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PACK DE RECURSOS - ANEXOS DEL LIBRO

INTRODUCCION

Las herramientas que un buen

de sentarse a la mesa.

Estas son las cuatro plantillas oficiales del libro Negocia preparado. No son material de marketing: son las

mismas herramientas que Guido usa con sus clientes para preparar negociaciones reales. Funcionan tanto para
una operacion de M&A multimillonaria como para una conversacion con tu jefe sobre una subida salarial.

Mapa de Intereses

Una plantilla visual para clasificar los intereses de ambas
partes en tres categorias: comunes, en conflicto y
complementarios. Te obliga a entender qué motiva
realmente a la otra parte antes de hablar de cifras.

Matriz de Concesiones

Lo que puedes ofrecer y lo que vas a pedir, valorado en
dos columnas: tu coste y el valor para la otra parte. Sirve
para identificar concesiones de bajo coste y alto valor —
el corazon de cualquier acuerdo creativo.

Campo de Batalla

Una rejilla para definir, asunto por asunto, tu resultado
ideal, tu objetivo realista y tu linea roja innegociable. La
diferencia entre los buenos y los malos negociadores esta
en la disciplina con la que llenan esta plantilla.

Checklist Fast-Track

Las preguntas que cualquier preparacion seria debe
responder antes de la reunién: situacion, intereses,
asuntos, ZOPA, BATNA, primera oferta y argumentos.
Los pasos marcados IAGen son ideales para trabajar con
IA.

Las plantillas se reproducen tal y como aparecen en la edicién original del litwa:w.negociapreparado.com - info@negociapreparado.com



ANEXO II
Plantilla del mapa de intereses
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ANEXO III
Plantilla del campo de batalla
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ANEXO IV

Plantilla de la matriz

de concesiones

Ofrecer

Coste
para ti

Valor
parala
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Pedir
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NEGOCIA PREPARADO

SITUACION

A1. Contexto de la negociacion
¢Cual es el contexto de esta negociacién? ;Qué aspectos
externos influyen en esta negociacion?

A2. Aspectos culturales

¢Cual es el background de los representantes de la otra par-
te respeto a: estilo de comunicacion, actitud hacia el tiempo,
distancia de poder, relaciones vs. tareay conflicto y riesgo?

A3.Inventario de informacién
¢Qué sabemos hasta hoy sobre la otra parte?

A4.Informacién que falta
€D :Quétenemosque preguntarle alaotra parte en la primera
reunion?

A5. Analizar tipo de situacion

¢En qué tipo de situacién estamos? ;Qué importancia tienen
para ambas partes las cuestiones en juego en esta negocia-
cién? ;Tendremos una relacion con la otra parte después del
trato?

A6. Uso de agentes
€XIID Deberiamos utilizar un agente para que nos ayude a nego-
ciar? ;Cuadles son las ventajas y las desventajas?

A7. Historia de la negociacion

¢Cual es la historia de esta negociacion hasta hoy? ;Cuantas
reuniones hemos tenidoy con quién? ;Qué hemos acordado
hasta ahora? ;Cuales son los puntos aun abiertos mas im-
portantes?

A8. Ultimo contacto (FT)
¢Qué pasoy qué se acordod durante nuestro ultimo contacto
con la otra parte?

B1. Nuestros intereses institucionales (FT)
¢Cuales son los intereses que perseguimos con esta nego-
ciacion?
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> ANEXO V. Checklist para negociar preparado
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B2. Nuestra gente

¢Quién mas esta involucrado en nuestro lado? ;Cuales son
las relaciones jerarquicas oficiales y no oficiales entre estas
personas? ;Quién de nosotros toma la decision final?

B3. Nuestros intereses personales (FT)
¢Cuales son los intereses personales de nuestra gente invo-
lucrada?

C1. Su gente involucrada

¢Quiénes son las personas del otro lado? ;Cuales son las co-
nexiones jerarquicas oficiales y no oficiales entre estas per-
sonas? ;/Quiénes son los que toman las decisiones finales?

C2. Canales de comunicacion

¢Quién de nuestro equipo debe comunicarse con quién de
la otra parte? ;Qué herramientas se deben utilizar para co-
municarse con cada una de las personas involucradas?
¢Cuando y con quién nos deberiamos reunir en persona?
¢Hay situaciones en las que una carta tradicional seria util?

C3. Sus intereses institucionales (FT)
¢Cudles son los intereses que su organizacion persigue con
esta negociacion?

C4. Sus intereses personales (FT)
¢Cudles son los intereses personales de sus personas invo-
lucradas?
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NEGOCIA PREPARADO

MAPA DE INTERESES

D1. Intereses comunes
€D :En qué partes del acuerdo que estamos negociando po-
driamos tener los mismos intereses?

D2. Intereses en conflicto
¢En qué parte del acuerdo que estamos negociando podria-
mos tener intereses en conflicto?

D3. Intereses sinérgicos
¢En qué parte del acuerdo que estamos negociando podria-
mos tener intereses sinérgicos?

E1. Identificar asuntos (FT)

¢Cuales son los diferentes asuntos que estamos negocian-
do? ;Qué importancia (3 = muy importante; 2 =importante;
1 =menos importante) tiene cada uno de estos asuntos?

E2. Nuestros resultados ideales
¢Cuales serian nuestros resultados ideales para cada asunto?

E3. Nuestros stretch goals
¢Cuales son nuestros objetivos ambiciosos para cada asunto?

& E4. Nuestras lineas rojas (FT)
¢Cuales son nuestras lineas rojas para cada asunto?

E5. Nuestros tres escenarios atractivos
¢Cudles serian los tres escenarios como combinacién de
nuestros objetivos especificos para un acuerdo atractivo?

E6. Anticipar sus objetivos especificos
€XITD Cudles podrian ser sus objetivos especificos para cada
tema?

F1. Nuestro rango de asentimiento

¢Cuadl es nuestro resultado ideal? ;Cual es nuestro punto
objetivo (PO)? ¢Cual es nuestro Walk Away Point (WAP)?
¢Cual deberia ser nuestro punto de apertura (PA)?

F2. Su rango de asentamiento

€XITD .Cudlpodriasersuresultado ideal? ;Cudl podria ser su pun-
to objetivo (PO)? ;Cual podria ser su Walk Away Point (WAP)?
¢Cual podria ser su punto de apertura (PA)?
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> ANEXO V. Checklist para negociar preparado
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ZOPA

F3. Reflexionar si hay ZOPA positiva

¢Crees que existe una ZOna de Posible Acuerdo (ZOPA) po-
sitiva (= el precio maximo del comprador es mas alto que el
precio minimo del vendedor)? En caso afirmativo, ;qué am-
plia es esta zona?

F4. Crear ZOPA positiva
Si no existe una ZOPA positiva, ¢qué podriamos hacer para
crear una?

MATRIZ DE CONCESIONES

G1. Nuestra parte de la matriz de concesiones

¢Qué concesiones estamos dispuestos a ofrecer? ;Cual es el
coste para nosotros de estas concesiones? ;Cual es el valor
para la otra parte?

G2. Su parte de la matriz de concesiones

¢Qué concesiones podriamos pedir a la otra parte? ¢Cual
seria el coste para ellos de estas concesiones? ;Cual seria el
valor para nosotros?

ALTERNATIVAS / BATNA

H1. Nuestras alternativas a un acuerdo (FT)
¢Qué alternativas tenemos al acuerdo que estamos nego-
ciando con la otra parte?

H2. Nuestro BATNA
¢Cual es la mejor alternativa que tenemos al acuerdo que
estamos negociando con la otra parte (BATNA)?

H3. Mejorar nuestro BATNA
¢Como podriamos mejorar nuestro BATNA? ;Qué podria-
mos hacer fuera de la conversacién actual?

H4. Sus alternativas a un acuerdo (FT)
(Qué alternativas tiene la otra parte al acuerdo que estamos
negociando?
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NEGOCIA PREPARADO

H5. Su BATNA
¢Cual es la mejor alternativa para la otra parte al acuerdo
que estamos negociado (BATNA) y por qué?

H6. Empeorar su BATNA
¢Como podriamos empeorar su BATNA? ;Qué podriamos
hacer fuera de la conversacion actual?

I1. Sus amenazas potenciales
¢Cuales son las posibles amenazas de la otra parte y como
podriamos reaccionar ante ellas?

I2. Nuestras amenazas potenciales
¢Con qué amenazas podriamos intentar influir a la otra par-
te y cuales podrian ser sus reacciones?

J1. Primera oferta / Siguiente oferta (FT)
¢Cual deberia ser nuestra primera oferta? ;O en el caso en
gueya estamos... cual deberia ser nuestra siguiente oferta?

K1. Nuestros argumentos (FT)

¢Qué argumentos queremos utilizar para explicar nuestra
posicién? ;Cual seria la mejor manera de presentar estos
argumentos?

K2. Sus posibles argumentos
¢Cudles podrian ser los argumentos de la otra parte? ;C6mo
podriamos invalidar estos argumentos?
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> ANEXO V. Checklist para negociar preparado
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SIGUIENTE CONTACTO

L1. Pequeiios obsequios

¢Qué pequefios obsequios, como café y magdalenas, po-
driamos llevar a la préxima reunién para crear una atmaos-
fera positiva?

L2. Pequeiia concesion
¢Con qué pequefa concesidon podriamos iniciar la préoxima
reunion para utilizar la norma social de la reciprocidad?

L3. Rompehielos
¢Como podriamos romper el hielo al comienzo de la préxima
reunion?

L4. Caerles bien

¢Qué similitudes podriamos tener con los representantes
de la otra parte para establecer alguna conexién personal?
¢Como vemos el estado de animo de la otra parte y co6mo
nos podemos adaptar a él? ;Qué halagos se nos ocurren
para los representantes de la otra parte, no para los activos
gue queremos comprar?

L5. Aspectos adicionales para la siguiente reuniéon
¢Qué aspectos adicionales tenemos que preparar para la
siguiente reunion?
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NEGOCIA PREPARADO

142

PREPARACION FAST TRACK

A8. Ultimo contacto
¢Qué pasoy qué se acordd durante nuestro ultimo contacto
con la otra parte?

C1. Nuestros intereses institucionales
¢Cuales son los intereses de nuestra organizacién que per-
seguimos con esta negociacion?

C3. Nuestros intereses personales
¢Cudles sonlosintereses personales de nuestra gente invo-
lucrada?

D3. Sus intereses institucionales
¢Cuales son los intereses que su organizacion persigue con
esta negociacion?

D4. Sus intereses personales
¢Cuales son los intereses personales de sus personas invo-
lucradas?

B1. Identificar asuntos

¢Cudles son los diferentes asuntos que estamos negocian-
do? ;Qué importancia (3 = muy importante; 2 =importante;
1 =menos importante) tiene cada uno de estos asuntos?

B4. Nuestras lineas rojas
¢Cudles son nuestras lineas rojas para cada asunto?

G1. Nuestras alternativas a un acuerdo
¢Qué alternativas tenemos al acuerdo que estamos nego-
ciando con la otra parte?

G4. Sus alternativas a un acuerdo
¢Qué alternativas tiene la otra parte al acuerdo que estamos
negociando?

Negocia preparado_tripa.indd 142

24/4/26 14:10



> ANEXO V. Checklist para negociar preparado

J1. Primera oferta
¢Cual deberia ser nuestra primera oferta?

K1. Nuestros argumentos
¢Qué argumentos queremos utilizar para explicar nuestra

posicién? ;Cual seria la mejor manera de presentar estos
argumentos?

“L5". Siguiente contacto
¢Qué tenemos que preparar para el siguiente encuentro?
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SI HAS LLEGADO HASTA AQUI

El libro completo
te interesa.

Estas plantillas son la parte ejecutable del método. En el libro completo encontraras los
once capitulos que explican cémo usarlas en negociaciones reales: ejemplos de M&A,
vivienda, sucesién familiar, conflictos laborales, conversaciones dificiles. Y la integracién
paso a paso con inteligencia artificial generativa.
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