Zeszyt ¢wiczen

Negocjacje w codziennej pracy

Kurs VITA: vita.edu.pl/courses/negocjacje-w-codziennej-pracy

21 ¢wiczen, po jednym do kazdej lekcji. Na kohcu znajdziesz przyktadowe odpowiedzi. Najpierw sprébuj odpowiedziec
sam, dopiero potem zajrzyj do wzoréw. Przyktady w ¢wiczeniach sg fikcyjne.



Cwiczenia

Modut 1. Negocjacje w pracy od podstaw

Lekcja 1.1. Negocjacje w pracy: czym réznia sie od handlowych i kiedy negocjowac

Przyktad fikcyjny. Bartek pracuje w dziale logistyki firmy z Warszawy. Kierowniczka poprosita go, by w tym tygodniu
przejat od Oli zestawienie dostaw do hurtowni. Bartek ma juz rozpoczete rozliczenie reklamacji z terminem na
czwartek. Ola jest w drugim dziale i nie zna jego obcigzenia.

Rozpisz dla Bartka: (1) co jest do wykonania, a co do ustalenia, (2) kto decyduje o kolejnosci zadan, (3) co sie stanie,
jesli nie uzgodni nic przed czwartkiem.

Lekcja 1.2. Stanowisko, interes, cel, granica i alternatywa prostymi stowami

Przyktad fikcyjny. Dorota jest specjalistka do spraw ptac w firmie ze Szczecina. Prosi kolege z dziatu kadr, Piotra, o
dostarczenie list nieobecnosci do 28. dnia miesigca, bo potem ma tylko dwa dni na wyliczenia. Piotr odpowiada, ze nie
da rady przed 30., bo urlopy zgtaszane sa do ostatniej chwili.

Rozpisz dla Doroty: (1) stanowisko Piotra i jego mozliwy interes, (2) jej cel i granice, (3) jej alternatywe.

Lekcja 1.3. Przygotowanie w 10 minut: kartka negocjatora

Przyktad fikcyjny. Karolina pracuje jako koordynatorka zaméwien w firmie z Krakowa. W pigtek musi wystac
zestawienie dla klienta, ale dziat magazynu zwykle podaje stany magazynowe w poniedziatek. Chce poprosic
magazyniera Jacka o stany juz w czwartek po potudniu. Jacek ma w czwartek inwentaryzacje i jest zestresowany.
Wypetnij dla Karoliny kartke: (1) sytuacja, (2) jej interes, (3) przypuszczenie o interesie Jacka, (4) cel i granica, (5)
alternatywa, (6) co moze da¢, (7) pierwsze zdanie.

Modut 2. Terminy i zasoby




Lekcja 2.1. Prosba o czas i ludzi z innego dziatu

Przyktad fikcyjny. Marta jest analityczka w dziale sprzedazy firmy z Wroctawia. Potrzebuje od tukasza z dziatu IT
raportu z bazy klientéw do piatku, bo w poniedziatek prezentuje wyniki. tukasz ma w tym tygodniu wdrozenie i zwykle
odpowiada ,.zgtos przez system, zrobimy w kolejce”. Kolejka trwa tydzien.

Napisz dla Marty prosbe do tukasza z czterema elementami.

Lekcja 2.2. Zmiana terminu bez psucia relacji

Przyktad fikcyjny. Wojtek jest ksiegowym w firmie produkcyjnej z Katowic. Ustalit z kierownikiem projektu, Adamem, ze
do wtorku wysle zestawienie kosztéw za pazdziernik. Dostawca przystat ostatnie faktury dopiero w poniedziatek
wieczorem i zestawienie bedzie gotowe w czwartek rano. Adam potrzebuje go na pigtkowe spotkanie.

Napisz zgtoszenie zmiany terminu z cze$ciami: fakt, wptyw, propozycja. Podaj tez jedno pytanie do Adama.

Lekcja 2.3. Gdy obie strony maja ,,pilne”: wymiana ustepstw i dzielenie ryzyka

Przyktad fikcyjny. Ola z dziatu HR w firmie z Gdanhska potrzebuje we wtorek sali konferencyjnej na szkolenie 20 osdéb.
Tomek z dziatu sprzedazy zarezerwowat jg na wtorek na prezentacje dla klienta. Sg dwie sale: duza (30 oséb) i mata
(10 osdb). Prezentacja dla klienta ma 6 0sdéb, a szkolenie wymaga ekranu i miejsca na 20 osdéb.

Rozpisz propozycje wymiany dla Oli i Tomka: (1) co kazda strona naprawde potrzebuje, (2) jaka wymiana ma sens, (3)
plan na ryzyko.

Modut 3. Priorytety z przetozonym

Lekcja 3.1. Co najpierw, gdy wszystko jest wazne: kryteria wspdlne z przetozonym

Przyktad fikcyjny. Natalia jest specjalistkg ds. rozliczen w firmie ze Wroctawia. W tym tygodniu ma pie¢ zadan: (A)
rozliczenie delegacji z terminem do pigtku (przy braku rozliczenia wyptata przesuwa sie na kolejny miesiac), (B
uzupetnienie raportu dla zarzadu na poniedziatek, (C) odpowiedZ na pytania audytora, bez terminu twardego, (D)

uporzadkowanie archiwum faktur, (E) dwie reklamacje od klientéw z terminem odpowiedzi do $rody.

(
)

Zaproponuj kryteria i pokaz, jak je zastosowac.



Lekcja 3.2. Koszt dodatkowego zadania: jak pokazac¢ go w godzinach i w tym, co wypada

Przyktad fikcyjny. Kamil jest specjalista ds. kadr w firmie z todzi. W poniedziatek kierowniczka prosi go o
przygotowanie zestawienia urlopéw za rok dla zarzadu na czwartek. Kamil szacuje to na cztery godziny. W tym
tygodniu ma: rekrutacje dwdéch oséb (8 godzin), przygotowanie sSwiadectw pracy dla trzech odchodzacych
pracownikéw (3 godziny) i szkolenie BHP (6 godzin). Z 40 godzin tygodnia okoto 22 zajmuja spotkania.

Napisz dwa zdania, ktérymi Kamil pokaze koszt zadania kierowniczce.

Lekcja 3.3. Propozycja zamiast odmowy: warianty A, B i C dla przetozonego

Przyktad fikcyjny. Iwona jest specjalistkg ds. zamdwien w firmie z Gdyni. Dyrektor prosi ja o przygotowanie poréwnania
ofert trzech dostawcéw do konca tygodnia, a Iwona ma juz rozliczenie rocznej umowy z dostawcg opakowan, ktére
musi odda¢ w piatek. Kompletne poréwnanie wymaga okoto o$miu godzin. Z pomoca moze jej pomdc Janek z dziatu
finanséw, ktéry zwykle ma dwie godziny wolne w tygodniu.

Zaproponuj trzy warianty dla dyrektora.

Modut 4. Wynagrodzenie i warunki pracy

Lekcja 4.1. Przygotowanie do rozmowy o podwyzce: dowody, wltasne widetki i termin

Przyktad fikcyjny. Agnieszka jest specjalistkg ds. obstugi klienta w firmie z Bydgoszczy i od 18 miesiecy pracuje bez
podwyzki. W ostatnim roku skrécita sredni czas odpowiedzi na zgtoszenia z 48 do 24 godzin, wdrozyta do pracy dwie
nowe osoby i zaczeta prowadzi¢ szkolenie z nowego systemu. Budzet w firmie planuje sie w listopadzie. Znalazta dwa
ogtoszenia o podobnych stanowiskach z przedziatami wynagrodzen oraz raport ptacowy z wrzesnia tego roku.
Przygotuj dla Agnieszki trzy dowody, cel i granice (fikcyjne wartosci procentowe), jedng rzecz poza pensjg i propozycje
terminu.



Lekcja 4.2. Zmiana roli i zakresu oraz warunki poza pensja: jak negocjowac caty pakiet

Przyktad fikcyjny. Marek jest specjalista w dziale IT firmy z Warszawy. Kierownik proponuje mu role koordynatora
wdrozen: wiecej spotkan, kontakt z klientami, odpowiedzialnos$¢ za terminy trzech projektéw. Marek chce sprébowad,
ale obawia sie, ze dostanie nowe obowigzki bez nowego wynagrodzenia i bez wsparcia.

Utéz dla Marka pakiet z pieciu elementéw i jedno pytanie do kierownika.

Lekcja 4.3. Praca zdalna i elastyczny czas pracy: jak ustali¢ zasady i zapisac je na pisSmie

Przyktad fikcyjny. Julia jest specjalistkg ds. marketingu w firmie z Gdanhska. Kierowniczka zgodzita sie, zeby pracowata
zdalnie dwa dni w tygodniu. Firma nie ma regulaminu pracy zdalnej. Julia ma wtasny laptop stuzbowy, ale pracuje na
domowym internecie i biurku z mieszkania.

Utéz liste pieciu spraw do uzgodnienia i zdanie potwierdzajgce ustalenia.

Modut 5. Podziat zadan

Lekcja 5.1. Kto bierze co, gdy nikt nie chce: dzielenie nielubianych zadan

Przyktad fikcyjny. W zespole pieciu ksiegowych w firmie z Poznania trzy zadania nie maja witasciciela: (1) sporzadzanie
protokotéw z cotygodniowych spotkan, (2) odpowiadanie na zapytania z ogdinej skrzynki, (3) uporzagdkowanie
archiwum faktur raz na kwartat. Przez pét roku protokoty robita gtéwnie Ewa, a archiwum Tomasz. Ewa powiedziata
ostatnio, ze jest zmeczona. Zespédt spotka sie w czwartek.

Zaproponuj sposéb podziatu, jedno pytanie o interesy i zapis ustalenia.

Lekcja 5.2. Sprawiedliwy podziat i widocznos¢ niewidocznej pracy



Przyktad fikcyjny. Sylwia pracuje w dziale obstugi klienta w firmie ze Szczecina. Od roku przejmuje nowe osoby po ich
pierwszym dniu, odpowiada na pytania z komunikatora zespotu i pilnuje aktualizacji bazy wiedzy. Szacuje, ze to okoto
pieciu godzin w tygodniu. Jej oceny roczne obejmujg wytacznie liczbe obstuzonych zgtoszen.

Napisz dla Sylwii dwa zdania na poczatek rozmowy z przetozonym i pytanie o ocene.

Lekcja 5.3. Wspdlne zasady pracy zespotu: jak je wynegocjowac i utrzymacd

Przyktad fikcyjny. Zespét szesciu oséb w dziale zakupdéw firmy z todzi ma problem: odpowiedzi na wiadomosci
przychodza po kilku dniach, a terminy zmieniaja sie bez uprzedzenia. Kierowniczka Beata chce uporzadkowac
wspotprace. Zespédt spotyka sie w pigtek na godzine.

Zaproponuj plan rozmowy w trzech krokach i napisz jedng zasade sprawdzalna.

Modut 6. Trudni rozmowcy wewnetrzni

Lekcja 6.1. ,,Nie da sie” i zwlekanie: jak rozmawia¢ z osoba, ktéra nic nie odmawia, ale nie robi

Przyktad fikcyjny. Anna z dziatu sprzedazy firmy z Krakowa prosi Pawta z dziatu logistyki o harmonogram dostaw na
kolejny miesigc, bo ma na jego podstawie przygotowac oferte dla klienta do piatku. Pawet odpowiada: , Nie da sie,
harmonogram zmienia sie codziennie”. Anna wie, ze ma go mie¢ w piatek rano.

Napisz dla Anny dwa pytania do Pawta i zdanie potwierdzajgce ustalenie.

Lekcja 6.2. Nacisk, ultimatum i wracanie do ustalonych spraw

Przyktad fikcyjny. Rafat z dziatu zakupow firmy z todzi dostaje wiadomos¢ od Joanny z produkgcji: ,Albo dzi$ podpiszesz
zaméwienie na materiaty, albo zatrzymujemy linie jutro i to bedzie Twoja wina”. Rafat wie, ze zamdwienie na te kwote
wymaga weryfikacji ofert. Dwa dni wczesniej ustalili, ze decyzje podejmie w czwartek po poréwnaniu trzech
dostawcéw.

Napisz odpowiedZ Rafata w czterech zdaniach: zrozumienie, pytanie o skutek, odwotanie do ustalenia, propozycja.



Lekcja 6.3. Gdy druga strona ma wiecej wtadzy: negocjacje z przetozonym i osobami wyzej

Przyktad fikcyjny. Magda jest analityczkg w dziale finanséw firmy z Warszawy. Dyrektor finansowy prosi jg o
przygotowanie dodatkowej analizy kosztéw na pigtek. Magda ma juz raport kwartalny z terminem na czwartek i nie ma
szans zrobi¢ obu w petni. Dyrektor jest zazwyczaj kroétki i niecierpliwy.

Przygotuj dla Magdy: interes dyrektora, jedno pytanie o priorytet i jedng propozycje wariantéw.

Modut 7. Wdrozenie i projekt konhcowy

Lekcja 7.1. 30 dni ¢wiczen: jedna negocjacja tygodniowo i proste miary

Przyktad fikcyjny. Kuba pracuje w dziale logistyki firmy z Gdanska. Chce przez cztery tygodnie ¢wiczy¢ rozmowy. W
tym tygodniu zauwazyt, ze kolezanka z dziatu sprzedazy regularnie przysyta zamdéwienia w pigtek po potudniu, a on ma
wtedy zamkniety tydzien.

Utéz dla Kuby rozmowe na tydzien 1: cel, granice, alternatywe, zdanie otwierajace i jedng miare.

Lekcja 7.2. Projekt koncowy: trzy wtasne negocjacje na jednej kartce

Przyktad fikcyjny. Ola jest koordynatorka projektéw w firmie z Wroctawia. Dwa tygodnie temu zespét IT obiecat jej
modut raportowy do 15 listopada, a teraz méwi o przesunieciu o tydzien. Ola ma wtedy termin dla klienta.

Wypetnij dla Oli siedem pdél schematu.

Lekcja 7.3. Egzamin koncowy: powtodrzenie kursu i zasady zaliczenia



Zanim zaczniesz egzamin, sprawdz wtasng gotowos¢. Wybierz jedna sytuacje z pracy z ostatnich dwéch tygodni, w
ktérej negocjacja sie nie udata albo zakonczyta niejasnym ustaleniem. Opisz, ktére narzedzie z kursu mogtoby pomac.



Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Negocjacje w pracy od podstaw

Lekcja 1.1. Negocjacje w pracy: czym réznia sie od handlowych i kiedy negocjowad

(1) Do wykonania: przejecie zestawienia, bo polecenie dotyczy pracy i miesci sie w jego obowigzkach. Do ustalenia:
termin pierwszego zestawienia i to, co zrobi¢ z reklamacjami z czwartku. (2) O kolejnosci decyduje kierowniczka, wiec
Bartek nie negocjuje tego z Olg, tylko pyta kierowniczke, co ma pierwszenstwo. (3) Jesli nic nie ustali, reklamacje albo
zestawienie sie spdznig i nie bedzie wiadomo, czyja to decyzja. Dlatego rozmowa z kierowniczka odbywa sie dzis, a z
Ola o przekazaniu materiatéw po niej.

Lekcja 1.2. Stanowisko, interes, cel, granica i alternatywa prostymi stowami

(1) Stanowisko Piotra: ,,Nie dam przed 30.”. Interes: urlopy wptywajg pézno i nie chce przekaza¢ niepetnych danych,
ktére potem trzeba poprawiaé. (2) Cel Doroty: listy na 28. z zaznaczeniem, ze ostatnie zmiany dosyta sie osobno.
Granica: listy na 29. do potudnia, bo pdzZniej zabraknie czasu na kontrole list ptac. (3) Alternatywa: zgtosi kierowniczce,
ze przy dostawie 30. ryzykuje spdznienie wyptat, i poprosi o decyzje, kto ustala termin zgtaszania urlopéw.

Lekcja 1.3. Przygotowanie w 10 minut: kartka negocjatora

(1) Potrzebuje stanéw magazynowych przed pigtkowym zestawieniem. (2) Klient dostaje zestawienie w piatek do
14:00. (3) Jacek obawia sie, ze w czwartek da niepetne dane z inwentaryzacji i potem bedzie poprawiat. (4) Cel: stany
w czwartek o 15:00. Granica: stany w pigtek do 9:00, bo wtedy zdaze przygotowac plik. (5) Poprosze kierowniczke o
decyzje, czy klient moze dostac zestawienie 0 16:00. (6) Moge przygotowac szablon, w ktéry Jacek wpisze tylko liczby,
i dostosowac sie do jego godziny. (7) ,Jacek, masz dziesie¢ minut? Chce ustali¢, kiedy dostane stany, zeby zdazy¢ z
zestawieniem dla klienta, i wiem, Zze masz inwentaryzacje, wiec pomo6z mi znalez¢ termin, ktéry zadziata.”

Modut 2. Terminy i zasoby

Lekcja 2.1. Prosba o czas i ludzi z innego dziatu

.Czes¢ tukasz, w poniedziatek prezentuje wyniki sprzedazy zarzadowi i potrzebuje raportu z bazy klientéw z ostatnich
szesciu miesiecy. To jedno zapytanie, ktére zajmuje wedtug mnie okoto 30 minut. Musze je mie¢ najpdzniej w pigtek o
12:00. Przygotuje doktadng liste kolumn i filtréw, zebys$ nie musiat dopytywad, i przejde przez nig z Tobg w czwartek,
kiedy bedziesz miat chwile. Wolisz, zebym dotaczyta wniosek do systemu, czy wystarczy, ze wysle Ci ten opis?”.
Powdd: prezentacja. Zakres: okoto 30 minut, pigtek 12:00. Wktad: lista kolumn i rozmowa w czwartek. Wybér: pytanie
o forme zgtoszenia.

Lekcja 2.2. Zmiana terminu bez psucia relacji

»~Adam, faktury od dostawcy dotarty w poniedziatek o 19:30. Przy takiej dacie zestawienie kosztéw bedzie gotowe w
czwartek o0 9:00, nie we wtorek. Moge przestac dzis wersje roboczg z wiekszosci pozycji oznaczonych jako wstepne, a
wersje koncowa w czwartek rano, przed pigtkowym spotkaniem. Do czego potrzebujesz zestawienia przed
czwartkiem?”. Fakt: faktury w poniedziatek o 19:30. Wptyw: zestawienie w czwartek. Propozycja: wersja robocza dzis,
koncowa w czwartek. Pytanie: o to, do czego Adam potrzebuje danych.

Lekcja 2.3. Gdy obie strony maja , pilne”: wymiana ustepstw i dzielenie ryzyka

(1) Ola potrzebuje miejsca dla 20 oséb i ekranu, Tomek potrzebuje sali reprezentacyjnej dla 6 oséb na dwie godziny.
(2) Tomek przenosi prezentacje do matej sali, a Ola dostaje duza sale. Ola dodatkowo zapewnia kawe dla klienta
Tomka. (3) Tomek sprawdza w poniedziatek o 14:00, czy mata sala jest wyposazona w projektor, a gdyby nie byta, Ola
udostepnia mobilny projektor z HR. Gdyby nie udato sie dogada¢, oboje prosza kierowniczke administracji o decyzje.

Modut 3. Priorytety z przetozonym

Lekcja 3.1. Co najpierw, gdy wszystko jest wazne: kryteria wspdlne z przetozonym

Kryteria: koszt opdznienia i wptyw na klienta. Kolejnos¢ wg nich: E (klient i Sroda), A (wyptata przesuwa sie, pigtek), B
(zarzad, poniedziatek), C (brak twardego terminu), D (brak skutku opdznienia). Natalia zaproponuje przetozonej:
.Proponuje w tym tygodniu E, Ai B, a Ci D przesuwam na przyszty tydzieh. Zgadza sie Pani?”. Po odpowiedzi wysle
zdanie z potwierdzeniem.



Lekcja 3.2. Koszt dodatkowego zadania: jak pokaza¢ go w godzinach i w tym, co wypada

,Chetnie przygotuje zestawienie urlopédw, zajmie mi okoto czterech godzin. W tym tygodniu mam rekrutacje (8 h),
Swiadectwa pracy (3 h) i szkolenie BHP (6 h), czyli 17 godzin przy okoto 18 godzinach bez spotkan. Z zestawieniem
zrobi sie 21, wiec musze przesungc cos na przyszty tydzien. Czy ma to byc¢ szkolenie BHP, czy wolisz inaczej?”.
Rachunek: 18 godzin wolnych, 17 zajetych, 4 nowych, brakuje 3 godzin. Kamil nie zastania sie brakiem czasu, tylko
pokazuje wybbr.

Lekcja 3.3. Propozycja zamiast odmowy: warianty A, B i C dla przetozonego

A: petne poréwnanie trzech dostawcéw w poniedziatek po rozliczeniu umowy, bo pigtek jest zajety. B: w pigtek
poréwnanie dwdéch dostawcéw, ktérzy wedtug mnie majg najlepsze oferty, trzeciego dotagczam we wtorek. C: petne
poréwnanie w pigtek, jesli Janek z finanséw przygotuje zestawienie kosztéw (dwie godziny), a ja zajme sie reszta.
Wolatabym wariant C. ,Ktéry z nich Pan wybiera?”.

Modut 4. Wynagrodzenie i warunki pracy

Lekcja 4.1. Przygotowanie do rozmowy o podwyzce: dowody, wltasne widetki i termin

Dowody: czas odpowiedzi skrécony z 48 do 24 godzin, wdrozenie dwéch oséb, prowadzenie szkolenia z nowego
systemu. Cel: podwyzka o 12 procent. Granica: 7 procent z potwierdzeniem terminu kolejnego przegladu. Rzecz poza
pensja: szkolenie z obstugi klienta w segmencie premium. Termin: prosba o rozmowe na poczatku pazdziernika, przed
listopadowym planowaniem budzetu. Zrédta poréwnawcze zapisze z nazwa i data, ale potraktuje je jako orientacje.

Lekcja 4.2. Zmiana roli i zakresu oraz warunki poza pensja: jak negocjowac caty pakiet

Zakres: lista trzech projektéw, spotkania z klientami co dwa tygodnie, przekazanie czesci dotychczasowych zadan
technicznych koledze. Wynagrodzenie: zmiana wynagrodzenia od pierwszego dnia nowej roli (kwote Marek ustali po
przygotowaniu teczki), zapisana w aneksie. Wsparcie: szkolenie z zarzagdzania projektami w pierwszym kwartale. Czas i
miejsce: mozliwos¢ pracy zdalnej w dniach bez spotkan z klientami. Przeglad: rozmowa po szesciu miesigcach z
kryteriami sukcesu. Pytanie: ,,Co ma sie zmieni¢ w zespole dzieki tej roli i jak to ocenimy po pét roku?”.

Lekcja 4.3. Praca zdalna i elastyczny czas pracy: jak ustali¢ zasady i zapisac je na piSmie

Kto i kiedy: wtorek i czwartek z domu. Kontakt: dostepnos¢ w godzinach 9:00-15:00, kanat firmowego komunikatora,
krétka informacja o poczatku dnia. Koszty i sprzet: laptop od firmy, ustalenie, czy jest ekwiwalent lub ryczatt za
energie i internet. Kontrola i BHP: sposéb raportowania zadan, oSwiadczenie o warunkach pracy i zasady ochrony
danych klientéw. Zmiana i wyjscie: przeglad po trzech miesigcach i mozliwos¢ powrotu do biura. Zdanie:
.Potwierdzam: wtorek i czwartek praca zdalna, dostepnos$¢ 9:00-15:00, sprzet zapewnia firma, rozliczenie kosztéw
ustalimy do konca miesiaca, przeglad po trzech miesigcach”.

Modut 5. Podziat zadan

Lekcja 5.1. Kto bierze co, gdy nikt nie chce: dzielenie nielubianych zadan

Sposob: rotacja co miesigc dla protokotéw i skrzynki oraz rotacja kwartalna dla archiwum, z uwzglednieniem, ze Ewa i
Tomasz majg przerwe od swoich dotychczasowych zadah w pierwszym cyklu. Pytanie: ,Ktére z tych trzech zadan jest
dla Ciebie najbardziej ucigzliwe i dlaczego?”. Zapis: tabela z nazwiskami na p6t roku, wystana mailem po spotkaniu, z
terminem przegladu po trzech miesigcach.

Lekcja 5.2. Sprawiedliwy podziat i widocznos¢ niewidocznej pracy

.Przez ostatnie dwa tygodnie notowatam czas, jaki poswiecam na wdrazanie nowych oséb, odpowiedzi na pytania
zespotu i aktualizacje bazy wiedzy. Wyszto okoto pieciu godzin tygodniowo. Chciatabym porozmawiac o tym, jak
mozemy to roztozy¢ lub uwzgledni¢ w moich celach. Czy ta praca jest teraz brana pod uwage w mojej ocenie?”. W
odpowiedzi jest fakt, prosba o wspdlne rozwigzanie i konkretne pytanie o ocene.

Lekcja 5.3. Wspodlne zasady pracy zespotu: jak je wynegocjowac i utrzymacd

Krok pierwszy: kazda osoba zapisuje trzy rzeczy, ktére utrudniaja prace, i trzy, ktére pomagaja (10 minut). Krok drugi:
Beata zbiera wpisy w tematy i zespét wybiera dwa: czas odpowiedzi i zmiany terminéw (20 minut). Krok trzeci: dla
kazdego tematu jedno zdanie. Zasada: ,,Na wiadomos$¢ w sprawie zamoéwienia odpowiadamy do konca nastepnego
dnia roboczego, a zmiane terminu zgtaszamy co najmniej dwa dni robocze przed jego uptywem”. Decyzja przy braku
zgody: Beata po wystuchaniu zespotu. Przeglad: po trzech miesigcach.



Modut 6. Trudni rozmowcy wewnetrzni

Lekcja 6.1. ,Nie da sie” i zwlekanie: jak rozmawia¢ z osoba, ktéra nic nie odmawia, ale nie robi

Pytanie pierwsze: ,,Co doktadnie zmienia sie codziennie i ktére pozycje sg state?”. Pytanie drugie: ,,Czy mozesz mi
przesta¢ wersje na dzisiaj z zaznaczeniem pozycji niepewnych? Wystarczy mi to do oferty”. Zdanie potwierdzajace:
,Dzieki. Ustaliliémy, ze do czwartku 16:00 dostane harmonogram z oznaczonymi pozycjami niepewnymi, a w piagtek
rano aktualizacje zmian”. Pawet dostaje maty krok zamiast zadania w catosci, a Anna konkretng date.

Lekcja 6.2. Nacisk, ultimatum i wracanie do ustalonych spraw

,Rozumiem, ze zatrzymanie linii bytoby powaznym problemem. Co doktadnie sie stanie, jesli decyzja zapadnie jutro o
10:00 zamiast dzi$? We wtorek ustaliliSmy, ze poréwnam trzy oferty do czwartku, bo bez tego nie moge zatwierdzi¢
zaméwienia. Jesli jest ryzyko dla produkcji, moge dzi$ zamoéwi¢ minimalng ilos¢ od obecnego dostawcy, a reszte
zdecydowac jutro po poréwnaniu”. W czterech zdaniach jest wszystko, bez oskarzen i bez ustepowania wbrew
procedurze.

Lekcja 6.3. Gdy druga strona ma wiecej witadzy: negocjacje z przetozonym i osobami wyzej

Interes dyrektora: analiza kosztéw potrzebna na pigtkowe spotkanie z zarzadem, raport kwartalny ma trafi¢ do zarzadu
na czas. Pytanie: ,,Chce upewnic sie, ze wszystko zdgze: analiza kosztéw i raport kwartalny maja ten sam tydzien.
Ktére ma pierwszenstwo, jesli nie zdgze z obydwoma w petnej wersji?”. Warianty: A, raport w czwartek i analiza w
wersji skroconej w piatek, B, petna analiza w pigtek i raport kwartalny w poniedziatek rano. Magda méwi, ktéry wariant
woli, i prosi o decyzje.

Modut 7. Wdrozenie i projekt koncowy

Lekcja 7.1. 30 dni ¢wiczen: jedna negocjacja tygodniowo i proste miary

Cel: zamdwienia przychodza do czwartku 14:00, a pigtek zostaje na pilne wyjatki. Granica: Kuba przyjmie pigtkowe
zamowienia, jesli beda ograniczone do dwéch tygodniowo. Alternatywa: poprosi przetozonego o ustalenie godziny
odciecia dla catego dziatu. Zdanie otwierajgce: , Chciatbym ustali¢ z Tobg, jak przyjmowac zamdwienia, zeby$ miata
pewnos¢, ze dojda na czas, a ja zdgzyt zamknad tydzien”. Miara: liczba zamdéwien z piatku po 14:00 w tygodniach 1i 4.

Lekcja 7.2. Projekt koncowy: trzy wtasne negocjacje na jednej kartce

Sytuacja: zespdt IT przesuwa modut o tydzien, klient czeka na dostawe 22 listopada. Cel: modut w podstawowej wers;ji
do 15 listopada, reszta pdzniej. Granica: modut do 19 listopada. Alternatywa: Ola poprosi przetozonego o rozmowe z
klientem o nowym terminie. Zdanie otwierajgce: ,Chciatabym ustali¢, co jest mozliwe do 15 listopada, zebysmy oboje
dowiezli swoje terminy”. Ustepstwa: Ola przygotuje specyfikacje raportu z géry i zrezygnuje z dwéch mniej waznych
funkcji. Ustalenia: wersja podstawowa na 15 listopada, aktualizacja 22 listopada, potwierdzenie mailem tego samego
dnia. Nastepny krok: Ola wysle mail z ustaleniami w ciggu godziny.

Lekcja 7.3. Egzamin koncowy: powtodrzenie kursu i zasady zaliczenia

Sytuacja: kolega z dziatu zakupdéw obiecat odpowiedz w sprawie dostawcy ,w tym tygodniu” i milczy od dziesieciu dni.
Narzedzie: pytanie o nastepny krok i date z modutu o trudnych rozméwcach. Mozliwa rozmowa: , Ustalilismy, ze
odpowiesz w tym tygodniu. Co doktadnie zostato do zrobienia i kiedy mozesz to zamkng<¢?”. Po rozmowie
potwierdzenie mailem z datg. Gdyby termin minat ponownie, nastepny krok to poinformowanie przetozonego o ryzyku
dla terminu klienta.



