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Müzakere Planı
Ekibi olgulara dayanarak müzakereye hazırlar: hedefler, pozisyonlar, alternatifler ve planlı tavizler.
Satın alma ve tedarik döngüsü aşaması: Değerlendirme, Sözleşme
Bu şablon nasıl kullanılır
1. İlk görüşmeden önce doldurun ve bütçe sahibiyle mutabık kalın. Vazgeçme noktası doğaçlama değil, onaylanmış olmalıdır.
1. Bu doküman kurum içidir. Yalnızca ekibin açıklamaya karar verdiği bilgiler paylaşılır.
1. Müzakereden sonra, ayrıntılar unutulmadan bölüm 9’u doldurun.
Doküman kontrolü
	Kurum
	

	Referans numarası
	

	Sürüm ve tarih
	

	Hazırlayan (ad, görev)
	

	Gözden geçiren ve onaylayan
	

	Gizlilik derecesi (ör. kurum içi, gizli)
	



1. Bağlam
	Tedarikçi ve sözleşme
	

	Tutar ve süre
	

	Aşama (ihale sonrası, tek kaynak, yenileme, anlaşmazlık)
	

	İlişki hedefi (tek seferlik, uzun vadeli, stratejik)
	



2. Olgular ve analiz
	Yaklaşık maliyetimiz veya olması gereken maliyet tahminimiz (şablon 04)
	

	Tedarikçinin teklifi ve başlıca maliyet unsurları
	

	Fark ve olası nedenleri
	

	Tedarikçinin durumu: kapasite, sipariş yükü, bize bağımlılığı, rakipleri
	

	Bizim durumumuz: alternatifler, son tarihler, kurum içi baskılar
	



3. Hedefler ve pozisyonlar
	Konu
	Açılış pozisyonu
	Hedef
	Vazgeçme noktası
	Öncelik

	Fiyat
	
	
	
	

	Ödeme koşulları
	
	
	
	

	Teslim süresi
	
	
	
	

	Garanti ve destek
	
	
	
	

	Sorumluluk ve cezai şartlar
	
	
	
	

	Fiyat güncelleme (endeks, tavan ve taban)
	
	
	
	

	Enerji, yakıt ve savaş riski ek ücretleri
	
	
	
	

	Yeni gümrük vergisi, harç veya karbon maliyetlerini kimin üstleneceği
	
	
	
	

	Süreklilik taahhütleri (kapasite, emniyet stoku)
	
	
	
	



4. Alternatifler
	Anlaşma olmazsa en iyi alternatifimiz
	

	Tedarikçinin en iyi alternatifine dair tahminimiz
	

	Görüşmeden önce alternatifimizi güçlendirecek adımlar
	



5. Taviz planı
Bize az maliyeti olan ama tedarikçi için değerli olanları ve karşılığında ne istediğimizi listeleyin. Karşılık almadan taviz vermeyin.
	Sunabileceğimiz
	Karşılığında
	Bize maliyeti

	[ör. Daha uzun sözleşme süresi]
	[Fiyatın tüm süre boyunca sabit kalması]
	

	[ör. Üç aylık talep tahmini paylaşımı]
	[Daha kısa teslim süresi]
	

	[ör. Daha erken ödeme]
	[Ek iskonto]
	



6. Ekip ve roller
	Ad
	Rol
	Görüşmedeki sorumluluğu

	
	Müzakere sorumlusu
	Ekip adına konuşur, öneri yapar

	
	Teknik uzman
	Yalnızca teknik konuları yanıtlar

	
	Not tutan ve gözlemci
	Teklifleri kaydeder, işaretleri izler



7. Gündem ve taktikler
	Önerilen gündem ve konuların sırası
	

	Tedarikçiye sorulacak sorular
	

	Açıklamayacağımız bilgiler
	

	Tedarikçinin olası argümanları ve yanıtlarımız
	



Uygulama notu.  Fiyat farkı büyük olduğunda fiyattan değil, maliyet modelinden başlayın. Maliyet etkenlerini satır satır birlikte gözden geçirmek farkın gerçekte nerede olduğunu gösterir ve iki tarafın da itibar kaybetmeden hareket etmesine imkân verir. Anlaşma mümkün değilse, piyasaya geri dönmeye dair açık ve gerekçeli bir karar başlı başına güçlü bir mesajdır.
Yapay zekâ araçları görüşmeden önce verileri bir araya getirebilir, tedarikçinin durumunu özetleyebilir ve senaryoları sınayabilir. Yalnızca gizli veri için onaylı araçları kullanın, vazgeçme noktasını onaysız bir araca asla girmeyin ve her rakamı kaynağıyla karşılaştırın.
8. Etik
Ekip dürüst müzakere eder, olguları veya rakip teklifleri çarpıtmaz ve tedarikçinin bilgilerini gizli tutar.
9. Sonuç kaydı
	Mutabık kalınan koşullar (yazılı teyidi ekleyin)
	

	Hedefe ve vazgeçme noktasına göre sonuç
	

	Açık konular ve sorumluları
	

	Bir sonraki müzakere için dersler
	



	Rol
	Ad soyad
	İmza
	Tarih

	Müzakere sorumlusu
	
	
	

	Bütçe sahibi (vazgeçme noktası onayı)
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