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im. Jerzego Regulskiego

NEGOCJACIJE. SKUTECZNE STRATEGIE | TECHNIKI NEGOCJACII
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WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Przygotowalismy szkolenie, w trakcie ktérego przedstawimy i przeanalizujemy caty proces negocjacji: struktury, style
i narzedzia. W trakcie zaje¢ uczestnicy bedg mieli mozliwos¢ zbudowania wtasnego stylu prowadzenia negocjacji, poznaja
skuteczng argumentacje oraz przeéwicza obrone wtasnej pozycji negocjacyjnej. Dodatkowo zaprezentujemy skuteczne
narzedzia zarzgdzania emocjami - wiasnymi i partnerdw negocjacji — oraz zaproponujemy jak radzi¢ sobie ze stresem, konfliktem
i trudnymi sytuacjami z jakimi mozna sie spotka¢ podczas negocjacji.
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CELE | KORZYSCI:
* Celem szkolenia jest:

- przekazanie wiedzy dotyczacej catego procesu negocjacji, struktury negocjacji, roznych styléw negocjowania, technik
negocjacyjnych,

- umozliwienie zrozumienia istoty procesu negocjacji, miejsca negocjacji w administracji publicznej, samorzagdowej oraz
innych instytucjach, jak tez Swiadome ustalenie intereséw i celéw negocjacyjnych,

- nabycie umiejetnosci sprawnego przygotowania sie do negocjacji, reakcji na techniki negocjacyjne, stosowania technik
negocjacyjnych, swiadomego korzystania z umiejetnosci komunikacyjnych w procesie negocjacji, wypracowywania
wtasnego stylu negocjacji, skuteczng argumentacjg i obrong wtasnej pozycji, okreslania celéw negocjacji, zamykaniem
negocjacji,

- pokazanie skutecznych narzedzi zarzgdzania emocjami (wtasnymi oraz partneréw negocjacji) oraz przygotowanie
do radzenia sobie ze stresem, konfliktem i trudnymi sytuacjami z jakimi mozna sie spotka¢ podczas negocjacji.

e Korzysci z udziatu w szkoleniu:

- zdobycie niezbednej wiedzy i umiejetnosci do samodzielnego organizowania procesu negocjacji, przygotowania
negocjacji, prowadzenie negocjacji samodzielnie a takze w zespole negocjatoréw,

- nabycie umiejetnosci sprawnego komunikowania sie w procesie negocjacyjnym, ustalania intereséw i celéw negocjacji,
radzenia sobie z impasem, oporem oraz wiasnymi ograniczeniami podczas negocjacji takimi jak: stres, trema, emocje
czy przekonania,

- poznanie specyfiki emoc;ji i komunikacji w negocjacjach oraz metod obrony przed perswazjg i manipulacjami.
Proponowane szkolenie bedzie szkoleniem warsztatowym, dzieki temu uczestnicy beda mogli, podczas licznych éwiczen
dopasowanych do specyfiki ich pracy, doswiadczy¢ emocji i zachowan zblizonych do realnych sytuacji w zyciu. Uczestnicy
naszego warsztatu z negocjacji bedg bardziej skutecznie i z mniejszym stresem negocjowac w réznych sytuacjach.

PROGRAM:
1. Niezbednik na poczatek — zanim rozpoczniesz negocjacje.
Od czego zaczqgé, aby efektywnie zakoriczyc?
* Negocjacje, — co to jest, gtéwna idea.
* Kiedy potrzebne sg negocjacje? Kiedy warto negocjowac?
¢ Co nalezy wiedzie¢ przed rozpoczeciem negocjacji?
* Ustalanie celdw negocjacji — kwestie, interesy, stanowiska, strategia - definiowanie celu.
¢ Druga strona w negocjacjach.
e Plan negocjacji, arkusz negocjacji, organizacja.
*  Zespot negocjacyjny.
e Otoczenie rozmow.
e« BATNA i WATNA i ZOPA — niezbedne przed kazdymi negocjacjami.
* Jak unikng¢ podstawowych btedéw w przygotowaniu negocjacji?
2. Podstawowe zasady negocjacji i dylematy z tym zwigzane:
Pomysl zanim zaczniesz negocjowac. To wazZniejsze niz ci sie wydaje - skupienie sie nad przedmiotem negocjacji, lub, co
przedmiotem negocjacji nie jest.
¢ Cojest przedmiotem negocjacji?
e Sity stron analiza pola sit.
*  Podejscie do konfliktu, spojrzenie na konflikt w kontekscie negocjac;ji.
*  Konflikt jako element negocjacji, wspdtpraca jako element negocjacji.



Emocje w negocjacjach — wazny element wptywu na proces negocjacji, jak nimi zarzadzaé, dlaczego o nich nie myslimy
lub myslimy, ze to problem — wiedza i narzedzia.

Stres — czy to dobry towarzysz w negocjacjach?

Lenistwo intelektualne.

Co to znaczy wygra¢ w negocjacjach.

Relacje w negocjacjach —rola i znaczenie, narzedzia.

Niezbedne umiejetnosci komunikacyjne przydatne w negocjacjach:

Negocjacje to spotkanie dwdch lub wiecej oséb. Wzajemna interakcja. W takim wypadku umiejetnos¢ skutecznego
komunikowania jest bezcenna. Poznasz narzedzia do zbierania informacji i bycia wiarygodnym i czytelnym w przekazywaniu
informacji.

Znaczenie i rola komunikacji w negocjacjach.

Narzedzia komunikacji niezbedne w procesie negocjacji.

Komunikacja a budowanie relacji w negocjacjach.

Komunikaty perswazyjne - semantyka - emocje i racjonalnosc.

Komunikacja werbalne i niewerbalna podczas negocjacji / szczegdtowa analiza mowy ciata, diagnoza ktamcy, ustalanie

linii bazowej, skuteczne "czytanie mowy ciata".

Komunikacja niewerbalna w negocjacjach, w tym:

- Wykorzystanie przestrzeni w negocjacjach (proksemika).

- Kontakt wzrokowy (okulezyka) i dotyk (haptyka) w negocjacjach.

- Jak kinezyka moze zdradzi¢ nasze prawdziwe intencje?

- Komunikacja werbalna w negocjacjach -skuteczne techniki komunikacji.

- Komunikacja wokalna w negocjacjach — jak korzystaé, co robié.
Komunikacja ukryta.

Pytania w negocjacjach, czyli: , ile to kosztuje? - a ile jest to warte dla ciebie?”.

Sylwetka negocjatora:
Poznasz wtasny styl negocjacji. Doswiadczysz tego, ktory ze stylow jest najbardziej skuteczny. Dowiesz sie jak postepowac
w réznymi typami negocjujgcych.

Style negocjacji - jakim jestes$ negocjatorem.

Swiadomos¢ wiasnych ograniczen.

Typy osobowosci stron w negocjacjach.

Podejécie do negocjacji /wptyw osobowosci/ wg. Mastenbroek.

Emocje w negocjacjach w aspekcie Twoich zachowad, przekonan, postawy. Nawyki.

Nastawienie w negocjacjach.

Btedy poznawcze, psychologia podejmowania decyzji. Zbieranie informacji — jak sie ustrzec podstawowych btedéw
poznawczych, jak przeprowadzi¢ najbardziej racjonalna analize sytuacji i podejmowaé decyzje — przed negocjacjami
i w trakcie.

Etapy negocjacji:
Od poczgtku do korica - jak przebiega negocjacja no poszczegdlnych etapach i co z tego jest najwazniejsze do osiggniecia
wtasnych celow.

Przygotowanie do kazdego z etapdw negocjacji.

Cele i interesy na kazdym z etapow.

Struktura negocjacji.

Co mozna osiggnac na etapie dyskusji wstepnej? Jak wysuwac propozycje negocjacyjne?
Zasady krokoéw negocjacji/ustepstwa, Jakie powinno by¢ porozumienie?

czym trzeba pamieta¢ zamykajgc negocjacje. Techniki zamykania negocjacji - kiedy i jak.
Przygotowanie zespotu negocjacyjnego.

Elementy formalne przygotowania negocjacji czas, miejsce, agenda.

Granice ustepstw. Model equalizera.

Kolejnos$¢ negocjowania kwestii.

Zasady negocjacji:

Najwazniejsze strategie i techniki negocjacyjne - jakie sq i jak z je stosowac. Jakie zachowania przynoszq sukces
w negocjacjach i jest sukcesem a powinno by¢? Jak negocjowac skutecznie w réznych sytuacjach w zaleznosci od partnera
negocjacyjnego? Co warto negocjowac a nad czym lepiej sie nie skupiac?

Strategie negocjacji.

Kto jest silniejszg strong w naszych negocjacjach?

Budowanie wtasnej przewagi.

Zasady negocjacji wedtug modelu Harwardzkiego i innych modeli negocjacji.

Wygrany w negocjacjach, — co to znaczy wygra¢ negocjacje - z pozycji perspektywy pracy branzy, lojalnosci pomiedzy
kontrahentami, wizerunku firmy.

Idea negocjacji — Swiadomos¢ intereséw stron.

Techniki negocjacji.

Obrona przed technikami drugiej strony.



» Dylematy strategiczne negocjatora.
e  Zasady zarzadzania ustepstwami i strategia szachowa.
e Stanowiska a kwestie w negocjacjach.
* Negocjacje dystrybutywne i integracyjne, przyktady oraz odniesienia do teorii gier.
e Negocjacje miekkie, twarde i oparte o zasady.
e Win—-win, kiedy warto?
7. Reguly wywierania wptywu spotecznego w aspekcie negocjacji:
Reguty wywierania wptywu - bezcenna wiedza o tym jak wptywaé na ludzi albo jak ludzie na nas wpfywajq. Skuteczne
sposoby wtasciwej reakcji na wywierania wptywu podczas negocjacji.
* Czy to wywieranie wptywu, perswazja czy manipulacja?
*  Reguty wywierania wptywu, metody perswaz;ji.
»  Gtowne techniki negocjacyjne wykorzystujgce reguty wywierania wptywu.
» Efekt pierwszego wrazenia i wywieranie wptywy komunikacjg niewerbalna.
» Efekt,aureoli” i jego konsekwencje na budowanie relacji.
e Jak dziata komunikacja niewerbalna?
» Kanaty komunikacji w technikach perswazyjnych.
e Techniki ingracjacyjne jako element wywierania wptywu i manipulacji.
*  Pre-swazja - jak wykorzystac reguty wywierania wptywu spotecznego.
*  Metoda "Szesciu krokéw" Pantalona.
8. Manipulacja w negocjacjach:
Jak unikac putapek negocjacyjnych wynikajgcych z celowych lub intuicyjnych technik drugiej strony? Przydatna asertywnos¢
negocjatora - co to takiego?
* Obrona przed manipulacjg drugiej strony.
* Nasza postawa w rozmowie.
* Asertywnos¢ w negocjacjach.
* Techniki, taktyki i triki negocjacyjne — omdwienie i przecwiczenie reakcji na najczesciej stosowane techniki
negocjacyjne.
» Jak przeciwdziataé nieuczciwym trikom negocjacyjnym?

OPIS ZAJEC:

e Kazdy z modutéw miesci sie w podanym w harmonogramie czasie — czyli 1,5 godziny zegarowej.

e Przy pracy nad kazdym zagadnieniem przewidziane jest minimum jedno/dwa ¢wiczenia grupowe, w parach lub w niewielkich
zespotach. Odbedzie sie takze jedna gra szkoleniowa. Nie przewiduje sie odgrywania publicznego scenek lub nagrywania,
chyba, ze uczestnicy wyrazg takg cheé, gotowos¢.

e Warsztatowe metody pracy to minimum 30-40% czasu szkolenia.

e Uczestnicy otrzymajg w formie papierowej materiaty dydaktyczne, scenariusz do studidéw przypadku, scenariusze
do odgrywanych symulacji negocjacyjnych oraz abstrakt technik negocjacyjnych. Uczestnicy otrzymajg réwniez drogg
elektroniczng przygotowana na szkolenie prezentacje.

e Kazdy z uczestnikow moze skorzysta¢ z bezptatnej konsultacji (np. sesji coachingowej, analizie przypadku, porady etc.)
z trenerem, po zakonczeniu szkolenia, przez okres do 2 tygodni od zakoriczenia szkolenia, w terminie uzgodnionym prze obie
strony.

ADRESACI:

Szkolenie szczegdlnie jest polecane pracownikom administracji roznego szczebla, organizacji czy innych instytucji, gdzie mamy
do czynienia z wykonywaniem zadan zwigzanych z ludZmi i ich réznymi potrzebami. Moze to dotyczy¢ kontaktédw czy uzgodnien
z klientami urzedu jak tez negocjacji wewnatrz organizacji. Umiejetnosci i wiedza przekazana na szkoleniu bedzie takze
przydatna dla szeroko rozumianego biznesu czy organizacji pozarzagdowych. Zapraszamy chetnych niezaleznie od zajmowanego
przez nich stanowiska.

PROWADZACY:

Doswiadczony trener, konsultant, przedsiebiorca i certyfikowany coach. W obszarze szkoleniowo — doradczym pracowat m.in.
dla Krajowej Administracji Skarbowej, Krajowej Szkoty Skarbowosci, Krajowej Szkoty Administracji Publicznej w Warszawie, UM
w Gdansku, UM w Szczecinie, Strazy Miejskiej w Szczecinie, Sgdéw Warszawskich. Jest absolwentem programu Executive MBA
realizowanym w Instytucie Nauk Ekonomicznych PAN w Warszawie, Podyplomowego Studium Treneréw Grupowych na SWPS
i Laboratorium Psychoedukacji w Warszawie, studidow — filozofia, komunikacja i mediacje spoteczne i studiéw podyplomowych
z zakresu coachingu. Specjalizuje sie w szkoleniach tradycyjnych oraz w miejscu pracy czy coachingu z zakresu negocjacji,
zarzadzania, komunikacji, umiejetnosci spotecznych, radzenia sobie ze stresem oraz organizacji czasu wtasnego i praca z
emocjami.
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/O ramtcie rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
% pemokraci! Lokaine] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Negocjacje — warsztat. Skuteczne strategie i techniki negocjacji

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarne;j:
Central Tower, Al. Jerozolimskie 81/25, As-Bud Centrum Konferencyjne, Warszawa

8-9 grudnia 2022 r. Szkolenie w godzinach 09:00 — 15:30

Cena: przy zgtoszeniu do 16 listopada 1099 zt netto/os po 16 listopada 1199 PLN netto/os.
Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze $rodkéw

BER

publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu stacjonarnym,
materiaty szkoleniowe w wersji papierowej, lunch i przerwy kawowe,
certyfikat ukonczenia szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z trenerem.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa
KONTAKTU: tel. 604 078 421

szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAKO NIEO
co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Zgtoszenie na szkolenie przyjmujemy poprzez strone www.frdl.mazowsze.pl
do 2 grudnia 2022 .

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosc¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowad
przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




