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  [INTRODUCTION]




  Que vous le vouliez ou pas, vous êtes déjà un négociateur.




  Si vous y réfléchissez, vous vous adonnez en fait déjà fréquemment à la négociation, que ce soit dans un cadre privé ou dans un cadre professionnel.




  Dans le domaine privé, vous négociez régulièrement. Par exemple, avec vos amis pour choisir un restaurant ou un cinéma, mais également avec votre famille, lors de vos achats, pour définir votre lieu et vos dates de vacances…




  Et naturellement vous négociez également dans le milieu professionnel. Qu’il s’agisse de missions à effectuer, de travaux à se répartir, de rémunérations ou d’avantages divers, vous êtes en perpétuelle négociation avec votre entourage professionnel.




   




  Pourtant, la négociation a souvent une mauvaise image. Les idées reçues sur la négociation la résument souvent au marchandage ou aux compromis boiteux, voire à la notion de victoire et donc de défaite. Par construction, dans notre acception des choses, une négociation est en effet un combat, duquel sortiront forcément un vainqueur et un vaincu. Il y aurait donc les doux et les durs, les durs étant appelés à l’emporter, à triompher. Et les autres, « on les aura bien eus ».




  La négociation a une mauvaise image parce qu’elle fait trop souvent l’objet d’une mauvaise pratique résultant d’une vision trop manichéenne et simpliste des choses.




   




  Une autre vision de la négociation, plus positive et plus respectueuse de l’autre partie, se développe néanmoins depuis le début des années 80 et l’ouvrage fondateur des Américains Ury, Fisher et Patton : la « négociation raisonnée », entrée dans le langage des affaires sous le nom de négociation « win-win » ou « gagnante-gagnante ». Comme son nom l’indique, elle aspire à ce que toute négociation se conclue de façon satisfaisante pour les deux parties.




  Nous nous inscrirons préférentiellement dans cette optique.




  En tant qu’acheteur comme en tant que vendeur, la négociation va de toute façon faire, de manière croissante, partie intégrante de votre vie et de votre progression professionnelles. Vous devez donc vous y préparer. Sérieusement et posément. Cet ouvrage est là pour vous y aider.




  [PARTIE I]




  CONDITIONS
 ET PRÉALABLES




  Afin de bien caler les idées, commençons par une définition de la négociation.




  Par négociation, nous entendrons toutes les situations mettant face à face1 deux ou plusieurs acteurs qui, confrontés à des divergences, dépendances ou interdépendances qu’ils reconnaissent, choisissent de chercher une solution mutuellement acceptable et résultant de leur rapport de forces.




   




  La négociation comprend donc plusieurs dimensions qui, conjuguées, la définissent et la composent.




  Ces dimensions sont le face-à-face, l’existence d’intérêts communs, l’acceptation de l’autre comme interlocuteur, l’existence de divergences et de convergences dans ces divergences, et l’accord sur le choix de la négociation comme méthode de résolution des divergences.




  Reprenons chacune de ces dimensions constitutives de la négociation qui sont autant de préalables à sa tenue.




  




  1 Nous nous situerons préférentiellement, dans la suite de cet ouvrage, dans le cadre d’une négociation en face à face, donc, en « direct » et unissant deux parties.




  1- ÊTRE AU MOINS DEUX




  Cela peut paraître évident mais il est important de le souligner : une négociation ne pourra se tenir que si négociateurs il y a. Autrement dit, elle ne pourra intervenir que si deux acteurs au moins (individus, organisations1, entreprises) s’identifient et sont identifiés et reconnus par l’autre ou les autres comme tel.




   




  Le refus de considérer l’autre comme interlocuteur, on le voit fréquemment en matière de relations internationales, ne saura donc déboucher sur une négociation. La première phase de la négociation consistera alors, pour l’une des parties au moins, à se faire admettre par l’autre comme « représentative » et donc actrice légitime de la future négociation2.




   




  Naturellement, le nombre de parties concernées peut être supérieur à deux, la dimension frontale étant alors atténuée.




  




  1 Nous emploierons de préférence, dans la suite de cet ouvrage, le terme d’« entreprise ». Pour autant, la négociation s’exerce dans d’autres cadres, tels que la fonction publique ou le milieu associatif par exemple, sans réelle différence d’application.




  2 Ce combat pour se faire admettre comme partie représentative fut par exemple une des grandes dimensions de l’action du général de Gaulle pendant la Seconde Guerre mondiale, sanctifiée par l’obtention d’un siège au Conseil de Sécurité de l’ONU.




  2- AVOIR UN OBJET COMMUN




  Par essence, la négociation présuppose que chacun détient quelque chose, quelle qu’en soit la nature, qui intéresse suffisamment l’autre pour que ce dernier ait la volonté de l’obtenir.




   




  Elle implique donc un objet commun, matériel ou pas, en possession d’une des parties et faisant l’objet, de la part de l’autre, d’une envie de possession ou d’acquisition.




   




  Si vous n’avez véritablement ni envie ni besoin de chaussures de sport, les conditions consenties par l’éventuel vendeur n’ont pas d’importance. Elles commenceront à en avoir une dès lors que vous serez prêt à considérer avoir besoin de chaussures de sport ou que le vendeur vous aura aidé à percevoir ce besoin ou contribué à le créer…




  3- AVOIR CHOISI DE NÉGOCIER




  On ne négocie pas seul. Pour entamer une négociation, il faut donc que l’autre partie soit d’accord pour négocier. Autrement dit, il faut que les deux parties soient tombées d’accord pour considérer la négociation comme mode préférentiel de résolution du conflit ou du différend les opposant.




   




  Pour autant, indépendamment de la négociation, de nom-breuses autres formes de résolution de problèmes ou d’oppositions existent. On en distingue habituellement cinq formes principales.




   




  Evoquons par exemple les processus politiques, comme le vote. Le vote ou le referendum constituent en effet des modes de résolution de difficultés qui ne passent pas par la négociation, même si cette dernière participe souvent du processus préparatoire au vote…




  Prenez le cas des élections aux instances représentatives du personnel. La désignation des représentants aurait pu se concevoir comme résultant d’un processus de négociation, ce qui n’est pas le cas1.




   




  Autre modalité fréquente : les processus de domination. La négociation présuppose qu’aucune des parties n’a la capacité d’imposer ses vues à l’autre, ou que, à tout le moins, si elle en dispose, elle ne souhaite pas se servir de cette capacité.




   




  

    




    

      [Témoignage]

    


  




  « Notre entreprise est en fait en situation de monopole. Nous sommes les seuls à vendre à une telle échelle la plupart des services que nous vendons. Cela veut dire que je pourrais au fond très bien refuser de négocier. Mais je ne le fais pas, ne serait-ce que pour ne pas amener les acheteurs à souhaiter aider à la création d’un concurrent. Donc je négocie un peu. »




  Olivier, directeur de clientèle dans les sondages




   




  Les processus de domination aboutissent à des décisions obtenues par un mode autre que la négociation. Nous trouverons là par exemple les décisions hiérarchiques. Celles-ci sont exécutoires de par la position de leur émetteur et imposées par lui. La position de leur émetteur est alors admise par ceux à qui la décision s’impose.




  Autre modalité d’exercice ou d’expression de la domination : l’affrontement par la force ou sa menace. Dès lors qu’un acteur, particulier ou entreprise, dispose de la force, au sens physique ou moral et envisage de s’en servir (ou s’en sert), nous ne pouvons pas être dans une situation de négociation.




   




  Troisième famille de processus : les processus d’arbitrage. Ces derniers consistent en le recours à un tiers, individu ou instance, chargé d’entendre séparément et/ou ensemble les parties et de proposer des solutions acceptables par elles. Un nombre croissant d’organisations, privées ou publiques, recourt à cette méthode. L’arbitre ou médiateur est reconnu comme légitime par les parties et, suivant les cas, jouera un rôle de conseil ou de décision.




  Les experts, indépendamment de leur domaine de compétence, sont également souvent « utilisés » dans cette optique.




  Pour autant, nous le verrons, une négociation peut prévoir de passer par un processus ponctuel d’arbitrage.




   




  Quatrième famille de processus : les processus liés au temps. Les processus liés au temps constitueront dans la plupart des cas une façon de ne pas décider. Soit en décidant de différer une décision, soit en pratiquant le refus par l’esquive, l’évitement ou le pourrissement. Une des parties choisira alors de ne pas aboutir, donc d’employer des moyens lui permettant de tergiverser, de retarder le processus, de trouver des prétextes pour gagner du temps…




   




  Enfin, dernière modalité, les processus d’échanges, comme la négociation. La négociation ne constitue donc au fond qu’une modalité parmi d’autres de résolution des conflits. Pour qu’il y ait négociation, il faut donc que les parties l’aient choisi, au sein des modalités possibles de résolution des conflits, comme outil privilégié de progression vers un accord.




   




  

    




    

      [Témoignage]

    


  




  « Mon métier, c’est d’acheter. Donc de négocier au mieux. Encore faut-il que l’autre veuille bien négocier, ce qui n’est pas toujours le cas. Des fois, ils refusent, non pas de vendre, ils n’ont pas le droit, mais de discuter des conditions. Et là je suis coincée. »




  Christine, acheteuse dans la grande distribution alimentaire




   




  Chacune des parties effectuera un passage en revue des modalités évoquées ci-dessus et choisira, dès lors que deux conditions seront réunies, la négociation.




   




  Tout d’abord, il faut que, du point de vue de chacune des parties, le coût global de la négociation soit inférieur aux avantages qu’elle fera obtenir.




  Une négociation coûte. Elle coûte du temps, de l’énergie, donc de l’argent. Elle coûte également, en ce sens qu’elle se traduira, par construction, par un recul ou des concessions sur un certain nombre de points. Il arrive donc qu’elle soit choisie par défaut, parce qu’aucune des deux parties n’a les moyens d’imposer, par une autre voie, ses vues à l’autre.




  Seconde condition : il faut que le coût de la négociation soit inférieur à celui résultant de l’absence d’une solution négociée. Autrement dit, que le prix à payer pour la négociation et son aboutissement soit moins élevé que si elle n’intervenait pas ou échouait. C’est d’ailleurs bien parce que chaque partie estime qu’elle a à y gagner, par rapport à la situation précédant la négociation, que cette dernière s’engagera.




  




  1 Ce qui ne signifie pas qu’il n’y a pas, à plusieurs niveaux, de négociations en ces domaines, mais le choix des représentants ne s’effectue pas au travers d’une négociation.




  4- UN CERTAIN ÉTAT D’ESPRIT




  Parce qu’une négociation est fondamentalement une relation humaine, son déroulement sera intimement lié à la façon dont vous la concevrez et souhaiterez la vivre.




   




  L’état d’esprit présidant à l’établissement de cette relation est donc déterminant. Trop nombreux sont encore les négociateurs considérant que leur partenaire est un adversaire, un ennemi à terrasser et à abattre. Nous sommes en effet collectivement imprégnés d’une culture nous amenant à considérer qu’une seule issue existe aux négociations : l’issue gagnant-perdant. Nous considérons la plupart du temps que la négociation se construit contre l’autre partie, non avec elle, que son but est de triompher en s’opposant à l’autre et que la satisfaction de l’un passe ipso facto par l’insatisfaction de l’autre.




  Cette façon de voir, cet état d’esprit constitueront au fond des handicaps à l’établissement d’une négociation sereine et seront même de nature à la faire capoter.




   




  

    




    

      [Témoignage]

    


  




  « C’est mon premier poste. Très peu de temps après mon arrivée, ma chef m’a demandé de négocier avec une agence d’événementiel pour la mise en place d’une opération. Bêtement, j’ai appliqué ce que j’ai toujours vu faire, donc j’ai adopté un ton cassant et ne voulais rien céder. L’autre s’est levé et est parti. Ma chef m’en a voulu parce que ce ne sont pas des façons de faire dans le groupe. Depuis, j’ai modifié clairement ma façon de voir et de faire. »




  Clara, chef de produit junior dans les cosmétiques




   




  Comme nous le verrons concrètement et en détail, cet état d’esprit consistera en une posture. Chacun des participants visera à mettre en évidence ce qui les rapproche, ce qu’ils ont de commun. Sans nier les divergences et écarts – il n’y a au fond de négociation que parce qu’il y a des écarts -, la posture des parties en présence est une posture d’ouverture, de compréhension et de respect mutuels.




  5- LA VOLONTE D’ABOUTIR




  Pas de négociation réelle sans volonté d’aboutir. Aboutir ne signifie pas pour autant, nous y reviendrons abondamment, aboutir à tout prix. Tout l’enjeu de la négociation résidera justement en ce « prix ». Mais, au-delà de l’état d’esprit évoqué ci-dessus, les participants doivent avoir véritablement envie de trouver une issue ou, à tout le moins, être convaincus que la négociation est le moins mauvais des modes de résolution du désaccord les éloignant.




   




  Les deux parties sont animées du désir de converger chacune vers l’autre. Encore une fois, la négociation leur apparaît comme la meilleure (ou la moins mauvaise) solution. Elle présuppose que les deux parties ont plus besoin, au fond, d’un accord que d’un désaccord et qu’elles le savent toutes deux.




   




  Chacun tentera, c’est le principe même de la négociation, d’obtenir le plus possible tout en concédant le moins possible. Mais chacun sera animé, quitte à tactiquement le masquer, de la volonté de conclure positivement l’échange et d’aboutir à un accord.




  6- LE POUVOIR D’ABOUTIR




  Au-delà de la volonté, nécessaire et préalable, d’aboutir, il faut également que les parties en aient le pouvoir. Sans pouvoir, la volonté demeurera une pieuse intention. Il nous est tous arrivé d’entamer une négociation avec le collaborateur d’un magasin ou d’un artisan par exemple, et que ce dernier nous dise rapidement qu’il n’avait pas le pouvoir de négocier, que seul son patron disposait de cette aptitude.




   




  Parmi les précautions à prendre avant d’entamer votre négociation figurera donc celle consistant à vous assurer que votre interlocuteur dispose du pouvoir de décision de façon effective. Si tel n’est pas le cas, sachez-le avant de commencer. Sans doute ne sera-ce d’ailleurs pas le cas non plus pour vous-même, ce qu’il vous appartiendra naturellement de vérifier au préalable.




   




  Que vous soyez ou pas détenteur du pouvoir de décision n’est pas en soi essentiel. Vous pouvez en effet entamer une négociation puis soit rendre compte de son avancement et prendre des conseils ou directives, soit, parvenu à un certain stade, passer la main à un tiers habilité à conclure.




  Il faut simplement cerner et identifier rapidement le pouvoir de décision réel de votre interlocuteur comme nous le verrons plus bas.




  7- SAVOIR CONCÉDER




  Vous ne souhaitez naturellement pas, au départ en tout cas, faire de concessions. C’est normal. Mais il vous faut, au plus vite, admettre l’idée que ces concessions sont nécessaires et conditionneront votre entente. De façon naturelle, votre « adversaire » va progressivement s’inscrire dans la même logique. En effet, d’une certaine façon, une négociation ne peut exister sans concessions, dont elles sont une des modalités d’expression et de déroulement.




  Comme nous le verrons, une importante partie de votre travail de préparation va justement consister à identifier les champs dans lesquels vous êtes prêt à faire des concessions et l’envergure de celles-ci.




  Aboutir, c’est tomber d’accord avec l’autre. C’est aussi être parvenu à ne pas, le cas échéant, abuser de sa force. En d’autres termes, vous avez su vous arrêter à des conditions satisfaisantes pour les deux parties, dont vous naturellement. Mais vous n’avez pas cherché à tirer outrancièrement parti de vos avantages, tout en veillant à ce que l’autre partie fasse de même.




  Que la négociation représente un choix assumé ou un choix par défaut de votre part, elle s’accompagnera donc de concessions réciproques.




   




  La négociation repose donc, pour exister, se dérouler et se conclure, sur la réunion d’un certain nombre de conditions, sinon suffisantes du moins nécessaires. Nous pouvons les résumer dans le tableau ci-dessous.




  

    LA NÉGOCIATION : CONDITIONS ET PRÉALABLES




    →Etre au moins deux.




    →Avoir un objet commun.




    →Admettre l’autre comme négociateur.




    →Avoir choisi de négocier.




    →Un état d’esprit tourné vers la satisfaction mutuelle.




    →La volonté d’aboutir.




    →Le pouvoir d’aboutir.




    →Admettre la nécessité des concessions.


  




  Pour clore cette partie, et afin de bien vous imprégner des conditions et préalables que nous venons d’évoquer, nous vous proposons de vous souvenir des dernières négociations auxquelles vous avez assisté ou auxquelles vous avez participé. Ces négociations peuvent s’être déroulées dans un cadre privé ou professionnel. Passez-les en revue, au travers du tamis du tableau ci-dessus. Et sans doute constaterez-vous que celles qui ont échoué ne remplissaient pas toutes les conditions citées plus haut…




  [PARTIE II]




  LA PRÉPARATION




  Parce que les conditions préalables à une négociation sont remplies ou que vous avez envie (ou besoin) qu’elles le soient – certaines d’entre elles ne se rempliront d’ailleurs qu’en cours de négociation –, vous allez vous préparer à négocier.




  La toute première étape de votre préparation, que vous soyez acheteur ou vendeur, va consister à prendre la mesure de votre future négociation, à en percevoir et à en identifier la dimension.




  1- L’ENJEU




  Il s’agit d’une question centrale. En effet, la réponse que vous allez apporter à cette question conditionnera les moyens, de toute nature, que vous allez mettre ou faire mettre en œuvre.




  Fort logiquement, vous n’allez pas déployer les mêmes moyens, ni les mêmes efforts suivant que votre future négociation présente un caractère stratégique pour votre organisation ou pas.




  La vie d’une organisation est faite de situations d’achats et de ventes, donc de négociations. Elles ne sont cependant pas toutes d’égale importance pour l’organisation, loin s’en faut.




  Prenons des exemples : l’achat de fournitures de bureau ou l’établissement d’un contrat avec un fournisseur de bonbonnes d’eau ne devrait pas, en toute logique, occuper le même rang et revêtir le même enjeu que l’achat de matières premières, la commande d’une campagne de publicité ou d’un logiciel de comptabilité.




  A fortiori, la décision de racheter une entreprise concurrente ou complémentaire de la vôtre revêt un caractère stratégique supérieur.




  Les paramètres




  La question qui se pose est alors de définir quels sont les paramètres qui vont vous amener à considérer que votre future négociation est importante ou pas, et dans quelle mesure elle l’est. Nombreuses sont les entreprises n’effectuant que très imparfaitement cette étape. Or les moyens et ressources ne sont pas extensibles et justifient, pour leur bon emploi, d’être affectés aux négociations les plus importantes.




   




  

    




    

      [Témoignage]

    


  




  « Ce qui m’a frappée en arrivant, c’est le fait que si nous avions de nombreuses procédures pour tous les achats, il n’était pas vraiment prévu de procédure différente selon les achats et leur importance pour notre entreprise. Je leur ai dit que j’avais vu cela en cours de master et nous avons commencé à réfléchir en ce sens, pour mettre en place des procédures différentes suivant l’importance pour nous des achats. »




  Samira, acheteuse au sein d’un groupe de communication




   




  Les principaux paramètres participant à la mesure d’un enjeu, donc de l’importance d’une négociation liée à cet enjeu, sont au nombre de cinq.




  Le retentissement sur l’avenir et la stratégie de l’entreprise




  Les enjeux les plus cruciaux pour une entreprise ou une organisation sont ceux touchant à son avenir et à sa pérennité. La question se pose alors de savoir dans quelles proportions la stratégie de l’entreprise et son devenir passent par la négociation envisagée. Ou, autrement dit, quelles seraient les conséquences, pour le futur de l’entreprise, de l’échec de la négociation projetée ?




  Le retentissement sur l’activité de l’entreprise




  A ce stade, vous devez par exemple vous demander si l’entreprise pourra continuer à fonctionner en dépit du non aboutissement de la négociation. Dans quelles proportions son activité est-elle conditionnée par l’obtention de ce qui fera l’objet de la négociation ? Pourra-t-elle poursuivre son activité à l’identique ou sera-t-elle handicapée pour le faire ?

OEBPS/Text/nav.xhtml


  

    Table des matières



    

      		

        Couverture

      



      		

        Titre

      



      		

        Dédicace

      



      		

        [SOMMAIRE]

      



      		

        [INTRODUCTION]

      



      		

        [PARTIE I] : CONDITIONS ET PRÉALABLES

      

        		

          1- Être au moins deux

        



        		

          2- Avoir un objet commun

        



        		

          3- Avoir choisi de négocier

        



        		

          4- Un certain état d’esprit

        



        		

          5- La volonté d’aboutir

        



        		

          6- Le pouvoir d’aboutir

        



        		

          7- Savoir concéder

        



      



      



      		

        [PARTIE II] : LA PRÉPARATION

      

        		

          1- L’enjeu

        

          		

            Les paramètres

          



          		

            L’allocation de moyens

          



        



        



        		

          2- Vos objets

        

          		

            Identification des objets

          



          		

            Détermination des positions

          



          		

            Hiérarchisation des objets

          



          		

            Concessions et contreparties

          



        



        



        		

          3- L’autre partie

        



        		

          4- Le contexte

        



        		

          5- Le rapport de forces

        



        		

          6- La relation a l’autre

        

          		

            L’autre

          



          		

            La relation

          



        



        



        		

          7- Votre préparation à proprement parler

        

          		

            Votre argumentation

          



          		

            La répartition des rôles et fonctions

          



        



        



        		

          8- PRÉVOIR L’ÉCHEC

        



      



      



      		

        [PARTIE III] : LA PRÉPARATION

      

        		

          1- Les techniques

        

          		

            Le point par point ou salami

          



          		

            Le paquet ou « donnant/donnant »

          



          		

            Le faux pivot

          



          		

            L’élargissement

          



        



        



        		

          2- Les tactiques

        

          		

            Les tactiques déstabilisatrices

          



          		

            Les tactiques coopératives

          



        



        



        		

          3- Les concessions et leur maniement

        

          		

            La descente rapide

          



          		

            La descente tardive

          



          		

            Les petits pas

          



        



        



      



      



      		

        [PARTIE IV] : LE DÉROULEMENT

      

        		

          1- L’amorce

        



        		

          2- L’entame

        



        		

          3- Le déroulement

        

          		

            Les phases

          



          		

            La posture mentale

          



          		

            La méthode

          



          		

            Questions complémentaires

          



        



        



        		

          4- LA CONCLUSION

        



      



      



      		

        [PARTIE V] : LE BON NÉGOCIATEUR

      

        		

          1- Les qualités du bon négociateur

        



        		

          2- Connais-toi toi-même

        



        		

          3- Les dix commandements du bon négociateur

        



      



      



      		

        [CONCLUSION]

      



      		

        [BIBLIOGRAPHIE]

      



      		

        Copyright

      



    



  

Points de repère





  

    		Text





    		Table des matières





    		Couverture



  





OEBPS/Fonts/Frutiger66-BoldItalic.ttf


OEBPS/Fonts/Frutiger67-BoldCn.ttf


OEBPS/Fonts/Frutiger46-LightItalic.ttf


OEBPS/Fonts/DINPro-LightItalic.ttf


OEBPS/Fonts/Frutiger65-Bold.ttf


OEBPS/Fonts/DINPro-Medium.ttf


OEBPS/Fonts/DINPro-Italic.ttf


OEBPS/Images/couv.jpg
Fabrice Carlier

NS
MA PREMIERE
NEGOCIATION

Se préparer efficacement
Maitriser les outils et tactiques
Réussir sa négociation

— @

(Vocatis

Réussir sa carriere





OEBPS/Fonts/Frutiger56-Italic.ttf


OEBPS/Fonts/DINPro-Light.ttf



OEBPS/Fonts/Frutiger45-Light.ttf


OEBPS/Fonts/Pointers.ttf


OEBPS/Fonts/DINPro.ttf


OEBPS/Fonts/DINPro-Bold.ttf


OEBPS/Fonts/DINPro-BoldItalic.ttf


OEBPS/Fonts/Frutiger55-Roman.ttf


OEBPS/Fonts/DINPro-MediumItalic.ttf


