Herramientas para planear la negociacion

Introduccion

La comunicacion es un proceso de transmision y recepcion de deseos, ideas, informacion, mensajes y decisiones. Para que se
cumpla el proposito de la comunicacion tiene que suceder |a transferencia que permite la interaccion con el otro. El objetivo no
se cumple cuando surge el ruido que puede emanar de cualguiera de |as partes, y los factores que lo originan pueden ser
variados. No obstante, gran parte del ruido proviene de las diferencias interpersonales y principalmente de las caracteristicas de
la personalidad.

Dentro de las herramientas para |a negociacion se encuentra en primer plano la comunicacion, ya gue para gue esta suceda es
de vital importancia el escuchar, hablar, observar y reflexionar para lograr el éxito en la negociacion. Desarrollar estas habilidades permite que las personas sean
empaticas, gue realicen un contacto que venza resistencias vy gue permitan llegar a alternativas creativas para un resultado que beneficie a las partes involucradas.

La comunicacion facilita la transferencia o transmisicn de un mensaje de manera efectiva. Necesitas conocerte muy bien a ti mismo y 3 tu opuesto para detectar
ciertas claves que tu o tu contraparte pueden emanar a 1a hora de hablar, de escuchar o de comportarse a traves de |la comunicacion no verbal (aguella que se
transmite a traves de gestos, movimientos o cen el tono de voz). Escuchar activamente tambien demanda una comunicacion corporal gue contiene mas verdad gue
las palabras, pues se comunica espontaneamente y no pasa por los mismos filtros que la comunicacion verbal.

Explicacion

Es parte de tu naturaleza humana gue puedas relacionarte mucho mejor con aquellas personas con guienes compartes semejanzas. Cuantas mas condiciones tienes
en comun con la persona obligada (en términos de codmo asimilan, procesan vy estructuran la informacion) mayor sera la capacidad y facilidad para comunicarse.

De hecho, las relaciones estrechas que se establecen se dan con aguellas personas con las cuales se comparten rasgos de personalidad vy temperamento, asi como con
quienes poseen las mismas creencias y valores. Los malentendidos vy conflictos son mas frecuentes y riesgosos con personas que presentan caracteristicas y principios
diferentes. Para una negociacion efectiva es necesario valerse de los elementos clave de |a comunicacion, e identificar las habilidades y destrezas comunicativas
necesarias.

Escuchar y hablar

Segun la teoria de la comunicacion de Paul Watzlawick, es imposible no comunicar, es decir, la simple interaccion se basa en una comunicacion verbal o no verbal,
implica el mensaje, tono, gestos, poses, etc. (Sanchez, 2022). Con base en esta idea se derivan cinco axiomas de la comunicacion:

1. La conducta de una persona tiene un mensaje para la otra.

2. Posee dos aspectos: el del contenido semantico v &l relacional entre quien emite v guien recibe el mensaje.

3. Existe una secuencia de comunicacion entre participantes,

4. Se identifican dos modos: el digital (lo que se dice) vy el moderno (como se dice).

5. Segun su estatus (de igualdad o diferencia entre participantes) existe una relacion de comunicacion simetrica o complementaria.

Con fundamento en los axiomas anteriores, se observa que la comunicacion no es lineal, sino que es circular, es decir, que existe un intercambio entre quien emite vy
quien recibe el mensaje, lo que hace que se de una retroalimentacion con base en lo que se comunica.

Escuchar y hablar son elementos clave en el proceso de comunicacion. Sl quien emite envia un mensaje y el mecanismo de
retrealimentacion no se activa, no surge una confirmacion de la recepcion del mensaje y no es posible asegurar si la
comunicacion ocurrio o no. Por lo tanto, escuchar es elemental para la comunicacion.

Existen barreras que incluso impiden que la comunicacion sea efectiva, a esto se le llama ruido, el cual puedes encontrar en la
retroalimentacion. Cuando te comunicas, influyen multiples factores, por ejemplo, la propia forma de asimilar la informacion, v
los mensajes quedan sujetos al singular punto de vista. La personalidad, el estilo, los intereses, el contexto y los antecedentes
pueden influir siendo barreras para el entendimiento. A pesar de que el mensaje sea expresado claramente, una persona lo

puede ver y escuchar segun su posicion.

En ocasiones puedes estar tan preccupado en lo que quieres o debes decir, que en oir lo gue te dicen. Es recomendable escuchar mas que hablar, procurar no
interrumpir, permitir gue la otra parte se exprese con libertad vy asegurar que entiendes lo gue se esta planteando. Nunca te involucres en discusiones destructivas con
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Escuchar activamente es importante, ya que muchos de los conflictos que se dan durante una negociacion se deben a que no se sabe escuchar, para ello es necesario
conocer diversas técnicas para aprender a escuchar de forma activa. Mantener una buena comunicacion reguiere de algunos factores gque se consideraran, pero gue
también hay que practicar para desarrollar la escucha activa. Algunos elementos de la escucha activa, segun Garcia y Alvarez (2021), son:

Prestar atencion

Concentrarse en lo que dice |la otra parte y que todos
los sentidos estén atentos a quien habla.

Parafrasear

Asegurarse de que se entendit lo que la otra parte dijo.
Conviene repetir sus palabras, pero utilizando las propias.

Preguntar

Si no se comprende algo de lo que dijo |la otra parte,
es conveniente preguntar hasta aclarar las dudas.

Figura 1. Factores de una buena comunicacion.
Fuente: Garcia, 1., y Alvarez, A. [202]). Cornunicacion emmpresarial y atencion al chiente Espana: Editex.

Sien la etapa de preparacion se concretaron los objetivos, debe ir aproximandose sucesivamente al estado al gue guiere que llegue la negociacion, dosificando la
infermacicn y respondiendo a los planteamientos de |a contraparte, de forma que pueda ir edificando el acuerdao final.

En una negociacion, guienes participan en ella le pone mayor enfasis a3 la comunicacion no verbal gue a lo verbal o escrita. Necesitas aprender a entender vy enfrentar a
la contraparte, tanto en su comunicacion verbal como en |a corporal, pues una vez gque entiendas lo verbal necesitaras aprender a captar todas las senales no verbales
durante |a negociacion. Estas senales te haran ver las oportunidades que se te presentan para reforzar, premiar, crear, conceder o realizar una alternativa frente al
opuesto. Las senales son mensajes con los gue quienes participan en la negociacion comunican su disposicion o apertura para negociar sobre algo. Los implicados
tienen gue preparar algunas estrategias para escuchar: para confirmar lo entendido se deben hacer preguntas, recapitular y resumir los planteamientos v las
posiciones gue se van tomando en el trascurso de la negociacion.

A continuacion, puedes ver algunas recomendaciones para escuchar v para hablar de una manera mas profesional.
Recomendaciones para escuchar (Alvarez et al,, 2018):

» Deja de hablar. Suena obvio, pero es momento de prestar atencion a lo que |a otra persona guiere expresar.
» Haz sentir comodamente a guien habla.

« Muestra que puedes escuchar.

» Elimina distracciones.

« Demuestra empatia.

* Se paciente.

» Manten el humor.

» Sé prudente con argumentos o criticas.

» Haz preguntas.

Recomendaciones para hablar (Walker, 2021):

» Realiza preguntas.

» No brindes informacion de mas.

» Dalainformacion poco a poco, conforme avance la negociacion.
» Realiza preguntas hipotéticas.

» Comienza por los temas pequenos o con menor relevancia.

» Deja los temas complejos o complicados para el final,

La filtracion es importante cuando te comunicas, ya gue se tiende a pasar por alto [a propia edicion interna. Al negociar te comunicas con diferentes personalidades vy
olvidas que reaccionas de manera automatica, tu tendencia natural es pensar gue las demas personas piensan como tu. “El ledén cree que todos son de su condicion”,
dice el dicho, es decir, reflejas lo tuyo sobre el resto de las personas.

La filtracion te ayuda a evitar gue actues en automatico vy a gue reaccicnes con base en tus prejuicios y tendencias, te ayuda a gue necesites escuchar vy a hablar el
idioma de |la otra parte. Si no utilizas este mecanismo caeras en tension, conflicto v rupturas en el proceso de negociacion. Conocer como interactuas vy reaccionas ante
la otra parte y como responden estos ante tus actitudes, te permite evitar barreras en |la negociacion, mientras gue |a filtracion te permite evitar los conflictos
provocados por las diferencias de personalidad.

Observacién y lenguaje corporal

La observacion permite entender holisticamente (captar el mensaje de |la comunicacion no verbal). Hablar v escuchar ocupa una cantidad del mensaje, sin embargo,
parte importante se comunica a traves de |la informacion proporcionada por medio de pistas no verbales.

La comunicacion corporal no miente, se expresa sin reserva, fluye desde el centro de tus emociones tal cual es. Lo que esperas, sientes o te emociona se manifiesta en
acciones tales como sonreir, fruncir el ceno, llorar, etc. Este tipo de comunicacion se manifiesta en automatico.

Este lenguaje corporal, también llamado analogico, quiere decir que la informacion esta codificada en medios que no contienen
al mensaje, pero si lo representan. Asi mismo, lo clasifican en analogo visible donde incluyen las posturas, los gestos, el uso del
espacio, entre otros vy el analogo audible donde se encuentran la entonacion, el velumen, los silencios, la velocidad, etc. Tienes
gue estar atento a observarlo en tiy en las demas personas, verificar gueé estas transmitiendo con &l a tu contraparte. Se vuelve
necesario cuidar no comunicar lo que proporcionaria informacion valiosa para la persona obligada.

Toma en cuenta gue existen diferencias culturales, costumbres e idiosincrasias que le dan significados particulares a ciertos
movimientos o senales audibles gue difieren de los significados que corresponden a dichos comportamientos, con el fin de

evitar errores al interpretar un mensaje, porque cada cultura posee un lenguaje verbal o corporal que puede diferir de |a propia.
Por gjemplo, se dice que las personas en el norte de Méexico hablan golpeado, lo que es tipico v no significa qQue esten en un
estado alterado.

Por otro lado, existen personas muy habiles en el manejo de la comunicacion corporal y la utilizan intencionalmente, sin embargo, no es posible controlar
completamente el lenguaje no verbal Como persona habil en la negociacion necesitas desarrollar una gran capacidad de observacion para captar el estado de animao
en que se encuentra |a otra parte, identificar realmente sus necesidades, sus expectativas vy gue astilo de negociacion utiliza, para lo cual es vital leer el lengusje

corporal.

A continuacion, puedes identificar algunas senales en el lenguaje corporal (Path, 2022);

La persona estara inclinada hacia delante, con
Senales de una postura abierta hacia ti, la cabeza
reactividad ligeramente inclinada, los brazos y las manos
sugiriendo receptividad.

La persona puede acariciar la barbilla,
mordisguear las patillas de |los lentes, mirar
hacia arriba, cruzar la rodilla.

Senales de
reflexion

La persona puede mirar al espacio, dar
pisotones, garabatear, morder el boligrafo o
T sentarse en una posicion retraida.

Senales de

La persona estara en movimiento continuo de
Senales de la silla, acompafiado de un golpeteo de los
contraste dedos en la mesa, un movimiento rapido de |a
cabeza, una mirada fija y las manos cerradas.

Tabla 1. Senales del lenguaje corporal.
Preparacion para la negociacion

Prepararte para la negociacion aumenta tu confianza como persona negociadora, sabes como moverte, sabes que pueden surgir imprevistos y eso te permite
comportarte con mayor flexibilidad para responder ante tales circunstancias, por ultimo, aumenta la probabilidad de obtener exito. La clave es no divagar y prepararte
para la negociacion.

Es vital establecer prioridades, darle orden a las actividades de acuerdo con el grado en gue contribuyen a su rendimiento vy a su contribucion con las metas de largo
plazo, a su orientacion general con respecto a su proyecto. Las personas saben de la importancia de establecer las metas, no obstante, no se dan el tiempo para ello.
Las actividades de alto rendimiento requieren de las siguientes condiciones:

a. Divide las actividades de alto rendimiento de las actividades de menos importancia y deja estas dltimas para los tiempos libres.
b. Ten presente los resultados que pretendes alcanzar y descarta todo aquello que te distrae o te interrumpe.
c. Ten la agenda en mano, especifica fechas y horarios.
d. Divide tu proyecto en secciones mas pequenas.
e. Sigue un modelo, imita las mejores practicas.
f. Ubica las actividades que requieren de mayor energia en tu tiempo de mayor rendimiento.
g. Establece un programa de recompensas y motivate,
h. Disciplinate y comprometete.

En la preparacion de la negociacion cada una de las personas involucradas requiere presentarse profesionalmente ante |a otra parte si desean que la relacion
permanezca a largo plazo. Existen dos tipos de personas negociadoras:

Quienes se enfocan
en las personas

Quienes se enfocan en
el objetivo o la tarea

Figura 2. Tipos de personas negociadoras.
Las demas personas negociadoras se localizan en el continuo entre estos dos tipos. La preparacion comprende principalmente:

1. Objetivos

Debes establecerlos de acuerdo con las prioridades y darle a cada uno su ponderacion, cuestionarte sobre su realismo. También debes pensar en los objetivos de
la contraparte vy el orden gue les hayan dado. Guarda la propia informacion, ya gque quien se opone también tratara de distraerte sobre sus principales intereses,
Lo ideal es llegar a la negociacion con los objetivos clasificados en tres secciones:

o Aguellos gue te gustaria lograr.
o Los gue pretendes obtener.
o Los gue tienes que conseguir,

2. MAAN (Mejor Alternativa para un Acuerdo Negociado)

Este acronimo proviene de BATMA [Best alternative to a negotiation agreement), en espanol se le llama MAAN, gue implica gue es la mejor alternativa a un
acuerdo negociado. Esto significa que este punto es el que buscaras, son tus mas altas expectativas (Duenas, 2022). Para tomar en cuenta estas consideraciones:

o Compara las alternativas que pueden surgir en la negociacion, considerando todos los aspectos, precios, condiciones, etcetera.
o Analiza las probabilidades de obtener ese MAAN, o bien, determina la gama de probabilidades haciendo ajustes al MAAN,
o Examina el MAAN de tu contraparte en la negociacion, toma en cuenta sus intereses y probabilidades de que ocurra.

3. Informacion

Una vez cumplidos los puntos anteriores, enfocate en obtener informacion de la otra parte. Entre mas informacion obtengas tendras mayor poder para ocbtener
los acuerdos. Necesitas conocer la situacion actual gue prevalece, su estilo de negociar, su personalidad y motivaciones. ;Cuanta informacion y cuando conviene
ofrecerla? En las negociaciones se tiende a ocultar la informacion, mas que a comunicarla.

4. Estrategia

Prepara con anticipacion los argumentos gue expondras y como se van a rebatir los contrarios. La estrategia debe ser flexible y contingente a la situacion que se

presenta.

Cierre

A traves de este terma te diste cuenta de la importancia de entender |a comunicacion como un proceso esencial para que se lleve a cabo una negociacion. Existen
reglas, tanto para escuchar como para hablar, gue permiten a las partes entender las situaciones de cada parte y encontrar los beneficios mutuos, exponiendo las
diversas perspectivas, ideas y alternativas posibles.

La filtracion es de suma importancia dentro de una negociacion, asi como identificar y reconocer |1as senales que proporcionas a las demas personas vy las gue recibes
de ellas. Esto te permite proteger tus intereses y detectar las intencicnes a traves de |os movirmientos o la voz de guienes estan en contra.

Observar v comprender el lenguaje corporal es una herramienta que te permite cuidar las propias expresiones y actuar con precaucion, tomando en cuenta tanto lo
gue demuestras como lo gue |a otra parte comunica verbal v corporalmente. Preparar los objetivos, la informacion y la estrategia, tratando de conseguir informacion al
respecto de |a otra parte te ayuda a tener una posicion mas clara para lograr mejores acuerdos.

Checkpoints

Asegurate de:

» Comprender los significados de las palabras comunicacion, filtracion y lenguaje corporal.
» Entender las reglas que se necesitan para escuchar/hablar, observar y preparar la negociacion.
» Comprender los cuatro elementos necesarios en la preparacion de la negociacion.
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