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ONNISTUNEITA NEUVOTTELUJA

Seuraavassa videossa on tilanne, jossa vaannetaan
katta polkupyoran hinnasta.

TEHTAVA:

Katso video ja palauta mieleesi jokin omakohtainen
esimerkki sellaisesta tilanteesta, jossa neuvottelemalla
sait puhuttua itsellesi onnistuneen lopputuloksen. Milla
keinolla onnistuit omassa esimerkissasi paasemaan
suotuisaan lopputulemaan?

VIDEO:
https://www.youtube.com/watch?v= bplUPISLJA
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NEUVOTTELUTEKNIIKAT

Tassa moduulissa tutustutaan erilaisiin tekniikoihin, joilla voi vaikuttaa
neuvottelutilanteen kulkuun.

Seuraavassa harjoituksessa tutustutaan tarkemmin tdman moduulin
tavoitteisiin seka pohditaan niihin liittyvia alustavia kasityksia.

TAVOITE & TUTKIMUSKYSYMYS

TAVOITE: Taman moduulin tavoitteena on auttaa ymmartamaan,
miten neuvottelutilanteet pysyvat paremmin hallinnassa seka miten
toisen osapuolen voi paremmin sitouttaa yhdessa tehtyihin paatoksiin.

Tavoitteen saavuttaminen edellyttaa, ettd moduulin aikana kehitat ja
tarkennat vastausta, jonka jo alustavasti annat tdssa vaiheessa
seuraavaan kysymykseen. Kysymykseen palataan moduulin lopussa.

TUTKIMUSKYSYMYS: “Miten neuvottelija saavuttaa parhaan
mahdollisen neuvottelutuloksen, johon kaikkien osapuolten on myds
luontevaa sitoutua?"

VASTAUSOHIE: Mieti tamanhetkisen tietamyksesi valossa vahintdan
kolme toimenpidettd, joiden avulla neuvottelija varmistaa hyvan
neuvottelutuloksen lisdksi sen, ettd neuvottelujen osapuolet
sitoutuvat siihen.

Kirjoita mitd ensimmaisena tulee mieleen, sillda tdssa kartoitetaan
alustavia aiatuksia. ei "oikeita" vastauksia.
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NEUVOTTELUTEKNIIKAT

Neuvottelutekniikalla tarkoitetaan mallia, jota tietoisesti sovelletaan
neuvottelutilanteissa.  Neuvottelun  perustekniikoita on  kaksi:
halukkuuden synnyttdminen ja paineen luominen. Samassa
neuvottelussa voi kayttdaa molempia. Joustavassa heuvottelussa
synnytetaan yleensa halukkuutta, jaykassad neuvottelussa taas
luodaan painetta. Taitava neuvottelija kayttdd molempia tekniikoita.

Miten synnytat halukkuutta sopimiseen?

1. Kuvaa yhteinen ja toisen osapuolen tavoite seka miksi
kannattaa neuvotella. Muistuta ndaista pitkin neuvottelua:
"Kuten puhelimessa aiemmin kerroit, tarvitset hyvan pyéran,
joka sopisi sinun pojallesi. Minulla on hyvassa kunnossa oleva
pyora, jota en enaa kohta tarvitse.”

2. Osallista toinen osapuoli kysymaélla ja kuuntele aktiivisesti:
"Miltd sinusta tuntuisi, jos paasisimme yhteisymmarrykseen ja
sopimukseen pyorasta ja poikasi saisi pyoran jo tanaan?”

3. Sitouta etenemiseen ja paatoksiin: "Sopiiko sinulle sellainen
eteneminen, ettd ensin katsomme py6raa ja sitten
keskustelemme yhdessa, miten se saataisiin parhaiten
toimitettua pojallesi?

JATKUU SEURAAVALLA SIVULLA
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Miten luot painetta sopimiseen?

1.

Kerro odotuksistasi ja ehdota: "Kuten puhelimessa kerroin,
olen ajatellut myyda pydran tanéén. Olen laskenut, ettd
pyorasta on kohtuullista saada vahintdan 120 euroa. Olet
halukas maksamaan pydréastéa kuitenkin vain 90 euroa.
Voisitko tehda tarjouksestasi kohtuullisempaa?”

Perustele hyddyin ja arvioi: "Tallaisen pyoran arvo on ainakin
200 euroa, ja uutenakin se maksaa 400 euroa. Myyn pydran
siksi halvalla, koska se jaa kayttamatta ja minulla on kiire
saada myytya. Tama olisi sinulle hyva kauppa.”

Vaadi kannanottoa ja palkitse: "Pyoralle on ollut paljon
kysyntaa, mutta myisin sen sinulle, koska ymmarsin, etta
poikasi tarvitsee todella pian pyoran ja hanella on
syntymapaivat. Voisin tehda sinulle vastaehdotuksen, jos
kuulen hiukan enemman siitd, millaisen pyoran poikasi haluaa
ja mita sin& odotat. Miltd tdma kuulostaa?”
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TIETOISKU VAIHDOKKI

Katso oheinen video ja tutustu siihen, mita vaihdokilla
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VIDEO:
https://www.youtube.com/watch?v=zssw9xVOBPE
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VAIHTOEHDOT NEUVOTTELUN AIKANA

Sinun on vaikea menestya neuvottelussa, mikadli menet siihen
valmistautumatta — etenkin, ellei asemasi ole ylivertainen toiseen
osapuoleen verrattuna. Ennen neuvotteluun menemistd on hyva
selvittaa eri vaihtoehdot neuvotteluissa ja niiden ulkopuolella.

Neuvottelun onnistumisen edellytyksia siis on, ettd tietda
neuvottelijoiden todelliset tarpeet ilmoitettujen tavoitteiden taustalla.
Lisdksi on tarkedd muistaa, ettd etenkin rinnakkaiset tarpeet
synnyttavat lisé& mahdollisuuksia neuvottelupdytaan eli saavat aikaan
win-win-tilanteen. Kun tunnistaa, mitka elementit ovat arvokkaita eri
osapuolille, voi kayttda niita neuvottelussa joko vaihdokkeina tai
mydnnytyksina.

Selvittamalla omat ja toisen osapuolen eri intressit saa
neuvottelutilanteeseen paljon vaihdokkeja. Vaihdokki on jotain
sellaista, josta voit luopua saadaksesi tilalle jostain sellaista, mika
vastaa todellisiin tarpeisiisi. Voit siis luvata toiselle neuvottelussa
jotakin ja saat tilalle jotakin. Mikali luovut jostakin ilman, ettd saat
mitd&n vastineeksi, kyse on myonnytyksesta. Myonnytyksia tehdéaan
helposti silloin, kun osapuolten tarpeet ovat vastakkaiset.

Myonnytyksilla voi luoda hyvaa neuvotteluilmapiiria. On kuitenkin
oltava tarkka, ettei neuvotteluosapuoli kéytd myonnytyksia
yksipuolisesti hyvaksi. Myonnytyksia tehdessa on hyva tehda niista
luettelo, jotta voi tarvittaessa arvioida, ettei ole luopunut
kokonaisuuden kannalta niin paljosta, ettei ole endaa oman edun
mukaista  sitoutua  neuvottelusopimukseen. Mitd enemman
neuvoteltaessa on hyvia vaihdokkeja, sitd paremmat edellytykset on
menestya. Sitd enemman on my6s neuvotteluvoimaa.

VAIHDOKKI: Asia, josta voi luopua saadakseen tilalle jotain sellaista,
joka vastaa hyvin omia tarpeita. Vaihdokeilla lisataan joustavuutta
neuvotteluissa.

MYONNYTYS: Asia, josta luovutaan neuvotteluissa niin, ettei saa
mitaan vastineeksi. Myonnytyksilla voi parantaa neuvotteluilmapiiria ja
osapuolten vélista luottamusta.
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ARJEN NEUVOTTELUT

Teemme myonnytyksia ja vaihtokauppoja lahes
paivittain osana aivan tavallista arkea. Seuraavassa
tehtavassa jokainen paasee arvioimaan, miten nadma
ovat nakyneet viime aikoina omalla kohdalla.

1. Muistele omasta elaméstasi yhtd esimerkkia,
jossa olet tehnyt myonnytyksen. Kuvaile tapaus
lyhyesti. Perustele myds, miksi teit juuri
kyseisessa tapauksessa myonnytyksen.

2. Muistele yhtd esimerkkid omasta eldmastasi,
jossa olet kayttdnyt vaihdokkeja paastaksesi
paremmin tavoitteisiisi. Kuvaile tapaus lyhyesti.
Arvioi myos, ettd missd maarin paasit lopulta
tavoittelemaasi lopputulokseen!
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VAIHTOEHDOT NEUVOTTELUTN
ULKOPUOLELLA

Neuvottelu ei ole liike-elamassa irrallinen tapahtuma, vaan se on
yleensa aina osa muita neuvotteluja ja palavereja, joita osapuolet
kayvat ennen ja jalkeen varsinaisen neuvottelun. Neuvottelua ennen
on asetettu neuvottelutavoitteet. Neuvottelun jalkeen neuvottelijat
selittavat sidosryhmilleen neuvottelutulokset. Neuvottelijan ja
sidosryhmien on pystyttava toimimaan neuvottelujen lopputuloksen
kanssa sopimuksen mukaisesti. Neuvottelussa saatetaan joutua
sopimaan nopeastikin asioita. Neuvottelijan tulisikin olla varma, etta
sidosryhmat ymmartavat, miksi kyseiseen sopimukseen ja asetettuihin
ehtoihin on suostuttu.

Etenkin kansainvalisissa neuvotteluissa varjoneuvottelut ovat todella
yleisid. Varjoneuvottelulla tarkoitetaan epavirallisia keskusteluja
osapuolten valilla, jotka vaikuttavat varsinaisiin neuvotteluihin. On
tarkeda vaikuttaa neuvotteluihin hyvissa ajoin ennen varsinaista
neuvottelutilannetta. Usein kay niin, ettéd kun sopimus on tehty, se viela
avataan ja sen ehtoja tulkitaan eri tavoin. Talldin puhutaan
jalkineuvotteluista. Jalkineuvottelut ovat usein pohjoismaalaisille
neuvottelijoille yllatys ja stressaava tilanne.

Esimerkki:

Nainen saattaa ilmoittaa, ettd jos Mikko ei suostu 90 euron hintaan
pyorasta, niin han lahtee pois seuraavalla bussilla 10 minuutin kuluttua.
Mikon on siis nopeasti mietittava, jatkaako han neuvottelua, milla
keinoin h&n saisi naisen jatkamaan neuvottelua ja mita sitten, jos han
suostuu maksamaan 90 euroa.

Pyaoraliike

Anna
\

Mikko
Isg «—"

Nainen

¥~ Poika

AIDIN ULKOPUOLISET
NEUVOTTELUT

MIKON ULKOPUOLISET
NEUVOTTELUT

VARSINAINEN
NEUVOTTELU

JATKUU SEURAAVALLA SIVULLA



NEUVOTTELUTEKNIIKAT

TIETOISKU

NEUVOTTELUN LAHTOKOHDAT

1%
8

Vuorovaikutus ja
neuvottelutaidot

LV. 2019-2020

Oppimateriaalien siséltdja
paivitetdan lukuvuosittain.
Muistathan ladata aina
uusimman materiaalin
saadaksesi
ajankohtaisimmat
oppimateriaalit.

Lisatietoja saat
lahettamalla
sdhkopostia
osoitteeseen:

bisneskurssit@tat.fi

Tehokas neuvotteluprosessi edellyttdd suunnitelmallista etenemista.
Neuvottelun alussa on tarkeaa, etta kaikilla on yhteinen ymmarrys siita,
miksi neuvotellaan ja miten edetaan. Tata varten liikeneuvotteluihin
kannattaa tehda etukdteen agenda, ja mahdollisuuksien mukaan

hyvaksyttaa se kaikilla osallistuijilla.

Agenda neuvottelulle

tarkentuu neuvottelun aikana

Yhteenveto ja lopetus:
MISTA SOVIMME?

Neuvottelun tarkoitus:
MIKSI TAPAAMME?

MITEN ETENEMME?

Tavoite 1 Kohta 1 ®  Mits hystys

Tavoite 2 Kohta 2 odotat
neuvottelulta

Tavoite 3 Kohta 3 I itsellesi?

Selked rakenne ja hyva valmistautuminen auttavat myds
pienemmissa, epavirallisemmissa palavereissa. Hyvin laadittu agenda
on myds erinomainen pohja muistiinpanoille ja poytakirjalle. Ennen
neuvottelujen alkamista on hyva arvioida mahdollisten nakemyserojen

suuruutta ja kayda niita 1api soveltuvin osin toisen osapuolen kanssa.

Agendaan kirjoitetaan kaikki neuvottelujen aikana sovitut asiat ja ne,
jotka jaivat selvittamatta. Neuvottelun lopussa agenda kaydaan lapi
ja pohditaan, minkalaisista tarpeista suunnataan kohti seuraavaa

tapaamista.

JATKUU SEURAAVALLA SIVULLA
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Esimerkki:

Aloita neuvottelu korostamalla yhteisymmarrysta. Esimerkiksi pydran
myyntineuvottelussa ei tarvita kirjallista agendaa, mutta sen pitaisi
kuitenkin olla myyijalla selkeéana mielessaan. Olennaista on korostaa,
miksi kannattaa neuvotella nyt. Mikon osalta neuvottelu-agendan

toteutus voisi toteutua seuraavasti.

Neuvottelun tarkoitus: “Kuten puhelimessa aiemmin kerroit,
tarvitset hyvaa pyoraa, joka sopisi sinun pojallesi koulumatkoille.
Minulla on hyvassa kunnossa oleva pyora, jota en enaa kohta

tarvitse. Eikd niin?”

“LAADI NEUVOTTELUILLE HYVA
AGENDA - SE HELPOTTAA KOKO
NEUVOTTELUPROSESSIA.”

Miten etenemme:
1. Sopiiko sinulle, ettd katsomme ensiksi py6raa?
2. Sen jalkeen keskustelemme siita, minkalaisen py6ran poikasi
haluaa.
Mit& sina odotat pyoralta?

Lopuksi voisimme sopia hinnasta tarkemmin.

Mit& hyotya sinulle olisi tasta neuvottelusta? Ymmarsin, etté sinulla on
kiire ehtid junaan ja poikasi odottaa pyodraa kotona. Eiko siis olisi hyva
paasta tekemaan kauppoja mahdollisimman pian, niin etté poikasi saisi

pyo6ran jo tanaan?

10
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YHDESSA SOVITUN VAHVISTAMINEN

”

“‘Mut ku me sovittiin...” ei ole erityisen harvinainen
toteamus. Usein sen kuulee silloin, kun jostakin
yhdesséa sovitusta asiasta ei pidetakaan kiinni.

Keskustelkaa  ensin  yhdessa alta |0ytyvan
tehtdvdnannon pohjalta ja siirtykda sitten vasta
varsinaiseen tehtavaan! (Jos ryhmakeskustelu ei ole
mahdollinen, pohdi tehtavia itsenaisesti.)

TEHTAVA:

1. Pohtikaa pienryhmissa tilanteita, joissa yhteista
suullista tai kirjallista sopimusta on rikottu.

2. Muistelkaa seuraavaksi tilanteita, joissa sovituista
asioista kummankin osapuolen on ollut helppo
pitaa kiinni.

3. Mieti vahintaan yksi asia, jonka huomioon

ottamalla voi lisatd todennadkdisyytta pitaa
yhdesséa sovitusta kiinni.

11
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Ennen neuvotteluihin menemista on tarkedad miettia tarkasti, mita
sitten, jos ei paase haluamaansa neuvottelutulokseen. Tahén auttaa
sen kartoittaminen, mitk& ovat todelliset neuvottelun syyt ja tarpeet ja
mista asioista ei voi luopua. N&ama asiat kannattaa listata ja
keskustella niista jonkun kanssa, miksi ne ovat tarkeita.

Neuvotteluissa ei aina paasta molempia osapuolia tyydyttavaan
ratkaisuun. Talldin on tarkeaa, ettd on hyva vaihtoehto, johon tarttua
neuvottelujen ulkopuolella. Jos sellaista ei ole, voi joutua tyytymaan
vastapuolen sanelemiin ehtoihin ja edessd on “ota tai jata -tilanne”.
Vaikkei neuvotteluissa siis p&aastaisikddn sopimukseen, niiden
ulkopuolella oleva vaihtoehto vahvistaa neuvotteluvoimaasi. Jos
neuvotteluissa ilmoittaa toisesta mahdollisesta vaihtoehdosta, sen on
oltava todellinen, ja siis uskottava. Esimerkiksi jos sanot
vanhemmillesi, ettd muutat pois kotoa, jos et padse kaverisi luokse
yoksi viikonloppuna, ei voi puhua todellisesta vaihtoehdosta
neuvottelutilanteen ulkopuolella.

ESIMERKKI:

Millaiset ovat Mikon todelliset vaihtoehdot tulevan
neuvottelutilanteen ulkopuolella?

=» Neuvotella is&n kanssa parempi diili? Ei haluaisi tehda sita,
koska is& voi vedota siihen myohemmin, eli ns.
“arvovaltatappio”.

Saada Annelta lisdaikaa kauppaan, lisda maksuaikaa tai
alempi hinta.

Jattda kaupat moposta tekematta.

Pyytad tai lainata rahaa muualta? Aidilta, veljelta,
isovanhemmilta?

Myyda pyoran lisatarvikkeet netissa erikseen?

Jattaa pyorakauppa tekematta ja ajella pyoralla mopon sijaan
(siis olla tekeméatta mitaan).

Muuta?

L 2 R

Millaiset ovat naisen vaihtoehdot?

= Jattaa ostamatta kokonaan (poika pettyy).

= Etsid uusi pyora netista (tama on melko halpa, muut ovat yli
200 euroa).

= Ostaa kalliimpi kaupasta osamaksulla.

12
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NEUVOTTELUSOPIMUKSEEN

SITOUTUMINEN

Vaikka neuvotteluissa péaastaisiinkin sopimukseen, saattaa olla, etta
jompikumpi tai molemmat osapuolet eivat noudata sopimusta. Se voi
johtua siita, etta olosuhteet ovat muuttuneet neuvottelun ajankohdasta.
Usein sopimuksen noudattamatta jattdminen johtuu siitd, etta

neuvottelussa sovittuun lopputulokseen ei ole sitouduttu.

&

Liike-elamassa tadma tarkoittaa usein vaikeita oikeudenkéaynteja, ja
valtioiden valilla erilaisia konflikteja. Siksi onkin tarke&&a varmistaa
osapuolten sitoutuminen, jottei neuvottelun lopputulos osoittaudu

turhaksi.

Neuvottelujen lahtbkohtana on, ettd molemmat osapuolet kokevat
tulleensa kohdelluksi reilusti. On tarkeaa, etta kommunikointi (eli aito
molemminpuolinen keskustelu) ja sopimukseen kirjatut ehdot syntyvét
rehdisti. Neuvotteluissa jokainen haluaa tulla kuulluksi. Tehokas
kommunikointi perustuu siihen, ettd oman kommunikoinnin sopeuttaa
sellaiseksi, etta toisen osapuolen kanssa on helppo neuvotella.
Neuvottelussa lopputulos puetaan sopimukseksi, jossa kuvataan
sopimuksen siséltd. Vaikka kyseessa olisi epavirallinen neuvottelu, on
silloinkin tarkeaa kirjoittaa ylos sovitut asiat. Virallisten sopimusten

sisalto Kkirjoitetaan sopimusehdoiksi.
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Kuluttaja-asiamiehen tulkinta
sopimusehdoista:

Yhteenveto neuvotteluun valmistautumisesta:
1. Tunnista syyt neuvottelulle.

Maarittele osapuolten todelliset tarpeet.

Aseta tavoitetasot neuvottelulle.

Maarittele varasuunnitelma.

Valitse olosuhteisiin sopivat strategiat ja tyylit.

© a0 kN

Laadi runko neuvottelun ohjaamiselle ja etenemiselle.

VINKKI: Kirjoita yhteenveto itsellesi muistiin ja ota se esille

sé&anndllisin ajoin kurssin aikana.
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AGENDA PARANTAA NEUVOTTELUN

ONNISTUMISEN TODENNAKOISYYTTA

Agenda, eli asialista, on neuvottelujen "kasikirjoitus" el
suunnitelma. Seuraavassa harjoituksessa autetaan Eetua
agendan tekemisessa.

TAUSTA: Eetu on alaikdisené tilanteessa, jossa hanen hyva
ystavansa houkuttelee hanta lahtemaan kahden viikon reissuun
Yhdysvaltoihin. Ystava on juuri tayttdnyt 18, mutta Eetulla on
viela vuosi samaan merkkipaaluun.

Eetulla onkin nyt edessdan vanhempiensa kanssa haastava
neuvottelu, jossa hanen tavoitteensa on:

a) saada ylipaansa vanhempien hyvaksynta reissulle ja
b) saada vanhemmat vielapéa tukemaan matkaa rahallisesti.

TEHTAVA: Laadi Eetulle agenda. Kaytd mielikuvitustasi
pohtiessasi Eetun tavoitteita ja neuvottelujen etenemista. Tassa
tapauksessa lahtokohta on se, ettd vanhemmat suostuvat lopulta
paastamaan Eetun reissuun tietyin ehdoin.

Muotoile agenda siten, ettd se rakentuu seuraavista osista:
Ennen neuvottelua:

e Eetun tavoitteet neuvotteluille.

e Mahdolliset myoénnytykset ja vaihdokit.

e Mita Eetu joutuu sopimaan ja tekemdan paastdkseen
reissuun?

Neuvottelun aikana ja sen paatteeksi:

e Vaadittujen toimenpiteiden toteutus.
e Miten edetadn neuvotteluista kohti matkan alkamista?

Tee yhteenveto: Misté kaikesta sovittiin yhdessa? 15
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NEUVOTTELUPROSESSIN HALLINTA

Neuvotteluihin kuten kaikkiin ihmisten vuorovaikutustilanteisiin liittyy
jannitetta. Joskus jannite voi olla liian alhainen, "minua ei kiinnosta
tama tilanne ollenkaan”. Alhainen jannite saattaa johtua esimerkiksi
siitd, ettd neuvottelun kohteena oleva asia ei tunnu merkitykselliselta
tai etta toinen henkil6 ei nauti toisen henkilén arvostusta. Myds tilanne

ja neuvottelun ymparisto voivat vaikuttaa tunnejannitykseen.

o5

LIIAN KORKEA
TUNNEJANNITYS

SOPIVA
TUNNEJANNITYS

o

LIIAN ALHAINEN
TUNNEJANNITYS

Tunnejannitteen ollessa negatiivisesti korkea se voi aiheuttaa eripuraa,
kyrailya ja epéaluottamusta. Tallbin optimaaliseen sopimukseen paéasy
hidastuu. Liian korkea positiivinen tunnejannite voi aiheuttaa
osapuolissa liiallista innostumista, ja silloin on vaara tehda sellaisia

hataisia paatoksia ja sopimuksia, jotka eivat ole hyvia osapuolille.

Taitava neuvottelija saatelee neuvottelun tunnejannitetta.
Tunnejannitteen hallitsemiseksi hén:
e Tunnistaa vallitsevan tunnejannitteen sekd omat tunteet osana
sita.

e Arvioi, missa maarin tunnejannitetté tulee laskea tai nostaa.

JATKUU SEURAAVALLA SIVULLA 16
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Tunnejannitys pitda ottaa huomioon eri tavalla neuvottelun eri
vaiheessa.  Neuvottelun alussa vastakkainen osapuoli otetaan
lampimasti ja kunnioittavasti vastaan niin, ettéa heidan viihtyvyydestaan
huolehditaan. Positiiviset asiat ja tunnustelut sopivat alkuun. Kaiken ei
tarvitse liittyd varsinaiseen neuvotteluasiaan. Mikali osapuolet eivat

tunne kaikkia osallistujia, lyhyt esittaytymiskierros on paikallaan.

Neuvottelun aikana tulee kuunnella avoimesti toista osapuolta. Oma
kommunikointi kannattaa sopeuttaa toisen kommunikointityyliin
esimerkiksi niin, ettd kayttdd samantyylisia ilmaisuja. Taten myds
viestittdd ymmartavansa toista osapuolta. Tarkedd on myds se, etta
aina luontevan tilanteen tullen korostaa yhteisty6ta ja sopimukseen

paasemista.

Tiukoissa neuvotteluissa voi kayda niin, ettd joku neuvottelijoista
kiihtyy. Se on merkki tunnejannitteen kasvusta tai vasymyksesta.
Talléin voi ehdottaa esimerkiksi lyhytta taukoa. Jos toinen osapuoli
kiihtyy niin paljon, ettéd se vaikuttaa negatiivisesti neuvotteluilmapiiriin,
tunnejannitetta pitaisi alentaa. Tilanteen hallitsemisessa auttaa se,
etta on itse tilanteen tasalla ja pysyy rauhallisena. Mikali itse kiihdyt ja
esimerkiksi korotat aantasi, on hyva, ettd tunnustat sen ja pahoittelet
asiaa. Samalla voit ehdottaa, etta kaikki muutkin kertoisivat, mika

tilanteessa mietityttaé tai huolettaa.

Ihmiset reagoivat tunnejannitteen nousuun eri tavoin. Toiset ihmiset
korottavat &antaén ja voivat jopa huutaa. Toiset saattavat vetaytya.

Neuvottelun lopussa kerrataan sovitut asiat ja kiitetddn osapuolia
hyvastd neuvottelusta. Lopuksi voi my6s pyytaa toista osapuolta
kertaamaan tarkeimmat asiat, joista neuvotteluissa sovittiin. Tama
sitouttaa toista osapuolta. Neuvottelujen paatteeksi kannattaa esittéaa
toive yhteistyon jatkumisesta ja konkretisoida se sopimalla seuraava

tapaamisajankohta.
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JANNITYNEEN ILMAPIIRIN
KOMMENTOINTI- PARANTAMINEN

TEHTAVA

Oheisella videolla nakyy, miten toimimalla jannittynytta

fE IImapiiria voidaan pahentaa ja helpottaa.
O—

8 *
—

: : TEHTAVA:
Vuorovaikutus ja

neuvottelutaidot Mieti, miten toimimalla voisit itse neuvottelutilanteessa
laskea liiallista jannittyneisyytta.

LV. 2019-2020 VIDEO:

Oppimateriaalien sisaltojd https://www.youtube.com/watch?v=XRaduvWN2Y E
paivitetdan lukuvuosittain.

Muistathan ladata aina
uusimman materiaalin
saadaksesi
ajankohtaisimmat
oppimateriaalit.

Lisatietoja saat
lahettamalla
sdhkopostia
osoitteeseen:

bisneskurssit@tat.fi
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NAKEMYSEROT NEUVOTTELUISSA

Kun on varmistunut siitd, ettd osapuolilla on halu neuvotella,
tarkistetaan, ettd osapuolet ymmartavat myos sen, miksi on tarve
neuvotella. Mistd asioista on mahdollisesti nakemyseroja?
Erilaisilla kysymystekniikoilla saa selville, mitd odotuksia eri
osapuolilla on sopimuksen lopputuloksesta. Kysymykset voi

jaotella kahteen eri kategoriaan: suljettuihin ja avoimiin

kysymyksiin.

”» it

Suljettuihin kysymyksiin voi vastata "kylla” tai "ei”. Niissa on usein
ko/ko- paate. Suljetut kysymykset ovat hyvia silloin, kun haluaa
rajata tai varmistaa asioita. Niiden hyva puoli on on se, etta
vastaukseksi saa selkeasti "kylla” tai "ei”. Ne lisaavat tietoa,
mutta antavat toiselle osapuolelle mahdollisuuden jattd& paljon
kertomatta. Usein suljettuja kysymyksia tehdaan silloin, kun
itselld on jo k&sitys asiasta ja sille halutaan varmistus. Tama
saattaa kuitenkin johtaa umpikujaan. Jos kysyy, ettd "olenko

oikeassa?”, vastaus voi olla, etta "et”.

Suljettuja kysymyksia ovat esimerkiksi:
e Olemmeko samaa mielta naista?
e Onko meilla erimielisyytta?

e Ymmarsinko oikein?

JATKUU SEURAAVALLA SIVULLA 19
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Avoin kysymys on sellainen johon ei voi vastata vain "kylla” tai
"ei”. Avoimet kysymykset alkavat esimerkiksi sanoilla mita, mika,
miten, kuka, koska, missad, miksi. Avoimilla kysymyksilla voi
selvittdd kokonaiskuvaa tilanteesta. Ne antavat vastaajalle
laajemmat mahdollisuudet kuvata tilannetta omalta kannaltaan,
ja niilld saa laajemman ymmarryksen toisen nékemyksista.
Avoimien kysymysten tekeminen kannattaa: ne ovat
useammassa tilanteessa parempia kuin suljetut kysymykset.
Sen sijaan etta kysyisit "olenko oikeassa”, voit kysya, etta "mita
mieltd olet esittamistani argumenteista®? Tama antaa sinulle

laajemmin tietoa ja mahdollisuuden jatkaa keskusteluja.

Avoimia kysymyksia ovat esimerkiksi:
e Milta tilanne nayttaa teidan...?
e Mita odotuksia teilld on neuvotteluilta tai tapaamisilta?

e Mitka asiat mielestdnne on jo sovittu?

Vaikka avoimet kysymykset ovat yleensa parempia kuin suljetut
kysymykset, suljettuja kysymyksiakin pitdé uskaltaa esittaa. Ne
ovat paikallaan siis siiloin, kun haluat selkean vastauksen
johonkin epaselvaan asiaan. Kun on méaaritelty asiat, joista on
yhteisymmarrys ja joista ollaan eri mieltd, ne pitdd Kirjoittaa
muistiin.  Silloin  kannattaa esittaéd myo6s suljettu kysymys:

"Olemmeko samaa mielta naista kohdista?”

Taman jalkeen on hyva korostaa, miten hyvin asiassa on jo
edetty. Erimielisyydet voi purkaa yksi kerrallaan auki ja kehittaa
niihin eri vaihtoehtoja, miten niista paasisi yksimielisyyteen.
Talloin pitaa tietdd, mika on osapuolen todellinen intressi esitetyn

neuvottelutavoitteen takana.
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VALIYHTEENVEDOT JA VARMISTUKSET

Neuvottelun aikana kannattaa tehda valiyhteenvetoja
kasitellyista ja erityisesti sovituista asioista. Se helpottaa
osallistujien sitoutumista. Samalla varmistetaan, ettd neuvottelun
lopussa ei ole auki liian isoa kokonaisuutta, joka pitaisi hyvéaksya

kerralla.

Ihmisten on helpompi hyvaksya asioita pienemmissa paloissa.
Kun kokonaisuus rakentuu paloittain, neuvottelun aikana
osapuolilla on aikaa harkita ja kypsyttdd nakemystaan. Talla
varmistetaan yhteisymmarryksen ja lopullisen sopimuksen

syntyminen.

Valiyhteenvedon voi tehda esimerkiksi nain: "Katsotaanpa,
mistd olemme sopineet tAhan mennessa. Kerroit, ettd mdokille on
lahddssa sinun kahdeksan kaveriasi. Sovimme, ettd soitan
Ritvan ja Kasperin vanhemmille. Jos he ovat sita mieltd, etta
mokkiviikonloppu on hyva asia ja antavat lastensa lahted mokille,
niin me sovimme kanssasi, milla ehdoin voit lahted mukaan.
Olemmeko samaa mieltd asiasta? - - Olen samaa mielta. - - No

niin, siirrytddn seuraavaan kohtaan.”

Hyva tapa varmistaa yhteisymmarrys on antaa toisen osapuolen
kertoa omin sanoin, mistd on sovittu. Se myo6s lisaa toisen

osapuolen sitoutumista sopimukseen.

JATKUU SEURAAVALLA SIVULLA
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Esimerkki: Mikko myy polkupyoraansa naiselle.

Mikko: Mita olemme nyt sopineet kauppahinnasta ja

maksusta?

Nainen: Minusta me sovimme niin, etta pyodran ja kyparan hinta
110 euroa, jonka maksan, kun toimitat pydran sovittuun
osoitteeseen illalla ennen kello 20.00. Lisaksi sovittiin, etta naytat
pojalleni pyo6rdn erikoisuudet ja tarvittaessa autat niiden

korjaamisessa, jos vikoja ilmenee.

Yhteisymmarryksen vahvistaminen on tarke&a. Ensiksikin voi
varmistaa ja korostaa sitd, ettd molemmat osapuolet
ymmartavat, mistd on sovittu ja mihin sitouduttu. Toisekseen on
tarkedaa vahvistaa yhteisymmarrysta siitd, etta kyseiset
ihmissuhteet ovat molemmille tarkeitéd ja yhdessa tyoskentelya

on hyva jatkaa.

Mista on sovittu ja mihin sitoudutaan?

1. Aloita toteamalla, ettd on aika tehda yhteenveto
neuvottelusta.

2. Kiitéa osapuolia hyvasta neuvottelusta ja ilmapiirista,
vaikka olisi ollut vaikeitakin tilanteita.

3. Kertaa vield neuvottelun tavoitteet.

4. Kertaa, miten neuvottelussa edettiin.

5. Tee yhteenveto sovituista asioista ja varmista, etta kaikki
ovat samaa mielta.

6. Tee yhteenveto niista toimenpiteistd, mitd neuvottelun

jalkeen tehdaan.
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Ohessa on malli siita, miten voit arvioida neuvottelun onnistumista. Esimerkista naet, etta vaikka neuvottelun
tulos olisi hyva, niin kokonaisuus ei mairittele, koska tulos tehtiin ihmissuhteen kustannuksella.

OMA ARVIOSI ESIMERKKI

Miksi ihmissuhteisiin kannattaa panostaa?

Osapuolet pitavat huolta velvoitteistaan, joihin ovat
sitoutuneet.  Mahdollisista  neuvottelun  jalkeisista
ongelmista on helpompi sopia. Osapuolet puhuvat
myonteisesti neuvottelusta ja toisesta osapuolesta, mika
voi synnyttdd wuusia mahdollisuuksia, kuten uusia
kauppoja. Osapuolet voivat suositella toista osapuolta
muillekin. Osapuolia kiinnostaa yhteistyd mydhemminkin
eli esimerkiksi on mahdollisuus saada lisdkauppoja.

Esimerkki: Onnistuneet pyodranmyyntineuvottelut saattoivat
luoda luottamusta osapuolten vélille. Se voi synnyttdd uusia
kaupankayntimahdollisuuksia.

Mikko: Oletko tyytyvainen kauppaan?
Nainen: Kylla. Erittain tyytyvainen!

Mikko: Se on kiva kuulla! Voisitko kayda netissd arvioimassa,
miten tdma kauppa sujui ja kuinka tyytyvainen olit minuun? Tama
on tarkedd minulle, koska aion myyda vanhat legoni seuraavaksi
netissa. Muuten, jos tiedat jonkun, joka olisi kiinnostunut niista,
niin vinkkaatko?

Taitava neuvottelija ottaa yhteyttd toiseen osapuoleen
soittamalla tai kirjoittamalla esimerkiksi viikon kuluttua
neuvottelun jalkeen ja varmistaa, miten toisella osapuolella
menee ja miten sovitut asiat ovat toimineet ja saatu kaytantoon.
Yhteydenotossa kannattaa esittda vilpittoméat  kiitokset
neuvottelun sujuvuudesta.
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Katso oheinen video valiyhteenvedon tarpeellisuudesta!
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LIKAINEN PELI

Neuvotteluissa voi tulla tilanteita, joissa toinen osapuoli kayttaa
kyseenalaisia keinoja omien etujensa ajamiseksi. Téallaista
toimintaa kutsutaan ‘“likaiseksi pelaamiseksi”. Likaiselle
pelaamiselle on ominaista eparehellisyys, jossa todelliset motiivit
peitetddn valheilla ja halutaan siten johtaa toista osapuolta

harhaan ja tekemaan myonnytyksia.

Ratkaisumalli, jos epailet likaista pelia:

1. Tunnista, etta vastapuoli pelaa epéreilusti.

2. P&aatad, reagoitko siihen vai jatdtké huomioimatta. Jos
reagoit, pida itsesi rauhallisena (ks. tunnejannitteen
hallitseminen).

3. Jos paatat reagoida, ilmaise toiselle osapuolelle, etta olet
huomannut pelaamisen. Paras tapa on esittda tarkentavia

kysymyksia, ei vaitteita.

Likaisen pelaamisen kohteeksi voi joutua missa vain. Siksi on
hyva tietdd, millaisia keinoja siihen kuuluu ja miten kyseisiin

keinoihin voi vastata tehokkaasti ja jarkevasti.

Usein likaisesti pelaava henkild bluffaa eli hdmaa ja pyrkii siten
horjuttamaan  toista osapuolta ja saamaan  hénet
haavoittuvaiseksi ja pelokkaaksi - ja siten alttiiksi
myonnytyksille. Likainen pelaaja onnistuu, jos hdnen pelidén ei
huomaa. Siksi toisen osapuolen neuvottelutemppujen

tunnistaminen on tarkeaa.
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A) Uhkaaminen
Likainen pelaaja voi kayttdd monenlaisia uhkauksia
vaatimustensa ponkittamiseksi. “Neuvottelut loppuvat tahan,

mikali ette ole valmiita ehdotukseemme!” “Mita esimiehesi tasta

sanoo...?”

Ratkaisumalli: Uhkaamistilanteessa voit esittdd tarkentavan
kysymyksen: "Mita tapahtuu, jos nyt lopetamme neuvottelut?”
Jos vastapuoli tehostaa vaatimuksiaan uhkaamalla, etta kavelee
ulos neuvotteluista, niin anna hanen/ heidan lahteéa. Jos he eivat
enaa tule takaisin, niin jata asia siihen. Ala soita heidan peraansa

ainakaan kuukauteen.

Uhkaamiseen liittyy usein ns. “ota tai jata” -tilanne, jossa likainen
pelaaja lyd uhkavaatimuksen podytaan. Sina voit sen vain
hyvéksyéa tai muuten sopimusta ei synny. Tallainen taktiikka voi

kuulostaa vihamieliselta.

Ratkaisumalli ota tai jata -uhkauksiin: Kysy: “Jos olemme
valmiit hyvaksymaan vaatimuksenne, niin oletteko valmiit
allekirjoittamaan sopimuksen heti, tassa ja nyt?” Talldin et ole
viela itse lupautunut mihinkdan, mutta pystyt paljastamaan
vastapuolen aikomusten todenperaisyyden. Jos jatat kysymatta,
niin riskind on se, ettd joudut tekemaan myonnytyksen, jonka

peraan tulee uusi vaatimus.

Jos vastapuoli uhkaa ja vaatii hinnanalennuksen, yksi tapa
vastata siihen on ns. kauppa-periaate: “Jos me alennamme

hintaa, niin silloin teidan pitaa kasvattaa tilauksenne maaraa”.
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B) Hyva poliisi — Paha poliisi

Olet nahnyt muun muassa televisiossa ns. hyva poliisi- ja paha
poliisi -tilanteita. Kun toisella neuvotteluosapuolella on useampi
neuvottelija, se voi roolittaa neuvottelun. Joku ottaa niin sanotun
"pahiksen” roolin, joka esittaa vaatimuksia, ja joku neuvottelija
voi esittaa "hyvista”, joka pelastaa sinut. Vaarana on, etta
helpotuksen tunteesta johtuen sind annat periksi omista
paamaaristasi, koska pelkaat pahinta ja suostut hyviksen

ehdotuksiin.

Ratkaisumalli: Kysy: "Nayttaa silta, ettd jokin asia kaivertaa
ainakin toista teista. Voisitteko avata tarkemmin misté tassa on
kyse?” Tai: “Teilla kahdella nayttdd olevan hyvin erilaiset
nakemykset. Ehka olisi parasta, ettd selvittelette asioita
juttelemalla hetken kahdestaan. Voimmeko pitaad vaikka

varttitunnin tauon, niin voitte neuvotella keskenanne?”

Tamantyyppinen vastaus on hyva siksi, ettd vastapuolen
neuvottelijat voivat jopa pahoitella sita, ettd antoivat ristiriitaista
viestia. Samalla olet itse ostanut hieman lisaaikaa miettia

seuraavaa siirtoasi.

C) Vahvat julistukset

“Taman pidemmalle emme voi menna. 15 % on maksimi.”
Vahvoilla julistuksilla halutaan luoda vaikutelma siitd, etta jokin
asia on sellainen, ettd siitA ei voi neuvotella, vaikka

todellisuudessa voisikin. Sita pidetaan ikaan kuin tosiasiana.

Ratkaisumalli: Tee tarkentava kysymys: "Kerro tarkemmin,

miksi tama on niin tarkea raja teille...”
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D) Lypsaminen

Varsinkin silloin kun ollaan lahella lopullista sopimusta, toinen
osapuoli voi ruveta vaatimaan lisdd myonnytyksia, jotka tuntuvat
pieniltd, mutta todellisuudessa niiden merkitys voi olla iso
lopullisen sopimuksen kannattavuuteen. “Haluamme 2 %
kateisalennuksen. Maksamme 10 % alussa ja loput 90 % kahden

vuoden kuluessa.”

Ratkaisumalli: “Hienoa, etta olet samaa mielta kanssani siita,
ettd olemme lahelld sopimusta. Kaydaan viela lapi, miksi tama
on teillekin erittéin hyva sopimus ja miksi meidan on vaikeaa

enaa antaa pois omasta osuudestamme...”

Tai: Olet juuri saanut sovittua kaupan ehdoista ja sopimus on
allekirjoitusta vaille valmis, kun asiakas vaatiikin alennusta, tai
muuten sopimusta ei synny. “Pomoni sanoi, ettd jos hintaa ei
lasketa 25 %, niin kauppa peruuntuu”. Todellisuudessa kyse on
siitd, ettd mahdollinen asiakas haluaa varmistua siita, etta olet
antanut hanelle parhaan mahdollisen tarjouksen. Huonointa mité
voit tehdd, on myoOntyd vaatimukseen, koska se viestittaa
asiakkaalle, etta sinuun ei voi luottaa parhaan tarjouksen

antajana.

Ratkaisumalli: “Sopimusta ei synny iman 10 %
hinnanalennusta.” Sina: “En pelaa peleja, joita jotkut kilpailijat
pelaavat. Annan asiakkailleni aina parhaan mahdollisen
tarjouksen jo ensimmaisella kerralla. Jos meidan taytyy poistaa
sopimuksesta jotain siksi, etta se vastaa teidan budjettianne, niin
voimme toki tehda muutokset.” Mahdollinen asiakas: “Antaa olla.

Allekirjoitetaan sopimus.”
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E) Minulla ei ole valtuuksia

Joko todellisuuteen perustuen tai vain neuvottelujen taktisista
syistd toinen osapuoli voi vedota hanelle asetettuihin
reunaehtoihin ja sanoa, etta hanella ei ole valtuutuksia. "Minun

valtuuteni eivat riita kuin 5 % alennukseen.”

Ratkaisumalli: "Hyva jos olet sita mieltd, ettd sopimus on
muuten hyva ja haluamme paasta nyt sopimukseen. Jos sinulla
ei ole valtuuksia enempé&an, niin kenell& on valtuudet ja miten
toimisimme, etta paasisimme sopimukseen myos alennuksen

osalta?”

F) Neuvottelujen pitkittaminen

Esimerkki: Neuvottelut ovat edenneet vauhdikkaasti, mutta
yhtakkia kaikki tarkeat tapaamiset lykataan pitkan ajan paahan.
‘En voi tavata perjantaina, miten kavisi kuukauden paasta”?
Mahdollinen asiakas toivoo, ettd sinulla on myyntikiintio
taytettavana ja olet siksi valmis tekem&an myonnytyksia

sopimuksen vauhdittamiseksi.

Vaara tapa ratkaista tilanne: Mahdollinen asiakas: “Minulla
loytyy kalenterista tilaa jatkaa neuvotteluja kuuden viikon
paasta.” Sina: “Voinko tehda jotain, milld nopeuttaa tata
prosessia?” Mahdollinen asiakas: “No, jos lasket hintaa, niin voin

ehka pistaa asioihin vauhtia jo aiemmin.”
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Paras strategia neuvottelujen pitkitystilanteissa on tuoda esiin
neuvottelujen pitkittymisen mahdolliset ikavat seuraukset
asiakkaan kannalta. @ Ratkaisumalli: Mahdollinen asiakas:
“‘Minulla l0oytyy kalenterista tilaa jatkaa neuvotteluja kuuden
vilkon paasta.” Sina: “Tapaan Teidat mielellani silloin. Katson
kuitenkin velvollisuudekseni ilmoittaa, etta meidan hinnat
nousevat ensi kuussa. Jos teille on tarkeaa saada sopimus
nykyisilla hinnoilla, niin meidan kannattaisi tavata jo aiemmin.”
Mahdollinen asiakas: “Pystyn kylla jarjestamaan muutaman

menoni uudelleen. Miten olisi, jos tavattaisiin jo ensi viikolla?”

G) Eparoimisen teeskentely

Esimerkki: Olette jo paasseet suullisesti yhteisymmarrykseen
sopimuksen sisallésta paapiirteittain, mutta lopussa mahdollinen
asiakas kyseenalaistaa koko sopimuksen jarkevyyden.
Mahdollinen asiakas voi todeta esimerkiksi: “Emme ole aivan
varmoja, ettd tdma sittenkdan on meille sopiva juttu juuri talla
hetkella.” Teeskentelemalla epardintida mahdollinen asiakas
toivoo, ettd sina tarjoaisit jotain lisamyonnytyksia, jottet meneta

koko sopimista.

Vaara tapa ratkaista tilanne: Mahdollinen asiakas: “Emme ole
varmoja onko tamé sittenkaan oikea hetki meille tehda
sopimusta.” Sina: “Mita minun taytyisi tehda, ettd saamme
sopimuksen syntymaan?” Mahdollinen asiakas: “Jos lisaat
sopimukseen 6 kuukautta ilmaista asiakastukea, niin voin saada
sopimuksen hyvaksytyksi.” MyoOnnytysten sijaan paras tapa
tallaisissa tilanteissa on selvittad, onko todellista ongelmaa

olemassa, ja toimia sen perusteella.
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Ratkaisumalli: Mahdollinen asiakas: “Emme ole varmoja, onko
tama sittenkaan oikea hetki meille tehda sopimusta.” Sina: “Mika
saa Teidat kyseenalaistamaan sopimuksemme?” Mahdollinen
asiakas: “Oh... tuota...Meiddn mielestamme sen hinta saattaa
olla liilan kallis.” Sina: “Siina tapauksessa voisimmeko katsoa
uudelleen p&&oman tuottoprosentteja, joista me molemmat

olimme samaa mielta?”

Epéardimisen teeskentelya saattaa kohdata myo6s
tyOhaastattelussa. TyOnantaja saattaa olla kiinnostunut
tyonhakijasta todella paljon, mutta yhtakkia haastattelun aikana
han nayttadkin menettdneen kiinnostuksensa. Tydnhakija
huomaa muutoksen ja alkaa miettimaan, mik& meni pieleen. Kun
tyonantaja huomaa, ettda tyonhakija yrittdd korjata tilannetta
edukseen, héan tarjoaa tyotd, mutta pienemmalla palkalla kuin
mik& oli tyonhakijan palkkatoive. Jos likainen peli onnistuu,
tyonhakija hyvaksyy tarjouksen. Han olettaa vaarin, etta
tyOnantaja ei pida hanesta niin paljon, ettd olisi tarjonnut ty6ta

alkuperaisella palkkatoiveella.

Tydnhakijan olisi pitdnyt tunnistaa likainen peli ja toimia toisin.
Hanen pitaisi selittda uudelleen, miksi aiempi palkkatoive on
perusteltu ja antaa tydnantajan arvioida uudestaan, haluaako se
maksaa hanen kyvyistdédn ja osaamisestaan pyydetyn palkan.
Tybnantajalle taytyy jaada kasitys, ettd pienemmalla

palkkatarjouksella se ei saa palkattua samaa osaamista.
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H) ”Saan muualta halvempaan hintaan...”

Esimerkiksi autoliikkeen myyjille on tuttu tilanne, jossa asiakas
on kiinnostunut autosta, mutta tekee myyjalle tiettavaksi, etta
samanlaisen auton saa muualta halvemmalla. TAman vuoksi
asiakas vaatii hinnan pudottamista kilpailijan tasolle tai kaupan
padlle jotain ylimaaraista ilmaiseksi. Kyseessa on melko yleinen
ja klassinen likainen temppu, ja myyjan ei pida taman vuoksi

suostua asiakkaan vaatimiin myonnytyksiin.

1) ” Minulla ei ole rahaa...”

Edellisen esimerkin autokauppaan liittyva likainen peli siséltaa
muitakin muunnelmia, joissa asiakas yrittda saada hintaa
alemmaksi. Kun autokauppias esittelee eri malleja, niin asiakas
saattaa torjua myyjan ehdotuksen tuomalla esiin oman
budjettirajoitteensa, vaikka hanella todellisuudessa olisi rahaa ja
my0Os kiinnostusta ostaa myyjan ehdottama auto. Vetoamalla
rahapulaan asiakas ilmaisee k&anteisesti, ettd auto on hanen
mielestaan liian kallis. Asiakas voi jopa kertoa, ettd kauppa voisi
syntya, jos héanella olisi tarpeeksi rahaa ja jos auto maksaisi
asiakkaan kertoman hinnan verran. Myyjan on syyta tunnistaa

likainen peli.

J) Sina tarvitset enemman meita, kuin me sinua

Jos asiakkaana on toinen yritys, niin voi tulla tilanne, jossa
asiakas yrittaa horjuttaa toista neuvotteluissa “sina tarvitset
enemman meitd, kuin me sinua” -tempulla. Asiakas pelaa
vaitteelld, jonka mukaan he olisivat tarkea asiakas sinulle ja
toisivat merkittavasti lisdarvoa ja uskottavuutta edustamallesi

yritykselle. Jopa niin paljon, ettd se poikisi mahdollisesti muita
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merkittavia ja isoja asiakkaita. Toisin sanoen heidan
edustamansa maine ja brandi toisi sinulle enemman hyotya kuin
mitd he saisivat asiakkuudesta sinun kanssasi. Talla tavoin
asiakas viestittdd, ettd tdman epatasapainon korjaamiseksi

sinun taytyy tehda jotain myonnytyksia.

K) Neuvottelujen "savahdykset”

Voimakkaat fyysiset reaktiot kuten yhtdkkinen hengen
haukkominen tai voimakkaat h&mmastyksen ilmaisut ovat
esimerkkeja neuvottelujen “savahdyksista”. Niista voi tulla
vaarallisia neuvottelujen kannalta, jos et ole tietoinen niiden
todellisesta tarkoituksesta. Kun naet toisen olevan jarkyttynyt, se
vaikuttaa sinuun enemman kuin jos han vain toteaisi, etta "olen
jarkyttynyt’.  Sinun taytyy miettia, onko kyse vain roolin
esittamisesta, mink& tarkoituksena on saada sinut tinkim&aan
omista vaatimuksistasi. Kun huomaat, ettd sinuun yritetaan

vaikuttaa likaisella pelilla, olet jo puoliksi voittanut.

Ratkaisumalli: "Huomaan, ettd Te naytatte hammastyneelta.
Mitka olivat Teidan odotuksenne?” Kysymys asettaa sinut
asemaan, jossa keskustelu kdantyy vastapuolen eparealistisiin

odotuksiin eika sinun eparealistisiin ehtoihisi.

L) Tiukka deadline

Neuvotteluille on varattu yleensa jokin aikaraja. Aikarajan voi
sanella moni asia, kuten paluulennon aikataulu, mutta joskus
toinen osapuoli voi asettaa tiukan aikarajan taktisista syista. Se
voidaan asettaa siksi, ettd sinua painostetaan allekirjoittamaan

sopimus nopeasti ja joudut hyvdksymaan ehtoja, jotka eivat
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vastaa parhaalla tavalla omia odotuksiasi. Ajalla pelaaminen on

korkealle arvostettu strategia painostuksessa.

Ratkaisumalli: “Mitka ovat seuraukset, jos emme pysy teidan
asettamassa aikataulussa?” Selvita toiselle osapuolelle, etta
sinun ainoa tavoitteesi on |0ytdd ratkaisu, joka tyydyttaa
molempia. Jos vastapuoli kaikesta huolimatta jatkaa
painostamista, silloin paras ratkaisu voi olla se, etté itse kavelee

pois.

“LIKAISEN PELIN “SAANNOT” ON
HUVA 0SATA, JOTTEI VASTAPUOLI
JOHDATTELE SINUA HARHAAN. “
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“Likaisten keinojen” kayttoa ilmenee yllattavankin
monessa neuvottelutilanteessa, kun siihen vain
kiinnittda huomiota. Seuraavassa tehtavassa etsitadan
esimerkkeja sellaisista tilanteista.

TEHTAVA: Etsikaa ryhmissa videoita likaisesta pelisté.

1. Menkaéa pienryhmiin (4-6 nenad)

2. Jokainen ryhman jasen valitsee yhden “likaisen
pelin” keinon, johon haluaa syventya tarkemmin.
Parasta olisi, ettd jokaisella ryhmén jasenelld on
eri keino.

3. Jokainen etsii esim. YouTubesta videon, jossa
valittu keino on selvasti esilla.

4. Kun jokainen ryhman jasen on loytanyt sopivan
videon, esitelk&a videot toisillenne pienryhmassa.
Videon esittaja kertoo samalla, miten keino ja sen
vaikutus ilmenee videosta!

Vaihtoehtoinen toteutustapa: opiskelijat voivat etsia
esimerkkivideonsa myds kotitentavana. Opettaja
selailee opiskelijoiden linkittamat videot ja valitsee
niista  joitakin, jotka  katsotaan  seuraavalla
kontaktiopetuskerralla yhdessa ja samalla keinoista
keskustellen.
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VAIKUTTAMISEN KUUSI PERIAATETTA

Moni asia vaikuttaa siihen, suostummeko me vai emme
johonkin pyyntoon tai tarjoukseen. Oheisella videolla
esitellaan kuusi keinoa, joilla ihmiset saa helpommin
sanomaan "kylla” kuin “ei”.

TEHTAVA: Oletko térméannyt naihin keinoihin omassa
elamassasi? Minkdalaisessa tilanteessa? Miten ne
vaikuttivat omaan paatoksentekoosi silla hetkella?

VIDEO:
https://www.youtube.com/watch?v=cFdCzN7RYbw

Science Of Persuasion (influenceatwork / YouTube)

Vaikuttamisen keinoihin liittyvaa sanastoa
suomeksi:

Reciprocity = vastavuoroisuus
Scarcity = niukkuus
Authority = vaikutusvalta

Consistency = jatkuvuus
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VAIKUTTAMINEN TAPAHTUU
TIEDOSTAMATTOMALLA TASOLLA

Ihmisiin vaikuttaminen tapahtuu usein ilman, etta sitd edes
tiedostetaan. Monille on jo lapsena opetettu, etta kallis on hyvaa,
velat tulee maksaa takaisin ja ystavallisille ihmisille tulee olla
ystavéllinen. Viimeisimmasta esimerkista juontuu
amerikkalainen kasite “ystavallinen varas”, joka saa
haluamansa.

Psykologian ja markkinoinnin professori Robert Cialdini on yksi
maailman tunnetuimmista vaikuttamisen tutkijoista. H&an on
tutkinut vaikutusvaltaa ihmisten valisessa vuorovaikutuksessa.
Hanen Kkirjoittamaansa kirjaa Influence; The Psychology of
Persuasion. (Vaikutusvalta — Suostuttelun psykologia) on myyty
3 miljoonaa kappaletta ja se on kd&nnetty yli 30 eri kielelle.
Arvostettu Fortune -aikakausilehti valitsi kirjan yhdeksi maailman
parhaimmaksi bisneskirjaksi. Yksi Cialdinin perusviesti on se,
ettd kaikessa vuorovaikutuksessa olemme tekemisissa ihmisen
alitajunnan kanssa. Hanen oppejaan voi soveltaa esimerkiksi
neuvotteluihin, myyntiin ja markkinointiin.

Lukiolaiselle Cialdinin opit ovat tarkeitd muun muassa silloin, kun
hakee kesatyopaikkaa tai neuvottelee asioista vanhempien ja
kaverien kanssa. On myo0s tarkeaa tietdd, miten esimerkiksi
somemarkkinointi, mainokset ja taitavat tuote-esittelijat yrittavat
vaikuttaa sinuun. Vaikka et itse yrittaisi vaikuttaa muihin, sinuun
yritetdén vaikuttaa usealla eri tavalla.

Cialdinin mukaan vaikutusvalta on muutoksen aikaansaamista
toisen kaytoksessa tai siind, miten vaikutuksen kohteena oleva
ihminen suhtautuu ideoihisi. Monet Cialdinin opit ovat helposti
toteuttavissa. Usein parhaat liiketoiminnan ohjeet eivét olekaan
monimutkaisia. Siksi niita hyddynnetaan eri puolilla maailmaa,
vaikka kiireiset aikataulut painavat paalle.

JATKUU SEURAAVALLA SIVULLA



NEUVOTTELUTEKNIIKAT

Kolme yksinkertaista esimerkkia siita, kuinka Cialdinin
opein voi parantaa neuvottelumahdollisuuksiaan:
TIETOISKU

1. lhmisen ajatteluun on mahdollista vaikuttaa myodnteisesti
siten, etté annat ensiksi pienen lahjan tai teet
palveluksen. Juju on siin&, etta jo ihan pieni ja edullinen

fE lahja “riisuu toisen aseista” ja tekee hanet sinua kohtaan
o myotamieliseksi. Vastaavasti ndin myaos yritetaan
B

—

vaikuttaa sinuun esimerkiksi silloin, kun saat ilmaisia
tuotelahjoja.

Vuorovaikutus ja Lahes kaikissa kulttuureissa sosiaalinen normi velvoittaa
neuvottelutaidot ihmisia tekeméaan vastapalveluksia. Meille opetetaan jo
lapsena vastaamaan palveluksiin palveluksilla. Kun olet
antanut toiselle osapuolelle lahjan tai tehnyt palveluksen,
Voit vuorostasi pyytaa jotain toiselta, esimerkiksi
sopimuksen allekirjoittamista kanssasi.

LV. 2019-2020
2. Hymyile yleisdlle etenkin esityksen alussa. Ihmiset
Oppimateriaalien sisaltojd haluavat kuulla hymyilevaa ihmista. He kiinnostuvat
palvitetadn lukuvuosittain. sinusta ja ideoistasi. Jotta hymysi olisi aitoa, mieti

Muistathan ladata aina itvk | . in h i . ih H
uusimman materiaalin ESI'[y sen alussa jOtaIn ymyilliemisen al etta. ymy

saadaksesi rentouttaa ihmisia.
ajankohtaisimmat
oppimateriaalit. Hymyileminen sinanséa on hyvin kulttuurisidonnainen

asia. Amerikkalaiselle hymyily on ystavallisyyden merkki.
Monissa Aasian maissa hymyily on taas osoitus
hammennyksesta.

3. Tuo esiin asioita, jotka ovat teille kaikille yhteisia.
Olennaista on, miten sanot asioita, ei se, mita sanot. Jos

Lisatietoja saat nostat esiin sinun ja yleison yhteisia arvoja ja paamaaria,

lahettamalla

sihkoépostia ihmiset lakkaavat ainakin paaosin vastustamasta. Toisin
osoitteeseen: sanoen etsi yhteisia tavoitteita ristiriitojen sijaan. Tuo ne
bisneskurssit@tat.fi esille ensin, ja sen jalkeen voitte aloittaa neuvottelut

herkemmista ja vaikeammista asioista.
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SOVELTAVA
TEHTAVA
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Oppimateriaalien siséltdja
paivitetdan lukuvuosittain.
Muistathan ladata aina
uusimman materiaalin
saadaksesi
ajankohtaisimmat
oppimateriaalit.

YHTEYSTIEDOT TMS.

Lisdtietoja saat
lahettamalla
sdahkopostia
osoitteeseen:

bisneskurssit@tat.fi

VAIKEUKSISTA VOITTOON

Oikean tilannearvion tekeminen ja siilhen soveltuvan
toimintatavan valitseminen vievat usein vaikeasta
tilanteesta voittoon.

Seuraavassa tehtavassa Pekka on vaikeassa
tilanteessa, ja saat hyodyntaa kaikkea oppimaasi
auttaaksesi hanta!

TAUSTA: Pekka toimii mainostoimistossa ja on juuri
saanut mahtavan idean erastda mainoskampanjaa
varten. Toimiston johto pitédisi saada vakuuttumaan
Pekan ideasta.

Pekan suunnitteleman mainoskampanjan kohteena on
uudenlainen mehujad, joka siséaltda oikeita pakastettuja
marjoja. Pekan kampanjaideassa mehujaata nauttivien
ihmisten ymparistd muuttuu raikkaaksi ja kauniiksi
metséksi houkuttelevine marjamattdineen. Muutama
pomo kuitenkin epdéilee ideaa. Heidan mielestaan
Pekan suunnitelma on liian tavanomainen eika
valttamatta tee vaikutusta nuoriin, tiedostaviin
kuluttajiin. Pekka huomaa epailevat katseet ja
vaivaantuneisuuden.

TEHTAVA:

1. Miten Pekan kannattaisi tilanteessa toimia, jotta
neuvottelu menisi eteenpdain ja Pekka saisi siten
ehkéa ideansa toteutumaan?

2. Mitad hanen kannattaisi kysya pomoilta?
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ARVIOINTI
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NEUVOTTELUTEKNIIKAT — ARVIOINTI

Lopuksi arvioidaan, missa maarin alussa esitetty
oppimistavoite on saavutettu. Tama tehdaan
vastaamalla uudestaan tutkimuskysymykseen.
Muotoile vastauksesi kuitenkin myos harkiten, silla siita
iImenee, missa maarin olet saavuttanut paattyvan
moduulin oppimistavoitteen.

1. TUTKIMUSKYSYMYS:

Millaisin keinoin neuvottelija saavuttaa parhaan
mahdollisen neuvottelutuloksen, johon kaikkien
osapuolten on myos luontevaa sitoutua?

VASTAUSOHJEET: Kirjoita vastauksesi listaamalla
kolme tarkeintd keinoa, joiden avulla neuvottelija
varmistaa hyvan neuvottelutuloksen lisdksi sen, etta
neuvottelujen osapuolet sitoutuvat siihen. Hyddynna
vastauksessasi monipuolisesti  moduulin  aikana
oppimiasi asioita!

2. Mika oli tarkein asia, jonka oivalsit moduulin
”’Neuvottelutekniikat” aikana?

VASTAUSOHJE: Kuvaa oivallusta parilla lauseella ja
perustele valintasi!
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