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Krotka charakterystyka kwalifikacji

Osoba posiadajaca kwalifikacj¢ Prowadzenie negocjacji samodzielnie planuje, przeprowadza i ewaluuje
negocjacje. Osoba posiadajaca kwalifikacje identyfikuje 1 analizuje potrzeby klienta zwigzane z
negocjacjami oraz przygotowuje i przeprowadza proces negocjacyjny. Przeprowadza negocjacje w
oparciu o scenariusz negocjacji. Osoba posiadajaca kwalifikacje Prowadzenie negocjacji moze znalez¢é
zatrudnienie w firmach prowadzacych regularne procesy sprzedazowe i zakupowe; w korporacjach i
organizacjach, w ktorych istotne znaczenie odgrywajq negocjacje wewnatrz organizacji, negocjowanie i
renegocjowanie uméw z dostawcami czy odbiorcami towaréw i ustug. Osoba posiadajaca tg kwalifikacje
moze roOwniez prowadzi¢ profesjonalne procesy negocjacyjne w ramach wilasnej dziatalnosci gospodarczej
Orientacyjny naktad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji zostat oszacowany na 80 godzin, w tym
przyktadowo 52 godziny na szkolenie/kurs lub inne formy uczenia si¢ oraz 28 godzin czasu pracy wiasnej.

Informacje o kwalifikacji

Grupy oséb, ktore moga by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji

Kwalifikacja adresowana jest w szczegdlnosci do: - cztonkéw zespotéw negocjacyjnych, ktérzy checa
uzyska¢ kwalifikacje umozliwiajaca prowadzenie negocjacji wsrod wspotpracownikéw; - os6b
odpowiedzialnych za koordynacj¢ pracy pracownikéw dziatléw handlowych, zakupowych i sprzedazowych



(kierownikéw i dyrektoréw sprzedazy, dzialéw handlowych); - prawnikéw, adwokatéw, petnomocnikéw
odpowiedzialnych za prowadzenie proceséw negocjacji w imieniu swoich klientéw i zarzadzajacych
zespotami negocjatorow, - doradcéw odpowiedzialnych za wspieranie osob reprezentujacych organy i
organizacje w kontaktach dyplomatycznych; - lideréw projektéw, kierownikéw, menedzeréw, kierujacych
zespotami odpowiedzialnymi za procesy negocjacyjne; - pracownikéw dzialéw HR negocjujacych
porozumienia z pracownikami i kandydatami do pracy, - os6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w
zakresie profesjonalnego prowadzenia negocjacji na rzecz swoich klientéw.

W razie potrzeby warunki, jakie musi spelnia¢ osoba przystepujaca do walidacji

Nie okresla si¢

Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji

Osoba posiadajaca kwalifikacj¢ Prowadzenie negocjacji moze znaleZ¢ zatrudnienie w: - firmach,
organizacjach i organach zatrudniajacych personel prowadzacy systematycznie procesy negocjacyjne
(negocjatoréw, sprzedawcow, petnomocnikéw), wymagajacy statego doksztatcania w zakresie
kompetencji negocjacyjnych, w tym: - firmach produkcyjnych prowadzacych regularne procesy
sprzedazowe i zakupowe, - korporacjach i organizacjach, w ktérych istotne znaczenie odgrywaja
negocjacje wewnatrz organizacji, negocjowanie i renegocjowanie umow z dostawcami, czy odbiorcami
towardw i ustug, - firmach handlowych posiadajacych dziaty handlowe, - organizacjach odpowiedzialnych
za formalne prowadzenie procesOw negocjacji 1 reprezentowanie w procesach negocjacyjnych klientow, -
organach i organizacjach odpowiedzialnych za kontakty dyplomatyczne, - firmach i organizacjach
prowadzacych procesy wymagajace od personelu statego podnoszenia kompetencji w obszarze negocjacji
w zwiazku z realizowanymi zadaniami zawodowymi uwzgledniajacymi dziatania z obszaru negocjacji np.:
- organizacjach powotujacych lideréw projektéw, kierownikoéw, menedzeréw, kierujacych zespotami
odpowiedzialnymi za ztozone procesy i projekty uwzgledniajace aspekty negocjacyjne; - organizacjach
posiadajacych struktury HR, negocjujacych porozumienia z pracownikami i kandydatami do pracy. -
firmach i organizacjach prowadzacych procesy w obszarze negocjacji w zwiazku z realizowanymi
zadaniami zawodowymi uwzgledniajacymi dziatania z obszaru negocjacji np.: - organizacjach
zajmujacych si¢ profesjonalnym prowadzeniem negocjacji w imieniu klienta - organizacjach
posiadajacych status organizacji charytatywnych, religijnych, etc.

Okres waznos$ci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji i warunki
przedluzenia jego waznoSci

Bezterminowo

Zapotrzebowanie na kwalifikacje

Negocjacje, to zespot czynnosci [1], ktére dotycza w zasadzie wszystkich aspektow zycia spoteczno-
gospodarczego. Negocjujemy w zyciu spotecznym, rodzinnym i zawodowym. Ustalenia podjgte w czasie
negocjacji umozliwiaja wyznaczanie celow 1 determinuja mozliwosci ich realizacji.[2] Negocjacje zatem



to sytuacja, w ktdrej strony wiaze wspdlny cel, ale rozbiezne stanowiska. Negocjacje sa prowadzone przez
osobe, ktora zawsze reprezentuje jedng ze stron i broni jej intereséw. Tym tez negocjacje r6znig si¢ od
mediacji, ktére zwykle prowadzone przez osobe zewngtrzna, neutralng i w ktdrych istota dziatania jest
wylacznie rozwiazanie sporu lub konfliktu.[3] Zadania zawodowe wykonywane przez treneréw negocjacji
zwiazane sa bowiem zaréwno z modelowym prowadzeniem negocjacji, jak réwniez z przygotowaniem
innych os6b do prowadzenia lub uczestniczenia w procesach negocjacyjnych. Znaczenie treneréw
negocjacji w organizacjach wzrasta, gdyz zwieksza si¢ skala i zakres proceséw negocjacyjnych.
Negocjacje wykorzystywane sa przez pracownikéw dziatéw handlowych i zakupowych, prawnikéw,
dyplomatéw. Na znaczeniu zyskuja takze negocjacje prowadzone wewnatrz firmy, czy negocjacje i
renegocjacje uméw prowadzone przez pracownikéw dzialéw HR, ktérzy coraz czgSciej negocjuja warunki
pracy z pracownikami, czy kandydatami do pracy.[4] Negocjacje pojawiaja si¢ takze w zakresach
obowiazkéw prawnikoéw, lideréw projektow, kierownikéw, menedzeréw, kierujacych zespotami
odpowiedzialnymi za procesy negocjacyjne szkoleniowcéw, czy treneréw wewngtrznych. Stad tez
potrzebne sa osoby, ktdre profesjonalnie wyszkola kadry w zakresie kompetencji negocjacyjnych.
Potrzebe t¢ potwierdza raport Forbes[5], wedtug ktérego zawdd negocjatora nalezy do zawodow
przysztosci. Forbes podkresla, ze zwigksza si¢ znaczenie umiejgtnosci sprzedazowych i negocjacyjnych,
umiejetnoSci zwiazanych z dbatoscig o relacje z klientami oraz wiedza niezbgdna do negocjowania i
realizacji zawartych umoéw. Negocjatorzy, ale takze trenerzy wewngtrzni/zewngtrzni sg okreslani jako
zawody przysztosci wsréd zawodéw zwigzanych z komunikacja spoteczng i zasobami ludzkimi obok
specjalisty ds. marketingu spotecznego, specjalisty ds. rozwoju personalnego, czy specjalisty ds.
rekrutacji.[6] Identyczne wnioski ptyna z analizy raportu World Economic Forum, w ktérym negocjator
wskazany zostat jako Top 10 zawodéw/kompetencji w wysoko rozwinigtej gospodarce.[7] Potrzebe
przygotowania odpowiednich kadr, zdolnych do przygotowania przysztych negocjatoréw, potwierdza takze
raport naukowcow Uniwersytetu £.6dzkiego oraz Instytutu Pracy i Studiéw Spotecznych.[8] W raporcie
tym wsréd zawodow przysztosci do 2020 r. wymienia si¢ mediatoréw i negocjatoréw, ktérzy najliczniej
wystepuja wsrdd specjalistéw ds. administracji. Za sze$¢ lat w tej grupie zawodowej zatrudnienie ma
znalez¢ nawet 564 tysiace osob, czyli o 175 tysigcy wigcej niz obecnie, a wzrost zatrudnienia wyniesie 45
procent.[9] Zapotrzebowanie na mediatoréw i negocjatoréw pojawia si¢ takze w takich grupach
zawodowych jak nauczyciele praktycznej nauki zawodéw (wzrost o 37,5 procent, tj. do 29,1 tysiaca miejsc
pracy) 1 wsrdd specjalistow z dziedzin spolecznych i religijnych (wzrost zatrudnienia w branzy o 34
procent, do 107,5 tysiaca miejsc pracy).[10] Poniewaz w aktualnych ramach formalno-prawnych nie ma
rozwiazan weryfikujacych kompetencje i kwalifikacje treneréw negocjacji, zglaszana kwalifikacja daje
szans¢ na zaspokojenie potrzeb rynku pracy w tym zakresie. Nalezy jednak podkreslié, ze tak duzy wzrost
znaczenia roli negocjatoréw, moze przybiera¢ na sile, gdyz w gtéwnej mierze wynika on z faktu, iz w
dzisiejszych czasach stosunki migdzy podmiotami sg coraz bardziej ztozone, a dodatkowo komplikuje je
zmieniajacy si¢ system prawny. W zwiazku z tym, pojawia si¢ potrzeba prowadzenia ztozonych negocjacji
przez osoby, ktdre sg Swiadome tego procesu i potrafia go dobrze przeprowadzi¢. Profesjonalni
negocjatorzy sa bezposrednio ukierunkowani na osiaganie celéw i maja do tego petne kompetencje 1
kwalifikacje.[11] Wiaczenie kwalifikacji Prowadzenie negocjacji do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji zapewni dostep do specjalistow, posiadajacych wymagane przez rynek kompetencje zwiazane
z przygotowaniem personelu do proceséw negocjacyjnych. Dostep do specjalistéw o potwierdzonych
kwalifikacjach przyczyni si¢ do podniesienia jakoSci pracy sprzedawcéw i negocjatoréw.. Skutecznie
prowadzone przez nich procesy negocjacyjne wptyna takze na zadowolenie pracodawcéw, ktérzy beda
mogli osiagac lepsze korzysci i efekty ekonomiczne. [1] https://www.academyofbusiness.pl/site_media/me
dia/upload/document/pdf/2015/06/08/negocjacje_2015.pdf (Dostgp 31.01.2019). [2] Tamze. [3]

http://nf .pl/kariera/negocjator-zawod-przyszlosci,,46358,182 (Dostgp 31.01.2019). [4]



http://www.cepolska.pl/poradnik-dla-handlowca-szkolenia-negocjacje-zakupowe.html (Dostep
31.01.2019). [5] https://www.forbes.pl/kariera/praca-w-2016-najbardziej-pozadane-
kompetencje/7ks8z0j#slide-4 (Dostgp 31.01.2019). [6] https://documen.site/download/zawody-przyszoci-
ciekawe-zawody_pdf (Dostep 31.01.2019). [7] https://www.weforum.org/agenda/2016/01/the-10-skills-
you-need-to-thrive-in-the-fourth-industrial-revolution/ (Dostgp 31.01.2019). [8] https://www.money.pl/gos
podarka/wiadomosci/artykul/zawody-przyszlosci-zobacz-w-ktorych,221,0,1662429.html (Dostep
31.01.2019). [9] Tamze. [10] Tamze. [11] http://nf.pl/kariera/negocjator-zawod-przyszlosci,,46358,182

Odniesienie do kwalifikacji o zblizonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji
ujetych w ZRK zawierajacych wspolne zestawy efektow uczenia sie

Kwalifikacja Prowadzenie negocjacji nie zawiera zadnych wspdlnych zestawow efektéw uczenia si¢ z
innymi kwalifikacjami rynkowymi oraz kwalifikacjami z systemu o$wiaty i szkolnictwa wyzszego.
Kwalifikacja moze posiada¢ podobne pojedyncze umiejetnosci z kwalifikacjami z systemu szkolnictwa
wyzszego na studiach I i II stopnia pod nazwa mediacje i negocjacje (6 PRK i 7 PRK) oraz studiach
podyplomowych prowadzonych w zakresie negocjacji. Nalezy jednak podkresli¢, ze posiadanie efektow
uczenia typowych dla kwalifikacji petnej, a pokrywajacych si¢ zakresem z opisang kwalifikacja rynkowa,
nie moze zosta¢ potwierdzone w catodci, w wyniku walidacji uczenia si¢ pozaformalnego 1 nieformalnego.
Efekty uczenia si¢ wymagane w kontekscie kwalifikacji petnej obejmuja bowiem szerszy zakres wiedzy i
maja wigksza podbudoweg teoretyczng. Ponadto, z uwagi na brak dostgpnych wykazéw efektéw uczenia,
nie jest mozliwe dokonanie petnej analizy poréwnawczej z tymi kwalifikacjami. Kwalifikacja
Prowadzenie negocjacji zawiera przede wszystkim efekty uczenia si¢ dotyczace umiejgtnosci
praktycznych oraz nieobecne w innych kwalifikacjach zestawy odnoszace si¢ do sposobu organizacji i
prowadzenia negocjacji: identyfikowanie i analizowanie potrzeb organizacji w obszarze negocjacji oraz
ustalenie z klientem celu negocjacji, projektowanie scenariusza negocjacji, prowadzenie negocjacji,
ewaluowanie negocjacji.

Wymagania dotyczace walidacji i podmiotow przeprowadzajacych walidacje

1. Metody walidacji Weryfikacja efektow uczenia si¢ sktada si¢ z dwdch czegsci: czesci teoretycznej i
czesci praktycznej. W czesci teoretycznej wykorzystuje sie¢ metode testu teoretycznego. W czesci
praktycznej stosuje si¢ nastgpujace metody weryfikacji: - analiza dowodéw i deklaracji, - obserwacja w
warunkach symulowanych (symulacja, w tym case study, probka pracy wilasnej), - rozmowa z komisja
walidacyjna. Rozmowa z komisja walidacyjna moze by¢ stosowana wylacznie jako uzupetnienie
obserwacji w warunkach symulowanych lub analizy dowoddéw i deklaracji. Walidacja moze by¢ w catosci
lub w czgsci prowadzona zdalnie (on-line), pod warunkiem stosowania przez instytucje¢ certyfikujaca
narzedzi 1 metod, ktére powinny w szczegdlnoSci umozliwia¢ identyfikacjg osoby przystgpujacej do
walidacji, samodzielng prace tej osoby i zabezpieczenie przebiegu walidacji przed ingerencja os6b
trzecich. 2. Zasoby kadrowe W procesie walidacji biorg udziatl: - operator systemu egzaminacy jnego, ktory
organizuje zaplecze techniczne do przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu, - komisja
walidacyjna, sktadajaca si¢ z 2 asesorow, ktorzy przeprowadzaja czeS¢ praktyczng weryfikacji. Osoba
bedaca asesorem moze by¢ jednocze$nie operatorem systemu egzaminacyjnego. Operator systemu
egzaminacyjnego posiada: - wyksztatcenie minimum Srednie, - znajomoS¢ obstugi komputera w zakresie
uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu i zainstalowanych aplikacji, - umiej¢tno$¢ rozwigzywania



probleméw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem potaczenia internetowego lub obstuga
przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platforma egzaminacyjna. Jeden z cztonkéw komisji
walidacyjnej posiada: - kwalifikacje pelna co najmniej na poziomie 7 Polskiej Ramy Kwalifikacji, -
udokumentowane co najmniej trzyletnie doSwiadczenie w prowadzeniu negocjacji, rozumiane jako
uczestnictwo w prowadzeniu negocjacji z klientami w ramach wykonywania obowigzkéw wynikajacych ze
stosunku pracy lub zadann wykonywanych na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto. Drugi z
cztonkéw komisji walidacyjnej posiada: - kwalifikacj¢ petna co najmniej na poziomie 6 Polskiej Ramy
Kwalifikacji, - udokumentowane co najmniej trzyletnie do§wiadczenie w prowadzeniu szkoler z zakresu
negocjacji, obejmujace minimum 400 godzin szkoleniowych. Do zadan cztonkéw komisji walidacyjnej
nalezy w szczeg6lnosci: - stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia si¢ dla
opisywanej kwalifikacji oraz kryteriéw oceny formalnej i merytorycznej dowodéw na posiadanie efektow
uczenia si¢ wlasciwych dla opisywanej kwalifikacji, - stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze
r6znych metod weryfikacji efektow uczenia si¢, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji. Jezeli instytucja certyfikujaca prowadzi ksztatcenie w obszarze kwalifikacji
rynkowej "Prowadzenie negocjacji", stosuje rozwigzania zapewniajace rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji. W szczeg6lnoSci istotne jest zapewnienie bezstronnosci osob przeprowadzajacych
walidacje, m.in przez zapobieganie konfliktowi intereséw os6b przeprowadzajacych walidacjg. Osoby te
nie moga weryfikowac efektéw uczenia sig oséb, ktére byty przez nie ksztalcone pod katem uzyskania
kwalifikacji rynkowej "Prowadzenie negocjacji". 3. Spos6b organizacji walidacji oraz warunki
organizacyjne i materialne Instytucja certyfikujaca zapewnia: - do przeprowadzenia czgSci teoretycznej -
pracowni¢ wyposazong w komputer lub tablet z dostgpem do Internetu (jedno stanowisko dla kazdego
uczestnika), - do przeprowadzenia czgsci praktycznej - salg wyposazong w krzesta i stoly oraz studium
przypadku i scenariusz dla os6b odgrywajacych role negocjacyjne przygotowane w postaci wydruku lub w
wers]i elektroniczne]. Instytucja certyfikujaca zapewnia bezstronng i niezalezna procedurg odwotawcza, w
ramach ktdrej osoby uczestniczace w procesie walidacji maja mozliwo$¢ odwotania si¢ od decyzji
dotyczacych spetnienia wymogéw formalnych, wynikéw walidacji, a takze decyzji koniczacej walidacjg.
W przypadku negatywnego wyniku walidacji instytucja certyfikujaca przedstawia uzasadnienie decyzji na
wniosek osoby przystepujacej do walidacji.

Informacje dodatkowe

Podstawa prawna wlaczenia kwalifikacji do ZSK

Na podstawie Obwieszczenia Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 2023-11-21 r. w sprawie wiaczenia
kwalifikacji rynkowej >Prowadzenie negocjacji< do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (Monitor
Polski z dnia 2023-12-08 r., poz. 1361)

Data rozpoczecia funkcjonowania kwalifikacji w ZSK

2024-03-19

Orientacyjny naklad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji (w godzinach)
118

Termin dokonywania przegladu kwalifikacji

Nie rzadziej niz raz na 10 lat.



Termin nastepnego przegladu kwalifikacji

2033-12-08

Kod dziedziny ksztalcenia

149 - Pozostate dziedziny zwigzane z ksztalceniem

Kod PKD (wg klasyfikacji 2007)

85.59.B - Pozostate pozaszkolne formy edukacji, gdzie indziej niesklasyfikowane
Kod kwalifikacji (od 2020 roku)

14071

Streszczenie opinii uzyskanych podczas konsultacji projektu kwalifikacji

Konsultacjom poddawano wniosek w pierwotnym brzmieniu, tj. "Prowadzenie treningu negocjacji".
Opinie i uwagi przekazane przez Polska Izbg Firm Szkoleniowych dotyczyly bardzo szczegdétowego,
jednotorowego opisania sposobu prowadzenia treningu, co w opinii tego podmiotu jest nieuzasadnione. W
konsekwencji, opiniodawca zakwestionowat kwalifikacj¢ sugerujac, ze bardziej uzasadniong kwalifikacja
byloby "prowadzenie negocjacji", a nie "prowadzenie treningu negocjacji". Ponadto, zwrécono uwagg, ze
nawet jesli uzasadnione byloby wiaczenie do ZSK kwalifikacji trenerskiej, co zdaniem opiniodawcy nie
zostalo wystarczajaco udowodnione, to wlasciwa kolejnoscia bytoby opisanie najpierw kwalifikacji
dotyczacej prowadzenia negocjacji, a dopiero pdZniej - prowadzenia treningu tegoz. Podsumowujac,
opiniodawca uznat kwalifikacje¢ za "zbyt waska" oraz o matlej atrakcyjnosci. Dwoje specjalistow
pozytywnie zaopiniowato potrzeb¢ wlaczenia kwalifikacji do ZSK, wskazujac, ze w ich ocenie odpowiada
potrzebom rynku, zaréwno obecnym, jak i prognozowanym, a takze argumentujac, ze wprowadzenie
kwalifikacji bedzie miato ogromne znaczenie dla podniesienia jakosci ksztatcenia kadr, a tym samym
ustandaryzowania oraz ujednolicenia ksztalcenia w zakresie dostarczanych informacji. Nalezy jednak
zwrOci€ uwage, ze poza pozytywna opinia w zakresie standaryzacji nauczania, jeden specjalista nie odnidst
sig¢ konkretnie do przedmiotu kwalifikacji, tj. treningu prowadzenia negocjacji i jego specyfiki. Drugi ze
specjalistow przedstawil przede wszystkim liczne korzysci oraz grupy potencjalnie zainteresowane
pozyskaniem umiejgtnosci prowadzenia negocjacji, a nie potwierdzeniem umiejgtnosci prowadzenia
treningu negocjacji. Jeden specjalista wyrazil stanowisko odmienne, tj. negatywna opini¢ o potrzebie
wlaczenia kwalifikacji do ZSK. Wskazal m.in. na fakt, ze kwalifikacja nie odpowiada na aktualne
potrzeby rynku, bowiem co prawda opisana we wniosku potrzeba ksztattowania umiejetnosci prowadzenia
negocjacji jest adekwatna do potrzeb rynkowych, ale kwalifikacja prowadzenia treningu negocjacji jest
zaledwie jedna z metod jakie mozna stosowaé w rozwijaniu kompetencji negocjowania, za§ wybor
wladciwiej metody jest specyficzny i uzalezniony od wielu czynnikéw i trudno jest z gory przyjaé, ze
trening jest akurat wlasciwa metoda. Argumentowano rowniez, ze tak waska kwalifikacja, ktéra narzuca
jedna metodg pracy, ograniczajac portfolio stosowanych narzedzi i ktadac nacisk na jedna preferowana
metodg, obniza warto$¢ pracownika na rynku pracy. W zwiazku z uzyskanymi opiniami, w porozumieniu z
wnioskodawca, zdecydowano o korekcie wniosku i zmianie nazwy kwalifikacji z "Prowadzenie treningu
negocjacji" na "Prowadzenie negocjacji", pod ktéra nazwa ostatecznie kwalifikacja zostala wiaczona do
ZSK.



Efekty uczenia sie

Syntetyczna charakterystyka efektow uczenia sie

Osoba posiadajaca kwalifikacje rynkowa "Prowadzenie negocjacji" samodzielnie planuje, przeprowadza i
ewaluuje negocjacje w organizacji. Postuguje si¢ wiedza na temat specyfiki procesu negocjacji. W
oparciu o posiadang wiedz¢ identyfikuje i analizuje potrzeby klienta zwigzane z negocjacjami oraz ustala
cel organizacji w obszarze negocjacji. Opracowuje scenariusz negocjacji, formutuje szczegétowe cele i
alternatywy, dobiera strategie oraz dostosowuje je do czynnikéw okotonegocjacyjnych. Otwiera
negocjacje oraz prowadzi negocjacje wlasciwe. Opracowuje dokumentacje negocjacyjng oraz
przygotowuje narze¢dzia ewaluacyjne do badania satysfakcji uczestnikow negocjacji i oceny przebiegu
negocjacji.

Zestawy efektow uczenia sie
1) Postugiwanie sie wiedza z zakresu negocjacji
Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
1. Omawia pojecia zwiazane z negocjacjami
Kryteria weryfikacji:

a. definiuje pojecia: negocjacje, proces negocjacyjny, typy negocjacji, rodzaje negocjacji, pozycja negocjacyjna, cel
negocjacyjny, alternatywy na wypadek nieosiagnigcia porozumienia (BATNA - Best alternative to a negotiated
agreement), pole negocjacyjne (ZOPA - Zone of a possible agreement), linia oporu, impas, zakotwiczenie
negocjacyjne, scenariusz negocjacyjny, gra negocjacyjna

. Wyjasnia r6znice migdzy strategiami negocjacyjnymi

. podaje przyklady zastosowania strategii negocjacyjnych

. wskazuje etapy negocjacji

. podaje przyktady zastosowania réznych technik negocjacyjnych adekwatnych do kazdej z faz negocjacji

. wskazuje zakres i rodzaje dokumentacji negocjacyjnej

. wyjasnia znaczenie etyki w negocjacjach
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2. Charakteryzuje pojecia zwiazane z uczestnikami negocjacji
Kryteria weryfikacji:

a. opisuje pojecia charakteryzujace uczestnikéw negocjacji: negocjator, strony negocjacji, role negocjacyjne



b. wyjasnia znaczenie pojeé dotyczacych negocjacji zespotowych

c. charakteryzuje cztonkéw zespoléw negocjacyjnych i ich role w procesie negocjacji
d. opisuje kompetencje negocjatora oraz jego cechy pozadane i niepozadane

e. wyjasnia znaczenie komunikacji werbalnej i niewerbalnej uczestnikéw negocjacji
f. omawia techniki wywierania wptywu oraz style osobowosci negocjatoréw

g. charakteryzuje strategie radzenia sobie ze stresem podczas negocjacji

3. Charakteryzuje czynniki zewnetrzne w procesie negocjacji
Kryteria weryfikacji:
a. omawia czynniki zewngtrze majace wplyw na wynik negocjacji: przedmiotowe, podmiotowe, organizacyjne i

sytuacyjne
b. wskazuje przyktady czynnikéw zewnetrznych wptywajacych korzystnie lub niekorzystnie na proces negocjacji

2) Postugiwanie si¢ wiedza na temat procesu negocjacji
Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
1. Charakteryzuje specyfike procesu negocjacji
Kryteria weryfikacji:
a. wskazuje réznice mi¢dzy negocjacjami a innymi typami proceséw w organizacji, np. sprzedaz, mediacje
b. charakteryzuje rodzaje negocjacji, np. zwyczajne, handlowe, prawnicze, pracownicze

c. opisuje fazy procesu negocjacji
d. charakteryzuje strukturg spotkania i rozmowy negocjacyjnej

2. Charakteryzuje etap nawigzania kontaktu w procesie negocjacji
Kryteria weryfikacji:
a. omawia znaczenie nawiazania kontaktu w procesie negocjacji (zaproszenie do negocjacji)

b. wskazuje sposoby nawigzania kontaktu w celu zaproszenia do negocjacji
c. wskazuje mozliwe btedy i zagrozenia na etapie nawiazania kontaktu

3. Charakteryzuje etap przednegocjacyjny

Kryteria weryfikacji:



a. opisuje znaczenie rozeznania potrzeb i motywacji stron negocjacji
b. opisuje znaczenie i sposoby zbierania informacji na temat partnera negocjacji i negocjator6w na etapie
przednegocjacyjnym
c. omawia ryzyko zwigzane z niepelnym lub nieprawidtowym zebraniem informacji na temat partnera negocjacji
d. omawia ryzyko wynikajace z nieuwzglgdnienia zewngtrznych czynnikéw w procesie negocjacji
e. charakteryzuje sposoby minimalizowania ryzyka wystapienia konfliktu lub impasu w procesie negocjacji na wypadek
zaistnienia zewnetrznych czynnikow zagrazajacych negocjacjom
f. przedstawia sposoby formutowania celéw negocjacyjnych i kryteriéw ich osiggania na etapie przygotowania do
negocjacji
g. poprawia btednie sformutowane cele negocjacyjne i kryteria ich osiggania
h. wyjasnia znaczenie alternatyw dla procesu negocjacji
i. opisuje wptyw liczby alternatyw na powodzenie procesu negocjacji
j- charakteryzuje minimum dwie strategie negocjacyjne spos$réd wymienionych: Win - Lose, Win - Win, Lose - Lose
k. opisuje szanse i zagrozenia strategii negocjacyjnych
1. opisuje style negocjacyjne: styl kooperacyjny (miekki), styl rywalizacyjny (twardy), styl rzeczowy (racjonalny)
m. omawia kryteria doboru cztonkéw zespotu negocjacyjnego
n. omawia znaczenie poszczegdlnych elementéw scenariusza negocjacyjnego, niezbgdnych dla procesu negocjacji -
propozycja oferty wyjsciowej, prog minimalny, linia oporu, prég maksymalny, najlepsza alternatywa dla
negocjowanego porozumienia (BATNA), stabe i mocne strony partneréw negocjacyjnych, koszty i zyski partneréw
negocjacyjnych, kamienie milowe
o. opisuje skutki braku zaplanowania pierwszego spotkania negocjacyjnego

4. Charakteryzuje etap otwarcia negocjacji i prezentacji stanowiska negocjacyjnego
Kryteria weryfikacji:

a. omawia warunki okotonegocjacyjne budujace lub pomniejszajace przewagg: lokalizacja, dzien, pora dnia, presja
czasu, liczebnos¢ zespotéw negocjacyjnych,

b. wyjas$nia znaczenie "efektu pierwszego wrazenia" dla dalszego przebiegu negocjacji

c. opisuje elementy etapu otwarcia negocjacji (obecno$¢ osob decyzyjnych, potwierdzenie zakresu negocjacji i zgody na
prowadzenie negocjacji)

d. wyjasnia znaczenie rdl i pozycji negocjacyjnych na etapie otwarcia negocjacji

5. Charakteryzuje etap negocjacji wlasciwych
Kryteria weryfikacji:

a. omawia zasady wywierania wplywu na oponenta negocjacyjnego

b. formutuje przyktadowe odpowiedzi na argumenty racjonalne i emocjonalne prezentowane przez druga strong
negocjacji

c. rozpoznaje techniki negocjacyjne

d. podaje przyktady skutecznych odpowiedzi na techniki negocjacyjne

e. rozréznia metody wywierania wptywu od manipulacji

f. wyjasnia role pytafi negocjacyjnych

g. wskazuje przyczyny konfliktu w procesie negocjacji

h. opisuje sposoby wychodzenia z konfliktu lub impasu w procesie negocjacji



6. Charakteryzuje etap zamkniecia negocjacji

Kryteria weryfikacji:

a. omawia elementy kontraktu koricowego negocjacji, np. zakres i warunki wspolpracy, sposéb i termin realizacji

uzgodnieni podjetych w ramach negocjacji, warunki finansowe (ceny i ptatnosci), sposdb realizacji reklamacji
dotyczacych przedmiotu negocjacji

b. opisuje sposoby dokumentowania uzgodnien podjgtych w ramach negocjacji w kontrakcie koricowym

3) Przygotowanie do prowadzenia negocjacji
Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia

1. Identyfikuje potrzeby i formuluje cel negocjacyjny uczestnika negocjacji

Kryteria weryfikacji:

a. formutuje cel negocjacyjny z wykorzystaniem narzgdzia do konstruktywnego okreSlania celu, np. SMART, SPVEM,
6XW

b. formutuje propozycje kontraktu z oponentem negocjacji

c. wskazuje na przyktadowej liscie celéw uczestnikéw negocjacji te, ktére nie moga by¢ osiagnigte w negocjacjach
d. modyfikuje cele uczestnikéw negocjacji do osiagnigcia w trakcie procesu negocjacji

2. Identyfikuje potrzeby, motywacje i mozliwoSci oponenta negocjacyjnego

Kryteria weryfikacji:

a. formutuje pytania do oponenta negocjacyjnego zwiazane z jego potrzebami i motywacja do udzialu w negocjacjach

b. w przyktadowej wypowiedzi oponenta negocjacyjnego wskazuje informacje o jego osobistych potrzebach i motywacji
do udziatu w negocjacjach

c. dokonuje analizy SWOT (Strenghts, Weaknesses, Opportunities, Threats) stanowiska negocjacyjnego oponenta

d. w przyktadowej wypowiedzi oponenta negocjacyjnego wskazuje informacje dotyczace jego potrzeb i motywacji

e. podaje sposoby pozyskania informacji o oponencie negocjacyjnym i jego aktualnej sytuacji

f. z podanych przyktadowych informacji okresla mozliwy wspdlny obszar negocjacyjny

3. Projektuje proces negocjacyjny

Kryteria weryfikacji:

a. dobiera strategi¢ i taktyke negocjacyjna oraz parametry negocjacyjne do sytuacji
b. okresla potencjalne parametry negocjacyjne oponenta negocjacyjnego
c. sporzadza scenariusz negocjacji

d. okresla i uzasadnia optymalna liczbg cztonk6éw zespotu negocjacyjnego
e. przypisuje i charakteryzuje role negocjacyjne cztonkom zespolu negocjacyjnego



f. omawia potencjalne Zrédta niepowodzenia w negocjacjach, np. konflikt, impas, nieprzewidziane czynniki zewnetrzne

g. charakteryzuje techniki majace na celu uniknigcie niepowodzenia w negocjacjach

h. okresla sposéb prowadzenia dokumentacji negocjacyjnej (obserwacyjny arkusz negocjacyjny lub inng metode
rejestrowania informacji)

4. Prowadzi etap nawiazania kontaktu z zaproszeniem do negocjacji
Kryteria weryfikacji:

a. okresla warunki sprzyjajace negocjacjom, np. miejsce i termin negocjacji, cechy i aranzacja przestrzeni, w ktorej
odbywaja si¢ negocjacje, z uwzglednieniem pozycji przewidzianych dla stron negocjacji

b. wskazuje i uzasadnia btedy w aranzacji przestrzeni negocjacyjnej

c. formutuje tre$¢ zaproszenia

d. omawia mozliwe btedy w zaproszeniach

4) Przeprowadzanie negocjacji wlasciwych

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia

1. Prowadzi etap otwarcia negocjacji i prezentacji stanowiska negocjacyjnego
Kryteria weryfikacji:

a. formutuje wprowadzenie do otwarcia negocjacji

b. formutuje zasady negocjacyjne (czas trwania negocjacji, przerwy, sposoby komunikacji w sytuacji impasu lub
sytuacjach nieprzewidzianych)

c. przedstawia sposéb prowadzenia dokumentacji negocjacyjnej (obserwacyjny arkusz negocjacyjny lub inng metode
rejestrowania informaciji)

d. przedstawia agende spotkania negocjacyjnego

e. formutuje zwroty zachecajace uczestnikéw negocjacyjnych do przedstawienia stanowiska oponenta negocjacyjnego

2. Przeprowadza negocjacje wlasciwe
Kryteria weryfikacji:

a. reaguje zgodnie z przypisang sobie rola negocjacyjna, w oparciu o przedstawiony scenariusz negocjacyjny i strategie
negocjacyjna

b. modyfikuje swoje zachowanie w przypadku realnego zagrozenia zerwaniem negocjacji w zwigzku z niepokrywaniem
sig¢ obszarOw negocjacyjnych stron

c. stosuje techniki negocjacyjne polegajace na odpowiednim reagowaniu na sposoby oddziatywania oponenta
negocjacyjnego

d. stosuje zwroty sprzyjajace weryfikacji stanowiska oponenta negocjacyjnego

e. inicjuje pytania negocjacyjne

f. formuluje komunikat zawierajacy wskazéwki wychodzenia z sytuacji w przypadku wystapienia konfliktu lub impasu



g. udziela informacji o czasie pozostajacym do zakoniczenia negocjacji

h. wypelnia arkusz obserwacji procesu negocjacji i zachowar uczestnikéw na etapie negocjacji wtasciwych, w zakresie
opisu zachowania uczestnikéw w procesie negocjacji (aktywno$¢, zaangazowanie, reagowanie)

i. wypelnia arkusz obserwacji procesu negocjacji i zachowan uczestnikéw na etapie negocjacji wlasciwych, w zakresie
zastosowane] przez uczestnikow techniki negocjacyjnej i efektéw negocjacji

j- odnotowuje w arkuszu obserwacji procesu negocjacji i zachowan uczestnikéw negocjacji na etapie negocjacji
wilasciwych, informacje dotyczace wystapienia konfliktu lub impasu w trakcie realizacji zadania negocjacyjnego

3. Prowadzi zamknigcie negocjacji
Kryteria weryfikacji:
a. odnotowuje w arkuszu obserwacji procesu negocjacji i zachowar uczestnikdw negocjacji na etapie negocjacji
wlasciwych, informacje na temat uwzglednionych przez uczestnikéw negocjacji elementéw kontraktu koricowego
b. doprowadza technikami negocjacyjnymi do podsumowania elementéw kontraktu koricowego i uzyskania ich
potwierdzenia przez oponenta negocjacyjnego

c. stosuje zwroty sprzyjajace pozytywnemu zakoriczeniu negocjacji
d. udziela informacji o sposobie przekazania dokumentéw negocjacyjnych wieniczacych proces negocjacji

5) Przygotowanie dokumentacji podsumowujacej negocjacje

Poszczegolne efekty uczenia si¢ oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia

1. Opracowuje protokol negocjacyjny potwierdzajacy ustalenia koncowe
Kryteria weryfikacji:

a. definiuje zakres protokotu negocjacyjnego potwierdzajacy ustalenia koricowe
b. wskazuje w protokole negocjacyjnym dalsze kroki w realizowaniu ustaleri koricowych

2. Ocenia przebieg negocjacji
Kryteria weryfikacji:

a. dokonuje analizy przebiegu procesu negocjacji
b. formutuje wnioski z przebiegu negocjacji i rekomendacje dotyczace udziatu w negocjacjach



Instytucje certyfikujace i podmioty powigzane z kwalifikacja

#  Instytucje certyfikujace (IC) Instytucje
walidujace
1 Fundacja VCC

Whioskodawca:
Fundacja VCC
Minister wlasciwy dla kwalifikacji:

Minister Finanséw i Gospodarki
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