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Wyklad 3: Jak prezentowac¢ wiedze i wyniki?
Podstawy negocjacji

3.1 Pojecie i istota prezentacji

Prezentacja to komunikacja werbalna lub multimedialna, ale jednokierunkowa — od
autora lub zespotu autorskiego prezentacji, skierowana do okreslonego audytorium.
Prezentacja ma zazwyczaj okreslony czas, czesto nastepuja po niej pytania i dysku-
sja.

Podamy ponizej zasady dobrej prezentacji — ktore stanowig modyfikacje zasad dobrej
komunikacji werbalnej z uwzglednieniem specyfiki prezentacji — ale podkresli¢ trzeba
zasade nadrzedna. Poniewaz zyjemy w czasie przyspieszonych zmian $wiata, stucha-
cze prezentacji beda ja odbiera¢ negatywnie, jesli bedzie przewlekta. Zatem dobra
prezentacja jest zwiezta, nie przekracza czasu na mig przeznaczonego, nie powtarza
tresci oczywistych.

Zasada ta jest niestety w sprzecznosci z przyzwyczajeniami uczniowskimi i studenc-
kimi: uczniowie i studenci, majac odpowiedzie¢ na pytanie, na ktore sg nie catkiem
przygotowani, maja sktonno$¢ do przedtuzania wypowiedzi liczac na to, ze przy-
padkiem trafig na odpowiedz wtasciwa. Tym zltym przyzwyczajeniom trzeba potem
przeciwdziataé¢, gdyz shuchacze bardzo szybko oceniaja poziom merytoryczny pre-
zentacji i cenig zwieztosc.

Zreszta zwieztos¢ jest ceniona nie tylko w prezentacjach. Jeden z bardziej innowacyj-
nych szefow urzedéw panstwowych w Polsce wprowadzit ostatnio zasade, ze kazde
zebranie nie moze trwac¢ dtuzej, niz godzine: jesli ktorys z uczestnikow mowi za diu-
go, to naraza si¢ na nieche¢ kolegéw, bo oni nie beda mieli czasu na przedstawienie
swoich racji. Nie posuwajac sie tak daleko trzeba jednak powiedzie¢, ze dobrym
obyczajem jest ustalenie na poczatku kazdego zebrania, ile czasu ono maksymalnie
potrwa.

Zasady dobrej prezentacji obejmuja oczywiscie te nadrzedng zasade zwieztosci, ale
maja szerszy zakres.



A.P. Wierzbicki Sztuka 1 Techniki Negocjacji 3

3.2 Zasady dobrej prezentacji

Celowosé. Dobra prezentacja dazy do spelnienia okreslonego celu.

Adresat. Dobra prezentacja jest skierowana do okreslonego audytorium i przy-
gotowana tak, aby wtasnie to audytorium ja zrozumiato.

Zakres. Dobra prezentacja ma $cisle okreslony zakres merytoryczny: nie mo-
wimy wszystkiego, co wiemy, nawet tego co wiemy na dany temat, méwimy
tylko o tym, co rzeczywiscie jest warte podkreslenia.

Zwieztosé. Dobra prezentacja jest zwiezta, nie zabiera czasu przeznaczonego
na pytania i dyskusje po prezentacji.

Dowcip. Dobra prezentacja stara sie wples¢ zart w narracje, ale z tym nie
przesadza.

Multimedialnosé. Dobra prezentacja wykorzystuje fakt, ze cztowiek postuguje
sie jednoczesnie wzrokiem i stuchem.

Ta ostatnia zasada wymaga komentarza. W dobrej prezentacji warto wykorzystac
rysunki — obraz wart jest dziesi¢¢ tysiecy stéow. W prezentacji komputerowej, jesli
mamy na to szanse, warto wples¢ film cyfrowy. Nawet jesli nie wykorzystujemy
obrazow, warto podac¢ argumenty uporzadkowane, w formie uwypuklonych punktéw
— 1 nigdy nie czytac tego, co napisane na ekranie czy folii, tylko to komentowac, bo
stuchacze i tak to czytaja szybciej od prelegenta.

W nawiazaniu do powyzszych zasad mozna tez okresli¢ reguty przygotowania dobrej
prezentacji:

Przed przygotowaniem prezentacji sprawdz, do jakiego audytorium bedziesz
mowic, ile masz na to czasu i jakimi bedziesz dysponowat srodkami technicz-
nymi.

Ustal, jaki material musisz koniecznie przekazac.

Nie przetadowuj slajdéw: nie umieszczaj na slajdzie nigdy wiecej, niz 500 liter,
a lepiej ogranicz to do 250 liter.

Przelicz czas na slajdy: jesli nie przetadujesz slajdéw, to mozesz je pokazywac
w tempie co 2 minuty, przy czym maksymalne tempo to 1 slajd na minute,
ale obszerniejsze komentarze wymagaja 3 minut na slajd. Na przyktad, majac
tylko 10 minut na prezentacj¢ mozesz przygotowac 5-10 slajdow, nigdy wiecej.

Zastanow sie, jakich ilustracji (rysunkéw, filmu itp.) mozesz uzy¢, gdzie i jaki
wstawi¢ zart.
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e Poniewaz materiat, ktory chciates przekazac¢, na ogdt nie miesci sie na tak
malej liczbie slajdow, jeszcze raz sprawdz, jakie czesci tego materiatu mozesz
usunag.

e PrzeprowadZ symulacje prezentacji, méwigc do kolegi lub nawet pustego po-
koju, doktadnie sprawdzajac czas na zegarku i notujac sobie w pamigci, czy
postepujesz zgodnie z zasadami (nie czytaj tekstu ze slajdéw!), czy tez nie.

Zasad tych i regut nie da si¢ opanowac teoretycznie; niezbedna jest praktyka i ¢wi-
czenia. Dlatego tez przeprowadzimy ¢wiczenia praktyczne.

3.3 Istota negocjacji

Negocjacje to uzgadnianie decyzji w sytuacjach o odmiennych interesach uczest-
nikéw (zwanych tez partnerami, decydentami, graczami, aktorami). Negocjacje sa
niezbedne ze wzgledu na wiele przyczyn, a gtéwnie:

e (Czeste wystepowanie decyzji grupowych, gdzie istota decyzji jest zgoda wszyst-
kich partneréw, ktorzy moga mie¢ odmienne interesy, na wspoélng decyzje.
Przyktad: umowa kupna — sprzedazy.

e Grozbe eskalacyi konfliktu w sytuacjach decyzji growych, gdzie istota decy-
zji jest mozliwo$¢ jej niezaleznego podjecia i1 zastosowania przez kazdego z
uczestnikéw, co moze jednak da¢ znacznie gorsze rezultaty, niz decyzje wspol-
nie uzgodnione — a nawet wzajemne odwety, czyli eskalacje dziatan majacych
szkodzi¢ stronie przeciwnej.

Bedziemy moéwi¢ zarowno o sztuce negocjacyi, opartej na intuicji i uwarunkowaniach
kulturowych, ktorej mozna si¢ nauczy¢ tylko przez dtugi trening i doswiadczenie,
oraz o metodach i technikach negocjacyi, ktére z kolei dziela si¢ na dwa rodzaje:

e Metody psychologiczne (badz to uzasadnione teoria psychologiczna, badZ wy-
probowane w doswiadczeniu zasady i sposoby, stuzace negocjacjom);

e Techniki analityczne (sposoby analitycznego przygotowania negocjacji, oparte
zazwyczaj na teorii gier i jej podobnych dziedzinach matematyki stosowanej).

Ze wzgledu na nadrzedne znaczenie sztuki negocjacji (a takze znaczenie technik
psychologicznych), wyktad ten jest ilustrowany szeregiem ¢wiczen praktycznych czyli
negocjacyi symulowanych, ocenianych zaleznie od osiggnietego wyniku. Ze wzgledu
na znaczenie technik analityczneych, niektére z ¢wiczen negocjacji symulowanych
beda wymagalty ich zastosowania.

Negocjacje sg stare jak cywilizacja ludzka, ich sztuka i techniki psychologiczne sg
uwarunkowane kulturowo; np. dopuszczalne sposoby i obyczaje podczas negocjacji



A.P. Wierzbicki Sztuka 1 Techniki Negocjacji 3

wyrazaja swoista etyke spoteczna. Jednoczesnie, zaréwno mozliwe sytuacje negocja-
cyjne jak i techniki analityczne negocjacji komplikuja sie w miare rozwoju cywilizacji.

Sytuacje negocjacyjne mozna roznorodnie klasyfikowaé, stosujac np. nastepujace
kryteria klasyfikacji:
1. Tlos¢ stron — negocjacje dwustronne, trojstronne, wielostronne;

2. Jednolito$¢ i umocowanie stron;

3. Prostota celéw, np. ilos¢ przedmiotow negocjacji — negocjacje jednoprzedmio-
towe (np. tylko o cene), wieloprzedmiotowe;

4. Typ zasad negocjacji — negocjacje pozycyjne a zasadnicze; przetargowe a pro-
blemowe;

5. Rola czasu: staba badz silna; powtarzalno$¢ negocjacji — negocjacje niepowta-
rzalne lub powtarzalne;

6. Powiazania z innymi negocjacjami — negocjacje niezalezne lub powiazane;
7. Aspekty prawne: potrzeba umowy, jej ratyfikacji itp.;
8. Naciski i grozby, ich rola;
9. Publiczno$é — negocjacje prywatne (tajne) i publiczne;
10. Rola koalicji — negocjacje bezkoalicyjne i koalicyjne;
11. Mediacja i arbitraz — negocjacje bez mediatora, z mediatorem, z arbitrazem;

12. Aspekty etyczne, normy postepowan negocjacyjnych.

Przyktady. Niezmiernie istotna jest wtasciwa ocena sytuacji negocjacyjnej. Np. ne-
gocjacje z mediatorem moga daé lepszy wynik, niz negocjacje bez mediatora, ale
musza si¢ na to zgodzi¢ wszystkie strony negocjacji. Niekiedy prawo narzuca moz-
liwo$¢é odwotania sie do arbitrazu (porozumienia negocjacyjnego narzuconego przez
niezaleznego sedziego, zwanego arbitrem) w przypadku niemoznosci osiagniecia po-
rozumienia w drodze niezaleznych negocjacji.

Zasadniczy problem negocjacji: czy osiggalne jest porozumienie lepsze, niz sytuacja
bez porozumienia?

Pojecie BATNA: Best Alternative To Negotiated Agreement. BATNA jest podstawo-
wym miernikiem sity pozycji negocjacyjnej. Przyktad: jesli absolwent uczelni nego-
cjuje z wielkim koncernem miedzynarodowym, np. Microsoftem, o jego zatrudnienie
w tym koncernie, to o sile tego absolwenta w negocjacjach nie decyduje fakt, ze
jest pionkiem wobec giganta, tylko swiadomos¢ tego, co zrobi, jesli negocjacje nie
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doprowadzg do porozumienia. Jesli ma w zapasie mozliwos¢ dobrego zatrudnienia w
malej firmie, albo mozliwos¢ stypendium doktoranckiego na dobrym uniwersytecie,
to moze osiaggna¢ w negocjacjach z gigantem zupelnie inny wynik, niz jego kolega,
ktory takich mozliwosci nie ma.

3.4 Cwiczenie domowe.

W celu sprawdzenia i praktycznego doskonalenia umiejetnosci prezentacji, wszyscy
studenci proszeni sa o przygotowanie prezentacji wiedzy uzyskanej dotychczas na
jednej z godzin wyktadowych, dotyczacych jednego z nastepujacych tematow:

1. spoteczenstwa informacyjnego i gospodarki opartej na wiedzy,

2. intuicji a zachowan instynktownych i emocjonalnych,

3. regut dobrej i btednej komunikacji,

4. zasad i regut przygotowania dobrej prezentacji,

5. podstawowych poje¢ negocjacji.
Prezentacja moze by¢ przygotowana komputerowo lub odrecznie, w obu przypad-
kach na foliach dla rzutnika (by uniknaé¢ opéznien zwiazanych z niekompatybilnoscia

oprogramowania czy sprzetu, a takze da¢ rowne szanse studentom z utrudnionym
dostepem do komputera).



