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Pada tahun-tahun beakangan ini tdah membawa perubahan penting bagi kondis hubungan
indugtrid di Indonesia Ratifikes konvens ILO nomor 87 tentang Kebebasan Berserikat dan
Pelindungan Hak untuk Berorganisss oleh Pemerintah Indonesia tdah mendorong
pertumbuhan sgumlah organisas serikat pekerja baru. Serikat pekerja pada saat ini telah
memainkan peran yang lebih &ktif ddam hubungan indudrid di tempat kerja bila
dibandingkan kondis sebelumnya pada bebergpa tahun yang ldu dan pihak pengusda juga
telah memberikan perhatian pada perkembangan tersebut.

Bagamanapun telah menjadi suatu kondis bahwa seringkdi muncul permasdahan ddam
hubungan industrial pada saat terjadi persdishan antara pihak mangemen dan pihak pekerja,
yang dapat disdesaikan dengan bak bila prosedur bernegosas secara efektif diterapkan dan
bila pihak pekerja dan pihak mangemen dapat bernegosas secara efektif.

Panduan praktis yang terangkum ddam buku “Negosas Efektif” telah dipergunakan secara
teratur dalam aktivitas pendidikan untuk serikat pekerja di Indonesia saat ini dan partispan
pada umumnya telah merassken manfaat dari buku panduan terssbut. Materi mengena
“Negosias Efektif” ditulis oleh kolega dari kantor 1LO di Bangkok bebergpa tahun yang lau
dan pertama kai diterbitkan daam bahasa Indonesa pada tahun 1998 dengan Kkerjasama
Friedrich-Ebert-Stiftung. Edis ini kemudian diterbitkan oleh Proyek ILO Pendidikan untuk
Pekerja di Indonesa yang merupakan proyek dari Biro ILO untuk aktivitas pekerja yang
didukung oleh Departemen Perkembangan Internasond (DFID) dari Pemerintah Inggris.
Biro ILO untuk Aktivitas pengussha juga tdah memberiken dukungan kepada publikes
panduan praktis ini.

Materi ini diharapkan dgpa bermanfaat bagi pihak serikat pekerja dan organises pengusaha
dan membantu untuk meningkatkan kegiatan bernegosas secara efektif ddam hubungan
industrid.

Patrick Quinn
Chief Technica Adviser
Proyek ILO Pendidikan untuk Pekerjadi Indonesia
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Definisi Negosiasi

Negosad addah suatu proses dimana dua pihak aau lebih yang mempunya  kepentingan
yang sama dau betentangan bertemu dan berbicara dengan maksud untuk mencapa
uatu kesepakatan.

Pertentangan kepentingan memberikan dasan terjadinya suatu negosias.

Persamaan kepentingan juga memberikan dasan tejadingya negosas aas dasar motivas
untuk mencapa kesepakatan.

Ddam hubungan indudrid, kepentingan yang sama antara pekerja dan pengusaha addah
ddam hd produks. Kedua bdah pihak menginginkan  agar produks berlanjut dan
meningkat karena merupakan sumber penghasilan dan keuntungan mereka

Kepatingan yang betentangan ddam hubungan industrid  addah  pembagian  pors
produks untuk kedua bdah pihek. Paa pekeja mempeodeh pord bagian mereka
mddui kondis kepegawaian dan kondis keja yang bak, termasuk upsh yang lebih
tinggi, kesdamatan, kesehatan dan jaminan kerja yang lebih bak, serta pekerjeen yang
bebas stress  Pihak pengussha memperolen bagian mereka ddam bentuk profit / laba
yang lebih tinggi dan danayang lebih banyak untuk investas.

Negosator yang sukses bekerja untuk mencapai
kesepakatan dengan menyor oti kepentingan-

kepentingan yang sama dan menghindari
pertentangan-pertentangan

Hubungan indugtrid melibatkan negosas ddam banyak bentuk:

Antara seorang pekerja secaraindividud dengan mgikannya
Antara suatu serikat pekerja atau sekelompok pekerja dengan seorang pengusaha
Antarasau kelompok serikat pekerja dengan satu kelompok pengusaha

Negosias dapat berlangsung secar a kolektif
atau individual: hal tersebut adalah hakikat

sstem hubungan indugtrial manapun yang
berdasarkan negosias kolektif




Negosad dapat terjadi pada bebergpa tingkatan:

Pada tingkat unit kerja
Padatingkat perusahaan
Pada tingkat sektor indutri
Pada tingkat nasond



Gambaran Umum Proses Negosiasi

Gambaran umum proses negosias addah sebaga berikut:

Relatif tidak berstruktur dan tidak ada ketua sidang

Tidak ada aturan prosedur yang baku

Tideak ada agenda yang baku aau sama,  tigptigp pihek memperjuangkan
kepentingannya masing-mesing.

Méibatkan proses pembicaran, mendengarkan dan pengameatan

Tujuannya addah untuk mencgpal uau kesepakatan yang dgpat diterima oleh
kedua belah pihak

Prosss negodas addah milik pihek-pihek yang tekat:  tidek dihedii odh pihak
ketiga yang independen, kecudi jika negosiad macet atau mencgpa deadiock dan
kemudian ditunjuk seorang kongdlistor aau penengah untuk membantu  ddam
proses perundingan

Negosas tidek sddu berakhir dengan kesepakatan; kedua beah pihak mungkin
sqadapat menyetujui ketidaksepakatan yang terjadi.

Negosas mdibatkan:

Persuas / bujukan untuk mencapa suatu maksud
Kompromi yang kongtruktif / membangun

Meddui persues / bujukan, Anda mendorong dan berussha untuk meyakinkan pihak lain
untuk menerima hak-hd yang Andaingin mereka terima

Kompromi  yang kongdruktif atinya menyesuakan posd Anda ssbaga tanggepan aas
kurangnya keinginan pihak lain untuk menerima proposd aau usulan Anda  Kompromi
ini addah kebdikan dai peundingan possond, dimana sdah sau pihak  dengan
kerasnya mempertahankan suatu rangkaian poss dan menolak untuk berkompromi  atau
menyesuaikan diri sebagal targgapan atas suatu argumentas atau gjakan yang persuasif.



Hasil-hasil Negosiasi

Ada empat hasil-has| negosias yang mungkin terjadi:

MENANG — KALAH

Sdah stu pihak mencgpa sduruh aau sebagian besr hasl dai rencana yang
dihargpkan, sementara pihak lainnya tidesk mendapatkan hesl agpa-gpa, aau mencapa
hasll yang sangat kecil.

Contoh:

Suau serikat pekeja menuntut kenailken upah sbesar 15 persen. Pihak
pengusaha tidek menawarkan apa-gpa. Jka hedl akhirnya addah serikat pekerja
menpeoleh kenakan 15 persen, maka sarika terssbut tdlah menang dan pihak
pengusaha telah kaah.

KALAH — MENANG

Sdah stu pihek tidek mendgpatkan hesil gpargpa atau sangat kecil dari rencana yang
dihargpkan, sementara pihak lain mencapa sduruh atau sebagian besar.

Contoh:

Suau srikat pekeja menuntut kenailken upah sbesar 15 persen. Pihak
pengusaha tidek menawarkan gpa-gpa, Jka hasl akhimya addah tidek ada
kenaikan, maka pihak pengusaha tdah menang dan serikat pekerja tersebut telah
kalah

KALAH — KALAH

Phak-pihak yang berunding gagd mencgpa  kesepekatan. Pertentangan  kepentingan
lebih dominan dari persamaan kepentingan, tidek ada atau sangat sedikit kompromi dan
muncul kemungkinan bahwa konflik atau pertentangan dapat  berkembang  mencapa
tahap mogok atau macet (|ockout)

Contoh:

Pihak sarikat pekerja menuntut kenaikan upah sebesr 15%. Pihak pengusaha
menawarkan  2%. Masng-masng pihak mempetahankan pods awdnya
sehingga negosas macet dan berakhir dengan mogok kerja Bak pihak pekerja
dan pengusaha kehilangan penghasilan mereka karena produks terhenti.



MENANG — MENANG

Kedua bdah pihak mencapa hasl sebagian dari pods tuntuten dan penawaran pertama
mereka

Contoh:

Saika pekeja menuntut kenakan upah shesr  15%. Pihak pengusaha
menawarken 2%. Meddui persuas dan kompromi, maka akhirmya disepekati
kenakan sehesar 8%. Target kedua kedua bdah pihak telah bergeser dari posis
awa, namun tidek harus sampal pada hasil dimana kedua-duanya kaah.

Yang diupayakan dalam negosias dalah
stuas menang— menang. Tujuannya bukanlah
untuk mengalahkan pihak yang lain atau untuk

menciptakan pertentangan. Tujuan negosiad

bagi kedua belah pihak adalah untuk mencapai
sasaran mer eka pada tingkat yang dapat
diterimaoleh kedua belah pihak




Kapan Harus Bernegosiasi ?

Jangan pernah bernegosias karena takut,
Tetapi jangan pernah takut untuk bernegosias.
John F. Kennedy

Apayang harus ada sebelum bernegosias ?

Keinginen untuk memesuki tahap negosas.  Ha ini mengindikaskan kesameen
perseps kepentingan.

Ada wilayahwilayah potensd yang dapat dijadikan konses.
Kedua belah pihak mempunya wewenang untuk menyesuaikan posis mereka

Masing-masing pihak telah mempersigpkan secara cermat poss negodasinya

Jangan bernegosias jika
Anda tidek memiliki kekuatan berunding
Andatidak memiliki sesuatu untuk dirundingkan
Sasaran yang |ebih luas dgpat menjadi praduga yang sdlah
Anda tidak mempersiapkan dengan baik

Anda tidek mengetahui secara tepat gpa yang Andainginkan
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Struktur Negosiasi

Adaempat tahgp yang biasanyaterjadi ddam negosas:
A. Perdapan

Perdgpan mencakup penentuan sasaran dan prioritas, mengumpulkan  informas, dan
menentukan Srategi yang akan digunakan.

B. Diskus

Diskus menandakan dimulainya proses negosas.

C. Perundingan (Tawar — Menawar)
Perundingan mencakup guan proposd dau usulan penawaran konses dan mengarah
kepada suatu kesepakatan.

D. Penutup dan Kesgpakatan

Di gni kedua bdah pihak secara aktif mencari poss Menang — Menang dan mencapa
suatu ke sepakatan yang dapat diterima bersama
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A. Perdapan

Gagad membuat suatu perencanaan
adaah suatu perencanaan untuk gagdl.

Tujuan dari perdapan adalah untuk
mengembangkan suatu kasus yang telah

disdidiki dengan baik, mengikuti suatu

perencanaan dan mengidentifikaskan
konsekuensi-konsekuens kegagalan jika
membuat kesepakatan

Persiapan mencakup hal-hal sebagai berikut:

Mengumpulkan informas

Menetapkan sasaran

Menentukan prioritas

Mendusuri tentang pihak lawan dan kasusnya

Mengembangkan suatu Srategi negosas

Mengetahui keterikatan atau batasan mandat yang diberikan kepada Anda
Mempertimbangkan konsekuens kegagdan

NoghkwdE

1. Mengumpulkan Informasi

Pengumpulan informad ini mencakup:

prosedur yang disetujui untuk menyelesaikan persdishan

keabsahan suatu tuntutan berdasarkan hukum

implikas biayadari konses-konses yang dibuat

dampak sodd dari konses-konses yang dibuat

hesil-hasil yang pernah dicgpai sebd umnya berdasarkan tuntutan yang sama

Stuas kompetitif eksterna

pengupahan dan kondid di tempet kerja atau perusahaan sertalokas lainnya

indikator seperti  inflas, produktivites, petumbuhen industi  dan  profitabilitas
perusahaan
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Ddam mengumpulkan informes-informes tersbut, pagiken bahwa Anda  memiliki
cukup bukti untuk mendukung fakta-fakta yang ingin Anda gukan sslama negosas.

Negosias yang suksestidak dapat disulap dalam sekegap saja,
tetapi membutuhkan suatu persiapan yang tdliti !

2. Menetapkan Sasar an
Hd ini mdliputi:

Mengetahui mengapa Anda ingin bernegosas dan gpa yang dibshas ddam
negosad tersebut

membedakan antara sasaran yang dapa diterapkan pada semua Stuas dan sasaran
yang dapat ditergpkan pada negosias individua

mesngmaang pihek mempetimbangken tiga poss untuk Setigp  negosag,

yatu:

- posis ided

- posis target

- poss ressan / lawvan
Poss ided addah hedl tebak yang dgpat dicapa oleh suau pihek yang bernegosas.
Bagi schuah sarikat pekerja hd ini merepresentasken  tuntutan pembukanya  Bagi
seorang pengusaha hd ini merepresentasikan penawaran pembukanya.

Poss taget meepresntaskan hedl gpa yang dihargpkan oleh suaiu  pihak  yang
bernegodad. Hal ini addah poss cadangan jika poss ided tidek dapet tercapai.

Poss resgan / lawvan merepresentaskan garis bawah atau titilk bawah yang sama sekdi
diharapkan oleh suatu pihak yang bernegosias.

Para negosator berusaha untuk mendorong
pihak lainnya sedekat mungkin dengan titik

resistan pihak tersebut

3. Menentukan Prioritas

Menentukan prioritas berarti memutuskan:

Sasaran gpa sgiayang paing penting dan harus dicapai
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masdah-masdah / issue yang kurang begitu penting yang mungkin dapat diangkat
dan menjadi konses.

Urutan konses yang mungkin dapat dibuat ddam negosas

Menentukan prioritasjuga berarti harus dapat
membedakan antara apa yang HARUS dan apa

yang MUNGK IN DAPAT dicapai

4. Menginvestigasi tentang Pihak Lawan dan Kasusnya
Investigas atau pendlusuran tentang pihak lawan ini mdliputi:
mempertimbangkan sasaran dan prioritas yang mungkin diambil oleh pihak lawvan

mempersgpokan  tangggpan aas petanyaan yang mungkin  diguken olen pihak
lawan

memperkirakan kemungkinan komposs tim negosiad pihek lawan
mengidentifikas Sgpa pembuat keputusan utamadi dalam tim pihak lawan

memperkirskan gaya a@au caa negodad yang mungkin diguneken oleh pihak
lawan

mengidentifikeskan asums Anda mengena kasus pihak lawan dan mencari tahu
tentang keabsahannya

5. Mengembangkan Suatu Strategi Negosiasi

Pengembangan strategi negosias mencakup:

pesuas ssbdum negosas jika perlu (misdnya dengan menyebarkan bebergpa
informad terpilih sebelum negosias berlangsung)

menentukan taktik dan gayayang akan digunakan sdamanegosas

menentukan kapan harus bersikgp persuasif dan kapan harus berskgp kompromis
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menentukan kgpan harus berskap kompstitif dan kapan harus berskap kooperatif
| bekerjasama

menentukan Sapa yang harus terlibat dan pembagian tugas ddam kdompok / tim
negosias
memilih tim negosas Anda berdasarkan:

- kuditas pribadi dan kemampuan negosas

- wawasan dan pengetahuan
- kemampuan bekerja dalam kelompok

- peran dalam negosiad, seperti ketua tim, pencatat atau pendengar

mengidertifiked demendemen ddam podd pihak laven yang mungkin dapat
dijadikan konses

menetukan tempat negodad; di wilayah Anda, wilayah pihek lavan aau suatu
wilayah netrdl.

menga okas kan waktu yang cukup untuk negosas

Suatu srategi harus dapat berdfat fleksbe dan
dapat selalu disesuaikan dengan keadaan dan

masalah yang muncul selama negosas

6. Mengetahui Keterikatan atau Batasan Mandat yang Diberikan kepada
Anda
Hal ini mencakup:

memadikan bahwa Anda benar-benar memahami  kebijekan mengena  mandat
kepada Anda yang berlaku pada saat itu

mengetahui  kgpan negosias harus ditangguhkan sehingga ada kesempatan  untuk
berkonsultas dengan para anggota

Memahami bahwa bebergpa negosiator memiliki otoritas yang tidek terbatas
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7. Mempertimbangkan Konsekuensi Kegagalan
Hal ini mencakup:
memikirkan piliharpilihan yang ada jikanegosias gagd

mempertimbangken gpakeh lebih bak membuat konses lebih banyak lagi aau
membiarkan konflik yang terjadi disdesaikan oleh pihek ketiga

M empertimbangkan konsekuens kegagalan
dapat membangun komitmen terhadap proses

Negosias

B. Diskus

Ddam negodas-negodad yang lebih formd, ada tahgp pendahuluan dimana kedua beah
pihak sling diperkendkan terlebih dahulu, sding mengklaifikes masdah, menyepekat
urutan-urutan masdah yang akan dinegodaskan, dan menentuken bagamana dan kapan
terjadi jedawaktu dalam proses negosias.

Dikus tentang negodas bissanya dimula dengan pernyataen pembukaen olen  kedua
bdah pihak. PRhak yang mengguken tuntutan — biasanya pihak serikat pekerja — addah
yang mendapatkan kesempatan pertama terlebih dahulu.

Tahgp ini addah tahgp dimana masing-msng pihak menygikan kasusiya secara umum,

mengklarifikes poss masngmaesng dan menegaskan pandangan mereka terhadap tigp
masdah.

Sdlama tahap diskus tidak dibuat penawaran

dan perundingan

Tahap diskus mencakup hathd sebagal berikut:

Komunikas
Pertanyaan

Andiss Signd
Penygian Argumentas

E N
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1. Komunikasi

Yang terfjadi ddam proses komunikes addah dih gagesan dan penyatuan perseps serta
pemahaman. Proses komunikas melibatkan proses berbicara dan proses mendengarkan.

Apabila Anda ber bicara, Anda:
tidek boleh berbicaraterldu cepat

perhatiken bahesa tubuh Anda, misdnya lakukan kontak mata, hindari podur /
gerakan yang negdif

sebaiknya menghindari istilaigtilah teknis

berkonsentras  pada pemahaman ddam komunikes, bukan hanya pada kosa kaa
yang Anda gunakan

berkomunikes secara terbuka den jelass  jangan tinggdkan ruangan untuk
menghindari interpretas ganda
berhati-hati dengan aspek-agpek non verbd dari apa yang Anda katekan, seperti
nada bicaa tinggi-rendah suara dsb. (misanya pengulangan / duttering dapat
menandakan bahwa Anda sedang gugup)

Apebila Anda mendengarkan, Anda
harus berkonsentras pada gpa yang dikatakan
dengarkan bak-baik dan secara aktif

senantiasa mendengarkan, wdaupun yang dibicarakan tidek releven, berputar-
putar atau berulang-ulang

buat kesmpulan dari gpa yang dibicaraken
telusuri gpayang Anda dengar
ulang pokok-pokok bahasan yang Anda dengarkan untuk diri Anda sendiri

harus peka terhadgp bahasa tubuh non verba s pembicara dan bahasa tubuh Anda
sendiri (60 — 80 persen komunikas langsung tergantung dari agpek non verbd)

buat catatan jika perlu (gpayang dibicarakan dan oleh sigpa)
tidak menunjukkan ketidaksukaan, ketidaksabaran atau rasabosan Anda

tiddk menyda pembicaraan aau membiackan yang lan menginterups  jdannya
pembicaraan

17



perhatikan arti-arti terselubung dari gpa yang disampaikan

2. Pertanyaan
Pertanyaan memiiliki bebergpa fungs:
Untuk mendapatkan informes
Untuk menggjukan pernyataan dan konggensnya
Untuk memeriksa gpakah Anda memahami kesdluruhan pembicaraan secara benar

Untuk menunjukkan minat terhadap gpayang dikatakan seseorang

Pertanyaan Tertutup

Addah jenis petanyaan yang spesifik dan langsung, biasanya mengundang jawaban yang
singkat.

Contoh:
“Bergpa banyak pekerja yang terkena dampaknya 7’

“Bagaimanatingka jumnlah upah szt ini 7’

Pertanyaan Terbuka

Addah jenis peatanyaan yang mengundang penjdasan  lebih  lanjut dan  memberi
kesempatan untuk menerangkan dan meyakinkan lawan bicara

Contoh:

“Mengagpa kenalkan upah sebesar 10% mengurangi  tingkat  kompetis
Anda?’

“Mengapa Anda ingin kenakan upah sebesyr 10% sementara biaya hidup
hanya meningkat 5% 7’

3. Memberi Signal

Sgnd dapa dibeiken mddui pemnyataen vebd dan bahesa tubuh.  Signd dapa
menunjukkan gaya negosas  (kompditif aau kooperdif), apa sga yang dibutuhkan,
tingkat komitmen terhadgp kasus yang dibicarakan dan juga gpa sga yang dapat dibahas
lebih menddam lagi.
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Pertanyaan-pertanyaan seperti:
“Sebagaimanakeadannya........... ”
“Jka adayang dapat diladukan terhadep .......... ”
“Pada pokoknyasat ini ........... §

menunjukkan  keinginen pembicara  untuk mdanjutkan pokok bahasan dengan  suatu
diskus.

Jka pihak mangemen bekaa “Saat ini kami tidek dgpa memenuhi tuntutan Anda
secara kesdluruhan”, hdl ini dapat menyiratkan:

Phak mangemen mungkin  mempersgoken tuntutan Anda secara kesduruhen  di
masa mendatang, atau

Pihak mangiemen mungkin mempersgokan sebagian dari tuntutan Anda saat ini.

Komunikas yang jelasdan tidak bermakna
ganda adalah bagian yang penting untuk

memberi sgnal jika Andaingin dipahami

Bahasa Tubuh

Contoh:

Seorang lawan bicara yang menyorongkan diri ke aah Anda saringkdi
menunjukkan bahwa ia setuju dengan Anda atau pding tidek bahwa ia tertarik

dengan gpayang Anda katakan.

Seseorang yang melipat tangan di depan dada berskep defensf dan mungkin
tidak percaya bahwa Anda mengatakan yang sebenarnya.

Mengambil sSkgp yang sama dengan lawan bicaea Anda biasanya

menunjukkan adanya kesepakaian antara kedua belah pihak dan menciptakan
uasana yang lebih santal.
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4.

Penyajian Argumentasi

Ddam menygikan argumentas, Anda harus ingat:

C.

Janganmenygjikan banyak argumentas dalam satu waktu

Mula dengan argumentas Anda yang pding kua dan pding didukung dengan fakta
pain-poin yang lemah di saat permulaan hanya memperlemah kasus Anda

Bangun argumentas Anda secaralogis dan hat-hati

Jelaskan bagaimana pendangan Anda, buat kesmpulan dari pandangan tersebut dan
bau kemudian Anda dgpa mengatskan agpabila Anda tidek sHuju dengan  pihak
lawan. Jangan mulai argumentas dengan pernyataan tidek setuju.

Jebarkan kembdi pokok bahasan pihak lawan untuk menunjukkan bahwa Anda teah
mengerti

Minta alasan dari pihak lawan (mengapa/mengapa tidak)

Jangan menydlaargumentas dari pihak lawan

Perundingan (Tawar-Menawar)

Dikus aas pemasdahan tidek dapat berlangsung secara terus-menerus.  Anda akan
sampa ke suau tahgp dimana diskus membuka jdan untuk menggukan tuntutan den
penawaran. Sdamatahap ini Anda

Sgp untuk membuat konses-konses sebagal baasan atas tuntutan Anda

Sigp untuk bergerak dari poss yang Anda tentukan sebelummya

S untuk memilahmilah psket proposd tuntutan Anda dan  menyusunnya
berdasarkan konses yang Anda berikan dan yang Andaterima

Sgp untuk mengatkan konses-konses tersebut dengan kerangka waktu yang berbeda
(misanya “Kami &kan membaya jumlah yang diminta secara penuh karena telah
terlambat sdama 6 bulan”)

Membuat kompromi bukanlah tanda dari
kelemahan Anda: kompromi adalah suatu

komitmen terhadap proses negosias

20



MENGAJUKAN PROPOSAL

Buat proposd secara spesfik;  jangan hanya mengduh aau mengatakan Anda tidak
dapat menyetujui

Penggjuan proposal memaksa pihak lawan untuk berkonsentras pada kasus Anda

Bua target yang tinggi pada proposd Anda, namun ingat bahwa target yang tidak
redistis dgpat membuat negosas menjadi gagal

Menyatekan kondis-kondis secara spedfik dimana Anda dapat menerima  suau
proposd aau membuat suatu konses

Coba untuk lebih kredtif ddam pengguan proposd tuntutan atau  penawaran
(misanya ddam negosad mengena upah, daripada tetgp bertahan pada kersken
upsh sshesyr X persen, Anda dgpat mempertimbangkan bonus dari  perusashaan,
jangka wektu untuk mdiha kembdi tingkaan ggi, cara pembayaan upeh,
tunjangantunjangan lainnya seperti  tunjangan kesehalan dan asurans, mekan dang
gais di tempa keja haga yang rendeh ddam membdi produk perusshaan,
kemungkinan untuk memperoleh bagian saham perusahaan, dsb.)

MEMBUAT KONSES

Konses sddu  haus dipejuabdikan; jaang sekdi  konses  diberikan  tanpa
memperoleh sesuatu sebagal gantinya

Coba untuk menukar konses Anda sesuatu yang nilainya samaatau lebih tinggi

Jka Anda menawarkan konses petama, konses tersebut harus kecil dan bersfat
sementara Hal ini mencegah:

menimbulkan kesan bahwa Anda memberikan lebih banyak dari yang Anda miliki
habisnyaruang konses yang Andamiliki

Membuat konses pertamatidak boleh dilihat sebagal tanda kelemahan
Tentukan tanggat waktu untuk menanggapi tawaran konses

Perjdas bahwa konses yang Anda bua addah penawaran ssat itu dan tidek dapat
menjadi dandar untuk negosas di masa mendatang

Jongan terldu cegpa meneima konses dai pihek lawan, untuk menghindari  kesan
bahwa mereka telah menawarkan terlalu banyak

Jkamembuat konses, jangan menyimpang dari bahasan pokok ddam negodas
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D. Penutup dan Kesgpakatan

Ddam tahep ini, kedua bdah pihak mencari kesgpakatan yang dapat mereka terima dan
hesl MENANG — MENANG.

Anda harus.
sangat jelas gpa yang sebenarmya telah disepaketi

menggukan pertanyaan untuk memestiken bahwa Anda berbicara tentag hd yang
sama

mendefiniskan lingkup kesepakatan (mis. Berlaku untuk Sapa)

menulis gpa sga yang tdah disgpakai, kondiskondis yang harus dipenuhi sebeum
kesepakatan tersebut berlaku

mula dengan kesepakatan setdlah Anda puas dan pasti bahwa kesgpakatan itu jeas
dan tidak bermakna ganda

memeadtikan bahwa gpa yang disspakati berhubungan dengan kerangka waktu tertentu
(tanggd berlaku dan jangka waktu kesepakatan)

menyetujui  konsskuend  jika ada sdah satu pihek yang mdanggar  kesepakatan
tersebut

mempersigpkan prosedur penyedesaian persdishan

memadiiken bahwa sebuah kesgpakaian untuk periode yang tidak ditentukan dapat
menyebabkan beragamnya pe aksanaan kesepakatan tersebut di masa mendatang

tindak-lanjuti  kesepekatan negodad setdah  ditadatangani untuk  memeadtikan
pa aksanaannya

Dalam fase penutup negosiasi, situasi berubah

Dari ‘kami’ dan ‘mereka menjadi ‘kita’
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Deadlock (Negosiasi yang Menemui Jalan

Buntu)

Suatu deadlock bukanlah suau Stues KALAH-KALAH. Deadlock tejadi jika kedua
bedah pihak memaksskan diri untuk bergerak di luar baas poss tetentu yang teah
ditentukan. Ddam dtuas deadlock, hesl akhir dari negosas biasanya ditentuken ddam

ketegangan.

Ssbdum meminta bantuen dai pihak ketiga yang independen (seorang kondliaior atau
arbitrator), Anda pertimbangkan ha-hd berikut untuk mengakhiri deadlock yang terjedi:

Coba untuk mengerti mengapa pihak lawan berkata TIDAK

Cai masdahmaesdah bau yang dapat dijadiken konses (dai Anda sendiri  dari
pihek lawan)

Coba untuk menyeujui untuk menepikan pokok-pokok bahasan yang pesfik  untuk
sementarawaktu untuk melanjutkan negodas tentang pokok bahasan yang lain

Jkamemungkinkan, konses yang telah disgpakati dapat ditawarkan untuk ditukar

Petimbangken kemungkinan untuk menukar sekdompok  konses-konses  kedil  untuk
sebuah konses yang lebih besar dan lebih penting

Dimana mash memungkinkan untuk negosias Iebih lanjut:
jangan memperluas lingkup bahasan yang mungkin tengah dipersdishkan
jangan ungkit kembdi persdishen lama

jangan mempublikeskan podd Anda ke pihak ketiga untuk mengamankan
dukungan
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Gaya-gaya dalam Negosiasi

Sebddum menentukan gaya negosad yang Anda gunakan, pertimbangkan lebih dahulu
ha-hd sebaga berik ut:

Hubungan dengan pihak lawan untuk jangka panjang dau saet itu sga
Kekuatan dan kelebihan pihak lawvan
Kekuatan dan kelebihan posis tim Anda

Penting atau tidaknya mencapa suatu kesepakatan

A. Negosiasi Kooperatif
Menciptakan suasana sding menghargal dan percaya
Memperjdas dari awva bahwa Anda menginginkan hasl MENANGMENANG
Mula dengan mengidentifikas masalah sebelum mengidentifikasikan pemecahan
Mulai dengan masaah-masalah yang mudah untuk dicapai kesepakatannya

Bila mungkin, buat bebergpa konses kecl yang dibagi pembshesannya ddam
negosad dibandingkan dengan sebuah konses besar

Hindari bahasa dan postur tubuh yang difensf

Berskap fleksbe

B. Negosiasi Kompetitif

Negosad kompetitif jarang sekdi dapat diterima dan hanya mungkin tejadi jika Anda
memiliki pogs yang sangat kua. Anda harus sadar aken konsskuens jangka panjang
dai negodas sepeti ini, misdnya sga ddan negodas  berikutnya  pemegang
kekuassannya akan berdih tangan.

Namun demikian, Anda mungkin harus menggunaken gaya ini jika pihek lawan jdas
jelastidak menginginkan negosias kooperatif:

Dari awd tegaskan komitmen Andaterhadap posis yang telah Anda tentukan

Indikaskan konsekuendnya jika Anda tidek memperoleh gpa yang Andainginkan
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Sagokan konses-konses yang tidek penting untuk Anda, tetgpi  yang menghindari
pihek lawan dari kehilangan muka

Bagamana reaks Anda terhadep taktik MENANGKALAH ?
Jangan terpancing emos
Tanya pihak lawan dasan mereka untuk menentukan posis tertentu
Tekankan konsskuend jika kesepakatan gagd kepadapihak lawan

Coba wuntuk meningkatkan rasa sding menghaga dan gunakan  pendekaan
penyelesaian masalah bersama

Ambil poss yang sama kuanya jika tidek mungkin dicgpa resa sding mengharga
dan pendekatan penydesaian masdah bersama Menghadepi seorang negosiator yang
komptitif, tidak ada gunanya menggunakan pendekatan kooperatif

Perundingan posisonal akan menjuruske arah
hubungan yang negatif antara pihak-pihak yang

bernegosias dan menghasilkan perundingan
buntu, bukan kesepakatan
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Membuat Catatan & Dokumentasi

Ddam proses negosad, catatan dan dokumentas mempunya arti yang penting sekdi:

Buat catatan dari tigptigp tahap proses negosas (termasuk pembicaraan telepon dan
pertemuan-pertemuan informal)

Catat pokok-pokoknyasga, tidek usah merekam tigp kata kecudi jika perlu
Gunakan warna pena yang berbeda. untuk masing-masing pihak
Catat dengan cermat Sgpa mengatakan gpa

Caa jika diperlukan aks lebih lanjut (mis.  pembuaian sddo perusshaan) dan dgpa
yang ekan mengerjakannya

Susun cadan dengan rgpi (mis.  garisbawahi judul) agar Anda dgpat dengan mudah
membaca dan mencari informas

Beri uang yang cukup untuk menambahkan ha-hd rinc

Ddan mdaporkan proses negosad ada tiga bagian yang haus Anda susun:
pendahuluan, inti laporan dan kesmpulan

Catat kesepakatankesgpakatan sementara dan dorong masing-mesing  pihak  untuk
memulainya

Buat catatan yang tepat tentang sSigpa mengatakan gpa daam tigp tahap proses negosiag.
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Pernyataan Pers

Daam membuat pernyataan pers, ingat hathd berikut:

Anda harus inga bahwa tugas seorang wartawan addah mengumpulkan informed,
entah dai Anda maupun dari orang lan. Kaena itu, lebih bak jika Anda sendiri
yang memberikan informas dan menghindari spekulas.

Anda harus ingat bahwa penyaean pers yang diberikan terldu cepa dapat merusak
negosad, khususnya ddam dtuas dimana tercapa kesepekatan sementara antara
kedua belah pihek;  namun, misanya pihek saikat pekeja pelu a@au ingin
memperoleh persetujuan dari anggotanya

Coba untuk membuat pernyataan bersama dengan pihak lawan
Sdamanegodas berlangsung, buat pernyataen yang tidek mengikat, seperti:
- “Y a, memang telah ada pertemuan”
- “Tdah terjadi tukar pandangan dan pendapat”
- “Kami telah melakukan diskus”
- “Kami telah menjadwakan pertemuan lanjutan”
Sedah  negosas, Anda dapat  membeiken bebergpa  informes  yang
melatarbel akangi proses negosas

Ddam memberiken resks kepada pers penting sekdi untuk  berpikir sebdum  Anda
berbicara dan mempertimbangkan kemungkinanrkemungkinan konsskuens  pembicaraen
Anda

Jka Anda didekati medui teepon, katakan bahwa Anda akan mendepon kembdi
(dan lakukanlah'!)

Bai jawvdban aas petanyaan yang diguken sga  kecudi  jika Anda ingin
memberikan informas tambahan

Jangan berbohong

Hindari penggunaan ekspres “no comment”, karena ini mengesankan ada hd yang
Anda tutupi

Pagtikan bahwa wartawan terssbut mengerti gpa yang Anda katekan, karena mungkin

ada yang kurang memahami tentang hubungan indudrid dan  mennyaahartiken
informes
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Jangan gugup jika semua terdiam, karena ini seringkdi digunaken sebagal tektik agar
Anda mengatakan |ebih banyak dari yang Anda rencanakan

Daam menyusun Saran pers, konsentrasikan pada
- Apayang terjadi ?
- Olehsgpa?
- Di mana?
- Kapan ?
- Mengapa ?
Gunakan kalimat -kalimat pendek yang mengandung satu gagasan pokok

Hindari penggunaan jargon dan singkatan-singkatan

Beri tanggal pada Saran pers

Pemilihan waktu yang buruk dalam
mengeuarkan pernyataan pers dapat
memper buruk hubungan dengan pendukung

anda di tingkat dasar dan membuat semua
negosias lanjutan menjadi lebih sulit
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