Module K21

Effectief onderhandelen…
met fact based negotiation

Portfolio



versie: 4 (augustus 2010) 

Verplichtingen voor het tentamen

Wij maken u erop attent dat er aan deze module twee onderdelen verbonden zijn die verplicht zijn voor deelname aan het tentamen:

· Maken van een volledige portfolio.

· Deelname aan de workshop.

Of u voldoet aan deze verplichtingen, wordt door ons gecontroleerd aan de hand van de presentielijst. Indien u aan beide verplichtingen voldoet, kunt u deelnemen aan het tentamen. Op dit tentamen zullen met name kennis en inzicht worden getoetst.
Wij hebben gekozen voor deze aanpak om te bevorderen dat cursisten tijdens hun studie aan hun vaardigheden werken. Die vaardigheden vormen namelijk een belangrijk aandachtspunt in de beroepsprofielen van inkopers, zoals deze door NEVI ‘Nederland breed’ zijn vastgesteld. 
	(
	Presentielijst: controle aanwezigheid en controle gemaakte portfolio
Het is zeer belangrijk dat u de presentielijst van de docent tekent. Hiermee controleren wij uw aanwezigheid. 

Daarnaast zal de docent op de presentielijst aantekenen of u de portfolio heeft ingevuld. Vergeet dus niet de gemaakte portfolio mee te nemen naar de workshop!


Samenstellen van uw portfolio

De module K21, Effectief onderhandelen… met fact based negotiation, is een van de vaardigheids​modules van NEVI 2. Onderdeel van de vaardigheidsmodules is het maken van een portfolio, aan de hand van opdrachten. Het samenstellen van een portfolio heeft ten doel het vergroten van persoonlijk inzicht en het stimuleren van uw ontwikkeling op het gebied van de vaardigheden uit deze module. Het gebruik van een portfolio zal het rendement van uw opleiding verhogen.
Het is van belang dat u de portfolio voorafgaand aan de workshop maakt. Tijdens de workshop gaat u mede op basis van de opdrachten uit de portfolio werken aan uw vaardigheden. Het maken van de portfolio is tevens een van de verplichtingen voor deelname aan het tentamen.

Persoonlijke coaching op basis van het portfolio behoort binnen deze module niet tot de mogelijkheden. U ontvangt geen persoonlijke feedback over de inhoud van uw portfolio. Iedere cursist heeft zijn eigen leerpunten en iedereen zit in een andere fase in zijn of haar ontwikkeling. Er is daardoor geen sprake van goede of foute antwoorden.

Wij wensen u veel succes met het samenstellen van uw portfolio.

	(
	Digitale versie
Een papieren versie van de portfolio vindt u in het werkboek. Indien u de opdrachten op de computer wilt uitwerken, kunt u een digitale versie (Wordbestand) van de portfolio downloaden van onze website www.nevi-opleiding.nl. De link naar dit bestand vindt u aan de rechterkant van het scherm, vlak onder de knop ‘oefen​tentamens’. Vergeet in dat geval niet om uw portfolio te printen en mee te nemen naar de workshop.


Op de volgende pagina vindt u een overzicht van de voordelen van het werken met een portfolio.

Waarom een portfolio?

Het maken van een portfolio biedt grote voordelen:

· Het helpt u de stof veel beter tot u te nemen indien u zelf actief met de theorie aan de slag bent gegaan. Dat is het geval wanneer u het portfolio hebt gemaakt. Het maken van de portfolio zorgt daardoor tevens een betere voorbereiding op het tentamen. 

· Wanneer u geen portfolio zou maken, of wanneer u deze pas na het deelnemen aan de workshop zou maken, zou u het kennisvoordeel missen dat nodig is om optimaal te kunnen deelnemen aan de workshop.

· Door het maken van de portfolio loopt u vooraf al tegen die zaken aan die u niet begrijpt. Daardoor kunt u gerichte vragen stellen over de theorie. De docent behandelt tijdens de workshop tenslotte niet alles.

· Met de volledig ingevulde portfolio toont u aan dat u de theorie in meerdere of mindere mate heeft doorgenomen voor aanvang van de workshop. Door het verminderde aantal contacturen is dat noodzakelijk. De workshop zou zonder voorbereiding door de cursisten uitlopen op het behandelen van de theorie. Dan zou er geen ruimte zijn om werkelijk aan vaardigheden te werken. Het beroepenveld verwacht meer van ons!
· U heeft door het maken van uw portfolio al vooraf stil kunnen staan bij de zaken die uw aandacht nog vragen om uw persoonlijke effectiviteit te verhogen. Het rendement van de workshop ten aanzien van uw persoonlijke leerdoelen is daardoor veel groter. Bij de inventarisatie van persoonlijke leerdoelen kun u eenvoudig teruggrijpen naar een aantal opdrachten uit het portfolio.

· Het beroepenveld verwacht van ons dat cursisten met het behalen van het tentamen niet alleen theoretische kennis hebben opgedaan (‘het tentamen maken’), maar ook werkelijk de kans krijgen om te groeien in hun persoonlijke aanpak.

· Nieuwe theorie en opdrachten kunnen tijdens de workshop kort en krachtig worden geïntroduceerd aan de hand van de door u gemaakt opdrachten. De docent kan bij elke opdracht kijken welke portfolio-opdracht hier het beste bij aansluit. Ter introductie van dit onderwerp kan een korte discussie worden gevoerd over de persoonlijke betekenis hiervan. 
Portfolio module K21, Effectief onderhandelen… 
met fact based negotiation
Gegevens cursist
	Naam:
	

	NEVI-nummer:
	


Portfolio-opdracht onderhandelen - algemeen

portfolio-opdracht 1

Inventarisatie van onderhandelingen

(1) Hoe vaak per kwartaal onderhandelt u met een leverancier?

(2) Hoe lang duren deze gesprekken gemiddeld?

(3) Hoeveel tijd besteedt u gemiddeld aan het voorbereiden van deze onder​handelingen? 

(4) Wat zijn de gesprekonderwerpen (agendapunten) van deze onder​handelingen?  

	(
	Uitvoering
U kunt de opdracht hieronder uitwerken. U mag ook eigen papier gebruiken of de opdracht uitwerken op de computer. Neem de uitwerking van de opdracht op in uw portfolio. Neem uw portfolio mee naar de workshop.


(1) Aantal keer per kwartaal dat ik met een leverancier onderhandel:

	


(2) Deze gesprekken duren gemiddeld:

	


(3) Aan het voorbereiden van deze onderhandelen besteed ik gemiddeld:

	


(4) Lijst van gespreksonderwerpen/agendapunten van deze onderhandelingen:

	


Portfolio-opdracht bij: hoofdstuk 1, Onderhandelen in de inkoopsituatie

portfolio-opdracht 2

(1) In welke fase in het inkoopontwikkelingsmodel zit uw organisatie? 

(2) Wat is primair de focus van de doelstellingen die uw organisatie met onderhandelen wil bereiken?

(3) Werkt uw organisatie met uitgewerkte en gedifferentieerde leveranciersstrategieën? Zo ja, wat voor methode hanteert u om tot een indeling te komen?

(4) Wat betekent het wel of niet hebben van deze leveranciersstrategieën voor de focus van de onderhandeling en keuze voor onderhandelingsstrategieën?

(5) Werkt uw organisatie bij complexe inkoopvraagstukken met multifunctionele teams? Zo ja, hoe ervaart u deze opzet? Kunt u voordelen en nadelen vanuit uw eigen ervarings​achtergrond benoemen en koppelen aan de onderhandeling?

(6) Werkt u met duidelijke gunningcriteria? Wat betekent het hebben van duidelijke gunningcriteria voor het bepalen van de onderhandelingsdoelen en voor de te verzamelen informatie? 

	(
	Uitvoering
U kunt de opdracht hieronder uitwerken. U mag ook eigen papier gebruiken of de opdracht uitwerken op de computer. Neem de uitwerking van de opdracht op in uw portfolio. Neem uw portfolio mee naar de workshop.


(1) Mijn organisatie zit in de volgende fase in het inkoopontwikkelingsmodel:

	


(2) De primaire focus bij het onderhandelen is:

	


(3) Wij werken met uitgewerkte en gedifferentieerde leveranciersstrategieën:

(
Ja

(
Nee

Zo ja, daarbij hanteren wij de volgende methode om tot een indeling te komen:

	


(4) Het wel/niet hebben van deze leveranciersstrategieën betekent voor de focus van de onderhandeling en keuze voor onderhandelingsstrategieën:

	


(5) Mijn organisatie werkt bij complexe inkoopvraagstukken met multifunctionele teams:

(
Ja

(
Nee

Zo ja, ik ervaar deze opzet als:

	


Aan deze opzet zitten de volgende voordelen en nadelen (voor de onderhandeling):

	


(6) Wij werken met duidelijke gunningcriteria:

(
Ja

(
Nee

Het hebben van duidelijke gunningcriteria betekent voor het bepalen van de onder​handelingsdoelen en voor de te verzamelen informatie:

	


Portfolio-opdracht bij: hoofdstuk 2, Machtsbronnen

portfolio-opdracht 3

Machtsbronnen  

(1) Welke machtsbronnen gebruikt u/uw organisatie bij het beïnvloeden van leveranciers? Probeer een duidelijke beschrijving te geven.

(2) Geef een opsomming van de objectieve cijfers en gegevens (fact based) die u gebruikt om uw onderhandelings​positie te verstevigen. 

(3)
 Wat voor interne en externe informatiebronnen gebruikt u om deze gegevens te verzamelen?

	(
	Uitvoering
U kunt de opdracht hieronder uitwerken. U mag ook eigen papier gebruiken of de opdracht uitwerken op de computer. Neem de uitwerking van de opdracht op in uw portfolio. Neem uw portfolio mee naar de workshop.


(1) Wij gebruiken de volgende machtsbronnen bij het beïnvloeden van leveranciers: 

	


(2) Ik gebruik de volgende objectieve criteria (kennismacht) om mijn onderhandelings​positie te verstevigen:

	


(3) Ik gebruik de volgende bronnen om deze gegevens te verzamelen:

	


Portfolio-opdracht bij: hoofdstuk 3, Het voorbereiden van een onderhandeling

portfolio-opdracht 4

Onderhandelingen voorbereiden

(1) Heeft uw organisatie een standaard werkwijze bij het voorbereiden van onder​handelingen? 

(2) Omschrijf uw werkwijze of die van uw organisatie bij het voorbereiden van een onderhandeling. 

(3) In hoeverre wijkt uw werkwijze af van de acht stappen die worden besproken in deze module?

	(
	Uitvoering
U kunt de opdracht hieronder uitwerken. U mag ook eigen papier gebruiken of de opdracht uitwerken op de computer. Neem de uitwerking van de opdracht op in uw portfolio. Neem uw portfolio mee naar de workshop.


(1) Wij hebben een standaard werkwijze bij het voorbereiden van onderhandelingen:

(
Ja

(
Nee

(2) Wij gaan als volgt te werk bij het voorbereiden van een onderhandeling:

	


(3) Onze werkwijze wijkt als volgt af van de acht stappen uit deze module:

	


Portfolio-opdracht bij: hoofdstuk 4, Wat is onderhandelen?

portfolio-opdracht 5

Het onderhandelingsmodel van Mastenbroek

(1) Hoe bouwt u normaliter uw onderhandelingspositie op? Wat voor informatie, argumenten, uitgangspunten, tactieken, enzovoorts, gebruikt u hierbij?

(2) Mastenbroek identificeert vijf activiteiten in zijn onderhandelingsmodel. Beschrijf in steekwoorden hoe actief u bent op elk van deze elementen. 

(3) Maak op basis van uw antwoorden bij (1) en (2) een persoonlijke sterkte- en zwakteanalyse van uw gedrag als onderhandelaar.   

	(
	Uitvoering
U kunt de opdracht hieronder uitwerken. U mag ook eigen papier gebruiken of de opdracht uitwerken op de computer. Neem de uitwerking van de opdracht op in uw portfolio. Neem uw portfolio mee naar de workshop.


(1) Ik bouw mijn onderhandelingspositie als volgt op:

	


(2) Op de activiteiten in het onderhandelingsmodel van Mastenbroek ben ik als volgt actief: 

	


(3) Sterkte- en zwakteanalyse van mijn gedrag als onderhandelaar:

	


Portfolio-opdracht bij: hoofdstuk 8, Persoonlijke onderhandelingsstijlen
portfolio-opdracht 6

Uw eigen onderhandelingsstijl

Hierachter vindt u een vragenlijst voor het bepalen van uw persoonlijke onder​handelingsstijl (in tweevoud). 

(1) Vul de eerste vragenlijst zelf in en bepaal uw score en gedragsstijl.

(2) Laat de tweede vragenlijst invullen door uw leidinggevende. Bepaal ook daarvan de score en de gedragsstijl.

(3) Als u de scores vergelijkt, wat zijn dan de overeenkomsten en verschillen tussen uw eigen score en het beeld dat uw leidinggevende van u heeft? 

	(
	Uitvoering
U kunt de opdracht hieronder uitwerken. U mag ook eigen papier gebruiken of de opdracht uitwerken op de computer. Neem de uitwerking van de opdracht op in uw portfolio. Neem uw portfolio mee naar de workshop.


Conclusies over mijn gedragsstijl naar aanleiding van de door mij ingevulde vragenlijst:

	


Conclusies over mijn gedragsstijl naar aanleiding van de vragenlijst die mijn leiding​gevende heeft ingevuld:

	


Overeenkomsten en verschillen tussen mijn zelfbeeld en het beeld dat mijn leidinggevende van mij heeft:

	


Vragenlijst onderhandelingsstijlen (Thomas & Van de Vliert):
in te vullen door de medewerker zelf 
Ieder van ons maakt bij het onderhandelen bewust of onbewust keuzes. Deze keuzes worden niet alleen ingegeven door strategie of tactiek maar ook door onze persoonlijkheid. Met andere woorden: ieder van ons heeft een bepaalde voor​keursstijl. De een hecht bijvoorbeeld veel waarde aan goede persoonlijke verhoudingen, terwijl de ander dit minder belangrijk vindt en sneller de strijd zoekt. 

Voor onderhandelaars is het uitermate nuttig hun voorkeur​sstijl te kennen, zodat ze rekening kunnen houden met de sterke maar ook met de zwakke kanten van deze stijl. De volgende vragenlijst helpt u bij het bepalen van uw voorkeursstijl. Geef op een schaal van 1 t/m 7 aan in hoeverre u het met de volgende uit​spraken eens bent. Schuw niet hoge of lage cijfers te geven. Vul daarna uw score in op de volgende bladzijde.

	
	
	beslist
niet
	
	beslist
wel

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Ik ga spanningen in een gesprek meestal uit de weg.
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Ik neem meestal met de ander(en) een verschil van mening grondig door.
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Ik probeer over het algemeen tegenstellingen tussen partijen te vermijden.
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Ik stel me meestal meegaand op.
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Ik zoek vaak een uitweg waar ieder mee tevreden is.
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Ik tracht over het algemeen mijn ideeën erdoor te krijgen.
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Ik erken indien nodig mijn verlies.
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Ik sus meestal conflicten door vriendelijk optreden.
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Ik praat een verschil van mening uit tot we het samen eens zijn.
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Ik ben in staat zaken naar mijn hand te zetten.
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Ik omzeil verschillen van mening.
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Ik verken net zo lang verschillende mogelijkheden tot we de oplossing hebben gevonden.
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Een vervelend voorval bedek ik met de mantel der lief​de.
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Ik stel me meestal vasthoudend op.
	
	
	
	
	
	
	

	15
	Ik bagatelliseer vaak problemen.
	
	
	
	
	
	
	

	16
	Ik bedenk allerlei argumenten om mijn gelijk te krijgen.
	
	
	
	
	
	
	


Vragenlijst onderhandelingsstijlen (Thomas & Van de Vliert):
in te vullen door de leidinggevende

Voor onderhandelaars is het uitermate nuttig hun eigen voorkeur​sstijl binnen de onder​handeling te kennen, zodat ze rekening kunnen houden met de sterke maar ook met de zwakke kanten van deze stijl. De onderstaande vragenlijst is bedoeld om iemands voorkeursstijl vast te stellen. 

Wij verzoeken u deze vragenlijst in te vullen voor uw medewerker. Welk beeld heeft u van hem of haar als onderhandelaar? Geef op een schaal van 1 t/m 7 aan in hoeverre u het met de volgende uit​spraken eens bent.

Naam medewerker:



	
	
	beslist
niet
	
	beslist
wel

	
	De medewerker:
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	gaat spanningen in een gesprek meestal uit de weg.
	
	
	
	
	
	
	

	2
	neemt meestal met de ander(en) een verschil van mening grondig door.
	
	
	
	
	
	
	

	3
	probeert over het algemeen tegenstellingen tussen partijen te vermijden.
	
	
	
	
	
	
	

	4
	stelt zich meestal meegaand op.
	
	
	
	
	
	
	

	5
	zoekt vaak een uitweg waar ieder mee tevreden is.
	
	
	
	
	
	
	

	6
	tracht over het algemeen zijn of haar ideeën erdoor te krijgen.
	
	
	
	
	
	
	

	7
	erkent indien nodig zijn of haar verlies.
	
	
	
	
	
	
	

	8
	sust meestal conflicten door vriendelijk optreden.
	
	
	
	
	
	
	

	9
	praat een verschil van mening uit tot partijen het samen eens zijn.
	
	
	
	
	
	
	

	10
	is in staat zaken naar zijn of haar hand te zetten.
	
	
	
	
	
	
	

	11
	omzeilt verschillen van mening.
	
	
	
	
	
	
	

	12
	verkent net zo lang verschillende mogelijk​heden tot de oplossing is gevonden.
	
	
	
	
	
	
	

	13
	bedekt een vervelend voorval met de mantel der lief​de.
	
	
	
	
	
	
	

	14
	stel zich meestal vasthoudend op.
	
	
	
	
	
	
	

	15
	bagatelliseert vaak problemen.
	
	
	
	
	
	
	

	16
	bedenkt allerlei argumenten om zijn of haar gelijk te krijgen.
	
	
	
	
	
	
	


Berekenen van uw score

De nummers in de onderstaande tabel correspon​deren met de volgnummers van de uitspraken. Vul de score die u aan iedere uit​spraak heeft toegekend (1, 2, 3, 4, 5, 6 of 7) in achter het nummer van de betreffende uitspraak. Tel daarna de scores verticaal op.

Score volgens de door uzelf ingevulde vragenlijst
	PRIVATE 
6.


	1.
	4.
	2.

	10.


	3.
	7.
	5.

	14.


	11.
	8.
	9.

	16.


	15.
	13.
	12.

	Totaal:


	Totaal:


	Totaal:
	Totaal:

	(
Vechten
	(
Ontwijken
	(
Samenwerken
	(
Explorerend


Score volgens de vragenlijst die door uw leidinggevende is ingevuld

	PRIVATE 
6.


	1.
	4.
	2.

	10.


	3.
	7.
	5.

	14.


	11.
	8.
	9.

	16.


	15.
	13.
	12.

	Totaal:


	Totaal:


	Totaal:
	Totaal:

	(
Vechten
	(
Ontwijken
	(
Samenwerken
	(
Explorerend


Een profiel maken van uw onderhandelingsstijl

Door het combineren van de twee basisdimensies van het gedrag van de onderhandelaar kunnen vier typische onderhandelings​stijlen worden onderscheiden: de ethisch-overtuigende stijl, de analytisch-agres​sieve stijl, de joviaal-coöperatieve stijl en de beweeglijk-agressieve stijl. De mate waarin uw persoonlijke onderhandelingsstijl wordt gekenmerkt door een van deze typische onderhandelingsstijlen, kunt u als volgt bepalen:

· Zet uw score op samenwerken uit op de horizontale lijn die vanuit het nulpunt naar links loopt.

· Zet uw score op vechten uit op de horizontale lijn die vanuit het nulpunt naar rechts loopt.

· Zet uw score op ontwijken uit op de verticale lijn die vanuit het nulpunt omhoog loopt. 

· Zet uw score op exploreren uit op de lijn die vanuit het nulpunt omlaag loopt. 

Maak vervolgens een rechthoek door de lijnen met hoeken van 90 graden met elkaar te verbinden. U krijgt dan een visuele weergave van de mate waarin u, volgens uw eigen oordeel, in staat bent de verschillende stijlen toe te passen. 

Voorbeeld

Een persoon scoort als volgt op de verschillende dimensies: samenwerken 5, vechten 20, ontwijken 5 en exploreren 15. We krijgen dan de onderstaande rechthoek, waaruit zicht​baar is dat deze persoon vooral de beweeglijk agres​sieve onderhandelingsstijl toepast. 
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Op de volgende pagina vindt u twee lege diagrammen om uw eigen profiel in te tekenen. Daarachter vindt u een toelichting op de vier onderhandelingsstijlen.

Profiel volgens de door uzelf ingevulde vragenlijst
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Profiel volgens de vragenlijst die door uw leidinggevende is ingevuld
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Toelichting op de stijlen

Hieronder geven we een uitleg van de eigenschappen en kenmerken van de verschillende stijlen. Hoe meer u volgens uw eigen scorepatroon in een bepaalde voorkeursstijl past (dit wordt weergegeven door de grootte van het oppervlak in elk  kwadrant), hoe meer u deze stijl kunt toepassen. Over het algemeen hebben mensen een of twee kwadranten waarin zij een relatief hoge score hebben. Arceer in uw eigen grafiek het kwadrant of de kwadranten met de grootste oppervlakte. 

Bestudeer de verschillende stijlen goed, vooral de stijl die u het meest kenmerkt. 

	De ethisch-overtuigende stijl

	productieve kanten
	vertrouwen in anderen, idealistisch, baseert zich op gemeenschappelijke belangen en idealen, komt met door​timmerde voorstellen, laat zich niet beïnvloeden, blijft onafhankelijk denken

	minder productieve kanten
	wordt prekerig, trekt zich terug, raakt teleurgesteld en ontoegankelijk voor nieuwe mogelijk​heden, heeft geen wisselgeld meer achter de hand

	bij conflicten
	houdt stug vol omdat hij immers principieel gelijk heeft, of haakt ontmoedigd af of wordt buiten spel gezet


	De analytisch-agressieve stijl

	productieve kanten
	goed gebruik van harde feiten en cijfers, logisch redeneren, gericht op kwaliteit van argu​menten, schept heldere en logische procedures, brengt duidelijkheid, beheerst uitgangs​punten, bewaart overzicht, heeft alles op een rijtje

	minder productieve kanten
	blijft op hetzelfde spoor, te weinig gevoel voor gespreks​sfeer, blijft vasthouden aan oude argumenten en visies

	bij conflicten
	blijft bewijzen verzamelen dat hij gelijk heeft, wordt koppig en ontoegankelijk


	De joviaal-coöperatieve stijl

	productieve kanten
	ontwapenend, innemend, beïnvloedt de sfeer positief, sterk in het opbouwen van goede persoonlijke relaties, gevoelig voor argumenten van anderen, flexibel

	minder productieve kanten
	ontwijkt een krachtmeting, heeft weinig verweer, wordt onduide​lijk en twijfelend

	bij conflicten
	gaat akkoord, ook al gelooft hij zelf dat het onredelijk is, ontkent dat er sprake is van een conflict


	De beweeglijk-agressieve stijl

	productieve kanten
	neemt initiatief en leiding, ook binnen zijn team, speelt in op onverwachte gebeurtenissen en nieuwe wendingen, blijft onderhandelingen op gang houden ook al treedt er verharding op

	minder productieve kanten
	bazig, geeft anderen te weinig kansen, wordt impulsief, zaait verwarring, kan als opportunist overkomen

	bij conflicten
	doordrijven, conflict uitvechten, kemphanerig gedrag
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