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Planificatorul de negocieri este un instrument util pentru a te asigura că ai luat în calcul perspectiva celeilalte părți, atunci când îți planifici abordarea de negociere, întrebările și mesajele. Mai jos poți găsi secțiuni din planificatorul comprehensiv de negocieri. 
Obiective
Ia în calcul la ce vrei să se gândească, ce vrei să simtă, să spună și să facă partea opusă, ca urmare a acestei ședințe de negocieri. Spre exemplu:
· Să se gândească: “A fost o întâlnire bună; Sunt mulțumit de rezultat.”
· Să simtă: “A ascultat ce am spus. Am avut o dezbatere bună și sunt de acord cu contractul.” 
· Să spună: “Sunt de acord cu termenii.”
· Să facă: Continuarea procesului de contractare pentru a formaliza acordul din punct de vedere juridic.
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· Ce știm despre cealaltă parte? 
· Care sunt problemele actuale și organizaționale care o afectează? 
· A figurat aceasta în presă – spre exemplu, noutăți defavorabile cu privire la persoane cheie, persoane expuse politic, ș.a.m.d? 
Utilizarea informațiilor despre cocontractant este o modalitate excelentă de a înțelege ce interese pot fi importante pentru aceasta în timpul negocierii.
Deschiderea și conexiunea
Decide cum vei deschide ședința, într-un mod care va crea o conexiune. Consideră o discuție personală prietenoasă, bazată pe istoria întâlnirilor sau a activităților anterioare cu această parte. De exemplu:
· “Când ne-am întâlnit ultima dată, ați menționat că ați plecat într-o vacanță de golf în Spania. Cum a mers?”
· “Ultima dată când ne-am întâlnit, am revizuit scopul potențialului angajament și ați avut una sau două întrebări?”
Întrebări
Cercetări extensive arată că cei mai eficienți agenți de vânzări sunt foarte buni la punerea întrebărilor corecte. Este important să explorezi ce este important pentru partea opusă într-o negociere și ce ar dori aceasta să abordeze la ședință. Este, de asemenea, important pe tot parcursul întâlnirii să clarifici punctele de comun acord pe care le aveți, subliniind astfel că negocierea este „agreabilă”. De exemplu:
· “Asupra căror aspecte ați vrea să vă concentrați în cadrul acestei întâlniri?”
· “Care este bugetul anticipat de dumneavoastră?”
Mesaje
Determină mesajele cheie pe care ai vrea să le lași în mintea părții opuse până la sfârșitul ședinței de negociere. Luând în considerare acest lucru, sugerează că participanții ar dori să aibă mesaje clare care:
· promovează valoarea ta
· promovează parametrii tăi cheie de negociere
· evidențiază puncte care nu sunt negociabile.
Preocupările și obiecțiile celeilalte părți 
Anticipează ce preocupări sau obiecții ar putea ridica partea opusă în cadrul ședinței. Luându-le în considerare, gândește-te, “Ce este important pentru partea opusă?” Spre exemplu: termenii, taxele sau cantitățile, toate ar putea ieși la iveală drept potențiale preocupări. Cum le vei gestiona? Anticipând care vor fi acestea înainte de întâlnire este o pregătire foarte utilă care îți oferă posibilitatea să formulezi răspunsuri în avans.
Posibile rezultate 
Trebuie să analizezi din punct de vedere financiar și nefinanciar:  
· un rezultat ideal
· un rezultat acceptabil
· un rezultat minim.
