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LỜI NÓI ĐẦU 

Đàm phán là trong những hoạt động thường nhật của con người 
nói chung, trong đó đàm phán kinh doanh được xem là hoạt động thiết 
yếu trong suốt quá trình từ khi khởi sự doanh nghiệp cho đến lúc rời khỏi 
ngành của một nhà kinh doanh.  

Từ lâu, đàm phán được xem như một công cụ hữu ích trong các 
giao dịch kinh doanh nhằm giúp nhà kinh doanh đạt mục tiêu lợi ích 
trong ngắn hạn hoặc dài hạn dựa trên một số giải pháp đã được phân tích 
và lựa chọn.  

Chúng tôi đã bắt đầu giảng dạy kiến thức về Kỹ thuật đàm phán 
cho sinh viên các ngành kinh tế, cho nhân viên kinh doanh của các công 
ty, và cho nhà quản lý hợp tác xã trong vùng đồng bằng sông Cửu Long 
hơn 10 năm qua. Như được biết, hiện nay có rất nhiều tài liệu – sách, báo 
cáo, bài báo - về nội dung này của nhiều tác giả trong và ngoài nước. Điển 
hình như, Đàm phán trong kinh doanh quốc tế của Đoàn Thị Hồng Vân và 
Kim Ngọc Đạt (2010), Negotiating skills for managers của Steven P. 
Cohen (2002), và một số tác giả khác.  

Với lượng tài liệu tham khảo khá phong phú về chủ đề đàm phán 
như thế, vậy động cơ và mục đích nào thúc đẩy chúng tôi tiến hành viết 
giáo trình này? Có lẽ trong suốt thời gian trải nghiệm thực tế khi giảng 
dạy và tư vấn liên quan đến vấn đề đàm phán trong kinh doanh, chúng 
tôi nhận ra một số vấn đề sau đây: thứ nhất, hầu hết những tài liệu hiện 
hữu về đàm phán trong kinh doanh tập trung trang bị kỹ năng đàm phán 
cho các nhà quản lý của các công ty lớn; thứ hai, nội dung đa số phản 
ánh những tác động của sự khác biệt về văn hóa đến đàm phán; thứ ba, 
mang tính lý thuyết cao, thiếu vắng các tình huống thực tế để minh họa... 
Trong khi đó, phần lớn các công ty ở Việt Nam nói chung, ở Đồng bằng 
sông Cửu Long nói riêng có qui mô nhỏ - kinh doanh tư nhân, cá thể, 
hợp tác xã, tổ hợp tác –, thị trường hoạt động chủ yếu trong nước, kiến 
thức và kỹ năng giao tiếp hạn chế, v.v... Do đó, những tài liệu trên dường 
như khá xa với khả năng và bối cảnh sản xuất kinh doanh của họ.  

 



 

 

Trong giáo trình này, ngoài việc trình bày tóm tắt những kiến thức 
cơ bản liên quan đến đàm phán gồm hình thức, nguyên tắc, chiến thuật, 
tiến trình, và kỹ năng đàm phán. Chúng tôi cố gắng tập trung trình bày 
và thảo luận những tình huống thực tế mà chúng tôi đã trải nghiệm nhằm 
mục đích cung cấp cho người đọc – đặc biệt là nhà kinh doanh qui mô 
nhỏ - nắm bắt và vận dụng kiến thức về đàm phán tốt hơn. Liên quan đến 
nguyên tắc phổ biến thông tin, khi chưa có sự cho phép của bên cung cấp 
thông tin cho nên những đơn vị, đối tác được phản ánh trong những tình 
huống sẽ không được nêu tên cụ thể.   

Cuối lời, giáo trình này được xuất bản lần đầu và phần lớn thể 
hiện quan điểm và trải nghiệm của nhóm tác giả. Vì vậy, nội dung có 
thể còn những điểm thiếu sót và tiếp tục bổ sung cho hoàn chỉnh hơn. 
Mọi ý kiến đóng góp cho nội dung giáo trình, xin Quý độc giả vui lòng 
gửi e-mail cho chúng tôi Huỳnh Trường Huy (hthuy@ctu.edu.vn), hoặc 
Võ Hồng Phượng (vhphuong@ctu.edu.vn). 

Chào trân trọng! 

NHÓM TÁC GIẢ 
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Chương 1 

NHỮNG VẤN ĐỀ CƠ BẢN VỀ ĐÀM PHÁN 

 

 
Sau khi đọc xong chương này người đọc có thể hiểu được kiến 

thức cơ bản về đàm phán, cụ thể là: 

- Đàm phán được sử dụng trong lĩnh vực và trường hợp nào. 

- Mục đích của đàm phán trong mọi tình huống là gì. 

- Có những dạng đàm phán nào thường được sử dụng trong 
thực tế. 

- Mối tương quan giữa lợi ích kinh tế và quan hệ kinh doanh 
trong đàm phán. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2 

1.1 Đàm phán là gì? 

Chúng ta đàm phán hàng ngày nhưng đôi khi chúng ta không nhận 
ra nó. Chúng ta đàm phán khi đi chợ, đàm phán với khách hàng, đàm 
phán với nhân viên tín dụng để thẩm định giá trị tài sản, nhân viên bán 
hàng về dịch vụ giao hàng tận nhà, đàm phán về mức lương với cấp 
trên....   

Vậy đàm phán là gì? 

Đàm phán là một lĩnh vực kiến thức và sự nỗ lực chú trọng vào 
việc làm hài lòng những người mà chúng ta muốn nhận từ họ một hoặc 
nhiều thứ gì đó. Hay nói cách khác, đàm phán là hoạt động thường nhật 
và đáp ứng các mục tiêu trong cuộc sống và công việc của con người. Có 
thể thấy rằng xuất phát từ những lĩnh vực khoa học khác nhau nên có 
nhiều khái niệm, định nghĩa về đàm phán; tuy nhiên, có sự thống nhất 
khi đề cập đến thuật ngữ đàm phán: “đàm phán vừa là nghệ thuật, vừa là 
khoa học”. 

Đàm phán là nghệ thuật, bởi vì đàm phán là hoạt động trao đổi 
giữa người và người liên quan đến vấn đề cần giải quyết. Con người 
thường được chia ra thành nhiều nhóm theo từng đặc điểm, tính cách 
khác nhau, bao gồm nam-nữ, khó tính-dễ tính, ít nói-nói nhiều, thích thể 
hiện-khiêm tốn,… Vì vậy, chúng ta không thể áp dụng một hình thức 
đàm phán duy nhất cho tất cả những nhóm người khác nhau; đòi hỏi nhà 
đàm phán có kỹ năng linh hoạt, thích nghi và lựa chọn hình thức đàm 
phán phù hợp nhằm đạt mục tiêu kỳ vọng khi đàm phán. 

Đàm phán là khoa học, tương tự như bất kỳ một môn học khoa 
học xã hội, đòi hỏi nhà đàm phán phải có chiến lược và sử dụng các kỹ 
năng cần thiết trong suốt quá trình đàm phán từ khâu chuẩn bị cho đến 
kết thúc đàm phán. Cụ thể là, nhà đàm phán cần phải làm gì trong khâu 
chuẩn bị đàm phán, trong thời gian đàm phán, và kết thúc đàm phán.        

Dưới đây, chúng tôi xin giới thiệu một vài khái niệm, định nghĩa 
về đàm phán phổ biến của các tác giả: 

Đàm phán là phương tiện để đạt được điều chúng ta mong muốn 
từ người khác. Đó là sự trao đổi ý kiến qua lại nhằm đạt được thỏa thuận 
trong khi bạn và phía bên kia có một số lợi ích đối kháng (Fisher & Ury, 
1991). 
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Đàm phán là quá trình giải quyết bất đồng thông qua những thỏa 
hiệp được các bên chấp nhận (Mai Hữu Khuê và ctv, 2002).   

Đàm phán là hành vi và quá trình, mà trong đó hai hay nhiều bên 
tiến hành trao đổi, thảo luận về các mối quan tâm chung và những điểm 
còn bất đồng, để đi đến một thỏa thuận thống nhất (Đoàn Thị Hồng Vân, 
2004; Đoàn Thị Hồng Vân & Kim Ngọc Đạt, 2010). 

Đàm phán là việc sử dụng thông tin và quyền lực để tác động đến 
các hành vi trong một mớ các xung đột (H. Cohen, 2011). 

Tóm lại, đàm phán được sử dụng như một công cụ nhằm tạo ra 
môi trường để các bên: đạt được mục tiêu và giải quyết xung đột về lợi 
ích trong cuộc sống.    

Trong mọi cuộc đàm phán, ba yếu tố sau luôn hiện diện: 

- Thông tin: bao gồm thông tin của các bên và yếu tố khách quan.  

- Thời gian: áp lực về tổ chức, thời gian và thời hạn cuối cùng.  

Trong bất kỳ một cuộc đàm phán nào, hãy hi vọng sự nhượng bộ 
quan trọng nhất hay bất kỳ một hành động thỏa thuận nào xuất hiện ở 
thời hạn cuối cùng. Trong trường hợp đó, nếu ai biết được thời hạn cuối 
của phía đối tác sẽ có lợi thế hơn. Tại sao vậy?  Đơn giản là vì càng gần 
đến thời hạn cuối, áp lực sẽ tăng lên và họ sẽ dễ dàng nhượng bộ. Một ví 
dụ điển hình là chợ hoa vào dịp Tết Nguyên Đán, người bán sẽ mất đi lợi 
thế thương lượng khi càng gần đến ngày 29 hoặc 30 Tết âm lịch. 

Thời gian không theo phe nào cả, nó có thể giúp bất cứ bên nào, 
tùy vào tình huống. Sau đây là một vài điểm cần nhớ về yếu tố thời gian: 

 Học cách kiềm chế các phản ứng tự vệ tự động; giữ bình tĩnh 
nhưng luôn cảnh giác và sẵn sàng hành động khi thời cơ đến. 
Kiên nhẫn sẽ được đền đáp. 

 Không để lộ thời hạn cuối cùng của mình cho phía bên kia. 
Không mù quáng tuân theo một thời hạn cuối cùng mà nên 
cân nhắc những lợi ích và thiệt hại sẽ xảy ra khi đến gần thời 
hạn cuối. 

 Sử dụng các kỹ năng để khai thác thông tin thời hạn cuối của 
đối tác 
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 Đa số trường hợp khi đến gần thời hạn cuối, sự thay đổi quyền 
lực sẽ xuất hiện. Con người có thể không thay đổi, nhưng khi 
thời gian trôi đi, hoàn cảnh sẽ thay đổi. 

- Quyền lực: là khả năng hay năng lực để hoàn tất công việc, để 
điều khiển con người, các sự kiện, tình huống. Quyền lực ở đây 
không được hiểu như là cấp trên và cấp dưới. Có thể lấy ví dụ 
đơn giản là ở thị trường độc quyền thì nhà cung cấp luôn có 
quyền lực cao hơn nên họ dễ dàng đưa ra quyết định so với 
người mua. 

Để tạo ra quyền lực, nhà đàm phán có thể thực hiện các chiến 
lược sau: 

 Quyền lực cạnh tranh: Giá trị của một món hàng sẽ tăng lên 
nếu nhiều người muốn có nó. 

 Quyền lực hợp pháp: Chúng ta thường không trả giá ở những 
nơi bán hàng có niêm yết giá (siêu thị) 

 Quyền lực mạo hiểm: Sự giàu có cho phép người ta mạo hiểm 
những cơ hội có triển vọng. Do đó, trong hợp tác, bên nào có 
vốn nhiều hơn sẽ có lợi hơn (khả năng chịu rủi ro cao hơn) 

 Quyền lực cam kết: Kéo theo nhiều người tham gia cho những 
việc quan trọng mà kết quả không chắc chắn. 

 Quyền lực chuyên môn: Hãy sử dụng chuyên gia trong đoàn 
đàm phán. Nếu phải đối đầu với “chuyên gia” của phía bên kia, 
cần thể hiện “ngây thơ” kết hợp với các câu hỏi “Ông có thể 
giải thích theo ngôn ngữ bình thường được không?” sẽ làm 
thay đổi thái độ và hành vi của “chuyên gia” 

 

1.2 Mục đích của đàm phán 

Đàm phán cũng giống như các hoạt động khác, “nếu bạn không 
biết mình cần phải đi đến đâu, thì bạn sẽ rất dễ dừng lại ở một chỗ nào 
đó”, hiểu được điều này rất quan trọng đối với nhà đàm phán.  

Mục đích của đàm phán là sáng tạo ra giá trị, nghĩa là, tìm ra một 
cách để tất cả các bên đáp ứng được các mục tiêu của họ, hoặc bằng cách 
cùng chia sẻ thêm các nguồn lực hoặc tìm kiếm những lợi ích giữa hai 
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hay nhiều bên tham gia và chia sẻ và phối hợp sử dụng những nguồn lực 
hiện có.  

Phổ biến nhất, đàm phán chủ yếu hướng vào hai mục đích: 

- Đàm phán để hình thành mối quan hệ. Ví dụ: bạn đàm phán để 
thuê văn phòng, thuê dịch vụ vận chuyển nhân sự, mua thiết bị 
thí nghiệm…  

- Đàm phán để giải quyết vấn đề nhất định. Ví dụ: Đòi bồi 
thường do hàng hoá không đúng cam kết trong hợp đồng.  

Trong thực tế, khi bắt đầu vào cuộc đàm phán hai bên hầu như 
thường dựa vào lập trường, lợi ích của bên mình. Khi đó, sự khác biệt về 
lập trường, lợi ích – gọi là vùng xung đột - rất lớn. Ví dụ: người bán với 
mục đích bán giá cao, bán với số lượng nhiều, không muốn cho người 
mua lựa chọn từng sản phẩm, thanh toán tiền mặt; trong khi đó, người 
mua với mục đích mua với giá thấp (trả giá), lựa chọn sản phẩm tốt, có 
thể thanh toán nhiều lần, có bảo hành, có thể đổi lại sản phẩm. Rõ ràng 
rằng, hai bên – người mua và người bán – bước vào quá trình đàm phán 
kinh doanh với những lập trường, lợi ích khác nhau, cho nên họ thật sự 
phải cố gắng tìm kiếm những lợi ích chung để có thể chia sẻ và cùng 
nhau đạt lợi ích chung đó.   

 

Hình 1.1  Đàm phán và tìm kiếm lợi ích 

 

Bạn Đối tác 

Lập trường 

Lợi ích 

Vùng xung đột 
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Ban đầu vùng xung đột giữa người bán (A) và người mua (B) rất 
lớn do họ chỉ dựa vào lập trường, lợi ích cá nhân. Nhờ vào đàm phán, hai 
bên sẽ lắng nghe, tiếp nhận thông tin lẫn nhau, và tìm kiếm những lợi ích, 
cơ hội mà hai bên có thể đạt được. 

 

1.3 Lập trường và lợi ích đàm phán 

Trong cuốn sách có tựa “Win-Win negotiations” xuất bản gần đây, 
tác giả Goldwich (2010) nhấn mạnh rằng một trong những điều quan 
trọng để đạt thoả thuận đôi bên cùng thắng trong đàm phán đó là người 
tham gia đàm phán phải nhận biết sự khác biệt giữa lập trường (position) 
và lợi ích (interest) khi bước vào quá trình đàm phán. Đôi khi, chúng ta có 
thể nhận thấy rằng hai thuật ngữ này được sử dụng thay thế nhau, nhưng 
thật sự chúng không cùng ý nghĩa trong đàm phán. Bởi vì, có người cho 
rằng quan điểm được thể hiện nhằm hướng đến lợi ích; nhưng điều này 
không hoàn toàn tuyệt đối trong nhiều lĩnh vực từ thương mại cho đến 
chính trị.    

- Lập trường đàm phán được hiểu là nhu cầu của các bên trong 
đàm phán. Ví dụ: Công ty muốn thuê địa điểm ngay ngã 4 hoặc 
gần chợ để mở đại lý; tôi có xu hướng chọn mua áo tay dài nếu 
như giá của nó bằng với giá của áo tay ngắn; sinh viên thường 
phản đối việc học bù vào cuối tuần.  

- Lợi ích đàm phán là những vấn đề mà các bên tập trung tìm 
kiếm trong đàm phán. Hay nói cách khác, lợi ích đàm phán được 
xem như là những thứ đứng phía sau nhu cầu và các bên thật sự 
cần thiết để đạt được trong đàm phán.   

Theo thuật ngữ marketing, lập trường được hiểu như sở thích, còn 
lợi ích chính là nhu cầu. Ví dụ, khi mua một cái điện thoại, khách hàng 
có xu hướng chọn sản phẩm càng nhiều chức năng càng tốt, cho dù họ ít 
khi hoặc hoàn toàn không có nhu cầu sử dụng các chức năng đó. Nhà 
đàm phán cũng thường đặt mục tiêu dựa vào lập trường của họ nhiều 
hơn là lợi ích cần đạt được. 

Lập trường và lợi ích trong đàm phán còn được ví như những 
phần của một tảng băng, phần trên của tảng băng chính là quan điểm 
mà các bên đàm phán thể hiện (nói ra); trong khi đó, phần dưới (chìm) 
của tảng băng được xem là lợi ích mà các bên có thể vô tình hoặc cố ý 
che giấu trong đàm phán. Vì vậy, trong đàm phán, chúng ta dễ dàng 
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nắm bắt được nhu cầu, quan điểm của đối tác, nhưng rất khó để xác 
định lợi ích của họ; đặc biệt văn hoá giao tiếp với ngữ cảnh cao – nói 
gián tiếp - ở phương Đông.  

 

Hình 1.2  Lập trường và lợi ích 

Ví dụ: khi bạn đưa ra yêu cầu tăng lương đối với giám đốc nhân 
sự, anh ta sẽ cho rằng yêu cầu của bạn là chính đáng và sẽ xem xét. Tuy 
nhiên, hiện tại ngân sách của công ty không thể đáp ứng yêu cầu của 
bạn. Kết quả là, giám đốc nhân sự đưa ra hai sự lựa chọn cho bạn: (i) bạn 
có thể tìm công việc khác với thu nhập cao hơn so với thu nhập hiện tại; 
hoặc (ii) bạn tiếp tục công việc với tâm trạng không hài lòng. Nghĩa là, 
đàm phán không có kết quả.     

Trong ví dụ trên, câu hỏi đặt ra là bạn thật sự có cần tăng lương 
không? Hay nói cách khác, yêu cầu tăng lương xuất phát từ lập trường 
của bạn (cho rằng tôi làm việc hiệu quả hơn người khác và 2 năm gần đây 
chưa tăng lương) hay từ lợi ích của bạn (với thu thập tăng thêm tôi sẽ có 
cuộc sống tốt hơn, mua sắm phương tiện, thiết bị phục vụ cho công việc 
thuận tiện hơn)? Rõ ràng rằng, yêu cầu tăng lương được xem như một 
công cụ giúp bạn đạt lợi ích (giả định cải thiện cuộc sống); tuy nhiên, để 
đạt lợi ích này có nhiều cách khác (ngoài yêu cầu tăng lương) có thể xem 
xét đến. Ví dụ, bạn cần thiết bị (máy tính) cho công việc có thể đề xuất 
công ty đầu tư; bạn thiếu phương tiện đi lại có thể đề xuất công ty phân 
công lại địa bàn phụ trách. Tóm lại, lợi ích đứng phía sau yêu cầu tăng 
lương của bạn thì chỉ có bạn biết (giám đốc nhân sự hầu như không biết), 
anh ta chỉ biết lập trường của bạn (yêu cầu tăng lương).   

Một ví dụ điển hình khác về trường hợp thương lượng mức lương 
trong tuyển dụng, một người bạn của tôi làm chuyên viên khách hàng 
(teller)  hơn 5 năm tại một ngân hàng thương mại cổ phần ở thành phố 

Lập trường Vấn đề 

Lợi ích 
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Cần Thơ với mức lương gần 5 triệu đồng/tháng. Cô ta đang tìm một 
công việc tương tự tại một ngân hàng thương mại cổ phần khác trên cùng 
địa bàn. Trong buổi phỏng vấn, bên tuyển dụng chỉ hỏi: “mức lương bao 
nhiêu thì bạn chấp nhận được?” Bạn tôi đáp lại: “nếu hơn 6 triệu đồng 
thì em chấp nhận”. Kết quả là bạn tôi nhận công việc mới vào đầu tháng 
sau đó.  

Khi xem xét lợi ích trong đàm phán, Cohen (2002) chia lợi ích 
thành 03 cấp độ (được gọi là “lợi ích 3 C – Common, Complementary, 
Conflicting). Hay nói cách khác, lợi ích giữa các bên trong đàm phán 
được thể hiện từ cấp độ lợi ích chung (common) đến lợi ích bổ sung 
(complementary) và lợi ích xung đột (conflicting). Chúng được minh hoạ 
ở Hình 1.3. 

 

Hình 1.3  Ba cấp độ lợi ích trong đàm phán  

- Lợi ích chung là lợi ích mà các bên có thể tìm thấy trong đàm 
phán, đồng thời những lợi ích của bên này không gây tổn hại 
đến lợi ích của bên kia và vì vậy các bên dễ dàng chia sẻ lợi ích 
để đạt thoả thuận trong đàm phán. Ví dụ, người mua thuận lợi 
hơn trong trả giá khi mua với số lượng lớn sản phẩm; trong khi 
đó, người bán có thể bán với mức giá chấp nhận được (bị giảm) 
nhưng với số lượng nhiều hơn. Khi đó, cả hai bên đều cảm thấy 
lợi ích của họ được đảm bảo và vui vẻ đi đến ký kết hợp đồng 
(xem lại ví dụ về trường hợp thương lượng mức lương 6 triệu 
đồng ở trên). 
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