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1. Dane identyfikacyjne zawodu
1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu 
w klasyfikacjach:

Według Klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy (KZiS 2010):

242104 Negocjator biznesowy

Grupa wielka 2 – Specjaliści (w Międzynarodowej Klasyfikacji Standardów Edukacyjnych ISCED 2011 – poziom 6). 

Grupa elementarna 2421 – Specjaliści do spraw zarządzania i organizacji (w Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie 2421 Management and organization analysts).
Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007):

Sekcja M. Działalność profesjonalna, naukowa i techniczna, Dział 74. Pozostała Działalność Profesjonalna, Naukowa i Techniczna, Grupa 74.9. Pozostała działalność profesjonalna, naukowa i techniczna, gdzie indziej niesklasyfikowana.
1.2. Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie: analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe) oraz głównie wyników badań analitycznych na 18 stanowiskach pracy w 7 przedsiębiorstwach (duże – 2, średnie – 2, małe − 2, mikro − 1, w tym produkcyjne − 3, handlowe − 2, produkcyjno-handlowe − 1, usługowe − 1), przeprowadzonych w marcu 2013 r.
Zespół Ekspercki:

· Stanisław Rogoziński – Polska Izba Gospodarcza Zaawansowanych Technologii w Warszawie,

· Grzegorz Jajuga – Brante Partners Sp. z o.o. we Wrocławiu,

· Tomasz Kryniger – Regis Sp. z o.o. w Krakowie,

· Michał Nowakowski – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB w Radomiu.

Ewaluatorzy:

· Piotr Wiśniewski – KPW Consulting Organizacyjny Piotr Wiśniewski w Warszawie,

· Jana Chudzik – ekspert niezależny, były pracownik Instytutu Rynku Kapitałowego – WSE Reasearch S.A., Grupa Kapitałowa Giełdy Papierów Wartościowych.
Recenzenci:

· Grzegorz Pawełek – Kancelaria Adwokacka Grzegorz Pawełek w Gorlicach,
· Andrzej Wnuk – Grupa Wydawnicza SŁOWO w Białej Podlaskiej.
Komisja Branżowa (zatwierdzająca):

· Monika Zakrzewska (przewodnicząca) – Polska Konfederacja Pracodawców Prywatnych Lewiatan w Warszawie,

· Grzegorz Sołtysiak – Ogólnopolskie Porozumienie Związków Zawodowych w Warszawie,

· Jerzy Kwieciński – Związek Pracodawców Warszawy i Mazowsza w Warszawie.

Data zatwierdzenia: 
· 07.10.2013 r.
2. Opis zawodu

2.1. Synteza zawodu

Negocjator biznesowy poprzez negocjacje doprowadza do uzyskania najlepszych warunków współpracy partnerów biznesowych.
2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania, 
obszary występowania zawodu

Celem pracy negocjatora jest uzyskanie jak najlepszych warunków współpracy reprezentowanej przez niego instytucji z jej partnerem biznesowym. Negocjator biznesowy może prowadzić własną działalność lub być stałym pracownikiem firmy oddelegowanym do różnych działów w zależności od charakteru prowadzonych negocjacji. Pomaga w przygotowaniu oferty bądź dokonuje szczegółowej analizy oferty skierowanej do reprezentowanej przez niego jednostki, a następnie prowadzi proces negocjacji aż do osiągnięcia porozumienia biznesowego w różnych obszarach działalności firmy. W zakres jego zadań wchodzi zebranie informacji o przedmiocie negocjacji oraz otoczeniu biznesowym, a także zapewnienie odpowiedniego przebiegu procesu negocjacyjnego. Cechuje go duża samodzielność w działaniu w ramach ustalonych warunków brzegowych oraz przepisów prawa. Negocjator biznesowy najczęściej wspiera działy zakupów oraz sprzedaży, działy prawne oraz zarząd przedsiębiorstwa.

2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny 
i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja pracy)

Środowisko i miejsce pracy negocjatora biznesowego jest zmienne, część pracy wykonywana jest w biurze, a część na spotkaniach z partnerami biznesowymi w terenie. Negocjatorzy biznesowi zazwyczaj dużo podróżują. Do typowych narzędzi pracy należy komputer, telefon, samochód osobowy. Miejsce pracy to stanowisko biurowe, z zastrzeżeniem, że duża część prac ma charakter mobilny. Do podstawowych zagrożeń należy wysoki poziom stresu oraz zagrożenia wynikające z częstych podróży. Praca odbywa się w trybie zadaniowym. Negocjatorów biznesowych cechuje duża autonomia, a ich praca oceniana jest na podstawie uzyskanych wyników.

2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne, 
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu
Negocjatora biznesowego powinna cechować duża odporność na stres, opanowanie, otwartość i tolerancja. Kluczowa jest również umiejętność jasnego formułowania myśli oraz słuchania i rozumienia drugiej strony negocjacji, a także wysokie zdolności analityczne i interpersonalne. Wymaga to nie tylko poznania i zrozumienia negocjowanego tematu, umiejętności komunikacji, ale także empatii oraz wysokiego poziomu asertywności. Praca ma charakter umysłowy. Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu może być niski poziom odporności na stres.

2.5. Wykształcenie i uprawnienia niezbędne do podjęcia 
pracy w zawodzie 

W zawodzie negocjatora biznesowego preferowane jest wykształcenie wyższe pierwszego stopnia na kierunkach społecznych (głównie psychologia), ale również innych np. ekonomia, politologia, zarządzanie, finanse, marketing, które potwierdzone są dyplomem uczelni wyższej. W przypadku prowadzenia negocjacji w bardzo specjalistycznym obszarze często dominuje wyższe wykształcenie z obszaru negocjacji połączone z dodatkowym podyplomowym lub uzupełniającym wykształceniem z technik negocjacyjnych. W negocjacjach międzynarodowych przydatna jest znajomość języka obcego (zazwyczaj języka angielskiego). Znajomość języka może być potrzebna do poszukiwania informacji, a także do prowadzenia negocjacji. Ze względu na częste podróże negocjatora wskazane jest posiadanie prawa jazdy kategorii B.

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Zawód negocjatora biznesowego wymaga zarówno znajomości technik negocjacyjnych, jak i wiedzy z obszaru negocjacji. Doskonalenie kompetencji może następować w obu tych obszarach. W przypadku technik negocjacyjnych możliwe są kursy i szkolenia organizowane przez uprawnione instytucje, m.in. z: komunikacji werbalnej i niewerbalnej, rozwiązywania konfliktów, komunikacji perswazyjnej, retoryki, przygotowania i prowadzenia negocjacji. W przypadku obszarów negocjacji mogą to być m.in. kursy z zakresu: negocjacje międzynarodowe, negocjacje podczas fuzji i przejęć, negocjacje w danej branży potwierdzone certyfikatami, zaświadczeniami. Negocjatorzy biznesowi często rozpoczynają karierę w działach sprzedaży oraz działach zakupów dużych korporacji handlowych. Posiadając kompetencje w zawodzie negocjator biznesowy, można pracować w zawodzie 263502 Mediator.

2.7. Zadania zawodowe

Z1.
Organizowanie stanowiska pracy z uwzględnieniem zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż. i ergonomii (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS).
Z2.
Konsultowanie oferty biznesowej (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).
Z3.
Ustalanie warunków brzegowych negocjacji (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS).
Z4. 
Analizowanie elementów pozycji negocjacyjnej (niezbędne kompetencje: Kz2, KzS). 

Z5.
Negocjowanie warunków biznesowej współpracy (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS). 

Z6.
Rozwiązywanie sytuacji kryzysowych (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS).
Z7. 
Dbanie o procedurę i odpowiednie tempo negocjacji (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS). 

Z8.
Zamykanie negocjacji (niezbędne kompetencje: Kz1, KzS). 

Z9.
Przygotowywanie raportu z negocjacji (niezbędne kompetencje: Kz1, Kz2, KzS). 

2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kz1 –
Zbieranie i analizowanie danych związanych z otoczeniem rynkowym i przedmiotem negocjacji (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z2, Z3, Z4, Z9).

Kz2 –
Prowadzenie procesu negocjacji biznesowych (potrzebne do wykonywania zadań: Z1, Z5, Z6, Z7, Z8, Z9).

KzS
– 
Kompetencje społeczne (potrzebne do wykonywania zadań: Z1÷Z9).

2.9. Relacje między kompetencjami zawodowymi 
a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje potrzebne do wykonywania zadań w zawodzie sugeruje się wykorzystać do opisu kwalifikacji na poziomie 6 właściwym dla wykształcenia wyższego pierwszego stopnia w Europejskiej i Polskiej Ramie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania zawodu w Klasyfikacji zawodów i specjalności (grupa wielka 2 i jej odpowiednik w ISCED 2011). 

Osoba wykonująca zawód negocjatora biznesowego:

1) w zakresie wiedzy: zna i rozumie w zaawansowanym stopniu fakty, metody oraz złożone zależności między nimi w procesie negocjacji, także w powiązaniu z innymi dziedzinami; zna różnorodne i złożone uwarunkowania prowadzonej działalności negocjatora biznesowego;

2) w zakresie umiejętności: potrafi innowacyjnie wykonywać zadania dotyczące negocjacji oraz rozwiązywać złożone oraz nietypowe problemy w zmiennych i nie w pełni przewidywalnych warunkach; samodzielnie planować własne uczenie się przez całe życie; skutecznie komunikować się z otoczeniem, uzasadniać swoje stanowisko w kwestiach związanych z negocjacjami biznesowymi.

3. Opis kompetencji zawodowych

Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefiniowanych w badaniach na stanowiskach pracy. 

Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, Z9 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Zbieranie i analizowanie danych związanych 
z otoczeniem rynkowym i przedmiotem negocjacji Kz1

	Wiedza –  zna i rozumie w zaawansowanym stopniu fakty, metody oraz złożone zależności między nimi, także w powiązaniu z innymi dziedzinami; zna różnorodne i złożone uwarunkowania w zakresie zbierania i analizowania danych związanych z otoczeniem rynkowym i przedmiotem negocjacji w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, ochrony środowiska;

· źródła pozyskiwania danych;

· prawne aspekty pozyskiwania i wykorzystywania informacji;

· zasady przygotowywania oferty na podstawie zebranych danych;

· metody ustalania pozycji negocjacyjnej wraz z warunkami brzegowymi;

· zasady organizacji pracy i zarządzania czasem;

· podstawy finansów;

· podstawy prawa.


	Umiejętności – potrafi innowacyjnie wykonywać zadania oraz rozwiązywać złożone i nietypowe problemy w zmiennych i nie w pełni przewidywalnych warunkach; samodzielnie planować własne uczenie się przez całe życie; komunikować się z otoczeniem, uzasadniać swoje stanowisko w kwestiach związanych ze zbieraniem, analizowaniem i wykorzystywaniem danych związanych z otoczeniem rynkowym i przedmiotem negocjacji, w szczególności potrafi:

· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ergonomii i ochrony środowiska;

· wnioskować na podstawie informacji z różnych źródeł;

· współpracować z różnymi podmiotami na rynku;

· poszukiwać i utrzymywać kanały pozyskiwania danych rynkowych;

· sporządzać oferty biznesowe;

· pozyskiwać, analizować i interpretować uzyskane w procesie negocjacyjnym informacje;

· efektywnie zarządzać czasem pracy (kalendarzem spotkań);

· planować własne działania związane z negocjacjami;
· oceniać wyniki negocjacji pod względem finansowym;

· analizować sytuację prawną stron negocjacji.


Wykonanie zadań zawodowych Z1, Z5, Z6, Z7, Z8, Z9 wymaga posiadania kompetencji zawodowej Kz2.

3.2. Prowadzenie procesu negocjacji biznesowych Kz2

	Wiedza – zna i rozumie w zaawansowanym stopniu fakty, metody oraz złożone zależności między nimi, także w powiązaniu z innymi dziedzinami; zna różnorodne i złożone uwarunkowania w zakresie prowadzenia procesu negocjacji biznesowych, w szczególności zna:

· zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i ergonomii;

· techniki negocjacyjne;

· etykietę biznesową;

· przepisy prawne regulujące obszar negocjacji;

· zasady etyki zawodowej;

· zasady prezentacji i publicznych wystąpień.


	Umiejętności – potrafi innowacyjnie wykonywać zadania oraz rozwiązywać złożone i nietypowe problemy w zmiennych i nie w pełni przewidywalnych warunkach; samodzielnie planować własne uczenie się przez całe życie; komunikować się z otoczeniem, uzasadniać swoje stanowisko w kwestiach związanych z prowadzeniem procesu negocjacji biznesowych, w szczególności potrafi:
· przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony ppoż., ochrony środowiska i ergonomii;

· przedstawiać i uzasadniać swoje stanowisko;

· rozumieć i interpretować komunikaty drugiej strony;

· reagować na zmieniające się okoliczności w procesie negocjacji;

· monitorować przebieg negocjacji;

· zachowywać opanowanie w stre-sujących sytuacjach;

· odczytywać komunikaty niewerbalne;

· dopasowywać styl negocjacji do zaistniałych okoliczności;

· określać warunki brzegowe i ustalać pozycję negocjacyjną;

· wypracowywać twórcze, korzystne dla obu stron porozumienia;

· przestrzegać zasad etyki zawodowej;

· stosować techniki negocjacyjne;

· prowadzić prezentację.


Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzie zadań zawodowych wymaga posiadania kompetencji społecznych KzS. 

3.3. Kompetencje społeczne KzS: 

· ponosi odpowiedzialność za realizację procesu negocjacji i skutki swoich decyzji,

· pracuje w dużej mierze samodzielnie w wytyczonym obszarze negocjacji,

· podejmuje współpracę w zakresie negocjacji w zorganizowanych warunkach,

· dostosowuje zachowanie do okoliczności występujących w procesie negocjacji,

· ocenia zachowanie swoje i innych osób,

· tworzy i rozwija wzory właściwego postępowania w środowisku pracy negocjatora biznesowego i poza nim.

4. Profil kompetencji kluczowych 

Ocenę ważności kompetencji kluczowych dla zawodu negocjatora biznesowego przedstawia rys. 1.
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − projekt PIAAC (OECD).
[image: image1.wmf]1

2

3

4

5

Umiejętność obsługi komputera i wykorzystania Internetu

Umiejętności matematyczne

Umiejętność czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawność motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wpływu/przywództwo

Komunikacja ustna

Współpraca w zespole

Rozwiązywanie problemów

Serie1

Zbędne

Mało ważne

Ważne

Istotne

Bardzo ważne


Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 242104 Negocjator biznesowy
5. Słownik
	Zawód
	· zbiór zadań (zespół czynności) wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji (wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych) zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi źródło dochodów.

	Specjalność
	· jest wynikiem podziału pracy w ramach zawodu, zawiera część czynności o podobnym charakterze (związanych z wykonywaną funkcją lub przedmiotem pracy) wymagających pogłębionej lub dodatkowej wiedzy i umiejętności zdobytych w wyniku dodatkowego szkolenia lub praktyki.

	Zadanie 
zawodowe
	· logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu, wyodrębniony ze względu na rodzaj lub sposób wykonywania czynności zawodowych powiązanych jednym celem, kończący się produktem, usługą lub decyzją. 

	Kompetencje zawodowe
	· wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykonać, odpowiednio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane są trzema zbiorami: wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych.

	Wiedza
	· zbiór opisów faktów, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Umiejętności
	· zdolność wykonywania zadań i rozwiązywania problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej.

	Kompetencje społeczne
	· zdolność autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym oraz kształtowania własnego rozwoju, z uwzględnieniem kontekstu etycznego. 

	Kompetencje kluczowe
	· wiedza, umiejętności i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbędne do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem, integracji społecznej i zatrudnienia.

	Standard
kompetencji zawodowych
	· norma opisująca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania zadań zawodowych wchodzących w skład zawodu, akceptowana przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branżowych, pracodawców, pracobiorców i innych kluczowych partnerów społecznych.

	Kwalifikacja 

	· zestaw efektów uczenia się (zasób wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych), których osiągnięcie zostało formalnie potwierdzone przez uprawnioną instytucję. 

	Europejska Rama 
Kwalifikacji 
	· przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji, umożliwiający porównywanie kwalifikacji uzyskiwanych w różnych krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji opisywanych za pomocą efektów uczenia się; stanowią one układ odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

	Polska Rama Kwalifikacji
	· opis hierarchii poziomów kwalifikacji wpisywanych do zintegrowanego rejestru kwalifikacji w Polsce.

	Krajowy
System
Kwalifikacji
	· ogół rozwiązań służących ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji (potwierdzaniu efektów uczenia się) oraz zapewnianiu ich jakości.


Specjaliści
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