B PARP [ &,
Grupa PFR

Negocjacje w biznesie

dr Adam Zemetka
5 lipca 2022 .



B PARP [ &,

Grupa PFR

Plan prezentacji

Style prowadzenia negocjacji

Etapy procesu negocjacyjnego

Etap przygotowania

Etap rozpoczecia negocjacji

Etap dyskusiji

Etap propozycji

Etap transakcji

Negocjacyjny zestaw pierwszej pomocy

O o N UL hREWDNPRE

Polecana literatura




B PARP [ &,

Grupa PFR

Style prowadzenia negocjacji wedtug W. Ury’ego i R. Fishera:

g Mmiekki
g twardy

= WINn-win
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Style prowadzenia negocjacji wedtug W. Ury’ego i R. Fishera:

Styl miekki

sprawdza sie, gdy negocjujemy z dobrze znang, godng zaufania osobg (ktdrg lubimy)
charakteryzuje sie nadzwyczaj uprzejmym traktowaniu rozmowcow

ostateczny kontrakt moze wigzac sie ze sporymi ustepstwami

strony szczerze ujawniajg stan swych interesow

mozliwe przyjmowanie okresowych strat dla dobra kontaktu
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Style prowadzenia negocjacji wedtug W. Ury’ego i R. Fishera:

Styl twardy

~

druga strona traktowana jest jako przeciwnik, ktorego trzeba zwalczy¢ i podporzgdkowac
gtowna strategia to stawianie wymagan i zgdan w sposob zdecydowany

maskowanie swych intencji i zamierzen

nie zwracanie uwagi na stanowisko i korzysci drugiej strony (egocentryczna postawa)

wywieranie presji wszelkimi dostepnymi sposobami
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Style prowadzenia negocjacji wedtug W. Ury’ego i R. Fishera:

Styl win-win

zyczliwosc i szczerosc (ale nie zupetna otwartosc) — gdy druga strona odpowiada brakiem
zyczliwosci, nalezy podjac jeszcze kilka préb, ktore zwykle skutkuja

przy braku zyczliwosci drugiej strony — podejmowanie kilku prob budowania zyczliwej
atmosfery (zwykle skutkuje)

oddzielenie swojego stosunku do ludzi od stosunku do przedmiotu negocjac;ji

koncentracja na celu rozmdw, a nie na zajmowanych kolejno stanowiskach, ktdre mozna w
toku rozmoéw modyfikowac (wedtug maksymy o przegraniu bitwy, aby wygra¢ wojne)

postawa tworcza, rozwijanie nowych mozliwosci, ktérych nie dostrzegano w okresie
poczatkowym, przed rozmowami

docenianie ustepstw drugiej strony oraz podkreslanie wtasnych ustepstw
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Zachecam do wykonania testu Kilmana,
diagnozujgcego indywidualny styl negocjacji

Test Kilmana bada poziom wystepowania takich sktadowych stylu
negocjacji, jak: unikanie, akomodacja, kompromis, rywalizacja,
wspotdziatanie.

Formularz znajdg Panstwo w ogolnym dostepie w zasobach sieciowych.



B PARP [ &,

Grupa PFR

Etapy prowadzenia negocjacji:

m Przygotowanie
m rozpoczecie
= dyskusja

m propozycja

= transakcja
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Etap przygotowania cz. 1. BATNA

Best Alternative To Negotiated Agreement (BATNA):
jest to Plan B, ktory warto opracowac na wypadek niepowodzenia procesu negocjacji
im bardziej atrakcyjny Plan B, tym strona go posiadajgca moze Smielej negocjowac

opracowanie Planu B jednoczesnie uswiadamia, jaka jest najgorsza, lecz zarazem lepsza od
Planu B, propozycja, ktdrg sktonni bylibysmy zaakceptowacd

dzieki opracowaniu swojego Planu B, zyskujemy poczucie bezpieczenstwa i wieksza
pewnosc siebie w negocjacjach
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Etap przygotowania cz. 2. Warunki spotkania

Zadbanie o warunki spotkania:

ustalenie miejsca i terminu negocjacji (najlepiej nie w godzinach 13-15, kiedy organizm
doznaje najwiekszego ostabienia kondycji w ciggu dnia)

ustalenie liczby osdb reprezentujgcych obie strony
troska o wtasng kondycje (odpowiednie zrelaksowanie, sen, positki)

posiadajgc wiasny Plan B (BATNA), mozemy przeéwiczyc swoje potencjalne odpowiedzi na
wszelkie argumenty drugiej strony
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Etap rozpoczecia

Rozpoczecie negocjacji stanowi okazje do zrobienia dobrego wrazenia:
nawigzanie kontaktu przez zyczliwe przywitanie i zamienienie kilku kurtuazyjnych zdan

mile widziane sg nienachalne komplementy wobec drugiej strony (np. ,, JesteSmy pewni, ze
dojdziemy do porozumienia z tak wysokiej klasy specjalistami, jak Paristwo”)

dazenie do wzbudzenia pozytywnych emocji i zaufania (kultura osobista, usmiech,
docenianie rozmowcy)
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Etap dyskusji cz. 1

Etap dyskusji zajmuje zwykle az 80% catych negocjacji:

warto rozpoczynac dyskusje od zadania pytan otwartych, takich jak: ,Jakie cele sg dla
Panstwa priorytetowe?”, , Jakie rozwigzania satysfakcjonowatyby Paristwa?”

dopiero w dalszej kolejnosci przy pomocy pytan zamknietych mozna doprecyzowac
poruszone kwestie (np. , Czy dla Paristwa wazniejsza jest trwatos¢ produktu czy jego
koszt?”)

nie nalezy zbyt predko odstania¢ wszystkich kart — pozwdélmy mowic¢ drugiej stronie, by
wybadac sytuacje
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Etap propozycji cz. 1. Uniwersalny schemat sktadania
propozycji

JEZELI [propozycja]

Przyktad:

Jezeli zdecyduje sie Pan na dokonanie przedptaty, wowczas otrzyma Pan 10% rabatu.
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Etap propozycji cz. 2. Btagd — rozdzielenie warunku i propozycji

ROZMOWA
JEZELI NA INNY [propozycja]

TEMAT

Przyktad btedu polegajgcego na rozdzieleniu warunku i propozycji:

~

,Dla nas wazne bardzo wazne jest otrzymanie przedptaty. Mamy wtedy gwarancje, ze nie
dziatamy na prdézno. Roznie bywa w biznesie. Nie chcemy robic niczego na darmo.
Moglibysmy zaproponowac 10% rabatu.”
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Etap propozycji cz. 3

Po ztozeniu propozycji najlepszym rozwigzaniem jest milczenie:
pozostawiamy wowczas przestrzen do zabrania gtosu przez drugg strone

w tym momencie odpowiedzialnosc¢ za cigg dalszy negocjacji spoczywa na naszym
rozmowcy

warto wystuchad drugiej strony do konca, bez przerywania, najlepiej wynotowujac
kluczowe argumenty
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Etap propozycji cz. 3

W przypadku odrzucenia ztozonej przez nas propozycji:
zadajemy pytanie: , W takim razie, jakie rozwigzanie proponujecie?”
poprzez takie pytanie przerzucamy znéw odpowiedzialnos¢ na drugg strone

naszym zadaniem bedzie ponownie uwaznie stuchac i drobiazgowo wazy¢ wysuniete
propozycje
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Etap propozycji cz. 4

Jezeli to druga strona sktada nam propozycje, najlepszg strategia jest zadanie kilku
dodatkowych pytan:

w ten sposdb dowodzimy, ze nie przyjmujemy propozycji w sposob bezdyskusyjny
mozemy poprzez dodatkowe pytania sktoni¢ drugg strone do wiekszej elastycznosci

jest to okazja, by wynegocjowac¢ dodatkowe profity — druga strona widzac, ze jest juz
blisko transakcji, moze okazac sie bardziej sktonna do ustepstw



B PARP [ &,

Grupa PFR

Etap propozycji cz. 4

Jezeli chcemy odrzucic¢ propozycje — nalezy wskazac¢ alternatywne rozwigzanie, np.:
,Nie mozemy zgodzic sie na 15% upustu, ale sktonni jestesmy roztozyc zaptate na 5 lat”

konstrukcja powyzszego zdania nie jest przypadkowa — sktadajg sie na nig 3 elementy:

ODMOWA PROPOZYCIJA
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Etap propozycji cz. 5. Przeglad strategii cz. 1

Celowe wysuwanie na poczgtku wygdrowanego oczekiwania, by z
Technika ,,mierz wysoko” takiego poziomu dochodzi¢ do nizszych wartosci, nie zas na odwrot (tj.
od niskiej wartosci zaproponowanej przez drugg strone)

Ustepowanie w ramach negocjacji o coraz mniejsze wartosci — kazde
kolejne ustepstwo powinno wynosi¢ maximum 50% poprzedniego (np.
kwote 2000 zt obnizamy najpierw o 100 zt, nastepnie o 50 zt i kolejno o
25 z1)

Za kazdg wyrazong przez siebie zgode na ustepstwo nalezy oczekiwad
tego samego od drugiej strony (np. jesli jedna strona zgadza sie na
upust, druga powinna zgodzic¢ sie na obowigzek szybszej zaptaty)

Technika malejgcych ustepstw

Technika ustepstwo za
ustepstwo

Obarczanie odpowiedzialnoscig za niemoznos¢ poczynienia dalszych
Odwotywanie sie do wyzszej ustepstw osoby bedacej wyzej w hierarchii stuzbowej (np. ,,Ja bardzo ARy
instancji chetnie dorzucitbym Panstwu opony zimowe w cenie podstawowej, ale <V
szef kategorycznie nam tego zakazat”) ATEE
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Etap propozycji cz. 6. Przeglad strategii cz. 2

Odwotanie sie do imponujacej liczby osdb, ktore juz skorzystaty z
Spoteczny dowdd stusznos$ci  naszej ustugi czy produktu (np. ,,Skoro zaufato nam juz blisko tysigc
uzytkownikdéw, moze by¢ Pan spokojny o jakos¢ naszych ustug”)

Podkreslanie ograniczonego lub utrudnionego dostepu do nasze;j
ustugi czy produktu, a przez to akcentowanie jego ekskluzywnosci

Reguta niedostepnosci oraz popularnosci (np. ,Musze upewnic sie, czy ten egzemplarz nie
zostat zarezerwowany. Wowczas nie bede magt go, niestety, Panu
sprzedac”)

Przedstawienie najpierw bardziej akceptowalnej czesci propozycji, a
dopiero po uzyskanej zgodzie dodanie mniej atrakcyjnych
szczegotéw (np. ,,Czy zgodzg sie Paristwo wzig¢ udziat w naszym
pilotazowym programie?” — po uzyskaniu zgody dodajemy —
,Swietnie. Pilotaz wymaga wizyt w naszym centrum co tydzien o
6.00 rano”)

Technika niskiej pitki



B PARP [ &,

Grupa PFR

Etap transakcji cz. 1

Przechodzac do zawarcia transakcji dobrze dysponowac protokotami z wczesniejszych
rozmow:

pozwala to w sposdb uporzadkowany przejsé¢ do sedna

dzieki temu unikniemy préb wycofania sie z dotychczasowych ustalen przez ktorgkolwiek
ze stron
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Etap transakcji cz. 2. Przeglad strategii cz. 1

Zachecenie do szybkiej finalizacji transakcji (np. ,,A zatem, czy

B 7 . H s 7 3 1
ezposrednie pytanie mozemy przej$¢ do podpisania umowy?”)

Podsumowanie ustalen z podkresleniem korzysci, jakie odniesie
druga strona, utwierdzajgcych jg w podjetej decyzji (np. ,,Ustalilismy,
ze wykupi Pan u nas specjalny abonament na 24 miesigce, w ramach
ktorego otrzyma Pan w prezencie telefon o wartosci 1100 zt i
dodatkowo bedzie przystugiwata Panu znizka 50% przez pierwsze 3
miesigce. Juz przygotowuje umowe”)

Bilans korzysci

Zamiast pytania, czy klient zdecydowat sie kupi¢ nasz produkt,
Alternatywa pytamy, ktory egzemplarz sobie zyczy (np. ,,Zatem wybiera Pan
niebieska czy grafitowg obudowe?”)
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Etap transakcji cz. 3. Przeglad strategii cz. 2

Kiedy klient w sposdb widoczny waha sie, dorzucamy specjalny bonus
As w rekawie (np. ,Jesli dzis podpisze Pan umowe, wtgczymy specjalng znizke na

pierwsze 3 miesigce”)

Podkreslenie, ze podjeta przez klienta decyzja jest w petni stuszna —

Stwierdzenie faktu nawet jesli wcigz sie waha (np. ,Zawarcie tej umowy to naprawde
znakomity wybdr. Nie bedzie Pan zatowat”)
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Negocjacyjny zestaw pierwszej pomocy
Jak radzic¢ sobie z sytuacjami trudnymi i presja:

pamietajmy, ze w kazdej chwili mozemy poprosi¢ o czas do namystu, bez wzgledu na
stosowane przez drugg strone formy nacisku (zawsze mozemy odwotac sie do instancji
wyzszej, z ktérg musimy skonsultowad konkretne kwestie)

aby mie¢ pewnos¢, ze nic nam nie umknie, sporzadzajmy skrupulatnie notatki

chcgc upewnic sie, ze wszystko zrozumielismy wiasciwie — podsumowujmy wszelkie
dtuzsze momenty negocjacji

aby zredukowac stres, sprobujmy uspokoi¢ oddech praktykujgc tzw. oddychanie
przeponowe (w uproszczeniu — jest to oddychanie brzuchem, nie zas samymi ptucami)

mita atmosfera sprzyja osigganiu porozumienia, a nasza uprzejmosc sprawia, ze nasz
potencjalny klient z wiekszg trudnoscig zdecyduje sie nam odmowic



B PARP [ &,

Grupa PFR

Polecana literatura

Jak radzi¢ sobie z sytuacjami trudnymi i presja:

R. Cialdini, Wywieranie wptywu na ludzi. Teoria i praktyka, Sopot 2009

P. Kowalewski, Profesjonalne negocjacje. Psychologia rozmow (nie tylko) biznesowych,
Gliwice 2022

D. Shapiro, Negocjuj nienegocjowalne, Warszawa 2018
W. Ury, R. Fisher, B. Patton, Dochodzgc do TAK, Warszawa 2012
W. Ury, Dochodzgc do TAK ze sobg, Poznan 2015



B PARP [ &,

Grupa PFR

Dr Adam Zemetka
tel.: +48 508 713 108
e-mail: a.m.zemelka@gmail.com

www.adamzemelka.pl

Dziekuje za uwage ©


mailto:a.m.zemelka@gmail.com
http://www.aaaaaaaaaaaa.pl/

