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Introducere:
Materialele de învăţare pentru modulul „Negociere în afaceri” sunt destinate elevilor de clasa a XII-a, care se pregătesc să devină tehnicieni în activităţi economice, calificare de nivel 3, precum şi profesorilor implicaţi în pregătirea acestora.

Acest material a fost elaborat pe baza competenţelor prevăzute în S.P.P, ţinând cont de conţinuturile tematice din curricula.

Materialul cuprinde conţinuturi ce vizează aceleaşi competenţe, iar profesorii le pot adapta şi dezvolta, în funcţie de resursele de care dispun.

Materialele de învăţare pentru modulul „Negociere în afaceri” au următoarea componenţă:

1. Competenţe – sunt detaliate competenţele ce vor fi dezvoltate în acest modul;

2. Obiectivele – sunt detaliate prin descrierea modului în care acestea au legătură cu competenţele modulului;

3. Informaţii pentru profesori:

· Descrierea relaţiei dintre competenţe – obiective – activităţi de învăţare;
· Sugestii metodologice;

· Îndrumări cu privire la posibilitatea de adaptare a materialelor pentru elevii cu nevoi educaţionale speciale;

· Sugestii pentru activităţi de urmărire şi remediere a procesului de învăţare.

4. Fişele de progres şcolar – oferă cadrelor didactice şi elevilor mijloace de înregistrare a progresului.

5. Glosar de termeni – cuprinde cuvintele cheie utilizate în cadrul modulului.

6. Informaţii pentru elevi:

· Scopurile şi obiectivele urmărite;

· Criteriile de evaluare;

· Asigurarea feed-back-ului;

· Modalităţi de planificare şi evaluare a învăţării.

7. Activităţi de învăţare

8. Soluţionarea activităţilor de învăţare
9. Bibliografie.

10. Anexe


Exersarea competenţelor specifice modulului „Negociere în afaceri”, se  face la laboratorul tehnologic şi prin introducerea conceptului „Firma de exerciţiu”, ca metodă integrativă de învăţare. Elevii, au la bază cunoştinţele acumulate la disciplinele de specialitate studiate anterior,  negociază cu diverşi furnizori în vederea aprovizionării cu mărfuri/servicii, întocmind documentele corespunzătoare. Constituirea fondului de marfă prin aprovizionare se face prin selecţia furnizorilor existenţi pe piaţa firmelor de exerciţiu (din ţară şi străinătate), tranzacţia făcându-se direct între cele două firme, iar decontările prin banca virtuală (ROCT). Demararea tranzacţiei se realizează în momentul în care se cere oferta şi se transmite comanda. Pentru vânzare se urmăreşte:  transmiterea ofertei, primirea comenzii, transmiterea facturii, iar  - plata/încasarea vizează  transmiterea ordinului de plată şi confirmarea de la banca virtuală (ROCT).

Competenţe

Lista unităţilor de competenţă relevante pentru modul

	Unităţi de competenţă
	Competenţe individuale

	UC 23. Negociere în afaceri
	C1. Aplică tehnici de comunicare în negociere

	
	C2. Pregăteşte negocierile

	
	C3. Utilizează strategii , tehnici şi tactici de negociere


Obiective:

După parcurgerea activităţilor de învăţare propuse, elevii vor fi capabili să:

· Aleagă tipul de comunicare verbală adecvată în negociere;
· Utilizeze comunicarea scrisă în negociere;

· Aplice elementele de comunicare nonverbală în negociere;
· Consulte logistica negocierilor;

· Analizeze locul de desfăşurare al negocierilor;

· Stabilească ordinea de zi a negocieriilor;

· Întocmească documentele şi dosarele de negociere;
· Analizeze factorii care stau la baza alegerii strategiei;

· Identifice  tipul de strategie de negociere adecvat; 

· Aleagă tacticile şi tehnicile adecvate;

· Negocieze ofertele. 

Informaţii pentru profesori:

	Competenţe
	Obiective
	Activităţi de învăţare

	C1. Aplică tehnici de comunicare în negociere
	· Aleagă tipul de comunicare verbală adecvată în negociere;

· Utilizeze comunicarea scrisă în negociere;

· Aplice elementele de comunicare nonverbală în negociere.
	· Activitatea 1.1
· Activitatea 1.2
· Activitatea 1.3
· Activitatea 1.4
· Activitatea 1.5
· Activitatea 1.6

· Activitatea 1.7

	C2. Pregăteşte negocierile
	· Să consulte logistica negocierilor;

· Să analizeze locul de desfăşurare al negocierilor;

· Să stabilească ordinea de zi a negocieriilor;

· Să întocmească documentele şi dosarele de negociere
	· Activitatea 2.1
· Activitatea 2.1

· Activitatea 2.3

· Activitatea 2.4

· Activitatea 2.5

· Activitatea 2.6

· Activitatea 2.7

	C3. Utilizează strategii , tehnici şi tactici de negociere
	· Să analizeze factorii care stau la baza alegerii strategiei;

· Să identifice  tipul de strategie de negociere adecvat; 

· Să aleagă tacticile şi tehnicile adecvate;

· Să negocieze ofertele. 
	· Activitatea 3.1
· Activitatea 3.2

· Activitatea 3.3

· Activitatea 3.4


Numărul de ore alocat este de: 93 de ore din care 62 pentru laborator tehnologic (firma de exerciţiu).
Sugestii metodologice:


Conţinuturile modulului „ Negociere în afaceri” vor fi  realizate de către profesorul de specialitate în orele de teorie (31) şi de laborator tehnologic (62). Exersarea competenţelor la laboratorul tehnologic se va face prin introducerea conceptului Firma de exerciţiu. Elevii, având la bază cunoştinţele acumulate la disciplinele de specialitate studiate anterior (Instrumente de plată, Contracte economice, Marketingul afacerii, Planificare operaţională, etc.),  vor negocia cu diverşi furnizori întocmind documentele corespunzătoare. Profesorul are rolul de facilitator, comunicator, colaborator implicând activ pe cel ce învaţă. Se pot utiliza metode ca: observaţia, munca independentă, experimentul, simularea, problematizarea, jocul de rol, exerciţiul, discuţiile în grup care stimulează critica, învăţarea prin proiecte, studiul de caz, brainstormingul etc.

Pentru competenţa „ Aplică tehnici de comunicare în negociere” ,  prin simulare elevul poate fi pus în situaţia de a alege tipul de comunicare verbală/nonverbală adecvat  în relaţiile pe care le are cu partenerii de afaceri virtuali. 

 Pentru formarea de priceperi şi deprinderi în vederea pregătirii negocierilor, elevul va fi pus într-o situaţie de simulare în care va consulta logistica negocierilor,  va analiza locul de desfăşurare al acestora,  va stabili ordinea de zi şi  va întocmi documentaţia corespunzătoare.

De asemenea la nivelul grupurilor de lucru, prin joc de rol, se poate organiza derularea unei negocieri pentru un agent economic de profil. Situaţiile din viaţa reală pot fi promovate prin utilizarea de  strategii, tehnici şi tactici de negociere adaptate în funcţie de interlocutor şi de obiectul negocierilor. 

Elevilor li se va permite să aplice propriul  mod de înţelegere a conţinutului, prin descoperire, conversaţie şi realizarea de materiale cum ar fi: proiecte, scheme, portofolii. Ca persoane care învaţă, ei pot avea stiluri de învăţare diferite şi preferă să fie activi în diferite feluri.  Le poate plăcea să:

· fie activi şi entuziaşti în noile experienţe; 

· să strângă informaţii şi să reflecteze asupra lor înainte de a ajunge la o concluzie;

· să fie analitici şi să integreze observaţiile noastre în teorii raţionale sau

· să fie foarte pragmatici, încercând lucrurile fără discuţii lungi.
Repartizarea numărului de ore pe conţinuturi tematice se realizează în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor şi de complexitatea conţinutului. Se vor promova metode activ – participative, centrate pe elev, care dezvoltă gândirea, încurajează participarea elevilor, dezvoltă creativitatea şi realizează o comunicare multidirecţională. 
Activităţile la lecţii vor fi variate, astfel încât, indiferent de stilul de învăţare caracteristic, toţi elevii să dobândească competenţele necesare. 

Se recomandă de asemenea organizarea predării-învăţării utilizând activităţi diferenţiate pe grupuri de elevi care facilitează procesul de învăţare. Această metodă se poate aplica pentru verificarea între colegi (verificări şi evaluări ale lucrărilor între colegi), joc de rol (elevii se ajută reciproc, iar profesorul îi îndrumă pentru o învăţare eficientă).

Criteriile de evaluare sunt preluate din Standardul de Pregătire Profesională . Elevul poate fi integrat în evaluarea activităţilor sale, consolidând astfel, capacitatea de a se autoevalua şi mărind gradul de transparenţă a acordării notelor.

Prezentul material de învăţare elaborează pachete de evaluare pentru toate competenţele incluse în modul. 
Îndrumări pentru elevii cu nevoi speciale:

Lucrul cu elevii cu cerinţe educaţionale speciale presupune o abordare bine structurată, cu o orientare explicită din partea profesorilor care trebuie să:

· identifice problema sau dificultatea;

· să evalueze punctele tari şi dificultăţile întâmpinate de elev;

· să elaboreze un plan (plan educaţional individual) cu obiectivele, orarul şi strategiile stabilite;

· să examineze progresul făcut de elevi, iar apoi să plănuiască pasul următor.
Comportamentul profesorului

Controlul asupra clasei depinde de comportamentul profesorului, exprimat de obicei prin comunicarea non-verbală. Fiecare din comportamentele de mai jos contribuie la un control eficace asupra clasei şi îmbunătăţeşte prin urmare procesul de învăţare:

· contact vizual şi fizic corespunzător cu elevii; 

· mişcări relaxate ale corpului;

· comportament verbal relaxat şi controlat;

· capacitatea de a asigura rapid liniştea în clasă;

· capacitatea de a se deplasa în persoană pe lângă toţi elevii din clasă;

· mustrări scurte;

· instrucţiuni clare, evitând repetiţia;

· sincronizarea limbajului corporal cu cel verbal;

· a face faţă întreruperilor din partea elevilor.

Îmbunătăţirea procesului de învăţare în cadrul activităţilor/orelor

Felul în care profesorul îşi desfăşoară activităţile sau orele va influenţa de o manieră decisivă participarea şi reacţia elevului. Următoarele atitudini contribuie de obicei la desfăşurarea unor ore/activităţi eficace:

· asiguraţi-vă că activitatea începe la timp şi că toţi elevii se implică de la început;

· asiguraţi-vă că obiectivele activităţii le sunt dinainte clare tuturor elevilor; 

· asiguraţi-vă că sunteţi deja familiar cu abilităţile diferite ale elevilor;

· asiguraţi-vă că elevii realizează care sunt obiectivele personale şi de grup până la sfârşitul activităţii sau orei;

· asiguraţi-vă că munca este dusă la bun sfârşit atunci când şi unde trebuie;

· asiguraţi-vă că toţi elevii sunt atenţi;

· în activităţi cu întreaga clasă, asiguraţi-vă că nu i se acordă atenţie unui singur elev sau unui grup restrâns;

· Apreciaţi în continuu efortul depus, făcând comentarii şi reacţionând la performanţa elevului;

· Puneţi întrebări detaliate pentru a facilita dialogul şi a încuraja elevul să vină cu observaţii, explicaţii şi descrieri;

· Lăsaţi elevii să ceară ajutor.

· Ţineţi ocupaţi toţi elevii, punându-i să dea socoteală de felul în care îşi folosesc timpul.
Organizarea activităţii/orei

Majoritatea profesorilor au avut experienţa unei activităţi sau ore care de abia se târâie. În asemenea circumstanţe, profesorul ştie foarte bine ce efect are o astfel de activitate sau oră asupra procesului de învăţare şi asupra comportamentului elevilor. Organizarea lecţiei este importantă pentru toţi elevii, dar mai ales pentru aceia cu cerinţe educaţionale speciale.

· în măsura posibilităţilor, reduceţi întreruperile, intruziunile din afara clasei, ca de pildă apelurile telefonice, biletele de la secretară, biletele aduse în sală de alţi elevi

· asiguraţi-vă că toate materialele sunt disponibile înainte de începerea activităţii

· asiguraţi-vă că toate materialele sunt adecvate nivelului abilităţilor elevilor implicaţi în activităţi diferenţiate 

· fixaţi nişte hotare clare între o activitate sau oră şi o alta. Dacă este posibil, la începutul şi sfârşitul activităţilor, adunaţi elevii laolaltă, în grup

· Interveniţi discret cu prima ocazie în care un elev sau grup începe să dea dovadă de un comportament nepotrivit, nu lăsaţi situaţia să se înrăutăţească

· Nu vă confruntaţi cu elevii în public, dacă puteţi să rezolvaţi mai bine situaţia între patru ochi.

REŢINEŢI!

Unul dintre cele mai importante şi dificile aspecte ale organizării unui program pentru elevi este acela al fixării sarcinilor. Acest proces este indispensabil atunci când lucrezi cu un elev cu cerinţe educaţionale speciale. Profesorii trebuie să fie formaţi pentru a fixa astfel de sarcini, întrucât acestea sunt esenţiale pentru a asigura performanţa şi progresul elevilor. Sarcinile trebuie să fie simple, măsurabile, realizabile, demne de încredere şi să se încadreze în timp.
Activităţi de urmărire şi remedierea punctelor slabe:

· înlocuirea prelegerilor cu învăţarea activă;

· integrarea programelor de învăţare în ritm propriu;

· organizarea unor situaţii cooperante în grup;

· utilizarea metodelor active de învăţare;

· în ultimă instanţă, considerarea elevului drept responsabil.
Puncte slabe identificate în procesul de predare-învăţare:

· Implicarea elevilor în asumarea responsabilităţii pentru propriul proces de învăţare este foarte slabă (Nu le daţi totul mură în gură elevilor dumneavoastră!);

· Uneori se pune prea mult accentul pe abordările foarte structurate, în format de hârtie – profesorii ar trebui să gândească mai inovator;
· O abordare treptată care să se concentreze asupra situaţiilor celor mai incitante pentru predare; (Ex: segmente dificil de înţeles de elevi ori nu foarte motivante);

· Mentalitatea unor profesori în legătură cu recunoaşterea avantajele învăţării centrate pe elev pentru profesori precum şi pentru elevi.
Remedierea punctelor slabe:

· Învăţarea centrată pe elev;

· Împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al fiecăruia;

 Schimbarea mentalităţii.

· Fişă de rezumat 

	Negocierea în afaceri

	Numele elevului:
	

	Data începerii:
	15.09
	
	Data finalizării:
	15.06

	

	Competenţe
	Activitate de învăţare
	Data îndeplinirii
	Verificat

	Competenţa 1

Aplică tehnici de comunicare în negociere
	Alegerea tipului de comunicare verbală adecvat în negociere
	
	Semnătura profesorului

	
	Utilizează comunicarea scrisă în negociere
	
	

	
	Aplicarea  elementelor de comunicare nonverbală în negociere
	
	

	Competenţa 2

Pregăteşte negocierile
	Consultă logistica negocierilor


	
	

	
	Analizează locul de desfăşurare al negocierilor
	
	

	
	Stabilirea ordinii de zi a negocierii
	
	

	
	Intocmirea documentelor şi dosarelor de negociere
	
	

	Competenţa 3

Utilizează strategii şi tactici de negociere
	Analizarea factorilor care stau la baza alegerii strategiei.


	
	

	
	Identificarea  tipului de strategie de negociere adecvat
	
	

	
	Alegerea tacticilor şi tehnicilor adecvate
	
	

	
	Negocierea ofertelor
	
	


Exemplu de fişă de rezumat activitate

	Competenţă
	Activitate de învăţare
	Obiectivele învăţării
	Realizat

	Aplică tehnici de comunicare în negociere
	Alegerea tipului de comunicare verbală adecvat în negociere
	Să aleagă tipuri de comunicare verbală adecvate în negociere
(forme, reguli, stiluri).
	

	
	Utilizează comunicarea scrisă în negociere
	Să utilizeze comunicarea scrisă în negociere (redactarea invitaţiilor, raportului, corespondenţei de ofertare).
	

	
	Aplicarea  elementelor de comunicare nonverbală în negociere
	Să aplice elemente de comunicare nonverbală în negociere (ţinută, poziţie, mişcare, caracteristici fizice, comportament personal, ticuri, gesturi, ţinută vestimentară, mod de folosire a timpului).

	

	
	Comentariile elevului:
Exemplu:

· Ce i-a plăcut referitor la subiectul activităţii

· Ce anume din subiectul activităţii i s-a părut a constitui o provocare.

· Ce mai trebuie să înveţe referitor la subiectul activităţii
· Ideile elevilor referitoare la felul în care ar trebui să-şi urmărească obiectivul învăţării

	
	Comentariile profesorului:
Exemplu:

· Comentarii pozitive referitoare la ariile în care elevul a vut rezultate bune, a demonstrat entuziasm, s-a implicat total, a colaborat bine cu ceilalţi

· Ariile de învăţare sau alte aspecte în care este necesară continuarea dezvoltării

· Ce au stabilit elevul şi profesorul că ar trebui sa facă elevul în continuare luând în considerare ideile elevului despre cum l-ar plăcea să urmeze obiectivele




Cuvinte cheie/Glosar
Comunicare - acţiunea de a comunica şi rezultatul ei;  înştiinţare, informaţie, ştire; raport. 
Negociere - acţiunea de a negocia şi rezultatul ei; tratative, discuţie, tratare. 
Afacere - tranzacţie financiară, comercială sau industrială, bazată de obicei pe speculă sau pe speculaţii. 

Invitaţie - v. chemare; invitare, solicitare, îmbiere, poftire, chemare, convocare. 
Raport - legătură între două sau mai multe persoane, obiecte, fenomene, noţiuni pe care gândirea omenească o poate constata şi stabili; relaţie. 
Ofertă - propunere făcută de o persoană altei persoane pentru vânzarea-cumpărarea unor mărfuri, pentru angajarea într-o slujbă, participarea la o acţiune, prestarea unor servicii etc.
Ţinută -atitudine, poziţie pe care o dă cineva corpului său;  fel de a fi sau de a se comporta faţă de cineva sau de ceva; comportare, atitudine; mod de a se îmbrăca, de a se prezenta în societate; Poziţie - loc pe care îl ocupă cineva sau ceva (în raport cu altcineva sau cu altceva); fel, mod în care este aşezat cineva sau ceva (în spaţiu).
Mişcare - acţiunea de a (se) mişca şi rezultatul ei; ieşire din starea de imobilitate, de stabilitate, schimbare a locului, a poziţiei; deplasare a unui obiect sau a unei fiinţe.

Comportament - modalitate de a acţiona în anumite împrejurări sau situaţii; conduită, purtare, comportare; ansamblul manifestărilor obiective ale animalelor şi ale oamenilor prin care se exteriorizează viaţa psihică. 
Tic - mişcare convulsivă, bruscă, spasmodică şi repetată, rezultată din contractarea involuntară a unuia sau mai multor muşchi. 
Gest - mişcare a mâinii, a capului etc. care exprimă o idee, un sentiment, o intenţie, înlocuind uneori vorbele sau dând mai multă expresivitate vorbirii; faptă sau purtare dictată de un anumit scop, de anumite interese, având o anumită semnificaţie etc. 
Argument - raţionament, dovadă adusă în sprijinul unei afirmaţii. 
Obiecţie - argument pe care îl invocă cineva împotriva unei teze, a unei propuneri sau a unei pretenţii; observaţie prin care cineva îşi manifestă dezacordul faţă de ceva. 
Pretenţie - revendicare a unui drept; drept pe care şi-l revendică cineva; convingere (nejustificată) pe care o are cineva despre meritele sale şi cerinţa ca această convingere să fie împărtăşită şi de ceilalţi; (la pl.), aere de superioritate, ifose. 
Diplomaţie - activitate desfăşurată de un stat prin reprezentanţii săi diplomatici, în scopul realizării politicii externe preconizate; comportare abilă, subtilă, şireată.
Slăbiciune - faptul de a fi slab (1), uscăţiv; p. ext. lipsă de forţă fizică; stare, senzaţie (trecătoare) de sleire, de pierdere a puterilor; sfârşeală. 
Concesie - îngăduinţă, cedare faţă de cineva, renunţare (la ceva) în folosul sau în interesul altuia. 
Emiţător - care emite; emitent. 
Informaţii pentru elevi

Informaţii de sprijin şi asistenţă pentru elevi cuprind:

· Informaţii clar prezentate într-un limbaj simplu;

· Criterii de evaluare;
· Feedback: comentarii scrise ataşate lucrărilor pe care le predau; 

· Planificarea şi evaluarea învăţării acestora: stabilirea obiectivelor de învăţare împreună cu

profesorul; 

· Întâlniri cu profesorul pentru a revizui aceste obiective ( discuţii regulate cu profesorul atunci

când completează fişa de rezumat a activităţii acestora).

Elevii, păstrează aceste tipuri de dovezi, alături de alte experienţe pe care le pot avea, precum practica la locul de muncă  într-un „portofoliu al elevului”.
Portofoliul elevului conţine:
· Rezultate ale lucrărilor de evaluare efectuate pentru teme din domeniul profesional sau abilităţi cheie 

· Rezultate ale activităţilor de autoevaluare şi dovezi ale discuţiilor care au avut loc 

· Opiniile elevilor privind activităţile desfăşurate 

· Planuri de acţiune /evaluări /activităţi viitoare planificate şi efectuate de către elev 

· Comentarii ale profesorului privind atitudinea şi rezultatele elevului 

Activităţi de învăţare 
[image: image2.png]



Competenţa 1: Aplică tehnici de comunicare în negociere

ACTIVITATEA 1.1
Lucrul pe grupe:

· Denumirea activităţii:  Elementele procesului de comunicare
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 20 minute
· Obiectivul activităţii: Să aleagă tipuri de comunicare verbală adecvate în negociere

· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa 1 (Anexe)

Priviţi imaginea de mai jos şi răspundeţi la următoarele întrebări completând tabelul dat:
[image: image4.jpg]



1. Cine este vorbitorul/emiţătorul?

2. Cine este receptorul?

3. Care este mesajul vorbitorului/emiţătorul?

4. Care este canalul de comunicare?

5. În ce context se desfăşoară procesul de comunicare?

6. Cu ajutorul cărui limbaj se transmite mesajul?

7. Ce feed-back puţeţi da situaţiei prezentate?

	Elementele procesului de comunicare
	

	1. Vorbitor / Emiţătorul 
	

	2. Receptor
	

	3. Mesaj
	

	4. Limbaj
	

	5. Context
	

	6. Mijloc de comunicare
	

	7. Feed-back
	


ACTIVITATEA 1.2
· Denumirea activităţii: Stiluri de comunicare
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 30 minute
· Obiectivul activităţii: Să aleagă tipuri de comunicare verbală adecvate în negociere

· Numele elevului: „X”
· Data: 
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 Pentru documentare vezi Fişa 2 (Anexe)
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Vi se dau următoarele fragmente preluate din diverse cotidiene locale şi naţionale. 
[image: image42.jpg]
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Sarcinile de lucru sunt următoarele:

1. Recunoaşteţi stilurile de comunicare

2. Transformaţi fragmentul care reprezintă stilul formal într-un fragment corespunzător stilului ocazional

3. Transformaţi fragmentul care reprezintă stilul intim într-u fragment corespunzător stilului consultativ.

ACTIVITATEA 1.3

· Denumirea activităţii:  Forme de comunicare
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 30 minute
· Obiectivul activităţii: Să aleagă tipuri de comunicare verbală adecvate în negociere

· Numele elevului: „X”
· Data: 
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 Pentru documentare vezi Fişa  3 (Anexe)
Vi se dă următorul fragment:


Transformaţi textul prezentat astfel încât să jucaţi următoarele roluri:
1. Iniţiatorul unui monlog

2. Conferenţiar la Simpozionul „Efectele benefice ale siropului de vişine”;

3. Expozant cu privire la  „Efectele benefice ale siropului de vişine”;

4. Persoană care ţine un toast la Sărbătoarea „ Vişinul – pom fructifer”;

5. Persoană care relatează importanţa vişinelor în tratarea anumitor afecţiuni;

6. Participant la Colocviul „Efectele benefice ale siropului de vişine”.

ACTIVITATEA 1.4

· Denumirea activităţii:  Comunicarea scrisă în negociere – Redactarea invitaţiilor 
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 30 minute
· Obiectivul activităţii: Să aleagă tipuri de comunicare verbală adecvate în negociere

· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa 4 (Anexe)

Redactaţi o invitaţie la Zilele „Porţilor deschise”, ocazie de promovare a ofertei educaţionale a şcolii unde învăţaţi. Data partăcipării este 8-10 mai 2008 şi sunt invitaţi elevii claselor a VIII a din şcolile din oraş şi împrejurimi. Intrarea se va face între orele 9-14 după un program în prealabil stabilit în funcţie de ordinea anunţării participării la eveniment. Înscrierea se face la secretariatul şcolii, tel:00000000, fax:11111111, str.”W”, nr. „X”. Se anexează pliantul şcolii.
ACTIVITATEA 1.5
· Denumirea activităţii: Comunicarea scrisă în negociere – Redactarea Raportului
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: semestrul I
· Obiectivul activităţii: Să aleagă tipuri de comunicare verbală adecvate în negociere

· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa  5 (Anexe)

Temă pentru firma de exerciţiu 
Redactaţi un Raport de situaţie pentru îmbunătăţirea nivelului calitativ al activităţilor desfăşurate în propria firmă de exerciţiu pentru primul seestru de activitate. Pentru o planificare reală a etapelor de îmbunătăţire plecaţi de la analiza SWOT realizată la nivel de Firmă. Ca procese ce urmează a fi evaluate la final de ciclu luaţi în calcul:
1. Înregistrarea şi înmatricularea firmei de exerciţiu;
2. Structura organizatorică şi relaţiile între compartimente;
3. Recrutarea, selecţia, angajarea de personal (Interviu, Scrisoare de intenţie, CV, Fişe de post)

4. Achiziţii şi vânzări (oferte, comenzi, tranzacţii derulate cu firme de exerciţiu din ţară şi străinătate);
5. Întocmirea documentelor financiar – contabile;
6. Situaţia financiar – contabilă: Profit/Pierdere.
ACTIVITATEA 1.6

· Denumirea activităţii:  Comunicarea scrisă în negociere – Redactarea  corespondenţei de ofertare
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 30 minute
· Obiectivul activităţii: Să aleagă tipuri de comunicare verbală adecvate în negociere

· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa 6 (Anexe)

Pe baza fişei de documentare prezentate întocmiţi următoarele tipuri de corespondenţă:
1. Ofertă generală de produse;

2. Invitaţie la Târgul Firmelor de exerciţiu desfăşurat la voi în şcoală;

3. Schimbarea sediului Firmei de exerciţiu.
Pentru redactarea acestora ţineţi cont de:
a) Adresa exactă a firmei de exerciţiu;

b) Obiectul de activitate al firmei de exerciţiu;

c) Calitatea ofertei de mărfuri/servicii;

d) Intenţia pentru care se redactează;

e) Scopul redactării;

f) Încheierea protocolară;

g) Anexe.

ACTIVITATEA 1.7
· Denumirea activităţii:  Aplicarea elementelor nonverbale în negociere
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 30 minute
· Obiectivul activităţii: Să aleagă tipuri de comunicare verbală adecvate în negociere

· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişele 7şi 8 (Anexe)

Comentaţi imaginile de mai jos analizându-le prin prisma caracteristicilor mesajului non-verbal:

	Mesaj non- verbal:
	Descriere:
	Comentariu:
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Analizaţi ţinuta vestimentară a elevilor participanţi la Târgul internaţional al Firmelor de exerciţiu şi argumentaţi:
	Ţinută vestimentară
	Descriere
	Argumentare
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Competenţa 2: Pregăteşte negocierile
ACTIVITATEA 2.1

· Denumirea activităţii:  Consultarea logisticii negocierilor
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 30 minute
· Obiectivul activităţii: să stabilească componenţa şi conducătorul echipei de negociere
· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa  9(Anexe)
Citind site-ul  Centralei firmelor de exerciţiu din România găsiţi următorul anunţ:



Este o oportunitate să participaţi la negocieri în vederea derulării tranzacţiilor cu firme din ţară şi străinătate. Analizând datele de mai sus sunteţi puşi în următoarea situaţie:
· Pregătiţi echipa de negociere care va participa la târg ţinând cont de:

· mărimea şi structura acesteia;

· atribuţiile/rolul fiecărui membru (în cadrul derulării tranzacţiilor);

· modul de comunicare: la nivel de echipă/la nivel de târg.

În realizarea sarcinii ţineţi cont şi de cheltuielile de cazare/masă/transport. Sarcina de lucru se realizează prin simulare/joc de rol.
ACTIVITATEA 2.2

· Denumirea activităţii: Analiza locului de desfăşurare a negocierilor  
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 20 minute
· Obiectivul activităţii: să stabilească locul şi data negocierilor
· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa 10 (Anexe)
Faceţi parte din FE „X”, cu obiect de activitate: comercializarea îmbrăcămintei pentru femei. Sunteţi contactat telefonic de o firmă de exerciţiu cu obiect de activitate: trust media. Aceasta doreşte o linie nouă de confecţii pentru prezentatoarele de ştiri. În acest sens sunteţi delegat de managerul firmei voastre de exerciţiu să:

· Stabiliţi locul de desfăşurare a negocierilor (Argumentaţi alegerea făcută prezentând avantajele/dezavantajele fiecărei alegeri);

· Stabiliţi data de desfăşurare a negocierilor prezentând situaţii deverse (Argumentaţi).

Pentru uşurinţă în rezolvare competaţi tabelul:

	Nr.

crt.
	Locul de desfăşurare a negocierilor
	Data
	Argumente pro
	Argumente contra

	1.
	
	
	
	


ACTIVITATEA 2.3

· Denumirea activităţii: Colectarea şi analiza informaţiilor în vederea pregătirii negocierilor 
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 30 minute
· Obiectivul activităţii: să colecteze şi să analizeze informaţii în vederea pregătirii negocierilor
· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa  11 (Anexe)

Sunteţi reprezentantul departamentului comercial al firmei de exerciţiu a clasei. Doriţi încheierea unei tranzacţii în vederea achiziţionării de mobilier de birou pentru propriul departament (birou, scaun ergonomic). În acest sens sunteţi interesat de alegerea unui partener de afaceri de la care să achiziţionaţi mobilierul dorit. 

Sarcina voastră de lucru este de a identifica partenerul optim în vederea încheierii tranzacţiei.

Paşii pe care trebuie să-i urmaţi sunt următorii:

1. Accesarea site-ului Centralei firmelor de exerciţiu în vederea identificării firmelor de exerciţiu cu obiectul de activitate dorit;

2. Colectarea informaţiilor despre firmele de exerciţiu cu obiectul de activitate dorit:

· Date de identificare;

· Oferta de mărfuri;

· Preţuri practicate;

· Condiţii de livrare;

· Discounturi oferite;

· Poziţie pe piaţa firmelor de exerciţiu.

3. Compararea ofertelor;
4. Alegerea ofertei optime;

5. Argumentarea alegerii făcute.

Notă: În cazul în care nu sunteţi racordaţi la Internet, realizaţi sarcina pentru 3-4 firme reale existente pe piaţă.

ACTIVITATEA 2.4

· Denumirea activităţii:  Stabilirea planului de negociere
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 30 minute
· Obiectivul activităţii: să realizeze planul de negociere
· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa 12 (Anexe)
Sunteţi echipa de negociere a firmei de exerciţiu a clasei. În componenţa acesteia se regăsesc: Managerul firmei de exerciţiu, directorul comercial, directorul economic şi asistentul manager. Tranzacţia se desfăţoară peste o săptămână iar obiectul acesteia este achiziţionarea de mobilier pentru dotarea studioului de televiziune propriu. Sarcinile de lucru sunt următoarele:

I.

I.1. Definiţi obiectivul/obiectivele posibile ale negocierii sus amintite.

I. 2. Precizaţi poziţiile de negociere pentru fiecare membru în parte.

I.3. Stabiliţi limitele minime/maxime acceptabile pentru plata mobilierului ce urmează a fi achiziţionat.

I.4. Stabiliţi posibilităţile de compromis pe care le puteţi face în cadrul acestor negocieri.

I.5. Creionaţi o posibilă strategie de negociere, atitudinea pe care doriţi să o adoptaţi.

Pentru soliţionarea sarcinii completaţi următorul tabel:

	Nr.

crt.
	Elemente ale planului de negociere
	Descriere
	Argumentare

	1.
	
	
	

	....
	
	
	


II. Realizaţi un model pentru ordinea de zi a negocierilor şi trimiteţi-o prin mail/fax/poştă firmei de exerciţiu cu care negociaţi.

Notă: Folosiţi adresa unei firme de exerciţiu din ţară, înmatriculată la Centrala firmelor de exerciţiu.

ACTIVITATEA 2.5

· Denumirea activităţii:  Stabilirea modului şi poziţiilor de tratare în negociere
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 20 minute
· Obiectivul activităţii: să argumenteze poziţiile de negociere în situaţii date
· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa 13 (Anexe)
Vă aflaţi la masa tratativelor în vederea încheierii unui acord privind achiziţionarea de ţinute vestimentare pentru echipa de lucru a firmei de exerciţiu. Firma de exerciţiu parteneră soseşte într-o săptămână şi are în componenţă 4 membrii: director economic, director resurse umane, director comercial, asistent manager. Sarcina de lucru este:

1. Stabiliţi modul şi poziţiile de negociere pornind de la varianta negocierii clasice;

2. Stabiliţi modul şi poziţiile de negociere pornind de la varianta „cot la cot”;

3. Stabiliţi modul şi poziţiile de negociere pornind de la varianta „plasarea la mijloc, între negociatori coechipieri”;

4. Stabiliţi modul şi poziţiile de negociere pornind de la varianta „plasament neconvenţional”.
Pentru o mai bună vizualizare a sarcinii completaţi tabelul:

	Nr.

Crt.
	Poziţia de negociere
	Descriere
	Avantaje
	Dezavantaje

	1.
	
	
	
	

	....
	
	
	
	


ACTIVITATEA 2.6

· Denumirea activităţii:  Argumentarea negocierii/ Posibilităţi de compromis
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 30 minute
· Obiectivul activităţii: să coreleze motivele cumpărării cu argumentele şi contraargumentele negociatorului
· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa 14 (Anexe)

Sunteţi la Târgul internaţional al firmelor de exerciţiu din..........Vă aflaţi în faţă standului de produse cosmetice şi reprezentaţi interesele firmei de exerciţiu a clasei cu obiect de activitate: comercializare flori şi aranjamente florale.
Argumentaţi posibilele voastre achiziţii prezentând elementele pro/contra încheierii acordului.

Pentru o mai bună vizualizare a sarcinii de lucru completaţi tabelul:

	Nr.crt.
	Tipuri de cumpărare
	Descriere 
	Elemente pro
	Elemente contra

	1.
	
	
	
	


	.....
	
	
	
	


ACTIVITATEA 2.7

· Denumirea activităţii:  Întocmirea dosarelor de negociere
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 30 minute
· Obiectivul activităţii: să întocmească dosarele de negociere
· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa 15 (Anexe)

Pentru produsele comercializate prin firma voastră de exerciţiu întocmiţi următoarele dosare în vederea pregătirii negocierilor:




Notă: Se recomandă pentru componenţa dosarului tehnic : fotografii, desene, planşe, mostre de produse; dosarului comercial: oferta de mărfuri, preţuri practicate, condiţii de livrare, discounturi; dosarului concurenţei: datele de identificare ale firmelor concurente existente pe piaţa firmelor de exerciţiu din ţară/străinătate, analiza SWOT; dosarul partenerului de negociere/partenerilor de negociere: datele de identificare, obiectul de activitate, poziţie pe piaţa firmelor de exerciţiu.

Competenţa 3: Utilizează strategii , tehnici şi tactici de negociere

ACTIVITATEA 3.1

· Denumirea activităţii:  Alegerea tipului de strategie de negociere
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 35 minute
· Obiectivul activităţii: Să aleagă tipuri de strategii de negociere în situaţii date
· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa 16 (Anexe)

Sunteţi membru în echipa de negociere a firmei de exerciţiu a clasei. Vă aflaţi la masa tratativelor în vederea achiziţionării materialelor consumabile necesare participării la Târgul Internaţional al firmelor de exerciţiu. Partener de negociere este una din cele 2 firme de exerciţiu existente pe piaţă, cu obiect de activitate: comercializarea articolelor de papetărie şi birotică. Preţurile practicate sunt aceleaşi ca şi cealaltă firmă de exerciţiu, iar discounturi se fac peste 100 de bucăţi din fiecare produs în parte. Sarcina de lucru este:

1. Alegeţi tipul de strategie de negociere în funcţie de datele prezentate mai sus.  Argumentaţi. 

2. Descrieţi strategia de negociere adoptată;

3. Anticipaţi rezultatele negocierilor în funcţie de strategia aleasă.

Notă: Puteţi exersa toate tipurile de strategii folosite în negociere. Concluzionaţi! Puteţi atribui roluri echipelor de negociere pentru simularea strategiilor de negociere învăţate.
ACTIVITATEA 3.2

· Denumirea activităţii:  Alegerea tehnicilor de negociere adecvate
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 40 minute
· Obiectivul activităţii: să utilizeze tehnici de negociere adecvate în situaţii date
· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa 17 (Anexe)

Pentru aceeaşi situaţie prezentată mai sus descrieţi modul de abordare a următoarelor tehnici de negociere:

· tehnica „prafului în ochi”;

· tehnica „da, dar..........”;
· tehnica învăluirii.

Pentru o mai bună vizualizare a sarcinii completaţi tabelul:

	Nr.

Crt
	Tehnica de negociere
	Descriere
	Mod de abordare

	1.
	tehnica „prafului în ochi”
	
	

	2.
	da, dar..........”;
	
	

	3.
	tehnica învăluirii
	
	


Notă: pentru o mai bună informare puteţi căuta informaţii cu ajutorul motoarelor de căutare. Puteţi atribui roluri echipelor de negociere pentru fiecare tehnică folosită (joc de rol).
ACTIVITATEA 3.3

· Denumirea activităţii:  Alegerea tacticilor de negociere adecvate
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 40 minute
· Obiectivul activităţii: să aleagă tactici de negociere adevcate în situaţii date
· Numele elevului: „X”
· Data: 

[image: image31.jpg]


Pentru documentare vezi Fişa 18 (Anexe)

Pentru situaţia de a activitatea 3.1 utilizaţi următoarele tactici de negociere:

· apelul la norme;

· reformularea;

· reciprocitate în acordarea avantajelor;

· ocolirea problemei;

· discurs fluviu.

Pentru o mai bună vizualizare a sarcinii completaţi tabelul:

	Nr.

Crt
	Tactici de negociere:
	Exemplificare:

	1.
	apelul la norme
	

	2.
	reformularea
	

	3.
	reciprocitate în acordarea avantajelor
	

	4.
	ocolirea problemei
	

	5.
	discurs fluviu
	


Notă: pentru o mai bună informare puteţi căuta informaţii cu ajutorul motoarelor de căutare. Puteţi folosi jocul de rol în rezolvarea situaţiei date atribuind roluri membrilor echipei de negociere pentru fiecare tactică în parte.

ACTIVITATEA 3.4

· Denumirea activităţii: Negocierea ofertelor 
· Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

· Timpul alocat efectuării activităţii: 50 minute
· Obiectivul activităţii: să analizeze  negocieri de oferte în situaţii date
· Numele elevului: „X”
· Data: 
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Pentru documentare vezi Fişa  19 (Anexe)
Negocierea între cele două firme de exerciţiu a luat sfârşit. Acordul se încheie în scris şi va intra în vigoare la două zile de la data semnării. Reprezentanţii celor două firme de exerciţiu participante: firma de exerciţiu care comercializează confecţii femei şi firma de exerciţiu cu obiect de activitate: trust media; sunt mulţumiţi de rezultatul negocierilor. S-au achiziţionat cinci ţinute de seară şi cinci ţinute bussines casual pentru prezentatoarele de la „Ştiri”.  Preţurile sunt cele declarate iniţial iar plata se va face la 2 săptămâni după achiziţionare. 

1. Analizaţi rezultatele derulării negocierilor completând tabelul de mai jos:

	Nr.

crt.
	Firma de exerciţiu
	Rezultatul negocierii
	Avantaje
	Nemulţumiri

	1.
	FE.”X” cu obiect de activitate comercializarea confecţiilr pentru femei
	
	
	

	2.


	FE „Z” trust media
	
	
	


2. Prezentaţi ce argumente/obiecţii pot aduce cele două firme în timpul negocierilor:
	Nr.

crt.
	Firma de exerciţiu
	Poziţie
	Argumente
	Obiecţii

	1.
	FE.”X” cu obiect de activitate comercializarea confecţiilr pentru femei
	
	
	

	2. 
	FE „Z” trust media
	
	
	


Notă: Puteţi folosi jocul de rol în rezolvarea situaţiei date atribuind roluri membrilor echipei de negociere.
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Soluţii de  activitate
Activitatea 1.1

Denumirea activităţii: Elementele procesului de comunicare
Denumirea modulului şi orice alte referinţe administrative: Negocierea în afaceri
	Elementele procesului de comunicare
	Descriere

	1. Vorbitor / Emiţătorul 
	elevul în costum gri

	2. Receptor
	elevul în cămaşă, eleva, elevul în costum negru

	3. Mesaj
	explicaţii referitoare la firma de exerciţiu proprie

	4. Limbaj
	verbal/nonverbal

	5. Context
	târgul internaţional al firmelor de exerciţiu

	6. Mijloc de comunicare
	discuţia de la elev la elev

	7. Feed-back
	elevii urmăresc explicaţiile vizualizând pliantele firmei de exerciţiu, sunt captaţi de imagine, corelează imaginea cu cele susţinute de vorbitor


Sfaturi pentru elev:

· În cazul în care nu aţi identificat corect elementele procesului de comunicare repetaţi activitatea având ca suport o altă imagine luată din albumul personal al firmei de exerciţiu a clasei, sau altă imagine reprezentativă de la o altă activitate curriculară/extracurriculară.
· Dacă şi de această dată realizarea sarcinii este un eşec, atunci aprofundaţi elementele procesului de comunicare utilizând manualul, fişa de documentare, informaţii suplimentare adresate profesorului, alte informaţii furnizate de motoarele de căutare, dicţionar.

Sfaturi pentru profesor:

· Dacă elevul reuşeşte la o a doua încercare, rugaţi elevul să argumenteze deciziile luate, pentru a verifica dacă a fost o pură întâmplare sau dacă el a înţeles informaţiile transmise cu ajutorul fişei de documentare.

· Dacă elevul termină sarcina de lucru într-un timp mai mic decât cel alocat pregătiţi din timp o întrebare/sarcină suplimentară, penru a nu crea timpi morţi/plictiseală/întrerupere de ritm.

Notă: Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.
Pentru implicare în procesul de evaluare elevul poate primi o Fişă de autoevaluare ca în exemplul de mai jos:
FIŞĂ DE AUTOEVALUARE

	Nr. 

item
	Răspuns ales
	Răspuns corect
	Punctaj

	1.
	
	
	10

	2.
	
	
	10

	3.
	
	
	10

	4.
	
	
	10

	5.
	
	
	20

	6.
	
	
	10

	7.
	
	
	20 

	
	Oficiu
	10
	100


Dacă punctajul obţinut este mai mic decât 50 de puncte elevul trebuie trimis la consultarea materialului bibliografic, Fişei de documentare. De asemena profesorul poate relua noţiunile teoretice împărţind sarcina în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al acestuia.
Activitatea 1.2

Denumirea activităţii: Stiluri de comunicare
Denumirea modulului şi orice alte referinţe administrative: Negocierea în afaceri

	Nr.crt.
	Fragment de text
	Stiluri de comunicare

	1.
	Stimat auditoriu, 

Senatul a adoptat ieri o propunere legislativă prin care taxele de timbru pentru acţiunile în instanţă pentru daune morale vor scădea de 10 ori.
	formal

	2.
	Valoarea tranzacţiei a fost confirmată oficial, ieri, în cadrul rundelor de negocieri dintre părţile direct implicate. Acestea vor împărţi în mod egal cele 350 milioane de euro.
	consultativ


	3.
	După cum îţi spuneam uriaşul scandal care a zguduit familia prietenilor noştri comuni este pe cale să se stingă. Surse pe care nu le pot numi m-au încredinţat că este numai publicitate ieftină. Tu ce spui?
	ocazional

	4.
	Ea a intrat în gaşca „băieţilor veseli” din showbiz. Se apre că nu poate ieşi din pielea personajelor interpretate, aşa că a şocat asistenţa la un eveniment monden, unde a apărut în ţinută de „scandal”.
	intim


	N
	Stil formal
	Stil ocazional

	1.
	Stimat auditoriu, 

   Senatul a adoptat ieri o propunere legislativă prin care taxele de timbru pentru acţiunile în instanţă pentru daune morale vor scădea de 10 ori.
	Ai auzit?

   Senatul a adoptat ieri o propunere legislativă privind taxele de timbru pentru acţiunile în instanţă pentru daune morale ? Se pare că vor scădea de 10 ori. Ce părere ai ?


	N
	Stil intim
	Stil consultativ

	1.
	   Ea a intrat în gaşca „băieţilor veseli” din showbiz. Se apre că nu poate ieşi din pielea personajelor interpretate, aşa că a şocat asistenţa la un eveniment monden, unde a apărut în ţinută de „scandal”.
	  Actriţa a intrat în showbiz-ul românesc. Din păcate ţinuta vestimentară de la ultima reuniune mondenă a şocat asistenţa prin nonconformism. 




Sfaturi pentru elev:

· În cazul în care nu aţi identificat corect stilurile de comunicare repetaţi activitatea având ca suport alte texte luate din diferite publicaţii sau cotidiene de interes local/naţional.

· Dacă şi de această dată realizarea sarcinii este un eşec, atunci aprofundaţi elementele stilurilor de comunicare utilizând fişa de documentare, adresaţi informaţii suplimentare profesorului, accesaţi informaţii furnizate de motoarele de căutare, utilizaţi dicţionarul.

· În aceleaşi condiţii de realizare repetaţi sarcina.

Sfaturi pentru profesor:

· Dacă elevul reuşeşte la o a doua încercare, rugaţi elevul să argumenteze deciziile luate, pentru a verifica dacă a fost o pură întâmplare sau dacă el a înţeles informaţiile transmise cu ajutorul fişei de documentare.

· Dacă elevul termină sarcina de lucru într-un timp mai mic decât cel alocat pregătiţi din timp o întrebare/sarcină suplimentară, penru a nu crea timpi morţi/plictiseală/întrerupere de ritm.

Notă: Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.
Activitatea  1.3

Denumirea activităţii:  Forme de comunicare
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

1. Monolog: 


Doamnelor şi domnilor,

Siropul de vişine, pe lângă vitaminele C, E, B, sodiul şi cantităţi mici de magneziu, conţine potasiu, mineral esenţial pentru transmiterea impulsurilor nervoase. În plus în componenţa chimică se evidenţiază flavonoizii, care previn bolile neurodegenerative. Se recomandă ca adjuvant în afecţiuni ale căilor renale şi urinare (uretrite, nefrite, litiaze renale). Administrat ca atare sau diluat cu apă scade febra şi se utilizeză în tratamentul gripei şi reumatismului, are proprietăţi antidepresive, remineralzante, tonifiante.

2. Conferenţiar la Simpozionul „Efectele benefice ale siropului de vişine”.

Doamnelor şi domnilor,

Tema prezentată supusă auditoriului prezintă efectele benefice ale siropului de vişine. 

Pe lângă vitaminele C, E, B, sodiul şi cantităţi mici de magneziu, siropul de vişine conţine potasiu; mineral esenţial pentru transmiterea impulsurilor nervoase. În plus în componenţa sa chimică evidenţiem flavonoizii, substanţe care previn bolile neurodegenerative. În acest sens se recomandă ca adjuvant în afecţiuni ale căilor renale şi urinare (uretrite, nefrite, litiaze renale). Administrat ca atare sau diluat cu apă scade febra şi se utilizeză în tratamentul gripei şi reumatismului, are proprietăţi antidepresive, remineralzante, tonifiante.

3. Expozant cu privire la „Efectele benefice ale siropului de vişine”.

Doamnelor şi domnilor,

Siropul de vişine conţine vitaminele C, E, B. De asemenea are în compoziţie sodiul şi cantităţi mici de magneziu. Siropul de vişine deţine şi potasiu, mineral esenţial pentru transmiterea impulsurilor nervoase. În componenţa chimică a produsului sus amintit evidenţiem flavonoizii, substanţe care previn bolile neurodegenerative. Siropul de vişine se recomandă ca adjuvant în afecţiuni ale căilor renale şi urinare (uretrite, nefrite, litiaze renale). Administrat ca atare sau diluat cu apă scade febra. Se utilizeză cu bune rezultate în tratamentul gripei şi reumatismului. Produsul are proprietăţi antidepresive, remineralzante, tonifiante.

4. Toast
Doamnelor şi domnilor,

Sărbătorim vişinul – acest pom fructifer cu remarcabile rezultate în afecţiunile terapeutice. Siropul, ca produs rezultat din vişine conţine vitamine, sodiul, magneziu, potasiu, etc. Suntem mandrii să amintim efectele benefice în tratarea afecţiunilor renale şi urinare (uretrite, nefrite, litiaze renale),  gripă şi reumatism. Este un antidepresiv, remineralzant, tonifiant. Să fim mândrii de rezultatele noastre în domeniu şi să avem grijă de darul oferit.

Sănătate!

5. Relatare

Siropul de vişine, pe lângă vitaminele C, E, B, sodiul şi cantităţi mici de magneziu, conţine potasiu, mineral esenţial pentru transmiterea impulsurilor nervoase. În plus în componenţa sa chimică se evidenţiază flavonoizii, care previn bolile neurodegenerative. Se recomandă ca adjuvant în afecţiuni ale căilor renale şi urinare (uretrite, nefrite, litiaze renale). Administrat ca atare sau diluat cu apă scade febra şi se utilizeză în tratamentul gripei şi reumatismului, are proprietăţi antidepresive, remineralzante, tonifiante.

6. Participant la Colocviul „Efectele benefice ale siropului de vişine”.
Siropul de vişine, pe lângă vitaminele C, E, B, sodiul şi cantităţi mici de magneziu, conţine potasiu, mineral esenţial pentru transmiterea impulsurilor nervoase. În plus în componenţa sa chimică se evidenţiază flavonoizii, care previn bolile neurodegenerative. Se recomandă ca adjuvant în afecţiuni ale căilor renale şi urinare (uretrite, nefrite, litiaze renale). Administrat ca atare sau diluat cu apă scade febra şi se utilizeză în tratamentul gripei şi reumatismului, are proprietăţi antidepresive, remineralzante, tonifiante.

Sfaturi pentru elev:

· În cazul în care nu aţi identificat formele de comunicare repetaţi activitatea având ca suport alte texte luate din diferite publicaţii sau cotidiene de interes local/naţional.

· Dacă şi de această dată realizarea sarcinii este un eşec, atunci aprofundaţi elementele formelor de comunicare utilizând fişa de documentare, adresaţi informaţii suplimentare profesorului, accesaţi informaţii furnizate de motoarele de căutare, utilizaţi dicţionarul.

· În aceleaşi condiţii de realizare repetaţi sarcina.

Sfaturi pentru profesor:

· Dacă elevul reuşeşte la o a doua încercare, rugaţi elevul să argumenteze deciziile luate, pentru a verifica dacă a fost o pură întâmplare sau dacă el a înţeles informaţiile transmise cu ajutorul fişei de documentare.

· Dacă elevul termină sarcina de lucru într-un timp mai mic decât cel alocat pregătiţi din timp o întrebare/sarcină suplimentară, penru a nu crea timpi morţi/plictiseală/întrerupere de ritm.

Notă: Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.
Activitatea 1.4

Denumirea activităţii:  Comunicarea scrisă în negociere – Redactarea invitaţiilor 
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

Sfaturi pentru elev:

· În cazul în care nu aţi realizat invitaţia conform regulilor prezentate în fişa de documentare repetaţi activitatea pentru realizarea de invitaţii pentru evenimente diferite din viaţa şcolii/firmei de exerciţiu.

· Dacă şi de această dată realizarea sarcinii este un eşec, adresaţi informaţii suplimentare profesorului, accesaţi informaţii furnizate de motoarele de căutare, utilizaţi dicţionarul.

Sfaturi pentru profesor:

· Dacă elevul reuşeşte la o a doua încercare, rugaţi elevul să argumenteze deciziile luate, pentru a verifica dacă a fost o pură întâmplare sau dacă el a înţeles informaţiile transmise cu ajutorul fişei de documentare.

· Dacă elevul termină sarcina de lucru într-un timp mai mic decât cel alocat pregătiţi din timp o întrebare/sarcină suplimentară, pentru a nu crea timpi morţi/plictiseală/întrerupere de ritm.

Notă: Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.
Activitatea 1.5

Denumirea activităţii: Comunicarea scrisă în negociere – Redactarea Raportului

Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

Profesorul  va evalua activitatea firmei de exerciţiu pe baza unei grile de evaluare. În funcţie de rezultat se va verifica veridicitatea Raportului de situaţie.
Grila de evaluare

Nume candidat:

Nume evaluator:

U.C.23: Negocierea afacerii

C. 1: Aplică tehnici de comunicare în negociere

	
Nr.

crt.
	Cerinţe
	Rezultatul evaluării
	Data

	a. 
	Înregistrare şi înmatriculare


	Da sau (√)

Nu sau (X)


	

	
	Cerere de rezervare denumire


	
	

	
	Formular de înregistrare în baza de date a centralei firmei de exerciţiu
	
	

	
	Cerere de înregistrare
	
	

	
	Act constitutiv
	
	

	
	Declaraţie proprie
	
	

	
	Declaraţie privind autorizarea funcţionării
	
	

	
	Dovada sediului
	
	

	
	Contract de închiriere
	
	

	
	Cerere de cazier fiscal
	
	

	
	Deschidere de cont
	
	

	
	Specimen de semnături
	
	

	b.
	Structura organizatorică şi relaţiile între compartimente
	Da sau (√)

Nu sau (X)
	

	
	Organigrama pe compartimente
	
	

	
	Organigrama pe numele fiecărui angajat
	
	

	c. 
	Recrutarea, selecţia, angajarea de personal
	Da sau (√)

Nu sau (X)
	

	
	· Interviu
	
	

	
	· Scrisoare de intenţie
	
	

	
	· Contract de muncă
	
	

	
	· Fişe de post
	
	

	d.
	Achiziţii şi vânzări
	Da sau (√)

Nu sau (X)
	

	
	· Oferte 
	
	

	
	· Comenzi
	
	

	
	· Tranzacţii
	
	

	e.
	Întocmirea documentelor financiar – contabile
	Da sau (√)

Nu sau (X)
	

	
	Taxe pentru administraţia financiară
	
	

	f.
	Situaţia financiar - contabilă
	Da sau (√)

Nu sau (X)
	

	
	Contul de profit şi pierdere
	
	



Pentru punctul a profesorul:

· urmăreşte existenţa formularelor/documentelor;

· verifică corectitudinea completării documetelor;

· verifică încadrarea în termenul de depunere la centrala firmelor de exerciţiu.

Pentru punctul b profesorul:

· actualizează cunoştinţele elevilor privind structura organizatorică şi relaţiile între

compartimente;

· verifică structura organizatorică întocmită pe compartimente;

· verifică structura organizatorică întocmită pe elevi.

Pentru punctul c profesorul:

· participă la recrutarea, selecţia, încadrarea de personal;

· analizează CV, Scrisoare de intenţie;

· participă la interviul de angajare;

· monitorizează încadrarea pe post;

· verifică fişele de post;

· verifică contractele de muncă.

Pentru punctul d profesorul:

· analizează oferta de mărfuri;

· verifică transmiterea ofertei pe site-urile firmelor de exerciţiu din ţară şi străinătate;

· monitorizează derularea tranzacţiilor (comenzi, facturi, OP).

Pentru punctul e profesorul:

· monitorizează întocmiea documentelor financiar contabile.

Pentru punctul f profesorul:

· monitorizează situaţia financiar – contabilă;
· întocmirea contului de profit şi pierdere.


Sfaturi pentru elev:

· În cazul în care nu aţi realizat Raportul de situaţie conform regulilor prezentate în fişa de documentare realizaţi activitatea în paşi mici în funcţie de cerinţele sarcinii de lucru. EX: Întocmiţi Raportul de situaţie numai pentru punctul a. Dacă sarcina este îndeplinită treceţi la următorul punct b şi aşa mai departe;

· Dacă şi de această dată realizarea sarcinii este un eşec, adresaţi informaţii suplimentare profesorului coordonator al firmei de exerciţiu, accesaţi informaţii furnizate de centrala firmelor de exerciţiu, adresaţi-vă firmei mamă, adresaţi-vă specialiştilor în domeniu economic/juridic etc.

Sfaturi pentru profesor:

· Coordonaţi elevii firmei de exerciţiu în realizarea sarcinii;

· Corelaţi sarcina cu noţiunile teoretice, lărgiţi competenţele acolo unde este cazul;

· Monitorizaţi derularea sarcinii;

· Evaluaţi sarcina de lucru;

· Verificaţi concordanţa cu realitatea;

· Întocmiţi împreună cu elevii un plan de îmbunătăţire a activităţii firmei de exerciţiu în funcţie de

rezultatul obţinut.

Notă: Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.
ACTIVITATEA 1.6

Denumirea activităţii:  Comunicarea scrisă în negociere – Redactarea  corespondenţei de ofertare
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

Un posibil exemplu ar fi: 

Ofertă generală de produse:
Invitaţie la Târgul firmelor de exerciţiu din liceu:


Schimbarea sediului firmei de exerciţiu:


În vederea realizării sarcinilor date elevul poate primi o Fişă de autoevaluare ca în modelul de mai jos:
GRILĂ DE AUTOEVALUARE ÎN VEDEREA ÎNDEPLINIRII SARCINILOR


ACTIVITATEA 1.7

Denumirea activităţii:  Aplicarea elementelor nonverbale în negociere
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

Sfaturi pentru elevi:
· În realizarea sarcinii ţineţi cont de toate elementele mesajului nonverbal şi analizaţi pe fiecare în parte. Acolo nu este cazul, elementul mesajului nonverbal nu trebuie amintit;
· Descrieţi ceea ce aţi identificat completând reacţiile personajelor din imaginile date.
· EX: Prima imagine:
	Mesaj non- verbal:
	Descriere:
	Comentariu:

	[image: image36.jpg]



	Convorbire între doi parteneri de afaceri aflaţi la Târgul internaţional al firmelor de exerciţiu în faţa standului unei firme expozante.
	Elev: 

· Privire detaşată, aer de superioritate, cinism;

· Mâinile în buzunar – lipsă de profesionalism, educaţie, lezarea partenerului.
Elevă: 

· Ţinută dreaptă, demnă;

· Privire spre partener, interes faţă de cele comunicate;
· Profesionalism.


Sfaturi pentru profesor:

Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.
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	Convorbire  de afaceri între elevi aflaţi la Târgul internaţional al firmelor de exerciţiu în faţa standului unei firme expozante.
	Elevi în costume:
costum de afaceri

combinaţii de bluze sobre cu fuste de o lungime decentă

combinaţii de bluze şi pantaloni eleganţi; 

taioare;

pantofi în conform cu mediul de afaceri.
Elevi în ţinută mai lejeră:

pantalonii, fustele şi rochiile de tip informal, cravate mai colorate la costume, pulover purtat peste cămaşă.


ACTIVITATEA 2.1

Denumirea activităţii:  Consultarea logisticii negocierilor
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

Acceptând ipoteza că ambele firme de exerciţiu ale clasei sunt admise a participa la Târgul internaţional de la ...... pentru monitorizarea îndeplinirii sarcinilor profesorul utilizează următoarea fişă de observare:

FIŞĂ DE OBSERVARE

Numele cursantului:

Numele profesorului:

Modulul:Negociere în afaceri

	Sarcini 
	Detalii
	Evaluator
	Data

	Pregătirea echipei de negociere:
	Stabilirea mărimii echipei:

(în funcţie de numărul de participanţi acceptaţi/mărimea standului/cheltuieli de masă/cazare/transport)
	
	

	
	Strabilirea structurii echipei

(în funcţie de atribuţii/rol în cadrul firmei/târgului)
	
	

	
	Stabilirea rolului fiecărui membru al echipei de negociere:

Manager (EX. drept de semnătură, putere de decizie, comunicare, etc )

Director economic (întocmirea documentelor aferente derulării tranzacţiilor)

Etc.
	
	

	
	Modul de comunicare:

Prezentare firmă;

Prezentare ofertă;

Comportament profesional

(cunoştinţe în domeniu, ritm, ton, claritate, calm, spontaneitate, etc);

Mesaj nonverbal;

Ţinută;

Exprimare într-o limbă de circulaţie internaţională.
	
	


· profesorul bifează fiecare sarcină îndeplinită corect de către firma de exercoţiu.
Sfaturi pentru elevi :

Este bine să exersaţi mai multe roluri chiar dacă nu îndepliniţi funcţia respectivă în firma de exerciţiu ;

Dacă nu vă iese din prima încercaţi în faţa oglinzii;

Nu veniţi cu tema nepregătită oricât de buni aţi fi şi oricât de uşor vi s-ar părea.

Reţineţi!

Uneori această simulare/joc de rol are un rol important mai ales în prezentarea firmei la târg. Completarea actelor necesare cere rigurozitate şi corectitudine aşa că...............................

Sfaturi penru profesor :
Sarcina de lucru se simulează în condiţii diferite punând faţă în faţă reprezentanţi ai celor două firme de exerciţiu (conform rolurilor asumate) ;

În cazul în care sarcina nu se îndeplineşte, se reia dar în aceleaşi condiţii de evaluare;

Acolo unde este cazul se dau lămuriri suplimentare;

Este recomandat ca elevii să fie pregătiţi având sarcina explicată în ora anterioară;

Elevii vor primi reperele după care vor pregăti simularea.

ACTIVITATEA 2.2

Denumirea activităţii: Analiza locului de desfăşurare a negocierilor  
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

Luând în calcul situaţia în care baza de raportare este firma de confecţii „X” , iar data de desfăşurare constantă situaţia se prezintă astfel:

	Nr.

crt.
	Locul de desfăşurare a negocierilor
	Data
	Argumente pro
	Argumente contra

	1.
	Pe teren propriu
	Stabilită de comun acord
	Amenajarea cadrului negocierilor conform dorinţelor
	Subiectivitate în alegerea cadrului de desfăşurare/crearea ambianţei/poziţiile de negociere

	
	
	
	Invitarea de specialişti în domeniu dacă este cazul (cheltuieli minime)
	Prelungirea negocierilor

	
	
	
	Organizarea paradelor de modă/expoziţiilor pentru o mai bună prezentare a ofertei
	Atmosfera creată poate induce în eroare partenerul de negociere

	2.
	În deplasare
	Stabilită de comun acord
	Negociere cu managementul firmei
	Accelerarea negocierilor

Diferenţe de poziţie

	
	
	
	Se poate eschiva de decizia finală a încheierii tranzacţiei din lipsă de mandat
	Piedere de timp

Inconsecvenţă 

	3.
	Neutru 
	Stabilită de comun acord
	Condiţii egale de negociere cu cele ale partenerului
	Nu se pun în valoare produsele oferite

Nu se cunoaşte locaţia/ambientul/modul de dispunere la masa negocierilor

Cheltuieli suplimentare


Sfaturi pentru elevi:

Schimbaţi baza de raportare şi găsiţi cât mai multe soluţii posibile;

Pentru o mai bună vizualizare a evenimentelor simulaţi fiecare situaţie în parte/imaginaţi-vă că sun teţi la locul negocierilor şi încercaţi să găsiţi soluţii pentru fiecare situaţie

Sfaturi penru profesori:

Orice soluţie care respectă datele sarcinii de lucru se ia în calcul;

Încercaţi să determinaţi elevii să fie cât mai creativi fie printr-o şedinţă de Brainstorming, fie creând ambianţa necesară derulării negocierilor pentru situaţii diferite.

ACTIVITATEA 2.3

Denumirea activităţii: Colectarea şi analiza informaţiilor în vederea pregătirii negocierilor 
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

Pentru monitorizarea sarcinii profesorul foloseşte următoarea Fişă de observare:

Numele elevului:

Numele profesorului:

Denumirea modulului: Negociere în afaceri

Fişă de observare

	Nr.

crt.
	Sarcina de lucru
	Descrierea sarcinii
	Evaluare/

Argumentare
	Data

	1.
	Accesarea site-ului Centralei firmelor de exerciţiu
	· utilizarea unui

motor de căutare

· introducerea

adresei/numelui/

fragment din materialul căutat

· intrare pe site

· căutare firme de

exerciţiu înregistrate

· identificarea

firmelor de exerciţiu cu obiectul de activitate dorit

· notarea

adreselor/site-urilor
	
	

	2.
	Colectarea informaţiilor referitoare la firmele de exerciţiu selectate
	· date de

identificare

· oferta de mărfuri

· preţuri practicate

· condiţii de livrare

· discount

· poziţie pe piaţa

firmelor de exerciţiu (clasament/marca de calitate/rezultate la târguri/expoziţii)
	
	

	3.
	Compararea ofertelor
	· gamă de

produse/servicii

· preţuri

· discount-uri
	
	

	4.
	Alegerea ofertei optime
	· cântărirea

avantajelor/ oportunităţilor 

· întărirea/lărgirea 

relaţiilor de colaborare
	
	

	5.
	Argumentarea alegerii făcute
	· avantaje

· priorităţi

· tradiţii

· etc.
	
	


Sfaturi pentru elevi:

Nu vă pierdeţi în detalii care ar putea întârzia derularea tranzacţiilor. Piaţa firmelor de exerciţiu este dinamică, puteţi pierde un partener important;

Alegeţi raţional nu subiectiv, nu lăsaţi resentimentele să denatureze îndeplinirea sarcinii.

Sfaturi pentru profesori:

Dacă sarcina nu iese de la prima încercare oferiţi exemple pentru rezolvare. Împărţiţi sarcina în paşi mici în funcţie de ritmul de lucru al fiecăruia.

ACTIVITATEA 2.4

Denumirea activităţii:  Stabilirea planului de negociere
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 
O posibilă rezolvare a sarcini de lucru este:
	Nr.

crt.
	Elemente ale planului de negociere
	Descriere
	Argumentare

	1.
	Definirea obiectivului negocierii
	Achziţionarea de mobilier pentru dotarea studioului de televiziune propriu
	Buna funcţionare a activităţii

Îmbunătăţirea imaginii

Etc.

	2. 
	Poziţiile de negociere posibile:
	
	

	
	Manager 
	Adoptă decizia finală
Negociază preţul/calitatea/cantitatea/condiţii/termene

Poate întrerupe tratativele
	Are drept de semnătură
Are drept de decizie

	
	Director comercial
	Selecţia firmelor de exerciţiu ofertante
Întocmirea dosarului comercial

Stabilirea preţurilor în raport cu concurenţa
	Pentru încheierea unei tranzacţii avantajoase

	
	Director economic
	Întocmirea documentelor contabile
Întocmirea dosarului economic
	Pentru încheierea unei tranzacţii avantajoase

	
	Asistent manager
	Îndeplineşte toate sarcinile date de manager
Notează/tehnoredactează/întocmeşte documentele cerute

Se ocupă de detalii legate de transport/cazare/masă/etc
	Pentru încheierea unei tranzacţii avantajoase

	3.
	Limite acceptabile pentru plata mobilierului ce urmează a fi achiziţionat:

Minime

Maxime
	Cel mai mic existent pe piaţă

Un preţ mediu/puţin peste mediu
	Cheltuieli reduse

	4.
	Strategie de negociere
	În funcţie de adversar
	Pentru încheierea unei tranzacţii avantajoase

	
	Atitudine adoptată
	Comporament profesional 
	


II.
Model pentru ordinea de zi a negocierilor ce se trimite prin mail/fax/poştă firmei de exerciţiu cu care s- a negociat.


Se pot ataşa şi sheme orare orientative. 

Sfaturi pentru profesor:

Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.
ACTIVITATEA 2.5

Denumirea activităţii:  Stabilirea modului şi poziţiilor de tratare în negociere
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

Un posibil model de rezolvare a sarcinii este:

	Nr.

Crt.
	Poziţia de negociere
	Descriere
	Avantaje
	Dezavantaje

	1.
	Varianta clasică
	Aşezare faţă în faţă, de – o parte şi de alta a mesei
	Observare directă
	Distanţa între partenerii de afaceri
Elemente perturbatoare

	2.
	Varianta cot la cot
	Negociatorii se află unul lângă altul pe aceeaşi poziţie
	Eliminarea suspiciunilor partenerului
	Mascarea mesajului nonverbal

	3.
	Plasarea la mijloc între negociatori coechipieri
	Negociatorul se află între negociatori coechipieri, în mijlocul acestora
	Doar pentru o singură parte
	Urmărirea a două surse de mesaje din direcţii opuse

Oboseală

Iritare 

	4.
	Plasament neconvenţional
	Reuniuni întâmplătoare

Participare la târguri şi expoziţii

Invitarea unei persoane neutre poziţionată în capul mesei
	Negocieri nelucrate/

nepregătite/

spontane
	Spaţii improvizate

Încrucişarea liniilor de conversaţie

Privare de consultare

Negociere incomodă, greu de controlat


Sfaturi pentru profesor:

Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.
ACTIVITATEA 2.6

Denumirea activităţii:  Argumentarea negocierii/ Posibilităţi de compromis
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

Un posibil model de rezolvare a sarcinii de lucru este:

	Nr.crt.
	Tipuri de cumpărare
	Descriere 
	Elemente pro
	Elemente contra

	1.
	Cumpărare bazată pe motive raţionale
	Argumentare cetrată

pe:

· Calitatea produsului;

· Performanţă;

· Clasă de precizie;

· Fiabilitate;

· Mentenabilitate;

· Randament;

· Productivitate;

· Preţ;

· Servicii;

· Condiţii de plată;

· Uşurinţă în utilizare;

· Creşterea profiturilor;

· Silenţiozitate.
	Primează caracteristicile produsului/seviciului
Se face raportul preţ/calitate

Se are în vedere profitul
	Nu se iau în considerare elementele estetice, caracterul de noutate, conotaţiile afective

	2. 
	Cumpărare bazată pe motive emoţionale
	Argumentare cetrată pe:

· Prezentarea şi condiţionarea produsului;

· Design;

· Estetică;

· Oportunitate;

· Curăţenie;

· Prestigiu;

· Noutate;

· Modă;

· Atracţie;

· Plăcere;

· Conotaţii afective;

· Etc.
	Caracterul de noutate primează
Caracteristicile estetice sunt importante

Conotaţia afectivă este primordială
	Nu se iau în considerare caracteristicile tehnico-funcţionale
Nu se raportează la preţ şi calitate

	3.
	Cumpărare bazată pe prejudecăţi şi imagine publică
	Argumentare cetrată pe:

· Marcă;

· Origine;

· Reputaţia producătorului;

· Modă;

· Garanţii;

· Statut social conferit de produs;

· Poziţia firmei pe piaţă;

· Tradiţii culturale;

· Etc.


	Afinitate faţă de produs/marcă/

producător
Primează părerea celor din jur, statutul social dat de achziţionarea anumitor produse


	Nu se iau în considerare caracteristicile tehnico-funcţionale

Nu se raportează la preţ şi calitate

	4.
	Cumpărare bazată pe poziţia partenerului faţă de produs
	Argumentare cetrată pe:

· Posibilităţi de revânzare pe terţe pieţe;

· Economie de spaţiu în depozite;

· Uşurinţa transportului;

· Manipulării;

· Conservării;

· Compensaţii;

· Modalităţi de livrare;

· Comoditatea vânzării;

· Facilităţi comerciale;

· Raport masă/volum;

· Stabilitatea pieţelor;

· Serviciile pentru client;

· Sprijin de marketing;

· Etc.
	Poziţie de intermediere cu avantaje comerciale importante
	Opinia producătorilor/

cumpărătorilor


Sfaturi pentru profesor:

Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.

Puteţi simula diferite situaţii de vânzare din care elevii să înţeleagă diferenţa dintre acestea.
Sfaturi pentru elevi:
Citiţi cu atenţie Fişa de documentare. Încercaţi să vă imaginaţi situaţii de vânzare diferite. Participaţi la simularea dată de profesor. Cereţi lămuriri suplimentare acestuia. 
ACTIVITATEA 2.7

Denumirea activităţii:  Întocmirea dosarelor de negociere
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

Sfaturi penru elevi:
Întocmiţi dosarele cerute ţinând cont de recomandările din tema dată. Pentru încadrare în timp pregătiţi materialele din timp, dosarele firmei de exerciţiu din care faceţi parte trebuie ţinute la zi cu toată documentaţia necesară.

Sfaturi pentru profesori:
Pentru monitorizarea modului în care sarcina este realizată la nivelul firmei de exerciţiu pe care o coordonaţi utilizaţi următoarea Fişă de observare:

Fişă de observare

	Nr.

crt.
	Sarcina de lucru
	Descrierea sarcinii
	Evaluare/

Argumentare
	Data

	1.
	Întocmirea dosarului tehnic
	Fotografii cu produsele/serviciile comercializate
	
	

	
	
	Desene 
	
	

	
	
	Planşe
	
	

	
	
	Mostre
	
	

	2.
	Întocmirea dosarului comercial
	Oferta de mărfuri/servicii - generală
	
	

	
	
	Oferta de mărfuri/servicii întocmită pe luni/evenimente speciale
	
	

	
	
	Lista de preţuri
	
	

	
	
	Condiţii de livrare
	
	

	
	
	Discount-uri
	
	

	3.
	Întocmirea dosarului concurenţei
	Date despre firmele cocurente din ţară
	
	

	
	
	Date despre firmele cocurente din străinătate
	
	

	
	
	Analiza SWOT
	
	

	
	
	Poziţia pe piaţă
	
	

	
	
	Măsuri de îmbunătăţire a activităţii firmei de exerciţiu
	
	

	4.
	Întocmirea dosarului partenerului/partenerilor de negociere
	Datele de identificare
	
	

	
	
	Obiectul de activitate
	
	

	
	
	Poziţia pe piaţa firmelor de exerciţiu
	
	


Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.
Dacă sarcina nu iese de la prima încercare oferiţi exemple pentru rezolvare. Împărţiţi sarcina în paşi mici în funcţie de ritmul de lucru al fiecăruia.

ACTIVITATEA 3.1

Denumirea activităţii:  Alegerea tipului de strategie de negociere
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

Un posibil model de rezolvare ar fi:

	Nr.

crt.
	Tipul strategiei de negociere
	Argumentarea alegerii
	Descriere
	Anticiparea rezultatelor

	1.
	Strategie cooperativă
	Profesionalism şi evitarea de conflicte
	· echilibru între

avantaje/concesii;

· evită conflictul

deschis;

· nu se folosesc

mijloace de presiune/agresiune;

· negociatorii sunt

parteneri;

· puncetle/interesele

sunt comune;

· nu se răspunde la

provocări;

· atacurile nu sunt

întâmpinate cu contraatacuri;

· nu se aplică

principiul: “ochi pentru ochi şi dinte pentru dinte”;
· dreptatea este

recunoscută ;

· se ascultă atent ;

· negociatorii se

respectă ;

· se cer scuze în caz

de ofensă.
	Tranzacţii încheiate/

ratificate

Relaţii de colaborare/

parteneriat între negociatori

Permanetizarea relaţiei între firmele de exerciţiu


Sfaturi pentru profesori:
Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.
Dacă sarcina nu iese de la prima încercare oferiţi exemple pentru rezolvare. Împărţiţi sarcina în paşi mici în funcţie de ritmul de lucru al fiecăruia.

Sfaturi pentru elevi:

Citiţi cu atenţie Fişa de documentare. Încercaţi să vă imaginaţi situaţii diferite pe tipuri de strategii de negociere variate. Credeţi într-o etică a negocierilor???

Dacă întâmpinaţi dificultăţi consulatţi materialele suplimentare date ca bibliografie, solicitaţi ajutorul profesorului.

ACTIVITATEA 3.2

Denumirea activităţii:  Alegerea tehnicilor de negociere adecvate
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

Un posibil model de rezolvare este:
	Nr.

Crt
	Tehnica de negociere
	Descriere
	Mod de abordare

	1.
	tehnica „prafului în ochi”
	supralicitarea valorii unei concesii minime cerute de partener
	Tehnică subsidiară

	2.
	da, dar..........”;
	partenerul este de acord cu propunerile făcute, dar fiecare propunere este însoţită de o cerere complet nouă
	Tehnică duală
Tactică verbală care ne face agreabili pentru partenerul de negociere. Oamenii urăsc faptul de a fi negaţi, contestaţi, contrazisi. “NU” este o negaţie directă şi categorică care taie, rupe şi loveşte. 
Formularea  “Da…, dar…” poate fi folosită cu sensul de negatie, păstrând şi alte două variante de opţiune; una care înseamnă “poate” şi încă una care înseamna chiar “DA”. Oricând se poate continua pe varianta dorită. 

	3.
	tehnica învăluirii
	adresându-se sentimentelor, negociatorul încearcă să adoarmă spiritul critic al partenerului
	Tehnică emoţională
Tactică prin care negociatorul “adoarme” spiritul critic al adversarului şi se adresează simţului artistic pentru a scoate în evidenţă produsul. 

Se foloseşte când o  firmă în curs de dezvoltare, nu are încă o experienţă bogată a negocierilor, în comparaţie cu partenerii de afaceri, de aceea rezultatele acestui proces nu sunt întotdeauna pe măsura aşteptărilor.


Sfaturi pentru profesori:

Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.
Dacă sarcina nu iese de la prima încercare oferiţi exemple pentru rezolvare. Împărţiţi sarcina în paşi mici în funcţie de ritmul de lucru al fiecăruia.

Sfaturi pentru elevi:

Dacă întâmpinaţi dificultăţi consulatţi materialele suplimentare date ca bibliografie, solicitaţi ajutorul profesorului.

ACTIVITATEA 3.3

Denumirea activităţii:  Alegerea tacticilor de negociere adecvate
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

Un posibil model de rezolvare a sarcinii este:
	Nr.

Crt
	Tactici de negociere
	Exemplificare

	1.
	apelul la norme
	„Cunoaşteţi că în asemenea situaţii uzanţa indică folosirea unei garanţii bancare…”

	2.
	reformularea
	„Deci consideraţi că noi va trebui să ne adresăm Băncii X…”

	3.
	reciprocitate în acordarea avantajelor
	„Suntem de acord cu acordarea unei reduceri de preţ de 10% dacă Dvs. vă veţi ocupa de obţinerea documentelor de transport…”

	4.
	ocolirea problemei
	„Nu credem că această problemă prezintă importanţă...”

	5.
	discurs fluviu
	„Înecarea” partenerului într-un ocean de vorbe ce tind să-i diminueze vigilenţa, ce creează un efect aproape hipnotic..


Sfaturi pentru profesori:

Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.
Dacă sarcina nu iese de la prima încercare oferiţi exemple pentru rezolvare. Împărţiţi sarcina în paşi mici în funcţie de ritmul de lucru al fiecăruia.

Sfaturi pentru elevi:

Dacă întâmpinaţi dificultăţi consulatţi materialele suplimentare date ca bibliografie, solicitaţi ajutorul profesorului.

ACTIVITATEA 3.4

Denumirea activităţii: Negocierea ofertelor 
Denumirea modulului şi orice alte referenţe administrative: Negociere în afaceri 

1.

	Nr.

crt.
	Firma de exerciţiu
	Rezultatul negocierii
	Avantaje
	Nemulţumiri

	1.
	FE.”X” cu obiect de activitate comercializarea confecţiilor pentru femei
	Vânzarea:

· 5 ţinute de seară;

· 5 ţinute bussines casual.
	Tranzacţie încheiată, recuperarea cheltuielilor, obţinerea de profit.
	-

	2.


	FE „Z” trust media
	Cumpărarea:

· 5 ţinute de seară;

· 5 ţinute bussines casual.


	Tranzacţie îîncheiată, schimbarea imaginii, audienţă sporită
	-


2. 

	Nr.

crt.
	Firma de exerciţiu
	Poziţie
	Argumente
	Obiecţii

	1.
	FE.”X” cu obiect de activitate comercializarea confecţiilor pentru femei
	Vânzător
	Cataloage, fotografii, mostre, expoziţii cu vânzare, parade de modă
	Micşorarea preţului

	2. 
	FE „Z” trust media
	Cumpărător
	Alte oferte de confecţii

Liste de preţuri

Dicounturi oferite de alţi parteneri

Poziţia firmelor concurente

Reclama făcută firmei  de către prezentatoarele studioului 
	Raport preţ calitate

Preţurile practicate de alte firme de exerciţiu

Gama de produse

Materii prime utilizate

Model, culoare, linie, design, armonie, grad de noutate, produs unicat


Sfaturi pentru profesori:

Se admite orice variantă de răspuns care respectă valoarea de adevăr a enunţurilor date. Aveţi în vedere împărţirea sarcinilor de lucru în paşi mici în funcţie de ritmul de învăţare al elevilor. Prezentul material trebuie adaptat în funcţie de resursele materiale/umane existente.
Dacă sarcina nu iese de la prima încercare oferiţi exemple pentru rezolvare. Împărţiţi sarcina în paşi mici în funcţie de ritmul de lucru al fiecăruia.

Sfaturi pentru elevi:

Dacă întâmpinaţi dificultăţi consulatţi materialele suplimentare date ca bibliografie, solicitaţi ajutorul profesorului.
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Anexe
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Elementele procesului de comunicare

Emiţătorul este persoana care iniţiază şi formulează mesajul, declanşând actul comunicării.
Receptorul este persoana care primeşte comunicarea, decodifică mesajul, îl înţelege, îl interpretează, analizează noutatea informaţiei (după o prealabilă selecţie a datelor) şi formulează un răspuns adecvat.

Contextul: este foarte important pentru că aceleaşi cuvinte vor suna altfel într-un birou decât pe stradă. Orice comunicare are contextul ei.

Mesajul: este forma fizică în care emiţătorul codifică informaţia, poate fi un ordin, o idee, un gând. 

Mesajul: are ca obiectiv informarea, convingerea, impresionarea, amuzarea, obţinerea unei acţiuni.
Mesajul: este supus unui proces de codificare şi decodificare între cele două persoane, emiţătorul codifică mesajul trimis iar receptorul decodifică mesajul primit. Mesajul este elementul care conţine simbolurile verbale şi non-verbale; are un “text” – care este vizibil şi are “muzică” ( uneori conţine o ameninţare nedorită).
Mijlocul de comunicare sau canalul de comunicare este drumul parcurs de mesaj dinspre emiţător spre receptor. 

Poate fi:

formal – comunicare  ce urmează structura ierarhică a organizaţiei şi 

informal – când comunicarea provine din interactiunile sociale şi legăturile informate din cadrul organizaţiei ( idei, opinii, zvonuri).

Mijlocul de comunicare  cuprinde: discuţia de la om la om;disctţia de la om la om; şedinţe, telefon, fax; Internet.

Limbajul poate fi: verbal (cu cuvinte); non – verbal (limbajul corpului, timpului, spaţiului, lucrurilor, îmbrăcămintei); paraverbal (tonalitate ,accentuare , ritm de vorbire).

Feedback-ul: confirmă emiţătorului primirea şi însuşirea de către receptor a informaţiei comunicate şi care, totodată, ajută emiţătorul să-şi realizeze activitatea de transmitere a informaţiilor.
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Stilurile de comunicare

Stilul caracterizează formele de comunicare în care emiţătorul nu îşi cunoaşte receptorul, iar acesta din urmă nu e în măsură să influenţeze în vreun fel discursul celui dintâi. 

	Stiluri de comunicare:
	Descriere:

	Stilul formal


	· adresarea către un auditoriu numeros, cu reacţii perceptibile

· pentru emiţător; fraze construite cu grijă, fără utilizarea expresiilor argotice, prea familiare; elipselor; lăsarea în suspensie a unor propoziţii începute. 

	Stilul consultativ

	· presupune discuţiil cu caracter profesional, de afaceri, al negocierilor şi tratativelor;

· informaţia de bază este îmbogăţită pe parcurs, în funcţie de solicitările partenerilor de discuţie; 

· există pericolul ezitărilor şi al reluărilor,  unor exprimări

            semigramaticale, cu dezacorduri.

	Stilul ocazional

	· este specific conversaţiilor libere între prieteni;

· se  trece fără restricţii de la un subiect la altul, într-o manieră neglijentă;
· apar expresiile eliptice şi folosirea unor termeni în accepţiuni speciale;

· se folosesc elemente de argou este destul de frecvent. 

	Stilul intim
	· se recurge la un cod personal;
· oferă informaţii despre stările şi trăirile intime ale persoanelor.
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Formele comunicării orale

	Formele comunicării orale:
	Descriere:

	Monologul:
	Receptorul nu este implicat în comunicare.

	Conferinţa:
	Conferenţiarul se adresează direct, public, nu emite judecăţi de valoare, se rezumă la prezentarea fidelă a faptelor

	Expunerea:
	Discurs care angajează personalitatea, opiniile, sistemul de valori ale emiţătorului, care îşi transmite opiniile cu privire la un subiect

	Prelegerea:
	Asistenţa are posibilitatea să sistematizeze informaţii, fapte, evenimente anterioare

	Relatarea:
	Dezvăluire, prezentare a unei realităţi obiective, a unor stări de fapt,  fără implicare personală

	Discursul:
	Formă  evoluată şi  pretenţioasă de monolog;

Presupune emiterea, argumentarea şi susţinerea unor puncte de vedere; 

Exprimă un moment sau o situaţie importantă în evoluţia domeniului respectiv.

	Toastul:
	Rostire angajată cu prilejul unor evenimente deosebite; 

Nu  depăşeşte 3, 4 minute;

Comunicare care face apel la emoţionalitatea celor prezenţi (păstrează anumite limite).

	Alocuţiunea:
	Intervenţie din partea unui vorbitor  cu scop de a ilustra un punct de vedere ( max 10 minute). 

	Povestirea:
	Formă amplă de comunicare;

Face apel la imaginaţie şi sentimente, la emoţii, la cunoştinţe anterioare. 

	Pledoaria:
	Alocuţiune care prezintă şi susţine un punct de vedere propriu. 

	Predica:
	Tip de adresare în care contraargumentele şi manifestările critice sunt reduse ( anulate).

	Intervenţia:
	Emiţătorul vine în sprijinul unor idei ale unui alt participant la discuţie. 

	Interpelarea:
	Distribuitorul de informaţie cere unor  surse o mai bună precizare pentru anumite probleme /domenii. 

	Dialogul:
	Comunicare în cadrul căreia mesajele se schimbă între participanţi (egali, cu acelaşi statut) . 

	Dezbaterea:
	Este destinată clarificării şi aprofundării unor idei cu ajutorul unui moderator. 

	Seminarul:
	Comunicare dialogată cu structuri evaluative.

	Interviul:
	Formă rigidă de dialogul în care rolurile de emitent şi receptor nu se schimbă.

	Colocviul:  
	Formă de comunicare în care participanţii dezbat în comun o anumită idee, în baza unei discuţii, pe un anumit subiect, prin participarea fiecăruia la discuţii.
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Redactarea invitaţiilor
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Redactarea raportului

	Tipuri de rapoarte
	Caracteristici:
	Descrierea caracteristicii

	Raportul de situaţie:
	durata de prezentare:


	30-40 minute

	
	Scopul:
	familiarizarea auditoriul cu starea la zi a proiectului/activităţii;

referire la viitorul negocierii

	Raportul final:
	tip de prezentare:

	formală

	
	durata de prezentare:
	40-60 minute

	
	Scop:
	analizei de  început şi sfârşit de activitate/proiect
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Corespondenţa de ofertare

Circularele sunt scrisori prin care un agent economic îşi informează clienţii cu privire la: 
· evoluţia afacerilor sale;

· schimbări importante în acxtivitatea desfăşurată.
Exemplu:

· crearea unei noi societăţi/ filiale/punct de lucru;

· extinderea/reorganizarea activităţii/unui compartiment;

· schimbarea adresei;

·  participarea la un târg/congres de specialitate;

· etc.

   Oferta este formulată ca: 

· răspuns al unui vânzător la cererea de informaţii a unui client referitoare la articolele/ serviciile pe care le oferă;

· scrisoare trimisă de vânzător unui client obişnuit/potenţial în care promovează vânzarea unor produse în anumite condiţii.

  Scrisoarea conţine amănunte referitoare la:

· preţuri;

· modalităţi/ termene de plată;

· tipul de ambalaj;

· alte condiţii de vânzare. 

 
Limbajul non-verbal include:

· gesturi;

· mimică;

· posturi;

· atitudini;

· artefacte (totalitatea bunurilor materiale create de om);

· etc.

Această formă de limbaj înseamnă:

· completare;

· subliniere/ nuanţare importantă adusă comunicării, cu semnificaţie majoră pentru receptor. 

1. Faţa şi ochii transmit o mulţime de mesaje: teamă, mânie, dezgust, fericire, tristeţe etc.

2. Mimica este acea parte a feţei care comunică: 
· fruntea încruntată - preocupare, mânie, frustrare; 

· sprâncenele ridicate cu ochii deschişi - mirare, surpriză; 

· nas încreţit - neplăcere; 

· nările mărite – mânie, excitare senzuală; 

· buze strânse - nesiguranţă, ezitare, ascunderea unor informaţii.

3. Zâmbetul este un gest complex, capabil să exprime o gamă largă de informaţii: plăcere;
bucurie; satisfacţie; promisiune; cinism; jenă. 

4. Privirea semnifică: aprobare; acceptare; încredere, prietenie.
5. Vocea  transmite mesaje clare prin modul de comunicare : ton, viteză, volum, înălţime,
numărul şi lungimea pauzelor, accent, semantica frazei. 
6. Strângerea de mână intervine între persoane care se salută, se opresc să vorbească sau continuă drumul împreună; care se prezintă.
7. Strângerea pumnilor: ostilitate, mânie, determinare, solidalitate, stres;
8. Braţe deschise: sinceritate, acceptare ;

9. Mâna la gură: surpriză, nervozitate, ascunderea unor lucruri ;

10. Capul spijinit în palmă:  plictiseală ;
11. Palma (degetele pe obraz): interes extrem
12. Mâinile ţinute la spate: superioritate, încercare de autocontrol;

13. Bâţâitul picioarelor : plictiseală, nerăbdare, stres.
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Ţinuta vestimentară

Într-un mediu de lucru în care ţinuta este obligatorie :

· Bărbaţii poartă :cămaşa, cravata şi costumul
· Femeile poartă o varietate întreagă de ţinute în funcţie de standardele pe care le impun firmele angajatelor lor în beneficiul imaginii companiei.
	Ţinuta
	Prezentare

	 de afaceri
	costum de afaceri

combinaţii de bluze sobre cu fuste de o lungime decentă

combinaţii de bluze şi pantaloni eleganţi; 

taioare;

pantofi în conform cu mediul de afacri.

	seminarii de pregătire
	ţinută de afaceri sau ţinută de afaceri mai puţin rigidă, după situaţie.

	călătorii de afaceri
	ţinută de afaceri sau ţinută de afaceri mai puţin rigidă, după situaţie.

	necorespunzătoare, neadmisă în întâlnirile de afaceri
	hainele sport, jeansii, T-shirts, puloverele, fustele mini, bluzele indecente sau transparente, rochiile fără mâneci, pantalonii de tip stretch sau foarte strâmţi, sandalele, pantofii fără călcâi, pantofii cu tălpi groase sau pantofii sport .

	ţinuta de vineri – ţinută de afaceri mai puţin rigidă:
	pantalonii, fustele şi rochiile de tip informal, cravate mai colorate la costume, pulover purtat peste cămaşă.
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Componenţa  şi conducătorul echipei de negociere
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Locul şi data negocierilor





Data negocierilor este stabilită de părţi de comun acord.
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Pregătirea negocierilor





· dimensionarea corectă a obiectivelor;
· elaborarea unei strategii adecvate.
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Planul de negociere
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Modul şi poziţiile de tratare în negociere


Clasică
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Argumente şi contraargumente în negociere
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Întocmirea dosarelor de negociere














Fişa de documentare 16

Tipuri de strategii în negociere











Strategiile cooperative:
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Alegerea tehnicilor adecvate în negociere
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Alegerea tacticilor adecvate în negociere




Alegerea tacticilor adecvate în negociere
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Negocierea ofertelor
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Stimat auditoriu, 


Senatul a adoptat ieri o propunere legislativă prin care taxele de timbru pentru acţiunile în instanţă pentru daune morale vor scădea de 10 ori.





Valoarea tranzacţiei a fost confirmată oficial, ieri, în cadrul rundelor de negocieri dintre părţile direct implicate. Acestea vor împărţi în mod egal cele 350 milioane de euro.





După cum îţi spuneam uriaşul scandal care a zguduit familia prietenilor noştri comuni este pe cale să se stingă. Surse pe care nu le pot numi m-au încredinţat că este numai publicitate ieftină. Tu ce spui?





Ea a intrat în gaşca „băieţilor veseli” din showbiz. Se apre că nu poate ieşi din pielea personajelor interpretate, aşa că a şocat asistenţa la un eveniment monden, unde a apărut în ţinută de „scandal”.





Siropul de vişine


Pe lângă vitaminele C, E, B, sodiul şi cantităţi mici de magneziu, vişinele conţin potasiu, mineral esenţial pentru transmiterea impulsurilor nervoase. În plus în componenţa chimică a acestor fructe se evidenţiază flavonoizii, care previn bolile neurodegenerative. Se recomandă ca adjuvant în afecţiuni ale căilr renale şi urinare (uretrite, nefrite, litiaze renale). Administrat ca atare sau diluat cu apă scade febra şi se utilizeză în tratamentul gripei şi reumatismului, are proprietăţi antidepresive, remineralzante, tonifiante.





Textul invitaţiei este redactat  în numele celui care face invitaţia şi este adresat persoanei şi nu funcţiei celui invitat. 








Menţionarea ocaziei sau scopului pentru care se face invitaţia este un semn de respect şi consideraţie faţă de cel invitat.








Redactarea invitaţiilor se face după ce persoanele care urmează a fi invitate la negociere au fost consultate asupra datei şi a posibilităţilor de participare. 








Răspunsul la invitaţie este dat în timp util, pentru a permite gazdei,  să organizeze programul negocierii. 








Răspunsul este dat printr-o formulă include mulţumiri pentru invitaţie şi precizarea că se va putea sau nu onora invitaţia. 








Nimeni nu poate fi reprezentat la o negociere de o altă persoană. 








Invitaţia trebuie să ajungă la destinatar cu cel puţin 10-14 zile înaintea negocierii.





Raportul prezintă informaţii relevante legate de  analiza situaţiei unei activităţi sau a unui proiect.








Raportul permite luarea unor decizii sau rezolvarea unei probleme, prezentarea unui rezultat final în cadrul unei negocieri





INVITAŢIE


?





Raport de situaţie


?





Corespondenţa


de ofertare 





Pregătirea echipei 


de negociere
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Mărime/structură


Atribuţii (şef/membrii)


Mod de comunicare





Mărimea echipei de negociere





1 persoană:


atenţie distributivă (observă, ascultă, notează, comunică, argumentează, evaluează)


2 persoane:


utilizarea tehnicilor de lucru în echipă


3-7 persoane (număr


suficient)


11 persoane (număr foarte mare)














Rol în cadrul echipei





negociatori;


consilieri;


furnizori de date.





Structura echipei





competenţă legală (comercial, financiar, tehnic, juridic)


funcţional (negociatori, observatori)





Sarcinile





negociatori propriu-zişi


pregătirea documentaţiilor;


furnizare de informaţii;


furnizare de argumente.





Mod de comunicare





respect;


sprijin reciproc;


fără contraziceri, sprijin constant (verbal/nonverbal)





Planul de negociere - ansamblu de acţiuni ordonate ce urmează a fi întreprinse de-a lungul rundelor succesive de negocieri. 











Dosarul


privind conjunctura pieţei








machete; mostre; eşantioane;


fotografii; desene; planşe;


fişe tehnologice; specificaţii tehnice;


toleranţe; etc. 














Locul de desfăşurare





Acasă


amenajare conform dorinţelor;


cooptarea altor specialişti în echipa de negociere;


organizarea demonstraţiilor/expoziţiilor de produse








În deplasare


vizualizează oferta de produse;


intră în contact cu partenerul;


face uz de stratagema lipsei mandatului de negociere.








Neutru


recomandat în negocierea:


afacerilor;


diplomatică;


politică.








Pregătirea negocierii





Colectarea informaţiilor








Analiza informaţiilor





Colectarea informaţiilor:


produs (comercial, tehnic, juridic);


mediul economic (mediul apropiat: constrângerilor pieţei; conjunctura internă sau internaţională; comportamentul partenerilor economici: clienţi, furnizori, concurenţi; mediul îndepărtat: sociali; tehnologici; economici; politici);


cadrul particular al afacerii (situaţia comercială proprie şi a


partenerului; evoluţia relaţiilor reciproce si perspectivele 


lor; relaţiile cu alţi parteneri economici; cotele de piaţă;


politicile de marketing; politicile de producţie;


politicile de investiţii; situaţia financiară; bonitatea sau solvabilitatea partenerului.


antecedentele relaţiei (experienţă comună în conlucrare,   cunoaşterea modului în care partenerul abordează de regulă negocierile pe baza informaţiilor obţinute de la parteneri comuni;


	terţe persoane care pot da relaţii asupra acestor aspecte).











Elemente:





componenţa echipei de negociatori








stabilirea poziţiilor de negociere








precizarea limitelor minime sau maxime


acceptabile





propuneri pentru ordinea de zi








definirea precisă a obiectivului/


obiectivelor





termenele calendaristice cheie








variante de formulări/


propuneri





posibilităţi de compromis





atitudinea generală, strategiile


adoptate








Poziţii de tratare în negociere





Negociator plasat pe latura mare/mică a mesei:


inversarea poziţiei dominante





Cot la cot:


eliminarea suspiciunilor partenerului, mascarea mesajului nonverbal.





Negociatorul însoţit de o altă persoană (coechipier, consilier, secretar, asistent):


Urmărirea simultană a 


negociatorilor





Partener singur aşezat pe latura mare a mesei, doi negociatori (latura mare; mică a mesei):


urmărirea mesajelor nonverbale





Clasică:


aşezare faţă în faţă de o parte şi de alta a mesei, observare directă.





Plasarea la mijloc între negociatori coechipieri :


urmărirea a două surse de mesaje din direcţii opuse, oboseală, iritare





Negocierea cu delegaţii străine:


discuţii faţă în faţă, competitivitate, ( cod european, cod japonez).





Plasament neconvenţional:


reuniuni întâmplătoare; spaţii improvizate;


târguri şi expoziţii; încrucişarea liniilor de


conversaţie; privarea de consultare;


negociere incomodă; greu de controlat;


invitarea unei persoane neutre poziţionată în capul mesei.





Cumpărare 


bazată pe motive


raţionale





Argumentare cetrată pe:


Calitatea produsului;


Performanţă;


Clasă de precizie;


Fiabilitate;


Mentenabilitate;


Randament;


Productivitate;


Preţ;


Servicii;


Condiţii de plată;


Uşurinţă în utilizare;


Creşterea profiturilor;


Silenţiozitate.





Cumpărare 


bazată pe motive


emoţionale





Argumentare cetrată pe:


Prezentarea şi condiţionarea produsului;


Design;


Estetică;


Oportunitate;


Curăţenie;


Prestigiu;


Noutate;


Modă;


Atracţie;


Plăcere;


Conotaţii afective;


Etc.





Cumpărare 


bazată pe prejudecăţi şi imagine publică





Argumentare cetrată pe:


Marcă;


Origine;


Reputaţia producătorului;


Modă;


Garanţii;


Statut social conferit de produs;


Poziţia firmei pe piaţă;


Tradiţii culturale;


Etc.





Cumpărare 


bazată pe poziţia partenerului faţă de produs:





Argumentare cetrată pe:


Posibilităţi de revânzare pe terţe pieţe;


Economie de spaţiu în depozite;


Uşurinţa transportului;


Manipulării;


Conservării;


Compensaţii;


Modalităţi de livrare;


Comoditatea vânzării;


Facilităţi comerciale;


Raport masă/volum;


Stabilitatea pieţelor;


Serviciile pentru client;


Sprijin de marketing;


Etc.








Dosarul


tehnic








Dosarul


comercial











Dosarul


concurenţei











Dosarul


Prvind bonitatea partenerului











Dosarul


cu sursele de finanţare











Dosarul


partenerului de negociere








condiţii de livrare; mijloacele şi rutele de transport; asigurarea; modul de protecţie şi revizuire a preţurilor pe termen lung;


garantarea plăţii în vânzarea pe credit; ambalarea, marcarea, etichetarea mărfurilor; penalităţile; modul de soluţionare a litigiilor;


legea naţională care guvernează cazul; etc.





documente extrase din presă;


rapoarte; buletine de analiză politică, economică, financiară, socială, valutară;


analize ale nivelului şi evoluţiei taxelor vamale, impozitelor, facilităţilor de politică comercială; rapoarte care vizează modul de repatriere a profitului,  puterea  de cumpărare a monedei locale; etc.





rezultatele contactelor cu potenţiali finanţatori ai afacerii propuse partenerului pentru a preîntâmpina situaţia în care nu �şi-a asigurat mijloacele de plată prin propriile eforturi.





situaţia patrimonială a partenerului;


băncile care-i garantează solvabilitatea şi scadenţa plăţilor;


reputaţia comercială; situaţia creditelor încă neachitate;


datoriile către fisc; situaţia bilanţului pentru anul precedent; scurt istoric în legătură cu relaţiile cu partenerii comerciali şi autoritatea financiară a statului.





raport de forţe nefavorabil;


se aleg soluţii de uzură;


se aleg lovituri


laterale;


se folosesc mijloace


psihologice.








informaţii şi documente tehnice, financiare, comerciale; analize comparative ale punctelor tari şi punctelor slabe.





identitatea grupului social căruia partenerul îi aparţine (înţelegerea şi acceptarea culturii partenerului). diferenţele culturale (depăşirea tendinţei de a impune propria linie de conduită ca fiind singura acceptabilă).








Strategii indirecte:





raport de forţe net


favorabil;


puterea de negociere


impune cu uşurinţă voinţa celui mai tare, printr-o bătălie scurtă şi decisivă.











Strategii directe:








Strategii conflictuale:








Strategii 


cooperative :





se caută să se obţină


avantaje;


nu se fac concesii;


dure;


tensionate;


disproporţie de putere între


părţi.





echilibru între avantaje/concesii;


evită conflictul deschis;


nu se folosesc mijloace de presiune/agresiune;


negociatorii sunt parteneri;


puncetle/interesele sunt comune;


nu se răspunde la provocări;








Strategii 


cooperative :





atacurile nu sunt


întâmpinate cu contraatacuri;


nu se aplică principiul:


“ochi pentru ochi şi dinte pentru dinte”;


dreptatea este recunoscută ;


se ascultă atent ;


negociatorii se respectă ;


se cer scuze în caz de ofensă.





Tehnici ce vizează obiectivul propriu-zis al negocierii





Tehnica decupajului;


Tehnica articulării ;


Tehnicile de lărgire şi de transformare.





Tehnici subsidiare





Globalizarea;


Tehnica „pivoţilor falşi”;


Tehnica „bilanţului”;


Tehnica manipulării timpului;


Tehnica „celor patru trepte”;


Tehnica „prafului în ochi”.

















Tehnici emoţionale





Tehnica „învăluirii“;


Tehnica „enervării“ partenerului;


Tehnica „culpabilizării“.














Tehnici « duale »





Tehnica „celor două feţe ale lui Ianus“ ;


Tehnica “Marele Patron”


Tehnica “Da, dar... „


Tehnica implicării altor parteneri în negociere











Tehnici extremiste





Tehnica ultimativă


Tehnica “faptului împlinit”


Tehnica ameninţării








Tactici folosite în negocierea interactivă:





Tactici de convingere:


Promisiune condiţionată


Aprecierea pozitivă a partenerului


Apelul la norme


Propunerea de testări


Oferirea de garanţii


Propunerea de arbitraj/mediatori


Căutarea de alianţe


Punerea între paranteze a unei dificultăţi








Tactici care nu vizează manipularea partenerului:


Promisiunea credibilă, fermă


Jocul cu cărţile pe faţă


Reciprocitate în acordarea avantajelor


Reformularea


Propuneri constructive


Aducerea în discuţie a unor elemente noi


Abţinerea














Tactici folosite în negocierea distributivă (conflictuală)





Ameninţarea cu variantele:


Avertismentul;


Deconsilierea; 


Ameninţarea directă;


Opoziţia;


„Totul sau nimic”;


Punerea în faţa faptului împlinit;


Etc.








Tactici axate pe factorul timp:


Temporizarea;


Accelerarea;


Pretextul;


Retragerea;


Diversiunea;


Etc. 





Tactici emoţionale:


Afectivitate învăluitoare;


Discurs fluviu.











Tactici axate pe distorsiuni în comunicare:


Bluf-ul/Praful în ochi;


Dezinformarea sistematică;


Refuzul de a asculta;


Ocolirea problemei ;


Mascarea.





Argumentare incorectă prin:


Obiecţii sistematice;


Rea credinţă;


Reproş cu reacţie întârziată.





Minciuna sistematică prin:


Nerecunoaşterea angajamentelor;


Mesaj contradictoriu;


Inducerea în eroare a partenerului;


Lansarea de zvonuri false;


Atacul la persoană.








Manifestarea dispreţului prin:


Ironizarea partenerului;


Refuzarea legitimităţii partenerului;


Limbaj agresiv





Tactici folosite în negocierea interactivă:








Contactele se stabilesc prin:


telefon; fax; corespondenţă clasică; poştă electronică şi Internet; reprezentanţe comerciale; ambasade;


camere de comerţ; misionari şi contacte directe.








Concesia :


renunţarea unui participant la una sau mai multe poziţii declarate, pentru crearea unei înţelegeri.





Compromisul:


acordarea de concesii reciproce şi compensatorii pentru deblocarea tratativelor şi înţelegerea avantajoasă pentru ambele părţi contractante.





Obiecţii:


formale: făcute din raţiuni tactice.


reale: bazate pe interese şi poziţii durabile.





Argumentaţia şi persuasiunea au la bază:


fotografii; montaje demonstrative; mostre;


grafice; articole şi decupaje din presă; pasaje din manuale;                                       


publicaţii de specialitate; cazuri concrete;


etc. 











Analiza rezultatelor negocierilor:


fiecare obţine victoria;


nimeni nu pierde;


toate părţile câştigă;


susţin soluţia aleasă;                    


respectă acordul încheiat








Încheierea negocierilor –


acord – scris; oral.





Procedurile de ratificare


intrarea în vigoare a acordului este influenţată de anumite acţiuni ;


anunţatrea de către negociator de contactarea superiorului-pierdere de timp.





În data de ......va avea loc Târgul Internaţional al Firmelor de Exerciţiu din.........Şi-au anunţat participarea 200 de firme de exerciţiu din ţară şi străinătate. Vă aşteptăm!








Dosarul 


tehnic








Dosarul


comercial








Dosarul concurenţei








Dosarul


partenerului de negociere





Suntem firma de exerciţiu…………………care are ca obiect de activitate ............................... Avem plăcerea să vă comunicăm că  prosperarea afacerilor noastre pe piaţa firmelor de exerciţiu ne determină să transferăm sediul şi depozitele noastre în localuri mai spaţioase şi mai adecvate. Chiar şi expedierile vor fi favorizate de această mutare, deoarece noul sediu permite îmbunătăţirea activităţii derulate. Sperăm deci într-o apropiată vizită a dv. la noile noastre


birouri, la următoarea adresă la care vor trebui trimise toate comenzile viitoare:


………………………...


Str. Calea Domnească, nr. 223


…………………………


România


Cu speranţa că încercarea noastră de îmbunătăţire a serviciilor vă va părea utilă, vă transmitem sincere salutări.














Pentru al treilea an consecutiv …………………….va sponsoriza reuniunea firmelor de exerciţiu  care va avea loc pe 20 şi 21  noiembrie................. Reuniunea oferă managerilor şi celorlaţi membrii ai firmelor de exerciţiu posibilitatea de a se pune la curent cu:


Oferta de produse/servicii a firmelor de exerciţiu;


Modalităţi de îmbunătăţire a activităţii firmei de exerciţiu;


Noutăţi în domeniul firmelor de exerciţiu;


Poziţia pe piaţă a firmelor de exerciţiu din ţară şi străinătate.


Vă puteţi face rezervări la adresa noastră ………………………. sau prin agenţia de turism a liceului. Dacă aţi participat deja, cunoaşteţi importanţa acestei întruniri.


Dacă încă nu v-aţi gândit la această posibilitate, vă rugăm să luaţi în considerare eventualitatea participării în acest an.


Sperând că vă vom întâlni la ……………………., vă transmitem cordiale salutări.


Anexe: formular de participare şi program.








Suntem una dintre cele mai importante firme de exerciţiu care comercializează/prestează ..........................


Deoarece suntem siguri că articolele/serviciile pe care le producem/prestăm sunt în atenţia dv. şi având în vedere şi intenţia noastră de creştere a reţelei de vânzare/prestare a produselor/serviciilor noastre, vă propunem să studiaţi întreaga noastră gamă de produse/servicii.


Pentru a vă face o idee despre eficienţa firmei noastre de exerciţiu, vă trimitem anexate un catalog ilustrat complet şi cea mai recentă listă de preţuri.


Dorim să vă atragem atenţia atât asupra calităţii produselor/serviciilor, cât şi asupra preţurilor şi condiţiilor avantajoase de furnizare/prestare.


Aşteptăm răspunsul dv. şi vă transmitem salutări cordiale.


Anexe: catalog şi listă de preţuri.








Liceul……………


Str.…………….Nr.…….


Tel:00000000


Fax: 11111111


INVITAŢIE


	Cu ocazia zilelor „Porţilor Deschise” sunteţi invitaţi să luaţi parte la promovarea ofertei educaţionale a şcolii care va avea loc în perioada 8 -10 mai 2008. Participă elevii claselor a – VIII - a din şcolile din oraş şi împrejurimi. 


Intrarea se face între orele 9-14 după un program prealabil stabilit în funcţie de ordinea anunţării participării la eveniment. Înscrierea se face la secretariatul şcolii la tel:00000000, fax:11111111. 


Vă aşteptăm.








Ordinea de zi:


Primirea invitaţilor, prezentări, crearea atmosferei de negociere;


Prezentarea dosarelor de negociere/ofertei/preţurilor/condiţiilor/posibilităţi de plată/etc.


Runde de discuţii pro/contra


Pauză de cafea


Continuarea negocierilor


Semnarea/ratificarea tratatelor de negociere


Încheierea negocierilor


Protocol


despărţirea participanţilor.





Oferta generală de produse





Invitaţie la Târgul firmelor de exerciţiu din liceu





Schimbarea sediului firmei de exerciţiu





Total sarcini noi


______________________________________________________________________________________________________________





Planificarea timpului?


_____________________________________________________________________________________________________________





Sarcini îndeplinite/neîndeplinite?


__________________________________________________________________





Plan de îmbunătăţire


_____________________________________________________________________________________________________________





�





�


MEdCT–CNDIPT / UIP
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