Особенности подготовки
и ведения переговоров с иностранными компаниями

1. Определение цели выхода на внешние рынки

Украинской компании необходимо определить цель выхода на внешние рынки:
- экспорт своей продукции

- импорт товаров, оборудования, услуг

- получение в лизинг оборудования

- поиск инвестиций

- создание совместных предприятий

2. Инструменты определения  цели выхода на внешние рынки

Основные  инструменты и механизмы определения выхода на внешние рынки:

- поиск потенциальных партнеров самостоятельно с использованием Интернета

- использование возможностей специализированных учреждений, которые предоставляют консалтинговые и информационные  услуги

- участие в международных выставках в Украине и за границей

3. Поиск потенциальных партнеров

Соответствие выбранного иностранного партнера  требованиям украинской компании

Проверка добросовестности иностранного партнера, имидж и репутация, год основания, объем продукции, количество работников

Отзывы о  качестве продукции или услуг

4. Первый контакт с иностранной компанией

Первый контакт может быть:

- на международной выставке, конференции, семинаре

- на презентации иностранной компании

- письмо- презентация для иностранной компании

На международной встрече необходимо всегда иметь презентационные материалы и визитную карточку, на которой должно быть адрес, название компании, должность, тел факс Эл адрес, ссылка на страницу в Интернете.

Не рекомендуется делать очень вычурные карточки – с фото на черном фоне большое размера. Это отрицательно влияет на первое восприятие при встрече.

Во время встречи на выставке или конференции  при взаимном интересе целесообразно подписать меморандум о намерениях для проведения дальнейших контактов
5. Подготовка письма-предложения

При отправке письма презентации  иностранной компании необходимо четко соблюдать  след требования:

- письмо должно быть написано на языке страны, где находится компания или на англ. Отправка деловых писем за границу на украинском не допускается. В противном случае вы можете получить ответ на китайском индонезийском иврите и тд.

Необходимо уважать своих деловых партнеров, если вы хотите с ними работать

Письмо пишется не так , как привыкли в Украине.

Слева под Лого вашей компании и всеми реквизитами

Господину Имя и  фамилия,

Должность, на звание компании

Или 

Название компании

Уважаемый господин директор, президент (если указывается фамилия в заглавии )

Уважаемые дамы и господа ( если компания)

Компания _____  свидетельствует вам свое уважение и имеет честь сообщить следующее.

Компания работает в Украине с года является ООО  форма собственности). Находится в городе. Занимается  производством   в  минувшем году объем продукции составил дол США. Кол работающих.
Имущество компании не находиться по судом и следствием и в процессе банкротства или санации.

Что предлагается к продаже. Краткое описание.

Наличие сертификатов по ISO

Ориентировочная цена условия поставки по Инкотемс, условия оплаты, сроки поставки и гарантии.

Письмо не может быть более 1.5-2 стр.

6. Подготовка предложения на поставку товаров

Оферта – предложение на экспорт товара должна включать след позиции:

Наименование товара

Краткое описание

Количество к поставке
Ориентировочная цена

Наличие сертификатов качества  и их название и ксерокопия

Условия и сроки поставки
Форма, сроки  и способы оплаты

Контактное лицо и его реквизиты

На русском и англ языках

7. Подготовка предложения на приобретение товаров, оборудования, услуг

Наименование товаров

Количество для покупки

Требование к товару

Наличие сертификатов качества  и их название и ксерокопия

Условия и сроки поставки

Форма, сроки  и способы оплаты

Контактное лицо и его реквизиты

8. Подготовка инвестиционного предложения

Наименование инвестиционного предложения

Название компании

Юр адрес и реквизиты

Контактное лицо и его реквизиты

Краткое описание проекта

Местонахождение проекта 

Стоимость проекта
Сертифицирование продукции
Окупаемость проекта
Рынки сбыта продукции

Наличие гарантий 

9. Подготовка к проведению переговоров

Проводить переговоры в кабинете  руководителя – дурной тон

Желательно иметь специальное помещение для переговоров

Иностранная делегация должна сидеть спиной к окну или если окно сбоку – лицом к дверям

Форма одежды – официальная для мужчин галстук обязательно для женщин кол готы

На столе – флаги Украины и страны компании флаг компании

Блокнот ручка 

Делегацию сопровождает зам директора или директор департамента

Директор компании встречает гостей у входа в переговорную

Заставлять гостей ждать выхода директора недопустимо

Необходимо выяснить предварительно на каком языке будет проходить встреча

Если директор не знает этого языка необходим переводчик. В ряде случаев иностранная делегация прибывает с переводчиком

Желательно разместить таблички с указанием фамилии и должности участников встречи

На столе должна стоять минвода местного розлива с газом и без газа в стекле. Это очень важно.

Чай или кофе подается через 10 мин после начала переговоров

Секретарь должна опросить участников, что они хотят заказать

По итогам встречи подписывается меморандум или иной документ.
Желательно подписывает документ перьевыми ручками  если это официальный документ.

По итогам встречи если она была успешной  предлагается выпить бокал шампанского ( только сухое).
Возможно после встречи пригласить иностранную делегацию на ланч или фуршет

Если ланч за столами все блюда только в обнос. Посуда только фарфор и стандарная сервировка  на 3 или 6 хрусталей

10. Проведение переговоров

Первым   слово берет принимающая сторона и приветствует гостей

Затем гости приветствуют хозяев

Укр компания рассказывает о целях  переговорах желательно с демонстрацией слайдов

Затем слово передается иностранной компании

Идет дискуссия

