NEGOTIATIONS
Class 1. Introduction to Negotiations

1. Read and retell the tips.


Before negotiations you should prepare properly:

- plan your negotiating tactics and strategy;

- try to find out as much as you can about the company of your opposite number;

- decide what your sticking points must be;

- take into consideration the personality and position of your opposite number, his/her strength and weaknesses;

- don’t forget about general social talk before negotiations, it establishes a good rapport with your opposite number;

- to be successful in negotiating you actually need to listen to the other party. It will help you to avoid misunderstanding and create the spirit of cooperation and confidence;

- keep your goals and objectives in mind;

- be prepared to make concessions and compromise;

- when you have reached an agreement, close the deal firmly and clearly. Confirm exactly what you have agreed to;

- keep your language simple and clear. Take your time and use short words and sentences which you are comfortable with and which are understandable for your partner (opposite number);

- if necessary, ask questions and if there is anything you don’t understand, ask for it to be repeated. 

2.  Read and retell the text.

THE ART OF NEGOTIATION


There has been a great deal of research into the art of negotiation, and, in particular, into what makes a good negotiator. 


One point most researchers seem to agree is that good negotiators try to create a harmonious atmosphere at the start of a negotiation. They make an effort to establish a good rapport with their opposite number. 


Good negotiators generally wish to research an agreement which meets the interests of both sides. They therefore tend to take a long-term view, ensuring that the agreement will improve, or at least not harm, their relationship with the other party. On the other hand, a poor negotiator tends to look for immediate gains, forgetting that the real benefits of a deal may come much later. 


Skillful negotiators are flexible. They do not “lock themselves” into a position so that will lose face if they have to compromise. They have a range of objectives, thus allowing themselves to make concessions. Poor negotiators have limited objectives, and may not even work out an alternative options. 


Successful negotiators do not want a negotiation to break down. If problems arise, they suggest ways of resolving them. The best negotiators are persuasive people who select a few key arguments and repeat them. 


It is essential to be a good listener and to check frequently that everything has been understood by both sides. 

3. Read the text 

SOME TIPS

If you are going to take part in negotiations prepare well beforehand.

During the negotiations:

- be a good listener;

- express yourself well;

- work well under pressure;

- never show annoyance or anger;

- ask the right questions;

- deal well with difficult questions;

- be sensitive to body language;

- be able to say “I don’t understand that” five times after five explanations. 

4. Memorize. Small talk before getting down to business

	Good morning I’m … Marketing Manager. Here is my business card. 
	Доброе утро! Я …, менеджер по маркетингу. Вот моя визитная карточка. 

	Glad to meet you, Mr. 
Will you take a seat, please.
	Рад с вами познакомиться г-н … Садитесь, пожалуйста. 

	Thank you. 
	Спасибо.

	Did you have a good trip?
	Вы хорошо долетели?

	Yes, it was quite nice, thank, thank you.
	Да, спасибо, хорошо.

	Would you like coffee or mineral water?
	Не хотите ли кофе или минеральной воды?

	Mineral water, please.
	Пожалуйста, минеральную воду. 

	Here you are. – Thank you.
	Вот, пожалуйста.  – Спасибо.

	Well, shall we get things started?
	Перейдем к делу?

	Shall we get down to business?
	Перейдем к делу?

	Let’s get (straight) down to business.
	Давайте перейдем к делу. 

	Let’s discuss business now. 
	Теперь давайте обсудим дела.

	Let’s get into negotiation. 
	Давайте перейдем к переговорам.

	Well, let’s get things rolling.
	Давайте начнем.

	If everybody is ready, may be we could make a start?
	Если все готовы, может быть, начнем? 


5. Memorize.

	We are meeting today to …
	Сегодня мы собрались, чтобы …

	Today we shall be dealing with …
	Сегодня мы займемся …

	It’s important to go for a win-win situation.
	Важно, чтобы ситуация была взаимовыгодной.

	The new model meets or requirements. 
	Новая модель удовлетворяет нашим требованиям. 

	We’d like to place an order with your company. 
	Мы хотели бы разместить заказ в вашей компании.  

	Can you make us an offer for … units?
	Вы можете сделать нам заявку на … единиц?

	We are heavy with orders.
	У нас очень много заказов.

	After signing the contract.
	После подписания контракта.

	We’ll start shipping the balance of the goods … 
	Остальной товар мы начнем перевозить …

	We can deliver the goods in three lots of 20 units each at regular intervals within four months.
	Мы можем доставить товар тремя партиями по 20 единиц в каждой через разные промежутки времени в течение четырех месяцев.

	Is that all right with you?/ Does it suit you?
	Вам это подходит?

	Is it convenient (proper) for you?
	Вам это удобно?

	Can you give us any discount? 
	Не можете ли вы дать нам скидку?

	I’m sorry, I’m not authorized to discuss the discount.
	К сожалению, я не уполномочен обсуждать вопрос о скидках. 

	I’m sorry. I can’t change/improve my offer on discounts.
	К сожалению, я не могу изменить/улучшить предложение о скидках.

	Yes, but you would have to pay … 
	Да, но вам придется оплатить …

	I agree to that.
	Я согласен с этим.

	I (quite) agree with you./ I don’t quite agree with you.
	Я (вполне) согласен с вами. / Я не совсем согласен с вами.

	Looks like that.
	Похоже на то. 

	Did you get me?
	Вы меня поняли?

	I’m afraid you didn’t get me.
	Боюсь, что вы меня не поняли.

	Did I get you right?
	Я вас правильно понял?

	That sounds fine.
	Звучит заманчиво. 

	Let me explain how things are.
	Позвольте мне объяснить, в чем дело.

	The matter is that …
	Дело в том, что …

	Let’s speak to the point. 
	Давайте говорить по существу.

	Where were we?
	Где мы остановились?

	It doesn’t make sense.
	Это лишено всякого смысла. 

	I’m afraid so. / I’m afraid not.
	Боюсь, что да. / Боюсь, что нет.

	This is not the point.  
	Суть дела не в этом. 

	Not at all.
	Совсем нет. 

	Far from it. 
	Далеко не так.

	I mean nothing of the kind. 
	Я не имел в виду ничего подобного.

	I don’t know how to put it. 
	Не знаю, как это объяснить.

	We can guarantee that there won’t be any delay in shipment. 
	Мы можем гарантировать, что отгрузка будет осуществлена без задержки.

	We can provide shipping facilities.
	Мы можем предоставить средства перевозки.  

	(That’s) settled/agreed.
	Решено/ договорились.

	It suits us all right. 
	Нам это вполне подходит.

	It’s a deal. 
	Договорились. 


Class 2. 
6. Memorize. Clarifying the details

	
	Извините, я не совсем понимаю вас.

	
	Боюсь, я не совсем понял, что вы имеете в виду.

	
	Извините, я не совсем понял, что вы сказали. 

	 
	Извините, я не понимаю, что вы имеете в виду.

	
	Боюсь, я не совсем правильно понял вашу последнюю мысль. Не могли бы вы ее повторить. 

	
	Извините, я вас не понял. 

	
	Не могли бы вы (это) повторить.

	
	Правильно ли я понял, что …

	
	Если я вас правильно понял, вы говорите, что …?

	
	Поправьте меня, если я неправ, но …

	
	Правильно ли я полагаю, что …

	
	Когда вы говорите …, вы имеете в виду, что…?

	
	Вы говорите, что …?

	 
	Я думаю / мне кажется, что вы меня неправильно поняли.

	
	Это не совсем то, что я хотел сказать.

	
	При всем моем уважении, это не то, что я сказал / имел в виду. 

	
	Боюсь, прошло небольшое недопонимание.

	
	Возможно, я нечетко выразился. На самом деле я хочу сказать, что …

	
	Извините, я, наверное, нечетко выразился. Позвольте мне сказать это по-другому.

	
	Позвольте мне объяснить некоторые детали / как обстоят дела.

	 
	Позвольте мне задать еще один вопрос. 


7. Memorize. Interrupting people

	
	Я не хотел бы перебивать вас, но дело срочное.

	
	Не могу ли я вас перебить (на минутку)?

	
	Извините, можно мне перебить вас на минутку, я бы хотел …?

	
	Я не хочу вас перебивать, но…

	
	Извините, я не хотел вас перебивать.

	
	Извините, что я вас перебиваю.

	
	Извините, что я вас перебил.


8. Memorize. Preventing an interruption
	
	Может быть, я могу вернуться к этом вопросу?

	
	С вашего позволения, я бы хотел закончить свою мысль.

	
	Если вы не возражаете, я продолжу/ закончу. 

	
	Позвольте продолжить / закончить. Если можно, я продолжу / закончу … 

	
	Если вы позволите мне продолжить …

	
	Если вы любезно позволите мне продолжить / закончить …

	 
	Пожалуйста, позвольте мне продолжить / закончить.


9. Exercise. Answer the questions.
1. Are there any instructions or rules for negotiations?

2. What atmosphere promotes successful results of negotiations?

3. Why should negotiators take into account the interests of the other side?

4. Should negotiators be ready to compromise?

5. Do skillful negotiators always have in an alternative option?

6. Why should negotiators be good listeners?

7. Can a good rapport influence the results of negotiations?

8. What kind of language is recommended for negotiations? 

9. Do you agree that negotiation is an art?

10. Exercise. Formulate the questions so that the following sentences are the answers. 

1. Yes, there has been a great deal of research into the art of negotiation.

2. Because meeting the interests of the other side leads to successful results of negotiations. 

3. Successful negotiators suggest ways to solve problems as soon as they arise.

4. Because real benefits of a deal may come much later. 

5. Good negotiators don’t lose face if they have to compromise. 
6. No, only poor negotiators want to get immediate gains.

7. A good negotiator uses simple and clear language. 

8. Because persuasive people give a number of arguments to achieve their goals.

9. Yes, skilled negotiators always work out an alternative option.    

10. No, only poor negotiators look for immediate gains. 
11. Yes, you should try to establish a good rapport with your partner from the very beginning of the negotiations. 

11. Exercise. Match the synonyms

	1. environment 
	a. party

	2. goal
	b. help

	3. convenient
	c. short

	4. dwell (on)
	d. comfortable

	5. remember
	e. objective

	6. offer
	f. get things rolling

	7. provide
	g. keep in mind

	8. transport
	h. deal (with)

	9. assist 
	i. shipping facilities

	10. brief 
	j. atmosphere 

	11. launch
	k. ensure

	12. side
	l. suggest


12. Exercise. Rewrite each sentence, beginning as shown; so, that the meaning stays the same.

1. He stood to deliver the presentation. When …

2. For a start I’ll speak about the background. I’d like …

3. If you listen to your partner attentively it will help you to avoid misunderstanding. Attentive … 

4. During negotiations you should take into consideration the personality and position of your opposite number. When …

5. They decided to make us an offer for 20 machines. Their …

6. When everybody was ready, they made a start. Everybody ….

7. He said he was not authorized to discuss the discount. Discussing …

8. Giving you some background of my subject is my first item. Firstly, …

9. As the new model met our requirements we decided to order 5 more units of it. The new model … 

10. After signing the contract the partners left the conference room. Having …

11. They were discussing the problem for three hours. It …

12. He was a poor negotiator; so, he looked for immediate gains. Being …

13. Establishing a good rapport with the opposite number is necessary. To …

14. Having established a good rapport with the other party he raised an important problem. After … 

13. Exercise. Complete the sentences. 

1. Before negotiation …

2. If you listen to your partner carefully … 

3. If you want to be successful in negotiating …

4. Some general social talk before getting down to business …

5. After negotiating we decided to place …

6. They were heavy with orders; so, …

7. They promised to deliver the goods …

8. The customer asked if …

9. The manager said he was not authorized … 

10. They guaranteed that …

11. After carrying out market research …

12. Establishing a good rapport with the opposite number …

13. Good negotiators wish …

14. If any problem arises a good negotiator …

14. Exercise. Translate into English
1. Для того, чтобы переговоры прошли успешно, нужно к ним готовиться. 

2. Они не подписали договор, т.к. возникли непредвиденные обстоятельства.

3. В конце переговоров мы уточнили, какие вопросы нужно решить в первую очередь. 

4. Нам пришлось пойти на компромисс и сделать некоторые уступки нашим партнерам. 

5. Они настаивали на продлении гарантийного периода. 

6. Нам удалось установить хорошее взаимопонимание с партнерами, поэтому переговоры длились недолго. 

7. Очень важно во время переговоров внимательно слушать партнера. 

8. Иногда во время переговоров возникают неожиданные проблемы. 

9. Он видел, что его партнер спешит, и опасался, что они ни о чем не успеют договориться.

10. Мы внимательно изучили предложение наших партнеров и решили, что нам нужно встретиться и обсудить некоторые вопросы. 

11. Если вы пойдете на компромисс, вы скорее добьетесь своей цели. 

12. Возможно, я нечетко выразил свою идею, позвольте мне изложить эту мысль по-другому.

13. Использование простых фраз и выражений способствует успешному ходу переговоров. 

14. С вашего позволения, я продолжу перечисление наших задач.       

