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Slowo wstepne
...czyli czego oczekiwaé po niniejszej ksigzce

Czesto mamy do czynienia z sytuacjami, w ktorych musimy - lub
chcemy — negocjowac. Zwtaszcza w dziedzinie handlu na co dzien
trzeba negocjowac warunki sprzedazy i/lub witasciwosci towaru,
poniewaz wielu kupujacych oczekuje rabatow. We wspotczesnym
handlu detalicznym coraz czesciej odbiorca liczy na obnizki cen lub
dodatkowe korzysci (gratisy/darmowe dodatki).

Sprzedawcy nie zdaja sobie sprawy, ze uczestnicza w procesie
negocjacji i prébuja bra¢ w nim udziat bez Swiadomosci celu, ktéry
chcg osiggnac. Nieswiadomie wykorzystujg réznorodne techniki i
procedury negocjacyjne.

To moze sprawdzac sie przy mniej waznych rozmowach, ale przy
powaznych pertraktacjach biznesowych, podczas negocjowania
duzych sum pieniedzy lub w trakcie rozméw z zagranicznymi part-
neramidobre planowanie, przygotowanie i strategia sg niezbedne.

Negocjowanie. Co to oznacza?

Negocjowanieto préba osiggniecia porozumieniazjedngosobglub
kilkoma partnerami w pewnej, konkretnej kwestii (np. dotyczacej
ksztattu umoéw). Negocjowanie wigze sie z p6jsciem na kompromis
przez przynajmniej jedna ze stron dla osiggniecia wspélnego celu.

Uczciwe negocjacje polegajg na dawaniu i braniu, przy
czym obie strony akceptujq osiqgany rezultat. Takg stra-
tegie nazywamy win-win, co oznacza, ze wszyscy uczest-
nicy negocjacji mogq czuc sie zwyciezcami.

Wzrost, postep i sukces zasadzajg sie wiasnie na tej strategii lub na
porozumieniu korzystnymdla obu stron, poniewaz na dtuzsza mete
przewaga jednego negocjatora nad pozostatymi ma swoje wady.

Podczas prowadzenia negocjacji zawsze trzeba miec na
uwadze przyszty kontakt z partnerem biznesowym.

Nieodpowiednia taktyka, manipulacje i zbytnia pewnos¢ siebie
podczas rozmow nie zapewnig dtugofalowego sukcesu, poniewaz
z czasem ostabig nasze poczucie wtasnej wartosci i szacunek dla
samych siebie.

W niniejszej ksigzce pokazujemy, jak uczciwie i efektywnie pro-
wadzic¢ negocjacje, ktére techniki zastosowac oraz w jaki sposob

Kup ksiazke
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Introduction

Introduction
What Awaits You in this Book

We are all frequently faced with situations where we need or want
to negotiate. Particularly in the sales field, negotiation discussions
ontermsand/orproduct properties are part ofeverydaylife,because
many buyers fundamentally seek price reductions. And these days
in retail as well, the attempt to drive down the price or to receive
other benefits (free extras) is becoming more and more common.

Often, sales personnel are not even conscious of having entered
into negotiation discussions and go on to conduct the negotiations
without a clear idea of what their actual objectives are. They tend
to unconsciously utilise various negotiation techniques and proce-
dures.

This might be adequate for less important negotiations; but for
important business negotiations, negotiations for large sums of
money or in negotiations with international partners, good plan-
ning, preparation and strategic procedure are needed.

What does Negotiating Mean?

To negotiate means attempting to reaching agreement with one
or more negotiation partners on a particular matter (for example,
a contract). To negotiate means that you and/or your negotiation
partners make compromises in order to reach a common goal.

Fair negotiation means giving and taking with the con-
fidence of reaching a result that is acceptable for both
sides. This strategy is also called the “win-win” strategy.

Growth, progress and success are based on the win-win strategy,
or an agreement that is beneficial for both sides, because in the
long run, overreaching by one negotiation partner brings its own
disadvantages.

Therefore, always consider the relationship’s future
when negotiating.

By using the wrong tactics, manipulation or overreaching, you will

not achieve any long-term success. Over time, you will weaken your
own feelings of self-esteem and self-respect.
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najlepiej reagowac na strategie wymierzone przeciwko nam. Oto
najwazniejsze kwestie poruszone w poradniku:

Rozdziat pierwszy pokazuje, jak wazne w negocjacjach sg jasno
okreslony cel i staranne przygotowanie. Zaprezentowano w nim
najlepszy sposob przygotowania sie do rozmoéw oraz wskazowki,
jak dostosowac sie do roznic kulturowych w wypadku pertrakta-
cji z partnerami zagranicznymi. Analiza mocnych i stabych stron
pozwala na wiasciwa ocene pozycji negocjacyjnej—zaréwno na-
szej, jak i naszych partneréw.

Rozdziatdrugi koncentruje sie na aspekcie emocjonalnym—wer-
balnym i niewerbalnym —szczegélnie w odniesieniu do partnera
negocjacyjnego. Definiuje pojecia ,efektu sympatii” i, pozytyw-
nego nastawienia”.Dodatkowo zawiera tez pomysty na otwarcie
negocjacji.

Rozdziat trzeci omawia rodzaje pytan i techniki ich zadawania.
Rozwaza réznice miedzy pytaniamiinformacyjnymia naprowa-
dzajacymi oraz pytaniami otwartymi i zamknietymi. Przedsta-
wiono w nim réwniez specyfike ré6znych rodzajow pytan.
Rozdziat sz6sty traktuje o rozmaitych taktykach negocjacyjnych.
Radzi, ktore strategie zastosowac w poszczegolnych sytuacjach,
aby rozmowy okazaty sie efektywne, oraz jak reagowac na takty-
ke rozmoéwcy.

Nie kazdy negocjator ma na uwadze dobro swojego kontrpart-
nera.Rozdziat siddmy omawia rézne rodzaje zachowan, ktérych
mozna sie spodziewac ze strony partneréw trudnych i grajacych
nie fair. Zawiera rowniez ogélne zasady radzenia sobie z sytua-
cjami podbramkowymi.

Nie nalezy oczekiwac, ze w trakcie rozméw wszystkie nasze
whioski i warunki zostang zaakceptowane przez rozmoéwce bez
zadnego sprzeciwu. Rozdziat 6smy uczy, jak rozpoznac ,obiek-
cje”, jak stanowczo sie z nimi rozprawi¢, oraz jak — i kiedy — uzy¢
rozmaitych technik radzenia sobie z nimi.

Ostatniakwestia to pomysIne sfinalizowanie transakcji.Rozdziat
koncowy, dotyczacy sygnatéw i technik zamykajacych rozmowy,
pokazuje, jak rozpoznac sygnaty Swiadczace o tym, ze partner
jest gotowy na dokonanie zakupu, oraz jak najlepiej na nie rea-
gowac. Ponadto radzi, jak w umowach sporzadzonych na pismie
wtasciwie udokumentowac osiggniete porozumienie.

Kup ksjazke
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Introduction

In this book you will find out how to negotiate fairly and suc-

cessfully, which negotiating tactics to implement in doing so and
the best way to react to tactics used against you. In real terms, this
means:

The first chapter shows you how important a clear objective and
intensive preparation are for negotiation. You will learn the best
way to prepare for a negotiation and receive preparation tips on
accommodating a foreign culture in negotiations with foreign
partners. The Strengths and Weaknesses Analysis enables you
to correctly assess the negotiating positions of both yourselfand
your negotiation partners.

The second chapter points out emotional verbal and non-verbal
aspects — particularly in regard to your discussion partner. You
will become acquainted with the meaning of the sympathy fac-
tor and a positive attitude, and you will additionally receive tips
for opening the discussion.

The third chapter deals with types of questions and questioning
techniques. You will learn to distinguish information questions
from leading questions,and open questions from closed ones; a
variety of specific question types is also presented.

Chapter Fouraddresses a variety of negotiating tactics.You learn
when to best use which tactic to negotiate successfully, or how
best to react to your negotiation partner’s tactics.

Not every negotiation partner has your best interest at heart.
The fifth chapter depicts the various behaviours you can expect
from difficult and unfair discussion partners. Here you will also
learn general rules for dealing with difficult discussions.

It is unlikely that your recommendations/your terms will be ac-
cepted withoutobjection by your negotiation partner.In Chapter
Six, you will learn how to distinguish between an objection and
a smokescreen, how to handle objections positively and cleverly
dispel them and how and when to use the various methods for
dealing with objections.

The last remaining point is then successfully closing the deal.
The final chapter on signals and closing techniques demon-
strates how to recognise buy signals and how best to react to
them. You are additionally shown what to look out for in the
written agreement or contract so that your agreement is also
documented correctly.
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1. Przygotowanie
...czyli podstawa efektywnych negocjacji

Nie mozna prowadzi¢ rozmoéw handlowych bez przygotowania. Sa-
mo zaufanie dowtasnych umiejetnoscinegocjacyjnych nie wystarczy.
Brak przygotowania moze byc niebezpieczny — zbyt wielu negocja-
torow stracito z tego powodu mozliwosc osiggniecia zamierzonego
celu.To przewaznie ci, ktorzy uwazali sie za negocjatorow najwyzszej
klasy, niepotrzebujgcych gruntownych przygotowan, nagle w trakcie
rozméw przekonywalisie, ze ich pozycja jest chwiejna.

Kluczem do osiggniecia sukcesu w rozmowach handlo-
wych jest gruntowne przygotowanie.

Sukces w pertraktacjach jest mozliwy tylko wtedy, gdy szczegbtowo
okreslimy cele, ktére chcemy osiaggna¢,oraz sposéb,w jakichcemyto
zrobié. Nie mozna sobie pozwoli¢ na utrate celéw z pola widzenia.

W wypadku negocjacji, ktérych uczestnicy reprezentuja rézne
narodowosci, wazny jest jeszcze inny, dodatkowy czynnik. W przy-
gotowaniach nalezy uwzgledni¢ krag kulturowy rozméwcy oraz
zaakceptowac specyficzne cechy kraju, z ktérego pochodzi. Wie-
le pertraktacji z zagranicznymi partnerami legto w gruzach tylko
dlatego, ze sprzedajacy nie uwzglednit w wystarczajacym stopniu
mentalnosci swojego rozmowcy.

Co wiecej, sukces rozmoéw zalezy od oceny wtasnej pozycji nego-
cjacyjnej oraz pozycji naszego rozméwcy w mozliwie jak najszer-
szym kontekscie, a takze od przystosowania taktyki odpowiednio
do wyciggnietych wnioskéw. Kazde negocjacje nalezy oprze¢ na
zatozeniu, ze parter jest do nich wySmienicie przygotowany, przy
czym rodzaj niezbednych przygotowan i ich zakres mogg sie réznic
w zaleznosci od narodowosci.

Optymalny zakres przygotowan

1. Okreélenie celéw i motywacji.
2. Oszacowanie celéw i motywacji strony przeciwne;.

3. Ustalenie strategii.

4. Przygotowanie argumentacji i rozwazenie mozliwych
taktyk.

5. Przed rozpoczeciem pertraktacji — ponowne doktadne
przeanalizowanie wiasnych celéw.

Zakres przygotowari do rozmowy handlowej

Kup ksiazke
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Preparation

1 Preparation
The Basis for Successful Negotiations

Donotgointoasalesdiscussion unprepared.Trusting your negotia-
tion skills alone is not enough. Failing to prepare can be dangerous,
and too many negotiation partners have lost sight of their aims too
quickly. It is precisely those who regard themselves as top nego-
tiators not needing intensive preparation that suddenly find their
positions slipping once negotiations are underway.

Intensive preparation of the sales discussion forms the
basis of your negotiation success.

Only when you determine precisely what objectives you want to
achieve and how to achieve them will you enjoy successful negotia-
tions.You cannot afford to lose sight of these objectives.

In intercultural negotiations, there is also the additional factor
of conducting intensive research on the negotiation partner’s cul-
ture and coming to terms with the cultural particularities of the
partner’'s homeland. Many negotiations with partners from other
cultures often fail solely due to the fact that the seller has failed
to adequately take the mentality of the negotiation partner into
consideration.

In addition, negotiation success is based on assessing your own
negotiation position and that of your negotiation partners to the
best possible degree and adapting your procedure accordingly. Ap-
proach every negotiation assuming that your negotiation partner
conducted excellent preparations, whereby the type and scope of
the preparation can vary from nationality to nationality.

Optimum Preparation for Negotiations

1. Specify your objectives and interests.

2. Appraise the objectives and interests of your
negotiation partner.

3. Establish your negotiation strategy.

4. Prepare your argumentation and consider possible
tactics.

5. Shortly before the negotiation starts, review your
objectives clearly once again.

Overview of negotiation preparations

Kup Iﬁgiaiike
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1.1 Wlasne celeimotywacja

Liczby/fakty

Ceny, rabaty, terminy/wa-
runki, sytuacja prawna itd.

Lista tematow Cele
Kwestie podlegaja- + gtowne i drugo-
. . rzedne
ce i niepodlegajgce uporzadkowanie
negodacjom celow wedtug ich
waznosci
Rozwigzania

- rozwigzanie idealne (mozli-
we tylko wtedy, gdy partner Kompromisy

ma dylemat lub jest niekom-  ° Gdz-ie i nzil.j)a,kie kompromisy
petentny) mozna pojsc?

- sytuacja typu win-win « W jakich kwestiach i jakie

« absolutne minimum/najlep- korppromisy nalezy osiag-
sza opcja nac?

Schemat okreslania wtasnych celéw i motywacji

Wilasna lista tematow
Nalezy szczegotowo przemyslec i okreslic, ktore kwestie podlegaja
negocjacjom, a ktore nie.

Nastepny krok to stworzenie listy tematéw wartych negocja-
cji, a pominiecie tych, ktérych za takie nie uwazamy. Gdyby mimo
wszystko znalazty sie one na naszej liscie, najlepszym wyjsciem
bedzie przepisanie jej i zminimalizowanie ryzyka przypadkowego
poruszenia niechcianych kwestii juz w trakcie negocjacji.

Wtlasne cele

Nalezy upewnicsie, ze jestesmy w petniswiadomi celow, ktore chce-
my o0siggnac podczas negocjacji. Lista jasno okreslonych celow sta-
nowi zasadniczy element efektywnych pertraktacji.

Oczywiscie, podczas jednego spotkania mozna dazyc do kilku
celow jednoczesnie. W takim wypadku najpierw nalezy okreslic cel
gtowny. Moze nim by¢ wszystko—od najnizszej ceny, przez dtugofa-
lowg wspotprace, po ewentualnie wejscie na rynek zagraniczny.

Kazda umowa reguluje wiele aspektow wspotpracy, np. uzgod-
nienia dotyczace sposobow ptatnosci, terminy dostaw, okres wypo-

Kup ksiazke
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Preparation

1.1 Your Own Objectives and Interests

Figures/Facts

Prices, rebates, terms, legal
situation, etc.

List of Topics Objectives
What to negoti- - Primary objectives,
ate, what not to subordinate objec-
negotiate tives
« Arrange your objec-
tives according to
their priority
Solutions

« Ideal solution (only possible

when the partner is either in Compigromises
a dilemma or incompetent) + Where can what compro-
» Win-win situation mises be made?

« Bottom line/best alternative + What compromises should
be achieved?

Determination of one's own objectives and interests

Your List of Topics
Think hard and be specific about what you want to negotiate and
which points you do not want to negotiate.

Make a list with all of the topics that you want to negotiate. The
topics you do not want to negotiate do not belong on this list. In
case you have written them on the list anyway, then the best thing
is to rewrite the list, since you want to avoid the possibility of unin-
tentionally bringing up these “unwanted” topics during the course
of the negotiations.

Your Objectives

Are you fully familiar with the objectives that you want to achieve
with the negotiations? A clear set of objectives is essential for suc-
cessful negotiations.

You can certainly pursue a number of objectives in one negotia-
tion. So determine your primary objective first. This could be any-
thing from the lowest possible price for you, or a long-term collabo-
ration or perhaps a market entry into another country.

Kup ksiazke
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Przygotowanie

wiedzenia, kwestie obstugi i konserwacji itp., dlatego nalezy zano-
towac rowniez cele drugorzedne.

Nastepnym krokiem jest uszeregowanie wszystkich ce-
low wedtug kryterium waznosci.

Mozliwe warianty zakonczenia negocjacji

Nastepnym krokiem jest nakreslenie mozliwych scenariuszy zakon-

czenia rozmow. Oto one:

* Rezultat idealny: Osiggniecie go jest mato prawdopodobne,
ale nie niemozliwe (np. jesli adwersarz zmaga sie z jakims dy-
lematem lub wykorzystujemy jego brak wiedzy). Uwaga: takie
zakonczenie bedzie najprawdopodobniej niesprawiedliwe, nasz
rozmdwca bedzie niezadowolony, a zachowanie pozytywnych
dtugofalowych relacji bedzie mato prawdopodobne.

* Sytuacja typu win-win: To uczciwe zakonczenie, akceptowalne
dla obydwu stron.

* Absolutne minimum: Warto okresli¢ wtasny ,prég bolu” w kwe-
stii ceny: w ktérym momencie dobrze bedzie sie wycofac? Jakie
warunki sprawig, ze ogélne fiasko negocjacji okaze sie bardziej
korzystne niz sfinalizowanie transakcji?

Kompromisy mozliwe i pozagdane

Nalezy przemysle¢, kiedy mozemy pojs¢ partnerowi na reke, np.
w ktérych punktach i w jaki konkretnie sposob mozemy ustgpic lub
zgodzic sie na kompromis. Ustepstwa mogg dotyczyc¢ praktycznie
wszystkich punktéw negocjacji/aspektéw umowy, jednak trzeba je
wszystkie doktadnie rozwazyc.

000000000000000000000000000000000000000000

Jesli chcemy ustqpié¢ partnerowi w kwestii ceny, ale musimy wynego- :
cjowaé wigkszy zakup, aby zmiesci¢ si¢ w zaplanowanych limitach,
powinni$my dokonaé niezbednych obliczefi i przeanalizowaé dane
liczbowe przed rozpoczeciem negocjacji. :

...................................................

Na tym etapie sensowne jest zaznajomienie sie z warunkami i ce-
nami proponowanymi przez konkurencje. Zdobycie informacji na
temat zwyczajowych warunkéw wspoétpracy na danym rynku po-
zwoli unikngé niepotrzebnych kompromiséw.

Warto zapisac rowniez wszystkie punkty, w ktérych oczekujemy
kompromiséw. Nalezy doktadnie okresli¢, w jakiej formie i w jaki
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Every contract contains many otheraspects,such as payment ar-
rangements, delivery times, termination periods, maintenance, etc.
You therefore also need to write down the subordinate objectives.

Arrange all objectives according to priority.

Your Possible Results

Under this heading, write down the possible results that you could

achieve with your negotiations. These are:

* Your ideal negotiation result: Attaining this goal is unlikely, but
notimpossible (forexample, if your negotiation partnerisinadi-
lemma or you take advantage of their lack of knowledge). Note:
Thisresultisin all probability unfair, the negotiation partner will
be dissatisfied and a positive long-term relationship is unlikely.

* Thewin-win situation:Thisis a fair result that both you and your
negotiation partner can accept.

* Your bottom line: Figure out where your “threshold of pain”isin
terms of price: Where and when do you want to get out? What
terms would make failed negotiations more preferable than a
closing?

Your Own Compromises, Desirable Compromises

Think about which points you can make concessions to your ne-
gotiation partner with, i.e., what points and in what way you are
amenable or able to make compromises on. Possible compromises
can be in relation to all negotiation points/contract components.
Calculate all of the possibilities in this regard.

©0000000000000000000000000000000000000000000

Example

.
$0000000000000000000000000000000000000000000

For example, if you want to accommodate your negotiation partner
on the price, but have to have a larger purchase quantity to keep
from going over your bottom line, then you should calculate and go
through the figures precisely before negotiations.

On this point, it makes sense to also be familiar with the terms and
prices of your rivals. Inform yourself about the customary terms on
the market so that you avoid making unnecessary compromises.

In addition, write down all of the points in which you expect
compromises. Specify exactly in what form and in what way these
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sposob nalezy do nich dojs¢, caty czas majac na uwadze strategie
win-win.

Faktyiliczby

Najwazniejsza rzecza przy uzgadnianiu warunkow i cen jest umie-

jetnosc szybkiego podejmowania wtasciwych decyzji.

» Jesli chodzi o negocjacje cenowe, trzeba gruntownie poznac
wszystkie warunki transakgji, tj. ceny, rabaty, znizki, terminy ptat-
nosci i poziom sprzedazy zapewniajacy pokrycie kosztéw. Poza
tym warto z wyprzedzeniem dokonac wszelkich obliczen zwig-
zanych z réznymi wariantami.

* Uzgadnianie uméw wymaga dobrej znajomosci zagadnien
prawnych.

1.2 Celeimotywacja partnera

Witasciwa ocena motywacji rozméwcy pomoze unikngé niespodzia-
nek, ktére mogtyby zmusi¢ nas do pojscia na ustepstwa czesciej,
nizbysmy chcieli.

Im wiecej informacji zdobedziemy na temat kontrpart-
nera, tym doktadniej bedziemy mogli np. ocenic jego
mocne i stabe strony, a co za tym idzie — lepiej okresli¢
Jjego pozycje w negocjacjach.

Zbieranie i analiza informacji
Nalezy zebra¢ wszelkie informacje, jakie posiadamy na temat roz-
mowcy, sporzadzi¢ich liste, a nastepnie dokonac analizy.

Do istotnych informacji na temat partnera zaliczamy m.in.:
* jego pozycje narynku i sytuacje, w jakiej sie znajduje,

» potencjati mozliwosci jego wykorzystania,

* sytuacje finansowa,

 analize relacji z klientami,

* sytuacje narynku konkurencji partnera i wkasnym,

* doswiadczenia z dotychczasowej wspotpracy,

* dotychczasowe umowy,

» dotychczasowa korespondencje, protokoty z rozmow itp.

Kup ksiazke
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compromises should be carried out,and keep the win-win strategy
in the back of your mind while doing so.

Facts and Figures

The main thing in negotiations over price or terms is making the

right decision quickly.

* So for price negotiations, you should know all the terms inside-
out, i.e., prices, rebates, discounts, payment periods, quantities
and break-even shares, and you should do the math on possible
alternatives in advance.

» Contract negotiations require precise information on the legal
situation.

1.2 Objectives and Interests of the Negotiation
Partner

You can avoid surprises that might save you from making more
compromises than you want if you are able to correctly appraise
the interests of your negotiation partner.

The more information you have about your negotia-
tion partners, i.e., the more precisely you can assess their
strengths and weaknesses, the better you can assess their
negotiation position.

Collection and Assessment of Information
Gathertogetherall of theinformationyou have aboutyour negotia-
tion partner.

Make a list of the information and then evaluate it.

Important information about your negotiation partner is, for

example:

* The market position and situation,

» Capacities and utilisation of these capacities,

* The financial situation,

¢ The customer situation,

* The competition situations of the partner and your own com-
petitors,

* Experiences from previous work together,

e Prior contracts,

* Prior correspondence, discussion notes, etc.

Kup ksjazke
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.........................................

........................................

Jakie ma priorytety?

Jakiego typu jest osobg?

Co go interesuje i jakie s3 jego preferencje?

Jakie ma problemy?

W jakiej znajduje sie¢ sytuacji?

Jakie rozwigzania do tej pory wyprébowano?

Jakie rozwigzania zazwyczaj preferuje?

Jak reaguje na sugestie z mojej strony?

Jakiego rodzaju obiekcje zazwyczaj zgtasza?

Na jakie inne obiekcje trzeba by¢ przygotowanym?

Jak uktadata sie dotychczasowa wspoétpraca tego kontrahenta
ze mna lub z innymi?

Jakie informacje zgromadzit dotychczas na méj temat?

Co moze mysle¢ lub podejrzewac?

Jakie zwyczaje negocjacyjne prezentowatl podczas poprzednich
rozmow?

Co charakteryzuje jego sposob prowadzenia pertraktacji?
W jaki sposéb podejmuje decyzje?

Jak przebiegatl jego dotychczasowy rozwoj?

W jakim stopniu jest szanowany, szczery i godny zaufania?
W jakim stopniu wspaniatomyslny, uczciwy?

W jakim stopniu rzetelny?

W jakim stopniu dyskretny?

Jak rysuje sie jego przysztosé?

Jakie kompetencje ma w stosunku do mnie?

Jakie kompetencje ma w swojej wlasnej organizacji?

Jak wygladaja jego relacje z przetozonymi, wspotpracownikami
i podwiadnymi?

Do czego jest upowazniony?

Od kogo jest zalezny?

Jakie podejscie majg ciludzie?

Jakie ma powigzania z konkurencjg?

Jakiego wyniku negocjacji oczekuje?

Jakie minimum musi osiggnac?

Co teraz musi uzyskaé lub czego unikna¢, aby zabezpieczy¢ sie
na przysztosc?

Co jest dla niego wazne z przyczyn finansowych?

Co go interesuje w szczegélnej mierze?

Co juz wie, a czego jeszcze nie?

Jakie ma przekonania, a w co nie wierzy?

Co lubi, a czego nie?

Co go niepokoi?

Jakie ma obawy?

...................................................
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Checklist: your negotiation partner

00000000000000000000000000000000000000000000

¢ What are my negotiation partner’s priorities?

* What kind of person is he/she?

* What are his or her fields of interest or preferences?

* What are his or her problems?

* What kind of situation is he/she in?

* What solutions have been tried up to now?

¢ What solutions does my negotiation partner usually prefer?

* How does my negotiation partner react to suggestions?

¢ What is usually the nature of his or her objections?

* What other objections do I have to be ready for?

* What previous experience do I (or others) already have with
him/her?

* What does he/she already know about me?

* What is he/she probably thinking or suspecting?

* What habits does he/she show in other negotiations?

* What are the special characteristics of his or her method of
negotiation?

* How does he/she generally conduct decision-making?

* What is his/her past development?

¢ How reputable, honest and trustworthy is he/she?

* How generous —how fair?

* How reliable?

* How discreet?

¢ What will his/her future be like?

¢ What position of power does he/she have in relation to me?

* What position of power does he/she have within his/her own
organisation?

* What are the relationships to his/her own superiors, colleagues
and employees like?

¢ What authorisations does he/she have?

¢ What persons is he/she dependent upon?

* What kind of attitude do these people have?

* What connections does he/she have to the competition?

* What negotiation results is he/she looking for?

* What are the minimum results that he/she has to achieve?

* What does he/she have to attain or prevent now to secure
his/her own future?

¢ What is important to him/her for price reasons?

¢ What is he/she particularly interested in?

* What does he/she already know — what not?

¢ What does he/she believe — what not?

¢ What does he/she like — what not?

¢ What bothers him/her?

¢ What is he/she afraid of?

1950 00000000000000000000000000000000000000000000000
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Motywy nadrzedne i ukryte

Rozmowca moze nie chciec ujawnic niektorych swoich motywacji.
Celem takiego ukrywania wtasnych celéw jest np.ostabienie pozycji
negocjacyjnej przeciwnika.

Srodkiem zaradczym moze by¢ proba postawienia sie na miejscu
rozméwcy, aby zidentyfikowaé ewentualne ukryte cele nadrzedne
i doktadnie przeanalizowac je przed rozpoczeciem spotkania. Naj-
bardziej efektywne bedzie tutaj zastosowanie technik takich jak
pytania otwarte oraz aktywne stuchanie.

Przyktadem motywoéw nadrzednych i ukrytych naszego partnera

moga by¢:

e trudnoscifinansowe,

* presja czasu, tj. che¢, by jak najszybciej miat do dyspozycji nasz
produkt lub jak najszybciej sfinalizowat pertraktacje,

* pragnienie przebicia konkurencji,

* pilne szukanie nowych klientéw,

» checunikniecia dtugotrwatych sporéw prawnych,

» chec podniesienia statusu poprzez wyjagtkowo pomysiny rezul-
tat negocjacji itd.

Wiedza na temat ukrytych motywacji partnera moze
znacznie wzmocnic naszq pozycje negocjacyjng.

0000000000000 0000000000000000000000000000000
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Jesli wiemy, ze dostawca naszego rozméwcy nie moze obecnie :
wypetni¢ swoich zobowigzari i z tego powodu nasz kontrahent ma :
trudnosci, to taka informacja moze daé nam wyrazng przewage :
w rozmowach dotyczqcych sprzedazy.

...................................................

Korzysci osobiste

Czynniki motywujace ludzkie dziatania, takie jak: poczucie bezpie-
czenstwa, sukces finansowy, komfort, pragnienie bycia docenionym
czy uznanym mozna odnalez¢ w kazdym cztowieku, cho¢ moga wy-
stepowac w réznym nasileniu i réznic¢ sie w zaleznosci od specyfi-
ki danego kraju. Znajomosc tych sit napedowych z powodzeniem
mozna wykorzystac w trakcie rozmoéw, a z drugiej strony niewystar-
czajaca wiedza na ten temat, zwtaszcza za granica, moze pociggnac
za sobg powazne konsekwencje.
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