9.CONSELHOS GERAIS PARA NEGOCIAÇÃO

“A necessidade nunca fez bons negócios” – Benjamin Franklin

1- Nas reuniões de negociação tenha alimentos (café, água, biscoitos e bolachas) à disposição dos participantes, isto melhora o clima da negociação. 

2- Comece sempre com um bate-papo informal falando de amenidades para relaxar as pessoas e levá-las a buscar oportunidades de criação de valor. 

3- Demonstre empatia, respeito e cortesia durante todo o processo. Faça um esforço para criar um intercâmbio de informações, evite ataque pessoais e conserve o senso de humor.

4- Seja um ouvinte ativo, fixe o olhar em quem fala, tome notas, só pense no que o interlocutor fala, preste atenção na linguagem corporal, faça perguntas quando a pessoa terminar de falar e repita o que foi dito.

5- Não aceite definir qual sua faixa de preço aceitável a não ser no final da negociação. Revele seu limite, mas só se o tiver alcançado (ou prestes a fazê-lo). 

6- Prepare-se bem, em geral perde o primeiro que fala sem conhecer (que apresenta uma proposta errada). A ênfase está em ouvir, em esperar que a outra parte comprometa-se antes. Não pareça ávido (ou necessitado) demais; tenha cuidado, pois negociadores hábeis detectam e até criam necessidades (simulam cenários exagerados e róseos), incitando ansiedade para prejudicar os adversários.

7- A primeira proposta constitui-se numa âncora psicológica e afeta a percepção dos dois lados, os resultados tendem a estar relacionados à oferta inicial. Esteja preparado para explicar porque sua oferta é razoável ou justificável. Para lançar uma âncora, conheça bem qual o preço máximo ou de reserva da outra parte.

8- Traga informações objetivas para a mesa de negociações para tentar reduzir o valor de uma âncora. Não ceda ao impulso de fazer concessões elevadas ou rapidamente; faça uma pausa antes de considerar a possibilidade de ceder.

9- Ao lançar uma oferta, estabeleça um prazo de validade. Se puder faça ofertas com opções (alternativas) analisando o valor de cada opção para ambos os lados, tente obter ganhos mútuos.

10- Conheça sempre suas prioridades. Você terá que fazer concessões. Saiba o que você pode e o que não pode ceder.

11- Seja cauteloso, mas não inflexível. Há uma hora para ganhar e outra para ceder.

12- Ache um meio de todos ganharem. Deverá haver algo de bom  para cada um no resultado.

13- Estabeleça uma agenda dos assuntos a serem tratados em comum acordo. Todos devem concordar com um esquema geral antes de começarem as discussões.

14- Ofereça idéias para um acordo. Permaneça fiel às suas prioridades, mas não tenha medo de manter abertas opções que lhe sejam aceitáveis.

15- Evite que a negociação se torne litigiosa, sempre que possível faça um ajuste, evite voltar sem um acordo.

16- Não deixe de colocar o acordo em forma escrita. Elabore pelo menos um memorando objetivo, adequadamente assinado e datado.

17- Se possível faça a negociação no seu campo, ou pelo menos num campo neutro.

18- No caso de uma negociação com bens (troca de imóveis por exemplo) conheça-os antes da negociação.

19- Nunca revele até quanto você poderá pagar por determinado bem, antes da negociação, pode ser que possa sair mais barato.

20- Nunca aceite a primeira oferta.

21- Não revele nenhum dado significativo sobre sua situação (motivos para fechar o negócio, reais interesses, restrições empresariais, valor em que você se retiraria do jogo), pode ser vantajoso informar que você dispõe de boas opções de negócios alternativos caso a negociação não dê certo. As revelações podem ser feitas aos poucos se a outra parte estiver disposta a colaborar também.

22- Procure obter o máximo das informações (citadas no item anterior)  sobre a outra parte. A troca de informações só é válida se levar a opções mutuamente vantajosas.

23- Sempre que possível auxilie a outra parte sem prejudicar-se. (Conceda prazos maiores de pagamento, por exemplo, desde que os juros sejam adequados ou analise e indique eventuais capacidades ou recursos adicionais que possam interessar à outra parte e que poderiam ser incluídos no acordo).

24- Em negociações envolvendo várias partes, considerar benefícios de possíveis coalizões com outros participantes, de forma a fortalecer sua posição. Estes apoios são obtidos informalmente, fora das reuniões principais, trocando idéias e divulgando pontos de vista com os demais, com as pessoas mais influentes.

25- Antes de entrar numa negociação saiba sempre qual é a melhor alternativa se o acordo não der certo (MA), saiba o que fazer ou o que vai acontecer se a negociação não der certo.

26- Tenha sempre também, um preço máximo, a pagar para não se arrepender. Ao estabelecer as alternativas do item anterior este preço deve ficar evidente. Se for possível estabeleça o preço máximo de comum acordo com outras pessoas de seu grupo, decisões tomadas em conjunto são mais adequadas e tem mais força para serem cumpridas. O preço máximo ou de reserva é o valor em que um negociador racional deve desistir da negociação.

27- Tenha cuidados especiais em leilões e outras competições que jogam indivíduos uns contra os outros e estimulam um comportamento irracional. A ânsia de possuir algo e de ganhar de outros concorrentes suplanta o senso comercial.

28- Se sua melhor alternativa ao fracasso das negociações (MA), for fraca procure melhorá-la, antes da negociação final. Amplie, por exemplo seu mercado (local onde se dão as negociações) para venda ou compra.

29- Procure descobrir qual a MA dos adversários, entre em contato com fontes do setor, estude relatórios anuais, faça perguntas informais, imagine quais seriam os interesses, preferências e necessidades dos concorrentes.  

30- Jamais entre numa negociação sem saber o que seria um bom resultado, quais são suas necessidades e a prioridade delas. Em seguida estude o mesmo do ponto de vista dos concorrentes.

31- Prepare-se, entenda o que seria um bom resultado para você e para o outro lado, identifique áreas para trocas favoráveis. Procure identificar aspectos complementares para os quais você atribua menos valor que a outra parte ou vice-versa e tente incluí-los na negociação. 

32- Caso o outro lado não tenha autoridade para tomar a decisão final, também não se comprometa (se eles não estiverem assumindo compromissos, você também não precisa fazê-lo). Discuta interesses gerais e explore opções criativas só negocie aspectos financeiros com grande espaço para manobras futuras com quem decide.

33- Tenha paciência, esteja preparado para mudanças, podem ocorrer por exemplo, substituição das pessoas que conduzem as negociações e reviravoltas imprevistas. 

34- Equívocos podem ser devidos à percepção tendenciosa, expectativas irracionais, excesso de confiança, descontrole emocional. Nestes casos o uso de mediadores ou observadores externos objetivos pode ajudar.

35- A contratação de agentes é importante quando os conhecimentos do agente são maiores que os seus e para criar um certo distanciamento com a outra parte. A supervisão, comunicação e até incentivos aos agentes são importantes.

36- Bons relacionamentos criam confiança entre os participantes e propiciam melhores negociações. 

37- Considere a negociação como um processo que exige avaliação contínua ou seja, prepare-se, negocie dando pequenos passos,  obtendo resultados e novas informações, avalie os novos dados e o comportamento do outro lado, prepare-se novamente, volte a negociar e assim sucessivamente. 

38- Características de um bom negociador (segundo Michael Watkins):

-Harmoniza os objetivos da negociação com as metas da organização.

-Prepara-se bem e aproveita cada fase da negociação para preparar-se melhor.

-Aproveita as sessões de negociação para aprender mais sobre as questões em jogo e a MA e preço máximo de seus interlocutores.

-Tem suficiente destreza mental para identificar os interesses dos dois lados, e criatividade para obter valores que gerem situações ganha-ganha.

-Separa as questões pessoais daquelas referentes à negociação.

-Sabe reconhecer  e contornar possíveis obstáculos.

-Sabe como obter coalizões.

-Cria a reputação de ser honesto e digno de confiança.

“O sucesso no mundo dos negócios depende do nosso poder de convencer as pessoas de que temos algo de que elas precisam” (Gerald Lee citado por Lair Ribeiro).

O contexto é importante nas negociações. Numa briga entre um urso e um jacaré. O urso ganha se for em terra e o jacaré se for na água.

Tenha persistência mais saiba mudar de estratégia conforme a situação. Duas moscas caem num copo com leite, uma fica se debatendo até tornar o leite pastoso e conseguir se salvar a outra desiste e morre. A mesma mosca cai num copo com suco de laranja e fica se debatendo até morrer sem atender o conselho de outra mosca que passa voando e diz para ela subir pelo canudinho.

Ter um “não” aumenta a probabilidade de ter um “sim” depois. 

-O condicionamento físico ajuda a manter estados mentais adequados em longas negociações. Adote o princípio RED: relaxamento, exercícios e dieta. (Karl Albrecht citado por Wanderley).

-Numa negociação o local escolhido é importante. Deve-se evitar uma série de procedimentos estressantes que provoquem descontrole, desconforto, mal-estar e intimidação, tais como: nível do ar condicionado, claridade da sala, posição e altura de cadeiras, difícil acesso a banheiros, etc...

-Antes de uma negociação externa, faça uma boa negociação interna ou seja, discuta o assunto com o chamado “eleitorado” (pessoas a quem os negociadores devem direta ou indiretamente alguma satisfação ou com quem possam procurar auxílio como  chefes, colegas, familiares e amigos. Mesmo durante a negociação externa pode ser interessante, fazer pausas e voltar a consultar estas pessoas.

-Na negociação é importante conhecer bem aspectos técnicos, econômicos, financeiros, jurídicos e sociais relativos ao produto ou serviço, clientes, pessoas ou organizações com quem se está negociando e os concorrentes das partes envolvidas.

-Primeiro procure compreender e depois se fazer compreender. Entenda interesses, alternativas, necessidades e posições do outro lado. Isto gera boa vontade e uma disposição de cooperação.

-Deve haver bom clima e confiança nas negociações. Bom clima quando os participantes estão se sentindo bem, tranqüilos e seguros. Clima ruim se sentirem mal, tensos, ameaçados ou desconfiados e ficarem na defensiva. A confiança melhora o clima.
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