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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin ¢ thé duoc
phép dung nguyén ban hodc trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham
khao.

Moi muc dich khiac mang tinh I¢ch lac hodc st dung véi muc dich kinh
doanh thi€u lanh manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Bai giang dugc dua trén ké thira noi ndi dung ciia cac tac gia 16m, va cac
van ban luat dang c6 gia tri hiu lyc hién hanh. Pam phan va soan thao hop
ddng kinh doanh gan nhu 13 noi dung chuan hoa thuong dugc gin véi cac
chuong trinh dao tao khéi nganh kinh té. Giai doan dau tién ciia mot hop dong
giao dich thuong mai la budc soan thao, dam phan giao két hop dong, day 1a
mot bude rat quan trong trong qua trinh giao dich. Néu viéc soan thao khong
duoc g1a1 quyet tot thi khi dam phén, giao két hop dong thuong mai s& phat sinh
nhiéu rai ro tiém an, gy that thoat cho doanh nghlep Qua trinh dam phan can
hiéu rd cac quy trinh rd rang dé tir d6 c6 cac giai phap chinh va giai phéap thay
thé khi céan.

Soan thao hop déng gilp thé hién cac ndi dung d3 dam phan thanh minh
chung cuy thé, giip cac bén co can cu thyc hién theo. Pong thoi con la chung ctr
khi ¢ tranh chip xay ra, dwa vao d6 dé cac bén tu bao vé quyén lgi cho minh.
Do d6, day 1a mon hoc phdi hop va bd trg cho nhau, gitp phat huy hiéu qua cao
cho nhiing dai dién dam phan. Ciing nhu bo tro kién thirc gitip nhin nhan va
danh gia rai ro hop dong, dé tranh bi dong, thiét hai xay ra khi ban than ngudi
dam phanchwua conhiéu kinh nghiém.

Pong Thép, ngay ... thang ... nim 20
Chu bién
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GIAO TRINH MON HQC

Tén mo6n hoc: Pam phan kinh doanh

Ma moén hoc: ckt418

Thoi gian thuc hién mon hoc: 40 gio (LY thuyét: 20 gio; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 18 gio; Kiém tra thuong xuyén, dinh ky: 2 gio).

. Vi tri, tinh chat caa mén hoc:

- Vi tri: La mén khoa hoc chuyén nganh bit budc trong ndi dung chuong trinh
dao tao nganh trung cap nghi€p vu ban hang, dugc bd tri giang day sau cac moén
hoc co s6.

- Tinh chat: La mon hoc cung cdp céac kién thtc vé qua trinh chudn bi trudc
trong va sau khi dam phan va soan thao hop dong kinh doanh, thuc hién dam
phan va soan thao hop dong kinh doanh, hiéu va dy phong cic rili ro trong dam
phan va soan thao hop dong kinh doanh.

- Y nghia: hiéu dugc tAim quan trong cta soan thao hop dong va dam phan hoc
tro cong viéc kinh doanh nhu thé ndo, va hiéu qua trinh van hanh dam phan va
soan thao hop dong hiéu qua.



Chuong 01: TONG QUAN VE DPAM PHAN VA SOAN THAO HQP
PONG KINH DOANH

Gidi thi¢u

Pam phan, soan thao, ky két hop dong 1a mot trong nhitng yéu té co ban,
gitp doanh nghiép duy tri sy 6n dinh va thanh cong trong hoat dong san xut,
kinh doanh ctia minh.Soan thao, dam phan giao két hop déng thuong mai l1a
budc quan trong quyét dinh viéc thanh coéng cua viéc giao két hop dong.
Chinh vi n6 1a co s& dé phat sinh quyén va nghia vu ctia hai bén trong qua
trinh thuc hién hop ddng nén néu khong hiéu rd cach thirc xac lap thi s&
tiém 4n nhitng rui ro khé giai quyét, anh huong dén két qua mong mudn
ciia mdt trong cac bén. Giai doan dam phan hop dong dugc coi 14 giai doan
quan trong nhat ctia qua trinh hop tac, viéc hop tac c6 thanh cong va hiéu qua
hay khong phu thudc rat nhiéu vao két qua cua cudc dam phéan. Bai 18, cac nodi
dung dugc cac bén théng nhat trong cudc dam phan s& 1 nhitng nodi dung duogc
quy dinh trong ban hgp dong hay thoa thuan hop tac. Tuy nhién, cc rii ro cho
mot trong hai bén trong qua trinh hop tac cling nam & chinh giai doan nay. Viéc
dam phéan hop dong doi hoi nguoi dam phéan phai c6 am hiéu nhat dinh vé linh
vuc ma cac bén du dinh hop téc, diac biét 1a cac van dé phap 1y dbi véi cac noi
dung nay.

Muc tiéu:
- Kién thuec:

> Khai niém co ban vé dam phan va soan thao hop dong.

> Trinh bay vai trd ctia dam phén va soan thao hop dong trong kinh doanh.

> Giai thich duoc mdi quan hé giira dam phan va soan thao hop déng kinh
doanh.

- K¥ nang: phan biét cac khéi ni¢m thuat ngir trong dam phan, soan thao hop
dong.

- Nang luc tu chu va trach nhiém: ¢6 tinh than tu hoc va lIam viéc nhom tét, tu
sap s€p hoan thanh cac nhi¢ém vu duogc giao.

Noi dung chinh:


https://luatlongphan.vn/tu-van-soan-thao-giao-ket-hop-dong-thuong-mai

1. Cac khai niém :
1.1. Khai niém vé dam phan, dam phan trong kinh doanh

* Khéi ném vé dam phan 1a phuong tién co ban dé dat duoc cai ma ta mong
mudn tir nguoi khac, hay La nhiing thoa thuan cia ta va ddi tac cé nhitng quyén
loi c6 thé duoc chia sé va c6 nhitng quyén loi d6i khang.

* Pam phan 1a hanh vi va qué trinh ma nguoi ta mudn diéu hoa quan hé
giita cac bén, thda man nhu ciu cia mdi bén, thong qua hiép thuong ma di dén y
kién thong nhét

* Pam phan trong kinh doanh 1a hanh dong :

- Hoi dam v6i mot hodc nhicu bén dé di dén céc thoa thuan

- Dan xép phuong thirc trao doi thong qua hop dong

- Chuyén giao quyén so hitu theo lut dinh cho mdt hodc nhiéu bén khac dé d6i
lay céc gia tri s& nhan duoc

- Hoan thién va giai quyét thanh cong cac ton tai ctia cac qua trinh thuc hién hop
dong.

1.2. Khai niém vé hop dong, hop ddng kinh doanh va soan thio hop dong

Khdi niém hop dong theo Bo luat dan sy 2015 quy dinh tai Diéu 385, theo
do:

Hop dong 1a su thoa thuan giita cac bén vé viéc xac lap, thay d6i hoic
chim dut quyén, nghia vu dan su.

Ngoai ra, theo B¢ luat dan sy 2015 thi thong tin trong giao két hop dong
gom:

Thir 1. Truong hop mot bén c6 thong tin anh hudng dén viéc chap nhan
giao két hop dong cia bén kia thi phai thong bao cho bén kia biét.

Thur 2. Truong hop mot bén nhan dugc thong tin bi mat cua bén kia trong
qua trinh giao két hop dong thi co trach nhiém bao mat thong tin va khong duoc
st dung thong tin d6 cho muc dich riéng ctia minh hodc cho muc dich trai phap
luat khac.

Thir 3. Bén vi pham quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu ndy ma gay thiét
hai thi phai bdi thuong.

Thirong maila hoat dong trao do6icua cai, hang hoa, dich vy, kién
thirc, tién té v.v gifra hai hay nhiéu ddi tac, va co thé nhan lai mot gia tri nao do


https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=C%E1%BB%A7a_c%E1%BA%A3i&action=edit&redlink=1
https://vi.wikipedia.org/wiki/H%C3%A0ng_h%C3%B3a
https://vi.wikipedia.org/wiki/D%E1%BB%8Bch_v%E1%BB%A5
https://vi.wikipedia.org/wiki/Tri_th%E1%BB%A9c
https://vi.wikipedia.org/wiki/Tri_th%E1%BB%A9c
https://vi.wikipedia.org/wiki/Ti%E1%BB%81n_t%E1%BB%87
https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=%C4%90%E1%BB%91i_t%C3%A1c&action=edit&redlink=1

(bang tién thong qua gia ca) hay bang hang hoa, dich vu khac nhu trong hinh
thirc thuong mai hang d6i hang. Trong qué trinh ndy, ngudi ban 1a ngudi cung
cép cua cdi, hang hoéa, dich vu... cho nguoi mua, doi lai nguol mua s€ phai tra
cho nguo1 ban mot gia tri tuong duong nao do.

Hop dong kinh doanh (thwong mai) 13 hop ddng dugc ki két gitta cac chu thé
kinh doanh v6i nhau hodc véi cac bén ¢ lién quan dé trién khai hoat dong kinh
doanh cua minh.

Hop dong kinh doanh cé cdc dau hiéu sau:

Mot bén trong quan hé hop ddng 1a chu thé kinh doanh, tic 13 cac t6 chic,
c4 nhan duoc cip gidy ching nhan dang ki kinh doanh dé tién hanh cac hoat
dong kinh doanh thu loi1 nhuén;

Hop déng duoc ki két dé phuc vu cho hoat dong kinh doanh ctia bén chu
thé kinh doanh;

Hinh thirc ctia hop dong co thé bang 101 ndi, bang van ban hoic bang hanh vi cu
thé.

Tén goi ctiia hop dong thuong mai

Tén goi cta hop dong thudng dwa vao doi tuong cua hop dong, loai hop
d6ng (hop dong mua ban, hay cung tng dich vu, dau tu/hop tac...) va cac van
ban phap luat chung, phép luat chuyén nganh nhu sau:

- Hop dong mua ban hang hoa (Piéu 24 Luat Thuong mai 2005) c6 thé
dung trong hoat dong mua-ban ctia doanh nghiép va ddi twong cta hop
d6ng 1a hang hoa.

- Hop déng dich vu/ hoic Hop dong cung tGng dich vu (Piéu 74 Luét
Thuong mai 2005;) ddi v6i truong hop doanh nghiép cung tung dich vu
cho khach hang (khach hang c6 thé 1a ca nhan/phap nhan/to chic).

- Hop dong dau tu;

- Hop dong xtc tién thuong mai;

- Hop dong dich vu quang cdo thuong mai (Piéu 110 Luat Thuong mai
2005),

- Hop ddng dich vu trung bay, gidi thidu hang ho4, dich vu (Piéu 124 Luat
Thuong mai 2005),

- Hop déng dich vu hoi cho, trién 1am thuong mai (Diéu 140 Luat Thuong
mai 2005),

- Hop dong dai dién cho thuong nhan (Piéu 142 Luat Thuong mai 2005),

- Hop dong uy thac ((Piéu 159 Luat Thuong mai 2005),


https://vi.wikipedia.org/wiki/Gi%C3%A1_c%E1%BA%A3
https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_b%C3%A1n&action=edit&redlink=1
https://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_mua

- Hop dong dai 1y (Piéu 168 Luat Thuong mai 2005),

- Hop dong gia cong (Piéu 179 Luat Thuong mai 2005),

- Hop ddng dich vu t6 chitrc d4u gid hang hoa (Piéu 193 Luat Thuong mai
2005),

- Hop ddng dich vu qua canh (Piéu 251 Luat Thuong mai 2005),

- Hop dong cho thué hang hoa (Piéu 274 Luat Thuong mai 2005),

- Hop ddng nhuong quyén thuong mai (Diéu 285 Luat Thuong mai 2005)

- Hop dong véan chuyén.

Khadi niém soan thdao hop déng thwong mai 1a hoat dong thuc hi¢n soan
thao cac ndi dung cu thé vao vin ban cu thé duoc goi 1a hop ddng theo cac quy
dinh cta Luat thuwong mai va Luat dan su diéu chinh, nhim muc dich diéu chinh
cac hoat dong trong giao dich kinh doanh.

2. Vai tro cua dam phan kinh doanh.

Thuce té c6 thé thdy viéc dam phan mang lai két qua tét trong nhiéu truong
hop va trong nhiéu linh vyc khac nhau.

Kinh doanh 1a mdt cudc chién canh tranh gifta cac dbi thu. Tat ca déu
huéng dén muc dich 12 ban duoc nhidu san pham voi gia hoi nhat. Nhimng ai
thuc su gioi, cung cép dich vu chét luong tdt, dap tng nhu cau cla nguoi tiéu
dung s& 1a ngudi chién thang.

Viéc dam phan trong kinh doanh s€ gitip nguoi ban hang dat duge muc ti€u

cu thé nhu:

- Pam phan giup ky két dugc hop dong, mua ban véi gia phu hop;

- Pam phan gitp giai quyét cic mau thuin trong kinh doanh;

- Pam phan giup két ndi doanh nghiép va nguoi dung.
3. Vai tro ciia soan thao hop dong kinh doanh
- Gitip ghi nhan cac thoa thuan kinh doanh chi tiét, rd rang cho cac bén clng
thuc hién theo nhu da théa thuan, tranh thuc hién sai gdy anh huong hai bén.
- Hop ddng 1a chimg ct thiét thuc trong truong hop tranh chap hop dong ciing
nhu trong viéc phan giai cua Toa an.
- Hop ddng 1a can cir dé xac 14p quyén va nghia vu giita cac bén trong thuc hién
hop dong.
- La diém tya niém tin trong kinh doanh, gitp cc don vi kinh doanh giir uy tin
v6i nhau trong kinh doanh tot hon do ¢6 chiu trach nhiém phép 1y.



4. M6i quan hé giira dam phan va soan thao hop dong kinh doanh:

- Pam phan thanh cong cung cap cac ndi dung chi tiét chac chan cho soan thao
hop dong kinh doanh. Néu chi dam phan su6n khong c¢6 minh ching di kém rui
ro trong kinh doanh tang 1€n do huy thda thuan giao kéo hoac khong c6 chung
ctr dé kién doi boi thuong khi mot bén bdi udce cac thoa thuin. Pam phan 13 tién
dé dé 1am rd cac ndi dung chi tiét cho hop dong, gitip hop dong rd rang va chit
che.

- Hop dong 1a minh ching vé mit phap 1y giup cac bén giit uy tin trong thuc
hién cac giao dich dam phan, 1a thoa thuan chi tiét cu thé budc cac bén phai lam.
Pong thoi 1a can ci phap 1y dé kién giai quyét khi co tranh chip xay ra. Hop
ddng con mang ¥ nghia bao vé quyén va loi ich hop phép cta cac bén khi tham
gia vao quan hé kinh doanh.

- Do d6 dam phén va soan thao hop dong kinh doanh gan nhu 14 hai bo phan hd
tro dic luc tuong hd cho nhau, thiéu mot trong hai co thé dan dén dam phan
khong thyc hién hodc hop dong khong dung ¥ ddi tac, phai chinh stra bo sung
hay bat dong quan diém, 1am mat 1ong mdi quan hé trong kinh doanh 1au dai.

CAU HOI ON TAP CHUONG
Cau 1 : Trinh bay khai niém vé hop dong kinh doanh. Néu vai tro ctia hop dong
trong kinh doanh.
Cau 2 : Trinh bay mbi quan hé gilta dam phan va soan thao hop dong kinh
doanh



Chwong 02 : NHUNG NOI DUNG CO BAN TRONG PAM PHAN
Ma chuwong MH23KX5340119-02

* Gidi thi¢u

Vi¢c dam phan trong kinh doanh s€ gitp nguoi ban hang dat dugc muc
tiéu cu thé va tao su khac biét trong chién thang — d6 1a chién thing trong dam
phan. Pam phan giup ky két duoc hop dong, mua ban véi gia phu hop. Pam
phan giup giai quyét cic mau thuin trong kinh doanh. Pam phan gitp két ndi
doanh nghiép va nguoi dung, hiéu rd ban chat van dé, gitip doi bén dung hoa loi
ich gin két 1au dai.
* Muc tiéu:
- Kién thire: Trinh bay cac nguyén tac dam phan, cac kiéu dam phan, cac k¥
nang co ban trong dam phan hop déng kinh doanh, cac giai doan dam phan, cac

chién thuat trong dam phan thuong luong

- K¥ nang: Xéac dinh duoc cac nguyén tic dam phan, cac kiéu dam phan, cac ki
nang co ban trong dam phan hop dong kinh doanh, cc giai doan dam phan, cac
chién thuat trong dam phan thuong lugng va nhimng van dé luu ¥ trong dam phan
kinh doanh.

- Nang luc tu chu va trach nhi¢m: c6 tinh than ty hoc va 1am viéc nhém tét, tu
sap sép hoan thanh cac nhiém vu dugc giao.

*Noi dung chinh:
1. Cac nguyén tic dam phan
- Bam phan 1a mdt viéc tu nguyén

- Phai c6 it nhat mot trong cac bén muon thay doi thoa thudn hién tai va tin rang
s€ dat dugc mong muodn do.

- Chi x4y ra khi cac bén cung hiéu rang nhiing quyét dinh dugc hinh thanh trén
co s& thoa thuan chung chir khong phai 1a quyét dinh don phuong

- Thoi gian 13 mot trong nhitng yéu té quyét dinh trong dam phan

- Cugc dam phan thanh cong la cudc dam phan c6 cac bén cung dat dugc mong
muon trong pham vi nao do

- Pham chét, ning lyc, k¥ ning, thai do va tinh cam cta nhiing nguoi trén ban
dam phan c6 anh huong quyét dinh dén tién trinh dam phan.

2. Cac kiéu dam phan
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2.1.

2.2.

3.
3.1.

Cic kiéu tiép can vén dé

Kiéu dan xép/hoa giai (Lose — Win)

Chiu thua lgi ich, cho phép phia bén kia thang

Can phai duy tri méi quan hé ca nhan bang bt ctr gia nao
Kiéu kiém soat (WIN-LOSE)

bam bdo muc dich ca nhan dugc thoa man cho du ti€u phi mbi quan hé
Giai quyét van dé dua vao sttc manh

Kiéu tranh né (LOSE-LOSE)

Tranh xa xung dot bang moi gia

Tao ra két qua lam hoan toan that vong cho cac bén lién quan
Cic ki¢u dam phan

Pam phan kiéu mém (Soft Negotiation):

Coi dbi tac nhu ban bé than hitu, ¢6 gang tranh xung dot.

Dg€ danh chiu nhuong bd nham dat duoc thoa thuan

Tin cay doi tac, cd gang gitt gin mo6i quan hé than thiét

Pam phan kiéu cimg (Hard Negotiation):

Dua ra lap truong hét suc cung ran, tim moi cach bao vé 1ap truong.
Cuong quyét khong chiu nhuong bd.

Pam phén kiéu nguyén tac (Principled Negotiation):

Dbi voi ngudi thi 6n hoa, ddi véi viee 1a nguyén tic.

Tap trung vao loi ich chir khong gitr 1ap truong ca nhan.

Pua ra nhiéu phuong an lya chon.

Su thoa thuan dua trén cac tiéu chuén khach quan

Cac hinh thire dam phan HD kinh doanh

Pam phan bing thu tin (vin ban)

Day la hinh thic qua thu tir goi bﬁng buu dién, telex, fax, hodac email,

ngudil mua va nguoi ban dam phan thoa thuin véi nhau nhitng diéu khoan can

thiét cuia mot hop dong.
Uu diém:

it ton kém

Nguoi viét thu c¢6 thoi gian va diéu kién dé can nhac, tham khao v kién
ctia nhiéu nhuoi khac trudce khi giri di.

Cung mot thoi gian, nguoi viét co thé giao dich dam phan bang thu véi
nhiéu ban hang khac nhau.

Nhuoc diém:
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- Thoi gian dam phan kéo dai, co thé trai qua nhiéu 1an viét thu méi dat
duogc két qua cudi clng.
LUU Y:
> Khi st dung thu tin dé giao dich dam phén, can luén ludn nhé rang thur tir
1a str gia ciia minh d&én v6i khach hang cho nén phai hét strc thin trong
trong khi viét, phai dam bao yéu cau lich sy, chinh xac, kién nhén.

> No6i dung phai duoc trinh bay chinh x4c, moi 1y 1& dugc dién dat day du
nhung khong rudm ra, tranh nhiing 15i khong dang, hoic dé gay hiéu 1am
do trinh bay khéng 1 rang, khong khuc chiét, hoic do sir dung nhiing tir
ngtr khong chinh x4c.

» @Giay vict thu can dugc chuan bi chu dao: tiéu d¢ ghi ro rang: tén, dia chi,
sO dién toai, soO fax...

» Thu chi viét trén mot mat, mdi thu chi nén dé cap mot van dé kinh doanh.

> Loi 18 trong thu can lich sy, ding myc, phu hop voi cach xung ho, chao
hoi cua mdi nude, mdi thir tiéng, tranh coc 16¢ va ciing tranh cau ky. Xu
huéng hién nay 1a thu can dugc viét ngin gon, rd rang, ngdn ngir dugc
dung 1a thir tiéng khach hang quen ding dé gay thién cam va thu hit duoc
su cht y cta khach ddi véi minh.

> Tranh dung vin phong qua qui toc, qua cao cap. Doi tac s& kho hiéu khi
khong phai la nguoi qui toc ..

> Neén kién tri viét thu nhiéu 1an néu muc dich cta qua trinh ddm phan chua
dat. Uu tién deo dudi viét thu cho cac ban hang cii dd c¢6 quan hé budn
bén tir trude dén nay.

- Cudc dam phan bang thu (Fax, Telex ...) thong thuong dién ra theo trinh
tu sau:
Hoi hang
Chao hang
Hoan gia
Chép thuan
Dat hang
>  Xac nhan (ky két hop dong)

YV V V V

- Tung loai thu chao hang:

Loai 1: Thu hoi hang
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Héi hang 1a viéc nguot mua dé€ nghi nguodi ban cho biét gia ca va moi di€u
kién can thiét khac dé ti€éu dung.
No6i dung chinh cua thu:

Thong bao cho chu hang biét minh dang can loai hang gi, yéu ciu chu hang
guri Catalog, mau hang ... ddng thoi cho biét gia ca; chat lwong hang hoa, sd
luong c6 kha ning cung cap, thoi han giao hang, diéu kién thanh toan va moi
diéu kién can thiét khéc.

Loai 2: Thu chao hang, bao gia.

Trong budn ban, chao hang — bao gia 1a viéc ngudi ban thé hién 1 y dinh ban
hang ctia minh. C6 nhiéu cach chao hang:

> Néu xét theo mirc do chu déng ciia ngudi xuat khau co:
+ Chao hang thu dong: 1 chao hang cta ngudi xuat khau néu trude do
nhan dugc nhitg yéu cau (thu hoi hang) ciia nguoi nhap khau. (Chao
hang thy dong con c¢o6 tén goi 1a “tra 101 thu héi hang”).
+ Chao hang chu dong: 13 nguoi xuat khau chu dong chao hang khi
chua nhan
dugc “Thu hoi hang” ciia ngudi nhap khau. Phan noi dung chinh: Tu
gidi thiéu vé cong ty clia minh va cac mit hang cia minh san xuét kinh
doanh. Giri kém theo catalog, hang mau, gia biéu va cac diéu kién ma
minh mong mubn dé ban hang.
Loai 3: Thu hoan gia
Hoan gia lai mot dé nghi mé&1 do mot bén mua (hodc ban) dua ra, sau khi da
nhan dugc chao hang (hodc dit hang) cua bén kia, nhung khéng chip thuan
hoan toan chao hang (hodc chao hang) do. khi hoan gia, chao giad trudc do coi
nhu hiy bd. Trong budn ban qudc té, mdi lan giao dich thuong phai qua nhiéu
lan hoan gia méi di dén két thuc.
Loai 4: Thir chdp nhén
Sau khi bén ban va bén mua qua nhiing lan bao gia (chao hang) va tra gia
(hoan gi4), dat hang, cudi cung di dén ky két hgp dong mua ban.
Loai 5: Thw xac nhan
Sau khi théng nhat véi nhau cac diéu kién giao dich, hai bén mua va ban ghi
lai cac két qua da dat duoc, roi trao cho dbi phuong. B¢ 1a van ki¢n xac nhan.
Vin kién do bén ban 1ap goi 1a gidy xac nhan ban hang, van kién do bén mua
lap goi 1a gidy xac nhan mua hang.
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Xac nhan thuong 1ap thanh hai van ban, bén 13p xac nhan ky trudc, roi guri
bén kia, bén kia ky xong gitr lai mot ban va gui tra lai mot ban.
3.2. Dam phan qua dién thoai/dién tir

Pay 1a hinh thirc qua dudng day dién thoai qudc té, ngudi mua va ngudi ban
thue hién giao dich dam phan v6i nhau dé di dén ky két hop dong ngoai thuong.

Uu diém:

C6 dugce két qua dam phan nhanh chdng
Nhueoe diém:

-Rét tén kém

-Trinh bay khong duoc hét ¥

-Trao doi qua dién thoi 1a trao doi miéng, khong co6 gi lam bang ching cho su
thoa thuan, quyét dinh trong trao doi.

***%Can luu y rang chi sie dung dién thoai trong triong hop thit can thiét, khan
triong, so' 16 thoi co hodc trong triwong hop moi diéu kién da théa thudn xong
chi con cho xdc nhdn, hodc xdc nhdn vai chi tiét nika dé lam ro hop déng.

o Trudc khi giao dich bﬁng dién thoai, can phai chuan bi nodi dung dinh
noi véi ban hang mot cach k¥ cang.

o Sau khi trao doi bﬁng dién thoai xong, can co thu xac nhan vé nhing
nodi dung da thod thuan qua dién thoai.

o Rat quan trong la nguoi giao dich bé'mg dién thoai phai c6 trinh do
ngoai ngit viing vang.
3.3.  Pam phan bang cach gip mit true tiép.

Pay 14 hinh thirc dam phén c6 wu diém so vdi ca hai hinh thirc dam phan qua
thu tir va dién thoai. Gap mat truc tiép truyén dat s€ nhan duogc phan hoi va giai
thich nhanh chéng.

Uu diém:
- Pam phan tryc tiép gitp ddy nhanh tbc do dam phan

- Cho phép giai quyét nhitng bat dong phuc tap giita cac bén gip go, tao
dugc su thong hiéu 13n nhau va duy tri duoc mdi quan hé hop tac lau dai véi
nhau.
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- Két qua dam phan c6 duoc su xac nhan phép 1y ngay cua cac bén khién cho

hop

d6ng mau chong di vao thuc hién.

Nhueoe diém:

- Chi phi dam phan rat tén kém.

Luu y:

o Viéc ky hop ddong thuong duoc tién hanh kip thoi khi d c6 da cac diéu
kién ky két chin mui, khong nén t6 ra non néng trong viéc ky két du khi
thoi gian dam phan sip két thuc. Vi néu doi bén ddi tic nam dugc ¥ dinh
ctia ta mudn ky hop dong, dbi tic s& c6 nhiéu loi thé hon chung ta.

o Trong thuc té c6 nhitng hop dong dugce ky két khi tién khach ra san
bay, nhung khong nén vi thé ma khong ky ngay khi co diéu kién.

o Nguoi tién hanh dam phéan can biét st dung ngon ngit dung dé dam
phan, vi nhu vay s& cha dong linh hoat, nang cao toc d6 dam phan.

o Khi can dung phién dich, nguoi phién dich nén dugc chuan bi dé nim
rd ndi dung can giao dich trude khi tién hanh dam phan. Viéc nay giup cho
nguoi phién dich rat nhiéu trong viéc hiéu va dich duoc trung thanh ¥ tir
cua cac bén.

o Khi dam phéan c6 dong nguoi tham dy nén thong nhat mot nguoi phat
ngdn ngir dé tranh so ho trong ddi déap, cling nén tranh viéc ban bac trao d6i
y kién véi nhau ngay trudc mat khach hang vi vira khong lich sy, vira
khong co o1, dic biét khi khach hang co thé hiéu duoc ngdn ngir cua minh
noi.

o MGdi budi dam phan can duoc ghi thanh bién ban dé theo ddi, vi viéc
theo doi nhu vay rét ¢6 1oi cho viéc tim hiéu khach hang mdt cach chu dao
hon, c6 lg1 cho viéc rat kinh nghiém trong qua trinh dam phén va sau nay.

Cic K§ ning co ban trong dam phan hop dong kinh doanh.

pé cong viéc kinh doanh dat hi¢u qua tdt nhat ban dugc nhiéu san phﬁm

va mang lai lgi nhuan thi rén luyén k§ ning dam phén 1a diéu kién thiét yéu cho

bat ¢t nguoi kinh doanh no.

Phuong phap dam phan giup tiét kiém cac chi phi, giam thiéu nhiing rai

ro va dam bao su dong thuan tir 2 bén. Pé dam phan hiéu qua, ngudi 1am kinh

doanh can:
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Hiéu ré vén dé va doi thii

Pbi voi dam phén, viée tim hiéu dbi thu va d6i tac 1a diéu cuc ky quan
trong dé ndm bat cuc dién. Biét nguoi biét ta, trdm trin trim th?fmg. Doanh
nghiép can hiéu rd van dé dé tim hudng giai quyét phu hop, linh hoat.

Kha néing déanh gié van dé hiéu qua

Nguoi lam kinh doanh can nhay bén ndm bat tinh hinh, nhan biét muc
dich cua d6i phuong. Tir d6, nhin nhén va quan sat van dé dé danh gia vé quan
diém va budc di cua ddi tac, phan tich dwa ra phuong an tac chién phu hop.

K¥ nang dn néi va dan ddt van dé

Viéc dam phan c6 thanh cong hay khong phu thudc rat nhiéu vao k¥ ning
an noi cua chinh ban. Trong cudc dam phén, phai luén gitt dugc thai do binh
tinh, tu duy dé 16i n6i va hanh dong c6 1y 18, dan dat van dé theo dang lap luan.

Kién thirc sau rong vé nhitng linh viee lién quan

Mot ngudi c6 ky niang dam phan tt 13 nguoi c6 kién thire tu duy sau rong
vé nhiéu
5. Cac giai doan dam phan
5.1. Chuén bi

Su chuén bi 1a can thiét cho sy thanh cong cua mdt cudc dam phan. Chuén
bi bao gom:

Xdc dinh loi ich: Muc dich cia dam phan la dé dat nhirng thdéa thuén thoa
mén nhiing loi ich (bao gdm nhu cau, mong mudn va nhitng diéu quan tdm) cia
nha dam phan. Viéc xac dinh rd nhu ciu ctia dam phén gitip cac bén tranh duoc
viéc dam phan mot hop dong ma khong giai quyét duge cac moéi quan tim dan
dén dam phan. Do vay, viéc néu rd mong mudn ctia minh trudc khi dam phan 1a
vo cung can thiét.

Xdc dinh phwong dn thay thé tét nhat: Néu cudc dam phan that bai,
thuong ¢ nhiéu hoat dong thay thé c6 thé dap tng loi ich ctia nha dam phan.
Trong s6 nhimng lya chon nay, nha dam phan nén xac dinh cach nao t6t nhat dé
thay thé cho mot thoa thuan thuong lugng.

Xdc dinh cdc van d@é: Nha dam phan can xac dinh nhitng van dé can cb
gang giai quyét trong qua trinh thuong luong (vi du: gia ban, so tién dat coc,...).
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Xdc dinh muc tiéu va diém gioi hgn: Pat muc tiéu trude khi dam phan
gitip nha dam phan c6 thé danh gia hiéu qua thuong lugng ciia minh. Piém gidi
han ngén can cac nha dam phan dong ¥ v6i mot thoa thuan xau.

Tim hiéu doi tac: Pidu niy coé thé duoc thuc hién bang cach noi chuyén
v6i nhitng nguoi khac d3 dam phan véi dbi tac trude do, té chirc cac cudce hop
so b, hodc tham chi trao ddi chuong trinh nghi sy trudce khi dam phan,... Bat ké
su hiéu biét nay duogc thu thap nhu thé nao déu rat hitu ich cho viéc dam phan.

5.2. XAy dung mdi quan hé véi doi tic

Khi hai bén tham gia vao cuoc dam phan, ho co nhiéu kha ning nd luc dé
xdy dung méi quan hé voi nhau. Viéc xay dung mdi quan hé nay lién quan dén
viéc thiét 1ap su tin tudng dé chia sé mot cach cong khai va chinh xac céc thdng
tin vé cac loi ich va uu tién cia ho, dong thoi tin vao nhiing gi ddi tac ndi voi
ho.

Céac nha dam phan nén cb gang dat duoc loi ich cia minh trong khi van
quan tim dén mdi quan hé hop tac ciia hai bén va cha y dén loi ich cua dbi tac.
5.3. Trao doi thong tin

Giai doan nay gitp hai bén d6i tic cam thay thoai méi chia sé thong tin véi
nhau vé loi ich va wu tién twong ddi gitta cac van dé. Qua trao d6i, cac nha dam
phén co thé biét hai bén c6 chung su wu tién hay khong, c6 mong mudn ciing
mot cach giai quyét hay khong, hoic mirc do uu tién giita hai muc tiéu khac
nhau hodc cac mong mudn ddi 1ap nhau.

Pé co thé dat kha nang thoa thuan cao nhat, cac nha dam phan

Pam phan tich hop hudng dén muyc tiéu ca hai bén déu c6 loi va khong bén
nao bi mat quyén loi trong lac hop doéng con gia tri, nén dé hop ddng thanh
cong, ca hai bén phai cam két thyc hién, va cam két nay phai dam bao cho toan
b thoi han ciia hop dong.

Pam phan can thiét 1ap cac quy tic co ban, nhu theo mot chuong trinh nghi
sy da dugc xac dinh trude, lich sy va ton trong nhau, giai quyét cic van dé dé
trudc va nghi giai quyét khi dam phan tré nén khé khan. Khi cudc dam phan tiép
tuc, ca hai bén thuyét can bay t6 mdi quan tAm ciing nhu nhitng wu tién dic biét
cua minh.

Muc dich cudi cung cua dam phan khong phai 1a dé dat duoc mot sé diéu
khoan kinh té nhat dinh ma 1a dé dap mg maot s6 loi ich co ban. Néu cac bén
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khong néu rd nhimg ky vong d6 1a gi, thoa thuan s& khong thé dat dugc nhimg
mong doi do.

5.4. Dé ra cac lwa chon

bé dat dugc mot thoa thuan thu duoc loi ich toi da, cdc nha dam phan nén chia
muc tiéu cua minh thanh cac goi diéu khoan khac nhau, cang nhiéu géi lya chon
cang tot.

5.5. Pat duwgc mot thoa thuan

Céac nha dam phan nén tién hanh danh gia va lya chon mot trong sb cac
g61 lua chon. PBanh gid lya chon nén dugc thuc hi¢n bﬁng cach str dung cac tiéu
chi khach quan ma hai bén thoa thuan, sau do tién hanh ap dung cac tiéu chi cho
mdi lva chon. Lua chon ghi diém cao nhat theo tiéu chi da chon 1a giai phap t6i
uu.

6. Cac chién thuit trong dam phan thwong lwong
- Hop tac: Cung tim ra cac giai phap lién két va thoa mén tt ca cac bén co
lién quan
- Canh tranh: Theo dudi muc dich bang moi gia mot cach dut khoat va
khong hop tac (thang bang moi gi)
- Nhuong bd: Chia sé quyén lgi mdi bén dé dat dugc mot mirc chép nhan
duoc
- Chép nhan: Théa man cic yéu ciu cua dbi tac.
- Né tranh: Khong dut khoat va khong hop tac, khong bay t6 mong mudn,
tri hodn giai quyét van dé.
7. Nhirng yéu t6 rao cian anh hwéong dén dam phan thwong lwong va
phwong thirc thao go.
7.1. Nhirng diéu can tranh trong dam phan
- No6i qua nho
- Khong nhin vao mat ddi tac
- Khong c6 ké hoach cu thé
- Khong thong bao trude ndi dung dam phan
- Pé dbi tac tu do, chu dong khi dam phan
- Pua hét thong tin, 1y 1¢ dam phan ngay tir dau
- Lang tranh y kién ddi tac
- Khéng chuan bi trudc cac gidi han khi dam phan
- Ap dao ddi tac
7.2.  Cac nguyén tic din dén thanh cong trong PP
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