Warszawa, dnia 8 grudnia 2023 r.

Poz. 1361

OBWIESZCZENIE
MINISTRA ROZWOJU I TECHNOLOGIIV

z dnia 21 listopada 2023 r.
w sprawie wlaczenia kwalifikacji rynkowej ,,Prowadzenie negocjacji” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji
Na podstawie art. 25 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U.
72020 r. poz. 226 oraz z 2023 r. poz. 2005) oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia informacje o wlaczeniu

kwalifikacji rynkowej ,,Prowadzenie negocjacji” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Minister Rozwoju i Technologii: W. Buda

D Minister Rozwoju i Technologii kieruje dziatem administracji rzgdowej — gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 15 kwietnia 2022 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Rozwoju i Technologii
(Dz. U. poz. 838).
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1.

Zalacznik do obwieszczenia Ministra Rozwoju i Technologii
z dnia 21 listopada 2023 r. (M.P. poz. 1361)

INFORMACIJE O WELACZENIU KWALIFIKACJI RYNKOWEJ ,,PROWADZENIE NEGOCJACJI”
DO ZINTEGROWANEGO SYSTEMU KWALIFIKACII

Nazwa kwalifikacji rynkowej

Prowadzenie negocjacji

2.

Nazwa dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji rynkowej

Certyfikat

Okres wazno$ci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji rynkowej

Bezterminowo

4.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji przypisany do kwalifikacji rynkowej

6 poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji

Poziom Sektorowej Ramy Kwalifikacji przypisany do kwalifikacji rynkowej

6 poziom Sektorowej Ramy Kwalifikacji w sektorze handel

6.

Efekty uczenia si¢ wymagane dla kwalifikacji rynkowej

Syntetyczna charakterystyka efektow uczenia si¢

Osoba posiadajaca kwalifikacj¢ rynkowa ,,Prowadzenie negocjacji” samodzielnie planuje, przeprowadza i ewaluuje
negocjacje w organizacji. Postuguje si¢ wiedza na temat specyfiki procesu negocjacji. W oparciu o posiadang wiedze
identyfikuje i analizuje potrzeby klienta zwigzane z negocjacjami oraz ustala cel organizacji w obszarze negocjacji.
Opracowuje scenariusz negocjacji, formutuje szczegolowe cele i alternatywy, dobiera strategie oraz dostosowuje je do
czynnikow okotonegocjacyjnych. Otwiera negocjacje oraz prowadzi negocjacje wiasciwe. Opracowuje dokumentacje
negocjacyjng oraz przygotowuje narzedzia ewaluacyjne do badania satysfakcji uczestnikow negocjacji i oceny prze-
biegu negocjacji.

Zestaw 1. Poslugiwanie si¢ wiedza z zakresu negocjacji

Poszczegolne efekty

uczenia si¢ Kryteria weryfikacji ich osiagniecia

Omawia pojecia — definiuje pojecia: negocjacje, proces negocjacyjny, typy negocjacji, rodzaje negocjacji,

zwigzane z negocjacjami pozycja negocjacyjna, cel negocjacyjny, alternatywy na wypadek nieosiagnigcia porozu-
mienia (BATNA — Best alternative to a negotiated agreement), pole negocjacyjne (ZOPA —
Zone of a possible agreement), linia oporu, impas, zakotwiczenie negocjacyjne, scena-
riusz negocjacyjny, gra negocjacyjna,

— wyjasnia réznice mi¢dzy strategiami negocjacyjnymi,

— podaje przyktady zastosowania strategii negocjacyjnych,

— wskazuje etapy negocjacji,

— podaje przyktady zastosowania réznych technik negocjacyjnych adekwatnych do kazdej
z faz negocjacji,

— wskazuje zakres i rodzaje dokumentacji negocjacyjnej,

— wyjasnia znaczenie etyki w negocjacjach.
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Charakteryzuje pojecia
zwigzane z uczestnikami
negocjacji

— opisuje pojecia charakteryzujace uczestnikdéw negocjacji: negocjator, strony negocjacji,
role negocjacyjne,

— wyjasnia znaczenie poj¢é dotyczacych negocjacji zespotowych,

— charakteryzuje cztonkdéw zespolow negocjacyjnych i ich role w procesie negocjacji,

— opisuje kompetencje negocjatora oraz jego cechy pozadane i niepozadane,

— wyjasnia znaczenie komunikacji werbalnej i niewerbalnej uczestnikow negocjacji,

— omawia techniki wywierania wplywu oraz style osobowosci negocjatorow,

— charakteryzuje strategie radzenia sobie ze stresem podczas negocjacji.

Charakteryzuje czynniki
zewnetrzne w procesie
negocjacji

— omawia czynniki zewnetrze majace wpltyw na wynik negocjacji: przedmiotowe, podmio-
towe, organizacyjne i sytuacyjne,

— wskazuje przyktady czynnikow zewnetrznych wplywajacych korzystnie lub niekorzystnie
na proces negocjacji.

Zestaw 2. Poslugiwanie si¢ wiedza na temat procesu negocjacji

Poszczegolne efekty
uczenia sie

Kryteria weryfikacji ich osiagniecia

Charakteryzuje specyfike
procesu negocjacji

— wskazuje rdznice migdzy negocjacjami a innymi typami procesow w organizacji, np. sprze-
daz, mediacje,

— charakteryzuje rodzaje negocjacji, np. zwyczajne, handlowe, prawnicze, pracownicze,

— opisuje fazy procesu negocjacji,

— charakteryzuje strukture spotkania i rozmowy negocjacyjne;.

Charakteryzuje etap
nawigzania kontaktu
W procesie negocjacji

— omawia znaczenie nawigzania kontaktu w procesie negocjacji (zaproszenie do negocjacji),
— wskazuje sposoby nawigzania kontaktu w celu zaproszenia do negocjacji,
— wskazuje mozliwe bledy i zagrozenia na etapie nawigzania kontaktu.

Charakteryzuje etap
przednegocjacyjny

— opisuje znaczenie rozeznania potrzeb 1 motywacji stron negocjacji,

— opisuje znaczenie i sposoby zbierania informacji na temat partnera negocjacji i negocjatorow
na etapie przednegocjacyjnym,

— omawia ryzyko zwigzane z niepelnym lub nieprawidtowym zebraniem informacji na temat
partnera negocjacji,

— omawia ryzyko wynikajace z nieuwzglednienia zewnetrznych czynnikow w procesie ne-
gocjacji,

— charakteryzuje sposoby minimalizowania ryzyka wystapienia konfliktu lub impasu w procesie
negocjacji na wypadek zaistnienia zewngtrznych czynnikow zagrazajacych negocjacjom,

— przedstawia sposoby formutowania celdéw negocjacyjnych i kryteriow ich osiggania na
etapie przygotowania do negocjacji,

— poprawia blednie sformutowane cele negocjacyjne i kryteria ich osiagania,

— wyjasnia znaczenie alternatyw dla procesu negocjacji,

— opisuje wplyw liczby alternatyw na powodzenie procesu negocjacji,

— charakteryzuje minimum dwie strategie negocjacyjne sposrod wymienionych: Win — Lose,
Win — Win, Lose — Lose,

— opisuje szanse i zagrozenia strategii negocjacyjnych,

— opisuje style negocjacyjne: styl kooperacyjny (mickki), styl rywalizacyjny (twardy), styl
rzeczowy (racjonalny),

— omawia kryteria doboru cztonkow zespotu negocjacyjnego,

— omawia znaczenie poszczeg6lnych elementéw scenariusza negocjacyjnego, niezbgdnych
dla procesu negocjacji — propozycja oferty wyjsciowej, prog minimalny, linia oporu, prog
maksymalny, najlepsza alternatywa dla negocjowanego porozumienia (BATNA), stabe
i mocne strony partnerow negocjacyjnych, koszty i zyski partnerow negocjacyjnych, ka-
mienie milowe,

— opisuje skutki braku zaplanowania pierwszego spotkania negocjacyjnego.
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Charakteryzuje etap
otwarcia negocjacji
i prezentacji stanowiska

— omawia warunki okolonegocjacyjne budujace lub pomniejszajace przewage: lokalizacja,
dzien, pora dnia, presja czasu, liczebnos$¢ zespotow negocjacyjnych,

— wyjasnia znaczenie ,,efektu pierwszego wrazenia” dla dalszego przebiegu negocjacji,

negocjacji wlasciwych

negocjacyjnego . . L i . . .
— opisuje elementy etapu otwarcia negocjacji (obecnos$¢ osob decyzyjnych, potwierdzenie
zakresu negocjacji i zgody na prowadzenie negocjacji),
— wyjasnia znaczenie 16l i pozycji negocjacyjnych na etapie otwarcia negocjacji.
Charakteryzuje etap — omawia zasady wywierania wptywu na oponenta negocjacyjnego,

— formutuje przyktadowe odpowiedzi na argumenty racjonalne i emocjonalne prezentowane
przez druga strong negocjacji,

— rozpoznaje techniki negocjacyjne,

— podaje przyktady skutecznych odpowiedzi na techniki negocjacyjne,
— rozréznia metody wywierania wptywu od manipulacji,

— wyjasnia rolg pytan negocjacyjnych,

— wskazuje przyczyny konfliktu w procesie negocjacji,

— opisuje sposoby wychodzenia z konfliktu lub impasu w procesie negocjacji.

Charakteryzuje etap
zamknigcia negocjacji

— omawia elementy kontraktu koncowego negocjacji, np. zakres i warunki wspotpracy, sposob
i termin realizacji uzgodnien podjetych w ramach negocjacji, warunki finansowe (ceny
i ptatnosci), sposob realizacji reklamacji dotyczacych przedmiotu negocjacji,

— opisuje sposoby dokumentowania uzgodnien podj¢tych w ramach negocjacji w kontrakcie
koncowym.

Zestaw 3. Przygotowanie do prowadzenia negocjacji

Poszczegolne efekty
uczenia si¢

Kryteria weryfikacji ich osiagniecia

Identyfikuje potrzeby

i formutuje cel
negocjacyjny uczestnika
negocjacji

— formuluje cel negocjacyjny z wykorzystaniem narzedzia do konstruktywnego okreslania
celu, np. SMART, SPVEM, 6XW,

— formuluje propozycj¢ kontraktu z oponentem negocjacji,

— wskazuje na przykladowej liscie celow uczestnikow negocjacji te, ktore nie moga by¢
osiggniete w negocjacjach,

— modyfikuje cele uczestnikow negocjacji do osiggnigcia w trakcie procesu negocjacji.

Identyfikuje potrzeby,
motywacje 1 mozliwos$ci
oponenta negocjacyjnego

— formutuje pytania do oponenta negocjacyjnego zwigzane z jego potrzebami i motywacja
do udzialu w negocjacjach,

— w przyktadowej wypowiedzi oponenta negocjacyjnego wskazuje informacje o jego osobi-
stych potrzebach i motywacji do udzialu w negocjacjach,

— dokonuje analizy SWOT (Strenghts, Weaknesses, Opportunities, Threats) stanowiska ne-
gocjacyjnego oponenta,

— w przyktadowej wypowiedzi oponenta negocjacyjnego wskazuje informacje dotyczace
jego potrzeb i motywacji,

— podaje sposoby pozyskania informacji o oponencie negocjacyjnym i jego aktualnej sytuacji,

— z podanych przyktadowych informacji okresla mozliwy wspdlny obszar negocjacyjny.

Projektuje proces
negocjacyjny

— dobiera strategi¢ i taktyke negocjacyjng oraz parametry negocjacyjne do sytuacji,
— okresla potencjalne parametry negocjacyjne oponenta negocjacyjnego,

— sporzadza scenariusz negocjacji,

— okresla i uzasadnia optymalnag liczbe cztonkéw zespotu negocjacyjnego,

— przypisuje i charakteryzuje role negocjacyjne cztonkom zespotu negocjacyjnego,

— omawia potencjalne zrodta niepowodzenia w negocjacjach, np. konflikt, impas, nieprze-
widziane czynniki zewngtrzne,
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— charakteryzuje techniki majace na celu uniknigcie niepowodzenia w negocjacjach,

— okresla sposdb prowadzenia dokumentacji negocjacyjnej (obserwacyjny arkusz negocja-
cyjny lub inng metode rejestrowania informacji).

Prowadzi etap
nawigzania kontaktu
Z zaproszeniem

do negocjacji

— okresla warunki sprzyjajace negocjacjom, np. miejsce i termin negocjacji, cechy i aranzacja
przestrzeni, w ktorej odbywaja si¢ negocjacje, z uwzglednieniem pozycji przewidzianych
dla stron negocjacji,

— wskazuje i uzasadnia btgdy w aranzacji przestrzeni negocjacyjnej,
— formutuje tre§¢ zaproszenia,

— omawia mozliwe btedy w zaproszeniach.

Zestaw 4. Przeprowadzanie negocjacji wlasciwych

Poszczegolne efekty
uczenia si¢

Kryteria weryfikacji ich osiagniecia

Prowadzi etap otwarcia
negocjacji 1 prezentacji
stanowiska
negocjacyjnego

— formuluje wprowadzenie do otwarcia negocjacji,

— formuluje zasady negocjacyjne (czas trwania negocjacji, przerwy, sposoby komunikacji
w sytuacji impasu lub sytuacjach nieprzewidzianych),

— przedstawia sposob prowadzenia dokumentacji negocjacyjnej (obserwacyjny arkusz ne-
gocjacyjny lub inng metode rejestrowania informacji),

— przedstawia agende spotkania negocjacyjnego,

— formutuje zwroty zachgcajace uczestnikow negocjacyjnych do przedstawienia stanowiska
oponenta negocjacyjnego.

Przeprowadza negocjacje
wlasciwe

— reaguje zgodnie z przypisang sobie rola negocjacyjna, w oparciu o przedstawiony scena-
riusz negocjacyjny i strategi¢ negocjacyjna,

— modyfikuje swoje zachowanie w przypadku realnego zagrozenia zerwaniem negocjacji
w zwiazku z niepokrywaniem si¢ obszaréw negocjacyjnych stron,

— stosuje techniki negocjacyjne polegajace na odpowiednim reagowaniu na sposoby od-
dziatywania oponenta negocjacyjnego,

— stosuje zwroty sprzyjajace weryfikacji stanowiska oponenta negocjacyjnego,

— inicjuje pytania negocjacyjne,

— formutuje komunikat zawierajacy wskazowki wychodzenia z sytuacji w przypadku wy-
stapienia konfliktu lub impasu,

— udziela informacji o czasie pozostajacym do zakonczenia negocjacji,

— wypehnia arkusz obserwacji procesu negocjacji i zachowan uczestnikow na etapie nego-
cjacji wlasciwych, w zakresie opisu zachowania uczestnikoéw w procesie negocjacji (ak-
tywno$¢, zaangazowanie, reagowanie),

— wypehnia arkusz obserwacji procesu negocjacji i zachowan uczestnikow na etapie nego-

cjacji wlasciwych, w zakresie zastosowanej przez uczestnikdw techniki negocjacyjnej
i efektow negocjacji,

— odnotowuje w arkuszu obserwacji procesu negocjacji i zachowan uczestnikdw negocjacji
na etapie negocjacji wtasciwych, informacje dotyczace wystgpienia konfliktu lub impasu
w trakcie realizacji zadania negocjacyjnego.

Prowadzi zamkniecie
negocjacji

— odnotowuje w arkuszu obserwacji procesu negocjacji i zachowan uczestnikdw negocjacji
na etapie negocjacji wlasciwych, informacje na temat uwzglednionych przez uczestnikow
negocjacji elementow kontraktu koncowego,

— doprowadza technikami negocjacyjnymi do podsumowania elementéw kontraktu konco-
wego i uzyskania ich potwierdzenia przez oponenta negocjacyjnego,

— stosuje zwroty sprzyjajace pozytywnemu zakonczeniu negocjacji,

— udziela informacji o sposobie przekazania dokumentéw negocjacyjnych wienczacych
proces negocjacji.
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Zestaw 5. Przygotowanie dokumentacji podsumowujacej negocjacje

Poszczegolne efekty

uczenia si¢ Kryteria weryfikacji ich osiagniecia

Opracowuje protokot — definiuje zakres protokotu negocjacyjnego potwierdzajacy ustalenia koncowe,
negocjacyjny — wskazuje w protokole negocjacyjnym dalsze kroki w realizowaniu ustalen koncowych.
potwierdzajacy ustalenia

koncowe

Ocenia przebieg — dokonuje analizy przebiegu procesu negocjaciji,

negocjacji — formutuje wnioski z przebiegu negocjacji i rekomendacje dotyczace udziatu w negocjacjach.

7. Wymagania dotyczace walidacji i podmiotow przeprowadzajacych walidacje

1. Metody walidacji

Weryfikacja efektow uczenia si¢ sktada si¢ z dwoch czesci: czesci teoretycznej i czesci praktyczne;j.
W czgéci teoretycznej wykorzystuje si¢ metode testu teoretycznego.

W czescei praktycznej stosuje si¢ nastgpujace metody weryfikacji:

— analiza dowodow i deklaracji,

— obserwacja w warunkach symulowanych (symulacja, w tym case study, probka pracy wlasnej),
— rozmowa z komisja walidacyjna.

Rozmowa z komisja walidacyjng moze by¢ stosowana wylacznie jako uzupetnienie obserwacji w warunkach symulowa-
nych lub analizy dowodow i deklaracji.

Walidacja moze by¢ w catosci lub w czgsci prowadzona zdalnie (on-line), pod warunkiem stosowania przez instytucje
certyfikujaca narzedzi i metod, ktore powinny w szczegolnosci umozliwia¢ identyfikacj¢ osoby przystepujacej do wali-
dacji, samodzielng prace tej osoby i zabezpieczenie przebiegu walidacji przed ingerencja osob trzecich.

2. Zasoby kadrowe

W procesie walidacji biorg udziat:

— operator systemu egzaminacyjnego, ktory organizuje zaplecze techniczne do przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje
przebieg testu,

— komisja walidacyjna, sktadajaca si¢ z 2 asesordw, ktorzy przeprowadzaja czg$¢ praktyczng weryfikacji.

Osoba bedaca asesorem moze by¢ jednoczesnie operatorem systemu egzaminacyjnego.

Operator systemu egzaminacyjnego posiada:

— wyksztatcenie minimum $rednie,

— znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu i zainstalowanych aplikacji,

— umiejetno$¢ rozwigzywania problemow w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem potaczenia internetowego
lub obstuga przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platforma egzaminacyjna.

Jeden z cztonkow komisji walidacyjnej posiada:
— kwalifikacj¢ pelng co najmniej na poziomie 7 Polskiej Ramy Kwalifikacji,

— udokumentowane co najmniej trzyletnie do$wiadczenie w prowadzeniu negocjacji, rozumiane jako uczestnictwo
w prowadzeniu negocjacji z klientami w ramach wykonywania obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy lub za-
dan wykonywanych na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

Drugi z cztonkéw komisji walidacyjnej posiada:
— kwalifikacje pelna co najmniej na poziomie 6 Polskiej Ramy Kwalifikacji,

— udokumentowane co najmniej trzyletnie do§wiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu negocjacji, obejmujace
minimum 400 godzin szkoleniowych.

Do zadan cztonkow komisji walidacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

— stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia si¢ dla opisywanej kwalifikacji oraz kryteriow
oceny formalnej i merytorycznej dowodow na posiadanie efektow uczenia si¢ wiasciwych dla opisywanej kwalifikacji,

— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze réznych metod weryfikacji efektow uczenia sie¢, zgodnie z celami
walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
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Jezeli instytucja certyfikujaca prowadzi ksztatcenie w obszarze kwalifikacji rynkowe;j ,,Prowadzenie negocjacji”, stosuje
rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji. W szczegodlnosci istotne jest za-
pewnienie bezstronnosci 0sob przeprowadzajacych walidacjg¢, m.in przez zapobieganie konfliktowi intereséw 0sob prze-
prowadzajacych walidacje. Osoby te nie moga weryfikowaé efektow uczenia si¢ 0sob, ktore byty przez nie ksztatcone
pod katem uzyskania kwalifikacji rynkowej ,,Prowadzenie negocjacji”.

3. Sposob organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne

Instytucja certyfikujaca zapewnia:

— do przeprowadzenia czes$ci teoretycznej — pracowni¢ wyposazong w komputer lub tablet z dostgpem do Internetu (jed-
no stanowisko dla kazdego uczestnika),

— do przeprowadzenia czgsci praktycznej — sale wyposazong w krzesta i stoty oraz studium przypadku i scenariusz dla
0s6b odgrywajacych role negocjacyjne przygotowane w postaci wydruku lub w wersji elektroniczne;j.

Instytucja certyfikujaca zapewnia bezstronng i niezalezng procedur¢ odwolawcza, w ramach ktorej osoby uczestniczace
w procesie walidacji majg mozliwos¢ odwotania si¢ od decyzji dotyczacych spetnienia wymogéw formalnych, wynikow
walidacji, a takze decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji instytucja certyfikujaca
przedstawia uzasadnienie decyzji na wniosek osoby przystepujacej do walidacji.

8. Warunki, jakie musi spelniaé osoba przystepujaca do walidacji
Nie okresla si¢
9. Termin dokonywania przegladu kwalifikacji rynkowej

Nie rzadziej niz raz na 10 lat




