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Zaklady

e Ze vsech dovednosti nezavislého profesionala Ci
podnikatele patri vyjednavani k tém zakladnim a
nejdulezitéjsSim.

* Uspé&&né obchodni jednani spodiva v dikladné
priprave, dobrém zahajeni a schopnostech
vyjednavace.

* \V Ceské Republice je velmi mald vymahatelnost prava
a proto je bezchybné jednani vychozi podminkou pro
spolehlive jisteni zakazek a pohledavek.



Priprava na jednani

* Casovym ztratam mUzete pfedejit omezenim poctu
informativnich schizek.

* Ty totiz nevedou tak casto k dohodé, takze je lepsi domluvit s
partnerem téma jednani presnéji predem.

* Prvnim krokem vasi pripravy by mélo byt prostudovani vsech
dostupnych podkladl a informaci o partnerovi i jeho zazemi.

* OC lépe partnera predem poznate, tim snaze se vam jednani
povede.



Priprava jednani

* SvUj navrh k jednani strucné sepiste a poskytnéte jej
partnerovi predem.

e Napriklad jako poptavajici mu poslete pisemnou poptavku.

* Jestlize partner nebude s navrhem souhlasit, mUzete mu poslat dalsi
a nebo prinejmensim usetrite Cas, ktery byste ztratili zbytecnou
schuzkou.

e Pokud partnera vas navrh zaujme, dojednejte si osobni setkani.

* Klicovy je zejména vybér casu a mista. Zvolte si Cas, kdy jste obvykle
nejvice fit, a prostredi, ve kterém se budete citit dobre.
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Ukol

* Napiste vSechny mozna mista, na kterych muze
probéhnout jednani.

*\lyberte z techto mist to, ve kterém se budete citit
dobre vy.

* \lyberte takée ty, kde se podle vas bude citit dobre
druha strana.

e Urcete vyhody a nevyhody!



Priprava jednani

* Mistem setkani by neméla byt rusna kancelar, protoze
pracovni shon muze jednani dosti negativné ovlivnit.

e Jestlize si partner chce vzit s sebou doprovod, berte to
jako varovny signal a zvazte obdobny protitah, abyste nebyli
v nevyhodé.

* Promyslete si vSechny mozné argumenty.

* Den pred dulezitym jednanim si odpocinte a dobre se
vyspete.
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Uvod jednani

* Na jednani dojdéte v€as a v Cistém obleceni, které
je primérené vasemu postaveni a profesi.

* Maximalné se koncentrujte na uvodni okamziky predstaveni
a potreseni rukou.

 Soustredte se na zapamatovani jmen nikoliv na to, co mate rict vy o
sobe!

* Dobry prvni dojem je zakladnim predpokladem pro navozeni
prijemné atmosféry.

e Snazte se vystupovat sebejisté, srdecné a ohleduplné.
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Uvod jednani

* Pokud se na to citite, mUzete setkani zahajit volnou
debatou na odborné téma.

* Debatu ale zretelné zakoncete aby bylo jasné, ze se
zacina jednat.

* Prirozené tak vyniknou vase profesni kvality a ziskate
vyhodu pro nasledujici jednani.

* Svuj ucel ale splni i jakakoli jina spolecenska
konverzace.
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Uvod jednani

* Psychologové zjistili, ze pokud se dva lidé v jednani shodnou,
je to doprovazeno celkovym sladénim komunikace na urovni
reci, pohybu téla a mimiky obliceje.

* Prekvapivé bylo rovnéz zjisténi, ze tento jev nemuze
napodobit zadna zameérna rec téla, jak se to nékdy
doporucuje.

* Prvorada je zkusenost a schopnost empatie neboli vciténi
se. Spickovi vyjednavaci se takto dokazou vyladit béehem
nékolika minut.



Stanoveni pravidel

* Pfed dulezitym jednanim muzete klientovi navrhnout,
abyste oba vypnuli svij mobil a omezili tak vyrusovani
na minimum.

* Domluvte se rovnéz na priblizné délce setkani.
* Rozumné maximum jsou 2 az 4 hodiny.



Prubéh jednani

* Nejlepsi je zacCit projednavanim navrhu, ktery jste partnerovi predem
zaslali.

* Pristupujte k partnerovi s respektem jako sobé rovnému a nechte jej
souvisle mluvit.

* Umeéni naslouchat vam umozni pochopit jeho motivaci.

e AZ se vyjadri k celému navrhu, ujasnéte si kratce sporné body a to, na
cem se oba shodnete.

* Nejsou-li rozpory mezi vami zasadni, projednavejte jeden sporny bod
po druhém od jednodussich ke slozitéjsim.

* ProC od jednodussich ke slozitéjsim?
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Prubéh jednani

e Postupujte takticky a vyuzijte vSe, co jste si pripravili.
e \/étSina argumentu protistrany se da predvidat.
e Cim lepdi bude vase rétorika neboli fe¢nické
a prezentacni schopnosti, tim prirozenéji
a presveédcivéji zapusobite.
* Co jednou reknete nebo odsouhlasite, tézko pozdéji

vezmete zpét, aniz by to vzbudilo opravnéneé
pochybnosti o vasi divéryhodnosti. %



Vyvoj jednani

e Jednani muze byt mnohdy velmi emotivni.

* \VV takovém pripadé se snazte zachovat chladnou hlavu a nadhled.

* Nezapominejte na lidskou slusnost a kulturu vystupovani.

* Ani vyhrocené jednani by nikdy nemélo sklouznout do osobni roviny
urazek a obvinovani.

* Predejit tomu muzete mimo jiné tim, Ze budete mluvit pravdu.

 Partnera byste méli presveédcit kvalitou svych argumentu, nikoli
lhanim.



Kompromis

* Sporné body zkuste nejdrive obejit nalezenim jiného,
oboustranné vyhodného reseni.

* Pokud se to nedari, je druhou moznosti kompromis.
* Ten by mél ovsem spocivat v ustupcich obou stran.

* Premira kompromisu ale muze vést k dohodé, se
kterou nebude nakonec spokojen nikdo.

* Proto je nekdy lepsi patové jednani odlozit na jiny
den.



Odroceni

e Odroceni je korektni také v situaci, kdy jste po nekolika
hodinach jednani psychicky vy€erpani, respektive kdyz
partner necekané zméni svuj postoj nebo predklada k diskusi
body, na jejichz projednavani nejste pripraveni.

* Nepoustéjte se na tenky led a radéji si domluvte dalsi
termin schuzky.

* Tim ziskate Cas vSe promyslet a poradit se.



Uzavreni jednani

* Tento klicovy okamzik oboustranné shody spravné rozpoznejte a zaver
jednani neodkladejte.

* Nalada se totiz muze ménit a kazdy dobry vyjednavac vi, ze
presné nacasovani je klicem k uspéchu.

* Na konci jednani projdéte na ¢em jste se dohodli v kratkém shrnuti.

* Mohou zaznit konkrétni ukoly, ukony, zaslani navrhu smlouvy,
deadliny nebo dalsi termin setkani.

* Dohoda se uzavira symbolicky podanim ruky.

e V slozitejsich pripadech se vyhotovi zapis z jednani, ktery obé strany
odsouhlasi.



Dékuji za pozornost



