NEGOCJACJE - OGOLNE INFORMACJE

1 ZANIM ROZPOCZNIESZ NEGOCIACE:

e Sukces zalezy od wiary w siebie, mysl pozytywnie, pesymizm odstrasza powodzenie.

e Przygotuj sie, dobre przygotowanie to potowa sukcesu.

e O przedmiocie negocjacji musisz wiedzie¢ wszystko.

e Postaw sie w sytuacji twojego rozmoéwcy, mysl jego kategoriami.

e Przed rozmowa opracuj plan, okresl cele.

e Przygotuj kilka wersji rozwigzan problemu. Warto, zeby$ wiedziat, co zrobisz, jesli
porozumienie nie zostanie zawarte.

2 STRATEGIA:

e Strony w negocjacjach nie sg wrogami ani przyjaciétmi, lecz partnerami
zmierzajgcymi do wspdlnego celu.

e Znalezienie optymalnego rozwigzania dla obu stron (nie porozumienie za wszelka
cene).

e (Oddziel ludzi od problemu, odsun emocje i poglady o ludziach , z ktérymi negocjujesz.

e Bez wzgledu na zaufanie sprawdzaj informacje partnera. Zmniejszysz ryzyko, ze
zostaniesz oszukany.

e Ujawniaj wtasne interesy i domagaj sie tego od partnera.

e Nie trac czasu i energii na ktétnie.

e W wyniku réznicy zdan sprawdz co wiadomo na pewno.

e Pamietaj, ze cenniejsza od chwilowego sukcesu jest perspektywa dtugotrwatego
wspotdziatania.

3 TROCHE GRY:

e Aby druga strona zaakceptowata przykry dla niej wniosek, wtgcz jg w proces
dochodzenia do tego wniosku.

e Strzez sie pochlebcy.

e Gdy pojawia sie napiecie, ztagodz sytuacje dowcipem lub zaproponuj przerwe.

e Nie daj sie sprowokowac, trzymaj nerwy na wodzy.

e Nie zatamuj sie chwilowym niepowodzeniem.

e Wykaz zainteresowanie sprawami twojego rozmowcy. Bgdz miekki wobec ludzi,
twardy wobec problemu.

e Przystepuj do rozméw z pozytywnym nastawieniem, nie przejmuj sie oceng
negatywna.

e Jeslinegocjujesz z kilkoma osobami ,dobrym” i, ztym”, nie daj im sie zmanipulowac.

e Spraw, aby partner poczut, ze zalezy ci akurat na nim.



e Nie boj sie ryzyka. Kto nie ryzykuje ten nie ma.

e Zasiej ziarno niepewnosci w partnerze, zasugeruj ile straci nie dochodzac z tobg do
porozumienia.

e Buduj w partnerze poczucie bezpieczenstwa rozwiewajgc jego obawy.

e Przygotuj sie na zasypywanie cie informacjami w celu dezorientacji.

e Blef to niezta taktyka, ale jej nie naduzywaij.

e Nie zwiekszaj ustepstw pod koniec negocjacji.

e Nie krytykuj swoich konkurentéw zeby zrobi¢ sobie reklame (nieeleganckie).

e Uwaznie obserwuj osobe, z ktdrg pertraktujesz (komunikacja niewerbalna).

e Nie poddawaj sie presji, okazuj spokdj i pewnosc siebie.

e Znajdz cos$ co mozesz pochwalié u rozméwecy.

e Nie przemilcza ztych wiadomosci, przemilczanie podwaza twojg wiarygodnosé.

e Stawianie zbyt wygérowanych zadan zmniejsza wiarygodnos$é i moze doprowadzi¢ do
zerwania rozmow.

4 WSKAZOWKI PRAKTYCZNE:

e Nie uzalezniaj sie od partnera, bo bedzie dyktowat ci warunki.

e Formutuj pytania tak, aby zagwarantowac sobie pozytywng odpowiedz.

e W trudniejszej chwili popros o przerwe dla konsultacji ze wspdlnikiem.

e W negocjacjach zespotowych trzymaj sie wspolnych ustalen.

e Przed waznym oswiadczeniem zastandw sie czemu ma stuzy¢ ta informacja.

e Dokumenty i materiaty miej uporzadkowane.

e Niedostarczenie potrzebnych dokumentdéw lub uchylanie sie od odpowiedzi strony —
sprawdz co jest przyczyna.

e Spisuj wspdlne ustalenia.

e Sprawdz rzeczywisty powdd spotkania, nieraz rozpoczecie negocjacji to wycigganie
informacji.

e Sprawdzaj informacje, ktére otrzymates.

e Nie ustepuj w waznych sprawach, ale réb to w drobnych kwestiach.

e Majac mozliwo$¢ wyboru miejsca wybierz wtasny teren.

e Jasno nazywaj swoje warunki i zgdania.

e Nie pozwdl wymuszaé na sobie decyzji natychmiast.
5 DOBRE OBYCZAIJE:

e Pamietaj o zasadach dobrego wychowania.

e Starannie i czysto przygotuj miejsce spotkania.

e Liczba negocjujgcych powinna by¢ zblizona po obu stronach.
e Posadz gosci wedtug waznosci.

e Przedstaw siebie i gosci wg waznosci.

e Nie przerywaj méwigcemu, stuchaj uwaznie.



e Przygotuj wizytéwki do rozdawania.

e Odpowiedni ubior.

e Negocjujac nie pij alkoholu.

e Staraj sie utrzymac mitg atmosfere.

e Nie stawiaj rozmoéwcy w niezrecznej sytuacji.

e BadzZ punktualny.

e Zachowuj dyskrecje.

e Niezaleznie od wyniku negocjacji spotkanie nalezy zakonczy¢ przyjacielskim
akcentem.

6 MOWA CIAtA:

e Zwracaj uwage na mowe ciafa.

e Jezeli partner patrzy ci w oczy przez mniej niz 30% czasu rozmowy, to nie interesujesz
go ty i ani problem. Jezeli utrzymuje kontakt wzrokowy od 30 do 60% czasu interesuje
go problem, a powyzej 60% zainteresowany jest toba.

e Utrzymuj odpowiednig odlegto$é od rozmdwcy.

e Skrzyzowane rece i nogi to pozycja obronna.

e Zwracaj uwage na przejawy napiecia (bujanie nogg, bebnienie palcami po stole).

e ,Rysowanie” jest objawem nudy.

7 TWOIJE PRAWA:

e Masz prawo dopytywac ,,dlaczego”.

e Mozesz poprosié o przerwe.

e Masz prawo nie wiedziec.

e Masz prawo do bfedu, ale musisz sie do tego przyznac i przeprosic.
e Lepiej milcze¢ zamiast ktamad.

e Masz prawo skorzystac z pomocy eksperta.

e Mozesz czasami blefowad.

e Nie masz prawa by¢ zmeczony, niekompetentny, niegrzeczny.
8 KONTRAKT:

e Kazde negocjacje konicz pisemnym kontraktem.

e Wyjasnij kazdy punkt kontraktu. Przy watpliwosciach zgtaszaj uwagi.

e Im bardziej szczegdétowy kontrakt, tym mniej niedomowien i nieporozumien na
przysztos¢. Uwazaj na dopiski drobnym drukiem.

»DIABEL SIEDZI W DROBIAZGACH”



