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Fondul Social European

Centrul de Negociere si Mediere

Pregatirea si organizarea negocierilor pe baza de mandat

Companiile si tdrile nu negociazd — oamenii da
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Implicatii pentru Manageri si Negociatori

* Urmatorii pasi pot conduce la cresterea eficacitatii si eficientei
pregatirii tratativelor comerciale desfasurate cu mandat:

I. Selectia unei echipe adecvate de negociere

2. Desfasurarea de activitati prealabile,
precum instruirea negociatorilor,
pregatirea si organizarea negocierilor,
(inclusiv aranjarea locului unde se vor
purta tratativele);

3. Gestionarea atenta a procesului de
negociere (adica ceea ce se intampla
efectiv la masa negocierilor);

4. Dezvoltarea de proceduri si practici
adecvate perioadei post-negociere;
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Fondul Social Structur:
POSDRU 2007-2013 2007-2013

1. Selectia echipei de negociere

» Caracteristici personale

aspiratii inalte, prezenta agreabila, spirit de creativitate, capacitate de
receptie si analiza, spirit practic comercial, personalitate activa, simt
al umorului, capacitate de ascultare si decizie, cultura, maturitate,
optimism, flexibilitate, capacitatea de a asculta etc.;

» Cunostinte profesionale

pregatire teoretica, experienta practica s§i cunostinte tehnice,
capacitatea de a aloca resurse corporative si de a incheia afacerea;

» Motivatia

sa aiba un caracter solid, care sa tinda spre realizari, afiliere si
putere;

» Varsta

pentru majoritatea oamenilor varsta optima de a fi negociator se
situeaza intre 35 - 55 ani.
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Echipa de negociere

Marimea si structura echipei de negociere depind si de diversitatea si
amploarea problematicii ce trebuie acoperita. In general, este vorba de
urmatoarele domenii:

» comercial: pret, politica comerciala, livrare, transport, conservare,
cheltuieli si riscuri;.

» _tehnic: performante si specificatii tehnice, know-now, asistenta, piese
de schimb, service, etc.

» financiar: conditii de plata, asigurari, riscuri, credite, garantii, etc.

» juridic: clauze contractuale specifice, penalitati, instanta care rezolva
litigiile, conditiile de reziliere a contractului, arbitrajul, etc.

Valeriu Potecea & Georgiana Surdu - Nitu
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2. Pregatirea si Organizarea Negocierilor

- Urmatoarea lista de verificare poate fi utila pentru o pregatire si
organizare corespunzatoare in vederea participarii la negocieri:

» Autoevaluarea, evaluarea partenerului si evaluarea situatiei

Anticiparea elementelor si colectarea datelor ce urmeaza a (nu) se
confirma in timpul negocierii

» Intocmirea agendei de lucru si a celorlalte documente necesare in
procesul de negociere (mandatul de negociere, scrisorile comerciale,
proiectul de contract,dosarele de negociere, planul de negociere)

» ldentificarea BATNA (Best Alternative To a Negotiated Agreement)
» Elaborarea strategiei de aplicare a concesiilor
» Repartizare atributiilor membrilor echipei de negociere

5 Valeriu Potecea & Georgiana Surdu - Nitu
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Pregatirea si Organizarea Negocierilor —
autoevaluarea, evaluarea partenerului si evaluarea situatiei

» Aceasta diagnosticare urmareste identificarea:

obiectului si elementelor de negociere
intereselor partilor

raportului de putere

caracteristicilor negociatorilor
contextului negocierii
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Fondul Social European

Pregatirea si Organizarea Negocierilor—
autoevaluarea

Eutoevaluarea

* Care este stilul tau predominant de negociere!

* Care este rezultatul ideal?

* Cat de departe esti dispus sa te abati de la rezultatul
ideal?

* Ce informatii vei prezenta si la ce intrebari ar trebui sa fii
pregatit sa raspunzi?
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Fondul Social European

Pregatirea si Organizarea Negocierilor—
evaluarea celeilalte parti

Evaluarea celeilalte parti

* Ce stil de negociere te astepti sa abordeze concurenta ta?
 Care crezi ca este rezultatul ideal pentru competitorul tau!?

 Cat de departe anticipezi ca se va abate de la rezultatul
ideal pentru el?

e Ce a facut in trecut concurenta ta?

* Ce anticipezi ca stie partenerul despre tine si cum crezi ca
ar putea sa te surprinda?
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Pregatirea si Organizarea Negocierilor—
evaluarea contextului

Evaluarea contexului

- Unde au loc negocierile?

- Negocierile cu caracter public sau privat?

- Este interventia unei terte parti o posibilitate?

- Exista anumite conventii in legatura cu procesul de negociere?

- Negocierile implica mai mult de o oferta din partea fiecarui
participant?

- Negociatorii comunica explicit sau tacit?

- Exista o diferenta de putere in randul partilor?
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Pregatirea si Organizarea Negocierilor —
evaluarea culturala

| Companiile si tarile nu negociaza — oamenii da |

Diferentele culturale produc mai multe probleme in
negocierile internationale de afaceri, la nivel de:

Limba

Comportamente non-verbale (inclusiv contactul vizual)
Valorile

Gandire/evaluare si procese de luare a deciziilor

Un negociator international ar trebui sa acorde o
atentie sporita si urmatoarelor aspecte, precum:

Relatiile personale — ritmul de formare este rapid sau lent?
Negocieri de scurta sau de lunga durata?

Exista traditia oferirii de cadouri protocolare?

Rolul femeilor in societate

Rolul religiei in societate

Etica — mita este o pratica omniprezenta?l
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Pregatirea si Organizarea Negocierilor — date
ce urmeaza a se confirma in timpul negocierii

Desi cercetarea preliminara efectuata a fost minutioasa, totusi negociatorii ar
trebui sa aiba intotdeauna o lista de factori cheie care se cer a fi reconfirmati la
masa de negocieri.

Informatii colectate initial despre clientii straini si pietele internationale pot avea
urmatoarele caracteristici:

» Firma trebuie sa se asigure ca datele colectate identifica scopurile si obiectivele pe care
partenerul de negociere le prezinta la masa tratativelor.

» Echipa trebuie sa colecteze cat mai multe informatii practice despre partener, in special
despre personalitatile celor care vor reprezenta echipa adversa.

» Firma trebuie sa colecteze date cu privire la cultura si practicile de afaceri ale
partenerilor (ce functioneazd bine intr-o tard, cel mai probabil nu va functiona intr-un mediu strdin).

» Este foarte important sa se cunoasca gradul de implicare a guvernului strain (multe interese
guvernamentale nu sunt usor de satisfdcut si vor fi necesare eforturi suplimentare pentru a fi solutionate).
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negociere

» Mandatul de negociere;
» Proiectul de contract;
» Cererea de oferta sau oferta;
» Dosarele de negociere;

» Planul de negociere;

» Agenda de lucru.
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Documentele necesare in procesul de negociere

A.Mandatul de negociere

Continutul mandatului de negociere se refera la:
- Nominalizarea conducatorului si membrilor echipei;
- Definirea obiectului negocierii;

- Sintetizarea informatiilor ce privesc produsul, piata,
partenerul, concurenta, pretul orientativ, conditiile de livrare,
plata, service, programul orientativ al negocierii, etc.
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MANDAT PENTRU NEGOCIERE

1. Locul desfasurarii negocierilor:

Ruta:

2. Perioada si durata negocierilor:

*zz- zz/luna/ an

enr. zile

3. Scopul actiunii:

Purtarea de negocieri tehnice si comerciale privind contractarea la export a , din gama de fabricatie a

4. Componenta delegatiei:

1. - seful echipei de negociere

2. - director de productie (membru)

3. - director de marketing (membru)
4. - sef serviciu transporturi (membru)
5. - sef birou financiar (membru)

5. Limite de competenta:
eTratative tehnice si comerciale si semnarea de contracte de export pentru

e[imita minima de pret
6. Firma(ele) cu care urmeaza a se purta negocieri:
7. Cheltuieli aferente deplasarii:

*Avion si retur: Euro/pers.

*Pe parcurs intern: ____ Euro/pers.
*Hotel: Euro/pers.
*Diurna: Euro/pers.

8. Oportunitatea, necesitatea si eficienta deplasarii:

Universitatea
Romano-Americana

Asigurarea de contracte de export de cu livrarea In perioada , la un pret mai mare sau egal cu cel

practicat pe piata reprezentativa.
14 Valeriu Potecea & Georgiana Surdu - Nitu
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Documentele necesare in procesul de negociere
% @

M
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B. Proiectul de contract

Proiectul de contract reprezinta un instrument ajutator pentru sintetizarea
rezultatelor finale si elaborarea proiectului comun de contract.

C. Cererea de oferta :;i oferta

Cererea de oferta reprezinta propunerea de a cumpara un anumit produs sau
serviciu, insotita de un minim de documentatie tehnica si comerciala.

Oferta se elaboreaza pe baza mandatului de negociere, in limba de uz
international de pe piata unde se lanseaza si se transmite pe cale letrica,
telefonica, fax sau e-mail echipei oponente, interesate sa participe la
negocieri, la o anumita data si intr-un anumit loc, pentru un obiectiv
convenit.
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D 1.Dosarul cu date despre partener si situatia
conjuncturala

Contine informatii cu privire la:

- Bonitatea partenerului;

- Potentialul concurentei;

- Structura cererii si ofertei;

- Particularitati legislative ale tarii in cauza;

- Politica comerciala promovata de tara partenerului si
nivelul ei de dezvoltare economica;

- Surse internationale de finantare, banci garante de
reputatie mondiala, etc.

16 Valeriu Potecea & Georgiana Surdu - Nitu

Proiect implementat de Universitatea Romano-Americana in parteneriat cu Centrul de Resurse Juridice



Fondul Social European ~ Instrumente Structurale

D2. Dosarul cu specificatia tehnica

Este redactat in limbile celor doi parteneri si contine:

Specificatia tehnica a produsului solicitat si oferit (parametri,
marca inregistrata, norme tehnice, standarde, specificatii);

Documentatii (cataloage, schite, modul de utilizare, mostre,
avantaje tehnice fata de produsele firmei concurente);

Conditii specifice pentru instalatii si echipamente (montaj,
punere in functiune, know-how);

Clauze privind transferul proprietatii, utilizarea marcilor de
fabrica, garantii, etc.

17 Valeriu Potecea & Georgiana Surdu - Nitu
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D3. Dosarul cu specificatia comerciala si juridica

Flsa comerciala contine urmatoarele elemente comerciale
negociabile, confidentiale, redactate in limba nationala:

» Denumirea comerciala a produsului, corelata cu cea tehnica si cea de pe
piata partenerului;

» Pretul, modul de stabilire si clauzele de revizuire a pretului;

> Penalltatl in caz de intarziere la livrare, la plata, la deschiderea
acreditivului;

» Durata de valabilitate a contractului;

» Ambalajul (tip, cost, norme obligatorii in tara de destinatie privind
etichetarea si marcarea, etc. );

» Clauze de confldentlalltate privind utilizarea datelor si informatiilor si
clauza de forta majors;

> Reglementarea litigiilor;

» Documentatii de pret (oferte, contracte cu alti parteneri, cataloage de
preturi, preturi la burse, etc.);

18 Valeriu Potecea & Georgiana Surdu - Nitu

Proiect implementat de Universitatea Romano-Americana in parteneriat cu Centrul de Resurse Juridice



@“ER’VO( AR\ MINISTERUL e /
' y e ‘ N{ = ) rovcaner s ff/:‘;
& ) & WY CERCETARII = %l
SRS X STIINTIFICE % BT

D 4. Dosarul cu probleme financiar-bancare,
transporturi si asigurari

Contine date referitoare la:

- Conditii, modalitati si instrumente de plata utilizate;
- Modalitati de transport ce urmeaza a fi utilizate;
- Calcule de pret, in functie de modalitatile de plata;

- Creditele acordate si uzantele internationale utilizate
conform INCOTERMS 2010;

- Modalitati de vamuire, reglementari vamale;
- Asigurari si reasigurari in functie de conditiile
prevazute in contract.
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E. PLANUL DE NEGOCIER]

Planul de negociere va contura:
obiectivele maxime si minime ale negocierii,

modul si pozitiile de tratare a problemelor in decursul
negocierii,

variantele de negociere,
responsabilitatile echipei,
posibilitatile de compromis, reperele temporale etc.
- Intocmirea unui plan al negocierii pe baza informatiilor

culese Si apoi prelucrate si analizate este necesara
deoarece:

Planul scris permite ca pe parcursul tratativelor sa fie urmarite limitele strategice si tactice
originare, facilitand structurarea acestora pentru urmatoarele runde;

(H)

(t

Negocierea in echipa presupune ca intregul grup sa urmeze planul unic elaborat;

Redarea, notarea pe hartie a directiilor de actiune gandite permite sintetizarea problematicii si
evitarea unor contradictii in procesul negocierii.
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F. AGENDA DE LUCRU

Contribuie la intocmirea unei ordini de zi rationale care
sa conduca la:

Ordonarea activitatilor pentru sesiunea de negocieri;
Selectarea prioritatilor;

Informarea negociatorilor despre problemele ce urmeaza
a fi discutate si evitarea reactiilor emotionale generate
de surprize;

Cunoasterea de principiu a succesiunii activitatilor, aspect
care contribuie la cresterea increderii dintre parteneri
pe masura ce fiecare punct al agendei este convenit.
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Fondul Social European

Pregatirea variantelor de negociere

Variantele de negociere trebuie si contini:

» concesii de forma;

» concesii de fond;

» ierarhizarea problemelor in principale si secundare

22 Valeriu Potecea & Georgiana Surdu - Nitu
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Realizarea variantelor de negociere

a) Stabilirea elementelor ce urmeaza sa fie negociate (clauzele
contractului)

In acest scop, se intocmesc doua fise:

* Fisa A care contine: problemele de negociat, bazate pe argumentele
noastre (PN — pozitia de negociat), contraargumentele posibile ale
partenerului si modalitatile de combatere a acestora;

» Fisa B care contine: problemele si argumentele pe care anticipam sa le
ridice partenerul (PNP - pozitia de negociat a partenerului),
contraargumentele pe care le putem aduce si modalitatile in care pot fi
combatute de partener.
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UNIUNEA EUROPEANA

Realizarea variantelor de negociere

b) Calculul costurilor si valorilor
Pentru fiecare PN si PNP se vor calcula costurile si valorile absolute.

» Costul este pretul ce trebuie sa-| platim cand acordam partenerului o
concesie.

» Valoarea este suma ce o vom primi prin concesia partenerului.

Se va urmari acordarea de concesii care costa putin, dar reprezinta o
valoare importanta pentru partener.
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Realizarea variantelor de negociere

c) Calcularea limitelor inferioare si superioare ale elementelor
de negociat

- PN si PNP reprezinta_dorintele si anticiparile noastre si fiecare element de
negociat trebule sa aiba o limita inferioara si una superioara dictate, in general,
de conditiile practicate pe piata mondiala.

- Variantele vor fi calculate astfel incat orice concesie de pret sa fie legata de
celelalte elemente de negociat, iar pe ansamblu, negocierea sa ne fie favorabila.

d) Elaborarea strategiei si tacticii de negociere

- In elaborarea strategiei si tacticii de negociere trebuie sa se tina seama de
pozitia si solicitarile partenerului, dar si de capacitatea membrilor echipei

proprii.
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Atributiile echipei de negociere

- Elaborarea materialului tehnic si documentar;

- Fixarea legaturilor de comunicatie;

- Elaborarea planului sau modelului de negociere;
- Simularea modelului de negociere;

- Elaborarea proiectului de contract;

- Elaborarea si lansarea cererii de oferta, respectiv a
ofertei, dupa caz;

- Participarea la dezbateri, la data si locul fixat.
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Logistica negocierilor

Alegerea locului de desfasurare;
Fixarea datei;

Invitarea partenerului;

Momentul de desfasurare;

Durata;

Ambianta;

Rangul de reprezentare;

indeplinirea formalititilor de deplasare;

Acordarea asistentei necesare pentru partener in vederea petrecerii
timpului liber;

Intampinarea la aeroport si asigurarea mijloacelor de transport
necesare.
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Alegerea locului de desfasurare a
negocierilor

Negocierea pe teren propriu confera unele avantaje precum:

* Posibilitatea constituirii unei echipe de negociere mai numeroase;
* Luarea mai rapida a deciziilor;

* Influentarea partenerului de afaceri prin demonstratii, expozitii, vizite in
intreprinderi;

* Pregatirea salii de negociere cu mostre, fotografii, grafice si a unor
actiuni de protocol adecvate;

* Siguranta si confortul oferite de familiaritatea ambiantei.
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Alegerea locului de desfasurare a
negocierilor

Avantaje exista si In cazul desfasurarii negocierilor in
strainatate, la sediul firmei partenere:

Obtinerea unor informatii directe, de pe piata, despre produsele si serviciile
concurentei;

Posibilitatea cunoasterii preturilor practicate de concurenta, canalelor de
distributie si a formelor de comercializare practicate;

Formarea unei imagini directe asupra partenerului (sediul, numarul de salariati,
dotari);

Cunoasterea directa a unor uzante, reglementari, autoritati guvernamentale, alte
firme potentiale;

Posibilitatea intreruperii negocierilor in perioade de criza, sub pretextul ca nu
exista mandat de negociere pentru anumite aspecte ale problemei.
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