ABILITATI DE NEGOCIERE- Denumirea uneltei

1) DENUMIREA S| DESCRIEREA UNELTEI

Comunicarea este una dintre componentele principale ale Abilitatilor de negociere pentru un antreprenor care
ar trebui sa isi dezvolte abilitatile de comunicare cum ar fi:

e Solicitarea de feedback;

e Stabilirea unei comunicari clare pentru a evita neintelegerile care ar putea impiedica ajungerea la un
compromis;

e Exprimarea de sine intr-un mod antrenant;

e |dentificarea indiciilor non-verbale;

e Ascultarea activa;

e intelegerea fluxului natural al conversatiei.

2) OBIECTIVELE UNELTEI

3 obiective principale ale uneltei

e Evaluarea propriilor competente existente de negociere;
o Invatarea abilitatilor si a comportamentelor pentru imbunatitirea competentelor;
o intelegerea principiilor fundamentale ale negocierilor bune.

3) CONECTAREA UNELTEI CU INAMICUL

Comunicarea in negociere este esentiala deoarece ea constd in:

e Schimbul de aspecte procedurale;

e Explicare;

e Informarea cu privire la diferite alternative;

e Informarea cu privire la rezultatele negocierii;
e Ofertarea, contra-ofertarea si rationamentul.

4) RESURSE S| MATERIALE
Materialele si resursele care sunt necesare pentru dezvoltarea uneltei

Materiale: Chestionarul de la sfarsitul acestui document si un pix.

Resurse:

e Culo, K. & Skendrovi¢, V. (2012). Communication in the Process of Negotiation (Comunicarea in
procesul de negociere). Informatologia, 45(4), 323-327.

e Donaldson, M. C. (2007). Negotiating for Dummies (Negocierea pentru incepdtori). Hoboken, NJ: Wiley
Publishing, Inc.

e Taylor, S. (2005). Communication for Business (Comunicarea pentru afaceri). Harlow: Pearson Education
Limited.

e (Crezi cd esti un bun comunicator? Completeazd chestionarul pentru a afla! Disponibil la:
https://www.boldlylead.com/think-you-are-a-great-communicator-take-the-quiz-to-find-out/. Accesat

pe 13 martie 2021.
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5) IMPLEMENTAREA UNELTEI

Succesiunea de pasi si o duratd aproximativa a actiunilor care urmeaza sa fie intreprinse sunt urmatoarele:

- Pasul 1. 10 minute. Cititi coloana, Enunt” din Chestionarul de la sfdrsitul acestui document:

e Fiti atenti la formularea enuntului;
e Daca nu intelegeti toate cuvintele, consultati dictionarul.

- Pasul 2. 10 minute. Acordati-vd singuri punctay:

e Evaluati cat de bine lucrati fiecare enunt;
e Fiti complet cinstiti cu voi insiva daca vreti sa aiba sens chestionarul;
e  Fiti duri.

- Pasul 3. 5 minute. Faceti totalul:

e Luati-l in serios;
¢ Infruntati realitatea;
e Decideti ce veti face in continuare.

6) CE SAINVATAM

Cu aceasta unealta putem invata:

e Cat de buni comunicatori suntem;

e Cum sa comunicam mai eficient verbal si non-verbal;

e Cum sa ne concentram simultan pe rezultatele negocierii si pe relatia de negociere pentru a ne atinge
obiectivul;

e Cum sa ne sporim increderea si abilitatea de a face strategii;

e Cum sa gandim creativ si clar in situatii dificile;

e Cum sa intelegem negocierea ca arta si stiinta;

e Care sunt punctele noastre forte/slabe in calitate de comunicatori;

e Ce trebuie sa facem pentru a deveni comunicatori mai buni.
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Chestionar - Sunteti un bun comunicator?

Pentru fiecare enunt de mai jos (urmat de explicatii), identificati cat de bine il realizati. Fiti complet
onesti si acordati-va 1 punct pentru ,rar”, 2 puncte pentru ,uneori”, 3 puncte pentru , de obicei”, si
4 puncte pentru ,intotdeauna”.

Enunt Puncte

Tncerc in mod activ s retin faptele importante.

Comunicarea este menita sa fie bilateral3, asadar, fie ca vorbiti sau ascultati, trebuie sa
fiti activi. O parte a ascultarii active consta in a va asigura ca retineti macar punctele
critice ale comunicarii. Luati notite, daca este posibil.

Tmi adaptez mesajul in functie de public.

Acelasi mesaj poate fi transmis in multe feluri in functie de interlocutorul dvs. (un
angajat din firma dvs., un partener, un furnizor). Nu tine de inteligenta perceputa, nici
macar de rang, ci de context si de aspectele cu care pot relationa ei.

Permit vorbitorului sa termine ce are de spus fara a-l intrerupe.

Nu puteti intelege cu adevarat tot ceea ce incearca cealaltd persoana sa va spuna daca
nu fi permiteti s& termine ce are de spus, ceea ce presupune o oarecare rabdare. in cazul
unora, va trebui sa asteptati atunci cand faca pauze si sa asteptati pana au terminat cu
adevarat.

Tncerc sa méa conectez cu publicul meu.

Conexiunea este esentiala in comunicare. Atunci cand oamenii stiu ca va pasa de ei, sunt
dispusi sa fie deschisi la ceea ce aveti de spus.
Evit sa ma agit sau sa fiu ostil/a atunci cdnd nu sunt de acord cu vorbitorul.

Atunci cand sunteti foarte in dezacord cu afirmatiile altora, este oarecum firesc sa aveti o
reactie emotionald. Tns3, atunci cadnd emotiile preiau controlul, nu vd mai puteti baza pe
acuratetea auzului vostru: fie auziti ceea ce vreti sa auziti sau auziti ceea ce credeti ca
urmeaza sa spuna vorbitorul.

Evit sa folosesc termeni de jargon sau terminologie din industrie sau acronime.

Terminologia specificd unui domeniu si acronimele sunt de obicei cunoscute numai de
cei din cercul respectiv, de aceea interpretarea pe care o dati acestei terminologii sau
acronimelor depinde de cercul cu care aveti de-a face. Atunci cand comunicati cu altii nu
puteti presupune ca ei vorbesc sau inteleg limbajul din industria dvs.
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Invit oamenii sa imi puna intrebari.

n general, majoritatea oamenilor care nu sunt dornici s primeascd intrebari sunt fie
nesiguri pe mesajul lor sau nu sunt interesati dac3 chiar ati inteles mesajul. intrebérile
creeaza un schimb bidirectional care duce la o intelegere adevarata.

Caut subtextul.

Atunci cand ascultati este vorba de mai mult decat despre cuvinte, este vorba despre
contextul si intelesul din spatele acelor cuvinte. Trebuie sa puteti citi printre randuri: sa
nu faceti presupuneri, ci sa cautati intelesul. De asemenea, cdutati indiciile non-verbale
pentru a vedea emotia din spatele cuvintelor.

Fac un efort de a fi interesat/a de ceea ce spune cealalta persoana.

Daca partajati un mesaj cu cineva. Puteti sd va dati seama cand persoana respectiv nu
este nici macar vag interesata de ceea ce aveti de spus. Atitudinea si limbajul sau
corporal o dau de gol si in mod inevitabil si cuvintele sale vor face acelasi lucru. S-ar
putea sa faceti si dvs. acelasi lucru atunci cand cineva va vorbeste.

Repet detaliile comunicarii la subiect pentru a prezenta totul clar.

Nu este suficient doar sa confirmati ca auziti, trebuie sa confirmati si ca

intelegeti. Obtinerea intelegerii este atat responsabilitatea vorbitorului cat si a
ascultdtorului. Tn calitate de vorbitor, confirmarea intelegerii vd permite s3 spuneti
lucrurile din nou intr-un mod usor diferit. In calitate de ascultitor, repetarea detaliilor
catre vorbitor Tnseamna ca acesta poate confirma ca ati inteles corect mesajul.

Ma deconectez de la distrageri atunci cand ascult si evit sa fiu eu insumi o sursa de
distragere a atentiei.

Majoritatea oamenilor cred ca pot face mai multe sarcini in acelasi timp dar se inseala.
Nu puteti butona pe smartphone si sa fiti in acelasi timp atenti deplin la o altd persoana.
Nu puteti derula mai multe conversatii concomitent si sa fiti eficienti.

9-17 puncte | Aveti MULT de lucru pentru a deveni un bun comunicator.

Ganditi-va sa apelati la instruire formala sau la feedback profesionist.
18-26 puncte | Dvs. utilizati unele abilitati de comunicare eficiente.

Poate doriti sa identificati zone pe care le puteti imbunatati si intentionati sa le
dezvoltati. Din nou, ar putea fi de folos o instruire formala si coaching.

27-35 puncte | Sunteti un comunicator destul de bun pana la excelent.

Probabil ca lucrati in mod eficient la partea de comunicare. Ce puteti face pentru a
va creste punctajul? Un antrenor va poate ajuta sa treceti la nivelul urmator.
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