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Forord

	 

	 

	 

	En succesrig forhandler beskrives ofte som en udspekuleret person, som lever et liv i udsøgt luksus og som tilbringer sin tid med at vride den maksimale profit ud af sine stakkels modstandere, som er fuldstændig afvæbnet af hans ufejlbarlige strategier og kneb.

	Men faktisk er beskrivelsen helt forkert.

	En god forhandler er en almindelig person, som har lært at vende en tilsyneladende ørkesløs situation til det fordelagtige eller som kan lette en diskussion mellem to parter, som ikke selv kan opnå enighed.

	Forhandling er heller ikke nødvendigvis noget selvisk. Når en familiefar får den bedst mulige pris for familiens hus, vil alle i familien nyde godt af det.

	Når det lykkes et samfund at overbevise en forurenende industrivirksomhed om, at den skal behandle sit affald rigtigt, vil det gavne hele miljøet.

	Så da Luis Robert første gang fortalte os om sin metode til at opnå succes som forhandler, var vi alle entusiastiske. Ikke alene er han fremragende til at kommunikere, han er også uforlignelig som forhandler; og han har et enestående talent for at formidle vanskeligt tilgængeligt stof. Hans metode er let læselig, praktisk og meget interaktiv. Han har erfaring med undervisning af ledere inden for den private og den offentlige sektor og har nedfældet sine erfaringer fra seminarer på papir. Udover at være en let tilgang til forhandling, er dette værk et resultat af et livs erfaringer, forskning og informationssøgning, og det giver komplet indsigt i kunsten at kommunikere effektivt.

	Efter hvad vi ved, er det den mest fyldestgørende og praktiske metode af slagsen. Der ligger her en konstant kilde til referencemateriale for alle ledere og forretningsfolk. Bogen vil være til stor hjælp,

	når du forbereder møder og samtaler, og den vil lære dig at uddelegere arbejde på den mest effektive måde.

	Jeg deltog i to alternative seminarer om forhandling, før jeg læste denne bog. De varede hver fire dage og var meget dyre. Bogen her har givet mig mere information, nyttige fingerpeg og afprøvede strategier end de andre to seminarer tilsammen.

	Jeg er sikker på, metoden også vil virke for dit vedkommende, så du inden længe vil betragte dig selv som en succesrig forhandler.

	 

	Stephanie Barrat 

	Kommunikationskonsulent og forfatter af

	 The Power Talk System

	



	


’En bog er ikke noget helligt eller uhåndgribeligt. Bøger skrives ikke for at pryde i reolen. De er der først og fremmest for at berige ånden.

	’De skal opfattes som redskaber inden for dit fag. Der er ikke forskel på åndens og håndens arbejde. Et redskab, som er slidt af brug er smukkere end det, som ligger kasseret og glemt i krogen.

	’Det samme gælder for bøger. Det er ikke helligbrøde at bruge en bog på kryds og tværs, hvis det hjælper dig i at udføre dit arbejde. En bog fuld af personlige noter og markerede passager mister intet i værdi. Tværtimod, stiger dens værdi i takt med, at dens ejer opnår stadig større succes.

	 

	François Richaudeau, psykolog og forfatter

	



	


Indledning: Hvilken forskel gør bogen?

	 

	 

	 

	Lyder følgende situationer bekendt for dig?

	 

	
		Du skal overbevise en eller anden om noget du gerne vil eller behøver.

		Du vil overbevise en eller anden om at påtage sig eller ikke at påtage sig et projekt.

		Du skal konfrontere en person.

		Du skal overbevise nogen om, at du har ret.

		Du skal til at købe eller sælge et hus, og du ønsker at opnå den bedst mulige pris.

		På arbejde befinder du dig i konfronterende situationer, og du vil gerne komme ud af dem som vinderen.



	 

	Disse situationer har alle en ting til fælles: du vil altid have overtaget, hvis du er en effektiv forhandler. Jo bedre du kan forhandle, jo bedre vil din stilling være for at drage fordel af situationen – og ikke nødvendigvis på andres bekostning.

	Som de fleste mennesker har du sikkert lært at forhandle på jobbet. Du opnår måske nogenlunde tilstrækkelige resultater, men på en eller anden måde føler du, at du kunne gøre det bedre.

	Og du har fuldstændig ret.

	Hvis du er en af den slags mennesker, så er denne metode som skabt til dig. Kort og godt vil den give dig mulighed for at udvikle dine medfødte forhandlingstalenter.

	 

	 

	 

	Vi forhandler hver dag

	 

	Prøv et øjeblik at tænke på situationer, hvor du skal forhandle. Hvor mange kan du komme i tanke om? Her er nogle eksempler fra hverdagen, som viser, at vi hele tiden forhandler på alle områder i livet.

	 

	Når du er ude at handle: Det er sandsynligvis ikke forsøget værd at købslå i de fleste danske forretninger og butikker, men hos fx TV/radio-forhandlere og i hårde hvidevareforretninger er der normalt nogle procent at spare.

	 

	I forbindelse med hver en kontrakt du underskriver: Mange mennesker sætter deres underskrift på de stiplede linier uden at sætte spørgsmålstegn ved noget som helst. Senere vil du lære at komme ud over den tendens.

	 

	På arbejde: Du forhandler hele tiden med dine foresatte, dine kolleger og dine underordnede – om en bedre løn, bedre produktionsfaciliteter, mere fysisk råderum, mere tid eller ganske enkelt om en smule fred!

	 

	Hjemme hos familien: Her skal du måske forhandle endnu mere end på arbejde. Næsten enhver handling kan fortolkes som værende en del af en strategi for at opnå noget – en eller anden indrømmelse eller en bonus. Der er meget få, som aldrig spiller noget som helst spil, og som aldrig manipulerer med dem, der står dem nær. Børn og ægtefæller har i samme grad deres egne personlige, tilsyneladende uforenelige mål – Skal vi holde ferie ved stranden eller i bjergene? Hvordan lærer vi at klare disse uoverensstemmelser fredeligt? Ved hjælp af forhandlingens kunst.

	 

	I forbindelse med dit sociale liv: Sammen med venner, naboer (specielt dem, der spiller høj musik sent om natten!), i klubben eller foreningen, ved uformelle sammenkomster – kort og godt ligner næsten alt socialt samvær på den ene eller anden måde en forhandlingssituation, og de der ved besked har en stor fordel.

	 

	Forhandling er lig med betydelig gevinst

	 

	Gevinsterne, du kan få ved hjælp af forhandlingens kunst, er betydelige. Og nu er der udelukkende tale om kontante gevinster. Hvad er din årlige bruttoindkomst? Tag 2,5 procent af det beløb og overvej om du foretrækker at finde de penge i din egen lomme, i statskassen eller på kistebunden hos en eller anden forretningsdrivende? Selv små forhandlingssucceser kan gøre en stor forskel, hvis de spredes ud over alle dine økonomiske transaktioner.

	Vi har beregnet, at du ved at anvende teknikkerne beskrevet i denne bog kan spare minimum 10 procent af dine årlige udgifter - og det er et forsigtigt skøn. Det kunne også være helt op til 25 procent.

	 

	Forhandling som forsvar

	 

	For erhvervsfolk kan indsigt i forhandlingens kunst gøre forskellen mellem et svagt foretagende, som konstant er på randen af konkurs, og et succesrigt i sund udvikling.

	Tag for eksempel en mindre nystartet virksomhed. Erfarne erhvervsfolk vil sige, at det er præcist på dette tidspunkt, det er afgørende at vide, hvordan du diskuterer ting for at opnå de mest fordelagtige betingelser: hvis du ikke ved det, vil leverandører, distributører og kunder tage så meget fra dig som de kan komme af sted med, lige indtil de kvæler din blomstrende virksomhed.

	Det er ingen hemmelighed, man skal blot kunne forsvare sig selv. En iværksætter skal gå efter de bedst mulige priser og også danne et netværk af mennesker og samarbejdspartnere, som er villige til at støtte ham eller hende i starten. Dette er også resultatet af effektive forhandlinger.

	 

	 

	 

	Verden er et kæmpe forhandlingsbord

	 

	Du forhandler faktisk hver gang du vil have et eller andet, hver gang du er i konflikt med nogen, hver gang du konkurrerer eller samarbejder med nogen.

	 

	 

	At lære at forhandle betyder at du udruster dig selv med midlet til at gøre livet lettere.

	 

	 

	Lær at genkende situationer hvor forhandling er mulig

	 

	Ved du hvornår der er størst sandsynlighed for, at du bliver ”taget ved næsen”? Ja, det er ikke nødvendigvis under forhandlinger. Nej, det sker som regel, når du ikke er opmærksom på, at du er i en forhandlingssituation. Ved at lære at genkende disse situationer vil du automatisk forbedre dine chancer for at komme sejrrig ud af dem.

	Hver gang du vil have en vare eller serviceydelse, som en anden har forudsætninger for at tilvejebringe, er du i en forhandlingsposition. Eksemplerne er uendelige.

	 

	
		Når teenagesønnen beslutter, at han absolut må eje en walkman ligesom de andre børn i skolen (den dyreste model, selvfølgelig), skal du forhandle.



	 

	
		Når din rengøringshjælp siger, at hun vil sige op, fordi hun mener, hun har fundet en bedre kunde, som bor tættere på, end du gør, skal du forhandle for stadig at få hendes serviceydelser.



	 

	
		Når din ægtefælle beslutter at købe en sofa, som efter din mening er alt for dyr eller ikke passer, vil du gerne overbevise ham eller hende om, at du har ret uden at bringe husfreden i fare.



	 

	
		Du får din bil repareret på et værksted, og kort tid efter opstår det samme problem igen, selvom de defekte reservedele antageligt er blevet udskiftet med nye. Vil du foretrække at betale bugserings- og reparationsomkostningerne en gang til, eller vil du have værkstedet til at betale?



	 

	Selvfølgelig repræsenterer ikke alle disse situationer vendepunkter i dit liv (selvom din teenager måske mener, at det gør). Men forestil dig et øjeblik, at du har lært at klare disse små forhindringer med lethed, at du er tilfreds med resultaterne, og det er de mennesker, du førte forhandlinger med også. Dette vil lette dig for en mængde problemer.

	 

	 

	 

	Der findes ingen skole for forhandling

	 

	En ven, der er advokat, hørte om denne bog, da den stadig kun var en idé. Han havde følgende at sige:

	 

	”Jeg mener, denne slags bog er uundværlig, og jeg ser frem til at læse den, når den er færdig. På mit område forhandler jeg hele tiden. Størstedelen af sager afgøres uden for retssalen. Hvis det ikke var tilfældet, ville retssystemet gå fuldstændig i stå. Men det sære er, at gennem alle studieårene lærer vi aldrig de basale teknikker til effektiv forhandling!

	Vi læser i årevis, men hvad forhandling angår, overlades vi til at udvikle vores egne små formler ad empirisk vej gennem forsøg og fejl. Vi lærer en vigtig del af vort arbejde på tilfældig vis, efterhånden som vi kommer frem.”

	 

	En metode, du kan anvende på under 21 dage!

	 

	Nærværende bog er udformet, så den er klar og tilgængelig og så interaktiv som muligt. Læsning alene er ikke tilstrækkeligt til, at et menneske får tilegnet sig noget stof fuldt ud.

	Derfor har vi udtænkt tester og øvelser for at simulere virkelige situationer, som du vil komme ud for.

	Hvad ville du gøre hvis …? På den måde stiller du dig selv et spørgsmål og svarer på en meget mere konkret måde, end hvis du bare læste: ”I den og den situation skal du bruge følgende fremgangsmetode …”.

	Bogen er skabt for at gøre læringsprocessen lettere, således at du kan blive den bedst mulige forhandler så hurtigt som muligt.

	 

	Forhandling er en daglig foreteelse, som de fleste mennesker lærer om hen ad vejen; denne metode vil hjælpe dig med at udvikle dine medfødte forhandlingstalenter i dagligdags situationer. Resultatet vil være betydelige gevinster i dit professionelle, sociale og økonomiske liv.

	Hvis du følger denne bog, vil du på mindre end 21 dage få stor succes som forhandler.

	 


Del I

	 

	TEST DIN INDSTILLING

	



	


Kapitel 1

	 

	Hvad er dit potentiale som forhandler?

	 

	 

	 

	Hvornår som barn følte du dig mest motiveret til at besvare spørgsmål i klassen? Var det når en anden elev blev kaldt til tavlen, eller når læreren spurgte hele klassen, eller når du blev spurgt direkte?

	Følgende tester er sammensat af spørgsmål, der er skruet sammen, så de simulerer virkelige situationer, hvor du skal stille dig selv spørgsmål og derpå finde svarene.

	På denne måde lærer du din egen ”forhandlerprofil” at kende og begynder at tænke på vigtige aspekter af vellykket forhandling. Målet er ikke at gætte, hvad en erfaren forhandler ville gøre, men at lære dig selv bedre at kende. En del af de spørgsmål, der spændes over i testerne, vil blive uddybet senere i bogen. De refererer til den formelle type forhandlinger, som du sikkert allerede har oplevet. Hvis du ikke har været igennem præcis den samme situation, kan du relatere den til en lignende, som du kender noget til. Svar så spontant som muligt uden at overveje for meget og uden at lave rettelser: når du en gang har svaret, så lad svaret stå!

	 

	 

	Test dit potentiale

	 

	1. Jeg gør mit yderste for at forberede mig til en forhandling, endog en mindre forhandling.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	2. Når jeg føler, at den person, jeg taler til, er ved at blive utålmodig eller har mere travlt end jeg, prøver jeg at sætte farten op.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	3. Jeg planlægger omhyggeligt det sted, hvor en forhandling skal finde sted

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	4. Jeg prøver at få hjælp, når jeg forbereder mig til en forhandling.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	5. Hvis der er et sekundært punkt, jeg ikke forstår fuldt ud under en forhandling, lader jeg det ligge og venter på at tingene bliver afklaret senere.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	6. Hvis der er noget, jeg ikke er sikker på, jeg forstår i løbet af en forhandling, venter jeg med at afklare det til senere, fordi jeg ikke vil have, at modparten skal få en fordel ved at jeg fremstår som værende mindre intelligent end han (eller hun).

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	7. Hvis det er nødvendigt tillader jeg mindre afvigelser fra mine normale etiske spilleregler.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	8. Jeg har ikke nogen speciel forhandlingsteknik: Jeg tilpasser den alt efter omstændighederne og de mennesker, jeg har med at gøre.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	9. Jeg prøver at komme på bølgelængde med modparten: hvis han eller hun behandler tingene på en positiv måde, gør jeg det samme. Hvis derimod hans eller hendes holdning til situationen er negativ, reagerer jeg på samme måde.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	10. Når jeg har med en vigtig sag at gøre, agerer jeg, som om min karriere afhang af resultatet.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	11. Når jeg indvilliger i at forhandle på arbejde, føler jeg, at jeg sætter hele min karriere på spil.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	12. Når jeg går ind i en forhandling, danner jeg mig en overordnet idé om, hvad jeg vil opnå og tilpasser den senere til de specifikke omstændigheder.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	13. Jeg evaluerer alle mulige indirekte følger af mine mål.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	14. Jeg er parat til at begrunde mit standpunkt og mine krav.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	15. Hvis jeg bliver bedt om at begrunde mit standpunkt, og jeg ikke har lyst til at uddybe det, svarer jeg ved at sige: ”Sådan er det bare” eller ”Sådan vil jeg have det” eller ”Take it or leave it”.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	16. Jeg går ind i en forhandling medbringende dokumenter for at underbygge mit standpunkt.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	17. Angående min dokumentation: Hvis jeg ikke kan få fat i fakta, prøver jeg at sætte nogle ekspertudtalelser sammen.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	18. Når jeg en gang har taget et standpunkt, gør jeg alt, hvad jeg kan, for ikke at ændre det.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	19. Det bedste tegn på succes er penge.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	20. Jeg antager, at det eneste, der interesserer modparten, er penge.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	21. Når jeg går ind i en forhandling, har jeg en god fornemmelse af, hvad modparten vil.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	22. Mens modparten taler, svarer jeg på hans eller hendes argumenter i mit hoved.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	23. Når jeg opdager en fordelagtig position, reevaluerer jeg mine mål og hæver indsatsen for at få så meget som muligt ud af situationen.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	24. Når jeg opdager at tingene ikke går som jeg vil have, viser jeg min irritation, og undertiden bliver jeg endda vred.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	25. Jeg danner hurtigt et indtryk af det menneske eller de mennesker, jeg har med at gøre.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	26. Jeg er en beskeden sejrherre.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	27. Jeg får venner, mens jeg forhandler.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	28. Under forhandling får jeg fjender.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	29. Når jeg føler, at en aftale næsten er kommet i stand, foreslår jeg at lave et første skriftligt udkast.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	30. Jeg undersøger grundigt personligheden hos den person eller de personer, jeg går ind i forhandling med.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	31. Et korrekt forhandlingsstandpunkt bør være fast og veletableret.

	 

	
		
				Altid

				Ofte

				Af og til

				Sjældent

				Aldrig

		

	

	 

	 

	 

	Storartet! Du holdt ud til den bitre ende!

	Lad os nu se på dine svar. De vil give dig nogle fingerpeg med hensyn til dine forhandlingsinstinkter.

	 

	 

	 

	Evaluering af dine svar

	 

	Sammenlign dine svar med kommentarerne, som følger. For at evaluere dine forhandlingsinstinkter skal du overveje dine svar i henhold til følgende pointsystem fra 4 ned til 0.

	 

	Hver gang du svarede ”rigtigt” skal du give dig selv 4 point. For hver grad af afvigelse fra vores svar skal du trække 1 point fra. For eksempel anbefaler vi altid at være velforberedt til en forhandling, uanset dens betydning. Så hvis du (indtil nu) aldrig har forberedt dig til en forhandling, skal du give dig selv 0 for dette spørgsmål. Hvis du derimod svarede ”af og til”, skal du kun fratrække 2 point fra maksimum pointantal på 4 og give dig selv 2 point.

	 

	Svar 1. Altid selvfølgelig. Jo mere ajourført du er omkring sagen, jo mindre sandsynligt er det, at du bliver overrasket (ikke umuligt, men meget mindre sandsynligt!).

	 

	Svar 2. Aldrig. Ikke alle arbejder med samme hastighed, og du skal sikre dig, at du har indsamlet alle de informationer, du har kunnet indsamle efterhånden som de bliver tilgængelige. Hvis et møde er for langt, så foreslå en pause. Husk det at foregive at have travlt er en almindelig skræmmetaktik og burde ikke imponere dig voldsomt.

	 

	Svar 3. Vore omgivelser har dybtgående indvirkning på os, og stedet for forhandling bør vælges med ekstrem omhu.

	 

	Svar 4. Du har hørt udtrykket ”to hoveder tænker bedre end et”. Brainstorm kan hjælpe dig med at klarlægge dine mål og opdage mulige indsigelser og problemer.

	 

	Svar 5. Aldrig. Dette er en variation af spørgsmål 2. Lad intet passere, som du ikke forstår. Undskyld du er langsom og kræv en klarlæggelse.

	 

	Svar 6. Aldrig. En gang til, hvis diskussionen bliver for teknisk, så bed om et mere forståeligt sprog.

	 

	Svar 7. Sjældent. Det tager længere tid at få et godt omdømme end et dårligt. Du bør overveje nøje, før du begiver dig hen ad en tvivlsom vej. Men overmåde etisk stivhed giver heller ikke altid de bedste resultater. Det er op til dig at bedømme!

	 

	Svar 8. Sjældent. Det er klart, at du somme tider må tilpasse dig. Men du bør have din egen forhandlingsstil, en som stemmer overens med din personlighed. Det er ingen god idé at påtage dig en rolle, som ikke passer til dig, selvom den rolle måske har virket for andre.

	 

	Svar 9. Sjældent. Prøv så vidt muligt at arbejde ud fra et positivt synspunkt. Fremhæv hellere de ting, du ønsker, end dem du ikke ønsker.

	 

	Svar 10. Sjældent. Din karriere afhænger sjældent af resultatet af en enkelt sag. Det er nytteløst at ofre for mange kræfter: der er ikke mange situationer, hvor man skal blive enige for enhver pris. Det er årsagen til, at vi nogle gange forhandler bedre på andres vegne end på vores egne.

	 

	Svar 11. Lad ikke det foregående spørgsmål vildlede dig. Din karriere afhænger ikke af resultatet af hver forhandling, men hver gang du indgår en aftale, sætter du navn og omdømme på spil.

	 

	Svar 12. Aldrig. Definer dine mål og behov præcist. Der er nogen plads til variation selvfølgelig, men du bør have en klar idé om dine behov og ønsker.

	 

	Svar 13. Altid. Det at du ved, hvad du vil have, betyder også, at du ved, hvad der vil ske, når du får det. Det er klart, at ”altid” er en kende overdrevet i dette tilfælde. Du siger sikkert, at det er umuligt at forudsige alt. Men du bør i det mindste undersøge alle muligheder. Hvad vi ønsker stemmer ikke altid overens med det, vi i virkeligheden har brug for …

	 

	Svar 14. Altid. Dit standpunkt bliver meget svagere, når du ikke kan forklare det til modparten. Det betyder, at jo færre argumenter du har, jo mindre overbevisende vil du være.

	 

	Svar 15. Aldrig. Dette er den slags svar, som du er tvunget til at give, hvis du ikke kan begrunde dine krav. Det er ekstremt svage argumenter, endda selvom de kommer fra de bedste forhandlere.

	 

	Svar 16. Altid. Det er altid en god idé at have dokumenter, fotokopier, referater, osv. ved hånden. Det viser, at du er velforberedt.

	 

	Svar 17. Altid. Objektive fakta er altid at foretrække frem for vurderinger, og de hjælper parterne med at nå frem til enighed. I yderste nødsfald vil ekspert vurderinger være tilstrækkeligt.

	 

	Svar 18. Aldrig. Kan du ikke huske? En forhandling er en udveksling, som indebærer, at du hele tiden er fleksibel. Hvis det skal lykkes, så styr diskussionen hen imod et område, hvor der er enighed snarere end prøve at dvæle ved det, du vil.

	 

	Svar 19. Ofte. Ikke altid. Der er en hel hær af andre fordele, du kan opnå gennem forhandling, og de koster under tiden ikke noget.

	 

	Svar 20. Aldrig. Dette er somme tider tilfældet. Men tag det aldrig for givet. Undervurder ikke motiverne hos modparten – der findes ingen bedre måde at vække hans eller hendes  fjendtlige indstilling på og komme dårligt fra start.

	 

	Svar 21. Aldrig. Men selvom du tror, du ved det, så lad som ingenting. Det vil hjælpe på koncentrationen og afskaffe forudindtagede meninger, som måske sløver din opfattelsesevne.

	 

	Svar 22. Aldrig. Gør en ting ad gangen. Hvis du ikke gør det, ender du med at høre (a) udelukkende det, du er bange for at høre; eller (b) udelukkende, hvad du ønsker at høre. Hvis modparten fortjener din tilstedeværelse, fortjener han eller hun også din opmærksomhed. Hvis det er absolut nødvendigt, så bed om et par minutter til at tænke tingene igennem.

	 

	Svar 23. Af og til. Det er ikke altid en god idé at presse for meget på.

	 

	Svar 24. Aldrig. Modparten bør ikke få mistanke om noget. Der findes ingen bedre måde at ødelægge dit image som en seriøs forhandler på. Du bør gøre alt, hvad der er muligt for ikke at vise din vrede.

	 

	Svar 25. Af og til. Det lader til, at vi meget hurtigt danner en mening om folk. Men drag ikke forhastede konklusioner. Gør grundige observationer, før du danner dig en mening. Se dig for! Det kan være du har med en ulv i fåreklæder at gøre!

	 

	Svar 26. Altid. Giv aldrig det indtryk, at du har fornøjelse af at ødelægge andre. Det vil blot være ufordelagtigt for dit omdømme. Den bedste indstilling er aldrig at lade nogen forlade en forhandling fuldstændig tomhændet.

	 

	Svar 27. Ofte. Hvorfor ikke!

	 

	Svar 28. Sjældent. En effektiv forhandler får sjældent fjender. En formidabel forhandler får aldrig fjender.

	 

	Svar 29. Altid. Det er en meget god måde at klarlægge tingene på og gøre dem mere konkrete.

	 

	Svar 30. Altid. Dette spørgsmål ligner spørgsmål 26: det er en anden måde at slippe af med fordomme på. Ikke to mennesker er ens. Jo mere du studerer modparten, jo mere kan du foregribe begivenhedernes gang og bringe dig selv i en fordelagtig position.

	 

	Svar 31. Aldrig. Dette er en variation af spørgsmål 18. I stedet for at tage et fast standpunkt, skal du prøve at definere et område, som dine interesser og behov ligger indenfor. Her kan og bør du være specifik. Men bliv ikke slave af et stift og ufleksibelt standpunkt. Fleksibilitet er uundværlig.

	 

	 

	 

	Resultater

	 

	Nu skal du tælle dine point sammen for at finde frem til dit forhandlingstalent.

	 

	0-39 point: Indled ikke nogen forhandlinger uden hjælp fra en ”gammel rotte” inden for forhandling, (hvilket stadig er en af de bedste måder at lære på). Hvis du ikke har en ved hånden, så løb denne bog igennem, før du påtager dig nogen form for forhandling!

	 

	40-69 point: Ingen er perfekt. Forestil dig ikke, at dygtige forhandlere blev født dygtige og ikke har lært noget af andre. Denne bog indeholder alt, hvad du behøver for at blive bedre!

	 

	70-94 point: Dit forhandlingstalent, som uden tvivl er medfødt, ligger over gennemsnittet. Det eneste, du behøver, er at studere denne bog for at blive en succesrig forhandler.

	 

	95-124 point: Du er en overlegen forhandler! Dit instinkt er formidabelt. Men glem ikke, at en test ikke er en rigtig forhandling.

	 

	Det vigtigste her er ikke at samle maksimum point. Det, der tæller, er, hvor meget du udvikler dine forhandlingstalenter inden for de næste få uger.

	Nu da vi har afdækket din forhandlingsevne, så lad os evaluere på din indstilling til forhandling.

	 

	 

	 

	Vær ALTID forberedt til en forhandling.

	Forberedelse er vejen til succes.

	



	


Kapitel 2

	 

	Kan du lide at forhandle?

	 

	 

	 

	Svaret kan måske overraske dig. Vær ærlig over for dig selv. Du bør tænke seriøst over dette spørgsmål, eftersom det kan vise sig at være en afgørende faktor for din præstation som forhandler.

	Til at begynde med skal du tænke over, hvad du kan lide (eller ikke lide) ved forhandling, også selvom du kun har begrænset erfaring. Giver det dig en udfordring og får dig op på tæerne? Finder du fornøjelse i, eller føler du en tilfreds fornemmelse, når forhandlingen bliver afsluttet tilfredsstillende? Får det dig til at føle dig ansvarlig og fuldt ud involveret i dit arbejde?

	Tænk på de positive følelser, forhandling kan give dig.

	For at gøre opgaven lettere, har vi udtænkt følgende test, som er baseret på et spørgeskema til undersøgelse af grundene til, at ledere kan lide at forhandle eller sommetider tøver med det. Jo mere ærligt du svarer, jo mere præcise vil resultaterne blive, hvilket sætter dig i stand til at identificere dine stærke sider og dine svage sider og planlægge dine forberedelser derefter. Husk dette er en test af din indstilling. Lad ikke fornuften råde, idet du tænker ”Lad mig lige se … hvad ville være det rigtige svar?” Baser dine svar på følelser (”Hvad betyder det for mig?”).

	 

	 

	Test din indstilling

	 

	1. Mener du, at forhandlingstalent er uundværligt hos en god leder?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	2. Er du bange for ikke at være opgaven voksen under en forhandling?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	3. Nyder du at arbejde som en del af et team?

	

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	4. Mener du, at forhandling er en belastning hvad angår tid og investeret energi?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	5. Er forhandling en måde at bryde din rutine på?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	6. Betragter du forhandling som en anvendelig metode til at opnå hvad du vil?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	7. Er du bange for, at forhandling vil afsløre mindre heldige aspekter af din personlighed eller pinlige fakta om din fortid?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	8. Mener du, at  forhandling er et vigtigt aspekt i det moderne erhvervsliv?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	9. Betragter du et eller andet sted inderst inde forhandling som en samling usmagelige prangertricks?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	10. Bliver du ophidset ved udsigten til en succesrig afslutning af en vanskelig forhandling?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	11. Får muligheden for fiasko dig til at tøve med at gå ind i en forhandling?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	12. Kan du sige NEJ! og mene det?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	13. Mener du, at forhandling er et fascinerende spil og en udfordring med risici og belønninger?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	14. Mener du, at et ærefuldt nederlag i en forhandling er en slag sejr?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	15. Afskyr du forberedelserne til et forhandlingsmøde, idet du finder arbejdet alt andet end tilfredsstillende?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	16. Frygter du det ekstrastore fysiske og psykiske pres, som du bliver udsat for i løbet af et forhandlingsmøde, hvor du skal stå over for mennesker med en anden mening, som endog synes at mangle respekt for dig?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	17. Mener du, at forhandling tvinger dig til at udvikle kvaliteter, som du er stolt over at være i besiddelse af?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	18. Mener du, at forhandling udgør et vigtigt aspekt af din personlige udvikling?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	19. Mener du, at du tilstræber en succesfuld afslutning af et forhandlingsmøde med fornøjelse?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	20. Opfatter du hurtigt de ukendte faktorer, som måske opstår i løbet af et forhandlingsmøde?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	21. Har du tillid til dine talenter som forhandler?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	22. Frygter du konsekvenserne af nederlag i det tilfælde, en forhandling slår fejl?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	23. Hvis du driver en virksomhed, vil du så foretrække at udstede ordrer og instrukser eller at forhandle dig frem til en forretningsorden sammen med dine ansatte?

	 

	
		
				Ja

				Nej

				Af og til

		

	

	 

	 

	 

	Evaluering af dine svar

	 

	Sammenlign nu dine svar med dem på næste side. Hver gang dit svar afviger fra forslaget, skal du give dig selv 1 point. Giv også dig selv 1 point hver gang du svarer ”af og til”.

	 

	Glem ikke, at der hverken er rigtige eller forkerte svar. De ”ja”-svar, vi giver, svarer til en person, som nyder alle aspekter af forhandling – hvilket i realiteten er højst usandsynligt, mens ”nej”-svarene indikerer grunde til at tøve med at forhandle.

	 

	
		
				Svar 1. Ja

				Svar 2. Nej

				Svar 3. Ja

				Svar 4. Nej

		

		
				Svar 5. Ja

				Svar 6. Ja

				Svar 7. Nej

				Svar 8. Ja

		

		
				Svar 9. Nej

				Svar 10. Ja

				Svar 11. Nej

				Svar 12: Ja

		

		
				Svar 13. Ja

				Svar 14. Ja

				Svar 15. Nej

				Svar 16. Nej

		

		
				Svar 17. Ja

				Svar 18. Ja

				Svar 19. Ja

				Svar 20. Nej

		

		
				Svar 21. Ja

				Svar 22. Nej

				Svar 23. Nej

				 

		

	

	 

	 

	 

	 

	Resultater

	 

	0-5 point: Hvis du svarede ærligt og spontant, ser det ud til, at forhandling er gået dig i blodet. Alt du skal gøre er at gribe emnet systematisk an, og snart vil du høste frugten af dine anstrengelser.

	 

	6-10 point: Du har identificeret dine bløde punkter, som sandsynligvis ligger i områderne, hvor dine svar afveg fra forslaget. Alt du skal gøre er at arbejde med at rette dem.

	 

	11-23 point: Ifølge den specifikke natur, som dit samlede pointtal har, er der en række muligheder:

	 

	
	1) De fleste af dine svar stammer fra ”Af og til”-svar. Enten indrømmer du ikke dine virkelige følelser, eller du har ikke fået tilstrækkelig erfaring som forhandler til at kende dem. Men denne ubeslutsomhed kan være et problem i sig selv, forhandling er nemlig en situation, som kræver, at man ved, hvordan man siger ”Ja” eller ”Nej”. Derfor får ”Af og til”-svar samme point som ”forkerte” svar.

	2) Du samlede point i spørgsmål, hvor svarforslaget var ”Ja”, mens du svarede med ”Nej”. I den situation frastøder forhandling dig ikke nødvendigvis, men du har endnu ikke lært at kunne lide det. Start med at øve med det samme, med fornuftige indsatser.

	3) Du samlede hovedsagelig point ved at afgive et ”Ja”-svar på spørgsmål, hvor svarforslagene var ”Nej”. Dette indikerer, at inderst inde frastøder forhandlinger dig. Opgiv ikke håbet, men hvis indsatserne i din næste forhandling er for høje, så er det muligvis bedre at sende en anden i dit sted, eftersom du på nuværende tidspunkt mangler den positive motivation, som er afgørende for succes.



	 

	Fortsæt med at studere emnet. Lige nu og her skal du holde dig væk fra stressende situationer, og udelukkende forhandle, når indsatserne ikke er for høje. Når du først har vundet nogle få sejre, vil din opfattelse af forhandling være meget anderledes. Lav testen igen; hvem ved – du bliver måske behageligt overrasket!

	 

	I næste kapitel skal vi se på, hvad du mener om dine egne talenter som forhandler.

	 

	 

	 

	Forhandling skal blive en velkendt situation. Øv så ofte,

	det er muligt, idet du starter med rimelige indsatser.

	



	


Kapitel 3

	 

	Hvad er efter din mening en god forhandler?

	 

	 

	 

	Hvilke kvaliteter skal der efter din mening til for, at en person er en god forhandler?

	I denne test kan du sammenligne dine meninger med 32 ledende kunderådgivere i en stor amerikansk bank. Professor John Hammond fra Harvard Business School foreslog 34 kvaliteter for dem, som de blev bedt om at evaluere efter vigtighed. Du vil få at se, om dine svar stemmer overens med ledernes, idet du skal huske, at dette spørgeskema er baseret på personlige meninger og ikke på videnskabelige data.

	Først skal du klassificere dine svar alt efter, hvor vigtig du synes hver kvalitet er. Dernæst skal du svare ”Ja” eller ”Nej” i henhold til, om du føler du besidder hver kvalitet eller ikke.

	 

	Test hvad du mener om dine talenter som forhandler

	 

	Mener du, at du besidder den beskrevne kvalitet eller indstilling? Optræder du altid på den beskrevne måde (idet du tager højde for de specielle behov, der er hos lige netop din virksomhed og den virksomhed, du forhandler med)? Hvilke kvaliteter, mener du, er de vigtigste?

	 

	 

	 

	Den effektive forhandlers kvaliteter

	 

	1. At være opmærksom på de underliggende behov og tendenser i sin egen organisation så vel som i den organisation, der forhandles med.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	2. At vide, hvordan man leder og styrer medlemmerne af sit team.

	 

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	3. Evnen til at identificere magtens løftestænger og bruge dem til at nå mål med.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	4. Tidligere erfaring med forhandling.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	5. Vedholdenhed og beslutsomhed.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	6. Sans for personlig sikkerhed.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	7. En intuitiv forståelse for andres følelser.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	8. Tolerance over for andres synspunkter.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	9. God selvkontrol, især hvad følelser angår.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	10. Konkurrenceånd (lyst til at konkurrere og vinde).

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	11. Analytisk tankegang og evne til at løse problemer.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	12. Evnen til at kommunikere og koordinere forskellige mål inden for sin egen organisation.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	13. Evnen til at vinde respekt og tillid hos de mennesker, man forhandler med.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	14. At være en god taler (dygtig til at besvare spørgsmål).

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	15. At være beslutsom.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	16. At kunne acceptere risikoen for ikke at være vellidt.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	17. Tålmodighed.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	18. Evnen til at forhandle godt i forskellige roller og situationer.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	19. Evnen til at overtale andre.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	20. Godt renommé og højt rangerende position i sin organisation.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	21. Integritet.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	22. Tolerance over for uklarhed og usikkerhed.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	23. God dømmekraft og sund fornuft.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	24. Beherskelse af non-verbalt sprog (tegn, fagter, stilhed, osv.).

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	25. Evnen til at lytte.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	26. En imødekommende natur.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	27. Evnen til at udtrykke tanker verbalt.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	28. En indtagende personlighed og humoristisk sans.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	29. Evnen til at tænke klart og hurtigt under pres og i ukendte situationer.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	30. Naturlig selvtillid.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	31. Viden om emnet, der er til forhandling.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	32. At være rede til at tage risici, som er usædvanlige i erhvervet.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	33. Evnen til at forberede og planlægge.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	34. At være rede til at bruge magt, trusler og bluff for at undgå at blive udnyttet.

	 

	
		
				Unyttig

				Lidt
nyttig

				Nyttig

				Meget
nyttig

				Særdeles
nyttig

		

	

	 

	Jeg er i besiddelse af denne kvalitet:           Ja           Nej

	 

	 

	 

	Resultater

	 

	Nu da du har krydset dine svar af, kommer her de kvaliteter, som de 32 ledere betragtede som værende værdifulde for en god forhandler prioriteret i nedadgående rækkefølge efter vigtighed. Se ikke kun på de første kvaliteter, det er nemlig lige så nyttigt at vide, hvad de anså for at være uvigtigt. 

	Når du sammenligner deres svar med dine, vil du få stof til eftertanke, især hvis du fx anser aggressivitet for at være en vigtig kvalitet for en forhandler.

	Nummeret på hvert spørgsmål fra listen ovenover står i parentes, så du kan sammenligne deres svar med dine egne.

	 

	
		Evnen til at forberede og planlægge. (33)

		Viden om emnet, der er til forhandling. (31)

		Evnen til at tænke klart og hurtigt under pres og i ukendte situationer. (29)

		Evnen til at udtrykke tanker verbalt. (27)

		Evnen til at lytte. (25)

		God dømmekraft og sund fornuft. (23)

		Integritet. (21)

		Evnen til at overtale andre. (19)

		Tålmodighed. (17)

		At være beslutsom. (15)

		Evnen til at vinde respekt og tillid hos de mennesker, man forhandler med. (13)

		Analytisk tankegang og evne til at løse problemer. (11)

		God selvkontrol, især hvad følelser angår. (9)

		En intuitiv forståelse for andres følelser. (7)

		Vedholdenhed og beslutsomhed. (5)

		Evnen til at identificere magtens løftestænger og bruge dem til at nå mål med. (3)

		At være opmærksom på de underliggende behov og tendenser i sin egen organisation så vel som i den organisation, der forhandles med. (1)

		At vide, hvordan man leder og styrer medlemmerne af sit team. (2)

		Tidligere erfaring med forhandling. (4)

		Sans for personlig sikkerhed. (6)

		Tolerance over for andres synspunkter. (8)

		Konkurrenceånd (lyst til at konkurrere og vinde). (10)

		Evnen til at kommunikere og koordinere forskellige mål inden for sin egen organisation. (12)

		At være en god taler (dygtig til at besvare spørgsmål). (14)

		At kunne acceptere risikoen for ikke at være vellidt. (16)

		Evnen til at forhandle godt i forskellige roller og situationer. (18)

		Godt renommé og højt rangerende position i sin organisation. (20)

		Tolerance over for uklarhed og usikkerhed. (22)

		Beherskelse af non-verbalt sprog (tegn, fagter, stilhed, osv.). (24)

		En imødekommende natur. (26)

		En indtagende personlighed og humoristisk sans. (28)

		Naturlig selvtillid. (30)

		At være rede til at tage risici, som er usædvanlige i erhvervet. (32)

		At være rede til at bruge magt, trusler og bluff for at undgå at blive udnyttet. (34)



	 

	Se godt på de kvaliteter, som blev anset for at være mest ønskelige, og de, som er mindst ønskelige. Læg mærke til at  forberedelse ligger i top på listen, mens brugen af magt eller trusler kommer sidst. En tillidsfuld natur bedømmes heller ikke til at være en vigtig kvalitet hos en god forhandler.

	Husk på at disse er subjektive vurderinger – kunderådgiverne blev spurgt om, hvilke kvaliteter, de skønnede, der var de vigtigste. Hvis du fx har en indtagende personlighed og en eminent humoristisk sans, skal du ikke blive sarkastisk og seriøs for at blive en god forhandler. Overhovedet ikke. Men du bør heller ikke udelukkende stole på dit vindende væsen.

	Det er en god idé at skrive de kvaliteter op, som du mener allerede at være i besiddelse af, og dem, som du ikke har. De kvaliteter, du har, er en gave – drag fordel af dem.

	”Jamen, hvad med de andre?”, spørger du måske.

	Læs de kvaliteter igennem igen, som blev anset for at være vigtigst for en god forhandler. Har de noget til fælles? Nej? Nå men, der er i det mindste en ting, som kan opmuntre dig:

	 

	 

	Næsten hvem som helst kan tillære sig de nødvendige kvaliteter

	for at være en effektiv forhandler.

	 

	 

	Vi vil give dig de redskaber, du skal bruge for at tilegne dig disse kvaliteter, en efter en. Faktisk er de eneste kvaliteter, som ikke kan tilegnes, god dømmekraft og sund fornuft.

	 

	 

	 

	Resumé

	 

	De 10 vigtigste kvaliteter for en succesrig forhandler i prioriteret rækkefølge efter vigtighed er:

	 

	
		at vide, hvordan man forbereder og planlægger

		at kende sit emne

		evnen til at tænke klart og hurtigt

		evnen til at udtrykke dine tanker

		at vide, hvordan man lytter

		god dømmekraft

		integritet

		evnen til at overtale folk

		tålmodighed

		beslutsomhed



	



	


DEL II

	 

	FORBEREDELSE TIL FORHANDLING

	 


KAPITEL 4

	 

	At forhandle eller ikke at forhandle?

	 

	 

	 

	Dette er det første spørgsmål, du bør stille dig selv, når en mulig forhandlingssituation opstår. Du tror måske ikke, at du har noget valg, men du er ikke forpligtet til at gå ind i forhandlinger blot, fordi en eller anden tilskynder til det.

	Vi har allerede sagt, hvor vigtigt det er at genkende en forhandlingssituation, når den opstår, men det er lige så vigtigt at veje for og imod og helt at afstå fra forhandling, når omstændighederne ikke er fordelagtige. 

	Her er nogle situationer, hvor forhandling ikke er at foretrække.

	 

	
		Når modparten har overvældende magt – og planlægger at bruge den. 



	Hvis du sætter dig til forhandlingsbordet under disse omstændigheder, vil du bringe dig selv som offer.

	
		Når dine egne alternativer er bedre end dem, der foreslås. 



	Det er meningsløst at gå ind i en diskussion, når du allerede ved, at du kan gøre mere gavn andetsteds. Derfor er det vigtigt altid at studere alle andre vinkler og muligheder.

	
		Når tiden ikke er den rette. 



	Når du allerede arbejder for fuld kraft, vil det være nytteløst at underskrive en kontrakt på en stor ordre. Eller hvis det firma, du gerne vil i kontakt med, er ved at lave en stor reorganisering af ledelsen, er det bedre at vente til tingene er faldet på plads.

	
		Hvis du ingen erfaring har inden for området, der er til forhandling. 



	Årsagerne er indlysende!

	
		Når selve forhandlingen svækker din position. 



	Hvis du har brug for noget, og der ikke er nogen mulighed for kompromis, er det nytteløst at forhandle. Fx nægter regeringer ofte at imødekomme terroristers krav, fordi de regner med, at hvis de gør det, vil det blot resultere i flere krav fra dem.

	 

	 

	Før din næste forhandling skulle du afsætte tid til at udfylde følgende test.

	 

	Test før forhandling

	 

	
		
				 

				Ja

				Nej

		

		
				
		Har jeg nogen erfaring med lige netop denne type forhandling?

		Hvis ja, fortæller min erfaring mig så, at jeg har gode muligheder for at få succes?

		Hvis ikke, er der så nogle kompetente eksperter eller rådgivere, jeg kan konsultere?

		Er indsatserne så høje, at et nederlag ville give mig underskud?

		Har jeg en rimelig præcis idé om modpartens mulige reaktioner?

		Virker modparten pålidelig og værd at forhandle med?

		Har den pågældende forhandling potentiale til at blive fordelagtig for begge parter?

		Er det den rette tid til forhandling?

		Kan sagen forhandles?


 

				 

		

	

	 

	 

	Tæl nu dine svar sammen:                      Ja           Nej

	 

	
		Hvis du svarede Nej på mere end fire spørgsmål, er der ingen tvivl om, at du vil gøre bedst i at udsætte alle nær forestående forhandlinger eller i det mindste ikke forhandle alene. Det er normalt mindre bekosteligt i det lange løb at hyre en eller anden til at hjælpe dig med at forhandle end at sætte dig til forhandlingsbordet, når du ikke er fuldt udrustet til at diskutere sagen ordentligt.

		Hvis du svarede Ja på mindst seks spørgsmål, så ser betingelserne rigtige ud for at fortsætte. Næste skridt er at forberede dig, og det vil vi se på i næste kapitel.



	 


KAPITEL 5

	 

	Indledende forberedelser

	 

	 

	 

	Så hvor starter forhandlinger egentlig? Er det, når følgende situationer opstår?

	 

	
		Når begge parter sætter sig til forhandlingsbordet?

		Når parterne begynder deres forberedelser?

		Ved første kontakt, når parterne end ikke ved, at de skal forhandle med hinanden? ELLER

		Når parterne beslutter at gøre forretning med hinanden?



	 

	Det er ikke let at sige hvornår. Men det er sandt, at forhandlinger begynder før de egentlige diskussioner starter.

	Lad os illustrere det med et eksempel: lad os sige, du vil åbne en lille forretning, og du har kendskab til nogle lokaler, som ser ideelle ud og som er til salg. Du møder den nuværende ejer og siger til ham, at du er interesseret.

	 

	At skabe kontakt

	 

	På dette tidspunkt er forhandlingerne så godt som startet. Generelt vil modparten være meget tilbageholdende og uvillig til at sige for meget om deres forretning. De taler måske i meget rosende toner om forretningens beliggenhed, men vil undgå at røbe mere end et strengt minimum af information. Dette er første fase – der, hvor kontakten etableres.

	Det er tidspunktet, hvor begge parter erfarer, at de (måske) skal forhandle med hinanden. I denne fase er det i din egen interesse at være høflig, venlig og taktfuld. Dette er tiden til at observere, lytte og lære, når parterne evaluerer og begynder at lære hinanden at kende. Du skal hurtigt danne en mening om modparten. Og tydeligvis virker processen begge veje. Så det første møde er af stor betydning.

	Nogle mennesker har tendens til at være mindre forsigtige på dette punkt, simpelthen fordi de formelle forhandlinger ikke er startet endnu, men rent faktisk er dette ikke tidspunktet til at afsløre alle dine planer. Det vigtige er at vække modpartens tillid samtidig med, at man ikke diskuterer vigtige sager, før det rigtige tidspunkt kommer.

	 

	Informationssøgning

	 

	Du går måske ind i den pågældende forretning, idet du foregiver at være en almindelig kunde. Efter at have gjort nogle få mindre indkøb, spørger du personen bag disken: ”Hvordan går forretningen?”.

	Set ud fra dit synspunkt er forhandlingerne allerede gået i gang. Hvorfor? Fordi du er i færd med at gøre noget meget nyttigt, noget, der alt for ofte ignoreres; du er nemlig på stedet i gang med at undersøge sagerne. Ved at skaffe dig selv informationer på denne måde er du allerede gået i gang med forhandlingerne – og du handler allerede effektivt (og dermed virkningsfuldt).

	Måske siger medarbejderen, som du taler med, fx at salget er faldet meget, efter at et stort supermarked er åbnet i området. Du er nu i besiddelse af en information, som kan vise sig at være afgørende under eventuelle forhandlinger.

	Forberedelse er et vigtigt aspekt af forhandling, et aspekt, som er helt usynligt for den udenforstående betragter. Hvis modparten kommer og er fuldt ud forberedt, og du ikke er det, så kan du regne med, at han er begyndt uden dig, og at han allerede har en målbar fordel.

	 

	Skakmesteren

	 

	Det kan ikke understreges tilstrækkeligt, hvor vigtigt dette aspekt af forhandling er. Se på skakmestre – hvad gør de under et skakparti? De beregner det størst mulige antal manøvrer, træk for træk. Og hvad tror du, de gør før skakpartiet?

	De studerer deres modstanders tidligere skakpartier, et efter et. De studerer også konkurrentens psyke, nemlig hans mentalitet, generelle holdning, modstandskraft over for stress, osv.

	Dette er sandt nok den teoretiske fase af spillet. Det er måske ikke så stimulerende som selve diskussionerne. Der sker ingen handling endnu. Men du skal studere alle vinklerne, opdage så meget, du kan, og prøve at imødegå modpartens reaktioner. Du skal formulere forslag og argumenter, som vil resultere i, at du opnår hvad du vil. Forhandlingsspillet kan så sandelig være lige så fascinerende som skak.

	 

	 

	 

	Find fakta

	 

	Hvad er det første du bør gøre, når du én gang har besluttet at forhandle og vil starte forberedelserne?

	Det første du skal gøre er at søge informationer og studere den pågældende sag. Du skal danne dig et overblik over situationen. For at gøre det skal du stille dig selv følgende slags spørgsmål.

	 

	
		Hvad handler det om?

		Hvem angår det?

		Hvad er de forskellige versioner af fakta?

		Hvilke informationer er tilgængelige for os?

		Hvilke problemer kan vi forudse?



	 

	Lad os sige, at din forhandling angår køb af en forretning. Du får behov for at lave en liste over de informationer, du skal indhente som i eksemplet på foregående side.

	Nå, hvor sund er pågældende forretning? Kendskab til omsætningen og indblik i de sidste tre års regnskaber, vil give et indtryk, men driftsresultater er ofte maskeret på grund af skattetænkning. En seriøs køber vil have behov for at få indblik i den løbende bogføring for at få et sandt billede.

	Du bør gøre dig den ulejlighed selv at besøge stedet. Medarbejdere nyder ofte at tale om deres arbejde, så du kan få informationer ved at fange dem, mens de er uopmærksomme. Du bør også udforske nabolaget, gå igennem det, observere det. Og hvis du finder ud af, at en konkurrent har startet en butik i nærheden, kan det være, du vil ændre planer.

	Endelig skal du spørge dig selv, hvorfor ejeren vil sælge, hvis stedet er sådan en guldmine. At have en rimelig præcis idé om det sande omfang af hans problemer kan gøre en stor forskel under forhandlingerne.

	I kapitel 7 behandler vi teknikker til søgning af informationer og råd og den type informationer, du bør prøve at indhente. Men i denne fase skal du beslutte, hvad du vil have ud af forhandlingerne ved at formulere dine interesser og mål klart!

	 

	 

	 

	Fremtidig køb af X A/S

	 

	
		nuværende rentabilitet

		valg af produktprogram

		årlig indtægtsvækstrate

		lageromsætning i forhold til omsætning

		lejeomkostninger

		årlig lejeforhøjelser

		lejemålets længde

		forsikringsomkostninger

		lønninger

		årlig skat

		leverandørbetalinger

		sæsonudsving



	



	

Kapitel 6
 
Klarlægning af dine interesser og målsætninger
 
Interesser kontra mål
 
 
Interesser og målsætninger  er to sider af samme sag. De er tæt forbundet, og alligevel kan det at være i stand til at skelne den ene fra den anden ofte gøre hele forskellen under forhandlinger.
 

		Dine interesser er dine langsigtede prioriteringer. Under alle omstændigheder opstiller du dem og reviderer dem periodisk.

		Dine målsætninger er de specifikke mål, som sandsynligvis passer til dine interesser. Så det er vigtigt at fastlægge dine interesser, fordi det er dem, du baserer dine målsætninger på.


 
Et eksempel:
 

		Du ønsker at flytte, fordi du er træt af det hus, du bor i. Så at få penge ud af det er ikke den eneste målsætning for salget.

		Du er spekulant: du er lige glad med husets kvalitet. Det eneste, du vil, er at sælge.


 
I begge tilfælde er målsætningen den samme (salg), men interesserne (bolig og spekulation) er forskellige.
I ethvert foretagende bør du altid have dine interesser i tankerne.
Det giver dig mulighed for:
 

		at definere dine målsætninger bedre; og

		modificere disse målsætninger, hvis de ikke stemmer overens med dine virkelige interesser.


 
Ydermere har du lettere ved at fremkomme med meget mere tiltalende løsninger, når du studerer modpartens interesser så vel som målsætninger.
 
 
Sådan definerer du dine målsætninger
 
 
Tænk på den sidste vigtige forhandling, du deltog i.
 

		Skrev du dine målsætninger ned?

		Hvis ikke, ville du have været i stand til at skrive dem ned i nogle få, klare sætninger?


 
Hvis dette er tilfældet, er der chancer for at du nåede dine målsætninger. Hvis ikke, skal du ikke blive overrasket, hvis du ikke var tilfreds med resultaterne.
Det er måske overraskende, men mange mennesker sætter sig til forhandlingsbordet udelukkende med en tåget idé om deres målsætninger. De starter meget entusiastisk, fast besluttet på at opnå ”så meget som muligt” – uden rigtig at vide, hvad ”så meget som muligt” egentlig betyder. De har så store forhåbninger! Derfor er mange forhandlinger centreret omkring penge. Penge er en let definerbar målsætning – du vil have så meget som muligt! Men egentlig er det kun et aspekt af forhandling.
Der er direkte relation mellem at definere dine målsætninger rigtigt og at lykkes i forhandlinger. Du må tage dig tid til at opstille målsætninger og også skitsere nogle alternativer. Fordi en anden forhandlingsregel er at tingene sjældent sker som planlagt.
Først skal du stille dig selv nogle spørgsmål for at fastsætte dine målsætninger, idet du bør huske, at der normalt er mindst to typer målsætninger i enhver forhandling.
 

		Hvad ønsker jeg ideelt set at få ud af disse forhandlinger?

		Hvad skal jeg absolut have ud af disse forhandlinger?

		Hvad er mine alternativer, hvis der ikke kan opnås enighed?

		Hvad er det værste, der kan ske, hvis der ikke opnås enighed?


 
Lad os nu gå mere i dybden med disse spørgsmål.
 
 
 
1. Hvad vil jeg gerne have ud af disse forhandlinger?
 
Det første spørgsmål er næsten som at ønske, når du ser et stjerneskud, idet du håber, at dine drømme går i opfyldelse. Drømme og ønsker er noget, du gerne vil have opfyldt, men som du kan klare dig foruden, hvis det er nødvendigt. De er bonusfaktoren – den ekstra belønning.
Hvis du får dem opfyldt, er det bare godt. Hvis ikke, klarer du dig uden alligevel. De figurerer i dine krav som et ønske snarere end en betingelse. Med andre ord er du parat til at ofre disse målsætninger, hvilket betyder, at du ikke vil lade forhandlingerne bryde sammen, hvis du ikke får dem opfyldt. Du kan dog kræve en pris for sådan et offer – du kunne måske kræve, at modparten også frafalder visse af sine målsætninger. På den anden side vil modparten, når han én gang kender dine idealmålsætninger, også vide, hvad han skal foreslå for at gøre sit tilbud uimodståeligt, i det tilfælde, at I diskuterer, om I skal slutte handlen eller ej.
Ved at opstille disse typer idealmålsætninger skaber du rum til at manøvrere i områder, hvor du kan gøre indrømmelser uden rigtig at opgive noget vigtigt.
Så du skal formulere målsætninger, som forlanger meget, men som stadig er rimelige. Du skal beslutte, hvor langt du kan gå uden at være urealistisk, eftersom urimelige krav kan ødelægge hele forhandlingen. For eksempel vil modparten måske også, når han konfronteres med dine krav, stille krav, som er aldeles urimelige og uacceptable, hvilket helt klart vil få forhandlingen til at ende i dødvande.
 
 
Vær realistisk – men vær sikker på at sigte højt!
 
Der er direkte forbindelse mellem dit ambitionsniveau og dine chancer for succes. Rollespilsstudier har vist, at jo højere målsætning des bedre er de resultater, der kan opnås. Og omvendt, jo lavere forventninger desto værre vil dine resultater blive.
 
 
2. Hvad har jeg absolut behov for at få ud af disse forhandlinger?
 
Dette kaldes den kritiske grænse, tolerancetærsklen eller bristepunktet – din absolut minimum fordring. Hvis du ikke opnår denne målsætning, vil der ikke være noget, eller næsten ikke noget, for dig at hente ved forhandling, så du kan lige så godt afbryde diskussionerne.
Mange mennesker er vældig glade for at fastsætte deres idealmålsætninger, men undlader at specificere deres kritiske grænse, fordi de tror, at det er et tegn på svaghed eller en forhånds accept af fiasko. Dette er dog en fejl, fordi der er altid en forskelsmargin mellem dine idealmålsætninger og din kritiske grænse, således at der opstår et område, som du kan manøvrere indenfor. Når du ved, hvor din kritiske grænse er, ved du også at så længe, du stadig er over den, er forhandlingerne værd at fortsætte.
Lad os antage, at en eller anden giver dig et tilbud, som ikke imødekommer dine idealmålsætninger.
 
Du er en lille smule skuffet, men du er realist og beslutter dig for at forhandle alligevel. Hvad så hvis du ikke har fastsat din kritiske grænse?
Det betyder, at du skal forhandle på et område, hvor du ikke er fuldt ud forberedt. I hvert fald har du ikke identificeret maksimum antal indrømmelser, du er parat til at gøre.
I sådan et tilfælde, vil du sandsynligvis stå dig bedst ved at stoppe forhandlingerne, medmindre du kan genoptage dem på et senere tidspunkt, når tilbudet er mere på højde med dine ambitioner – hellere det end at lave en aftale, som ikke imødekommer din kritiske grænse. Men dine minimumkrav er ikke altid lette at fastsætte.
 
Husk:
 

		at fastsætte en kritisk grænse er en subjektiv evaluering, som varierer fra en person til en anden;

		at det ikke altid blot er et spørgsmål om penge eller profit;

		at den situation, du befinder dig i på det tidspunkt, du beslutter dig for at forhandle, 
også spiller en væsentlig rolle.


 
Sørg for at fastsætte din kritiske grænse med omhu, idet alle fordele og ulemper evalueres. Hvad angår penge skal du være velovervejet, når du fastsætter dit basistal. Du bør tage markedstendenser i betragtning, inklusiv markedsværdi, markedsundersøgelser af efterspørgslen efter et produkt, dets budgetterede levetid, osv. Skriv alle disse tal ned og undersøg alle sager fra så mange forskellige vinkler som muligt.
 
 
3. Hvad er mit alternativ, hvis der ikke kan nås frem til nogen aftale?
 
Tænk på følgende:
 

		Hvad gør jeg, hvis forhandlingerne bryder sammen?

		Kan jeg lave en aftale med en anden?

		Er jeg sikker på, jeg ikke kan få en bedre aftale et andet sted?

		Har jeg set på konkurrencen?


 
Prøv at danne dig et klart billede af alle alternativer og evaluer dem. Sammenlign disse alternativer med din kritiske grænse. Er det sandsynligt, at alternativerne er:
 

		lavere end min kritiske grænse?

		lig med min kritiske grænse?



		bedre end min kritiske grænse?


 
Det er klart, at hvis du finder et alternativ, der er bedre end din kritiske grænse, bør du reevaluere din position. Generelt vil det give dig meget mere magt i løbet af forhandlingerne.
Lad os sige, du forhandler dine betingelser og vilkår på arbejde. Du beslutter, at et af dine minimumkrav er en sekretær. Du vil også gerne have en uges ferie mere om året. Men din kritiske grænse er at få en sekretær. Et alternativ præsenteres for dig.
En du kender er ved at starte sin egen virksomhed og tilbyder dig et job. Han har allerede ansat det meste af sit personale. Hans virksomhed lover at tilbyde de samme fordele som det firma, du er ansat i nu, og han er villig til at give dig en sekretær til at udføre det samme stykke arbejde. Din ven mener det godt, men du indser, at det kan tage nogen tid, før han kan leve op til sit tilbud. På den anden side er udsigten til at være engageret i et nyt foretagende spændende for dig, selvom du objektivt set godt ved, at jobbet er mere risikabelt end det, du har allerede har.
Det, at du har dette alternativ ændrer din positions styrke, når du skal forhandle om bedre arbejdsvilkår. Nu har du valget. Enten hæver du bundlinien (til at omfatte både en sekretær og en uges ekstra ferie) eller du fastsætter nogle vilkår, der gør den forhandlede aftale så fordelagtig for dig som muligt.
 
 
Jo talrigere, mere varierede og attraktive dine alternativer er,
jo bedre vil din forhandlingsposition være, ligegyldig hvor stærkt
modparten måtte stå
 
 
 
4. Hvad er det værste, der kan ske, hvis der ikke indgås nogen aftale?
 
 
Dette er kort og godt en anden måde at udvikle alternativer på, som er stærke løftestænger, som kan bruges under forhandlinger. Tænk på, hvad du ville gøre, hvis forhandlingerne var en katastrofe, og I ikke kunne nå frem til en afslutning. Af og til må du se denne mulighed i øjnene for at finde virkeligt kreative løsninger. Faktisk er det sådan, at ofte når vi finder os selv med ryggen mod muren, mobiliserer vi energien til at klatre over den.
Hvis der er andet, du kan gøre, så glem det ikke i løbet af forhandlingerne, og husk, at det er bedre ikke at forhandle overhovedet end at nå frem til en dårligt forhandlet aftale.
Vi tøver undertiden med at indse det værste, fordi vi forestiller os, det kan føre til en selvopgivende indstilling. Nogle mennesker betragter det endda som negativ tænkning. Men det er vigtigt altid at evaluere alle mulige alternativer, inklusiv de værste af dem. Når du gør dette, undgår du ubehagelige overraskelser. Positiv tænkning udelukker ikke det at være realistisk.
 
 
At fastsætte dine målsætninger
 
 
Et målsætningshierarki
 
 
Indsæt dine målsætninger i en skala som vist nedenfor:
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				Sekundær målsætning

				 

		

		
				 

				Hovedmålsætning

				 

				 

		

		
				Kritisk grænse

				 

				 

				 

		

	
 
 
Jo højere du bevæger dig op ad rangstigen, jo mere bliver dine målsætninger udskiftelige. I virkelige forhandlinger må visse målsætninger ofres af begge parter. Hvis du er godt forberedt, vil du på forhånd have besluttet, hvilke målsætninger du er villig til at ofre og til gengæld for hvad. Med andre ord ved du, hvor meget hver målsætning er værd for dig, idet du ikke glemmer, at modparten også vil have en målsætningsrangstige.
Din afrapportering efter forhandling børe lyde noget lignende som dette:
 
Ideal: Næste gang
Hovedmålsætning: Opnået
Sekundær målsætning: Ofret til fordel for hovedmålsætning
Kritisk grænse: Opnået
 
 
Evaluering af dine målsætninger
 
Hvordan fastsætter du værdien af hver af dine målsætninger? Her er en metode, du kan bruge. Stil dig selv følgende spørgsmål for at bedømme hver af dine målsætninger:
 

		Hvorfor er denne målsætning vigtig?

		Hvor meget tror jeg, den er værd?

		Kan jeg sætte kroner og øre på?

		Er der andre målsætninger, der er lige så anvendelige? (Hvilke alternativer har jeg?)


 
Under forhandlinger vil du manøvrere inden for området mellem dine idealmålsætninger og din kritiske grænse.
 
 
Skriv dine målsætninger ned
 
Ved store forhandlinger bør du skrive dine målsætninger ned, så du er sikker på at få dine idealobjekter med. På den måde sætter du allerede din standard højt, hvilket giver dig den psykologiske fordel af at fremstå som værende sikker på din position, især hvis det er lykkedes dig helt at imødegå modpartens ønsker, og du er fremkommet med kreative forslag, hvorved I begge får, hvad I vil have.
Hvis man for eksempel evaluerer målsætningerne i en skilsmissesituation kunne resultatet skrevet i noteform se således ud:
 
Målsætning 1: Jeg vil forhandle mig frem til en tilfredsstillende mindelig ordning både til min eks-kones fordel og min egen.
 
Målsætning 2: Vi skilles som gode venner og undlader at ødelægge, hvad vi har bygget op over de sidste 20 år.
 
Målsætning 3: Vi vil ikke blande børnene ind i vores tvister. Vi vil optræde som ansvarlige voksne.
 
 
Arranger dine målsætninger i rækkefølge efter vigtighed.
Men husk dine målsætninger kan være lige vigtige.
 
 
Lad dine målsætninger være fleksible
 
Det er vigtigt at lade dine målsætninger være fleksible af følgende grunde.
 

		Som vi har set, er dine målsætninger og interesser ikke altid de samme. Så det er vigtigt at være i stand til at ”give slip”, hvis det, der foreslås, faktisk er mere fordelagtigt end de målsætninger, du har sat for dig selv.

		Nogle valgmuligheder eller alternativer, der fremsættes, kan være lige så attraktive som de målsætninger, du havde opstillet for dig selv.

		Hvis du holder dig stramt til dine målsætninger, risikerer du at låse dig selv fast i en ufrugtbar, uproduktiv position, især hvis modparten gør det samme. Når begge parter holder stædigt på deres respektive positioner, er forhandlingerne normalt meget pinlige og yderst resultatløse.


 
 
Du bør opstille dine målsætninger uden at binde dig til dem.
 
I stedet for at sige: ”Jeg vil have dit og dat …”, bør du sige noget i retning af :”Jeg vil gerne komme frem til en aftale, hvorved jeg opnår en væsentlig mængde dit og dat …”.
En god måde, hvorpå du kan undgå at hænge fast i en position, er at beslutte på forhånd, hvilke forskellige valgmuligheder, der kunne interessere dig og de valgmuligheder, du kunne foreslå modparten som kompensation.
 
 
I forbindelse med vigtige forhandlinger bør du skrive dine målsætninger ned.
Arranger dem i rækkefølge efter vigtighed.
Lad dine målsætninger være fleksible:
bliv ikke fastlåst i en overdrevent stram position.
 
 
 
Sådan finder du alternativer
 
Alternativer og valgmuligheder er de forskellige måder, hvorpå du kan nå dine målsætninger og de forskellige metoder, du kan bruge.
Fordelen ved altid at have alternativer i baghovedet er, at du har en bedre chance for at tage initiativet og bringe bolden på forhandlingsbanen. Det er vigtigt at evaluere, hvor meget hver valgmulighed, du føjer til din ”pakke” (dvs. den gruppe af valgmuligheder, som kan vise sig at være levedygtige), er værd for dig, og hvor meget hver valgmulighed, modparten har tilbudt, ydermere vil koste dig.
For eksempel tilbyder en bilsælger dig måske en valgmulighed, så som en bagrudevisker, for at lave en handel. Han vil få reservedelen til kostpris og skal betale mekanikeren nogle få minutters monteringstid. Men han ved, at denne detalje kan være tungen på vægtskålen, der gør, at du køber hans bil frem for en andens. I forbindelse med valgmuligheder er følgende sætning værd at huske: ”Hvad ville du sige, hvis …”.
 
 
Reorganiser dine og modpartens interesser
 
Hemmeligheden bag succes i et stort antal forhandlinger ligger i at redefinere og reorganisere dine og modpartens interesser. For at gøre dette skal du fremkomme med et - eller endnu bedre et antal - forslag, som tager dine egne og modpartens interesser i betragtning. Erfaringen viser, at aftaler som disse har størst sandsynlighed for at blive godkendt og at vise sig at være levedygtige.
 
I forberedelsesfasen er det fornuftigt at udarbejde flere forskellige ”pakkeløsninger”. Når du så sidder ansigt til ansigt med din modstander, kan du:
 

		tilbyde et antal valgmuligheder, som sandsynligvis vil interessere modparten;

		definere de valgmuligheder, du er interesseret i at få til gengæld for hver af dine pakkeløsninger.


 
Dette forudsætter at:
 

		du har identificeret modpartens interesser;

		du har lavet det grundlæggende arbejde med at evaluere de forskellige, mulige valgmuligheder; og

		du har lavet dit forberedelsesarbejde med omhu!


 
 
Evaluer dine valgmuligheder
 
Følg eksemplet fra den kinesiske restaurant, som tilbyder komplette, færdige menuer, og gør selv det samme ved at stykke færdiglavede pakkeløsninger sammen, så du ved, hvad du skal kræve til gengæld.
Når du udelukkende beskæftiger dig med køb og salg, hvor begge parter søger at få flest penge ud af det, er evalueringen af alle valgmulighederne ikke særlig svær at beregne, men så snart du starter med at have med lidt mere komplekse situationer at gøre, så som forretning eller industrielle anliggender, bliver det sværere at vurdere.
 
Hvilken værdi ville du for eksempel sætte på:
 

		en ekstra uges ferie?

		en assistent til at hjælpe dig med arbejdet?

		lejlighed til at forhandle med hærdede eksperter?

		sjælefred, eller følelsen af, at du har gjort din pligt?


 
Det ligger klart, at sådanne værdier er subjektive og afhænger af den pågældende person og af situationen, som de er relateret til.
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