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3. Hvordan værktøjet benyttes

Trin 
nr.

Trin-
navn Aktivitet Supplerende 

bemærkning
Hjælpe-
midler

1 Forbere-
delse

Forberedelsen og planlægnin-
gen af forhandlingen er ekstrem 
vigtig.

Det er meget vigtigt at 
vide, hvem man forhand-
ler med – brug interes-
sentanalysen – og forstå 
modpartens situation, og 
hvad denne vil opnå.

Tjekliste: 
Forhand-
ling

2 Forhand-
lingen

Selve forhandlingens 
forløb afhænger af, om det 
er en konkurrerende eller en 
samarbejdende forhandling.

Tjekliste: 
Forhand-
ling
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1 Forberedelse af forhandlingen
1.1  � Har vi fastlagt de emner, der skal inddrages (hvad vil vi forhandle om)? Husk, det er 

meget svært at bringe nye emner ind i en forhandling, uden at det koster dyrt.

1.2  � Er interessenterne og disses forventninger analyseret omhyggeligt (hvad ønsker vores 
bagland, og hvem er modparten, og hvad ønsker hun)?

1.3  � Er emner og mål prioriteret (hvad vil vi opnå, og hvad vil vi ikke acceptere)?

1.4  � Er vores eget forhandlingsoplæg fastlagt (hvordan fremlægger vi vores synspunkter og 
krav)?

1.5  � Er det fastlagt, hvordan forhandlingen gennemføres (hvilken forhandlingsprocedure 
følger modparten og vi)?

2 Generelle forhandlingstips
2.1  � Vær aldrig utålmodig – tiden er en mægtig forbundsfælle for den forhandler, der forstår 

at udnytte den.

2.2  � Lad dig aldrig provokere. Kommer modparten med et helt uacceptabelt bud, så forklar 
stille og roligt, hvad du mener om det, at der må foreligge en misforståelse osv.

2.3  � Lad dig ikke presse eller tvinge til noget.

2.4  � Accepter aldrig det uacceptable.

2.5  � Vis respekt for modparten og dennes meninger. Sig aldrig:  “Du tager fejl.”

2.6  � Hvis du tager fejl, så indrøm det hurtigt og eftertrykkeligt.

2.7  � Det kan være en god ide at begynde forhandlingerne på et mellemlederniveau. Går 
tingene i hårknude, kan forhandlingerne løftes et niveau op og løses der – uden at 
nogen taber ansigt.

2.8  � Gem et par små indrømmelser til sidst. Når modparten er ved at være kørt træt, kan lidt 
“sukker” få handlen i hus.
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