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Negociacao e Oratoria
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1. Objetivos do Projeto

2. Conceitos: Gerais: Componentes do processo; Dicas

3. Dinamica: E se ganhasse uma viagem?

4. Teste: Vocé € um bom



Reflexao

* TODOS GANHARAM UMA VIAGEM!

* Mas ninguém ira sozinho...



Objetivos

* Proporcionar os conhecimentos basicos de Negociacao.

e Estudar, em termos conceituais, e exercitar, em termos
praticos, o assunto Negociacao.

* Passar nocoes basicas de como se comunicar da melhor forma
(oratoria).
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A Negociagcao

* Negociacao € um processo de comunicacao bilateral, com o
objetivo de se chegar a uma decisao conjunta

* Negociamos o tempo todo, todos os dias.

* Entao, parece ser algo obvio, que pode ser treinado por meio
da PRATICA.



Porque negociamos?

* Para resolver nossas diferencas

* Por interesse proprio (satisfazer nossas
necessidades)

e Quando os dois lados tém interesses comuns e
conflitantes



SATISFACAO NA NEGOCIACAO

 Mentalidade no passado:
apenas levar vantagem,
esquecendo o outro lado

* Negociacao ganha-perde
- pouca chance de se manter a
médio prazo
- nao leva a novas negociacoes

- nao ajuda (ou até atrapalha)
os relacionamentos podendo
até destrui-los.




BUSCA E UM RELACIONAMENTO DURADOURO

* Negociacao Ganha-Ganha:

-através da identificacao das
necessidades da outra parte

- interesses nem sempre sao
conflitantes

- busca de maximizacao dos ganhos
de ambas as partes



CONCEITOS DE NEGOCIACAO

— Uso da informacao e do poder

“Negociacao é o uso da informacao e do poder, com fim de
influenciar o comportamento dentro de “rede de tensao”.

* importancia da informacao no processo

e comunicacao - basica e fundamental num processo de
negociacao

* uso do poder no processo



CONCEITOS DE NEGOCIACAO

———

l
— Importancia da comunicagao /<

- Aspectos importantes para que a comunicacao seja bem
sucedida:

* escute atentamente e registre o que esta sendo dito;

* fale para ser entendido (verificar se esta sendo
compreendido);

* fale sobre vocé mesmo e nao sobre o outro;
* fale com um objetivo.



CONCEITOS DE NEGOCIACAO

* Busca do acordo
—Grande ligacao com persuasao
—Fazer com que o outro lado sinta-se bem com o acordo

—Negociacao tem muito a ver com a compreensao clara das
motivacoes nossas e do outro lado




CONCEITOS DE NEGOCIACAO

* Busca de interesses comuns

— Afinidades

— Base comum de interesses que levem as pessoas a
conversarem

— Importancia do didlogo, do relacionamento e da
existéncia de interesses comuns para que se possa
chegar a um acordo

— Sem a conversacdo ndo se pode negociar

— Conversacgao, para ser eficaz, ndo se improvisa, nasce do
habito
— Importancia da renuncia e das concessoes, na busca de

um acordo que possa efetivamente satisfazer a ambas as
partes envolvidas no problema



Alvos Comuns

Concessoes/Persuasao

Acordo!

Simples assim? ...



Conflitos

— Negociagao x solucao de conflitos

- as negociacdes, em sua esséncia, envolvem concessoes, € muito mais do
gue simplesmente persuasao

- o importante é transformar um conflito em entendimento



Resolvendo Conflitos

—Flexibilidade na negocia¢ao

- Nao é preciso seguir rigidamente a agenda prevista

- Possivel criar momentos especiais no processo de
negociacao através de possiveis acordos que
poderao surgir

- Isso nao impede que se faca um planejamento da
negociacao, estabelecendo aquilo que se pretende
atingir

- A abertura para novas situacoes e opcdes que

possam surgir durante o processo dara novas
alternativas ao processo




Resolvendo Conflitos

— Uso da barganha no processo de negocia¢ao

Dar alguma coisa em troca de outra

- Visao mais comum da negociagcao

- Esta visao nao implica a busca de interesses comuns, que ampliariam
as possibilidades de negociacao




Passos para analise do processo de negociacao
sob o ponto de vista estratégico:

1) Definir as questoes;
2) Agrupar os assuntos e definir a agenda;
3) Analisar o outro lado;

4) Definir os interesses basicos;
5) Consultar os outros envolvidos;

6) Estabelecer metas para o processo e os
resultados esperados;

7) ldentificar os seus proprios limites;

8) Desenvolver argumentos de apoio



O PROBLEMA

|dentificar qual é o problema a ser resolvido, ou seja, identificar o
objetivo da negociacao, ou aquilo que se pretende efetivamente

solucionar



O PROBLEMA

Separar as Pessoas do
Problema

- Concentrar-se efetivamente no objetivo da
negociacao

- Deixar de lado emocgoes

- Evitar Posicionalismo: quando se assumem
posicoes, 0s egos das pessoas passam a
identificar-se com suas posicoes

- Devemos atacar o problema e ndo atacar-
se uns aos outros.




%PR‘LEMA
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jetivos a
ridos



Alternativas

- Frequentemente pensamos existir uma unica

Buscar o Maior alternativa para solucao do problema
Numero
Possivel de _Erro:

Alternativas o N N
acomodacao quando se tem uma solucao

para o problema

\ / N . . . .
A\ /’/// * auséncia de criatividade para buscar outras
alternativas

— 3+ * falta de habito de se trabalhar sempre
buscando diferentes solucoes

\__

S * receio de experimentar, ou mesmo buscar,
diferentes alternativas



Definir Critérios

Encontrar Criterios - Buscar opcoes que proporcionem beneficios
Objetivos mutuos
o ——— - 0O acordo deve refletir algum padrao

razoavel e que seja um consenso entre as
partes envolvidas

- Esses critérios devem ser claramente

definidos, na medida do possivel, inclusive
M guantificados



O Mundo das PERCEPCOES

Coloque-se no lugar do outro

Perceber as intengoes

5&? ®
Compreender o outro e nao culpa-lo ¥%§@%ﬁ :

Comentar as mutuas percepgoes
Envolvé-lo no processo
Ser consistente com as percepg¢oes

Ser consistente com os valores




O Mundo das EMOCOES

Reconhecé-las e compreendé-las

...as deles e as proprias...
Explicita-las
Reconhecé-las como legitimas
Permitir que a outra parte desabafe
Nao reagir a uma explosao emocional
Entender os gestos simbdlicos




O Mundo da COMUNICACAO

Sem comunicag¢ao = sem negociagao

Escute e ...escute com atencao...

i
Iz 5;/:!-:\
Fale para que possa ser entendido — SN
Y AiE
Fale sobre vocé, ndo sobre eles R ¢ ==

Fale com um proposito...



COMUNICACAO

* Troca de informacao

* Motivar ou influenciar
comportamento

* Constituida de 4 aspectos:

— Alvo — saber o propdsito da
comunicacao

— Método — escolher os canais de
comunicagao

— Estrutura — maneira como se
estrutura a comunicacao

— Feedback — avaliar os sinais do
receptor



COMUNICACAO

* Quvir nao so as palavras, mas a mensagem implicita por tras delas.
— Escutar: estar atento para ouvir
— Entender: interpretar, perceber, alcancar o sentido da idéia

— Absorver: aplicar, concentrar

 Um ouvinte ativo € aguele que nao ouve apenas com os ouvidos, mas
com os olhos, corpo, voz e emocao.

Saber Ouvir




Um bom ouvinte...

Saber Ouvir

Flexivel, saber sumarizar, usar a velocidade do pensamento,
pesar e antecipar o que o transmissor ira dizer.

Reflexao, questionamento, poder de sintese

A atividade de ouvir pode tornar-se dificil de ser encoberta e
anulada pelo ato de pensar.

Importancia da concentracao.

Primeiro ouvir para depois pensar.




Comportamentos
Saber Ouvir
Postura atenta
Nao demonstra inquietacao ou ansiedade
Olha para o transmissor todo tempo
Usa o tom de voz adequado

Tem movimentos de cabeca e faciais que auxiliam o
transmissor a falar

Procura compreender o que o transmissor esta dizendo

De vez em quando faz uma recapitulacao com suas proprias
palavras daquilo que o transmissor disse



Comunicacao nao Verbal

* Perceber os sentimentos e o
que ha por tras da palavra

* Perceber aspectos positivos e
negativos

 Acompanhar expressao
corporal do receptor para um
feedback nao verbal

Saber Falar sem
Falar




Comunicacao nao Verbal

» Gestos calorosos (relaxamento no tom de voz):
— simpatia, proximidade, expansao, sorriso.
* Gestos de submissao (tom de voz baixo): Saber Falar sem

— cabeca baixa, olhos para baixo, tocar a face, Falar
esfregar as maos.

* Gestos de dominacgao (tom de voz alto e
controlado):

— ignora respostas, proximidade, interrompe,
aponta o dedo.

* Hostilidade (tom de voz aspero):

— arregala os olhos, nao da feedback ao que a
pessoa esta dizendo (apatico), punhos
cerrados, postura agressiva.



Atitudes

* Positivas: confianca, cooperacao, disposicao, relaxamento,
interesse, contemplacao, aceitacao, superioridade, agressividade,
dominagao

* Negativas: frustracao, ansiedade, nervosismo, aborrecimento,

postura defensiva, nao aceitacao

Saber Falar sem
Falar




Comportamentos

Saber Falar sem
Falar

* Importante criar confianca através dos olhos, maos e
bocas,

* Mostrar interesse efetivo, acenando com a cabeca,
fazendo anotacodes, encorajando a outra parte a seguir
em frente,

e Estar alerta e atento,
* Procurar manter clima de motivacao.




Comunicacao Verbal

Saber Falar
e Barreiras da comunicagao:

— Questodes interpessoais (emogoes, percepcoes)

— Escolha do canal adequado

— Questoes semanticas (significado e maneira de uso)

— Mensagens inconsistentes entre comunica¢ao verbal e nao verbal
— Pensamento fixo

— Inconsisténcia




Comportamento

Saber Falar

Perceber as diferengas e enfatizar as
similaridades (inclusive no estilo)

Conhecer os proprios objetivos e
conhecer o outro lado

Pensar antes de falar
Preparar-se para o que ira falar
Simplificar a mensagem

Escolher uma linguagem clara

Ter postura positiva

Falar lentamente

Fazer perguntas
Inverter papéis



~ COMUNICACAO
* DEFENSIVO

CONSIR
RIGIDEZ 200 | 4s====  MUTABILIDADE
SUPERIORIDADE |/ i
INFERIORIDADE t | IGUALDADE
v

SUBJETIVIDADE

SUBTERFUGIOS

FRIEZA

@E OBJETIVIDADE

ESPONTANEIDADE

EMPATIA
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PLANEJAMENTO NEGOCIACAO

* Aspectos importantes para o planejamento de uma negociacao.

e Lembrando:

— Separar pessoas do problema

— Concentrar-se nos interesses e nao nas posicoes

— Buscar maior numero de alternativas

— Encontrar critérios objetivos para a solucao do problema

40



Como ter um bom desempenho?

* Planejamento da Negociacao!

* Elementos basicos:
— Os interesses
— As opcoes
— As alternativas
— A legitimidade
— As comunicagoes
— As relacoes
— Os compromissos




Acordo (recaptular,
resumir, verificar se ha
mal entendidos,
garantia da

compreensao mutua
guanto a todos os
detalhes que foram
negociados e deverao
ser cumpridos;
registrar o acordo)

Informacgao
(andlise e avaliacao
do cendrio e
variaveis, examina
interesses, coleta
informacoes, prevé
impasses, planeja)

Estagios
Negociacao

Barganha (busca
posicao vantajosa
para ambos, busca

concordancia,
supera impasses,
cria alternativas de
ganho mutuo)

Argumentag¢ao
(discussao, buscar
perguntar e ouvir,

clarear pontos
obscuros, reafirma

posicado)




PLANEJAMENTO NEGOCIACAO

A

Acomodacao Colaborativa
(perde-ganha) (ganha-ganha)

Importancia do
relacionament
o)

Compromisso
(satisfagao)

Evitar
(perde-perde)

Importancia
dos resultados

Lewicki et al.,
1996 43






Vamos negociar...
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Dinamica

“A fim de atrair e fidelizar clientes, uma agéncia de viagens
realizou uma promog¢do. Um grupo de pessoas foram sorteadas
para viajar com tudo pago pela agéncia. As condicbes da
promogado s@o: os ganhadores devem viajar juntos e o valor-
limite da viagem é de 5 mil reais para cada. A empresa ira
destinar os 5 mil reais apenas a viagem e caso reste dinheiro ao
final da viagem, este ndo ficara com os clientes e sim com a
agéncia. Parabeéns, vocé foi um dos sorteados! Considerando que
todos os vencedores dispoe de 10 dias de feérias, vocé deve
negociar com os demais vencedores para decidir o destino final.
Se vocé tiver sua alternativa como a escolhida pelo grupo vocé
recebe uma recompensa. Caso o grupo nGo chegue a um
consenso, vocé poderd contar com o auxilio de um método de
tomada de decisGo e uma nova rodada de negociagdo serd
realizada.”






Matriz de Decisao

Critérios
1 2 3 4 5 6 7 8
h . ) Durag Atragoe
Matriz de Decisao Avaliag | Tempo | _ Nat | Seg
- aoda Comp S
aodo de .| Custo _|urez|ura
[ estadi ras | Culturai
Hotel |viagem a |ng¢a
a S
A Punta del 5 2,5 4 |283968| 5 3 9 | 8
Este
B 3,5 12 6 9 7 3 6
Nova York 3.700,00
Alter
nativ C 2,5 4 5 4 5 7 |75
as Santiago 2.683,00
D 3 13 7 6 9 6 7
Paris 4.150,00
E 4 18 9 3 8 5 4
Istambul 4.500,00




Critérios e Alternativas

Avaliacao do hotel: Nota de avaliacao do hotel em sites como
Booking e Decolar

Tempo de viagem (em horas): Horas de viagem até o destino
Duracao da estadia (numero de noites): Numero de noites inclusas

Custo: Custo do pacote que inclui hospedagem + café da manha e
passagem aérea (ida e volta)

Compras: Nota de 1 a 10 para avaliar se o destino é bom para
compras

Atracoes culturais: Nota de 1 a 10 para avaliar se ha presenca de
museus, teatros, etc

Natureza: Nota de 1 a 10 se o destino é voltado a programas ao ar
livre ou possui paisagens naturais

Seguranca: Nota de 1 a 10 se é seguro em termos de condicoes
sanitarias, violéncia e terrorismo



Aqueles que
conseguirem que o grupo opte

pela sua alternativa mais
preferivel ganharao uma
recompensa ao final
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Como ira funcionar a dinamica?

Individualmente escolher alternativa preferida a partir da
matriz;

Escrevé-la em um papel;
Formar grupos;
Negociacao;

Acordo;

Finalizacao — Premiacao! ©



Negociacao

* O grupo deve debater e tomar uma decisao em conjunto.




Regras do Jogo

v Avaliar as preferéncias e escolhas da forma mais real
possivel;

v Evitar votacao
v Nao combinar/revelar alternativas com os colegas;
v Defender seu ponto de vista;

v Todos os jogadores tém o mesmo grau de importancia



Aqueles que

conseguirem que o grupo opte
pela sua alternativa mais
preferivel ganharao uma
recompensa ao final
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Discussao/ Consideracdes Finais






INTERPRETACAO DOS RESULTADOS:

Confira a pontuacao e verifique se vocé € um bom

negociador.
Avaliacao e e Pontos Multiplique
respostas

Frequentemente 3

As vezes 2

Raramente 1
Somar o total de
graus obtidos




Interpretacao dos Resultados

Entre 90 e 71 - Vocé € um excelente negociador; procura ver no
processo onde e como os dois lados podem vencer, preocupa-se
como o outro lado, inspira confianca, é flexivel. Mas nao se

esqueca de que sempre é possivel melhorar, especialmente nos

itens que mereceram respostas "AS VEZES" ou "RARAMENTE".



Interpretacao dos Resultados

Entre 70 e 50 - Vocé € um negociador razoavel; as vezes deseja
vencer a qualguer custo, nao se preocupando muito com as
expectativas e necessidades da outra parte; nem sempre inspira
confianca e sua flexibilidade é média. Ainda ha muito o que
melhorar, especialmente nos itens que receberam respostas "AS

VEZES" ou "RARAMENTE".



Interpretacao dos Resultados

Entre 49 e 30 - Vocé realmente, precisa mudar seus métodos e
comportamento na negociacao. Eles nao |he estao ajudando a alcancar
seus objetivos. Vocé raramente admite que seus que seus pontos de
vistas nao prevalecam e deixa isso claro a outra parte. As expectativas e
necessidades do outro negociador nao lhe interessam. Voceé se
relaciona com os outros na defensiva e eles nao o véem como alguém
confidvel. E muito comum que vocé radicalize posicdes ou situacdes;
qualquer alteracao no "status quo" é vista por vocé como ameaca,
independentemente de analise prévia. Ha um longo caminho a
percorrer para que vocé desenvolva seu processo de negociacao;
comece ja a analisar os itens que vocé respondeu AS VEZES ou
RARAMENTE.



OBRIGADO!



