Utvardering

Foérhandlingens namn

Forhandlare Den andra parten

1. Checklista éver vara och den andra partens insatser

Var insats Den andra partens insats
Svag Utmarkt Svag Utmarkt
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

Start/ingress — agenda

Professionell utstralning

Skapar ett trivsamt klimat

Staller fragor — visar intresse

Hittar gemensamma intressen

Lyssnar aktivt — staller
kontrollfrédgor

Ger information strategiskt

Har fokus pa att |&sa problem

Sammanfattar/gér delavslut

Ar tydlig med egen position

Ar tydlig med egna intressen

Bejakar motpartens vilja

Hittar nya varden/mdjligheter

Overtygar fér att nd en 16sning

Visa tydligt nasta steg

Retorisk styrka

Helhetsintryck
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2. Slutsatser och lardomar

Ar du ndjd med resultatet?

Vilka slutsatser drar du av utvérderingen?

Vad mer kunde du ha férberett innan férhandlingen?

Ovriga reflektioner
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Checklista - upphandling

Exempel pa en upphandlingsprocess:

1. Skapa 2. Inhamta 3. Anbuds- 6. Skriva 7. Imple-
strategi marknads- underlag avtal mentera
info

. Skapa strategi

. Inhimta marknadsinfo (RFI Request for Information)

. G4 ut med anbudsunderlag (RFP Request for Proposition)
. Utvirdera inkomna anbud

. Forhandla

. Skriva avtal

NN v AW N e

. Implementera

Tips till steg 4 - utvardering av inkomna anbud

Detta ar vardefullt att tinka pa ndr du vill ta fram ett bra forhand-
lingsunderlag.

Att forbereda innan anbudsinlimning:

® Process for anbudsoppning

¢ Fordelning av personer i olika grupper

¢ Uppdelning av material per grupp

e Utbildning i utviarderingsmodellen

¢ Tidplan for utvirderingen
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Att leverera efter utvirderingen:

e Sammanstillt utvdarderingsresultat (mervirde eller poang) per
grupp

¢ Totalsammanstallning per anbudsgivare med initial rangordning

e Underlag for forhandlingsstarten med prioriterade forhandlings-

punkter per leverantor

Anvind gdrna tabeller och grafer for att visualisera resultatet fran
utvirderingen av anbud, nedan finns ett exempel.

Poang

v Férhandla upp Mininivé

Fraga

Det som faller under miniminiva maste justeras av leverantoren eller
sa faller de bort.

Detta dr inspirerat av innehdllet i Dataféreningen Kompetens kurs “IT-upphandling — kravstall-
ning pa tjanster och system” av Gosta Ljungberg PA Consulting
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Checklista - 8 tips for aktivt lyssnande

. Visa med ditt kroppssprak att du lyssnar uppmarksamt, det ger

lust att beratta mer.

. Forsok att lagga dina forutfattade meningar 4t sidan, ha ett 6p-

pet sinne.

. Var uppmairksam pa det som siags “mellan raderna” och vilka

kanslor som uttrycks.

. Om du antecknar visar det att du tycker det ar viktigt, men

se upp med att tappa bort din uppmarksamhet (t.ex. genom
ogonkontakt) som visar att du lyssnar.

. Stall kontrollfragor sa att motparten far lust att beritta, det vill

sdga uppriktiga och oppna fragor, och undvik ledande frigor.

. Sammanfatta och aterberitta vad du har uppfattat att motparten

vill ha sagt och be om fortydliganden nir du inte forstar.

. Vinta med ditt gensvar tills motparten har pratat firdigt och du

har kontrollerat att du har forstatt ritt.

. Prova att bearbeta och bygga vidare pa den information som du

har fatt sa att ni tillsammans kan hitta ny forstaelse.

Checklista - 8 saker att se upp med i din

personliga kommunikation

1.

2.

Sarkasm, det skapar délig stimning utan att tillféra ndgot.

Prata for mycket, se till att ha god balans mellan att prata och
lyssna.

. Avbryta, det kommer att verka som att du inte ar intresserad av

att lyssna.

. Lagga skuld, forsok vara objektiv och saklig och inte skuldbe-

lagga.
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5. Hota, det ar riskabelt. Anvind bara hot om du ar beredd att
fullfélja dem och var beredd pa att acceptera den déliga stim-
ningen som kan f6lja.

6. Avfardande ord som: men, trots, fast. Dessa ord betyder att det
som sades innan, exempelvis ndgot positivt och uppskattande,
inte betyder ndgot utan det dr den invindning som nu kommer
som dar det viktiga.

7. Personliga forolampningar, tink efter sa att du inte oavsiktligt
trampar i klaveret.

8. Reagera pa provokationer, behall ditt lugn och var cool, det vin-
ner du pa.

Checklista - 8 tips om kroppssprak

—_

. Bra grundposition. Trygg, oppen och uppmirksam.
2. Le och visa entusiasm.

3. Var noga med 6gonkontakt och 6ppna gester som bjuder in till
kommunikation.

4. Var observant pd motparten, finns det till exempel ett missnoje
som du behover vara medveten om?

5. Spegla garna motpartens gester, men diskret sa att det inte ar
uppenbart.

6. Skratta/anvind humor nir tillfille ges och det passar bra.

7. Ga in i en positiv kinsla for att fa en konstruktiv och lockande
utstralning.

8. Anvind berdring, exempelvis en fortrolig gest som att ta ndgon
pa armen, om det passar bra i sammanhanget.
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Checklista - 6 vanliga misstag att undvika

Det hir dr en checklista fritt 6versatt och nagot omgjord fran HBR-
artikeln ”Six Habits of Merely Effective Negotiators” (HBR april
2001) skriven av James K. Sibenius, professor vid Harvard Business
School.

Minga som vet en hel del om forhandling faller anda byte for nagra
vanliga misstag. Den bista taktiken dr att forbli fokuserad pa att
l6sa ratt problem.

Misstag 1
Att ignorera den andra partens problem

Om du forstdr din motparts behov och utformar forslag som stodjer
att de loser sina problem okar chansen att de viljer det du vill, fast
att de gor det for sin egen skull.

Misstag 2

Att ldta pris fd kora bver alla andra intressen

Folk bryr sig om mycket mer dn bara det absoluta priset, deras ut-
fall i rena pengar. De bryr sig om hur resultatet ser ut relativt andra
uppgorelser, rittvisa, sjalvbild, rykte med mera.

Misstag 3
Lata positioner kora ut intressen
Bestimt uttalade positioner risker att ldsa sinnet och ett ”platt”

kopslaende runt dem gor att man missar mojligheter till ett bredare
gemensamt virdeskapande.
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Misstag 4

Att leta for ambitiost efter gemensamma intressen

Det kan ibland gora att vi missar att det ar just olika intressen som
gor att vi kan komma 6verens om en l6sning. Motparten kanske inte
alls vill ha vad du vill ha och det 4r det som ar er mojlighet. Anled-
ningen till detta kan till exempel vara resursskillnader, olika behov,
olika riskuppfattningar eller olika bedomningar om framtiden.

Misstag 5
Att ignorera BATEF (Bdsta Alternativ Till En Forbandlingslosning)

Mainga tror att formdgan att pressa den andra parten och ge dem
problem eller att tila motsvarande for egen rikning dr det som ger
forhandlingsmakt. Din formdga att limna forhandlingen till ett
fordelaktigt BATEF ar ofta viktigare.

Misstag 6

Att inte korrigera for sin egen synvinkel

Vi dr alla benigna, ofta omedvetet, att ha vinklade uppfattningar
ndr vi varderar information och utvarderar var position i en forhand-
ling. Man behover ligga tid pa att sikerstilla att vi tinker och
uppfattar situationen ritt och har korrekta fakta och analyser som
underlag till vdra beslut och strategier.
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Checklista - se upp med att 6verskatta dig

sjalv och underskatta motparten

En modifierad lista som ir inspirerad av boken “Forhandlingsbart
“(2012), skriven av Erik Wetter med flera.

Idén med checklistan dr att sikerhetsstilla att man inte faller of-

fer for overskattning av den egna formdgan eller underskattning av

motparten.

Overskattning av egen formaga

1. Jag &r hard men réttvis och gar
att lita pa.

Underskattning av motparten

Motparten ar frack och kommer
med orimliga krav.

2. Jag ar en tydlig och skicklig
kommunikatdr som lyssnar pa
andra.

Motparten ar en otydlig "besserwis-
ser” som bara lyssnar pa sig sjalv.

3. Jag har en god kansla fér vad
som pagar och kan lasa folk.

Motparten lever i sin egen varld och
fattar ingenting.

4. Jag &r arlig och gar att lita pa,
jag haller det jag lovar.

Motparten spelar ett spel for att fa
fordelar genom att luras.

5. Jag ar objektiv och ser verklig-
heten for vad den &r. Jag later inte
mina férdomar eller bara egennyt-
tan styra.

Motparten har en ensidig uppfatt-
ning om fakta och ser bara det man
vill se.

6. Det &r ratt och rimligt att jag far
kadnna mig illa till mods runt viktiga
detaljer i motpartens satt.

Motparten ar en gnallspik som
ha&nger upp sig pa smasaker utan
betydelse.

7. Jag ar kompromissvillig och
pragmatisk, ibland behdéver man
&ndra sig ndr man fatt ny informa-
tion.

Motparten &r en opalitlig hycklare
som vander kappan efter vinden.

8. Jag ar en skicklig férhandlare
som anvander rimliga férhandlings-
knep.

Motparten ar manipulativ och ose-
rids, och forlitar sig pa billiga trix.






