JAK NEGOCJOWAC PROFESJONALNIE?

ISTOTA NEGOCJACJI

Negocjowanie to szczegdlnie wazna umiejetnosé, ze wzgledu na jej powszechnosé

i mozliwe efekty. Dzieki negocjacjom mozna od innych ludzi uzyskaé¢ w wiekszosci to, czego
sie pragnie. Dobry negocjator, to cziowiek, ktéry potrafi korzystnie zaprezentowac siebie
i swojg oferte, umie nawigzaé bliski, rzeczowy kontakt, skutecznie komunikuje sie z innymi
ludzmi, ma twércze pomysty rozwigzan, radzi takze sobie ze stresem, umie podejmowac
optymalne decyzje i zna procedury negocjacyjne.

Negocjacje sg dwustronnym procesem komunikowania sie, ktérego celem jest
osiggniecie porozumienia w sytuacji konfliktu czesci intereséw zaangazowanych stron.

Negocjacje nie sg gra - nie maja scisle z géry okreslonych regut, nie sg tez wojna - ich celem
nie jest zniszczenie konkurenta. Celem negocjatora powinno by¢ nie odniesienie
zwyciestwa, ale osiggniecie porozumienia. Obydwie strony musza by¢ przekonane, ze co$
zyskaty.

Znaczacym bodzcem do osiggniecia porozumienia jest poszukiwanie wspolnych obszaréw
zainteresowan przez strony negocjacji, zamiana rozbieznych zainteresowan na wspélne
dazenia.

Jednag z pierwszych zasad, ktérej powinien nauczy¢ sie negocjator, brzmi: "Kiedy sie
zatrzymac?". Czesto kiedy oponent wyraznie ustepuje, pojawia sie pokusa aby "przycisngé
go mocniej". Negocjator powinien wyczu¢, kiedy zbliza sie do punktu krytycznego
i zatrzymac sie tuz przed nim. Celem nie moze by¢ tylko "dotoze mu jeszcze raz".

Wszystkie strony powinny odejs¢ od stotu negocjacyjnego przynajmniej z czesciowo
zaspokojonymi potrzebami.

WARUNKI SKUTECZNYCH NEGOCJACJI
= sprébuj patrze¢ na problem z pozycji drugiej strony, stosuj aktywne metody stuchania,
szczegOlnie parafraze

= pytaj, domagaj sie wyjasnien

= zachowaj spokdj, panuj nad negatywnymi emocjami, opanuj treme

» badz przygotowany fizycznie i merytorycznie

= trzymaj sie sedna sprawy, pamietaj o interesach

= jesli to mozliwe, idz na kompromis

= pamietaj o mozliwosci zaspokajania potrzeb ludzkich, rzeczowych i proceduralnych
w trakcie procesu pertraktacii.

CZYNNIKI DECYDUJACE O SKUTECZNOSCI NEGOCJACJI

= istnienie rozwigzywalnego problemu negocjacyjnego

= deklaracja checi uczestnictwa w negocjacjach wyrazana przez obie strony

= wzajemna zaleznos¢ stron

= udziat decydentéw w procesie negocjacji

= dopuszczanie mozliwos$ci kompromisu

= brak psychicznych barier utrudniajacych porozumienie (musi by¢ przynajmniej czesciowe
zaufanie stron wobec siebie)

» racjonalnos¢ i realno$¢ wypracowanego porozumienia.



ANALIZOWANIE PROCESU NEGOCJACJI

Przed rozpoczeciem negocjacji nalezy sprawdzi¢ wiarygodnos¢ strony, z ktorg beda
prowadzone pertraktacje.

Jesli jest to mozliwe, warto przestudiowaé nastepujace dokumenty organizaciji,

z ktérg beda prowadzone negocjacje:

» budzet i plan finansowy
» publikacje i raporty

= doniesienia prasowe

= materialy instruktazowe
= kampanie reklamowe

» publiczne oswiadczenia
= biografie i prospekty

TYPOWE STRATEGIE | TECHNIKI NEGOCJACYJNE

Najczesciej stosowane strategie (zespoty technik) to: negocjacje pozycyjne (przetargowe)
- twarde i miekkie oraz negocjacje rzeczowe oparte na zasadach, czyli Harvardzki Projekt
Negocjacyjny (opisany przez R. Fishera i W. Ury'ego).

NEGOCJACJE POZYCYJNE

Typowe, zaplanowane negocjacje pozycyjne sktadaja sie z nastepujacych faz:

= ustalenia proceduralne

= oferty wstepne (otwierajace) z uzasadnieniem, operowanie pozycjami - ustepstwa

= przetarg koncowy - pozycje zblizone do dolnych granic oczekiwan obu stron (ustalenia
ostateczne)

= porozumienie ustne lub pisemne.

Przystepujac do twardego przetargu pozycyjnego. najczesciej w negocjacjach stricte
handlowych, nalezy okresli¢ pozadany do osiggniecia cel oraz akceptowalng dolng granice

i operowac pozycjami, zawartymi w tym obszarze.

Twardy przetarg pozycyjny charakteryzuje sie, najogoélniej, stawianiem wysokich ofert
wyjsciowych, ukrywaniem informagiji, blefowaniem, stosowaniem wojny psychologicznej

i podstepnych taktyk. W tym przetargu sprzedajacy wskazuje jak najwiekszg liste zalet
oferowanego produktu, a kupujacy jak najwieksza liczbe wad.

Twardy negocjator chce wygrywaé, czesto jednak konczy rozmowy, otrzymujac réwnie
twardg odpowiedz, ktéra przerywa kontakt, pogarsza wzajemne stosunki, a czesto prowadzi
do zerwania wszelkich uktadéw.

Aby zwiekszy¢ swoja site hegocjacyjnha w twardym przetargu

bazuj na zrédtach uznawanych przez drugq strone za wiarygodne

najpierw wskaz na racje drugiej osoby, a potem powiedz o swoich zastrzezeniach
uzasadnij swoje stanowisko

nie rezygnuj pierwszy w kwestiach zasadniczych

ustepuj powoli

oddawaj ,co$ za cos”

pamietaj o punkcie krytycznym - zatrzymaj sie przed nim

przygotuj odpowiednie BATNA ( z angielskiego Best Alternative To a Negotiated
Agreement — najlepsza alternatywa negocjowanego porozumienia, inaczej:
rozwiazanie, z ktérego mozesz realnie skorzystac, jesli nie dojdzie do
porozumienia, tzw. ,,As w rekawie”.



Miekki przetarq pozycyjny zaktada natomiast unikniecie osobistego konfliktu

za wszelka cene. Miekki negocjator pragnie polubownego rozwigzania, tatwo ustepuije,
nie potrafi sie przeciwstawic¢, mimo swiadomosci ewidentnych strat, ktére poniesie.
Czesto konczy spér w poczuciu dyskomfortu psychicznego.

NEGOCJACJE RZECZOWE

Inng strategia sa heqocjacje rzeczowe (oparte na interesach), czyli Harvardzki Projekt
Negocjacyjny. Zaktadajg one twardy stosunek do problemu, a miekki do ludzi. Pozwalajg
pozosta¢ uczciwym i chronig przed manipulacjami. Uwzgledniaja kooperacje i utrzymanie
przyjaznych stosunkow w przysztosci.

Metoda ta sprowadza sie do czterech kluczowych punktow:

1. Oddzielenie ludzi od probleméw
2. Koncentrowanie sie na interesach a nie na stanowiskach
3. Szukanie wielu mozliwych rozwigzan satysfakcjonujacych obydwie strony
4. Stosowanie obiektywnych kryteriow w rozmowach
Pierwszy punkt wynika z oczywistego faktu - ludzie majg okreslone potrzeby

psychologiczne, przezywajq silne emocje , roznie postrzegajg te same fakty, majg trudnosci
w precyzyjnym komunikowaniu sie. Nalezy zatem oddzieli¢ problem ludzki od
merytorycznego.

Punkt drugi zaktada, ze dla osiagniecia madrego consensusu nalezy pogodzié¢
interesy a nie stanowiska.

W realizacji trzeciego punktu bardzo przydatna jest technika burzy mézgéw, kidrej
celem jest opracowanie tak wielu mozliwosci rozwigzania problemu , jak to tylko mozliwe.

Czwarty punkt Harvardzkiego Projektu Negocjacyjnego zwraca uwage na takie
kryteria, jak: uczciwos¢, efektywnosé, prawo, naukowoscé.

PODSTAWOWE FAZY W NEGOCJACJACH RZECZOWYCH

Faza |l - Wejscie

= tworzenie atmosfery zaufania i otwartosci (rozmowy wstepne, wzajemne poznawanie sie)

= ustalenie procedury i regut prowadzenia pertraktacji (sposoby, miejsce, sktad zespotu,
terminy, zachowania w sytuacjach trudnych itp.)

Faza Il - Okreslenie problemu negocjacyjnego

= wspoblne ramowe ujecie problemu

= okreslenie gtbwnego obszaru negocjacji i sporzadzanie listy szczegdtowych kwestii
negocjacyjnych

Faza lll - Okreslenie interesow i potrzeb stron
» dyskusja w kierunku ustalenia interesow i potrzeb wspolinych (proceduralnych,
rzeczowych i psychologicznych)

Faza IV - Poszukiwanie rozwigzan

» burza mbézgow - pomysty rozwigzan poszczeg6inych kwestii z listy

* ocena - oszacowanie

= wybor rozwigzan mozliwych do zaakceptowania przez obie strony (racjonalne i realne)

Faza V - Osigganie porozumienia

= integracja porozumien czastkowych

= dopracowanie szczegotow

= sporzadzanie protokotu zbieznosci i rozbieznosci

» sprawdzenie zrozumienia wynegocjowanego porozumienia przez obie strony



Faza VI - Kontrakt pisemny

W celu unikniecia sytuacji wycofywania sie z podjetych decyzji, bez ponoszenia
konsekwencji z tym zwigzanych, nalezy zadba¢ o formalizacje zawartych porozumien.
Kontrakt powinien uwzglednia¢ oczekiwania stron, terminy, zakladane wyniki,
prawdopodobne i mozliwe konsekwencje, ustalenia finansowe, rzeczowe i administracyjne,
zakres odpowiedzialnosci oraz podziat rél i zobowigzan.

Dobra umowa jest:

= jasna (rozprasza wszystkie watpliwosci, okreslajac wzajemne zobowigzania stron,
uniemozliwia oszustwa i dokonywanie podstepnych przyrzeczen)

= kompletna (zawiera wszystkie zobowigzania obu partneréw)

= zréwnowazona (zawiera wzajemne zobowigzania stron respektujac zasade réwnowagi).

Trzeba pamieta¢, ze dobry kontrakt pisemny to taki, ktorego jasnos¢, kompletnosé
i zrownowazenie zapobiega przysztym sporom.

UDZIAL MEDIATORA

Mediator, tatwiej niz jedna z oséb lub stron bezposrednio zaangazowanych w sp6r, moze
oddzieli¢ ludzi od problemu i skierowa¢ dyskusje na interesy i mozliwosci rozwigzan.
Ponadto moze zasugerowaé jaka$ neutralng baze rozstrzygniecia sporu. Mediator moze
takze oddzieli¢ poszukiwania rozwigzan od podejmowania decyzji, ograniczy¢ liczbe decyzji
niezbednych do osiagniecia porozumienia i poméc stronom zrozumieé, co otrzymaja, kiedy
podejma okreslong decyzje.

Dobry mediator powinien posiada¢é mandat obu negocjujacych stron, kompetencje
psychospoteczng, czyli takie umiejetnosci jak: uwazne stuchanie, otwartos¢, jasne
komunikowanie sie, bezstronnos¢, panowanie nad emocjami oraz kompetencje
merytoryczna.

Artykut napisata TERESA SASAK® - wiascicielka ASYLON OP, trener - coach



