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Wprowadzenie

We wspdiczesnym Swiecie negocjacje stajg sie podstawowym

elementem regulujagcym relacje ekonomiczne i spoteczne. Najbardziej
klasyczny przykiad to negocjacje handlowe - dotyczace rozmoéw
zwigzanych z sytuacjami kupna i sprzedazy. Cho¢ czesto sytuacje te
postrzegane sg tylko przez pryzmat ustalania ceny, to réwnie waznymi
czynnikami sg potrzeby i wartosci, ktére negocjujacy poprzez te
transakcje chcq zrealizowac.
Podczas szkolenia studenci, jako osoby, ktéore w przysztosci bedg
realizowa¢ profesjonalng obstugg klienta, nabywaja umiejetnosci
negocjacyjne, ktdre pozwalajgq im skutecznie i elastycznie reprezentowac
interesy firmy i dawac jednoczesnie maksimum satysfakcji klientowi.

Cele szkolenia
Celem szkolenia jest: samopoznanie wtasnych umiejetnosci, predyspozycji
i doswiadczenia negocjacyjnego, a nastepnie na tej bazie budowanie
witasnego warsztatu negocjatora - a w szczegolnosci:
® Samopoznanie  wilasnych umiejetnosci, predyspozycji  oraz
doswiadczenia negocjacyjnego.
Budowa wiasnego warsztatu negocjatora.
Budowa zespotu negocjacyjnego (elementy).
Bezposrednie przygotowanie do negocjaciji.
Realizacja zadan negocjacyjnych i ich ocena.
Style negocjacyjne.

Plan szkolenia
e Okreslenie osobistych predyspozycji negocjacyjnych
e Typowe role negocjacyjne oraz indywidualna identyfikacja z wybrang
rolg
Podstawowa budowa zespotu negocjacyjnego
Przygotowanie negocjacji
Organizacja i planowanie przebiegu negocjacji
Etapy negocjacji (prowadzenie dyskusji, sktadanie propozycji,
zawieranie transakcji, porozumienie).
Kryteria oceny negocjacji
e Sposoby negocjowania
e Style i strategie negocjacyjne

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy potrafia:

e Przygotowac sie do negocjaciji,

e Skutecznie nawigzywac wspotprace poprzez osiggniecie efektywnego

kontaktu z klientem,

e Bronic¢ wtasnych interesdw i zabezpieczy¢ sie przed manipulacjami.
Szkolnie to stanowi nieoceniong pomoc dla wszystkich oséb majacych
styczno$¢ ze sprzedaza. Pozwala na doskonalenie podstaw zawodu
handlowca i nabycie najwazniejszych technik. Przygotowanie i realizacja



negocjacji oraz praktyczne rady utatwiajace finalizacje sprzedazy - to
gtdwne elementy szkolenia.

Forma szkoleniowa

Szkolenie odbywa sie w formie treningu negocjacyjnego (80%), gdzie
poszczegodlne zagadnienia poprzedzone sg wprowadzeniem teoretycznym
(20%) oraz uzupetnione materiatami pomocniczymi.



Potoczne rozumienie: podstawowy sposéb uzyskiwania od innych tego,
czego chcemy, czyli sekwencja posunie¢, dzieki ktorym strony osiggajq
mozliwie korzystne rozwigzanie czesSciowego konfliktu intereséw.

Cel negocjacji: osiggniecie porozumienia w sytuacji, gdy:
A. strony powigzane s3a interesami

B. wystepuja roznice interesow, czyli:

- jedne interesy sq wspdlne

- inne interesy sq przeciwne

psychologiczne rozumienie:

a) szerokie ujecie (kazda rozmowa, w ktérej celem jest uzgodnienie
wspdlnego stanowiska w okreslonej sprawie)

b) wezsze ujecie (ztozony, dynamiczny proces poznawczo-emocjonalny
oparty na komunikowaniu sie stron, ktoére oczekuja, ze porozumienie
moze zapewni¢ wieksze korzysci niz dziatanie niezalezne gdyz bez
wspodlnych intereséw nie ma po co negocjowaé, a bez sprzecznych nie ma
0 czym.

NEGOCJACIJE - dwustronny proces komunikowania sie, ktérego celem
jest osiggniecie porozumienia, gdyz niektére przynajmniej interesy
zaangazowanych stron sg konfliktowe.

NEGOCJIACIE NIE SA:
a. istnieniem wytacznie sprzecznych intereséw
b. walka, w ktérej nalezy odnies¢ zwyciestwo
c. towarzyskg wymiang pogladow

NEGOCJACIE OZNACZAJA:

a. trudny i skomplikowany proces podejmowania decyzji, zmierzajacy
do podjecia decyzji umozliwiajgcej realizacje dwustronnych
intereséw

b. prébe rozwigzania aktualnego konfliktu bez odwotywania sie do
przesziosci (co i kto kiedys$ zrobit) i przy koncentracji obydwu stron
na przysztosc¢ (tj. skutkach podjetych decyzji).

NEGOCIJACIE - proces interakcyjny spetniajacy warunki:
e angazuje co najmniej dwie strony
e interesy stron sg sprzeczne co najmniej w 1 obszarze, a
jednoczesnie wspdlne strony co najmniej czesciowo dobrowolnie
przystepuja do podjecia tej interakcji (niezaleznie od uprzednio
istniejgcych doswiadczen).



Podejmowane dziatania dotyczace:
e podziatu lub wymiany 1 lub wiecej débr (zasobdéw)
e rozstrzygniecia 1 lub wiecej problemdéw dotyczacych zaangazowania
0sOb lub stron przez nie reprezentowanych

Dziatania te zwykle nastepujg nie réwnoczesnie, lecz sekwencyjnie i nie
polegajq na:

e przedstawieniu przez jedng ze stron zadan lub propozycji

e oOcenieniu tej propozycji przez drugq strone

e wyrazeniu zgody lub wysunieciu kontrpropozycji.

Elementy sktadowe sytuacji negocjacyjnej niezaleznie od przedmiotu
negocjacji i stanowigce istote negocjacji:
wzajemna zaleznosc¢ stron oznaczajaca:
e ograniczenie swobody zachowania jednej strony przez zachowania
drugiej strony ze wzgledu na wykonalnos¢, koszt lub czas
e dostrzeganie faktu korzysci ptynacych z uzgodnienia pewnych
dziatan, a nawet koniecznosci uzgodnien umozliwiajgcych realizacje
wiasnych interesow
e dostrzeganie konfliktu lub niegodnosci "zderzenia" zamierzonych
kierunkow dziatania lub preferencji mozliwos¢ oportunistycznych
zachowan wynikajacych z:
> niepetnego ujawniania motywow i celdéw
> podejmowanie dziatan wytacznie we wiasnym interesie i préb
przeksztatcenia sytuacji w sposob korzystny dla siebie préb
wptywania na decyzje drugiej strony.

SPOSOBY NEGOCJOWANIA:
a) miekki: zakohczony ustepstwem potaczonym z poczuciem
wykorzystania
b) twardy: oznaczajacy traktowanie sporu jako wyzwania i
powodujacy "ranienie" drugiej strony
c) oparty na zasadach (tzw. harwardzki sposdb negocjowania)
obejmujacy:
e poszukiwanie wspdlnych korzysci
przy konflikcie oparcie sie na kryteriach niezaleznych od woli stron
oznaczajacych:
e twardg metode w stosunku do problemu
e miekkg metode w stosunku do ludzi

ETAPY TYPOWYCH NEGOCJACII
1. Przygotowanie do negocjacji

a) rozwazenie pytan:
e dlaczego rozpoczynamy negocjacje i czego one majg dotyczycé?
e kto bedzie naszym przeciwnikiem i jaki przyjmie styl?



e Czy mozna zatatwi¢ sprawe bez odwotywania sie do negocjacji?

e kiedy najlepiej, a kiedy najgorzej bedzie rozpocza¢ negocjacje?

e jakie oferty wyjsciowe zamierzamy przedstawic i na jakie ustepstwa
jestesmy gotowi?

e Czy zamierzamy zaprosi¢ do udziatu posrednikéw (mediatorow) czy
tworzymy zespot (jesli tak - kto ma do niego wejsé), czy tez
negocjujemy sami?

e gdzie (w jakim miejscu) bedziemy prowadzi¢ negocjacje - u nas, u
nich, czy na neutralnym terenie?

e jak diugo zamierzamy prowadzi¢ rozmowy?

e jak sprawdzi¢ trafnos¢ spostrzegania sytuaciji, istniejgce mozliwosci,
uboczne problemy i ewentualne ograniczenia zawarte w naszym
stanowisku?

b) dobdr reprezentantow
ustalenie liczby negocjatoréw dostosowanej do:
e ilosci problemdéw (w celu "zabezpieczenia" kazdego z omawianych
aspektow)
e liczby przedstawicieli "przeciwnej strony"
e mozliwosci kontroli i koordynacji pracy zespotu

wybor oséb uwzgledniajacy:
e zdolnosci negocjacyjne i cechy osobowosci sprzyjajgce negocjacjom
e posiadanie specjalistycznej wiedzy z zakresu negocjowanych
zagadnien (przedmiotu negocjacji)
e posiadanie umiejetnosci wspdidziatania (brak nadmiernego
indywidualizmu)
e pelnienie okreslonej roli w trakcie negocjowania

utworzenie zespotu charakteryzujacego sie umiejetnoscig wspétzycia, czyli
charakteryzujgcego sie:
e dopasowaniem (tj. ztozonym z oséb wzajemnie sie szanujacych i
znajacych przypisane im role i obowigzki)
e wewnetrzng rownowagq (obejmujacym osoby o podobnym poziomie
zdolnosci i znajomosci zagadnien - bez "gwiazd")
e zaufaniem (do kompetencji, moralnosci i uczciwosci cztonkow)
e uznaniem ze strony przeciwnej
e okreslonym podziatem rdl na:
> lidera (organizacja pracy zespotu, posiadanie kompetencji do

podejmowania decyzji - niekoniecznie ujawnionych i
umiejetnosci prowadzenia negocjacji)
> protokolanta (notowanie ustalen i ujawnianie danych,

czuwanie nad kolejnoscig zagadnien, aktywna wspoétpraca z
liderem, podsumowywanie)

> stuchacza (zapamietywanie faktéw i "niedopowiedzen" oraz
baczne obserwowanie spotkan)



> krytyka (oceniajacego techniki negocjacji i sposéb petnienia
rol przez cztonkoéw zespotu oraz dokonujgca przegladu rozméw
w celu poprawy podejmowanych dziatan)

> kontrolera (tzw. superwizora, oceniajgcego dziatalnos¢ zespotu
i uzyskane postepy).

c) przygotowanie miejsca rozmow

wygoda obydwu stron

wystroj sugerujacy zyczliwosé, otwartos¢ (jasne pomieszczenie), a
nie konfrontacyjny chtdéd

zagospodarowanie przestrzeni wskazujgce na partnerstwo (okragty
stot lub siedzenie po tej samej stronie, bo pozycje vis a vis sugerujg
konfrontacje, ewentualne "zasiedlenie" kata pokoju, gdyz daje dobry
kontakt i wiasciwy dystans; siedzenie naprzeciwko wiasnych
"pomocy" tj. towardw, wykresow itp.)

2. Otwarcie rozmow

a) "rozgrzewka"

wstepna rozmowa (wyréwnanie nastroju i zbudowanie zaufania)
ustalenie sposobu prowadzenia negocjacji, zakresu, czasu trwania i
procedury

b) eksploracja gtéwnych elementow sytuacji oznaczajgca znalezienie
odpowiedzi na nastepujace pytania:

czy przedstawiciele drugiej strony sgq upowaznieni do podejmowania
koncowych decyzji i kto jest najwazniejszg osobg?

czy przygotowana zostata wiasciwa strategia negocjacyjna?

czy trafnie zostaty przewidziane aspiracje i intencje drugiej strony i
jakich oczekuje korzysci?

3. Przedstawienie propozycji - jako formy kontrolowania sytuacji
a) skuteczne sposoby formutowania propozycji

zastepowanie odrzuconej propozycji inng

przedstawianie propozycji w formie warunkowej (jezeli Wy... to
My...) i mniej konkretnej niz druga strona

cierpliwe wystuchiwanie drugiej strony (bez przerywania)

stosowanie szerokiego aspektu wiasnej propozycji

przedstawianie wielowariantowej propozycji, ale minimum dwodch,
czyli:

najbardziej preferowanego stanowiska mozliwego do zaaprobowania
stwarzanie kolejnych mozliwosci (tworcze poszukiwanie nowych
ujec)

realne ocenianie sytuacji i rozwazanie decyzji zwigzanych z brakiem
mozliwosci osiggniecia porozumienia.

b) ustepstwa i oferty

stosowanie zasady "ustepstwo za ustepstwo"



e zaktadanie ustepstw, czyli rozpoczynanie negocjacji od ofert
lepszych niz te, ktére nas zadowolg
e ustalenie marginesu negocjacyjnego, czyli réznicy miedzy pierwszg
ofertg, a oczekiwanym kontraktem
e stosowanie zasady "matych krokéw" (im mniejsze kroczki ustepstw
w poréwnaniu z drugg strong, tym wieksze korzysci)
e stosowanie zasady "obszaru Srodkowego oznaczajgcego zbieznos¢
ofert obydwu stron
MY
obszar kontraktu

ONI
e lagodzenie roznicy stanowisk poprzez ustepstwa, przy czym z reguty
pierwsza ustepuje stabsza strona
e strategia robienia ustepstw
robienie niewielkich ustepstw
w odniesieniu do mniej waznych spraw
wyjasnianie trudnosci
podkreslanie poswiecenia
akcentowanie wiasnych dobrych checi (wtasnie
potwierdzanych korzystniejszg ofertq).
e strategia zadania ustepstwa

YV VVYVY

» minimalizowanie wagi i znaczenia uzyskiwanych ustepstw

» brak okazywania entuzjazmu

> utrzymywanie atmosfery spokoju — tajemniczosci

> prawidtowa czestotliwos¢ ustepstw (lepiej czesciej i mniej niz
rzadziej i wiecej)

> postugiwanie sie umiejetnoscig budowania dobrego kontaktu

» przy bardzo trudnych rozmowach i braku wzajemnej aprobaty

stron stosowanie procedury "jednego tekstu" (pisemnej oferty
szczegoOlnie przydatnej przy posiadaniu pewnosci wiasnych
racji, lecz moze on jednak usztywnia¢ stanowiska prowokujgc
do "honorowej" obrony przedstawionej oferty).

4. kontrakt koncowy
a) rola - sprawdzian osiggnie¢ negocjacyjnych i gwarancja poprawnej

realizacji
b) forma - koniecznie w formie pisemnej
c) zawartos¢ (tj. wszystkie ustalenia i warunki ich realizacji)

preambuta  (ogdlne informacje o  kontrakcie, okreslenie
negocjujacych stron, daty i miejsca zawarcia kontraktu, terenu jego
obowigzywania, 0sob reprezentujacych strony)

d) zakres kontraktu (wyjasnienie czego dotyczy, a czego nie) sposob

realizacji (np. sposobu i czasu dostarczenia towaru) cena:

co obejmuje

stata/zmienna (warunki zmiany)

rodzaj sSrodkow ptatniczych

ewentualne rabaty



ewentualne, warunkujgce cene, wytgcznosé¢ dostaw termin ptatnosci
(kiedy, komu, jak, kto ptaci podatek) dokumentacja techniczna
gwarancja

warunki zerwania umowy

KRYTERIA OCENY NEGOCJACII
doprowadzenie do porozumienia:

efektywnos¢ (oznaczajaca umozliwienie realizacji intereséw obydwu
stron)

nie niszczenie stosunkdéw miedzy stronami (brak pogorszenia ich),
znajomos¢ zasad przez strony sporu — utatwia negocjowanie

ZASADY I FAZY NEGOCJACII - 4 punkty odniesienia
A. ludzie
B. cele (interesy)
C. mozliwosci rozwigzan (sposoby rozwigzan, metody)
D. stosowane kryteria
odpowiadajace im 4 zasady negocjacji rzeczowej (skupiajacej sie wokot
meritum)

a. ad. A. (ludzie)
I oddziel ludzi od problemu
b. ad. B. (interesy)
IT skoncentruj sie na interesach, a nie na stanowiskach
c. ad. C. (mozliwosci rozwigzan)
III opracuj wiele réznych mozliwosci zanim podejmiesz
decyzje
d. ad. D. (kryteria)
IV domagaj sie, aby wynik rozmow oparty byt na
obiektywnych kryteriach

FAZY NEGOCJACJI Z UWZGLENIENIEM 4 PUNKTOW ODNIESIENIA
1. Analiza (diagnoza sytuacji)

a.

b.

ad. B. (interesy) - zebranie informacji, pogrupowanie ich,
przemyslenie
ad. A. (ludzie) - rozpatrzenie probleméw zwigzanych z ludzmi

(emocje, komunikowanie sie, identyfikacji z wtasnymi interesami i
dostrzegania interesow drugiej strony

. ad. C. (mozliwosci) - rozpatrzenie mozliwosci zawarcia

porozumienia

. ad. D. (kryteria) - rozpatrzenie kryteriow mogacych by¢ podstawg

porozumienia.

2. Planowanie

a.

ad. B. (interesy) - ustalenie najwazniejszych (priorytetowych)
interesow i decyzji (co robic)



b. ad. A. (ludzie) - opracowanie sposobu rozwigzania problemoéw
ludzkich (jak sobie z nimi da¢ rade)

c. ad. C. (mozliwosci) - opracowanie nowych mozliwosci rozwigzania

d. ad. D. (kryteria) — opracowanie dodatkowych kryteriéw

3. Dyskusja

a. ad. B. (interesy) - zrozumienie interesu obydwu stron (kazda ze
stron powinna zrozumie¢ interesy drugiej strony)

b. ad. A. (ludzie) - zrozumienie réznic w sposobie postrzegania faktéw
przez obie strony (uswiadomienie sobie i ujawnienie zrodet poczucia
frustracji, ztosci, trudnosci w komunikowaniu sie)

c. ad. C. (mozliwosci) - opracowanie sposobu rozwigzania dajgcego
obustronne korzysci (obydwie strony opracowujg razem)

d. ad. D. (kryteria) - poszukiwanie wspolnie akceptowanych kryteriow,
na podstawie ktérych bedg rozpatrywane konfliktowe interesy.

4. Porozumienie - mozliwe przy zastosowaniu negocjacji opartych na
zasadach, czyli "madre" porozumienie
a. ad. A. (ludzie) - uzyskiwanie polubownego porozumienia, bez
wzajemnych uraz, bedqcego efektem oddzielenia ludzi od problemu
b. ad. B. (interesy) - ustalenie podstawowych intereséw
c. ad. C. (mozliwosci) — ustalenie wzajemnie korzystnych alternatyw i
uczciwych standardéw (w przeciwienstwie do tzw. negocjacji
pozycyjnych)
d. ad. D. (kryteria) - stopniowe osiggniecie konsensusu (bez
ponoszenia kosztow zwigzanych z zajmowaniem stanowiska,
"okopywaniem sie", a potem koniecznosci wydostawania sie z niego

STYLE ZWIAZANE Z NASTAWIENIEM
e przegrana - przegrana (np. zyskanie na czasie)
e wygrana - przegrana (styl twardy — nastawienie na wygrang)
e wygrana - wygrana (styl tagodny - nastawienie na wspétprace)

styl rzeczowy (harwardzki) - czyli sposéb postepowania dajacy
mozliwosci unikniecia wyboru miedzy stylem fagodnym (kooperacyjnym),
a stylem twardym (rywalizacyjnym).

negocjacje integracyjne, ktérych wynikiem jest kontrakt odpowiadajacy
negocjujgcym stronom tj. przynoszacy nie tylko korzysci obydwu stronom,
lecz rowniez wysokg wspolng korzysc.



Cwiczenie nr 1

Przyjrzyj sie ilustracji zamieszczonej na tej stronie i utéz do niej historie.
Pus¢ wodze wyobrazni, pozwél myslom swobodnie ptyngé. Postaraj sie
zapamietac swojq historie lub - lepiej - zapisz ja.

Jest to czes¢ klasycznego Testu Apercepcji Tematycznej (TAT -
Thematic Apperception Test) Ilustracja jest celowo niewyrazna

Opis, czyli moja historia:



Po przeprowadzeniu ¢wiczenia odpowiedz na ponizsze pytania.
Pytania sprawdzajace:
Czy w twojej opowiesci osoby przedstawione na ilustracji:

a. dyskutujg o czyms? O Tak [ Nie
b. podejmujq decyzje? O Tak [0 Nie
c. odrzucajg jakis pomyst? O Tak O Nie
d. wygladajg na zamyslone? 0 Tak [J Nie
e. opuszczajq pokdj? O Tak L] Nie
f. z radoscig sie spierajg? O Tak [ Nie
g. szukajg kompromisu? 0 Tak ] Nie
h. poirytowane naciskajg na oponentéw?

0 Tak (1 Nie
i. uczg jedne drugich? O Tak L] Nie
j. usitujg przekonac innych? O Tak L] Nie

M6j wynik: ........ razy TAK i .......... razy NIE.

(@ Tl o I= IRV a1 TS

Role negocjacyjne:

Przewodniczacy, czyli gtdbwny negocjator.
Faktyczny negocjator.

Negocjator analityk.

Negocjator rozjemca.

Negocjator intuicyjny.
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Schemat zespotu negocjacyjnego



Charakterystyka rol

Przewodniczacy, czyli giowny
negocjator.

Ogromne znaczenie ma to, bys$
jeszcze przed rozpoczeciem
negocjacji pomyslat o)
skoordynowaniu poczynan, swoich
lub cztonkéw waszego zespotu.

Opis roli

Przewodniczgacy odpowiada za:

1. Sformutowanie i w razie
potrzeby modyfikowanie celéw
negocjacji oraz za okreslenie
priorytetdw (charakter, zakres i
kolejnos¢ ustepstw).

2. Podejmowanie decyzji.

3. Kontrolowanie, czy strategia
realizowana jest skutecznie.

4. Kierowanie przebiegiem
negocjacji (taktyka, role itp.)

5. Ocenianie skutecznosci grupy
negocjacyjnej i  dokonywanie
nieodzownych poprawek w trakcie
rozmow.

Uwagi

Czasami gtdwnym negocjatorem
wcale nie jest ten, kto nosi taki
tytut. Zdarzajg sie sytuacje, gdy
prawdziwy przewodniczacy grupy
negocjacyjnej jest swego rodzaju
szara eminencja.

e Trzeba umieé odrézniac
formalnego i nieformalnego
gtdwnego negocjatora.

e Koniecznie musisz sie
zastanowic¢, jakg masz site jako
gtdbwny negocjator. J a Kk
daleko mozesz sie posungc?
Jak wiele pozostawiono do
twojej decyzji?

e Czy nie lepiej skry¢ sie w
czasie negocjacji w cieniu
zwierzchnika?



Faktyczny negocjator

Opis roli

Faktycznego
cechuje to, ze:
1. Zna fakty istotne dla
negocjowanej kwestii.

2. Potrafi udokumentowad
swoje tezy.

3. Pyta o fakty (sprawdza je,
ewentualnie potwierdza).

negocjatora

4. Odpowiada na dodatkowe
pytania i udziela
wyjasniajacych informaciji.

5. Zabiega o to, aby zadna z
istotnych kwestii nie zostata

pominieta czy tez ujeta
niejasno.

Uwagi
e Faktyczni negocjatorzy nie

troszczg  sie niekiedy o]
emocjonalne reakcje drugiej
strony.

e Bywajq nadmiernie
drobiazgowi. Zdarza sie, iz
polemizujg z cztonkami wtasnej
grupy, gdy ci wyrazajg sie
nieprecyzyjnie, co moze
ostatecznie powodowac
ostabienie pozycji ich witasnej
strony.

Negocjator analityk

Opis roli

Analitycy odpowiedzialni sq za:

1. Logiczng argumentacje.

2. Czuwanie nad tym, aby
wybrana strategia byta wtasciwie
realizowana, a w razie potrzeby
modyfikowana.

3. Ustalenie porzadku negocjacji.
4. Ustalenie zasad negocjacji.

5. Stawianie drugiej stronie
pytan, ktére wyjasni¢ majg racje
jej stanowiska, a takze
obserwacje, w jaki sposéb owa
indagacja wptywa na rozmowcow i
odpowiednie dostosowywanie do
tego wiasnych poczynan.

Uwagi

e Analitycy tracg czasami wyczucie
proporcji i wiklajg sie w sie¢
argumentéw i kontrargumentow.

e Czesto uwaza sie ich za
zimnych, bezdusznych i
pozbawionych skruputéw.

e Logika nie
najlepszym
porozumienia.

zawsze jest
narzedziem



Negocjator rozjemca

Opis roli

Do umiejetnosci rozjemcow
naleza:
1. Usuwanie zadraznien miedzy

cztonkami grupy negocjacyjnej.

2. Nawigzywanie [
podtrzymywanie dobrych
kontaktow przynajmniej z

niektérymi  cztonkami  drugiej
strony.

3. Zwracanie uwagi na reakcje

(zwtaszcza emocjonalne)
rozmoéwcow.
4, Budowanie nastroju

wzajemnego zaufania.
5. Szybkie wychwytywanie zalet i
wad strony przeciwnej.

Uwagi

e Rozjemcédw czasami tak mocno
pochtania ludzki aspekt
negocjacji, ze zapominajg o
celach i strategii.

e Moga zupetnie nieswiadomie
ujawnic istotne informacje.

e Zdarzaja im sie  bardzo
emocjonalne reakcje.

Negocjator intuicyjny

N

\
\
\

\?}w’-’“‘

A |

Opis roli

Intuicjonistow cechuje to, ze:

1. Zgtaszajg nowe pomysty,
proponujg nowe punkty widzenia,
wynajdujg alternatywne
rozwigzania.

2. Widza, co jest najistotniejsze
dla negocjacji, i potrafig istote
odrézni¢ od spraw ubocznych. 3.

Dostrzegajq przyszte
konsekwencje pojawiajacych sie
propozycji.

4, Potrafig
fragmentaryczne ustalenia [
sprawnie podsumowywac
aktualny stan negocjacji.

5. Potrafig odgadywac¢, w jakim
kierunku zmierzajq negocjacje
(,stysza, co w trawie piszczy").

taczyc

Uwagi

e Negocjatorzy intuicyjni mogq
traci¢ poczucie rzeczywistosci i
wystepowac z niebezpiecznymi

pomystami.

e Nie zawsze potrafiq dostrzec
ryzyko zwigzane z ich
pomystami i wizjami.

e Ciezko nimi sterowac:

dyscyplina nie jest ich
najmocniejszg strona.



Karta obserwacji rozmowy negocjacyjnej

Przedmiot negocjacji

Strona negocjacji:

Charakterystyka
prowadzonych negocjacji:

Strona negocjacji:

Charakterystyka
prowadzonych negocjacji:
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Cwiczenia do pracy indywidualnej
Cwiczenie nr 1

Jakie sg twoje gtdwne zalety i wady negocjacyjne?

Cwiczenie nr 2

Zastandw sie jakim jesteS typem negocjatora: uprzejmym?
twardym? dobrze przygotowanym? agresywnym? elastycznym?
Odpowiedz krétko uzasadnij.

Cwiczenie 3

Wskaz swoje predyspozycje do prowadzenia negocjacji:

oraz na ich podstawie okresl najdogodniejsza wtasng role
negocjacyjng:
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Przygotowanie do negocjacji

1. Jaki rezultat negocjacji chciatbys uzyskac?

3. Co chcesz osiqgna¢, biorac pod uwage kazde z nich?
= [ = )
= Yo [ o)
= [ R )
= 6 N 1)
=T FR <)

4. Uszereguj swoje cele wedlug ich znaczenia.

o Bardzo wazne -absolutnie decydujgce-z pewnoscig nie
USE DIz, ittt ——————— .
Srednio wazne- wazne, lecz nie decydujgce:
Mniej wazne- chcesz je osiggnac, jednak nie za cene
rezygnacji z porozumienia:

5.Jakie wyznaczasz (g¢ranice porozumienia na
stanowisku poczatkowym, a jakie na koncowym?

o Warunki poczatkowe powinny by¢ wiarygodne, oto one:

o Warunki koncowe wyznaczajg pozycje ,wycofywania" sie,
(074 | -SSR :

6. Przygotowane warunki stajq sie przedmiotem
ponownych rozmow, gdy ze wzgledu na okolicznosci
konieczne sq zmiany.
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UWAGA!

Elementarne biedy, ktérych mozna unikna¢:

1.
2.

Brak czasu na wyznaczenie celow,
Btedne traktowanie ,postuchajmy, co majg nam do
powiedzenia" jako etapu przygotowania,

. Brak realizmu przy okreslaniu stanowiska poczatkowego i

koncowego,

. Brak ustalenia kolejnosci swoich celow.

Negocjacje z przymruzeniem okaz
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~Czerwony” kontra ,,Niebieski”,
czyli rzecz o stylach i strategiach negocjacji

Kim sa ,,Czerwoni”?

~Czerwoni" styli$ci uwazajg, ze odnoszg korzysci z negocjaciji, jesli:

e traktujq je jak jednorazowe ¢wiczenia,

e probujg odnies¢ zwyciestwo poprzez dominacje,

e wierza, ze wiecej dla nich oznacza mniej dla ciebie,

e uzywajq blefow, podstepdéw, brudnych sztuczek, przymusu, aby wyjs¢ na swoje,
e biorg cos$, nie dajgc w zamian nic.

Kim sa ,,Niebiescy”?

.Niebiescy" stylisci wierzg, ze odnoszg korzysci z negocjacji, gdy:
e rozpatrujq negocjacje w kontekscie dtugoterminowym,

e odnoszg sukces poprzez wspodtprace,

wierzg, ze wiecej dla ciebie oznacza wiecej dla nich,

unikajg stosowania technik manipulacyjnych,

biorg pod uwage dazenia kazdej ze stron,

chcg uzyskac cos$ za cos.

Uwaga: istniejg réwniez zamaskowani ,czerwoni” oraz asertywni ,niebiescy”.
Zamaskowani ,czerwoni" s czesto myleni z asertywnymi ,niebieskimi"
negocjatorami — no i jest jeszcze styl... ,purpurowy”.

Aby przeciwstawic sie ,,czerwonym" negocjatorom, powinienes:
- przyciggna¢ ich uwage,
- da¢ do zrozumienia, ze nie ulegniesz ich zastraszaniu oraz ze porozumienie jest
mozliwe do osiggniecia jedynie, jesli dotyczy meritum sprawy lub polega na
wymianie regut.

e Zastosuj ,purpurowq" wymiane regut w wypadku wszelkich propozycji (,jesli ty...
to ja..."), aby obronic¢ sie przed zamaskowanymi ,,czerwonymi" negocjatorami.

Jak postepowac z ,,Czerwonym”?

Na przyktad zirytowanego klienta mozna uspokoi¢, méwiac, ze:
e przepraszasz za stres, ktéry u niego wywotates,

e wystuchasz tego, co chce ci powiedzie¢,

e masz zamiar jak najlepiej zatatwic te sprawe.

oraz powinienes:

e mowic spokojniej niz negocjatorzy drugiej strony,

e mowi¢ wolniej niz oni,

¢ pozwoli¢ im na wtracenia -jednak robi¢ kilkusekundowg przerwe po kazdym z nich,
e nie uczestniczy¢ w wymianie przeklenstw,

¢ nie pozwoli¢ sie wciggna¢ w ataki przeciw rzekomym motywom,

e unika¢ obrony rzekomych motywéw,

¢ ignorowac wszelkie grozby.

Elementarne bledy, ktérych mozna unikna¢:

¢ nieelastycznos¢ w stosowaniu réznych stylow,

¢ uleganie agresywnemu zachowaniu ,czerwonych" negocjatorow,

e brak sprawdzenia odpowiedzi ,czerwonych" negocjatoréw na twoje sygnaty,
e brak potaczenia twoich ,,czerwonych" warunkoéw z ,niebieskimi" ofertami.
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