Uddclnnelsesforbundet<®

Gode rad om forhandling

TR som forhandler
Std steerkt pd len og arbejdstid
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Kommunikation

Foresla
Na&r man kommer med forslag, ideer og anbefalinger.

Argumentere
NA&r man begrunder sine synspunkter og fremlaegger fakta og formodninger,

der bestyrker synspunktet. Det sker ofte ved at fremlaegge flere argumenter.

Vurdere
Na&r man foretager en bedeammelse af den anden person eller de argumenter,
forslag eller holdninger, som indgdr i samtalen.

Presse
Na&r man tilbyder belanninger, presser eller ligefrem truer.

Lytte og sporge

Det vil sige, at man skal lytte aktivt: Altsd bdde hare det, der bliver sagt og
se det, der ligger bagved. Man stiller &bne spargsmdl, tjekker forstdelsen og
afspejler bagvedliggende falelser.

Abne sig
NA&r man giver noget af sig selv i samtalen, for eksempel ved at erkende fejl og

vise usikkerhed.

Skabe visioner
Na&r man beskriver muligheder, perspektiver og formulerer feelles ensker og
forhdbninger.
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Gode rdd om start af forhandlinger

e Gem irritation vaek.

e Start med en rolig draftelse, hvor du far klarhed over:
o Hvem er til stede.
o Hvad medet forventes at slutte med — en aftale — en aftale om et nyt
mg@de — enighed eller lignende.
o Klarhed over fzelles materialer og feelles viden.

e FA& hele modpartens enskeseddel p& bordet.

e Start med enighed og feellesskab, men bliv ikke overrasket eller stadt over

uenighed.

e Veerinteresseret, lyttende og talmodig.

Gode rad om udspillet

e Formuler dine forventninger ambitigst.

¢ Fremfgr dine forventninger utvetydigt, men med fornemmelse for

modpartens "sprog”.

e Argumentér ikke for dine @nsker, brug kun argumenter pd de omrdader, hvor

din modpart er uenig.
e Fd kvitteringer pd forstdelsen af dine agnsker.

e Overvej at fremfere dine forventninger skriftligt forud for mgdet, men husk

at f& "adgang” forst.
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Gode rdd om korridorforhandlinger

e Deltagi korridorforhandlinger!

e Skab selv chancerne — gerne forud for forhandlingsmadet — for uformelle

forhandlinger, dér hvor modparten har lettere ved at komme dig i made.

e Husk altid:
Hold sammen pd din delegation — serg altid for fyldestgerende

tilbagemelding inden | gdr videre.

Gode rdd om pauser

e Bevaegelse tager tid - refleksion tager tid - laeg derfor tid ind i forlabet.
e Pauser signalerer serigsitet og professionalitet.

e Modparten ensker selv pauser - respekter dette anske.

e Formuler en "dagsorden" for pauserne.

e Brug pauserne til
o arbejde med tal og muligheder
o analyse af det, der var sveert i medet
o pQ@virkning
o refleksion sammen med dit bagland

o opfriskning
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Gode rdd om papir

e Brug papiriforhandling som ekstra forhandlingsstyrke.

¢ Ved aflevering af "Papir i forhandling"
o F& accept for du udarbejder det.
o Droft eventuelt uformelt indholdet med din modpart fer madet.

o Giv modtageren tid og ro til at laese det.

¢ Ved modtagelse af "Papir i forhandling"
o Bed om en pause til at laese det far du gar videre.
o Dreft det med din medforhandler inden du gar videre.
o Afklar forstdelses- og fortolkningssp@rgsmal inden du forhandler

videre.

Gode rdd om regnevanskeligheder

e Laven aftale om hvordan | skal hdndtere regneproblemet — for eksempel
en feelles fakta undersagelse — far | gar videre.

e Regnifeellesskab — hen over bordet. ”Tal tallene”.

e Brug udenforstdende eksperter — gerne anerkendt af begge parter.

e Etabler en arbejdsgruppe udenfor madet.

e Gem regnestykket til sidst og tal i stedet om principperne for en aftale.

e Lav eventuelt aftaler der er betingede af en bestemt opfattelse af tallene.

e Brug feellesskabende veerktgjer.
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Klassiske fejl og feelder i

vanskelige forhandlinger

¢ Man argumenterer mere og mere i stedet for at lytte, samtidig med, at man

bliver mere og mere overbevist om, at man selv har ret.

e Man bruger for megen energi pd det, der bliver sagt nej til og kan derfor
ikke se andre lgsninger eller komme videre.

e Man tror nej’et er definitivt og ikke stér til at sendre — derfor haenger man

fast.

e Man bliver vred pd& sin modpart og finder det rimeligt at true.

e Man bekraefter sin medforhandler i at det er rimeligt at std fast.

e Man karer fast i et feelles projekt med sine medforhandlere, hvor det mere
handler om at std fast, end det handler om at f& en aftale.

e Man danner en feelles historie om forhandlingerne pd basis af de feelles
frustrationer og vanskeligger baglandets konstruktive deltagelse.
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Gode rdd om konflikter og

fastldste forhandlinger

e Hold pause og prev igen.

e Find flere lgsningsmuligheder.

e Fokus pd sagen, ikke p& personer.

e Nedton standpunkter og se pd de bagvedliggende interesser.

o Aftal at undersage andres lgsninger.

e Lad andre se pd sagen.

e Brug neutral tredjepart.

e Send den kun videre i systemet, hvis alt andet glipper.
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Medicin til vanskelige forhandlinger

e Beslut pd forh&nd at interviewe mere end at diskutere. For hvert argument

skal | have mindst tre spargsmal. Interview jeres modpart.

e Stot hinanden i at undersege muligheder forud for mader. Send hinanden
ud i uformelle dialoger. Optreed genergst og dbent med information, der
senere skal indgd i forhandlingen.

e Arbejd intensivt og med inspiration fra dygtige hjselpere pd at designe en

mulig aftale. Afprav aftalen p& din makker — og pd modparten.
e Spil forhandlingen igennem med din makker.

e Find pd alternative ideer, som ger det muligt for jeres modpart at komme

jer i made.

e Optreed optimistisk, vedholdende, iderigt og undgd personlig kritik. Vaer

hard ved problemet og blad ved modparten.

e Undgd at forhandle jer selv ned inden | mgder til den rigtige forhandling.
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Gode rdd om referatskrivningen

e Aftal eventuelt at udkast til referatet udarbejdes inden madet.

o Tilbyd at skrive referatet. Skriv under alle omsteendigheder dine egne

noter.
e Skriv beslutningerne detaljeret og med alle relevante og draftede aspekter.

e Gennemgd referatet med din modpart. Laes enten hele referatet — og under

alle omsteendigheder de aftalte beslutninger hgjt.

e Ved uenighed om referat:
o Bevarroen — det er bedre at opdage uenigheden nu — end senere.
o Forhandl om uenigheden som en selvsteendig forhandling.

Gode rdd om afslutningen

e Tjek om alle dagsordenens punkter er feerdigforhandlede.

e Opsummér forhandlingsresultatet for modparten.

e Lav aftaler om, hvem der gor hvad, hvis der er uafklarede punkter tilbage.
e Veer frisk og ved godt mod, ndr du forlader forhandlingslokalet.

e Udtryk tilfredshed med det, som du faktisk opndede ved forhandlingen
frem for utilfredshed med det, som du ikke fik.
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BAF analyseskema

SELV:
Egne interesser Bud BAF (bedste alternativ til
forhandlingslosning)
Mal Skadevirkning for mig/os:
(1-10)
Smertegraense Skadevirkning for modpart:
(1-10)
MODPART:
Egne interesser Bud BAF (bedste alternativ til
forhandlingslosning)
Mal Skadevirkning for mig/os:
(1-10)
Smertegreense Skadevirkning for modpart:

(1-10)
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