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Stowo wstepne

Stowo wstepne
...czyli czego oczekiwaé po niniejszej ksigzce

Czesto mamy do czynienia z sytuacjami, w ktérych musimy — lub
chcemy — negocjowac. Zwtaszcza w dziedzinie handlu na co dzien
trzeba negocjowac¢ warunki sprzedazy i/lub wiasciwosci towaru,
poniewaz wielu kupujacych oczekuje rabatéw. 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 probujg bra¢ w nim udziat bez Swiadomosci celu, ktéry
chca osiggnac. Nieswiadomie wykorzystuja 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 rozmow z zagranicznymi part-
nerami dobre planowanie, przygotowanie i strategia sg niezbedne.

Negocjowanie. Co to oznacza?

Negocjowanieto proba osiggniecia porozumienia zjedngosobg lub
kilkoma partnerami w pewnej, konkretnej kwestii (np. dotyczacej
ksztattu umow). Negocjowanie wigze sie z pdjsciem na kompromis
przez przynajmniej jedna ze stron dla osiggnigcia wspolnego celu.

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

Wzrost, postep i sukces zasadzaja sie wtasnie na tej strategii lub na
porozumieniu korzystnym dla 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-
wadzi¢ negocjacje, ktére techniki zastosowac oraz w jaki sposéb
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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/or product propertiesare partof everyday life,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.




Stowo wstepne

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 sposéb przygotowania sie do rozméw oraz wskazéwki,
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 iniewerbalnym —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 pytaniamiinformacyjnymi a naprowa-
dzajacymi oraz pytaniami otwartymi i zamknigetymi. 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 rozmowcy.

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

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

Ostatnia kwestia to pomysine sfinalizowanie transakcji.Rozdziat
koncowy, dotyczacy sygnatéw i technik zamykajacych rozmowy,
pokazuje, jak rozpozna¢ 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
wiasciwie udokumentowad osiggniete porozumienie.
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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
tocorrectly 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 without objection 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¢ rozméw handlowych bez przygotowania. Sa-
mo zaufanie dowtasnych umiejetnoscinegocjacyjnych nie wystarczy.
Brak przygotowania moze by¢ niebezpieczny — zbyt wielu negocja-
toréw stracito z tego powodu mozliwosé osiggniecia zamierzonego
celu.To przewaznie ci, ktérzy uwazali sie za negocjatoréw najwyzszej
klasy, niepotrzebujacych gruntownych przygotowan, nagle w trakcie
rozmoéw 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 szczegétowo
okreslimy cele, ktére chcemy osiggnaé,oraz sposob,wjakichcemyto
zrobic. Nie mozna sobie pozwoli¢ na utrate celow z pola widzenia.

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

Co wiecej, sukces rozmow zalezy od oceny wtasnej pozycji nego-
cjacyjnej oraz pozycji naszego rozmoéwcy w mozliwie jak najszer-
szym kontekscie, a takze od przystosowania taktyki odpowiednio
do wyciggnietych wnioskéw. Kazde negocjacje nalezy oprzec 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. Okreslenie cel6w i motywacji.
2. Oszacowanie celéw i motywacji strony przeciwnej.

3. Ustalenie strategii.

4. Przygotowanie argumentacji i rozwazenie mozliwych
taktyk.

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

Zakres przygotowari do rozmowy handlowej



