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Bucuria de a fi propriul tau stapan

,Binele general depinde de mdsura in care
oamenii actioneazd in propriul lor interes”

Dan Voiculescu

Cele ce urmeaza se adreseaza romanului care vrea sa-siia soarta
in propriile maini, sa nu mai depinda de un angajator, sa-si lanseze
propria afacere, sa devina propriul sau stapan. Nu e o decizie usoard,
presupune multa muncd, multd initiativa si o doza de risc calculat, dar
odata luata poate aduce mari satisfactii.

Din experienta mea, ofer barbatului sau femeii ce se afla in
aceasta situatie sfaturile de mai jos. Ele se structureaza in doud parti:
un ghid comportamental si un ghid profesional.






A. Ghidul comportamental, sau

DRUMUL SPRE SUCCES

- Fara sa-ti asumi unele riscuri nu vei reusi niciodata sa faci
ceva deosebit.

- Succesul profesional depinde de puterea de concentrare
asupra urmatoarelor doua elemente: cum sa procedezi pentru
a nu da gres si cum sa reusesti.

- Cei care gresesc de prea multe ori sufera de sase forme de
frica: de esec, de succes, de respingere, de interlocutor, de forta
fizica si de nesiguranta de sine.

- Colaborarea cu o persoana diferitd poate contribui la
fnvatarea unor lucruri noi.

- Fiti cat mai activ, camenii isi pierd serviciul din cauza
atitudinii lor pasive, indiferentei cu care isi fac treburile. Acest
motiv de concediere este mai frecvent decat toate celelalte la
un loc.

« Multumiti In public tuturor acelora care va ajuta.

- Descoperiti activitatile la care oamenii dumneavoastra
sunt cei mai buni. Mizati pe talentul lor in respectivul domeniu
atunci cand va organizati departamentul sau zona de
responsabilitate.

- Selectionati cu maxima atentie oamenii care vor lucra
pentru dumneavoastra. Nu va chinuiti sa concediati oamenii
care sunt mai buni decat dumneavoastra. Prin munca, talentul



si dorinta lor de afirmare veti promova si dumneavoastra - doar
sunteti cel care il coordoneaza.

- Retransmiteti toate mesajele importante. Spuneti cu
vorbele dumneavoastra ceea ce credeti ca trebuie sa auda si
ceilalti angajati.

« Nu-i spuneti unui muncitor numai ce trebuie sa facg;
explicati-i si de ce acel lucru trebuie facut.

-Nuva lasati seful sa fie surprins de anumite situatii.Informati-|
in mod constant.

- Nu este suficient sa faci un lucru bine. Trebuie sa fii convins
ca merita sa-I faci.

Public relations

- Asigurati-va ca o persoana din conducerea organizatiei
dumneavoastra este preocupatda de urmarirea atitudinii
publicului.

- Detectati si urmariti noile orientari si evolutii care afecteaza
atitudinile grupurilor.

- Acceptati faptul ca exista multe tipuri si segmente de
public si trebuie sa tineti cont de fiecare in parte. Aflati cat mai
multe lucruri despre fiecare tip de cameni sau lideri de grup,
motivatiilelor, rationamentele,daca sunt tributari sentimentelor
de frustrare si ura, resentimentelor, invidiei, daca isi doresc
anumite lucruri, daca au ambitii, daca sunt dornici de atentie,
sau alte lucruri care tin de natura umana.

Alegerea unui mentor
- Alegeti un mentor care sa detina relatii puternice cu cei

care va pot ajuta.
- Adresati-va unei persoane care va apreciaza realizarile.



- Nu ezitati sa va adresati cuiva care pare inabordabil. Sansa
este de partea dumneavoastra intrucat nimeni altcineva inain-
te nu I-a mai solicitat

- Incepeti prin a-i cere potentialului mentor un sfat la o pro-
blema simpla. Apoi solicitati-i un sfat in legatura cu preocupa-
rea majora a departamentului dumneavoastra.

- Ajutati-I sa se simta bine in compania dumneavoastra in-
cercand sa nu fortati conversatia de la prima intalnire.

- Dupa ce ati stabilit o anumita relatie, solicitati ajutorul intr-o
problema serioasa, ceva de care depinde, intr-adevar, cariera
dumneavoastrd. Daca ati ales persoana potrivita, veti primi sfa-
turi care va vor ajuta sa obtineti mai repede ceea ce doriti.

Munciti prea mult?

Daca serviciul, munca au devenit pentru dumneavoastrd
totul; daca v-au fdcut sa uitati de familie, prieteni, de micile
pldceri ale cdminului - deci dacad ati devenit ceea ce americanii
denumesc ,workaholic” - cititi cu atentie care sunt diferentele
dintre un work-aholic si un mare performer.

Workaholic-ul, adesea, urca rapid in ierarhia profesionala.
Dar, in ultima instanta, risca sa esueze tocmai datorita muncii
prelungite, scufundarii in detaliile si gandurile provocate
de descifrarea caracterului simbolurilor si evenimentelor.
Performerul lucreaza si el multe ore, dar face acest lucru cu
placere, pasiune si detasare.

Workaholic-ul este motivat de teama de esec. Performerul
este motivat de considerente personale si de pasiune.

Workaholic-ul pare casatorit cu slujba sa si isi considera



munca epuizanta si nociva. Performerul se bucura de momen-
tele de relaxare si reflectie. El priveste pauzele si vacantele ca
pe momente de stimulare a creativitatii. Oricum, performerul
lipseste de la birou mult mai mult decat un workaholic.

Workaholic-ul are tendinta de a-si distruge familia si relatiile
de munca prin ignorarea lor; de asemenea, el isi neglijeaza si
viata personala. Performerul cultiva cu grija si relatiile familiale
si cele de prietenie.



COMUNICARE INTERPERSONALA

Persuasiune

Daca vreti sa influentati oamenii trebuie sa aflati cum
Tncearca ei sa i influenteze pe ceilalti. Pentru aceasta trebuie sa
le ascultati cu atentie cuvintele si frazele pe care le folosesc.

lata mai jos cele sase stiluri identificate
de specialisti in domeniu:

POVESTITORII

Cuvinte: explica; evident; logic; fapte; date.

Expresii: Lasa-ma sa-ti spun; Faptele arata.

Pentru a-i influenta folositi cifre si date statistice care sa
sustind propunerea dumneavoastra.

AUTORITARII

Cuvinte: autoritate; cerintd; rasplatd; necesitate.

Expresii: O sa fac acest lucru daca si tu o sa faci..; Asteptam
sa obtinem.

Pentru a-i influenta vorbiti-le despre recompense si
stimulente.



ISCODITORII

Expresii: Greseala este ca.., Nu am mai facut asa pana
acum.

Argumentati-va propunerea, indicand firmele care folosesc
deja ideea dumneavoastra cu succes.

Explicati-le ca ideea respectiva nu este radicala sau riscanta.

BINEVOITORII

Expresii: Inteleg ce vrei sa spui; Spune-mi mai multe despre;
Sa aruncam o privire.

Pentru a-i castiga de partea dvs. incepeti cu o mica discutie
in care sa le spuneti ce simtiti in legatura cu proiectul respectiv
dupa care le puteti solicita ajutorul.

VANZATORII

Cuvinte: nevoi; beneficii; scopuri.

Expresii: Intotdeauna le spun oamenilor cat de folositoare le
pot fi ideile mele.

Pe,vanzatori” Ti putetiinfluenta afland care le sunt obiectivele
si legand una dintre nevoile dvs. de una dintre ale lor.

VISATORII

Cuvinte: viziune; mandrie; loialitate; standarde.
Expresii: VVa trebui sa urcam acest munte.
Pentru a castiga in fata visatorilor folositi cat mai multe
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metafore. Descrieti-le cum ideea dumneavoastra le va face
viitorul fericit.

Secretele puterii de persuasiune

- Tratati fiecare persoana care va abordeaza cu acel nivel de
consideratie pe care l-ati rezerva pentru cea mai importanta
Intalnire a zilei. Chiar daca lainceput vi se va parea greu, oamenii
vor deveni intr-adevar importanti in momentul in care aceasta
atitudine ati transformat-o in obisnuinta.

- Dezvoltati-va obiceiul de a strange mana ce vi se intinde cu
fermitate si caldura si, in acelasi timp, proiectati un gand pozitiv
catre interlocutor.

- Invatati sa faceti complimente ,sincere’, mai ales daca
detineti o functie de conducere; trebuie sa aveti in minte faptul
ca pe cei din jur i intereseaza foarte mult felul in care ganditi
despre ei si modul in care le apreciati activitatea.

- Invatati sa zambiti si, cand cineva va raspunde tot prin
zambet, aveti grija ca al dumneavoastra sa fie superior ca durata
cu doua,magice”secunde.

- Atunci cand incercati sa vindeti o idee sau un produs, nu
plecati niciodata de la premiza ca oamenii va vor crede pe
de-a-n-tregul. Aveti grija sa va limitati doar la informatiile despre
care stiti sigur ca vor fi acceptate.

- Cu cat reusiti sa parcurgeti mai rapid procesul de persuasi-
une si sa determinati interlocutorul sa ia o decizie, cu atat este
mai sigur ca va vor fi confirmate asteptarile sau indeplinite do-
rintele. Atunci cand negocierile treneaza, cand vi se cer noi si
noi date sau explicatii, este foarte probabil ca sunteti pe o cale
gresita. In acest caz, verificati dacd merita sa reluati negocierile
de la punctul de inceput al dezacordurilor; daca nu, incercati sa
obtineti o amanare.
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- Oamenii sunt tentati sa va urmeze atunci cand le dovediti
prin fapte ca sunteti o persoand consecventa. In cazul in care
actiunile dumneavoastra dovedesc dese schimbari de sens, nu
numai ca nu veti dobandi ,charisma’, dar veti pierde aproape
sigur chiar si atentia lor,de suprafatd”

Cum sa va descurcati in conversatiile dure

- Daca banuiti ca veti intra in dezacord cu cineva, incepeti
discutia cu o problema in care toti negociatorii sunt de acord.
Chiar daca vor dori sa abordati problemele in care nu va situati
pe aceeasi pozitie, dumneavoastra incepeti discutia cu partile
In care sunteti de acord.

- Spuneti,si’, nu,dar”,Dar”actioneaza ca o radiera in capetele
oamenilor. Sterge pur si simplu valoarea tuturor cuvintelor
dinaintea lor.

- Aratati-le cum sa gdseasca oportunitati in adversitate. Nu
are importanta cat de negativ este un rezultat, el prezinta totusi
optiuni nebdnuite initial.

- |dentificati aptitudinile si randamentul fiecarui membru
al echipei pe care o conduceti si, cel mai important, aratati-le
ca le cunoasteti - este bine si pentru a contracara eschivele
lor de la diferite sarcini. Angajatii care au obiceiul de a se
autocritica tind sa-si distruga increderea in sine, in aptitudinile
lor profesionale.

- Incredintati-le sarcini care sa le puna in valoare talentele.
Demonstrati-le Increderea pe care o aveti in ei, profitand de
toate avantajele pe care vi le ofera talentul lor.

- Aratati-le cat de coplesitoare este puterea de a asculta.
Putini recunosc in faptul de a asculta un instrument”asertoric.
Este o strategie activa, nu o activitate pasiva.
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Spuneti-le cu exactitate ce asteptati de la ei si aflati ce
asteapta ei de la dumneavoastra. Motivul pentru care multi
subordonati nu pot satisface asteptarile sefului este acela ca ei
nu stiu ce vrea el de fapt.

- Laudati performantele obtinute de angajatii dumneavoas-
tra - nu pe ei. Oamenii trebuie sa stie ce au facut bine, pentru
ca sa poata repeta acea performanta. In nici un caz nu trebuie
sa faca acel lucru pentru a va vedea pe dumneavoastra fericit.

lata si cele trei elemente esentiale care pot contribui la
castigarea increderii de care partenerii dumneavoastra
au nevoie!

1. COMPETENTA. 90 de procente dintre cei considerati de
catre asociatii lor ca fiind persoane demne de incredere erau
apreciati, de asemenea, ca fiind foarte competenti. Daca
dovediti ca sunteti bine informat si stiti sa analizati o situatie
si daca va respectati promisiunile, colaboratorii va vor acorda
increderea lor pentru a conduce in detaliu o afacere.

2. COOPERAREA. Veti construi o relatie bazata pe incredere
daca va veti dovedi un bun colaborator, nu un competitor. Veti
ruina relatia de afaceri daca veti incerca sa plasati performan-
tele dumneavoastra inaintea celor ale colaboratorilor.

3. MODESTIA. Contrar opiniei ca marturisirea indoielilor sau a
eroriloreste totuna curecunoastereaincompetentei,cercetarea
a dovedit ca recunoasterea greselilor este asociata invariabil cu
o reputatie solida, construita prin competenta. Colaboratorii
vor gandi, probabil, in felul urmator: ,Pot avea incredere in el.
Nu Tncearca sa ma pacaleascd”
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Secretele promovarii

Urmatorii factori sunt considerati de catre majoritatea
patronilor printre cei mai importanti n stabilirea unei
promaovari:

- Abilitatea In comunicare. Abilitatea in luarea deciziilor.
Patronii prefera pe cei care isi asuma riscul de a lua decizii.

- Spiritul de echipa, capacitatea angajatilor de cooperare, de
a fi placuti si de a-si sacrifica dorintele personale pentru binele
echipei.

- Implicarea in activitati profesionale voluntare. Patronii incu-
rajeaza participarea la asociatii profesionale si conferinte, care
pot contribui la o prezentare cat mai favorabila a companiei.

- Folositi preponderent propria ierarhie de valori, pentru a
determinaceesteintr-adevarimportant pentrudumneavoastra.
Puneti-va intrebari de genul:,Daca as mai avea numai sase luni
de trdit, care ar i prioritatile?’,,Daca ar fi sa-mi scriu necrologul,
ce ar trebui sa contina acesta?”

- Congstientizati modul in care munca dumneavoastra
contribuie la realizarea unui scop general. De exemplu, in cazul
in care va ocupati de promovarea unui produs imaginati-va
cum, din vanzarile acestui produs, vor beneficia atat cei care-|
cumpara cat si cei care il produc si il comercializeaza.

- Respectati importanta muncii dumneavoastra. Luptati-va
pentru performanta. Rezervati-va, din cand in cand, momente
de analiza a ceea ce ati realizat deja.

- Gasiti motive de satisfactie In activitatea dumneavoastra,
refuzand sa deveniti obsedat de rezultate. Este de preferat sa va
lasati treptat ,absorbit” de activitate. Numai o implicare com-
pleta poate pune in valoare calitatile conferite de experienta.

- Bvitati sa depindeti de parerea altora asupra activitatii
dumneavoastra. Dezvoltati un set de valori proprii. Atunci cand
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incercati sa obtineti mereu aprobarea celor din jur, le conferiti
acestora o putere enorma asupra dumneavoastra.

- Dar, atentie! Nu trebuie sa exagerati, devenind refractar la
sugestiile altora, pentru ca aceasta ar determina o rigiditate
daunatoare.

- Incercati s& deveniti o persoanad hotarats, care se concen-
treazd asupra rezolvarii problemelor. Tn caz contrar, va veti
expune esecului ori de cate ori apar complicatii. Acceptati cu
realism faptul ca puteti pierde. Teama de esec este un puternic
factor de stres si apoi, problemele cu adevarat importante nu
au aproape niciodata rezolvari facile.

Cateva sfaturi pe care ar trebui sd le urmati
pentru a reusi sa va ,induplecati” seful!

- Stabiliti o relatie amicala cu seful dumneavoastra, inainte
de a-i cere ajutorul. Pentru subventionarea proiectelor
dumneavoastrd, seful va trebui sa aloce banii de care aveti
nevoie, amanand alte prioritati.

- Incercati s& va familiarizati seful cu tehnologia pe care o
folositi In munca dumneavoastra.

Exemplu: cand veti avea nevoie de noi echipamente, acesta
va intelege ca solicitarile dumneavoastra sunt intemeiate.

« Contribuiti financiar si dumneavoastra pentru a obtine
ceea ce doriti, spre a-i demonstra superiorului dumneavoastra
Ca nu asteptati numai ajutorul sau.

Exemplu: doriti s& faceti o specializare. Incepeti prin a va
cumpara dumneavoastra primele cursuri.

- Incercati s gasiti argumente convingatoare, care sa de-
monstreze valabilitatea si iminenta cererilor dumneavoastra.

Exemplu: doriti sa participati la o conferinta. Pentru a va
convinge seful de necesitatea participarii dumneavoastra,
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documentati-va asupra clientilor reali si potentiali care vor fi
prezenti si pe care i veti putea contacta cu acest prilej.

- Incercati s& gasiti momentul cel mai prielnic atunci cand
doriti sa obtineti ceva de la seful dumneavoastra.

Exemplu: ati fost ldudat pentru rezultatele muncii dumnea-
voastra.

-Incercati sa evitati, intr-o competitie, confruntarile cu adver-
sarii dumneavoastra. Adevaratii oameni de afaceri reusesc sa
aiba un schimb de informatii cordial.

Confruntarea cu comportamentele dificile

lata cateva sugestii pentru rezolvarea
cu succes a unei astfel de situatii:

- ,Ucideti” cu blandete. Purtati-va bine cu oricine, indiferent
de felul in care sunteti tratat. Fiti direct, insa placut si politicos.

« Ascultati si raspundeti. Permiteti persoanelor dificile
sa-si poata exprima sentimentele. Apoi constientizati situatia
si dezvaluiti ceea ce ganditi si simtiti si spuneti doar ceea ce
doriti.

- Nu luati o pozitie rigida. Tncercati sa aflati care sunt
motivele persoanei respective, pentru a-i putea oferi mai multe
alternative de rezolvare a problemei.

- Recunoasteti greseala. Nu incercati sa fugiti de greseala pe
care ati facut-o si astfel interlocutorul isi va recunoaste mai usor
propriile greseli.

- Nu va ascundeti zambetul In timpul conversatiei. Fireste,
ne referim la un zambet sincer si nu la unul ,regizat’, care nu
numai ca nu ar ajuta, dar ar putea compromite complet
comunicarea.

- Folosind onomatopeele care semnifica aprobarea, eliminati
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rigiditatile conventionale si dovediti consideratie vis-a-vis de
cele ce vi se comunica.

- Mentineti o postura deschisa, civilizata, care sa dovedeasca
faptul ca respectati interlocutorul si sunteti realmente interesat
de discutie. Evitati pozitile ,dominatoare” care ,subliniazd”
importanta functiei.

- Nu conversati plimbandu-va prin birou, privind pe fereastra,
raspunzand la telefoane sau dictand secretarei. Priviti-va
interlocutorul in ochi si mentineti o distanta care sa permita
comunicarea pe un ton normal. Atentie insa la faptul ca o
privire prea insistenta poate sugera intentia de dominare, in
timp ce refuzul ,contactului”vizual dovedeste lipsa de interes si
chiar aversiune.

- Contactul fizic, cum ar fi strangerea de mana, atingerea
usoara a bratului interlocutorului, ,incdlzesc” atmosfera,
trecand conversatia din ,registrul oficial” in cel al comunicarii
decontractate, efective. Atentie insa la posibila ,interpretare”
a cordialitatii, mai ales cand interlocutorul nu va este de loc
cunoscut si este de sex opus; va recomandam ,neglijarea”
acestui punct din,retetarul” nostru.

Reusita unei conversatii in conditii de anxietate

- Dezarmati-va partenerul nervos incercand, ori de cate ori
este posibil, sa fi dati dreptate. Nu uitati ca o parte din afirmatiile
lui, daca sunt exagerate, ar putea fi adevarate.

- Manifestati-va pozitiv si astfel el va intelege ca nu doriti sa
luptati impotriva lui. Refuzati conflictul si veti putea controla
mai bine situatia.

- Acordati-i 0 sansa pentru a-si reconsidera o declaratie
durd, scuzandu-va ca nu ati inteles ce a vrut sa spuna. Probabil
afirmatia nu se va mai repeta si discutia se va calma.
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- Evitati discutia In prezenta altor persoane, sugerand ca
aceasta sa fie confidentiala. Daca, in final, nu ati reusit sa va
calmati partenerul, incercati sa va retrageti, motivand ca va
este greu sa continuati discutia, in aceste conditii. Astfel, i veti
da ocazia sa realizeze ca a exagerat.

Castigarea unui consens in sedinte

- Incepeti prin a va stabili exact ce intelegeti prin consens: un
vot unanim sau unul majoritar. Consensul s-ar putea traduce
prin faptul ca majoritatea oamenilor sunt multumiti de deciziile
luate de dumneavoastra. Incercati aceasta definitie: luarea unei
decizii, gasirea unei solutii sau acceptarea unei propuneri, care
este sprijinitd de majoritatea participantilor si nu este refuzata
de nici unul dintre ei.

- Acordati-va o perioada de timp limitd pentru a ajunge la
consens. In conditiile unei tensiuni ridicate, se recomanda o
deschidere mai mare catre parerile celorlalti. Daca, in final, nu
se ajunge la consens, iar decizia nu este foarte importanta si
suferd amanare, este bine sa se renunte, pentru o perioads, la
problema respectiva.

- Aflati care este pdrerea initiald a participantilor despre
decizia sau solutia care urmeaza a fi discutata. Daca majoritatea
sunt Tmpotriva, incercati sa aflati cauza. Celor care sunt inca
Tmpotriva, dupa toate incercarile de a-i convinge, solicitati-le o
solutie alternativa.

18



Cum sa controlezi eficienta unei conversatii
ATITUDINI PENTRU EFICIENTA CONVERSATIEI

- Incercati sa uitati de persoana dumneavoastra. Scopul
dumneavoastra este sa aflati cat mai multe despre sentimentele
reale ale interlocutorului.

- Parafrazati periodic, in timpul conversatiei, ceea ce vi se
spune, pentru a verifica daca ati inteles corect.

- Urmariti-va partenerul cu privirea, pe parcursul conversatiei.
Limbajul corpului dumneavoastra trebuie sa-I incurajeze: nu
tineti bratele incrucisate si inclinati corpul usor spre cel care va
vorbeste.

- Folositi-va intonatia si expresia fetei. Raspundeti zambind si
dand din cap aprobator, folosind expresii incurajatoare.

« Puneti intrebari cat mai directe si deschise.

- Acceptati sentimentele interlocutorului prin declaratii de
genul ,Trebuie sa fi fost cumplit pentru tine” sau ,Pari foarte
incantat”

ATITUDINI CONTRA EFICIENTEI CONVERSATIEI

- Nu va prefaceti ca ascultati si, In nici un caz, nu intrerupeti
atunci cand nu va intereseaza ceea ce Vi se spune.

- Nu va grabiti sa umpleti fiecare moment de tacere cu un
sfat sau o gluma.

- Nu orientati cu orice prilej discutia asupra persoanei
dumneavoastra, prin declaratii de genul: ,Asa mi s-a intamplat
si mie anul trecut..”

« Nu considerati ca parerea dumneavoastra este intotdeau-
na cea mai buna. Rolul unui ascultator este sa respecte senti-
mentele partenerului.
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- Nu ,blocati” vorbirea directa a partenerului. A corecta sau a
schimba subiectul sunt strategii foarte nepotrivite.

Cum sa negociati cu succes

- Fiti cooperativ si prietenos.

- Inspirati cat mai multa incredere si forta.

- Verificati tot ceea ce vi se spune.

- Intrebati ori de cate ori nu intelegeti ceva.

- Notati pe hartie orice hotarare luata in timpul negocierii.

- Nu uitati ca partenerul poate ascunde informatii valoroase.

- Incercati sa aflati, cat mai exact, ceea ce partenerul dum-
neavoastra urmareste sa obtind in urma negocierii. Nu uitati ca
scopul lui s-ar putea sa nu coincida cu al dumneavoastra.

- Informatiile reprezinta putere; prin urmare, incercati sa
obtineti cat mai multe.

- Raspundeti la intrebari prin alte intrebari, evitand astfel sa
faceti afirmatii fara rost.

Negocierea in conditii de birocratie

- Nu uitati ca birocratii sunt antrenati sa va ofere solutii cat
mai potrivite din punctul lor de vedere si nu sa gaseasca cea
mai buna solutie pentru dumneavoastra.

- Nu va enervati niciodata, pentru ca astfel birocratul va
deveni neinduplecat.

- Tratati birocratii ca pe niste persoane apropiate. De exemplu,
Ti puteti afla numele celui cu care urmeaza sa negociati, nume
pe care sa-| folositi cat mai des in timpul conversatiei.

- Desi persoana s-ar putea sa nu va poata ajuta, datorita
,regulilor” pe care nu le poate incalca, el sau ea va poate gasi
pe cineva capabil sa va ajute.
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- Daca ati reusit sa stabiliti o anumita relatie, incercati sa-|
faceti sa se simta consultantul dumneavoastra. De exemplu, 1l
puteti intreba: ,Daca ati avea un prieten in situatia mea, cum
l-ati sfatui sa procedeze?”

- Faceti toate cercetarile necesare, cu referire la faptele in
discutie, daca birocratul nu are de gand sa le faca.

- Prezentati toate faptele in scris. Astfel, il veti obliga sa
raspunda, deoarece scrisoarea este inregistrata.

- Daca, panala urma, nu ati gasit nicio solutie, gasiti pe cineva,
un prieten sau o agentie specializata care, prin relatiile sale, sa
va poata ajuta.

Recomandari pentru o negociere dificila

- Incepeti cu punctele de acord. Chiar daca stiti dinainte ca
exista ,intersectii” unde dezacordurile vor interveni aproape
sigur, aveti grija ca discutia sa inceapa dintr-un teritoriu”asupra
caruia opiniile coincid. Chiar daca va dati seama ca trebuie sa
forati adanc in cautarea acordului, merita sa o faceti, pentru
ca aproape niciodata negocierile incepute cu acuze nu sunt
eficiente.

- Evitati, pe cat posibil, folosirea periculoasei particule ,dar’,
incercand sa o inlocuiti cu ,si" In psihicul interlocutorului
particula ,dar” opereaza intotdeauna ca un ,dezintegrator’,
anuland valoarea a tot ceea ce s-a spus in inceputul frazei.
Incercati sa folositi, pe cat posibil, fraze care incep cu ,eu” s
limitati-le la maximum pe cele care incep cu,dumneavoastrd’”
Frazele care sunt introduse prin,eu”au cele mai mari sanse de
a clarifica interlocutorului ceea ce ganditi si simtiti, pe cand
cele care suntintroduse cu,dumneavoastra’dau senzatia, chiar
subconstienta, de critica. Pe de alta parte, folosirea particulei
,eu”dizolva atitudinile defensive si incalzeste conversatia.
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Calitatile unui negociator talentat
BUN CUNOSCATOR AL NATURII UMANE

Estefoarte atent si sesizeaza repede afinitatile siidiosincraziile
interlocutorilor, determinand cu precizie care sunt limitele
pana la care poate impinge discutia, inainte ca cealalta parte sa
blocheze sau sa anuleze negocierile.

TONUS COMPETITIV

Este incantat de perspectiva luptei corp la corp” pe care o
considera esentiala in negocieri.

CAPACITATEA VIZIONARA

Se concentreaza asupra ideilor strategice, a tabloului de
ansamblu si detecteaza oportunitatile si problemele care ar
putea interveni pe  termen lung, farda insda a neglija
posibilitatile de profit imediat si necesitatea indeplinirii
obiectivelor pentru fiecare etapa.

CAPACITATEA DE A SESIZA DETALII

Contracte extrem de ambitioase si profitabile pot fi minate
de micile,scapari”in litera sau sprijin; in consecinta, sensibilitatea
fata de ,aspecte de amanunt”trebuie mentinuta mereu treaza.

INTEGRITATEA

Aceasta calitate este de cele mai multe ori centrul de
greutate al unui negociator; el trebuie sa dea de inteles si
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sa dovedeasca interlocutorilor ca intr-adevar crede ceea ce
spune si ca intelege sa-si conserve reputatia prin respectarea
scrupuloasa a promisiunilor facute.

Cand negociati cu o persoana de tipul ,stie tot”

- In loc s&-i spuneti c& ideea lui nu va functiona, intrebati-|
cat mai multe lucruri despre punerea ei in practica. Amintiti-va
ca unui,stie tot” nimic nu i place mai mult decat sa raspunda
la intrebdari. In timp ce isi cautd raspunsurile, s-ar putea sa
descopere ca unele dintre ideile pe care le-ati prezentat
dumneavoastra sunt folositoare. De fapt va amesteca, probabil,
ideile lui cu ale dumneavoastra si va trai cu impresia ca el le-a
adus pe toate.

Proceddm bine atunci cand putem face oamenii sa creada
ca ceea ce spunem noi a fost ideea lor!

Ce tipuri de intrebari punem?
CU FINAL DESCHIS

Aceste Intrebari fac dificil de formulat acel raspuns pe care
angajatii cred ca dumneavoastra vreti sa-l auziti.

Exemplu: ,Cum au mers treburile in timpul in care eu am
lipsit?” Atentiel Nu puneti intrebari inchise de genul: ,Au mers
bine treburile in timpul In care eu am lipsit?”

PENTRU AFLAREA FAPTELOR

Puneti intrebari care sa vizeze obtinerea de informatii in
legatura cu activitatea angajatilor, care sa verifice, in acelasi
timp, daca ei isi cunosc atributiile.
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Exemplu: ,Care sunt cele mai mari vanzari ale noastre in
cel de-al treilea trimestru?’, ,Care este termenul de executie al
acestei lucrari?”

SPECIFICE

Oferiti elemente pe care o persoana se poate concentra
atunci cand raspunde.

Exemplu: ,Mihai, cum merg in general treburile la acest post
de lucru? Ce ai lucrat in ultima vreme? Ce iti place si ce nu i
place In mod deosebit? Cu ce probleme te confrunti?”

PROVOCATOARE

Concentrati-va pe relatiile dumneavoastra cu un angajat si
pe impresia pe care o are acela despre aceste relatii.

Exemplu: ,Stefan, m-am gandit in ultima vreme la relatiile
noastre de munca si as vrea sa le imbunatatim. Ce as putea sa
fac eu, ca sef al tau, pentru ca munca ta sa iti aduca mai multe
satisfactii profesionale?”

Puneti intrebarile potrivite

- Bvitati intrebarile la care se poate raspunde prin da sau nu.

Exemplu: ,Care sunt aspectele placute ale profesiei dum-
neavoastra si care sunt cele neplacute?’, in loc de: ,Va place sau
nu profesia?”

- Incercati sa obtineti un raspuns coerent.

Exemplu: ,Ce este necesar sa intreprindem pentru a ne
atinge scopul?’, in loc de: ,Ce ne-a adus in situatia de fata si
Cine este vinovat de aceasta?”

- Incepeti cu,ce?” sau ,cum?”si evitati folosirea lui,de ce?”. O
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intrebare de tipul ,de ce?” sugereaza interlocutorilor ca trebuie
sa fsi justifice”actiunile.

Exemplu: ,Care a fost procesul prin care ati luat aceasta
decizie?’,in loc de :,De ce ati procedat asa?”

- Formulati intrebarile astfel incat sa disimulati interesul ime-
diat.

Exemplu: ,incerc s&-mi dau seama in ce stadiu este acest
proiect. Care este parerea dumneavoastra?”

- Constientizati faptul ca fiecare raspuns pe care-l primiti re-
prezintd punctul de vedere al persoanei respective. In conse-
cintd, respectati interlocutorii, pastrand pentru dumneavoastra
judecatile de valoare.

- Indiferent de prejudecati, plecati de laideea ca interlocutorii
cunosc raspunsul la intrebarea dumneavoastra. In multe cazuri
veti fi uimit sa constatati ca interlocutorii dumneavoastra stiu
mai multe decat v-ati fi asteptat.

Managementul unui,business meeting”

Daca va revine atributia de a organiza o intalnire, v-ar fi utile
cateva metode de aplanare a dezacordurilor.

- Incercati sa,fabricati’ cel putin un punct de acord.

Exemplu: ,Sunt de acord cad aceasta este o situatie
nefericita, pe care insa o vom putea rezolva folosind sugestiile
dumneavoastra!”Folositi umorul pentru a estompa momentele
de tensiune. O gluma buna poate, de multe ori, sugera o noua
perspectiva pentru intregul grup.

- Incurajati presiunea partenerilor de discutie asupra celor
care se abat de la subiectul intalnirii. Fireste, aceasta presupune
ca ,ordinea de zi" a fost clar definita inca de la Inceputul
sedintei.

- BEvitati criticile ,in triunghi” asupra unei persoane care nu
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este de fata. Daca doriti intr-adevar sa rezolvati un conflict, cea
mai buna cale este abordarea directa. ,Reformulati”observatiile
critice ale interlocutorului si intrebati-l daca intelegerea
dumneavoastra este cea corecta. i veti demonstra prin aceasta
faptul ca priviti cu seriozitate dezacordul existent.

- Incercati s ,asezati” persoana ,ostild” pe un loc aldturi de
dumneavoastrd, evitand discutiile fata in fata. Confruntarea
va fi mai putin acuta. Folositi un limbaj lipsit de amenintari si
ocoliti termenii categorici.

Exemplu: Nu spuneti ,Pretindeti ca. pentru ca aceasta
formula sugereaza faptul ca persoana respectiva minte. O
abordare mai fericitd este: ,Inteleg corect? Dumneavoastra
sunteti de pdrere ca....

MANAGEMENT

- Concurati cu cele mai bune rezultate pe care le-ati obtinut
- nu Impotriva persoanelor de pe coridoare. Aceasta abordare
va f11n folosul dumneavoastra si al firmei pentru care lucrati.

- Incercati in permanentad sa fiti cel mai bun jucator” al
echipei. Cea mai buna reactie pe care o puteti avea in fata
colegilor este:, Vreau sa ajut!”

- Renuntati la gloria personala in favoarea unor victorii ale
echipei si ajutati-i pe ceilalti sa-si realizeze lucrarile.

- Straduiti-va sa fiti cunoscut ca un colaborator si coautor,
mai degraba decat ca un vanator de glorie.

- BEvitati atitudinea de ,superman” si nu refuzati ajutorul
persoanelor care vi-l ofera din proprie initiativa atunci cand
aveti necazuri.

- Fiti rapid cand este cazul sa coparticipati sau sa colaborati
la o lucrare.

- Adaptati-va la schimbari si la noile tendinte. Incurajati-i pe
cei cu care lucrati sa procedeze la fel.
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« Nu fi dur cu ceilalti. Aminteste-ti ca niciodatatiranii’ nu se
mentin mult timp in frunte si Nu pot sa construiasca o echipa
puternica, capabila si stabila.

« Nu uita... viitorul. Liderii nu trebuie sa se multumeasca
cu prezentul. Ei trebuie sa lucreze constant, cu echipa, la
planificarea schimbarilor necesare.

- Nu fi rece, arogant, distant. Aminteste-ti ca liderii care au
succes sunt accesibili si prietenosi. Ei solicita intotdeauna si
opiniile colegilor.

- Nu trada increderea. Respecta intotdeauna confidentialita-
tea unor informatii si increderea In camenii capabili.

- Nu Tncerca sa le faci pe toate. Liderii trebuie sa invete sa
delege responsabilitatile si sa ramand neimplicatiin problemele
marunte.

Schita de portret pentru un lider

Va prezentam cateva dintre calitdtile
indispensabile unui lider:

- Capacitatea de comunicare clara si coerentg; talentul de a
gasi cdi originale pentru motivarea efectiva a angajatilor.

- Pastrarea punctelor forte ale personalitatii, chiar si in
conditiile deselor schimbari ale,mediului” de afaceri.

- Detectarea si exploatarea intensiva a tuturor oportunitatilor
materiale si umane de care firma dispune.

- Stabilirea si dezvoltarea unui sistem de relatii interpersonale
care sa ajute angajatii in constientizarea capacitatilor proprii.

- Dezvoltarea unei strategii realiste si a unui sistem de
referinta care sa sprijine functionarea eficienta a firmei sau a
departamentului pe care il conduce.

- Implicarea extensiva a angajatilor in cat mai multe domenii
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ale activitatii firmei: proiectare, fabricatie, contabilitate,
marketing etc.

Adevaratii lideri exceleaza nu atatin receptarea
si transmiterea ordinelor cat in formarea si antrenarea
echipelor!

in plus e bine de stiut cd cei mai buni directori executivi
au deprinderi si conceptii pe care multi altii nu le au, dar
le pot cdpadta. Printre acestea se numara:

- Spun adesea povesti pline de Invataminte.

- Zambesc si rad foarte des.

- De cele mai multe ori cer favoruri, stiind ca oamenii se simt
importanti atunci cand le acorda.

- Frecvent, se ofera voluntari pentru a tine discursuri.

- lau decizii riscante numai pentru a castiga experienta.

- Dezvolta o energie, relaxata’care 1l ajuta sa lucreze ore in sir,
reusind sa se concentreze asupra problemelor complexe.

- Sunt persoane care se automotiveaza.

+ Se inconjoara cu oameni competenti in care pot avea
Incredere.
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10 principii de comportament
ale conducatorului eficient

1. Selectati-va angajatii in raport cu criteriile de eficienta ale
organizatiei. Un examen psihologic la angajare ofera avantaje
considerabile: costul pregatirii personalului scade cu 30-40%,
durata de pregatire scade cu 20-30%, probabilitatea de avariere
tehnica din vina operatorilor scade cu 40-70%.

2. Explicati cu claritate subalternilor sarcinile concrete pe
care le au, timpul necesar indeplinirii acestora, interactiunile
functionale, perspectivele apropiate sau indepartate.

3. Se stie ca la o comunicare necorespunzatoare se intelege
doar 70% din continut, se aproba si se accepta doar 50%, se
aplica in practica 25% si se memoreaza pentru o perioada mai
lunga 10%. Conducatorii directi vor deveni eficienti daca seful
lor direct Ti indruma, 1i sprijing, este nepartinitor in aprecieri.

4. Incredintati sarcini cu dificultate progresiva angajatilor
cu potential de dezvoltare, stimulati-le creativitatea, nivelul de
aspiratie. Celor cu aptitudini mai reduse, incredintati-le sarcini
de ruting, obisnuite.

5. Asigurati instruirea continuad, fara de care competenta
scade.

6. Stabiliti un sistem clar de apreciere a randamentului de
activitate si raportati permanent realizarile subalternilor la
acesta.

7. Preocupati-va de problemele personale ale subalternilor.

8. Rezolvati cu promptitudine tensiunile si conflictele inter-
personale.

9. Contribuiti personal la dezvoltarea coeziunii de grup,
inlaturand sursele potentiale de stres.

10.Perfectionati-va permanent capacitatea de alucra eficient
cu oamenii din subordine.
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10 principii de comportament
ale conducatorului ineficient

1. Trebuie sa va straduiti sa aratati subalternilor, cu fiecare
prilej si Intr-o maniera cat mai directd, ca le sunteti superior, ca
stiti mai multe decat ei etc.

2. Nu pierdeti nici o ocazie de a face morala subalternilor.

3. Efectuati cat mai des controale, chiar daca prin aceasta
subalternii nu vor mai avea timp pentru executie. Intrebari
ca: ,merge?, ,nu sunt probleme?’, ,te descurci?’, adresate
subalternilor din ora in ord, duc la rezultate deosebite in planul
randamentului si motivarii lor.

4. Pentru ca aveti nevoie de subalterni cu o buna practica
profesionald, trasati-le pe timp indelungat sarcini care sunt sub
nivelul pregatirii lor profesionale.

5. Nu intretineti relatii directe cu subalternii decat strict
functional. Problemele lor personale, aspiratiile lor, nu trebuie
sa va preocupe.

6. Nu va consultati niciodata cu subalternii.

7. Daca subalternii incearca sa va consulte intr-o problemg,
reprosati-le ca va deranjeaza. Daca nu va consulta, reprosati-le
si acest lucru.

8. Nu va informati subalternii cu obiectivele majore ce stau
in fata institutiei dumneavoastra.

9. Nu va preocupati de dezvoltarea profesionala a subalter-
nilor. Aceasta este exclusiv treaba lor, nu si a conducatorului.

10. Dati cat mai multe dispozitii care sa scurt-circuiteze
nivelurile intermediare de conducere.
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Cum se invinge birocratia

Pentru a va convinge daca organizatia dumneavoastra are
de suferit de pe urma birocratiei, aflati urmatoarele lucruri:

1.Sunt efectuate verificari sievaluari care nu sunt cu adevarat
necesare?

2. Exista vreo activitate facuta numai pentru a controla si
aproba rezultatele altcuiva?

3. Sunt necesare mai multe semnadturi pe un singur
document?

4. Sunt necesare mai multe copii ale fiecarui document?

5. Sunt aceste copii pastrate fara vreun motiv evident?

6. Sunt copiile trimise unor persoane care nu au nevoie de
informatiile respective?

7. Sunt angajatii impiedicati sa-si realizeze sarcinile la timp
din cauza procedurilor administrative implicate?

Daca ati raspuns ,,DA” la aceste intrebadri, trebuie
neapdrat sa luati masuri pentru a elimina
birocratia. Pentru a reusi, impuneti

respectarea urmatoarelor principii:

- Organizatia nu va tolera procedurile inutile.

- Fiecare semnatura de aprobare sifiecare raport de activitate
trebuie sa fie justificat financiar.

- Reducerea timpului total al unui ciclu administrativ este un
obiectiv al organizatiei.

- Activitatile care nu adauga valoarea: analize, aprobari, a
doua semnatura, controale si operatiunile care intarzie procesul
productiv vor fi eliminate cat mai rapid.
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Cum se realizeaza feedback-ul

Cadnd vreti sa obtineti un feedback corectiv il puteti face
mult mai eficient pe o structura de tipul urmator:

« Nu ascundeti angajatilor cand sunteti preocupat de o
problema si nici care este aceea.

- Prezentati intotdeauna ca exemplu salariatii care obtin
rezultate bune, pentru ca si ceilalti sa inteleaga ca pot realiza
ceea ce asteptati de la ei.

- Atunci cand comportamentul unor salariati va deranjeaza,
ba chiar va Ingrijoreaza, faceti cunoscut acest lucru si celorlalti
angajati, oferindu-le in acelasi timp si exemple concrete.

Stimulati simtul raspunderii la angajatii pe care ii conduceti
prezentandu-le avantajele acestui tip de comportament,
facandu-i In acelasi timp sa inteleaga ca vor avea de suferit
daca gresesc prin neglijenta.

- Oferiti-le angajatilor o imagine clara a obiectivelor pe care
le au de Indeplinit. Daca standardele au fost deja atinse, trebuie
sa le reasezati.

- Cereti-le angajatilor sa va explice, atunci cand au dat gres,
de ce au actionat intr-un anumit mod. Evitati insa o atitudine
care i-ar putea determina sa nu aiba initiativa atunci cand au de
rezolvat o problema dificila si noua.

- Solicitati din partea angajatilor solutii pentru diferitele
probleme care apar la locul de munca. Fiti pregatit, insa, sa le
oferiti dumneavoastra atunci cand ei nu au.

- Decideti impreuna asupra unui plan menit sa corecteze un
comportament necorespunzator.
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Rezolvarea problemelor morale

lata cateva cai prin care puteti sprijini si influenta pozitiv
moralul angajatilor dumneavoastra:

- Identificati managerii de tip rigid si determinati-i sa
colaboreze cu ceicareaureusit sa castige respectul siincrederea
anagajatilor; orientati-i spre seminarii unde sa poata invata cum
sa lucreze cu camenii si Incurajati-i sa devina activi in afacerile
comune, unde trebuie sa manifeste tact si diplomatie.

- Unii angajati, cu o vechime mai mare de 20 de ani in cadrul
companiei dumneavoastra, pot deveni dezinteresati fata de
locul lor de munca si fata de sarcinile ce le au de indeplinit.
Acordati o atentie deosebita acestor oameni, incitandu-i spre
cautarea unor noi idei, prin a caror aplicare sa-si poata usura
munca, reusind astfel sa le starniti interesul.

-Nu-i uitati pe ceitineri,angajatii mai putin pregatiti din punct
de vedere profesional, care tind sa devina cinici. Fiti receptiv la
orice idee a lor, chiar incompatibila cu ale dumneavoastra, care
chiar daca poate viola statutul companiei, ar putea imbunatati
organizarea activitatii. Toate informatiile prezentati-le faptic
pentru a nu parea o propaganda.

- Urmariti problema managerilor tineri care conduc angajati
mai in varsta. Clarificati faptul ca orice relatie potrivnica, de o
parte sau de cealaltd, nu are caracter personal. Asigurati-va ca
acesti manageri manifesta spirit de competitie si de incredere.

- Oamenii creativi au nevoie de acordarea unei atentii
deosebite. Nu le incarcati memoria cu detalii inutile, lasati-i sa
inteleaga ca ideile lor sunt valoroase si renuntati la critica, mai
ales in primele faze.
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Tranzitia spre corporatia orizontala
ORGANIZATI IN FUNCTIE DE PROCES

Renuntati la structura departamentelor, a functiilor
specializate. Stabiliti cele cateva procese-cheie si fixati-le
obiective de performanta specifice. Numiti cate un ,patron”
pentru fiecare proces.

~PRESATI” IERARHIILE

Reduceti drastic birocratia, unind fragmentele de atributii,
eliminand ,dublajele” si in general, eforturile care nu adauga
valoare. Limitati la strictul necesar activitatile din cadrul fiecarui
proces si folositi un minimum de echipe pentru a le indeplini.

INCURAJATI LUCRUL IN ECHIPA

Transformati echipele in principalele componente ale firmei.
,Pasati-le” majoritatea atributiilor de conducere, organizare si
raspunderea pentru atingerea unui scop comun, bine precizat.
Puneti la punct un sistem de evaluare a performantelor.

PRIORITATEA ABSOLUTA - SATISFACTIA
CONSUMATORILOR

Succesul de piata trebuie sa devina obiectivul principal,
criteriul determinant pentru performantele firmei fiind gradul
de satisfacere al clientilor sai.
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RASPLATITI PERFORMANTELE ECHIPELOR

Restructurati sistemul de salarizare pentru a putea recom-
pensa nu numai performanta individuala, dar si cea a echipei.
Incurajati si recompensati angajatii care se preocupa sa-si dez-
volte capacitatile profesionale, inclusiv in alte domenii.

FACILITATI CONTACTUL
CU FURNIZORII SI BENEFICIARII

Stabiliti programe speciale de relationare a angajatilor cu
omologii lor din cadrul firmelor furnizoare sau beneficiare.
Sunt de preferat contactele directe, stabilite de comun acord.
Reprezentanti ai firmelor cu care exista astfel de relatii pot
fi integrati, pentru perioade de timp variabile, in echipele

proprii.

INFORMATI S| PREGATITI SISTEMATIC
TOTI ANGAJATII

Nu va opriti la ,pastilele” de informatii, strict necesare,
administrate la nevoie, dupa ce au fost ,purificate” Lasati sa le
parvina si chiar furnizati-le angajatilor date corecte, amanuntite,
dar pregatiti-i in acelasi timp pentru a fi capabili sa le foloseasca.
Propriile lor estimari, analize, Ti vor determina sa ia decizii in care
vor crede si pentru indeplinirea carora vor lupta.

Cum sa luati o decizie dura

- Fiti constient ca nu veti putea controla rezultatele deciziei,
deci tot ce veti putea controla este procesul decizional.

- Incepeti procesul prin identificarea dorintelor si nevoilor,
chiar daca acestea sunt contradictorii.
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- Notati-le in ordinea importantei lor. Daca ati descoperit
nevoi contradictorii, Intrebati-va care dintre ele este mai
urgenta.

Exemplu: daca va cautati un nou loc de munca, ce preferati,
un salariu mai mare sau o libertate mai mare de creatie?

- Considerati toate informatiile necesare luarii deciziei. Nu
neglijati alternativele, consecintele, avantajele si dezavantajele.
Fiti cat mai obiectiv posibil.

- Determinati-va rata riscului pe care sunteti dispus sa o
acceptati.

- Aplicati apoi una din urmatoarele strategii:

1. Alegeti alternativa cea mai sigura, care nu poate esua in
nici un caz.

2. Alegeti optiunea cu cele mai mari sanse de succes.

3. Alegeti alternativa cu rezultatele cele mai apropiate de
cele dorite, cu orice risc.

4. Eliminati orice optiune care poate provoca pierderi
inacceptabile.

5. Imaginati-vda cum va veti confrunta cu eventualele
consecinte negative.

Cum sa reorganizezi o echipa?

- Renuntati la popularitate; concentrati-va atentia asupra
rezultatelor, ramanand insa impartial. Puteti lua decizii dure,
fara sa riscati sa deveniti rigid.

« Nu Tncercati sa nascociti un plan perfect. Un plan bun, pus
in aplicare astazi, este mai potrivit decat unul perfect pentru
maine.

- Tratati-va toti subalternii ca fiind ,noi angajati” Nu uitati ca
ei trebuie sa se confrunte cu noi cereri, fiind necesara astfel o
evaluare a capacitatilor de adaptabilitate.
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- Recrutati cei mai buni angajati, investind acelasi efort ca si
cum ati recruta un nou personal.

- Stabiliti termene limita rezonabile siimpuneti decizii rapide.
Tolerati greselile fara intentie, dar nu indolenta si inertia.

- Interziceti cu desavarsire revenirea la vechile roluri si rutina.
Urmariti indeplinirea sarcinilor si respectarea termenelor.

- Reconstruiti increderea angajatilor prin incurajari, com-
plimente, empatie si intelegere, prin note de apreciere sau
printr-un simplu zambet.

- Informati-va angajatii cu toate noutatile, altfel acestia risca
sa cada sub influenta zvonurilor,
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B. Ghidul profesional, sau

CUM SA FACI UN PLAN DE AFACERI

Vrei sa te lansezi in afaceri? Sa fii independent, sa fii
propriul tau stapan?

Primul pas e ideea: va trebui sa oferi ceva comunitatii, un
produs, un serviciu util unui numar destul de mare de oameni.
Nu e necesar sa inventezi un nou tip de computer sau un Nnou
motor de automobil, care sa mearga cu apa in loc de benzina:
e suficient sa oferi un produs existent, dar mai ieftin, sau mai
accesibil, sau diferentiat prin ceva care sa-l faca atractiv pentru
O parte din consumatori.

Al doilea pas e planul de afaceri. Iti propunem urmatoarea
forma, simplificata, redusa la esential, pentru un plan de afaceri
care sd"Imbrace”ideea ta. Scriind planul de afaceri, vei intelege
tu Tnsuti mai bine ce urmaresti, pe ce te bazezi, ce pericole te
asteapta, ce oportunitati ai. Odata scris, el iti va deschide usile
pentru finantari, colaborari, contracte.

Planul de afaceri incepe cu Identificarea si Localizarea
Afacerii - este vorba de localizarea In piatd, in campul
competitional. Aici vei pune accentul pe urmatoarele aspecte:

- Descrierea produsului (in sens larg: produs material sau
serviciu). Esential este accentul pe diferentiere: ce face produsul
tau special, atractiv, deosebit, pentru ce merita el sa fie preferat
altora de pe piata? Raspunsuri posibile: este mai ieftin, la
calitate egalg; este mai bun, la pret egal; este cald (important,
daca produsul e placintadl); este “adus la nas” (suntem singura
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pravalie cu acelasi specific din cartier: dacad nu cumperi de la
Noi, va trebui sa te duci la kilometri distanta ca sa iei altul); este
verde, acum cand albastrul iese din moda; are trei manere; este
pe stanga si nu pe dreapta, etc, etc. Daca nu scoti TU in relief
aceste diferente, clientul nu va sti ca ceea ce-si doreste atat de
mult e la doi pasi de el, anume la tine!

- Analiza pietei sau altfel zis: ce vor clientii de pe piata?
Analiza pietei trebuie sa conduca la identificarea nisei de piata
pentru produsul tdu. Ea trebuie sa determine volumul “pietei
relevante’, adica acea piata pe care vei concura efectiv: piata
relevanta din punctul de vedere al produsului include toate
produsele identice cu al tadu sau substituibile acestuia; piata
relevanta din punct de vedere geografic reprezintd aria in
care furnizezi efectiv produsul si te supui competitiei. Analiza
pietei include aspecte statice, precum segmentarea pietei (de
exemplu, subimpartirea ei in clienti cu venituri mici, venituri
medii si venituri mari, dar si subimpadrtitea ei dupa alte criterii),
si aspecte dinamice, precum cresterea (pozitiva sau negativa)
pietei si directiile concrete in care aceasta crestere are loc.
Elementul-cheie al activitatii de marketing (analiza pietei) este
sa stii totul despre clienti: ce le place, ce nu le place, ce asteapta
de la produs, ce resurse au, ce alternative au.

- Analiza competitiei, altfel zis: cine satisface dorintele
clientilor de pe piata relevanta? Iti vei identifica competitorii
si comportamentul lor, apoi te vei focaliza pe principalii
competitori. O metoda buna de analizéd globald a ramurii in
care intri este modelul Porter al celor 5 forte competitionale.
Conform acestuimodel exista 5 forte competitionale - rivalitatea
in carul ramurii, amenintarea din partea noilor veniti potentiali,
amenintarea din partea produselor de substitutie, puterea de
negociere a furnizorilor si puterea de negociere a clientilor -
dispuse dupa graficul ce urmeaza:
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Produsi de substitutie
I
v

Furnizori _| Rivalitati in -c.:adrul | Clienti
| ramurii I|

1
Nou veniti potentiali

Profitabilitatea ramurii este invers proportionald cu
intensitatea celor 5 forte competitionale. Deci, stabilind
modelul Porter, vei evita sa intri pe o piata in care multe din
afirmatiile de mai jos sunt adevarate: rivalitatile interne sunt
mari; amenintarile din partea unor potentiali nou veniti pe piata
sunt mari; amenintarile din partea produsilor de substitutie
sunt mari; puterea de negociere a furnizorilor e mare, puterea
de negociere a clientilor e mare.

- Preturile. Analiza preturilor practicate de competitori pe
piata relevanta iti va permite sa-{i alegi propria strategie a
preturilor, prin raportare la costuri si la marginea de profit
planificatd. De reguld, nou-venitii pe piata se vor alinia preturilor
pietei, sau vor practica preturi putin inferioare acestora daca
urmaresc cresterea accelerata a cotei de piata. Se pot practica
si preturi superioare, daca sunt justificate prin calitate si/sau
daca sunt sustinute printr-o campanie publicitara puternica.
Ambele aspecte - calitatea si publicitatea - presupun insa
costuri suplimentare.

- Publiciatea si relatiile publice. In economia de piatd, care
tinde sa functioneze cu pietele suprasaturate, se adevereste
principiul ca “a avea un produs bun dar caruia nu i se face
reclama e ca si a nu avea nici un produs” Analiza trebuie sa
raspunda la intrebarea: “in aceasta etapa, daca cresc costurile
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cu un dolar pentru sporirea calitatii, aceasta Tmi aduce un
profit mai mic sau mai mare decat daca cresc costurile pentru
publicitate cu un dolar?”.

- Managementul. Este elementul-cheie pentru succesul
afacerii. Se bazeaza pe experienta, talentul, devotamentul,
puterea de munca a echipei. Incepand cu tine!

Pentru ca tu esti piesa centrald, decisiva, a afacerii tale. De
aceea trebuie sa-ti pui intrebarea, si sa-ti rdspunzi cu sinceritate:
ai calitatile necesare spre a fi un bun antreprenor?

Ca sa te ajut sa raspunzi la aceasta intrebare, iata care sunt in
opinia mea calitatile unui bun antreprenor:

1. Creativitate (sa inventeze, sa creeze sisteme, scheme)

2. Energie (sa fie activ; sa munceasca, sa gandeasca)

3. Curaj in actiune (sa incerce a realiza lucruri noi)

4. Imaginatie (sa fie in permanenta cautare de noi actiuni)

5.Viziune (sa prevada, sa-si asume riscuri antecalculate)

6. Spirit praxiologic (sa intre in detalii pentru ca lucrurile sa
fie cat mai bine facute si eficienta actiunilor sa fie maxima)

7. Hotarare (sa stie de ce are nevoie, cand si cum sa obtina
aceasta)

8. Tenacitate (sa aiba hotarare de caracter, sa lupte pana la
victorie)

9. Spirit organizatoric (sa se organizeze singur, iar pentru
activitati complexe sa stie sa delege)

10. Aplomb (sa manifeste siguranta de sine, indrazneals,
cutezanta)

11. Persuasiune (sa aiba puterea de a convinge pe altii asupra
proriilor opinii)

12. Putere de concentrare si rezistenta la frustrare, in vederea
atingerii scopului

13. Caracter dinamic si nonconformist

14. Obiectivitate maxima in realizarea unor frecvente analize
introspective
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15. Nemultumire de sine si cdutarea continua a unor noi
obiective

16. Independenta in gandire, dar si interes pentru parerile si
sugestiile interlocutorilor

17.Capacitatea de a nu blama pe nimeni si a nu cauta scuze
pentru propriile greseli, ci dimpotriva de a invata din ele

18. Puterea de inductie si deductie, de a aplica teoria n
practica, dar si de a o corecta cu elemente rezultate din
practica

19. Maturitate, posibilitate de a dialoga cu indivizi de valori si
personalitati diferite

20. Rationalitate, capacitate de a-si controla sentimentele si
impulsurile

21. Pragmatism, folosire la maximum a oportunitatilor care
apar.

Multi motiveaza ezitarea de a se lansa in afaceri prin lipsa
banilor. Aceasta este, in opinia mea, a doua problema ca
importantd, prima fiind personalitatea antreprenorului: totusi,
ramane o problema importantd, pentru ca fara bani calitatile
antreprenoriale nu se pot manifesta. lata de ce ofer mai jos un
Indreptar antreprenorial pentru abordarea problemei banilor
pentru lansarea si sustinerea unei afaceri.

I. Cererea de imprumut financiar

1. Prezentarea generald — se face pe 1-2 pagini si prezinta
propriul statut juridic, activitatea curenta, motivul solicitarii
Tmprumutului, modul de rambursare a creditului, alti eventuali
creditori care cofinanteaza proiectul respectiv.

2. Descrierea afacerii — prezinta principalele coordonate, cu
accent pe aportul material sau de know-howy, si cuprinde:

- lista salariatilor
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- situatia concurentilor

- filozofia de piata

3. Perspectivele afacerii:

- cifra de afaceri propusa a se realiza in urmatorul an, defalcata
pe luni

- evolutia cifrei de afaceri pe urmatorii 3-5 ani, defalcata pe
trimestre

- planul de dezvoltare si metodele de extindere a pietelor de
desfacere

- graficul recuperarii investitiei si evolutia profiturilor

4. Date financiare:

- propriul bilant al ultimilor 3 ani, perspectiva cash-flow-ului
si a bugetului de venituri si cheltuieli (BVC), in afara afacerii
propuse si a creditului solicitat

- creditele anterioare si modul n care acestea au fost
rambursate (de dorit, insotite de o scrisoare de confirmare din
partea fostului creditor)

- date financiare asupra bunastarii personale, familiale,
precum si a membrilor echipei cu care se va derula afacerea
purtatoare de credit

5. Modul de utilizare a creditului:

- graficul utilizarii creditului (date concrete referitoare la
scopul si modul de utilizare a sumelor imprumutate)

- planul de rambursare a creditului (in masura posibilului,
va include si sursele de rambursare).
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Il. Stratageme referitoare la dispersia capitalului

- Oride cate ori este posibil, nu trebuie scapata ocazia platilor
in avans (chiar si partiale)

- Se recomanda stabilirea in sediul bancii cu care se lucreaza
a unei casute postale proprii

- S& se depuna cecurile In ziua in care au fost primite, cel
tarziu a doua zi

- Sa se Intocmeasca si sa se expedieze factura cel tarziu in
ziua livrarii sau efectuarii serviciului

- Sa fie contactati clientii rdu platnici cel mult la fiecare 48 de
ore

- Sa fie localizati factorii de decizie care dispun plata facturilor
si pastrat contactul cu acestia

- Sa fie urmarita evolutia clientilor importanti, iar creditul sa
fie dimensionat in functie de aceasta

- Sd nu se puna baza pe sume ce urmeaza a fi primite atunci
cand se analizeaza lichiditatile financiare

- Sa se plaseze disponibilitatile in conturi blocate purtatoare
de dobanzi maxime

- Sa nu fie platite produse si servicii inainte de a se intra in
posesia facturilor

- Sa fie efectuate plati partiale in rate, acolo unde nu sunt
solicitate dobanzi

- Sa fie solicitate reduceri de pret atunci cand se plateste in
cash

- Sa existe permanent un plan de incasari si plati
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lll. Chestionar pentru actul publicitar

- Este definit clar motivul actiunii de publicitate?

- Este elaborat un plan concret pentru publicitate?

- Care este mesajul exact ce se doreste a ajunge la client?

- Cum se cuantifica eficienta actiunii publicitare?

- Sunt stabilite bugetul pentru publicitate si sursele acestui
buget?

- Au fost analizate experiente similare ale concurentei?

- Sunt folosite fortele interne ale societatii in plenitudinea lor?

- Este totul pregatit pentru a se raspunde la o eventuala
avalansa determinata de campania publicitara?

- Mesajul publicitar cuprinde suficiente informatii pentru
penetrarea segmentului de piata vizat?

Sa trecem acum la elaborarea planului de afaceriin sine:
Cuprinsul unui PA

l. Caracterizarea afacerii

1. Descrierea afacerii

a) Definirea afacerii

- Natura afacerii

- Functiile afacerii

« Scopul preconizat

b) Definirea produsului ce face obiectul afacerii
- Tipul de produs sau serviciu oferit

- Descrierea produsului sau a serviciului

c) Contextul afacerii

- Rolul produsului in contextul socio-economic
- Situatia concurentei

- Canalele de distributie

- Strategia preturilor
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Il. Strategiile corespunzatoare contextului
economico-socio-politic al afacerii

2. Marketing

a) Definirea segmentului de piatd aferent produsului
sau serviciului

- Determinarea segmentului de piata consumatoare vizat

- Dimensiunile acestui segment

- Rata de crestere a segmentului

- Posibilitatile de extindere, ca arie, a segmentului

- Cumpadrarea sau formarea unor retele de distributie

- Rolul concurentei in segmentul analizat

b) Caracterizarea segmentului de piatd

- Depistarea produselor similare

- Descrierea superioritatii produsului oferit fata de produsele
similare deja existente

- Determinarea mesajului care trebuie transmis consumatorilor

c) Strategia preturilor

- Cantitatea de produse preliminata a fi vanduta

- Pretul preconizat pentru vanzarea cantitatii stabilite

- Justificarea pretului unitar stabilit

d) Strategia distributiei

- Definirea canalelor de distributie

- Lista distribuitorilor si realizarile lor anterioare

- Definirea strategiei preconizate pentru lansarea produsului

- Costurile distributiei

- Enumerarea alternativelor de distributie

e) Strategia vanzdrilor

- Definirea strategiei vanzarilor

- Descrierea planului promotional

- Planul de desfasurare in timp a strategiilor promotionale si
de vanzare
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- Definirea societatilor de comercializare

f) Potentialul vanzdrilor

- Preliminari ale marimii pietei de desfacere, segmentului de
piata vizat si preturilor practicabile

- Preliminari ale ratelor de schimb valutar

- Model de balanta de venituri si cheltuieli

3. Analiza competitivitatii

a) Determinarea concurentei

- Determinarea produselor competitive existente in plan
general si pe segmentul de piata vizat

- Prezentarea popularii segmentului cu firme competitoare

b) Elementele de succes

- Factorii care se considera ca vor asigura succesul

- Determinarea importantei fiecarui factor de succes in
contextul afacerii

c) Analiza avantajelor competitive

- Definirea elementelor proprii care nu se regasesc la
concurenta

- Descrierea avantajelor asigurate de aceste elemente

d) Strategiile competitive

- Definirea strategiilor principalilor concurenti

- Descrierea strategiilor proprii care vor combate strategiile
concurentei

e) Bariere promotionale

- Lista calitatilor unice, superioare, ale produselor proprii

- Posibilitatile de aliniere ale concurentei

- Definirea barierelor posibile la intrarea pe segmentul de
piata ales

) Analiza valorii addugate

- Definirea fazelor in care produsul isi mareste valoarea

- Detalierea avantajelor obtinute prin cresterea valorii produ-
sului fata de taxele aplicabile pe valoarea addaugata
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- Analiza influentei acestei taxe asupra preturilor si, respectiv,
asupra volumului vanzarilor

4. Planul de dezvoltare a afacerii

a) Dezvoltarea produsului

- Detalierea graficului de realizare a produsului

- Lista elementelor necesare pentru realizarea produsului

b) Termene, buget, controlul realizdrii planului

- Detalierea etapelor de parcurs pentru realizarea produsului

- Detalierea costurilor individuale si totale pentru realizarea
produsului

- Descrierea sistemului de control al realizarii celor propuse

5. Implementarea si conducerea afacerii

a) Planurile conducerii

- Descrierea calificarilor necesare echipei de conducere

« Prezentarea schemei de organizare, de la personalul de
conducere pana la personalul de executie

b) Implementarea afacerii

- Costurile implementarii afacerii

- Clarificarea problemelor de personal necesar

- Determinarea elementelor de aprovizionare cu masini si
echipamente

lll. Disponibilitati si necesitati

6. Componente financiare

- Contul de profit si pierderi

- Sursele de finantare

- Lichiditatile financiare

- Bilantul

- Definirea instrumentelor de analiza financiara
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Vom dezvoltain cele ce urmeaza cele trei rapoarte financiare
de baza: Bugetul de Venituri si Cheltuieli (BVC), Fluxul de
Numerar (Cash-Flow, sau Balanta de Disponibilitati Banesti) si
Bilantul.

I. Bugetul de Venituri si Cheltuieli

A. Venituri, cheltuieli si profit brut obtenabil din activitatea
de exploatare (de baza):

A1. Venituri din activitatea de exploatare:

1. Venituri din vanzarea marfurilor (profil comert)

2. Venituri din vanzarea produselor finite, semifabricate sau
reziduale (profil productie)

3. Venituri din lucrari executate si servicii prestate (profil
constructii + prestari servicii)

4. Venituri din studii si cercetari (profil proiectare-cercetare)

5. Venituri din activitati diverse (alte activitati/profiluri) Total
cifra de afaceri (142 + 3 +4 +5)

6. Venituri din productia stocata (+/-)

7. Venituri din productia de imobilizari necorporale si
corporale

8. Alte venituri din exploatare Total venituri din exploatare (Al)

A2. Cheltuieli aferente veniturilor din activitatea de exploatare
(de bazd):

1. Cheltuieli materiale (marfuri, materii prime, materiale con-
sumabile, energie si apa, obiecte de inventar, baracamente,
materiale nestocate, ambalaje)

2. Cheltuieli cu lucrarile si serviciile executate de terti
(intretinere si reparatii; redevente, locatii de gestiune, chirii;
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prime de asigurare; studii si cercetari; plata colaboratori;
comisioane sionorarii; protocol, reclama si publicitate; transport
de bunuri si persoane; deplasari, detasari, transferari; posta si
telecomunicatii; servicii bancare si asimilate, altele)

3. Cheltuieli cu impozitele, taxele si varsamintele asimilate

4. Cheltuieli cu personalul (remuneratii personal, asigurari
sociale, protectie sociald)

5. Alte cheltuieli de exploatare (pierderi din creante, altele)

6.Cheltuieli privind amortizarile si provizioanele (amortizarea
imobilizarilor; provizioane pentru deprecierea imobilizarilor,
pentru riscuri si cheltuieli, pentru deprecierea activelor
circulante) Total cheltuieli pentru exploatare (A2)

A3. Rezultate din activitatea de exploatare:
1. Profit brut (Al-A2)
2. Pierdere (A2-Al)

B. Venituri, cheltuieli si profit brut din operatiuni
financiare:

B1. Venituri din operatiuni financiare (din participatii; din alte
imobilizari financiare; din creante imobilizate; din titluri de pla-
sament; din diferente de curs valutar; din dobanzi; din sconturi
obtinute; din provizioane neutilizate; altele)

B2. Cheltuieli pentru operatiuni financiare (pierderi din partici-
patii; cheltuieli privind titluri de plasament cedate, diferente de
curs valutar, cheltuieli privind dobanzile si sconturile acordate;
cheltuieli privind amortizarile si provizioanele)

B3. Rezultatul operatiunilor financiare:
1. Profit brut (BI-B2)
2. Pierdere (B2-Bl)
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C. Venituri si cheltuieli exceptionale:

C1. Venituri exceptionale (din operatiuni de gestiune, de capi-
tal, din provizioane etc.)

C2. Cheltuieli exceptionale (din operatiuni de gestiune: des-
pagubiri, amenzi-penalitati; din donatii si subventii acordate;
pierderi din debitori insolvabili, cheltuieli privind operatiuni de
capital: active cedate; amortizari exceptionale pentru imobili-
zari necorporale si corporale; provizioane exceptionale pentru
deprecieri, riscuri, cheltuieli; altele)

C3. Rezultatul operatiunilor exceptionale:
1. Profit brut (CI-C2)
2. Pierdere neta (C2 - Cl)

D. Rezultatul brut al exercitiului, inainte de impozitare:
DL Venituri totale (Al + Bl + Cl) D2. Cheltuieli totale (A2 + B2 + C2)
D3. Rezultat final, inainte de impozitare:

1. Profit brut (DI -D2)

2. Pierdere (D2-DlI)

E. Impozit aferent profitului incasat

F. Rezultatul net al exercitiului dupa impozitare:

1. Profit [D3())-E]
2. Pierdere [D3 (2)]
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Il. Cash-Flow-ul
A. Incasadiri:

A1. Disponibilitati din conturi bancare
(la inceputul perioadei)

A2. Disponibilitatiin numerar

A3.Incasdriin cursul perioadei:

1. Din vanzari de produse, marfuri, prestari de servicii etc. an-
terioare inceputului perioadei (incasari de creante)

2. Din vanzari de produse, marfuri, prestari servicii etc. in
cursul perioadei, iIn numerar sau prin cont bancar

3. Din rate pentru rambursarea creditelor acordate

4. Din dobanzi la Tmprumuturi acordate sau depozite
bancare

5. Din vanzdri de actiuni, cote parti de capital sau obligatiuni
emise

6. Din efecte de comert scadente sau scontate

7. Din dividende cuvenite etc.

A4. Total incasdrila finele perioadei

B. Plati:

B1. Pentru cumpdrdri de materii prime, materiale consumabile,
mdrfuri, ambalaje, lucrdri executate si servicii prestate de terti
Inainte de inceputul perioadei de analizd, dar exigibile in cursul
perioadei

B2. Pentru cumpdrdri de materii prime, materiale consumabi-

le, mdrfuri, ambalaje, lucrdri executate si servicii prestate de tertiin
cursul perioadei de analizd, exigibile
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B3. Pentru rambursdri de credite scadente obtinute
B4. Pentru dobanzi datorate la imprumuturile obtinute

B5. Pentru participatii de capital la alte societdti, inclusiv cum-
pdrdri de actiuni si/sau obligatiuni emise de terti

B6. Pentru efecte de comert emise, scadente
B7. Pentru plata salariilor, contributiilor, taxelor si impozitelor

B8. Pentru plata oricdror alte cheltuieli de productie, desfacere,
cercetare-dezvoltare, administratie etc.

B9. Total cheltuieli de efectuat la finele perioadei
C. Total incasari si pldti la finele perioadei:
C1. Pozitiv: Incasdri > plati

C2. Echilibrat: incasari = pldti

C3. Negativ: incasdri < plati

lll. Structura de bilant

A. Activ:

Al.Active imobilizate:

1. Imobilizari necorporale:
- cheltuieli de constituire
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- cheltuieli de cercetare-dezvoltare

- concesiuni, brevete si alte valori similare
- fond comercial

2. Imobilizari corporale:

- terenuri

- cladiri

- constructii speciale

- masini, utilaje si mijloace de transport
- alte imobilizari corporale

- imobilizari in curs de executie

3. Imobilizari financiare:

- titluri de participare

- Tmprumuturi acordate pe termen lung
- garantii depuse la furnizori

A2. Active circulante:

1. Stocuri (materii prime, materiale consumabile, obiecte
de inventar, baracamente, productie In curs de executie,
semifabricate, produse finite, marfuri, ambalaje)

2. Disponibilitati banesti (la banci, in casierie)

3. Creante pe termen scurt:

- avansuri acordate furnizorilor sau personalului

- clienti de ncasat si conturi asimilate

- Imprumuturi acordate asociatilor

- TVA de recuperat si neexigibila

- subventii acordate

- debitori diversi

- provizioane pentru deprecierea creantelor

4. Alte active circulante:

- titluri de plasament

- decontari cu asociatii privind capitalul
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- acreditive in lei siin devize

- cecuri si efecte de comert de Incasat sau remise spre
fncasare

A3. Conturi de regularizare periodicd si asimilate:

- cheltuieli inregistrate in avans

- decontari din operatiuni in curs de clarificare

- diferente de conversie-activ

B. Pasiv:

B1. Capital si fonduri proprii:
- capital social

- rezerve legale si statutare
- fonduri proprii constituite
- profit nerepartizat

- provizioane reglementate

B2. Provizioane pentru riscuri si cheltuieli

B3. Datorii:

1.Dinimprumuturisicredite bancare (emisiunide obligatiuni,
credite bancare, dobanzi aferente Imprumuturilor)

2. Din surse temporar atrase:

- furnizori de marfuri, produse, imobilizari

- efecte de plata

- avansuri primite de la clienti

- drepturi de personal cuvenite si neachitate

- impozite, TVA si alte taxe datorate, dar neachitate

- sume datorate altor unitati din grup sau asociatilor (divi-
dende etc)

- creditori diversi
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B4. Conturi de reqularizare periodicad si asimilate:
- venituri inregistrate in avans
- decontari din operatiuni in curs de clarificare
- diferente de conversie-pasiv
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