UMIEJETNOSCI NEGOCJACYINE

1) NAZWA | OPIS NARZEDZIA

Komunikacja jest jednym z gtéwnych elementéw Umiejetnosci Negocjacyjnych dla przedsiebiorcy, ktéry powinien rozwijac¢
umiejetnosci komunikacyjne, takie jak:

®  prosba o informacje zwrotng

® ustanowienie jasnej komunikacji w celu unikniecia nieporozumien, ktére mogtyby uniemozliwi¢ osiggniecie kompromisu
®  wyrazanie siebie w interesujacy sposéb

®  rozpoznawanie wskazéwek niewerbalnych

®  aktywne stuchanie

®  zrozumienie naturalnego przeptywu rozmowy

2) CELE NARZEDZIA

Trzy gtéwne cele narzedzia:

e  Ocena swoich obecnych kompetencji negocjacyjnych

e Poznanie umiejetnosci i zachowan zwiekszajgcych kompetencje

e  Zrozumienie podstawowych zasad dobrych negocjacji

3) POLACZENIE NARZEDZIA Z PRZECIWNIKIEM

Komunikowanie sie w negocjacjach jest niezwykle wazne, poniewaz polega na:

® wymianie aspektow proceduralnych

®  wyjasnianiu

® informowaniu o réznych alternatywach
® nformowaniu o wynikach negocjacji

®  oferowaniu, kontrofercie i argumentacji

4) ZASOBY | MATERIALY

Materiaty i zasoby, ktére sg potrzebne do opracowania narzedzia.
Materiaty: Quiz znajdujacy sie na koncu tego dokumentu oraz dtugopis.

Zasoby :

e  Culo, K. & Skendrovi¢, V. (2012). Komunikacja w procesie negocjacji. Informatologia, 45(4), 323-327.
®  Donaldson, M. C. (2007). Negocjacje dla gtupkéw. Hoboken, NJ: Wiley Publishing, Inc.
® Taylor, S. (2005). Komunikacja w biznesie. Harlow: Pearson Education Limited.

®  Mlyslisz, Ze jestes dobrym komunikatorem? Rozwiqz quiz, aby sie przekonac! Dostepny pod adresem: https:/
/www.boldlylead.com/think-you-are-a-great-communicator-take-the-quiz-to-find-out/ Dostep 13.03.2021.
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UMIEJ ETNO§CI NEGOCJACYJNE

Kolejnos¢ krokdw i przyblizony harmonogram dziatan, ktére nalezy podjac:

Krok 1. 10 minut. Przeczytaj kolumne "Oswiadczenie" w quizie znajdujgcym sie na korcu tego dokumentu.

®  Zwrdod¢ uwage na sformutowania

®  Sprawdz stowa w stowniku, ktérych nie znasz znaczenia
Krok 2. 10 minut. Ocen siebie

®  QOcen, jak dobrze wykonujesz kazde stwierdzenie
®  Bad? ze sobg catkowicie szczery, jesli chcesz, aby quiz miat sens
®  Badztwardy

Krok 3. 5 minut. Dodaj

®  Potraktuj to powaznie
®  Zmierz sie z rzeczywistoscig

®  Zdecyduj, co robic¢ dalej

Jak dobrym jest on/ona komunikatorem

Jak skuteczniej komunikowac sie werbalnie i niewerbalnie

Jak jednoczesnie skupic sie na wynikach negocjacji i relacjach, aby osiggnac¢ swéj cel
Jak zwiekszy¢ pewnosé siebie i zdolnos¢ do strategicznego myslenia

Jak mysleé kreatywnie i jasno w trudnych sytuacjach

Jak rozumie¢ negocjacje jako sztuke i nauke

Jakie sg jego/jej mocne i stabe strony jako komunikatora

Co nalezy zrobi¢, aby poprawic sie jako komunikator

6) CZEGO SIE uczyC

Dzieki temu narzedziu mozna sie nauczyc:
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UMIEJETNOSCI NEGOCJACYJNE

Quiz - Czy jestes dobrym komunikatorem?

Dla kazdego z ponizszych stwierdzen (wraz z wyjasnieniami) okresl, jak dobrze je wykonujesz. BadZ catkowicie szczery oraz

przyznaj sobie 1 punkt za "rzadko", 2 punkty za "czasami", 3 punkty za "zazwyczaj" i 4 punkty za "zawsze".

Oswiadczenie

Punkty

Aktywnie staram sie zachowa¢ wazne fakty

Komunikacja ma by¢ dwustronna, wiec niezaleznie od tego, czy mowisz, czy stuchasz, musisz by¢ aktywny.
Czescig aktywnego stuchania jest upewnienie sig, ze rozumiesz przynajmniej najwazniejsze punkty
komunikaciji. Jesli to mozliwe, réb notatki.

Dostosowuje swoj przekaz do odbiorcow

Ten sam komunikat moze by¢ przekazany na wiele sposobéw, w zaleznosci od rozmoéwcy (pracownika
przedsiebiorstwa, partnera, dostawcy). Nie jest to kwestia postrzeganej inteligencji czy nawet rangi, ale
kwestia kontekstu i tego, do czego moze sie odniesc.

Pozwalam mdéwcy skonczy¢, nie przerywajac mu

Nie da sie w petni zrozumie¢, co ktos inny chce powiedzied, jesli nie pozwoli mu sie dokonczy¢, co wymaga
pewnej cierpliwosci. W przypadku niektérych osd6b moze by¢ konieczne wstrzymanie sie z méwieniem, gdy
robig pauze i czekanie, az naprawde skoncza.

Staram sie nawigzac kontakt z mojg publicznoscig

Potaczenie ma kluczowe znaczenie dla komunikacji. Kiedy ludzie wiedzg, ze ci na nich zalezy,
prawdopodobnie bedg otwarci na to, co masz im do powiedzenia.

Unikam wzburzenia lub wrogosci, gdy nie zgadzam sie z méwca

Kiedy nie zgadzasz sie z wypowiedziami innych osdb, naturalna jest reakcja emocjonalna. Ale kiedy emocje
biorg goére, nie mozna juz polega¢ na doktadnosci stuchu: albo styszymy to, co chcemy ustysze¢, albo to, co
myslimy, ze ktos chce powiedziec.

Unikam uzywania zargonu, slangu branzowego czy akronimow

Slang i akronimy sg zazwyczaj znane tylko osobom z danego kregu, dlatego tez Twoja interpretacja slangu i
akroniméw zalezy od Twojego kregu. Komunikujac sie z innymi, nie mozesz zaktada¢, ze mowig lub rozumieja
Twoj jezyk branzowy.

Zapraszam do zadawania pytan

Ogolnie rzecz biorgc, wiekszos¢ ludzi, ktérzy nie przyjmuja pytan, albo nie sa pewni swojego przekazu,
albo nie s3 zainteresowani tym, czy naprawde go rozumiesz. Pytania tworzg dwukierunkowg wymiane,
ktéra prowadzi do prawdziwego zrozumienia.
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UMIEJETNOSCI NEGOCJACYJNE

Szukam podtekstow

W stuchaniu nie chodzi tylko o stowa, ale o kontekst i znaczenie kryjace sie za tymi stowami. Musisz umie¢
czyta¢ miedzy wierszami, nie przyjmowacé zatozen, ale szuka¢ znaczenia. Nalezy réwniez zwraca¢ uwage na
wskazéwki niewerbalne, aby znalez¢ emocje kryjace sie za stowami.

Staram sie byc zainteresowany tym, co méwi druga osoba

Jesli dzielisz sie wiadomoscig z innymi, mozesz powiedzie¢, kiedy nie sg oni zainteresowani tym, co masz do
powiedzenia. Ich postawa i jezyk ciata zdradzaja to, ich stowa réwniez.

Powtarzam rozmowcy szczegoty przekazu, aby potwierdzi¢ wtasciwe zrozumienie

Nie wystarczy tylko potwierdzi¢ styszenie, trzeba rowniez potwierdzi¢ rozumienie.

Osiggniecie zrozumienia jest obowigzkiem zaréwno moéwcy, jak i stuchacza. Jako moéwca, potwierdzajac
zrozumienie, mozesz powtdrzy¢ to jeszcze raz, troche inaczej. Jako stuchacz, powtarzajagc méwcy szczegdty,
mozesz potwierdzi¢, ze dobrze zrozumiates przekaz.

Podczas stuchania wyciszam elementy rozpraszajace i sam unikam bycia rozpraszajacym

Wiekszos¢ ludzi uwaza, ze moze pracowac wielozadaniowo, ale wszyscy sie myla. Nie da sie jednoczesnie
stuka¢ na smartfonie i poswieca¢ komus catg swojg uwage. Nie da sie prowadzi¢ wielu rozmoéw jednoczesnie
oraz by¢ efektywnym.

9-17 pkt. Masz duzo pracy do wykonania, aby sta¢ sie dobrym komunikatorem. Pomysl|
o jakims$ formalnym szkoleniu i profesjonalnej informacji zwrotnej

18-26 pkt. Posiadasz pewne skuteczne umiejetnosci komunikacyjne.

szkolenie i coaching mogg pomac.

Mozesz chcie¢ zidentyfikowac obszary, w ktérych mozesz sie poprawi¢. Ponownie, pewne formalng

27-35 punktow Jestes catkiem dobrym lub swietnym komunikatorem.

Coach moze poméc Ci wejs¢ na wyzszy poziom.

Prawdopodobnie potrafisz sie skutecznie komunikowaé. Co mozesz zrobi¢, aby podnies¢ ten wynik?
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