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BUSINESS SKILLS

Comunicare si negociere aplicata
Curs prezentat in colaborare cu Global Knowledge Ltd.

Sub forma unui studiu al comunicarii verbale si non-verbale programul de fata
declanseaza procesul de constructie a competentelor necesare unei comunicari
clare si directe. Descoperiti care sunt consecintele unei comunicari slabe si cum
sa o evitati cu ajutorul unei comunicari deschise si folosind intreruperile necesare
reordonarii firului sau logic. Construit sub forma unei lectii de ascultare activa,
brodare a discutiei pentru audienta si constientizare a importantei limbajului
corpului, seminarul va va indruma efectiv pe traseul unei angajari eficiente in
relatiile cu altii. Veti intelege cum trebuie setate obiective clare si gestionate
barierele culturale si de limbaj cu echipele locale si/sau externe.

Cea de-a doua parte a sesiunii sondeaza aspecte complexe ale negocierii. Invatati
cum trebuie planuita o negociere si deveniti familiari cu cele mai bune practici in
domeniu. Vor fi dezvoltate strategii de demascare a , siretlicurilor” si ,,jocurilor
josnice”, de a negocia cu seful spunand ,,nu” (refuzare) si de tratare a
negocierilor intr-o echipa. Deprindeti strategii ce va vor ajuta sa treceti peste
impasuri si puncte moarte.

Ce veti invata

Procesul comunicarii interne;

Competente de ascultare si de interogare in mod activ;
Comunicarea non-verbal3;

O privire generala asupra negocierii;

e Procesul si planuirea negocierii;

e A face fata negociatorilor puternici (duri).

Exercitii practice
e Cum se foloseste planner-ul unei negocieri;
e O negociere ad-hoc cu scopul de a cumpara o masing;
e Auto-evaluarea post — negocierii;
e Conducerea de negocieri tehnice si non-tehnice;
e Negocierea cu ,,imposibilul VP”;
e Cum sa faci fata unui client nervos;
e Conflictul dintre culturi;
e Riscul de a deveni prea tehnici;
e Negocierea cu clientii interni;
e Tratarea negociatorilor puternici;
e Lista celor mai bune practici in negociere.

Codul Cursului : 2810

Activitati de instruire:
e 3 zile training

Recomandari de
participare:

Orricarei persoane
dornice de a-si
imbunatati abilitatile de
comunicare si de
negociere la locul de
munca.

Conditii de
participare
Nici una;
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Continut curs

I. Crearea unei orientari catre client
e Consecintele unei comunicari slabe;
e Rolul dumneavoastra in crearea la locul de munca a unei orientari focusate pe client.

2. Abilitati de comunicare
e Comunicarea interpersonald;
e Rolul dumneavoastra in asigurarea unei comunicari clare in sanul unei echipe;
e Cum poate claca comunicarea intr-o echipa si cum poate fi aceasta reparata.

3. Abilitati in comunicarea non-verbala
e Invatati cum sa interpretati gesturile non-verbale ale celorlati;
e Cautati dupa indicii §i sensuri ascunse;
e Cele mai comune 20 de gesturi non-americane;
e Gesturi internationale obisnuite.

4. Cum trebuie abordati consumatorii non-tehnici
e Cum se comunica clar cu oamenii ce nu au cunostinte tehnice.

5. Comptente legate de ascultarea si interogarea activa
e Diferenta dintre a auzi si a asculta;

Practica ascultarii active;

Dezbaterea barierelor care impiedica ascultarea activa;

e Cum si cand trebuie sa ascultati activ.

6. Ce reprezinta negocierea?

Cum si cind se negociaza?;

Negocieri improvizate, informale si formale;
Cum se negociaza atunci cand seful sta la pands;
Diferentele culturale in negociere;

Controlarea emotiilor;

e Stiluri de negociere.

7. Planificarea unei negocieri
e Cum trebuie pregitita orice fel de negociere;
e Negocierea in cinci minute;
e Conducerea unei negocieri de la inceput pana la sfarsit.

8. Tratarea clientilor furiosi si tratarea conflictului
e Ce trebuie facut si cum se poate evita;
e Tratarea celor care ridica tonul;
e Cum sa te controlezi in situatia unui conflict;
e Tratarea conflictului in procesul de negociere.

9. Echipe externe
e Reguli simple de urmat pentru a asigura o comunicare deschisa.

" .

10. Folosirea postei electronice, telefonului si intalnirilor directe

e Auvantajele si dezavantajele fiecarei metode;
e Cand trebuie si cand nu trebuie folosite fiecare dintre metode.
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Il. A face fata negociatorilor puternici
e Definirea celor trei tipuri de negociatori puternici (duri);
e Cum sa-ti mentii calmul;
e Planificarea tratarii oricarui negociator dur.

12. Strategii si tactici de negociere
e Identificarea si inlaturarea ,siretlicurilor josnice”;
e ,Jocurile” obisnuite n care camenii intra;
e Dejucarea ,,jocurilor’”;
e Conducerea propriei echipe pe parcursul unei negocieri.

13. Situatia de impact si punctul mort
e Un proces de escaladare menit sa va ajute sa mergeti mai departe.
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