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1/A Önnek egy Rt. Kereskedelmi üzletkötőjével kell találkoznia, előzetesen egyeztetnie kell vele a szerződéskötés feltételeit, és a megállapodás, egyeztetés után elő kell készítenie a szerződést. Ismertesse a mellékelt képek segítségével, hogyan készül fel a tárgyalásra, és milyen tárgyalási stratégiákat alakíthat ki!

A tárgyalás fogalma, lényege
A tárgyalás a konfliktusok megoldásának legáltalánosabb eszköze. A konfliktusok többfélék lehetnek: egy kölcsönös érdekeket szolgáló megállapodásnál is tisztázni kell a feltételeket, egy ártárgyaláson kemény üzleti megfontolást kell érvényre juttatni, egy szerződésnél jogi feltételeket kell kikötni. A tárgyalások alapvető lényege, hogy a feleknek valahol közös az érdekük, de álláspontjaik különbözőek az érdekek megítélésében. A tárgyalás folyamata tehát az érdekek fokozatok közelítése a kölcsönösen elfogadható álláspont megtalálásáig. Az üzleti életben a tárgyalásoknak fontos szerepe van, hiszen általában ezen múlik az üzlet létrehozása. A tárgyaláson részt vevő mindkét fél arra törekszik, hogy a maga számára legelőnyösebb eredményt érje el. És ezt megállapodásában, szerződésben rögzítsék. Ehhez érvekkel meg kell győzni a másik felet, azaz rá kell bírni őt, hogy elfogadhatónak tartsa az álláspontunkat. Ezt pedig csak a megfelelő felkészültséggel lehet elérni. 
Felkészülés a tárgyalásra

A felkészültség része: a szakmai felkészültség és a jó tárgyalási, kommunikációs készsége. A szakmai felkészültséghez hozzátartozik a téma alapos ismerete, a témával kapcsolatos jogszabályok ismerete. Elegendő és megfelelő információval kell rendelkezni a tárgyaló partnerről és az általa képviselt cégről is. A jó tárgyalási, kommunikációs készséghez hozzátartozik a konfliktus kerülése, az empátiakészség, a megfelelő hangerő, artikuláció használata, sőt még a humorérzék is.

A felkészülés során át kell gondolni, hogy mi legyen a minimális, illetve a maximális célkitűzése. Ennek megfelelően kell kigondolni a stratégiát és a taktikai lépéseket. A stratégia meghatározott cél elérésére irányuló tevékenység, a taktika a cél eléréséhez vezető kis lépések összessége. Végig kell gondolni, hogy a tárgyalandó téma részkérdéseit milyen sorrendben hozzuk elő, mikor térjünk rá a számunkra fontos, illetve a kevésbé fontos kérdésekre, és azt is, hogy a tárgyaló partner várható kérdéseire, érveire hogyan reagáljunk.

A felkészüléshez hozzátartozik a tárgyalási terv elkészítése. Pontjai a következők lehetnek:


Alakítsuk ki a megfelelő tárgyalási környezetet,


Ismerjük fel a jelöljük ki a céljainkat,


Határozzuk meg az egyes tárgyalópartnerek szerepét,


Nyissuk meg a tárgyalást,


Tudjuk, hogy mikor kell beszélni és mikor kell hallgatni,


Tegyünk javaslatot,


Foglaljuk össze az elhangzottakat,


Zárjuk le a tárgyalást, erősítsük meg az eredményeit
Helyszín előkészítése: A megfelelő tárgyalási légkör elengedhetetlen a bizalom megteremtése szempontjából. Ehhez szükséges a terem kiszellőztetése, a kényelmes székek, legyen elég hely minden fél számára, illetve ha szükséges, a szemléltetéséhez. A környezet mindkét fél számára legyen kellemes, és ne keltsen egyikünkben sem ellenérzést. Legyen elegendő hely a tárgyalóasztalon ahhoz, hogy az iratokat áttekinthetően lehessen elhelyezni.

Tárgyalási technikák:

Elkerülő tárgyalási stratégia:

· Minimális együttműködési hajlam

· Az önérvényesítés a legalacsonyabb szinten van

· Kiindulópont: így veszíthetnek a legkevesebbet

· Kudarckerülő orientáció – problémák szőnyeg alá söprése

Alkalmazkodó tárgyalási stratégia:

· Magas együttműködési szándék, alacsony önérvényesítés

· Saját célok feladása, csak a tárgyalás sikeres befejezése a cél

· Elvárásoknak való maximális megfelelés

· Erős kezű helyettessel kompenzálható

Versengő tárgyalási stratégia:

· Az ember célja a küzdés maga

· Az alkalmazkodó ellentéte: magas önérvényesítés, minimális együttműködés

· Főként egyszeri, nem megismétlődő tárgyalások esetében alkalmazható

Kompromisszumkereső tárgyalási stratégia
· Kölcsönös engedmények meghozatala

· Ha nem sikerül az egymástól jelentős eltérő célok, érdekek egyeztetése, akkor az

      mindkét fél számára jelentős hátrányokkal jár, hiszen egyedül nem lennénk képesek a

      probléma megoldására

· Cél az együttműködés és önérvényesítés közötti dinamikus egyensúly fenntartása
A tárgyalás utáni feladatok
A tárgyalás utolsó szakasza az értékelés, elemzés. Ilyenkor elemezzük a tárgyalás menetét, pozícióelemzést végzünk. Majd ezután következik a következő tárgyalásra való felkészülés. 

