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ZESTAW |: POSLUGIWANIE SIE WIEDZA Z ZAKRESU NEGOCJACII
01. Omawia pojecia zwigzane z negocjacjami

- definiuje pojecia: negocjacje, proces negocjacyjny, typy negocjacji, rodzaje negocjacji, pozycja negocjacyjna, cel
negocjacyjny, alternatywy na wypadek nieosiggniecia porozumienia (BATNA - Best alternative to a negotiated
agreement), pole negocjacyjne (ZOPA - Zone of a possible agreement), linia oporu, impas, zakotwiczenie negocja-
cyjne, scenariusz negocjacyjny, gra negocjacyjna;

- wyjasnia réznice miedzy strategiami negocjacyjnymi;

- podaje przyktady zastosowania strategii negocjacyjnych;

- wskazuje etapy negocjacji;

- podaje przyktady zastosowania réznych technik negocjacyjnych adekwatnych do kazdej z faz negocjac;ji;

- wskazuje zakres i rodzaje dokumentacji negocjacyjnej;

- wyjasnia znaczenie etyki w negocjacjach.

02. Charakteryzuje pojecia zwigzane z uczestnikami negocjacji

- opisuje pojecia charakteryzujgce uczestnikdw negocjacji: negocjator, strony negocjacji, role negocjacyjne;
- wyjasnia znaczenie pojec dotyczacych negocjacji zespotowych;

- charakteryzuje cztonkdw zespotdw negocjacyjnych i ich role w procesie negocjacji;

- opisuje kompetencje negocjatora oraz jego cechy pozadane i niepozadane;

- wyjasnia znaczenie komunikacji werbalnej i niewerbalnej uczestnikéw negocjacji;

- omawia techniki wywierania wptywu oraz style osobowosci negocjatoréw;

- charakteryzuje strategie radzenia sobie ze stresem podczas negocjacji.

03. Charakteryzuje czynniki zewnetrzne w procesie negocjacji

- omawia czynniki zewnetrze majace wptyw na wynik negocjacji: przedmiotowe, podmiotowe, organizacyjne i sy-
tuacyjne;
- wskazuje przyktady czynnikow zewnetrznych wptywajgcych korzystnie lub niekorzystnie na proces negocjacji.

ZESTAW Il: POSLtUGIWANIE SIE WIEDZA NA TEMAT PROCESU NEGOCJACII
01. Charakteryzuje specyfike procesu negocjacji

- wskazuje réznice miedzy negocjacjami a innymi typami proceséw w organizacji, np. sprzedaz, mediacje
- charakteryzuje rodzaje negocjacji, np. zwyczajne, handlowe, prawnicze, pracownicze

- opisuje fazy procesu negocjacji

- charakteryzuje strukture spotkania i rozmowy negocjacyjne;j

02. Charakteryzuje etap nawigzania kontaktu w procesie negocjacji

- omawia znaczenie nawigzania kontaktu w procesie negocjacji (zaproszenie do negocjacji)
- wskazuje sposoby nawigzania kontaktu w celu zaproszenia do negocjacji
- wskazuje mozliwe btedy i zagrozenia na etapie nawigzania kontaktu
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03. Charakteryzuje etap przednegocjacyjny

- opisuje znaczenie rozeznania potrzeb i motywacji stron negocjacji;

- opisuje znaczenie i sposoby zbierania informacji na temat partnera negocjacji i negocjatoréw na etapie przedne-
gocjacyjnym;

- omawia ryzyko zwigzane z niepetnym lub nieprawidtowym zebraniem informacji na temat partnera negocjacji;

- omawia ryzyko wynikajgce z nieuwzglednienia zewnetrznych czynnikdw w procesie negocjacji;

- charakteryzuje sposoby minimalizowania ryzyka wystgpienia konfliktu lub impasu w procesie negocjacji na wy-
padek zaistnienia zewnetrznych czynnikéw zagrazajgcych negocjacjom;

- przedstawia sposoby formutowania celéw negocjacyjnych i kryteriéw ich osiggania na etapie przygotowania do
negocjacji;

- poprawia btednie sformutowane cele negocjacyjne i kryteria ich osiggania;

- wyjasnia znaczenie alternatyw dla procesu negocjacji;

- opisuje wptyw liczby alternatyw na powodzenie procesu negocjacji;

- charakteryzuje minimum dwie strategie negocjacyjne sposréd wymienionych: Win - Lose, Win - Win, Lose - Lose
- opisuje szanse i zagrozenia strategii negocjacyjnych;

- opisuje style negocjacyjne: styl kooperacyjny (miekki), styl rywalizacyjny (twardy), styl rzeczowy (racjonalny);

- omawia kryteria doboru cztonkdw zespotu negocjacyjnego;

- omawia znaczenie poszczegélnych elementéw scenariusza negocjacyjnego, niezbednych dla procesu negocjac;ji -
propozycja oferty wyjsciowej, prég minimalny, linia oporu, prég maksymalny, najlepsza alternatywa dla negocjo-
wanego porozumienia (BATNA), stabe i mocne strony partneréw negocjacyjnych, koszty i zyski partneréw nego-
cjacyjnych, kamienie milowe;

- opisuje skutki braku zaplanowania pierwszego spotkania negocjacyjnego.

04. Charakteryzuje etap otwarcia negocjacji i prezentacji stanowiska negocjacyjnego

- omawia warunki okotonegocjacyjne budujace lub pomniejszajgce przewage: lokalizacja, dzien, pora dnia, presja
czasu, liczebnosé zespotdw negocjacyjnych;

- wyjasnia znaczenie "efektu pierwszego wrazenia" dla dalszego przebiegu negocjacji;

- opisuje elementy etapu otwarcia negocjacji (obecnosé oséb decyzyjnych, potwierdzenie zakresu negocjacji i
zgody na prowadzenie negocjacji);

- wyjasnia znaczenie rél i pozycji negocjacyjnych na etapie otwarcia negocjacji.

05. Charakteryzuje etap negocjacji wtasciwych

- omawia zasady wywierania wptywu na oponenta negocjacyjnego;

- formutuje przyktadowe odpowiedzi na argumenty racjonalne i emocjonalne prezentowane przez drugg strone
negocjacji;

- rozpoznaje techniki negocjacyjne;

- podaje przyktady skutecznych odpowiedzi na techniki negocjacyjne;

- rozrdznia metody wywierania wptywu od manipulacji;

- wyjasnia role pytan negocjacyjnych;

- wskazuje przyczyny konfliktu w procesie negocjacji;

- opisuje sposoby wychodzenia z konfliktu lub impasu w procesie negocjacji.
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06. Charakteryzuje etap zamkniecia negocjacji

- omawia elementy kontraktu koricowego negocjacji, np. zakres i warunki wspdtpracy, sposdb i termin realizacji
uzgodnien podjetych w ramach negocjacji, warunki finansowe (ceny i ptatnosci), sposob realizacji reklamacji doty-
czacych przedmiotu negocjacji;

- opisuje sposoby dokumentowania uzgodnien podjetych w ramach negocjacji w kontrakcie koricowym.

ZESTAW Ill: PRZYGOTOWANIE DO PROWADZENIA NEGOCJACJI
01. Identyfikuje potrzeby i formutuje cel negocjacyjny uczestnika negocjacji

- formutuje cel negocjacyjny z wykorzystaniem narzedzia do konstruktywnego okreslania celu, np. SMART, SPVEM,
6XW;

- formutuje propozycje kontraktu z oponentem negocjacji;

- wskazuje na przyktadowej liscie celéw uczestnikow negocjacji te, ktére nie mogg by¢ osiggniete w negocjacjach;
- modyfikuje cele uczestnikdéw negocjacji do osiggniecia w trakcie procesu negocjacji.

02. Identyfikuje potrzeby, motywacje i mozliwosci oponenta negocjacyjnego

- formutuje pytania do oponenta negocjacyjnego zwigzane z jego potrzebami i motywacjg do udziatu w negocja-
cjach;

- w przyktadowej wypowiedzi oponenta negocjacyjnego wskazuje informacje o jego osobistych potrzebach i moty-
wacji do udziatu w negocjacjach;

- dokonuje analizy SWOT (Strenghts, Weaknesses, Opportunities, Threats) stanowiska negocjacyjnego oponenta;

- w przyktadowej wypowiedzi oponenta negocjacyjnego wskazuje informacje dotyczace jego potrzeb i motywacji;
- podaje sposoby pozyskania informacji o oponencie negocjacyjnym i jego aktualnej sytuacji;

- z podanych przyktadowych informacji okresla mozliwy wspdlny obszar negocjacyjny.

03. Projektuje proces negocjacyjny

- dobiera strategie i taktyke negocjacyjng oraz parametry negocjacyjne do sytuacji;

- okresla potencjalne parametry negocjacyjne oponenta negocjacyjnego;

- sporzadza scenariusz negocjacji;

- okresla i uzasadnia optymalng liczbe cztonkdw zespotu negocjacyjnego;

- przypisuje i charakteryzuje role negocjacyjne cztonkom zespotu negocjacyjnego;

- omawia potencjalne zZrddta niepowodzenia w negocjacjach, np. konflikt, impas, nieprzewidziane czynniki ze-
wnetrzne;

- charakteryzuje techniki majgce na celu unikniecie niepowodzenia w negocjacjach;

- okresla sposéb prowadzenia dokumentacji negocjacyjnej (obserwacyjny arkusz negocjacyjny lub inng metode
rejestrowania informacji).
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04. Prowadzi etap nawigzania kontaktu z zaproszeniem do negocjacji

- okresla warunki sprzyjajace negocjacjom, np. miejsce i termin negocjacji, cechy i aranzacja przestrzeni, w ktérej
odbywaijg sie negocjacje, z uwzglednieniem pozycji przewidzianych dla stron negocjacji;

- wskazuje i uzasadnia btedy w aranzacji przestrzeni negocjacyjnej;

- formutuje tresé zaproszenia;

- omawia mozliwe btedy w zaproszeniach.

ZESTAW IV: PRZEPROWADZANIE NEGOCJACJI WEASCIWYCH
01. Prowadzi etap otwarcia negocjacji i prezentacji Srodowiska negocjacyjnego

- formutuje wprowadzenie do otwarcia negocjacji;

- formutuje zasady negocjacyjne (czas trwania negocjacji, przerwy, sposoby komunikacji w sytuacji impasu lub sy-
tuacjach nieprzewidzianych);

- przedstawia sposéb prowadzenia dokumentacji negocjacyjnej (obserwacyjny arkusz negocjacyjny lub inng me-
tode rejestrowania informaciji);

- przedstawia agende spotkania negocjacyjnego;

- formutuje zwroty zachecajgce uczestnikdw negocjacyjnych do przedstawienia stanowiska oponenta negocjacyj-
nego.

02. Przeprowadza negocjacje wtasciwe

- reaguje zgodnie z przypisang sobie rolg negocjacyjng, w oparciu o przedstawiony scenariusz negocjacyjny i stra-
tegie negocjacyjng;

- modyfikuje swoje zachowanie w przypadku realnego zagrozenia zerwaniem negocjacji w zwigzku z niepokrywa-
niem sie obszaréw negocjacyjnych stron;

- stosuje techniki negocjacyjne polegajace na odpowiednim reagowaniu na sposoby oddziatywania oponenta ne-
gocjacyjnego;

- stosuje zwroty sprzyjajgce weryfikacji stanowiska oponenta negocjacyjnego;

- inicjuje pytania negocjacyjne;

- formutuje komunikat zawierajgcy wskazowki wychodzenia z sytuacji w przypadku wystgpienia konfliktu lub im-
pasu;

- udziela informacji o czasie pozostajagcym do zakornczenia negocjacji;

- wypetnia arkusz obserwacji procesu negocjacji i zachowan uczestnikdw na etapie negocjacji wtasciwych, w za-
kresie opisu zachowania uczestnikdw w procesie negocjacji (aktywnos¢, zaangazowanie, reagowanie);

- wypetnia arkusz obserwacji procesu negocjacji i zachowan uczestnikdw na etapie negocjacji wtasciwych, w za-
kresie zastosowanej przez uczestnikéw techniki negocjacyjnej i efektéw negocjacji;

- odnotowuje w arkuszu obserwacji procesu negocjacji i zachowan uczestnikdw negocjacji na etapie negocjacji
wtasciwych, informacje dotyczace wystgpienia konfliktu lub impasu w trakcie realizacji zadania negocjacyjnego.

03. Prowadzi zamkniecie negocjacji

- odnotowuje w arkuszu obserwacji procesu negocjacji i zachowan uczestnikdw negocjacji na etapie negocjacji
wtasciwych, informacje na temat uwzglednionych przez uczestnikéw negocjacji elementéw kontraktu korcowego;
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- doprowadza technikami negocjacyjnymi do podsumowania elementéw kontraktu koricowego i uzyskania ich po-
twierdzenia przez oponenta negocjacyjnego;

- stosuje zwroty sprzyjajgce pozytywnemu zakoriczeniu negocjacji;

- udziela informacji o sposobie przekazania dokumentdéw negocjacyjnych wiericzacych proces negocjacji.

ZESTAW V: PRZYGOTOWANIE DOKUMENTACII PODSUMOWUIJACEJ NEGOCJACIJE
01. Opracowuje protokét negocjacyjny potwierdzajacy ustalenia korncowe

- definiuje zakres protokofu negocjacyjnego potwierdzajgcy ustalenia koicowe;
- wskazuje w protokole negocjacyjnym dalsze kroki w realizowaniu ustalen koncowych.

02. Ocenia przebieg negocjacji

- dokonuje analizy przebiegu procesu negocjacji;
- formutuje wnioski z przebiegu negocjacji i rekomendacje dotyczace udziatu w negocjacjach.
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