Как начинать встречу? Динамика работоспособности деловых людей в течение дня и учет ее при организации переговоров. Проблемы выбора места и времени переговоров. Графики состояния переговорного процесса. Различия, которые нужно учитывать в ходе переговоров. Правила, которые следует соблюдать в письменных переговорах. Эмоциональная модель товара и особенности презентаций и самопрезентаций. Примеры ключевых переговорных фраз. Роль метафор и эпитетов в переговорах. Техника речи. Тренировка перед критическими дискуссиями. Природа разногласий: факты, цели, методы, ценности. Роль посредников и медиаторов. Сравнение модели прямого взаимодействия и взаимодействия с привлечением посредника. 
Название темы: Примеры и выводы.

Содержание темы: Стандартный и более эффективный подход к переговорному процессу. Пример Kodak и IBM: успешная сделка и долгосрочные отношения. Как превратить искусство ведения переговоров в институциональный потенциал? Переговорное «джиу-джитсу». Проблемы и принципы переговоров. Советы из опыта. Полезные идеи и понятия: «туз в кармане», банк возражений, психологическая валюта и т.п. 10 переговорных шагов Дж.Кэмпа. Бюджет переговоров: бюджет времени, бюджет денег, бюджет эмоций. Как выяснить, кто же принимает решения? Как подготовить план переговоров? О пользе записи переговоров. Переговорные ситуации и упражнения. Выводы.
Основная литература:

1. Стацевич Е., Гуленков К., Сорокина И., Манипуляции в деловых переговорах: практика противодействия, М., Альпина бизнес букс, 2007
2. Маркуардт М., Правильные вопросы – эффективный метод управления, М., Омега-Л, 2008
3. Саркисян Б. Победа на переговорах. 90 методов, уловок, приемов, которые помогут вам добиться своего, СПб, Питер, 2006
Дополнительная литература:

1. Фишер Р., Юрии У., Переговоры по-гарвардски, М., Эксмо, 2005
2. Кэмп Дж., Сначала скажите "Нет": секреты профессиональных переговорщиков, М, Добрая книга, 2007
3. Рысев Н., Активные продажи. Эффективные переговоры, СПб, Питер, 2002
4. Ведение переговоров в экстремальных ситуациях, HBR, М., Альпина бизнес букс, 2007
5. Ведение переговоров и разрешение конфликтов, HBR, М., Альпина бизнес букс, 2007
6. Головина А, Деловые переговоры. Стратегия победы, СПб, Питер, 2007
7. Буряков Е, Камасутра переговоров или без чего не удовлетворить клиента, М., Феникс, 2006
8. Кеннеди Г, Основы ведения переговоров, М., Альпина бизнес букс, 2007
9. Добротворский Игорь, Переговоры на 100%. Технологии эффективных переговоров, М., А-приор, 2007
10. Деревицкий А., Переговоры особого назначения, СПб, Питер, 2006
11. Бутмен Николас, Побеждать в переговорах. Как?, М., Эксмо, 2007
12. Глубокий С., Сбытовые переговоры: стратегии, приемы, методики обоснования предмета торгов, М., Издательство Гревцова, 2007
13. Ходжсон Дж., Эффективное ведение переговоров, М., Баланс-клуб, 2002
14. Козлов В., Козлова А., Управление конфликтом, М., Эксмо, 2006
15. Альтшулер И., Практика бизнеса. Записки консультанта, М, Дело, 2006

16. Альтшулер И., Фияксель Э., Куб инноваций и палитры инноваторов, М, Дело, 2007

Автор программы: _____Альтшулер И.Г.________________________/ Ф.И.О./
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