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مقدمه

هردردیگران،باارتباطاتجریاندرکهکندمیمجهزتواناییاینبهراهاانسانمذاکرهفنونبهتسلطوآشنایی

صورتبهفارسیزباندرمذاکرهکلمه. یابنددستسریعودوامقابلمنصفانه،منطقی،معقول،توافقیبهسطحی،

طوربهمذاکرهمفهومچنانچه. است"کردنگفتگوموضوعیخصوصدرکسیبا"معنايبهمفاعلهبابعربیمصدر

ضرورتبنابراینبودخواهدمبهمکاملاًمذاکرهجریانووضعیتدرگرفتنقرارنباشد،واضحوروشنشایستهوکامل

: کنیممروررامذاکرهبهمربوطتعاریفاهمدارد

Øکنیممیتأمینرانیازهایمانآنبردنکاربهباکهاستجریانیمذاکره .

Øپذیردمیصورتهاشرکتوهاسازمانجامعه،افرادبینمعمولاًمذاکره .

Øتوافقبهنیلمنظوربهحقوقیوحقیقیاشخاصمیانیافتهسازمانارتباطبرقراريبراياستايوسیلهمذاکره .

Øمنافعدارايکهذینفعطرفینکهشودمیتشکیلارتباطیوکتبیشفاهی،فرایندهايسلسلهیکازمذاکره

جهتدریکدیگرهمکاريبا،نمایندمیسعیمتفاوتفرهنگیپیشینهوجودبابوده،همبامغایرومشترك

شرایطوضوابطصورتبه،هاستآنمتقابلللااستقگویايکهرامهماینوبکوشندخوداهدافبهرسیدن

. ندرآودرقراردادي

Øبهنیلوسیلهعنوانبهرامذاکرهاینکهبرايحقیقتدروداردواژهوحلااصطیکازفراترمفهومیمذاکره

. کنیمطراحیبرنامهوفرآیندقالبدرراآنبایدمکارگیریبهخویشاهداف

Ø شود در این فرایند در دفاع از منافع خود ویا دیگران انجام میفرایندي است بسیار پیچیده که بین دو جبهه

.بر روند نتیجه آن تاثیر می گذارد ...فرهنگی و اجتماعی سیاسی و جغرافیایی و،ی عوامل انسان،عوامل محیطی

Øباتبادل امتیازات فرایند تشخیص و تصریح مواضع در تامین خواسته هاي یک یا چند طرف مذاکره همراه

بزرگ و کوچک مادي و معنوي در یک دوره زمانی خاص را که به وسیله نمایندگان یا افراد خاص انجام 

.میشود را مذاکره گویند

مفهوم محتوایی مذاکره 
Ø خوبی باشی هم باید قدرت خوب شنیدن را داشته باشیههم باید گویند(مذاکره مبتنی بر گفت و شنود است(

Øبهاي آن را پرداخت کنند(یشه منافعی در میان است که طرفین حاضرند در قبال آن چانه زنی کنندهم(

Ø و عکس العمل هاي مقابل در حالتی که منافع دو راه کارها شناخت نیازمندي هاي طرف مقابل و پیش بینی

طرف تامین شود از محتواي مذاکره است

مذاکرهانواع
درجهازتاشودمیباعثامرهمینوداردمتنوعیشکلوماهیتاقتصاديواجتماعیسیاسی،مسائلزمینهدرمذاکره
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رسمیغیرورسمیدستهدوبهبنديتقسیمیکدرتوانمیرامذاکرههمه،اینبا. گرددبرخوردارنیزمتفاوتیاهمیت

. کردتفکیک

برنامهکمکبهکنندگانمذاکرهکهشودمیگفتهییهامذاکرهازدستهآنبه:)یافتهسازمان(رسمیمذاکره

کهپردازندمینظرتبادلوبحثبهمتعددجلساتدرتوافقبهنیلبرايگروهییافرديصورتبهدقیقاجرایی

استعبارترسمیمذاکرهاجرايبرنامه. گرددمیمبادلهوتنظیمقراردادوصورتجلساتچارچوبدرگفتگوماحصل

: از

üمذاکرههدفتشریحوتعیین

üاسنادوعاتلااطآوردنفراهم

üهدفکنندهتأمیناشخاصباارتباطایجادوشناسایی

üمذاکرهطرفسازمانیوشخصیخصوصیاتشناسایی

üمذاکرهطرفتهدیدهايوهافرصتقوت،ضعف،نقاطشناسایی

üمذاکرههیاتاعضايترکیبواختیاراتحدود

üمذاکرهمحلوجلسهدستورتعیین

üمذاکرهروشبینیپیش

üوشنودگفتورویارویی

üتوافقوپذیرش

üقراردادیاجلسهصورتامضاي

: رسمیمذاکرههايویژگی*

. کندمیپیرويايیافتهسازماناجراییبرنامهازواستخاصیتشریفاتدارايرسمیمذاکره)1

تقسیمبهتوجهباعضوهرگروهیمذاکراتدروگیردمیصورتگروهیوفرديصورتبهاغلبهامذاکره)2

. کندمینقشایفايجلسهدر،شودمیمشخصگروهرهبرتوسطکهقبلیکار 

کهبپردازندگفتگووبحثبهجلسهچندینموضوع،مختلفمحورهايپیراموناستممکنمذاکرهطرفین)3

. رسدمیطرفینامضاءبهوتنظیمآنجلسهصورتجلسههربراي

قوانینمطابقمذبوراسنادمفادشود،منتهیقراردادیانامهتوافق،جلسهصورتتنظیمبهرسمیمذاکرهچنانچه)4

. بودخواهدجرالاازملاطرفینبرايکشورمدون

کنندنمیپیرويدقیقیاجراییبرنامهازکنندگانمذاکرهکهشودمیگفتهمذاکراتیبه:)آزاد(رسمیغیرمذاکره

نسبتطرفینونبودهمدوناغلبآنانگفتگويماحصلکهپردازندمیگفتگووبحثبهگروهییافرديصورتبهو
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. دارندقیلااختعهدتوافقاتانجامبه

: رسمیغیرمذاکرههايویژگی*

. کندمینپیرويايیافتهسازمانبرنامهوتشریفاتازمذاکرهگونهاین)1

نسبتگروهاعضايبودنگروهیصورتدروگیردمیصورتگروهییافرديصورتبهمذاکرهنوعاین)2

. ندارندکافیعلااطخودوظیفهبه

. گرددمیمشخصطرفینبرايآننتیجهجلسهاولیندرونبودهمتعددمذاکراتگونهاینجلسات)3

اجرايبودن،شفاهیلحاظبهوگرددمینقراردادیاجلسهصورتتنظیمبهمنجراغلبمذاکرهگونهایننتایج)4

. گرددمیتضمینقیلااخجهتازفقططرفینتوافقات)5

کنندهمذاکرههايویژگی

وفاتلااختحلبرايمهمابزاريعنوانبهکشورهامیانروابطعرصهدروافراداجتماعیروابطدرمذاکرهامروزه

شوندمیانتخابجلساتدرشرکتبرايمذاکرهانجامجهتکهافراديبنابراین. رودمیکاربهآناننیازهايتأمین

وثابتنسبتاًهايگرایشوهاویژگی"شخصیت"واژهازمنظور. باشندمناسبیشخصیتیخصوصیاتدارايباید

ترینعمدهبهاینجادر. سازدمیفراهمراافرادعملواحساستفکر،طرزدرتفاوتیاتشابهموجباتکهاستپایداري

: کنیممیاشارهباشددارابایدکنندهمذاکرهکههاییتوانمنديوشخصیتیهايویژگی

احسننحوبهراخویشمأموریتبتواندتاباشدبرخورداروافريهوشازبایدکنندهمذاکره:استعدادوهوش- 1

راراهترینمطلوبوبهترینمشکل،بابرخوردهنگامکنندهمذاکرهکهاستاینهوشازمنظور. دهدانجام

نشانخودازگوناگونمسائلومختلفمواقعدرشخصیککهاستاستعداديهوش،طورکلیبه. برگزیند

. دهدمی

ازمذاکرهمدتدرراطرفهايواکنشونظریاتبایدخویشدقتباکنندهمذاکره:تحلیلوتجزیهتوانایی- 2

وتجزیهبرايکافیقدرتازکهشودمیعملیزمانیمهمایندریابد،راهاآنمیانرابطهوتفکیکیکدیگر

داشتهنهلاعجووسطحیقضاوتمذاکرهطرفنظریاتوخواستهبهنبایدکنندهمذاکره. باشدبرخوردارتحلیل

. ببردپیويمواضععمقبهتیزبینیوکنجکاويبابایداوبلکهباشد

عبارتبهوباشدداراکاملنحوبهراایمانوتقوي،داريدینسابقهبایدکنندهمذاکره:قاخلابهعملیالتزام- 3

می لااسقاخلاوگرفتهخومؤمنهايانسانفرهنگبا. باشدداشتهعملیتعهدمی،لااسقاخلاموازینبهدیگر

پیشنهادهايپذیرشوترغیبمقابلدرکنندهمذاکرهکهاستویژگیاینوجودبا. باشدنشستهاوجاندر

. کنندمیایستادگیطرفمواضعومنافعخلاف،اخلاقیغیر
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هردر:"فرمایدمی)ع(علیامامبارهایندراست،نگريآیندهکنندهمذاکرههايویژگیازیکی:نگريآینده- 4

. شويپشیمانوکنیاقدامکارآندرآنکهازپیشبدانی،راآنخروجوورودراهتاکن،تأملکاري

برايوکردبینیپیشقبلاًخویشپیشنهادهايونظراتبرابردررامذاکرهطرفهايواکنشبایدبنابراین"

رامذاکرهطرفوخویشضعفوقوتنقاطهمچنینوگرفتنظردرمنطقیپاسخآنمختلفابعاد

. نموداستفادهآنازبتوانمذاکرهجریاندرتاکرد،شناسایی

بدونکهتصوراینرسدمینتیجهبهمتعددجلساتدروساعتچندینازپسمذاکرهمعمولاً:حوصلهوصبر- 5

نظرموردومثبتنتیجهبهمذاکرهجلسهدرشدهمطرحموضوعاتوجزئیاتتمامیتحلیلوتجزیهوبررسی

وباشدشکیباییوبردباريباهمراهکهاستمیسرهنگامیمذاکرهدرپیروزي. استذهنازدورشود،ختم

وبررسیبهعجلهوشتابازدوربهمتماديروزهايوساعاتدربردباريوصبرداشتنباکنندهمذاکره

آثارلحاظبهمذاکره،طرفباموضوعهردرتوافقازپسمسلماً. کنداقداممذاکرهمحورهايحولگفتگو

شودمینحادثسرعتبهمذاکرهعرصهدرموفقیتبنابراین. نداردوجودپشیمانیامکاناخلاقیوقانونی

پیشازمواضعواهدافبهمناسببنديزمانوریزيبرنامهبردباري،بامذاکرهموضوعمقتضايبهبایدبلکه

صبرخداوند"الصابرینیحباللهوا"استآمدهمجیدقرآندرچنانچه. آمدنائلمختلفجلساتدرشدهتعیین

. دارددوستراکنندگان

دراو. باشدبرخوردارنیزرازداريوزیرکیچونیهایویژگیازبایدکنندهمذاکره: داريرازوزیرکی- 6

گاهمخاطببارویاروییدرعاتلااطبنديطبقهبرحسبوباشدخوبیشنوندهبایدخود،مخاطببارویارویی

وفریبدروغ،کنندهمذاکرهکهنیستمعنیبدانزیرکیازمنظور. کندجلوهگوركوصریحگاهوتودار

. آوردرويغیرواقعیودروغینتعهداتبهتوفیق،براينبایدموفقکنندهمذاکرهبلکهسازدپیشهرانیرنگ

نامطلوبیاثراتنهایتدراماکندپیروزظاهربهرااو)دروغینتعهدات(حرکتاینکهداردامکاناگرچه

نحوبهکنندهمذاکرهکهاستاینزیرکیازمنظور. گذاشتخواهدجايبهمتبوعشسازمانیاوياعتباربراي

وانمودايگونهبهرامسائلرفتهطفرهاوستضرربهآنافشايکهعاتیلااطارائهازخاصیظرافتباومقتضی

وشدهبنديطبقهعاتلااطدادنازگفتگوجریاندرکنددقتبایدکنندهمذاکره. گرددحاصلمقصودکهکند

کنندهمذاکرهسخنانيلابهلاازکهاستمترصدمقابلطرفزیراکندامتناعمتبوعسازمانیاخویشمحرمانه

. کنداستفادهتبلیغاتموضوعیانامشروعخواستهتحمیلبرايابزاريعنوانبهوکشفرانکاتی

نزدیکسببو)مردم(محبتکسبوسیلهگشادهچهرهوخوشرویی": فرمایندمی)ع(باقرامام:نیکوخلق- 7

ايگونهبهانساننهادوفطرت".گرددمیخداازدوريو)مردم(نفرتسببییروترشوخداستبهشدن

به. دهدمینشانمثبتواکنشآنمقابلدروگیردمیقراردیگرانپسندیدهقلااختأثیرتحتکهاست

بردمیلذتاشخاصبازومطبوعچهرهوروییگشادهخوشرویی،ازانسانکهاندازههمانبهدیگر،عبارت

ومتانتوقار،ادب،ازنماديبایدکنندهمذاکرهبنابراین. استبیزاربدخلقوروترشاخمو،افرادازمتقابلاً
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. سازدمنزهاخلاقیرذایلهرگونهازراخودوباشدیاخلاقنیکويهايویژگیسایر

ويرفتاربراندیشهوعقلوباشدبرخوردارروانیوروحیتعادلازبایدکنندهمذاکره: روانیمتلاس- 8

افسردگیاضطراب،: قبیلازروانیشدیدعوارضدچاریاعصبیفشارتحتچنانچهاگر. باشدداشتهحاکمیت

گرددمیمقابلطرفنامشروعهايخواستهتسلیموکندمینکسبموفقیتمذاکرهدرمسلماًباشد،ظنسوءیا

. شودمیکشیدهبستبنبهمذاکرهاینکهیا

فضايومقابلطرفبراوتسلطونفوذسببکنندهمذاکرهتوسطبیاندرغتبلاوفصاحت:نگارشوبیان- 9

قالبدرتوافقاتنگارشمرحلهطرفین،توافقوگفتگوپایانازپسکهآنجااز. شودمیجلسهبرحاکم

مفادهرحالبهباشد،داشتهآگاهینگارشفنازبایدکنندهمذاکره،رسدمیفراقراردادیاجلسهصورت

. باشددستوريغلطبدونوفهمقابلبایدقراردادیاجلسهصورت

وایمانخودتواناییوظرفیتبهدیگرعبارتبهباشدنفسبهاعتماددارايبایدکنندهمذاکره: نفسبهاتکاي- 10

حمایتاستبدیهی. یابددستنظرمورداهدافومواضعبهجسارتوجراتباتاباشدداشتهاطمینان

. داشتخواهداونفسبهاعتمادافزایشدرسزاییبهتأثیروي،عملکردازسازمانرؤساي

درويتاکندمیکمکتنگناهادرراکنندهمذاکرهکهاستصفتیخلاقیت وعملابتکار: قیتلاخ- 11

حلراهجلسه،احوالواوضاعداشتننظردربامقتضیمواقعدربایداو. باشدتوانااندیشیچارهوجوییچاره

فرانسويبزرگریاضیداننکارهپوآهنرينکند،درنگآنارائهدروبیابدخویشاندیشهوفکربارامطلوب

استعبارتخلاقیت بنابراین".انتخابودركدریافت،بصیرت،تمیز،تشخیص،یعنیخلاقیت": گویدمی

وجدیدايیوهشبهاستشدهشناختهفردبرايقبلاًکهتصویريوافکار،هااندیشهعقاید،مجددترکیباز

. قبلبامتفاوت

تعارض

اکره پیدا میکنیم که تعارض و اختلاف نظر یا اختلاف سلیقه درروش ها و شیوه ها براي رسیدن وقتی احساس نیاز به مذ

.ید آبه یک یا چند هدف بین افراد یا گروها به وجود می 

لف تعارضسطوح مخت
تعارض در ذهن افکار و ضمیر خود آگاه و ضمیر ناخودآگاه فرد:سطح تعارض درون فردي§

دریک گروه بین اعضاء که اختلاف سلیقه یا روش دررسیدن به یک هدف دارند به :سطح درون گروهی§

وقوع می پیوندد 

ف به وجود آیدنژاد مختلبین چند قوم ،طایفه ،و این نوع تعارض ممکن است :تعارض بین چند گروه §
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:مدیریت تعارض
تعارض می تواند جنبه منفی و تخریب کننده داشته باشد یا می تواند جنبه سازنده و پیش برنده داشته باشد به نحوي که 

)یعنی مخالفت در هدف تبدیل نشود(بصورت   فرآیندي مدیریت شود تا به تضاد 

:مزایاي مدیریت تعارض

تلاش براي پیدا کردن علت تعارض که می تواند تعین کننده نوع برخورد و راه حل هایی براي حل تعارض باشد )1

تعارض موجب افزایش انرژي کارکنان می شود بی حوصلگی ،وظایف یک نواخت باعث کسالت کارکنان می )2

شود 

تلاش بیشتر براي کسب پست بالاتر ثري را تولید می کند روحیه نوعی ارتباطات و رقابت جدید و موتعارض به )3

ارتقاء شغلی اعتباراجتماعی پاداش مالی و منصب و شخصیت می شود 

تعارض می تواند سالم و سازنده باشد تا از طغیان خشونت عصبانیت فشارهاي روحی و روانی کارکنان کاسته شود )4

سایر کارکنان را فراهم آوردمشارکتتعارض می تواند زمینه آموزش را فراهم آورد و به نوعی سبب جلب )5

پس از فروکش کردن تعارض و رقابت سازنده محیطی قوي تر شرایطی سالم تر و پویایی بهتري دربسترسازمان )6

.فراهم می آید 

:پنج راهبرد اساسی در مدیریت تعارض که منجر به مذاکره می شود

مقابله مستقیم با تعارض:رفتار تهاجمی .1

قبول و همراهی با تعارض :رفتارهاي تسلیم شدن .2

پرهیز از دخالت تعارض: اجتناب پذیري.3

)همگرایی و همراهی(مشترك رفتارهاي مصالحه و پیدا کردن راه حل هاي .4

صرف نظر کردن از منافع و حقوق خود در مقابل تعارض:رفتارهاي سازشگرانه .5
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مذاکرهدرموثرومقدماتیتدابیر

:قبل از جلسههايبینیپیش-الف 

نشاتانساننظرموردهايضرورتوهاخواسته،هادیدگاهازاهدافاصولاً:هدفتشریحوتعیین-1

بهرسیدنبهمعطوفکنندهمذاکرههايکوششکهاينقطه": ازاستعبارتمذاکرههرهدفاساسبرهمین.گیردمی

: باشدزیرهايویژگیدارايکهاستدسترسقابلهنگامیمذاکرهدرشماهدف"استآن

oجزئیومشخص

oبینانهواقع

oسنجشقابل

oمکتوب

oمحدودیتداراي

طرفالقائاتمغلوبداردامکانبلکه،آوریدنمیبدستتوفیقیتنهانههدفتعیینبدونمذاکره،فرآینددرمسلماً

ناتوانخویشهدفهاينمودنروشندرشماچنانچه. شویدمعنويوماديفراوانخساراتمتحملوواقعنیزمقابل

پذیرآسیباندیشیده،راسیاستاینکهمذاکرهطرفمقابلدرکنید،معینراخودمذاکرهاستراتژينتوانیدوباشید

بتوانیدبایدمذاکرهدرموفقیتبراي. دهیدنشانواکنشمقابلطرفهدفهايبهبودخواهیدقادرتنهاوشویدمی

رااوراهکارهايوهاانتخابوبعديهايحرکتونماییدبینیپیشرااهدافشوکنیدفکرمقابلطرفماننددرست

شکسترااودیگرانهايحیلهنباشدهدفیکطریقدرکهکسی": فرمایندمی)ع(علیحضرتچنانچه. بزنیدحدس

نقطهمقابلدرشدهتعیینپیشازاهدافدرپذیريانعطافکهداریدنگاهزندهرافکراینذهندربایدهمواره"دهدمی

شرایطرددرراشماو،گرددمیابتکاروابداعتخیل،قدرتافزایشسببمذاکره،طرفمنطقیپیشنهادهايونظرات

وباشیدنداشتهپذیريانعطافگونههیچخویشاهدافبهنسبتاگر. بخشدمییاريمطلوبشرایطقبولونامطلوب

ولیکن،کندمیمقاومطرفپافشاريواصراربرابردرراشماروشاینچهاگربدانید،معاوضهوتغییرغیرقابلراهاآن

اصلیهاياولویتبایدمذاکرهجریاندرمنطقیگیريموضعمنظوربه. بردمیبینازشمادرراقیتلاخوتفکرقدرت

: کنیدبنديتقسیمترتیببدینرااهداففرعیو

. کنیدموافقتهاآنبا)باید(سادهبزبانوهستندمطلقبایدهايکههدفازمواردي)الف

راهاآنیدتوانمیواستبرخورداراهدافسایربهنسبتکمترياهمیتدرجهازوهستدلخواهبهکهمواردي)ب

. کنیدمعاملهبایدهاازیکیآوردنبدستبراي

. دهیدقرارشناساییموردبپذیرید،راهاآنپناهآخرینعنوانبهیدتوانمیواندتحملقابلفقطکهرانکاتی)ج

. دهیدقرارشناساییموردکنیدموافقتهاآنبایدتوانمینشرایطیهیچتحتکهرامواردي)د
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بدستدرچنانچهکهکنیدمشخصنیزرانکتهاینشود،رعایتدقیقاًبایداهدافتشریحدرکهلابامطالببروهلاع

؟کنیدمیپیدابهتريموفقیتآیاکرد؟خواهیدچهنرسیدیدتوافقبهمقابلطرفباشدهتعیینپیشازاهدافآوردن

:آوریدبعملرازیرهايبررسیسؤالاتاینبهپاسخبراي؟افتدمیمخاطرهبهاهدافبهدسترسییاشماوضعیتآیا

فروشدراگرمثال،عنوانبه. کنیدتهیهدادانجامتوانمیتوافقبهنرسیدنصورتدرکهاقداماتیازفهرستی)1

مدیديزمانمدتتارامنازلفروشیدتوانمیآیانرسیدید،نهاییتوافقبهخریدارباخویشمسکونیمنزل

بهمسکونیازراکاربرينوعیدتوانمیآیادهید؟اجارهراآنفروش،جايبهیدتوانمیآیاکنید؟متوقف

دارد؟وجودقیمتسقوطاحتمالفروش،عدمصورتدرآیادهید؟تغییرتجاري

استناکاماهدافکنندهتأمینوتربخشنویدکهراامکانچندموجود،امکاناتوهاحلراهمجموعهاز)2

بافروشبرايتوافقعدمصورتدرگرفتیدتصمیماگربنابراین. بپردازیدآنجزئیاتبررسیبهوانتخاب

ازاستعبارتکهکنیدمشخصراهدفاینجزئیاتتمامبایددهیداجارهرامسکونیمنزلمقابل،طرف

. . وبهااجارهمیزاناجاره،دتم

بیرونیمنابعمعلومات،تجارب،ازاستهاییبرداشتعاتلااطازمنظور:سندوعاتلااطآوريجمع-2

آوريجمعموضوع،بامرتبطهايدادهشناساییق،لاخفکرازاستعبارتآننیازموردهايمهارتکهتحقیقات

درراشمادانشوعاتلااطاصولاً. عاتلااطدرلاخشناساییمنطقیتوجیهباساختارهايدادهمعتبر،وموثقهايداده

داشتن،دهدمیافزایشآن،نظایروشیءیامکانخاص،افرادفرد،یکدرباره(نظرموردزمینهدرمذاکرهفرآیند

شمانفسبهاعتمادبنیهتقویتومؤثرارتباطبرقراريوگیريتصمیمدرتردیدوشکرفتنبینازسببعاتلااط

آنازکهفساديدهدانجامآگاهیوعلمبدونراکاريکسیهر:": فرمایندمی)ص(اکرمپیامبرچنانچه. گرددمی

استاستفادهقابلهنگامیشدهآوريجمععاتلااط."آیدمیبدستآنازکهاستحیلااصازبیششودمیناشی

: باشدزیرهايویژگیدارايکه

. کندتعریفدقتبهرامذاکرهموضوعوباشدصحیحودرستبایدعاتلااط:دقتوصحت- 1

. باشددسترسیقابلوقتفوتبدوناستنیازکهزمانهردربایدعاتلااط: سریعوموقعبه- 2

دارايخاصزمانیکدرکهعاتلااط.باشدمذاکرهموضوعبامناسبومرتبطروزآمد،بایدعاتلااط: ارتباط- 3

. شودتلقیمطروحهموضوعباارتباطبیدیگرزماندرداردامکاناستارزش

. کندمنتقلشمابهمذاکرههدفونیازدركبرايرازملاجزئیاتکلیهباید: بودنکامل- 4

. کندمطلعموضوعبهمرتبطوروزرویدادهايآخرینازراشمامتناوباًبایدعاتلااط:تناوب- 5

وحالیاداردنظرگذشتهرویدادهايوهافعالیتبرعاتلااطگرددمشخصومعلوملاًکامباید:زمانیمحدوده- 6

. آینده

. شودمیشاملرامذاکرهموضوعوسعتیچهباعاتلااطکهگرددمعینباید:قلمروودامنه- 7
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کشورازخارجهايشرکتازیاکشورداخلمؤسساتوهاسازمانازعاتلااطکهگرددمعلومباید:منبعومنشأ- 8

نشریات: ازاندعبارتعاتلااطمنابع. گرددمشخصعاتلااطهرمنبعبایدصورتهردر. استشدهآوريجمع

مثلالمللبینمؤسساتنشریات،ايرایانهالمللبینهايشبکهاینترنت،شبکهخارجی،وداخلیعلمیتخصصی،

. . . ویالمللبیننمایشگاههايوفائویونیدو،

شکلبهیاونموداررسمیاارقامجدولخبري،صورتبهداردامکانعاتلااطارائه:اطلاعاتارائهشکل- 9

. باشدتلویزیونینمایشیاچاپیدستنویس،

آوريجمعواهدافتحلیلوتجزیهوتشریحازپس:هدفکنندهتأمیناشخاصباارتباطوشناسایی-3

پستباراخویشکتبیدرخواستسپس. کنیدشناساییرانیازکنندهتأمینخارجیوداخلیمراکززم،لاعاتلااط

فنیوتخصصیاقتصادي،سیاسیاعتباردارايکهخارجیاحیاناًیاداخلیهايسازمانومراکزبهدورنگاریاسفارشی

. کنیدنیازملااعنتشارلاکثیراهايروزنامهطریقازگنجدمیدولتیحیطهدرموضوعچنانچه. نماییدمنعکسهستند،

گیريتصمیمبرايشماقاعدتاًکه،کنندمیملااعراپیشنهادهایشانمزبورمؤسسات،"مناقصه"برگزاريازپسمسلماً

وساختنشفافبرايابهاموجودصورتدر. کنیدتنظیممأخوذهپیشنهادهايازايمقایسهجدولبایدمنطقیوقطعی

ازپس. باشیدداشتهمذاکرهجلسهازپیشوکنیدبازدیددسترسیصورتدرمزبورهايسازماناز،عاتلااطتکمیل

طریقازنهاییمذاکرهبرايراآنانازیکیشدهبازدیدهايسازمانپیشنهادي،شرایطتحلیلوتجزیهوبررسی

مذاکرهمزبورمراکزبهدسترسیعدمومسافتبعدصورتدر. دهندمیترجیحمشخص"مجربکنندگانمذاکره"

باتوافقبهدستیابیامکانصورتدرتانمایندتشریحراخویشنظراتوهاخواستدهنده،پیشنهادهايسازمانباتلفنی

رعایتزیرنکاتبایدمذاکرهجریاندریاابتدادرتلفنازگیريبهرهبراي. دهندترتیبحضوريجلسهمقابل،طرف

: گردد

vوبررسیبدونگاههیچ. کنیدمرورراشدهآوريجمعاطلاعاتوبررسیراخودخواستتلفنیمکالمهازقبل

. نکنیدتلفنیمذاکرهبهاقداممکالمهموضوعپیرامونتحقیق

vطوربهسپس)متبوعسازمانناممسئولیت،نوعخانوادگی،نامونام(کنیدمعرفیراخودصحبتیهرازپیش

. داریدبیانراارتباطازاصلیمقصودومنظورمفیدومختصر

vنگردیدمواجهدهندهپاسخمنفیپاسخباتاباشیدداشتهنظردرراتلفنیتماسمناسبزمان .

vمورددرمقابلطرفکنیدسعیبالأخص. بپردازدموضوعاصلبهفاصلهلابروزمرهتعارفاتانجامازپس

. باشیدبحثموردموضوعازگیرينتیجهدرصددوکندگفتگووبحثشماقهلاعموردموضوع

vوقتدرخواستفاصلهلابنگرفتهصورتمناسبیوقتدرتلفنیمکالمهکهدادیدتشخیصاولیههايپاسخازاگر

. نماییدمجددتلفنیمکالمهیاحضوريقاتلام
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مختلفابعادکهافراديبابرخوردمسلماً:مذاکرهطرفسازمانیوشخصیتیخصوصیاتشناسایی-4

بنابراین. اندنداشتهشماباتماسیوگفتگوهیچکهاشخاصیسایرتاگیردمیانجامترراحتایدشناختهراآنانشخصیتی

مقابلطرفباغیررسمیطوربهجلسهازقبل،ایدنداشتهقبلیآشناییطرفبااگرنماییدشلاتامکانصورتدر

رفتاريوشخصیتیخصوصیاتطرف،باقاتلامقرارامکانعدمصورتدر. باشیدداشتهحضوريیاتلفنیگفتگوي

هايویژگیومختلفابعادشناخت. کنیدسؤالاندداشتهمذاکرهويباتاکنونکهاشخاصازراويسازمانیپستو

براياعتباريومالیتواناییوقدرتمشابه،هايپیماندرتعهداتبهپایبنديشهرت،حسنقبیلازمقابلطرف

ومجوزداشتن،ترمهمهمهازوتعهدانجامبرايزملاتجهیزاتمتخصصان،ازمنديبهرهمالی،تعهدهايپرداخت

. استضروريبسیارمذاکرهموردفعالیتانجامبرايپروانه

موجودوضعیتبایدمذاکرهدرتوفیقبراي:مذاکرهطرفتهدیدوفرصتضعف،قوت،نقاطشناسایی-5

شخصیشوندهمذاکرهاگر. کنیدآوريجمعآنپیرامونرازملاعاتلااطونمودهتحقیقوبررسیرامقابلطرف

: دهیدقرارتوجهموردشوندمیتقسیمذیلکلیهايگروهبهکهراآنامکاناتومنابعباشدحقوقی

Øکندمیبرداشتهاآنازموسسهیککهاستپولیمنابعهمهمالی؛منابع .

Øخامموادبهدسترسیومکانتجهیزات،کارخانه،قبیلازفیزیکی؛منابع

Øگرددمیقلااطموسسهدرونافرادآموزشوپیشینه،هامهارتبهانسانی؛منابع .

Øفرهنگ،کنترل،-ریزيبرنامهداخلیسیستمهايمدیریت،هايمهارتساختار،برمشتملناملموس؛منابع

. استخارجیذینفعافرادباسازمانروابطوسازمانیدرونروابط

نقاطچهارچوبدرراآنبایددهیمقراربررسیمورددقیقاًراخودحتیوطرفوضعیتاینکهبرايالوصف،مع

: نماییمتبیینتهدیدفرصت،ضعف،قوت،

برداريبهرههاآنازعملدردتوانمیواستطرفاختیاردرکهاستمنابعیوامکاناتازدستهآنمنظور:هاقوت

. نماید

مقابلطرفضعفنقاطشناخت. باشدمینیازمندهاآنبهطرفامانیستاختیاردرکهامکاناتییعنی:هاضعف

. باشداوغیرمعقولگیريموضعهنگامدرويکنترلبرايعاملیدتوانمی

. گرفتبهرههافعالیتدرمطلوبتحولایجادبرايخارجیامکاناتازبتوانکههاییینهزم:هافرصت

دارايمذاکرهجریاندرمقابلطرفحالهربه،کندمیللااختدچارراهاخواستهانجامکهموانعی:تهدیدها

. برداشتگامآمیزموفقیتمذاکرهراستايدردتوانمیمختلفابعاددرآنشناختباکهباشدمیمختلفتنگناهاي

بهخودمتبوعموسسهجانبازنمایندهعنوانبهچنانچه:مذاکرههیئتاعضايترکیبواختیاراتحدود-6

کهحالتیبهترین.باشیدمیاختیاراتیچهفاقدوهستیداختیاراتیچهدارايکهبدانیدقبلاًبایدشویدمیاعزاممذاکره

راکلیتصمیمیکطرح)سازمانرئیسترجیحاً(کنندهاعزامشخصکمکبهکهاستشدهپیشنهادموردایندر
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بهکنندهاعزامشخصکهگرددمیمشخصوضعیتیچنیندر. آوریدبدستمذاکراتازراآنجزئیاتسپسوتنظیم

خواهیدسطحترینلابادرسازمانمنافعتحصیلبهوافرشلاتوسعیمذاکرهجریاندرکهداشتهاطمینانواعتمادشما

موضوعجزئیاتتمامخصوصدرراخودتصمیمکنندهاعزامشخصکهاستاینحالتنامطلوبتریناماداشت،

مذاکرهجریاندرويشدهبینیپیشهايسیاستونظراتچارچوبدرفقطخواهدمیشماازوگفتهکنندهمذاکره

اولیندرکهاستشمامسلمحق. بدانداعتبارفاقدشدهطراحیبرنامهازخارجدرراشماتوافقهرگونهوکنیدحرکت

مطالبهرااوستاختیاراتحدودبرلتلادکهنامهمعرفیطرفازمذاکرهموضوعپیرامونگفتگوهرگونهازقبلجلسه

اختیاراتمحدودهکهاينامهمعرفیخواهممیمعذرت"بپرسیدعبارتاینبامقابلطرفازیدتوانمیمنظوربدین. کنید

دوبهنکرد،عنوانروشنیوصریحپاسخطرفاحیاناًاگر"فرمائیدمیلطفنمایدمیمشخصمذاکرهایندرراشما

: دادنشانواکنشتوانمیطریق

vکنیدامتناعاوبامذاکرهازوياختیاراتشدنمشخصتااول

vدانیدمیمحفوظخودبرايرانظرتجدیدحقکهکنیدشرطگفتگوابتدايازدوم .

رسیدهتوافقبهشماباکهراموارديکندمیملااعمقابلطرفشما،فراموشیاثردرمذاکرهخاتمهدراوقاتگاهی

عبارتاینباخودبرايرانظرتجدیدحقفوراًوضعیتایندر. کندمیتلقیآیندهگفتگوهايبرايايزمینهصرفاً

: نگهداریدمحفوظ

موضوعاتشمانیستیم،متعهدآناجرايبهنسبتکدامهیچکهایمرسیدهطرحیپیشبهحساباینباخوببسیار"

تغییرقابلرامواردياگرونمودخواهممشورتمتقابلاًهممنوبگذاریدمیاندرخویشمافوقباراشدهتوافق

".کنیممیمطرحآتیجلسهدردادیمتشخیص

خوديهیئتاعضايازهریکوظایفوهیئتاختیاراتحدودبایدشدید،اعزاممذاکرهبهگروهیصورتبهچنانچه

طرفباهیئترئیسورهبرعنوانبهنفریکبایدباشدعضو3ازمتشکلهیئتاگرکهترتیببدین. شودمشخص

برمذاکرهجریانبهتوجهباراهیئترهبربهرسانیعلااطومطالبیادداشتوظیفهدیگريبپردازد،گفتگوهبمقابل

هیئتاعضايازمراقبتوظیفهاستوافرآگاهیوتخصصدارايمذاکرهموضوعزمینهدرکهسومنفروگیردعهده

توانمیموضوعاهمیتبهتوجهبااینبروهلاعکهداردعهدهبهراهیئترئیسهمراهبهگفتگودرمشارکتومقابل

احترامباخودي،هیئتاعضايبامذاکرهحیندرداشتتوجهباید. کرداستفادهمالیوحقوقیکارشناسازهیئتدر

. کنندتمرینوبررسییکدیگربارابحثمختلفمحورهايتیم،اعضايجلسهشروعازقبلونماییدبرخورد

نتیجهگرنهوباشدکارآمدومؤثرکهبرگزیدروشیبایدمذاکرهانجامبراي:مذاکرهروشبینیپیش-7

مذاکرهروشهايالبته. گرددبستبنبهمنتهیجلسهاینکهیاویابدخاتمهشماضرربهداردامکانمذاکرهوگفتگو

هايویژگیدانش،تجربه،بهتوجهباکنندهمذاکرههرونیست،بنديطبقهوتفکیکقابلچندانمدیریتیروشهايمانند

بهولی،پردازدمیمذاکرهبهزمانیومکانیشرایطومقابلطرفشخصیتنوعخرهلاباوخویششخصیتیوفردي

: باشدارائهوتفکیکقابلزیرشدهشناختهومشهورشیوهسهبامذاکرههايروشرسدمینظر
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برخوردآمدن،کوتاهودادنامتیاز،پذیرانعطاف،آمیزمسالمتروشتابعجامعهافرادازايعده:یملامروش-الف

بااستبدیهی. باشندمیمطلوبنتیجهبهرسیدنبرايخصومتودرگیريازخودداريووقارباهمراهودوستانه

کارگیريبهرسدمینظربهالبته،بخشدمیارجحیتخویشمنافعبررامقابلطرفمنافعفرد،توسطروشایناتخاذ

: همچونیلیلادبهافرادتوسطروشاین

صورتدراجتماعیروابطشدنتیرهازبیمکنندهمذاکرهشخصیتنوعطرفین،میانسببیونسبیقرابتوجود

استهنگامیاغلبافرادازگروهاینپذیريانعطافاستذکرشایان. رودمیکاربهمنافعوبر مواضعاصرارومقاومت

. ورزداصرارخویشمواضعبهعصبانیتوحملهباهمراهمقابلطرفکه

آنبارزمشخصهکه،گیرندمیخدمتبهرایردوستانهغروشخویشمذاکراتدرافرادازگروهی:خشنروش-ب

ونظراتبرورزیدناصرارواهدافومواضعدرپذیريانعطافعدمپیشنهادها،وهاخواستهبریدتأکازاستعبارت

.خویشمواضع

حصولپیدرگیردقرارتضاددرمنافعهرجاوبودهمتقابلمنافعبدنبالافرادرویهایندر:نهلاعادومنطقیروش- ج

مقابلطرفوخویشمواضعبهمنصفانهدیدبادیگر،عبارتبه. باشندمیطرفینبراينهلاعادمیزانومعیارنوعی

ايسلیقهفاتلااختمذاکرهجریاندراگرو،کنندمیبرخوردمحترمانهمقابلطرفپیشنهادهايوخواستهباونگرندمی

منطق،عدالت،برآنمبنايکهروشاینبا. نمایندمیفاتلااخترفعدرسعیهمفکريومشارکتباآیدپیش

اینآمیزموفقیتمذاکره. آمدنائلخویشاهدافبهتوانمیاستاستوارتقلبوحیله،پذیريسلطهنفییمت،لام

استایندرموفقیتبلکهآورد،بدستخویشبرايدیگريحقتضییعباراامکانبهتریننمایدسعیانسانکهنیست

درتوفیقبرايمسلماً. آوردبدستاجتماعیرابطهتحکیموانصافعدل،براساسراخویشنهلاعادمنافعواهدافکه

آنازحاصلتوافقاتروش،اینازگیريبهرهبازیرا. رسدمینظربهترعادلانهونهلاعاقسومروشکارگیريبهمذاکره

طرفینمنافعودوامباتوافقگردد،رفعمنصفانهفاتلااختشود،رعایتطرفحقبرومشروعخواست(مؤثرمعقول،

. گرددمیطرفیناجتماعیروابطتحکیمباعثو)شودمیگفتهنظردر

مواضعبرمبتنیمذاکرهروش

: کردارزیابیتوانمیمعیارسهبارامذاکرهروشهر

. شودمعقولتوافقیکبهمنتهیبایستیم- 1

. باشدکاراومؤثرباید- 2

. کندکمکطرفینروابطبهبودبهباید- 3

Øشودمیمنتهیمعقولغیرتوافقیکبهمواضعرويپافشاري

ایندر. کنندمیمحبوسمواضعاینپودوتاردرراخود،زنندیمچانهخودمواضعرويکنندگانمذاکرهکهیهنگام

. شدهملااعآنچهازنیامدنکوتاهواستحرمتازدفاعهدفبلکهنیست،مطرحتوافقحصولدیگرجا
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Øنداردکاراییمواضعرويپافشاري

علااطهمهايخواستهازدقیقاًطرفین،شودمیآغازافراطیموضعیکبااغلبکهآنجاازواستیرگوقتروشاین

هاتصمیم.شودمیزملاشماريبیتصمیماتاتخاذوشودمیدادهمذاکرهادامهقصدبهفقطجزئی،امتیازات. یابندنمی

. شودبیشترخواهیامتیازبهمنجراستممکنبلکهشودمیاخذفشاراثربرتنهانهنیز

Øاندازدمیخطربهراطرفینبینجاريروابطادامهمواضعرويپافشاري

فشاراعمالطریقازطرفینازیکهر. آیدمیدرطرفینهايخواستهبینکشمکشصورتبهمواضعرويزدنچانه

. نیستعصبانیتورنجشجزحاصل. خودکندنظریاتبهشدنتسلیمومواضعتغییربهواداررادیگريکندمیسعی

ازیکهراستممکناینبروهلاع. دارندشرکتايمذاکرهدرنفردوازبیشاغلبکهاستاینحقیقت

بهرامنطقیتوافقحصولامکانمواضعبرپافشاريحالتایندر. باشندگروهییاسازماننمایندهکنندگانشرکت

. دادخواهدامتیازمابهآنازايدرکسیچهوبدهیمامتیازبایدکسیچهبهنیستمشخصورساندهصفر

Øنیستکارسازخوییخوش

دروشودمیتوافقبهدررسیدنتسریعموجبگرچهمقابل،طرفبهاعتمادوهادادنامتیازباتوامودلنشین،آرامرفتار

حریموروابطحفظاساسکهچرا. شودمینمعقولتوافقیبهمنجراغلبدارد،کاربرددوستانهوخانوادگیهايیطمح

موجبخوییخوشاینوهستیمدادنامتیازبهناچارهمواره،سرسختطرفیکبامذاکرهدراینکهترمهم.هاست

. کردخواهدسنگینیسرسختطرفسويبههموارهترازوکفهوشدنخواهداوینینشعقب

Øداردوجودهمدیگريکارراه

بردوم،سطحدرودارداهمیتمذاکرهموردموضوعاولسطحدر. شودمیانجاممتفاوتدوسطحدرمذاکرهبازي

ازاغلب،شودمیانجامآگاهناخودکهآنجاازدوم،سطحاین. شودمیتمرکزمذاکرهموضوعماهیتبابرخوردروش

اساسینکتهچهاربرمبتنیروشاین. بگیریمبهرهاصولیمذاکرهروشازوکنیمعوضرابازيباید. ماندمیدورنظر

: است

üکنیدجدامسألهازرااشخاص: اشخاص .

üمواضعنهکنیدتمرکزمنافعبر: منافع

üهايحلراهوممکنطرقازمتنوعیمجموعهکنیدکارچهبگیریدتصمیماینکهازپیش: هاانتخابحق

. کنیدایجاداحتمالی

üگیردقرارعینیاستانداردنوعیبراساسمذاکرهروندکهباشیداصرار داشته: معیارها .

اصولبرمبتنیمذاکرهروش

Øکنیدجدامسألهازرااشخاص

بیوناراحتییاسؤتفاهم،عصبانیتایجادبدونتوافق،بهرسیدنیافاتلااختفصلوحلبرايمذاکرهکهدانیممیهمه

بایدچهمطلوبنتیجهبهرسیدنامابراي. استدشواريوسختکارچهشود،آزردگیدلوکدورتسببکهآن
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کرد؟

Øانساننداولدرجهدرکنندگانمذاکره

مامانندنیزآنانبلکهنداریم،سروکارهاسازمانانتزاعینمایندگانبامامذاکرات،هنگامدرکهاستاینواقعیت

این. بودنشانبینیپیشیرقابلغوگوناگونيهادیدگاهسوابق،عمیق،يهاارزشاحساسات،تمامباانسانند،

از. باشدمذاکرهروندحالکمکدتوانمیبودنمحبوببههاانسانقلبیمیلگرفتندر نظرباانسانیهايیصهخص

تقویتراهایشانداوريدپیشتوانمیهاسؤتفاهمبروزنگرندمیخوددیدزاویهازرادنیاهاانسانکهآنجاازطرفی

مسألهبهکافیتوجهآیا: بپرسیدخودازدائماًبایدمذاکره،طولدر. بکشاندباطلدوریکبهرامذاکراتوکند

؟امداشتههاانسان

Øانسانیروابطوماهويمنافع: داردمنافعدونوعايکنندهمذاکرههر

انسانیوکاريروابطاستمایلبرسد،توافقبهمذاکرهموردموضوعدرخواهدمیکهاینبروهلاع،کنندهمذاکرههر

ازبسیاريمورددرحقیقتدر. دهدادامهاوباراخودروابطبتواندنیزآیندهدرتاکندبرقرارمقابلطرفباخوبی

رابطهتداومخارجی،هايملتیادولتیمقاماتصنفی،همکارانخانواده،اعضايبازرگانی،شرکايدائمی،مشتریان

. استویژهمذاکرههرنتیجهازترمهم

Øخوردمیپیوندماهويمنافعمسألهبامعمولاًانسانیروابط

فقطقصدشانکهتیلاجم. ببینیمیکیرامسألهوهاانسانکهکنیممیپیداتمایلسمتاینبهمابحث،سويدوهردر

افراداینکهدیگر. شودتعبیراستمسألهآنبادرگیرمستقیماًکهکسیعلیهايحملهبهاستممکناستمسألهیکبیان

. پندارندمیحقیقتخود،مورددرگویندههدفوقصدمورددررا،پایهبیتعبیرهاياین

Øدهدمیقرارتعارضوتقابلدرراماهويمنافعوانسانیروابطمواضع،رويزدنچانه

چگونهکهاینعنوانبهرادیگريموضعیکهرکنند،استوارزنیچانهبررامذاکرهبنايطرفینازیکهرچنانچه

انسانیروابطبرايدیگريکهشودمیروشنطرفدوهربرايحالتایندر. نگرندمییابدپایانمذاکرهخواهدمی

. بالعکسیاوگرددمیبخشرضایتتوافقبهرسیدنفدايناچاربهانسانیروابطروشایندر. استقائلکمیارزش

. نگرددانسانیروابطتحکیمموجبهممذاکرهموردموضوعماهیتکردنفدااستممکنالبته

Øبکنیدمستقیمبرخوردانسانیمسائلباوکنیدجداماهويمنافعازراانسانیروابط

دواینبابرخوردباشند،هاانسانمسألهازماهیتمسألهکردنجدابهقادروبکنندتعهداحساسمذاکرهطرفیناگر

یشناختروانفنونازگیريبهره. کردحلدادنیازامتطریقازنبایدراانسانیمسائل. بودنخواهدمتعارضضرورتاًمسأله

. استمشکلاینحلکلیدارتباطواحساسادراك،اصلیعنصرسهبهتوجهو

مذاکرهدرادراك

اختلافاین. کردتعریفهاآنتفکراتبیناختلافوفاصلهدرتوانمیراطرفدوبینفلااختمذاکره،هنگامدر

هرکهراواقعیتینهایتدرولیباشد،مفیددتوانمیهاواقعیتبرايجستجوکهاندازههر. نداردریشهعینیواقعیتدر
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استاعتقاداتوپندارهاهمانودهدمیتشکیلرامذاکرهیکدرمابینفیمسألهواقعدر،پنداردمیطرفینازیک

. گشایندمیحلراهیکیافتنبرايراراهنهایتدرکه

. باشندداشتهمتفاوتدیدگاهیواحدايمسألهبهنسبتطرفدواستممکن.دهیدقرارهاآنجايراخود- 1

داشتننفوذبراي. ببینیدهمهاآنیدگاهاز درامسائلکنیدسعیوبگذاریدمقابلطرفجايبهراخودمذاکراتدر

کهنیستمعنااینبهدركاین. دریابیدراآنانيهادیدگاهقدرتمیزانفکر،انتقالوتلقینطریقازبایددیگرانروي

روشنکهراخودمنافعوکنیدترتنگرافلااختمنطقهکهکندمیکمکشمابهولی. باشیدداشتهقبولراهاآنعقاید

. ببریدپیشترشده

از آنآنچهکنندفرضکهدارندگرایشمردم.نکنیداستنباطخودهاينگرانیازرا،هاآنمقاصد- 2

ازتفسیربدترینوسؤظنگرفتارشودمیراحتیبه. داردراآنانجامقصدمقابلشانطرفکهاستهمان،ترسندیم

. کندمیسرکوبتوافقبهرسیدنراستايدرراتازههايیدهابروزبرداشتایناماشد،دیگرانمقاصد

مسائلمسئولرامقابلطرفکهداردوجودوسوسهاین.نکنیدمتلامخودتانمسائلخاطربهراآنان- 3

بگذاریممیاندرایشانبارامسألهیمتوانمی. کشاندیممقاومتوگیريموضعبهراآنانحالتاینولیبدانیم،خودمان

. دهندارائهحلراهتابخواهیمآنانازو

ایندر. کنیدمطرحسرزنشبدونوصراحتباراهادیدگاه.دهیدقراربحثموردرایکدیگريهادیدگاه-4

. کنیدمیتلقیجديراآناننظراتنیزشماوگیرندمیجديراشمايهادیدگاهآنانحالت

دادنییرتغبرايراهبهترین.کنیدعملآنانيهاادراكباتناقضدرکهباشیدییهافرصتدنبالبه-5

. ندارندراآنانتظارکهاستآنانبرايپیامیفرستادنمقابلطرفنظرات

آنباراکهاينتیجهمقابل،طرفخواهیدیمچنانچه.نماییدجلبمذاکرهفراینددرراآنانمشارکت-6

وتحقیقاترونددردیگرانندادنشرکتبا. دهیدقرارنتیجهآنبهرسیدننحوهجریاندررااوبپذیرد،نیستموافق

. باشدمناسبومطلوبنامهتفاهمشرایطاگرحتی،گذاریدمیباقیایشاندرراسؤظنیهموارهخود،هايمستندسازي

اغلب.دهیدارائهآنانشخصیحیثیتوآبروحفظوهاارزشباانطباقدرراخودپیشنهادات-7

ناراضیشدنتسلیماززیراکنندمیپافشاريخودمواضعبرنامه،تفاهمشرایطبودنقبولقابلعلیرغمافراداوقات

. نبینندتسلیمووادادنحسدچارراخودمقابلطرفافرادکهشودارائهنحويبهبایدشرایط. هستند

مذاکرهدراحساس

تمایلجنگیدنبهاستممکنهاانسان. باشدداشتهگفتارازترپررنگنقشیدتوانمیاحساساتجدي،مذاکرهیکدر

وشوددیگرطرفاحساساتتحریکباعثاستممکنطرف،یکاحساسات. توافقبهرسیدنتاباشندداشتهبیشتري

. بکشاندبستبنبهرامذاکره
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خشم،نظیراحساسی،يهانشانه.کنیددركوبشناسیدراخودتانومقابلطرفيهااحساسابتدا-1

مقابلطرفکهنکنیدفراموش. بیایبدراآنعلتوکنیدشناساییمقابلطرفوخوددررانگرانیوترس،قراريیب

. هاینگرانویقلاعازيامجموعهبااستانسانیشماخودهمچونباشد،سازمانینمایندهعنوانبههرچندشما،

با. آوریدشماربهمشروعوطبیعیراهاآنوجودوآشکارکنیدوبیانیحاًصرراخوديهااحساس-2

بودنجديبربرتاکیدوهلاعکاراینبا. کنیدصحبتصریحاخودتانوهاآناحساساتمورددرمقابلطرفافراد

برايبیشتريآمادگینشده،بیاناحساساتبارزیرازشدنرهابا. دهیدمیسوقبودنفعالسويبهرامذاکراتقضیه،

. کنیدمیپیدامسألهرويکردنکار

مؤثرهايراهازیکی.بریزدبیرونراخودخشموهیجاناتها،ناراحتیدهیداجازهمقابلطرفبه-3

کاراینبا. بریزندبیرونهاراناراحتیاینکنیمکمکهاآنبهکهاستایندیگرانناامیديوخشمبابرخوردبراي

سرسختايکنندهمذاکرهراخودکهایدهدادآنهافرصتبهباشید،دادهنشانایشانسخنانباموافقتیاینکهبدون

. کننددریافتخودرؤسايسويازبیشتريعملآزاديمذاکراتدروبدانند

چنانچههاناراحتیواحساساتریختنبیرون.ندهیدنشانواکنشاحساساتیهايبرافروختگیبهنسبت-4

. کندریسکباهمراهرامذاکرهجریاندتوانمیشود،دیگرطرفاحساساتیهايالعملعکسبهمنجر

چنینوباهمدیگرغذاصرفعذرخواهی،همدردي،یادداشتیکارسال. بگیریدبهرهسمبولیکحرکاتاز-5

. استمعقولتوافقیبهرسیدنبهکمکوطرفینبیشتراحساساتنزدیکیباعثاعمالی

مذاکرهدراتارتباط

ارتباطبرقراري. مشتركتصمیمیکبهرسیدنمنظوربهارتباطات،وبرگشترفتمداومجریانازاستعبارتمذاکره

ترمشکلبدانندنیزدشمنرایکدیگربساکهچهودارندهمازکمیشناختکهافراديبینونیستايسادهکار

:داردوجودعمدهمانعسهسازندهارتباطبرقراريراهدر. شودمی

. باشدخودحقانیتبهثالثافرادکردنمجاببرششانلاوتنگویندیکدیگرسخنباطرفدواستممکناینکهاول

مقابلطرفسخنانبهکهباشندخودطرفمسائلمشغولچنانباهم،گفتنسخنعلیرغماستممکناینکهیگرد

برداشتهمدیگرکلماتازوشوندتعبیرسؤءدچاراستممکناینکهسومو. نیابنددررااوهايخواستهونکنندتوجه

. کنندنادرست

بکنیم؟بایدچهگانهسهتلامشکاینرفعبراي
گرفتنبرايراآنانسخنگاهی: کنیددركشودمیگفتهراآنچهودهیدگوشمقابلطرفسخنانبهنهلافعا- 1

راخودپاسخآنانسخنانمیاندر. داریدتوجههایشانفحربهکهدهیدنشانوسیلهاینبهوکنیدقطعبیشترتوضیح

. کنیدبیانبرایشانراآندوبارهآنگاهودریابیدگویندمیراآنچهلاًکامکهکنیدسعیابتدابلکهنکنید،آماده
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برابرازموقعیتیطرفدوهر. نیستمحاکمهیاجدلمذاکره: بفهمندراشمادیگرانکهبگوییدسخنطوري- 2

وسایلباشدزملاشاید. برسندمشتركتصمیمیکبهندتوانمیکهاستیکدیگرباگفتنسخنباتنهاوبرخوردارند

. شویدفارغخارجیازفشارهايتابرگزینیددیگريباگفتنسخنبرايمحرمانه

وگیريموضعازآنهاراخودتانبرايموجودوضعیتازگفتنسخنبا: آناندربارهنهکنیدصحبتخودتاندرباره- 3

. ایدرساندههاآنبهراپیامهماناینکهعیندر،کنیدمیدورمقاومت

روابطایجادبامسألهایجادازپیشاستبهتراما. دارندخوبیکاربردمسألهبامواجهههنگام،لابادرشدهگفتهفنون

. کنیمبرقرارمناسبیفضايمسألهماهیتازاشخاصکردنجداوسازمانیوشخصیخوب

vسعیمذاکرهشروعازپیشلذا. استراحتتربسیارآشنافردیکباکارکردن: کنیدبرقرارکاريروابط

رامحیطفوراًهمجلسهپایانازپس. شویدآگاهشانهایخواستهوئقلاعازوبشناسیدرادرگیرافرادکنید

. باشیدمشتركئقلاعایجادپیدرونکنیدترك

vکسببرايهمکارانیراخودکهاستاینطرفینبرايمؤثرراهیک: اشخاصنهشویدرودررومسألهبا

درمیانهاآنباصریحاراموضوعاینیدتوانمی. رقبانهببینندطرفینبرايمزایاییدارايومشتركنتیجهیک

. بینیدمیمشتركوجایگاهمنافعدارايهاآنباراخودکهدهیدنشانهاآنبهوبگذارید

؟کنیدمیتعیینومشخصرامنافعچگونه
سختتربسیاردركاینحصولو. دارداهمیتخودمانمنافعکردنمشخصودركاندازههمانبهدیگرانمنافعدرك

مواضعبرابردروگذاشتهمقابلطرفجايرابهخودکهاستاینمطلوبروشیک. استآنلزومبهداشتناذعاناز

هدفشانکهپرسیدایشانخودازتوانمیحتی. دارندانتظاررااينتیجهچهموضعایناتخاذازبپرسیمخودازهاآن

. چیست

اتخاذبرايآنانراهسدمنافعیچهکهبدانیمندارندقبولرامانظرچراکهبپرسیمآنان،ازحتیوخودازبایدآنگاه

در. دریابیمخوبراآنانفعلینظرباید،ابتدادیگراننظرتغییربراي. استمناسبیحلراهمانظرازکهاستتصمیمی

هاگیرينتیجههمهکهباشیمداشتهانتظارنبایدوطرفیمبشريانتخابیکباکهکنیمفراموشنبایدجریاناینکل

. باشدسنجیدهودقیق

وللااستقخاطر،تعلقاحساساقتصادي،رفاهامنیت،. هستندهاخواستهومنافعقدرتمندترینانسان،اساسینیازهاي

بهرسیدنبرايکهمذاکراتیدرحتیاما. مانندمیپنهانازنظرمذاکراتدراغلبکههستندنیازهاییحیات،ادامه

ساخت،برآوردهرانیازهااینبتواناگر. داشتدورنظرازرااساسیمنافعایننبایداست،مالیرقمیکسربرتوافقی

. دهیممیافزایشهمرامقابلطرفازآنرعایتامکان،شودمیآسانتوافقحصولتنهانه

ارزیابیکیفیتاینکهدوم. داشتخواهیمخاطربهرامزبورمنافعاینکهاول. داردفایدهسهدیگرانمنافعازفهرستیتهیه

ایجادخودذهندرمنافعآنتحققبرايجدیديافکاراینکهآخروبخشیممیبهبودجدیدعاتلااطازراخود

. کنیممی
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هاخواستهومنافعمورددرکردنصحبت

منافعمورددرسازندهطوربهتوانمیننباشد،روشنهاخواستهایناگراستطرفینهايخواستهتأمینمذاکره،هدف

روشنوصریحطوربهآنانبرايرامنافعاینبگیرد،درنظرراشمامنافعمقابلطرفخواهیدبهماگر. کردمذاکره

کهدهیدنشانحالعیندر. بگیردخودبهبیشتريتباراعشماسخنانتاکنیدبیانقاطعانهراجزییاتتمام. کنیدتشریح

درراخودتابخواهیدنیزهاآناز. شویدپذیراوجویاراایشاننظراتوگیریدمیجديهمرامقابلطرفمنافع

. دهیدبهاآنبهبایدواستمسألهازبخشیهمدیگرانمنافع. دهندنشانواکنشآنگاهوکنندفرضشماجایگاه

ابتدادهند،قرارتحلیلوتجزیهموردراشمانظرموردنتایجودادهگوششماسخنانبهدیگرانخواهیدمیچنانچه

شماکهزمانیدراینصورت،غیردر! بالعکسنهوکنیدمطرحراخودخواستهوگیرينتیجهسپسوکنیدبیانرامسأله

. دهندمینگوششماسخنانبهوهستندجوابیافتنپیدرهاآن،کنیدمیمطرحراخودیللاد

شما،نظربامقابلطرفموافقتصورتدرکهباشیدآماده. بنشینیدمذاکرهمیزپشتدیگران،نظرپذیرايوبازذهنبا

برايکهرامختلفیشقوقوباشیدپذیرفانعطاقاطعیت،عیندر. بخواهیدمذاکرهادامهدررااوهمراهیچگونه

مینشانوسرسختیکنیدمیپافشاريخودمنافعبرکهاندازههمانبه. باشیدداشتهدرنظرداردامکانتوافق،بهرسیدن

تضاد،این. قائلیدزیاديارزشبرایشانوکنیدمیحفظرااحترامشانکهدهیدنشانهاآنبه. باشیدیملامافرادبادهید،

بهموظفراخودنیزآنانترتیببدین. کردخواهندجدامسألهازراخودوشدهآناندرادراکیتضادایجادباعث

. بینندمیحلراهیافتن

بیاندیشیدمتنوعیيهاانتخابحقمتقابل،منافعتأمینبراي

ایندر. خودرویکقیمتیافلااختموردسرزمینیکوسعتمانند. داردجریانواحدبعدیکدرمذاکراتگاهی

حقآندرکهمواجهیمايمسألهبادیگرزمانی. بازدمیدیگريوبردمیطرفینازیکیکهمیرسدنظربهحالت

حقیافتنواندیشیدنتوانومهارت. داردمزایاییومعایبطرفینبرايهاآنازهرکداموداریمراهچندبینانتخاب

اینازغفلتبا. باشدداشتهدتوانمیکنندهمذاکرهیککهاستهاییتوانمنديمفیدترینازیکیمتنوعيهاانتخاب

ترلاباسطحیدررامنافعمانکهآن،ازبهترمراتببهچیزيبهستیمتوانمیکهرسیممیتوافقیبهدرنهایتاغلبنکته،

. یابیمدستایم،دادهدستازکهمناسبیزماندرکند،برآورده

متنوعيهاانتخاببهاندیشیدنراهدرمانعچهار

بهتاختنبرايراآمادگیوکندمیجلوگیريتازههايراهابداعوتخیلازداوريپیش:داوريپیش-1

اگر،خاصهشودمیتقویتانساندرانتقاديجنبهمذاکره،ازناشیروانیفشارهايتحت. کندمیایجادتازهيهااندیشه

ارائهعدمموجبراستادرهمینهممحرمانهعاتلااطافشايازنگرانی. کنداجتنابقیتلاخابرازازهممقابلطرف

. شدخواهدتازهپیشنهادات
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نیستآنانوظیفهمتنوعهايراهیافتنکهاندیشندمیمذاکرهدردرگیرافراد: واحدحلراهبرايجستجو-2

نهایتًاکهآنجاازکهاستتفکراینازناشیزودرسگیرينتیجهاین. کنندترتنگرامواضعشانبینشکافبایدوتنها

. استوقتفلااتمتنوعههايرادرخصوصتفکرپسشد،خواهداخذواحديتصمیم

برندهفلااختایندرمنیا-بازدمییابردمییاکهداردراتصورایندوطرفازهریک:بازنده–تفکر برنده -3

. شمایاشوممی

منافعتأمینبهطرفینازیکهرصرفقهلاع:"استخودشانمشکل،هاآنمسألهحل"اندیشهوجود-4

راهفکربهبایدخودهاآنپسداریم،مشکلکافیاندازهبهخودماکهاستپنداراینایجادموجبخود،آنیوفوري

همراهروانیاکراهیکبااغلبدیگراننظرمشروعیتپذیرشکهداردایندرریشهمسألهاین. باشندخودبرايهایی

. است

: هستیدزیرمواردنیازمندقلاخيهاانتخابآفرینشبراي
: جداکنیدآندربارهگیريتصمیمازراهاحلهراآفرینش- 1

: کنیدرعایترازیرمواردایدهآفرینشجلساتتشکیلبراي

Øکنیدتعریفراخودهدف

Øکنیدانتخابجلسهدرشرکتبرايراافرادازمحدوديتعداد .

Øدهیدتغییررامحیط

Øنگهداریدرسمیغیرراجلسهجو

Øسازدهماهنگوآرامراجلسهکهکنیدانتخابراکسی .

: مشاورهجلسهضمنهمچنین

Øدهیدقرارمسالهرويدرروویکدیگرکنارراکنندگانشرکت .

Øانتقادعدمضابطهجملهازکنیدراروشنجلسهاصلیضوابط .

Øجدیدهايایدهآفرینش .

Øکنیدثبتکمالوتمامراهاایده .

: مشاورهجلسهازپس

Øکنیدمتگذاريلاعراهاایدترینبخشامید .

Øبیاندیشیدبهبودراههايبخشامیدهايایدهبراي

Øکنیدتعیینمعینیوقتهاایدهارزیابیبراي

Øکنیدکوششحلراهآفرینشبرايمشترکاهممقابلطرفبا .
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مذاکرهمحلوجلسهدستورتعیین-8

چهبرايومحورکدامحولجلسهدرکهنماییدمشخصقبلازبایدکنندهمذاکرهعنوانبهشما:جلسهدستور- اول

باکهشودمیسببمذاکرهجلسههربرايدستورتنظیمترتیببدینپردازید؟میگفتگوبحثبهمقابلطرفبامسایلی

. دهیدتوضیحمقابلطرفبرايراجلسهدستورتهیهضرورتکنیدسعیابتدابنابراین. یابیدحضورجلسهدرآمادگی

: ازاستعبارتجلسهدستورتهیهمزایاي

دروبررسیداریدپیشدرکهايجلسهبرايرااهدافتانهاياولویتدهدمیامکانشمابهجلسهدستور)1

نماییدکوششآنتهیهبهنسبتاسنادوعاتلااطبهاحتیاجصورت

شماجلسهکنترلقطعا.بخشدمییاريجلسهکنترلوگفتگوکردنهدفمنددرراشماجلسهدستورازاستفاده)2

گیریدکاربهشدهریزيطرحقبلازکهرااستراتژیهاییکهسازدمیقادررا

آناهمیتبهتوجهباراموضوعاتکهنمایدمیکمکراشماشدهریزيطرحدقتبهکهايجلسهدستور)3

شودمنجرمعوقهمسائلحلبهحتیکهکنیدمطرحايگونهبه

لااوکهاستاینمعمولروشکهباشیدداشتهتوجهباشد،شدهتنظیممذاکرهطرفتوسطجلسهدستوراگر)4

راجلسهدستورازمادههرثانیاهستند؟آندربارهمذاکرهبهمایلشماکهباشدموارديازدستوريموضوعات

با. ایستالعادهفوقاهمیتداراياستراتژياینکنید،تاییدموقتصورتبهگرفتقراربحثموردکه

تدریجبهراتانموقعیتکهدهیدنمیاجازهمذاکرهطرفبهشمابرنامه،کلموافقتشرطبهموقتموافقت

. بودخواهدمعنیبیکهشویدمیروبروکلیتوافقیکباناگهانوقتآنوببردبینازوکندخرد

دارد،وجودشدیدايسلیقهونظرفاتلااختاحتمالکهمشکلوغامضمحورهايرويجلسهاولیندستوردر)5

زیرمزایايدارايسیاستاینکنید،موکولآخرجلساتبهراآنمورددرتوافقبایدبلکهننمایید،بحث

: است

سرسختانهموضعبعدااگرگذشتهاینازوباشیدداشتهمناسبیموضعامربدودرشودمیباعث- الف

.کندرداستکردهقبولقبلاًکهرامحورهایینتوانددیگرمقابلطرفکردیداتخاذاي

تشکیلهاهفتهازبعدمقابلطرفزیرا،گرددمیآسانتوافقبهنیلبرايشماکارآنرعایتبا-ب

ازبسیاريدراینکهلحاظبهمشکل،وغامضچقدرهرمسئلهیکحلبرايوبودهانعطافدارايجلسه

نشانتوافقبرايبیشتريرغبتخودازانعطافباوکندمینگیريموضعرسیده،توافقبهقراردادمحورهاي

. دهدمی

نگهداريسندیکعنوانبهبایدآنانامضايازپسبرسدطرفینتوافقبهکهصورتیدرمذاکرهجلسهصورت)6

. شود
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خدماتولاکافروشوخریدآنموضوعکهمذاکراتیازدستهآنبالأخصمذاکراتبیشتردرجلسهدستور)7

: باشدمیذیل)کلی(محورهايحولباشدمی

üقراردادموضوعومشخصاتتشریح

üقراردادکلمبلغ

üقرارداداجرايزمان

üخدماتولاکاتحویلوتسلیم

üطرفینتکالیفوتعهدات

üهاضمانتونگهداريدورهخدمات

üپرداختپیشوکارانجامحسنتضمینهاينوع

üتعهدانجامعدمازناشیخسارتمبلغتعیین

üفاتلااختبروزهنگامبهداورانیاداورانتخاب .

بهمذاکرهفرایندبرراخودکنترلبتوانیدکهاستمکانیشمابرايمذاکرهمحلبهترین:جلسهمحلتعیین- دوم

تشکیلبرايمحلبهترینراخویشکارمحلدرکنفرانسمخصوصاتاقکنندگانمذاکرهازبعضی. برسانیدحداکثر

میمذاکرهدرموفقیتبهدستیابیبرايمناسبومطلوبمحلرامقابلطرفدفاتردیگربعضیودانندمیجلسه

: کنیممیاشارهمذاکرهرونددرنگرشدوهرتأثیربهاینجادرکهدانند،

ناراحتعواملوخستگیمسافرت،مثلعواملیمهاربرايتانتواناییافزایشباعثشماکارمحلدرمذاکره- 1

اسنادتهیهومشورتبرايمافوقباسریعارتباطامتیازازشماشودمیسبباینبروهلاع،گرددمیفیزیکیمحیطکننده

بهتوجهباراشماسازمانروسايکار،محلدرمذاکره. شویدمندبهرهروحیامنیتاحساسونیازموردمداركو

حالتایندرولیکنکنندریزيطرحمذاکرهجریانوشروعدررادستوراتیسازدمیقادرمذاکرهروندوشرایط

بحثموردمسائلازبعضیدرمتبوعسازمانارشدمدیراننبودندسترسدربدلیلکهنیستپذیرفتنیبهانهایندیگر

. برسانیدایشانتاییدبهبایدراآن

کمالدروبرویدخودکارمحلازخارجبهمعینمدتبرايشماشودمیسببمقابلطرفکارمحلدرمذاکره- 2

جلساتدرشرکترجوع،ارباببهپاسخگوییقبیلازکاريتلامشکازدوربهکاملحواستمرکزباوآرامش

شمااگر. بپردازدمذاکرهبهمقابلطرفبادارد،نیازنهاییگیريتصمیمبهکهماندهباقیکارهايومتوالیومستمر

قرارتأثیرتحتبدونوکاملآمادگیونفسبهاعتمادبابایدکردیدانتخابگفتگوبرايرامذاکرهطرفکارمحل

برگزاريباوشدهحسابودقیقریزيبرنامهبااغلبزیراشوید،روبروويباطرفتفکرطرزوحرکاتگرفتن

گذاشتننمایشبهوروحیبرتريبرسعیاقدامدستدرپروژههايوسازمانمختلفقسمتهايازبازدیدمراسم

درتاگذاشتهتأثیرشماللااستدوگیريتصمیمقوهبرقدرتنمایشاینباوداردخویشسازمانتواناییهايوقدرت

. نماییدپیروينظراتش،ازمقاومتبدونمذاکرهجلسه
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وجلسهتشکیلزمانزمینهدرونمودهاستفادهسوءمیزبانی،امتیازازمذاکرهطرفداردامکانفوقمطالببهتوجهبا

: نکندرعایترانکاتیعمداآنمحل

.دهندترتیباقامتمحلهتلوشهربهشماورودومسافرتازپسفاصلهلابرامذاکرهجلسهبرگزاريزمان§

.داریداستراحتبهنیازوبودهکنندهخستهروحیوجسمینظرازشمابرايسفرکهمطلباینبهعلمبا

زمینهعواملهمین.نماییدشدیدسرمايیاگرمااحساسشماکهکندتنظیمايبگونهراجلسهمحلاطاقدماي§

.کاهدمیشماموفقیتازوفراهمراجسمیوروحیتعادلعدم

منحصروشکوهبابسیارآنتزییناتودکورحیثازکهبگیردنظردرجلسهتشکیلبرايرامحلیداردامکان§

. باشدداشتهرابرشمانفوذوتأثیرقصدطریقاینازوباشدفردبه

:مذاکرههايزمینهاهمفهرستتهیه-9
وکنیدتهیهمذاکرههايزمینهازفهرستیترجیحاًنشود،فراموشاينکتهونماییدحفظرامطالبپیوستگیاینکهبراي

: باشیدداشتهنظردرراآن

üکنم؟مذاکرهمیخواهمچیزيچهدربارة

üدارم؟وقتچقدرمذاکرهشروعزمانتا

üام؟آوردهبدسترازملاعاتلااطمذاکرهموضوعمورددرآیا

üهستم؟مطلعمذاکرهطرفشدهخواستهمواردتمامازآیا

üکنم؟میمذاکرهاشخاصییاشخصیچهبا

üدارم؟آنانشغلیسابقهوشخصیتدربارهعاتیلااطآیا

üچیست؟مناصلیخواسته

üنمودهام؟مشخصراجلسهدستورآیا

üچیست؟کنمتوافقآنرويتوانمیکهحالتیبدترینوبهترین

ü؟گیردمیصورتمذاکرهمکانیوزمانیچهدر

üکنم؟استفادهمذاکرهبرايروشیچهاز

üچیست؟پیشنهادماولین

üبرد؟خواهمکاربهپیشنهادمازپشتیبانیبرايهاییللااستدچه

üکنم؟جلوگیريخویشعصبانیتازبایدچگونه

üاست؟کداممنضعفنقاط

üچیست؟درطرفقوتوضعفنقاط

üکرد؟بایدچهضعفنقاطبردنبینازبراي

üندارم؟اختیارموارديچهدرودارماختیارموارديچهدرشدهمشخصآیا

üنمودهام؟بندياولویتوبنديتقسیممذاکرهدرراخویشاهدافآیا
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üکنم؟تجدیدراجلسهمقابل،طرفناصحیحگیريموضعیاجدیدعاتلااطبهنیازصورتدرآیا

üدهم؟نشانالعملیعکسچهشدترفندونیرنگبهمتوسلمقابلطرفاگر

üکنم؟استفادهتکنیکیچهازمذاکرهطرفگیريموضعصورتدر

üکنم،برداريیادداشترامهمنکاتدومبشنوم،رامقابلطرفهايصحبتاولکهفراینداینبهراخودمآیا

ام؟دادهعادتدهمپاسخوگیريتصمیمسپسوکنمفکرسوم

üشناسم؟میشودمیمقابلطرفمنافعبابرخوردوتضادباعثلااحتماًکهرامواردي

üدارم؟انتظاراتیچهمقابلدروشرایطی؟چهتحتبدهم؟حاضرمامتیازيچه

üنمودهام؟مشخصراهمراههیئتاعضايوظایفآیا

üاست؟کداممذاکرهدرمنمحدودیتهاي

üچیست؟طرفتنگناهايومحدودیتها

:آرامشواستراحت-10

یابید،حضورجلسهدرخستگیوعصبیفشارهرگونهبدونکافینیرويباوآرامشکمالدربایدمذاکرهانجامبراي

مدتطولدرراانسانکهاستنیروییانرژي. داردبستگیانرژيدایمیجریانبهمستمر،فعالیتانجاموزندگیالبته

مازندگیچگونگیبارابطهدرانرژي. آیدنائلخویشهايآرمانواهدافبهبتواندتاآوردمیدرحرکتبهحیات

برايشمامسلماً،بخشدمییاريموفقمذاکرهیکانجامدرراشماکهاستانرژيهمین. استمدوجزرحالدر

عواملازناشیکهجسمیضعفونیروفقدانصورتدروگرنهباشیدتعادلحالتدرجسمینظرازبایدمذاکره

. داشتنخواهیدراموفقیمذاکرهاستمختلف

باشدداشتهقويبنیهبایدکنندهمذاکره": گویدمیکنندمذاکرهجسمیوروحیتواناییوبنیهزمینهدرآرتورگلدبرگ

همیشهدتوانمیناوزیراباشد،داشتهتواناییوآمادگیبایدجسمینظراز-روحینظرازچهوجسمینظرازچه.

افرادمن. شودخستهزودنبایدکنندهمذاکرههستند،مدخلذيمسئلهایندرهمدیگرافرادزیراکندکنترلرامذاکره

درمثالعنوانبهاستپایینخیلیآنانخستگیبروزنقطهزیرانیستندخوبیکنندهمذاکرهکهدارمسراغراخوبیخیلی

.شدمیخستهزودزیراکنم،استفادهشب11ساعتازبعدهمکارانمازیکیوجودازستمتوانمینمنموارد،ازیکی

قادرحالتیچنیندروشدمیمبدلمتحجردماغینظرازوپذیرتحریکوزودرنجبدخلق،انسانیکبهحالتایندر

بهولینبود،همهیئتمسنافرادجزواینکهوجودباوکندجیلاحوبگیردمطلبیمیگذشتجلسهدرکهآنچهازنبود

"مبردمیننفعیخودمکناردراوداشتنازخصیصه،اینلحاظ

: ازاستعبارتداردبسزایینقشکنندهمذاکرهجسمیضعفوخستگیدرکهعواملی

vمسافرت

vاصولیغیروناکافیتغذیه

vروانیفشار
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vگرددمیکنندهمذاکرهعصبانیتوحوصلگیبیسستی،وضعفتمرکز،عدمسببکهخوابکمبود .

مسافرتخارجیکشوریکیاکشورشهرهايازیکیبهناچارایدمذاکرهبرايشمااوقاتگاهی: مسافرت-الف

نقلیهوسیلهاگربالأخص،نمایدمیروحیخستگیدچارراماراحتچندهرنقیلهوسیلههربامسافرتاصولاً. کنید

نیروحرکتاینبا،کندمیترمزناگهانوگیردمیسرعتشدتبهخودرویککههنگامی. باشداتومبیلاستفادهمورد

کهآسانسوريدروزنیبیاحساسیاشودمیحسمعدهوقلبمغز،برخاصیحالتحتی. کنیممیاحساسلاًکامرا

شتابهايمعرضدرسریع،هايحرکتعلتبهدائماًاتومبیلبامسافرتحالدرانسانلذا.استپایینبهروسرعتبا

آنشدتومسافرتزمانبهتوجهباکهاستنیروییمعرضدرلاًکامنتیجهدر. داردقرارسرعتفزایندهوکاهنده

دارد،اقتصاديوسیاسیتلامباددرموثرينقشزمانکهآنجااز. شدخواهدبدنوتلاعضداخلیخستگیباعث

یعنی(شودجوییصرفهانرژيوزماندرکهنقلیهوسیلهسریعترینازدهندمیترجیحمجربکنندگانمذاکرهلذا

درشمابدنزیراکندمیخستگیدچارجسمینظرازراشماباشدکوتاههمچندهرهواییسفر. نماینداستفاده)هواپیما

باپروازانتهايوابتدادرهواپیماهمچنین. گیردمیقرارهواپیماداخلدرهوایافتهکاهشفشاروکاملخشکیبرابر

وثابتسرعتشگرفتاوجهواپیمااینکهازپساماکندمیمنتقلمسافرانشبهزیادينیرويداردکهشتابیبهتوجه

بدونغذاهاازبعضیخوردنوچايوقهوهنوشیدناینبروهلاع؛نمایدمیمسیرطیبزنددوریاکندترمزآنکهبدون

شماچنانچهکهکندمینمایانراسریععصبانیتاغلبسفر،ازناشیخستگی. کندمیترحساسرابدناحتیاطرعایت

تسلیمطرفاصولیغیرمواضعبرابردرآنکهازغیرگیریدقرارمذاکرهمیزپشتاستراحتبدونمسافرتازپس

: استضروريذیلنکاترعایتهواییسفردر. آوردنخواهدارمغانبهشمابرايگیرينتیجهشوید،

üکنیدخودداريپرحجموپرچربغذاهايخوردنازسفرازقبلروز .

üبررسیوکافیاستراحتبرايفرصتمقصدبهرسیدنازپستااستشباولوعصرمسافرتزمانبهترین

. باشیدداشتهجلسهاسناد

üاستبهترگشادلباسبنابراینکندتنفسراحتیبهبتواندپوستتابپوشیدگشادنسبتًاالبسه .

üباشیدداشتهکافیاستراحتوگرمآبدوشکنیدسعیمقصدبهورودمحضبه .

موادازسلولهااینازکدامهرکهشدهتشکیلسلولمیلیونصدهاازانسانبدن:اصولیغیروناکافیتغذیه-ب

انرژيمصرفموجباوتحركوتنفسوانسانبدندرکلیهریه،قلب،فعالیتاندیافتهترکیبشیمیاییمختلف

غذايکالريدرصد10اندازهبهگرددبدنجذبکهزمانیتاشودمیجویدهغذاکهوقتینمونهبراي. شودمی

هضمبرايبگیریمنظردر3000راشدهخوردهغذايکالرياگروکندمیمصرفگوارشدستگاهدرراشدهخورده

اتومبیلیکهمانطوریکهداردمقويغذايبهنیازحرکتبرايانسان. شودمصرفانرژيکالري300بایدغذااین

خودانسانبدناماگرددمیمتوقفشودتمامبنزینشاینکهمحضبهاتومبیلولیکناستنیازمندبنزینبهحرکتبراي

اینکهنخست: داردبرعهدهمهمبسیارنقشدوشدخوردهغذاي. کندمیمصرفشدهذخیرهموادوکندمیسوزي
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برمهمینقشتغذیهالوصفمع. کندمینوسازياینکهدوموکندمیتأمینراماندنزندهانرژيیعنیبدنکالري

عدمسببدتوانمی)شاموناهارصبحانه،(طبیعیغذاییهايوعدهخصوصبهغذاکمبودمسلماً.داردبدنمتابولیسم

غذايمقدار. داشتنخواهدآمیزيموفقیتنتیجهمذاکرهانجاموضعیتیچنیندر. گرددشماآرامشوجسمیتعادل

اهمیتدارايجلسهدرشرکتتاغذاصرفزمانیفاصلهوغذانوعبلکهنیستمتابولیستیمشکلتنهاشدهجذب

زیرانکنیدپیداحضورجلسهدرفوراًناهاریاشامصرفازپسکنندمیپیشنهادمجربکنندگانمذاکره. استبسزایی

وقتتامذاکرهجلسهمدتاحیاناًاگر. داشتنخواهدپیدردیگريچیزشمابرايآلودگیخوابوخستگیجز

. کنیدمراجعهخویشکارمحلیاهتلبهغذاصرفبراينماییدسعیالمقدورحتیکرد،پیداادامهناهاریاشامصرف

غذااوباشماکهداشتفراواناصرارطرفچنانچهصورتاینغیردر. شویدحاضرجلسهدرمقررساعتراسسپس

بیشترمیوهودلاساسبزي،: مانندسادهخوردنیازبایداینکهاول: نماییدپیرويغذاییرژیمقانوندوازبایدکنیدصرف

طولآنهضمساعتچندکهغیرهوماستدار،چربیقرمزگوشتمانندسنگینغذاهايصرفازدوم. کنیداستفاده

کنیداستفادهداردوجودمرغوماهیمانندسفیدگوشتمیزرويکهصورتیدریدتوانمی. نماییدخودداريکشد،می

کهراغذاییرژیماینالبته. گذاردمیتأثیرشماهوشیاريبرکمتروبودهترسریعقرمزگوشتبهنسبتآنهضمزیرا

. کنیدرعایتنیزخویشاقامتمحلبهمراجعهصورتدر

جلسهدرمتعارفغیرعصبیفشارگونههیچبدونوآرامشکمالدربایدمذاکرهانجامبراي:روانیفشار- ج

ازیکیبهشمااگرولی. داشتبهینهمذاکرهتوانمیکرداروگفتاررفتار،برتسلطباحالتایندر. کنیدپیداحضور

یدتوانمینبوده،مذاکرهبرايروحیتعادلفاقدباشید،لامبتاضطرابوظنسوءافسردگی،همچونروانیضعفهاي

ارتباطبرقراريتواناییوقیتلاخکار،بهتاافسردهشخصاستبدیهی. دهیدانجامرامحولهوظیفهشایستهبنحو

وندارداطمینانواعتمادکمترینکسهیچوچیزهیچبهبدگمانی،عارضهبهلامبتفرد. نداردرادیگرانبامنطقی

. استبدبینیازآکندهقضاوتشورساندمیحداقلبهدیگرانبارامعاشرتش

:خداوندبهتوکل-11
مبذولآمادگیمرحلهدرمؤثرعواملرعایتودستیابیدرراخویششلاتوسعیتمامیکنندهمذاکرهکههنگامی

عواملتعداديهمانااندازد،فاصلهبهینهوآمیزموفقیتمذاکرهبهنیلواومیانداردامکانکهچیزيتنهاداشت،

آنامثالواسبابوعللتأثیربهنسبتبدگمانیوتردیدتجربگی،کمتعادل،عدموشتابزدگیترس،قبیلازروحی

وگرددمیراسخعزمشوقوياشارادهباشدداشتهتوکلمتعالخداوندبهکنندهمذاکرهاگروضعیچنیندر. است

چنینباوخوردمیپیوندسبابلاامسببباتوکل،مقامدرويزیرا. شدخواهدخنثیآنبرابردرروحیمزاحمعوامل

موجودتوکلمورددرکهدیگرينکتهاین،بروهلاعماند،نمیباقیخاطرتشویشونگرانیبرايجاییدیگرپیوندي

گمانشبهکهآنجاازغیبیامدادهايبارامتوکلشخصمتعالخداوندیعنیاستآنبودنالطبیعهماوراءبعداست،
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برخداکسهر(حسبهفهوهللاعلییتوکلمنو"قرآنشریفۀآیهچنانچه؛)یحتسبلاحیثمن(کندمیمددرسدمین

)3آیهقلاطسوره(. دهدمینویدراامداديچنین)کندمیکفایترااوخداکندتوکل

: مذاکرهرونددرمؤثرعوامل-ب

مذاکرهشروعنحوه)اول
این.کندمیحکذهنشدرشماازجاودانهتصویريودارداونهاددرژرفتاثیريمذاکرهطرفبابرخورداولین

. آوردبیرونشماچنگازموفقمذاکرهبرايرامناسبفرصتعکسبهیاوباشدپویامذاکرهآغازگردتوانمیتأثیر

: ازاستعبارتطرفباشمارویاییاولیندرمؤثرعوامل

بهبستگیگذاریممیدیگرانبرکهتاثیرينخستینازدرصدنهوپنجاهداشتتوجهباید: ظاهروضعیت-1

وضعیتازمنظور. شودمیمارفتارزبانبهمربوطتأثیرنخستینازباقیماندهدرصدیکوچهلوداردماظاهرآراستگی

درنیکاثريشماظاهرآراستگیشکبی. باشدمیکنندهمذاکرهظاهريترکیبولباسدرترتیبونظمازظاهري

آنازمتاثرناخودآگاهودارد،تمایلزیباییوجمالبهفطريطوربهانسانزیراگذارد،میبرجامقابلطرفذهن

میرفیعاجتماعیپایگاهوشخصیتنشانهراچهرهوضعیتولباسازاعمظاهريآراستگیمردمعامهمعمولاً. است

واکنشظاهرآراستگیعدممقابلدرودادهبروزخودازمحترمانهومثبتواکنشکهگردیدهمشاهدهتجربهبهودانند

یکدیگردیداردرمومنان": فرمودند)ص(ملااسمکرمپیامبر. دهندمینشانخودازمخاطببهنسبتتفاوتیبیومنفی

لباسیپوششاستبدیهی".کندقاتلامهیئتوشکلبهتریندرراخودبرادرمومنتاکنند،زینتهمبرايراخود

آندروبودهروزبابومتعارفبایستیباشدآراستهومنظمبایداینکهبروهلاعکنیدمیانتخابخویشبرايکه

تمرکزصورتاینغیردر. باشدبزرگبسیارنهوکوچکبسیارنهشمابدنبهنسبتیعنیکنیدآرامشاحساس

. شودمیللااختدچارجلسهدرراشماحواس

مذاکرهانجامبهحالتایندرنبایدهستیدناراحتوغمگیندلیلیبهشماکههنگامی:گشادهچهرهبابرخورد-2

بهدرمقابلطرفکهباشیدداشتهتوجهنکتهاینبهبایدشدیدمذاکرهجلسهدرشرکتبهناگزیرچنانچهاماکنید،اقدام

تکلیفاینوشویدروبرواوباگشادهچهرهباکهاوستحقونداشتهتقصیريهیچشماملاتوناراحتیآوردنوجود

ونمایاناشچهرهدرمومنشادي": فرمایندمی)ع(علیحضرتکهاستچنیناینآورید،بجااحسنبنحوراقیاخلا

".استپنهانقلبشدراواندوه

قتضاءلاعنداواحوالپرسیوملاسچیزيهرازقبلبایدگردیدمیمواجهمذاکرهطرفشماکهوقتی: مصافحه-3

اوبهکردقاتلامرامومنشبرادرشماازیکیکههنگامی": فرمایندمی)ص(اکرمرسولحضرت. کنیدبوسیدیده

وشمامیاندرمحبتواعتماداطمینان،ایجادوگذشتههايکدورترفعسببمصافحهزیرانمایدمصافحهاوباوسلام

"شودمیمقابلطرف

برايمیزباناستمرسوممذاکرهمیزپشتدراستقرارواحوالپرسیوسلامازپس: ابتداییبشهاي وخوش-4

ترافیک،قبیلازنداردرابطهاصلیموضوعباظاهراًکهمسائلیدربارهیکدیگرمیانگفتگووصحبتبابگشودن
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داشتهواقعیهدفبایدآغازین"بشهايوخوش"ایناما. کندصحبتبهشروعطرفباروزانهورزشهوا،آلودگی

قابلمسائلپیرامونبحثوارتباطسهولتو"حسنهرابطه"استقراربرايهستندهاییصحنههااینکهمعنابدینباشد

. جلسهدرطرح

ماسويبهدیگراناحتراموتوجهسببوبگذارداولبرخورددرراتأثیربیشتریندتوانمیکه:بدنیتغییرات-5

داشتن،نگاهلاباراسر،)نکردنقوز(نشستنوایستادنراستوصافدوست،دوآرامحرکتازاستعبارتشود

احساساتبیانگرکهايچهرهحالتو)ولوشلنه(نرموسستآرواره)شدنخیرهنهاما(داشتننافذوثابتنگاهی

شیمیاییموادترشحسببخالصانهلبخندیک،)باشدنامناسبلاًکامآنکهمگر(نکنیدفراموشرالبخندباشد؛درونی

. آوردمیبوجودبدنسیستمدرراشادمانیازسرشارنیروییوشودمیآندروفینبهموسومهیپوفیزغدهومغزدر

مشخصرابعديجلساتدستورومکانروز،ساعت،گفتگواولجلسهدرباید:جلساتزمانبنديجدول-6

. دهیدقرارجلسههردستوردراهمیتترتیببهرامختلفموضوعاتبتوانیدتاکنید

اهمیتدارايرامذاکرهطرفبرابردرایستادنونشستنحریممجربکنندهمذاکره:مشخصتعیین حریم -7

احاطهرامانامیممیشخصحریمراآنکهناپیداییدفاعیمنطقهواقعدر. دانندمیمؤثرارتباطبرقراريدربسزایی

دیگرانوخودبینافرادکهفضاییمحدودة. شویممیناراحتکندتعرضمحدودهاینبهفرديچنانچهواستکرده

. کنندمیایجاد

يطوربه. داردمذاکرهرونددرموثرينقشمیزپشتدرطرفیناستقرارشکل:مذاکرهمیزپشتنشستنفرم-8

:داردتفاوتیکدیگربانفرهدووگروهیمذاکراتدرنشستنشکلکه

: گروهیکنندمذاکره-الف
کهباشدداشتهاشارهموضوعاینبروبکاهدطرفینتنشهايازدتوانمیگوشهوسرفاقدمیزهايمعمولاً:میزگرد

. برخوردارندیکسانیموقعیتازوهستندهمکارهمبا)میزگرد(اندنشستهمیزدورکهافرادتمام

پدیددفاعورقابتجوجادایمذاکرهطرفیندرباشدمیگوشهوسردارايکهمیزهاگونهاین:شکلمستطیلمیز

گروهرئیسمیزهاازگونهایندر. گرددمیطرفینازیکهرنظراتشدنترسختبهمنجرنهایتدروآوردمی

شوداستفادهشکلمستطیلمیزازکهاستاینبررسممذاکراتدراصولاً. بنشیندگروهعضودومیانبایدمذاکره

. نباشددیگرگروهسمتدرمقابلگروهاعضايازیکهیچوگیرندقرارهمروبرويکنندهمذاکرهطرفدوکه

رعایتمقابلگروهاعضايداردامکانزیرانشوداستفادهمیزگردکهکنندمیپیشنهادمجربکنندگانمذاکره

. کنندمبادرتمداركواسنادخواندنبههیئتاعضايکناردرنشستنباوننمودهراقلااخ

: نفرهدومذاکره- ب

: استمتصورنشستنبرايجایگاهسهبگیردقرارمذاکرهبرايBشخصبرابردرAشخصعنوانبهشماچنانچه

ایندرکهکندمیفراهمرامذاکرهدرموفقیتامکانوبردمیبینازراتنشجوجایگاهاین:گوشهجایگاه

. استمقابلطرفباقائمهزاویهیکشمانشستنحالت
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انجاممشترکاًراکاريوهستندهمفکرنفردوکهشودمیاستفادههنگامیمعمولاًجایگاهاین:همکاريایگاهج

آنشدنپذیرفتهوخاصموردیککردنمطرحبرايهاجایگاهتریناستراتژیکازیکیجایگاهاین.دهندمی

حالتایندرشمانشستننحوهکنید؛دعوتجلسهبهمتخصصعنوانبهرا)C(ثالثیفردشمااگرهمچنین. است

. استمذاکرهطرفکنارمیزسمتیکدرگرفتنقرار

ودفاعیجویکایجادباعثدتوانمیطرفمقابلدرمذاکرهمیزسويآندرگرفتنقرار:رقابتیجایگاه

. گرددمیطرفهرنظراتشدنسختبهمنجرنهایتًاکهگرددرقابتی

مؤثرارتباطبرقراريچگونگی-دوم
استپیداناگفته.باشدمیپاسخدریافتوگذاردناثررساندن،پیاممعنیبهارتباطواستارتباطیفعالیتیکمذاکره

نمود؛برخوردخشونتوسختیبامقابلطرفضوابطواعتقاداتقیات،لااخروحیات،بانبایدارتباطیفعالیتیکدر

نتیجهدرسازسرنوشتنقشکهراارتباطدرمؤثروبازدارندهعواملداردضرورتمؤثرارتباطبرقراريبرايبنابراین

بردرراآنانارتباطازاعظمبخشیمختلفمناسبتهايبهیکدیگرباافرادمذاکره. نمودبررسیوشناختدارد،مذاکره

بییاواسطهباافرادبیناحساسهاومفاهیممعانی،عات،لااطتبادلوانتقال": ازاستعبارتارتباطازمنظور؛گیردمی

فرایندبهبایدپردازیدمیگفتگوبهمذاکرهانجامبرايشخصیباکنندهمذاکرهعنوانبهشماکههنگامیبنابراین"واسطه

توجهاستزمینهیامحیطوبازخوردگیرنده،ارتباطی،مجرايپیام،فرستنده،: عنصرششدارايکهگفتاريارتباط

. باشیدداشته

عناصر فرایند ارتباطات

کنیدمیمطرحشوندهمذاکرهباراخویشخواستونظراتکنندهمذاکرهعنوانبهشماکههنگامی: فرستنده-1

کهيطوربهنمائیدظاهرالعملعکسیاعملبصورتراخویشپیامداردامکان،باشیدمیمطرحپیامفرستندهعنوانبه

. باشدبرداشتهدرمفهومومعناشوندهمذاکرهبراي

"مذاکرهپیام"کندمیمنتقلرامعنیکهآنچهدهد؛انتقالرامعناییکهاستچیزيبراساسارتباطیعملهر:پیام-2

یاگفته(میلاکبصورتدتوانمیپیام. گویندمیپیامراکنندهمذاکرهذهنیمفهومشدهعینیشکلهمچنین. نامندمی

. باشد)...وچشمانچهره،حرکات،(میکلاغیریا)نوشته

دریافتشوندهمذاکرهجانبازپیاماینکهبراي. شودمیمنتقلشوندهمذاکرهبهکنندهمذاکرهپیام:پیامگیرنده-3

محتوايوهدفگیرندهکهیابدمیتحققزمانیمؤثرارتباطهرحالبهکند،احساسیابشنودیاببیندراپیامبایدشود

. بفهمدفرستندهیاکنندهمذاکرهسويازراشدهارسالپیام

شنیده،دیده،:پیامهالذا. شودمیدریافتیاارسالگانهپنجحواسازیکیطریقازپیامهر:ارتباطیمجراي-4

ارتباطیمجاريشودمیبدلوردهاآنطریقازپیامهاکهحسیهايرسانهبه،شوندمیاستشماموچشیدهشده،لمس

. گویندمی
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بهراآنپاسخشوندهمذاکرهکندمیارسالشوندهمذاکرهبهراخویشپیامکنندهمذاکرهکههنگامی: بازخورد-5

. نامندمی"بازخورد"راحرکتاین. رساندمیفرستندهعلااطبهوکندمیآشکارگفتاريغیریاوگفتاريصورت

. استفهمیدهراپیامشوندهمذاکرهاندازهچهتاکهفهماندمیکنندهمذاکرهبهکهاستاینعنصرایناصلیصلتخ

رانظراتوپیشنهاداگر. باشدمیپیامارائهمکانوزمانارتباط،برقراريدرمؤثرعواملازیکی:زمینهومحیط-6

نقطهوپیشنهادارائهبراياگرولیبدهد،ردپاسخشوندهمذاکرهداردامکاننمایید،مطرحنامناسبیمکانوزماندر

مذاکرهاستممکنکنیدعنوانراخودپیشنهاداوضاعبودنمساعدصورتدرسپسوارزیابیرامکانوزماننظر

. نمایدموافقتآنباشونده

ارتباطدارندهبازعوامل

üبیانطرفبرايروشنیوصراحتبهراخویشنظراتنقطهوخواستهشماکههنگامی:حواستمرکزفقدان

نشانخودازواکنشورفتارايبگونهاست،سالمشنواییدستگاهداراياینکهعلیرغممقابلطرفولی،کنیدمی

ذهنشما،گفتگويهنگامکهاستاینتوجهعدمایناصلیعلت. استنشنیدهراشماصحبتگوییکهدهدمی

ازبخشیعمقدراینکهیااست،شماصحبتبرايمناسبپاسخکردنپیدادنبالبهحالهماندرمقابلطرف

درگاهیمزبورحالتوقوعازجلوگیريمنظوربهبنابراین. کنددركرامنظورتانبتواندتاگرفتهقرارشماسخنان

اگر. باشمکردهبیانخوبرامنظورماینجاتاامیدوارم": بگوییدمقابلطرفبهخطابخویشصحبتجریان

"دهمادامهرابحثنداریدسوالی

üیکبهمربوطخاصکلماتکاربردازکنید،سعیمقابلطرفباصحبتهنگاممذاکرهجریاندر:تفاهمسوء

اغلبشمامخاطبکلماتاینبردنکاربهبازیرا. نماییداجتنابسخنانيلابهلادرمحلیزبانیاعلمیرشته

غیروسادهکلماتازاستبهترمذاکرههنگامبنابراینگذراند،میذهندراستنظرتانمدآنچهازغیربرداشتی

برايلغاتبعضیمعانیدركکردیداحساساحیاناًاگروبگیریدبهرهشودمیمتبادرذهندرسریعکهتخصصی

. دهیدتوضیحراکلمهمفهومعبارتبااستمشکلطرف

üنداشتهدقیقیوجامععاتلااطجلسهازقبلمذاکرهموضوعمورددرشماکههنگامی:دقیقعاتاطلافقدان

توافقبهمنتهیمثمرثمروصحیحارتباطیدتوانمینمربوطهاطلاعاتفقدانلحاظبهنظراتوخواستهبیاندرباشید

. گردیدمیبازندهیاشودمیکشیدهبستبنبهمذاکرهحالتایندراغلبوکنیدبرقرار

üتمشکلاایجادعاملیادشمنعنوانبهرامقابلطرفنبایدمذاکرهدر:بپردازیدمسئلهبهاشخاصجايبه

رعایتومساعیتشریکبابنابراین. شدخواهدهمراهپرخاشگريباطرفباشمارفتاردیداینبا. بدانیدخود

. رسیدتوافقبهآرامشکمالدرتوانمییکدیگرمنافع

üنمودمبادرتتیلاسواطرحبهمقابلطرفچنانچهمذاکرهجریاندر:دهیدپاسخمذاکرهطرفسؤالاتبه

بود،خواهدآورمسئولیتاحیاناًصریح،گوییپاسخصورتدرونداریدآندقیقگوییپاسخبهرغبتیشماکه

: بگیریدکاربهپاسخگوییبرايرازیرهايشیوهازیکی
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مشربیخوشوروییگشادهباراحرکتاینکنید،منحرفطرفنظرموردوواقعیمسیرازراسؤال- 1

. دهیدانجامراحتیبهیدتوانمی

دارندقصدسؤالطرحباکنندمیسؤالکهکسانیاغلب. دهیدقرارتمجیدوتعریفموردراکنندهسؤال- 2

تحسینموردسوالیچنینیکطرحبرايرااوشمابنابراین.بکشندشمارخبهراخودزیرکیوهوشمندي

بهترینازیکی": بگوییدودادهقرارخطابموردراطرفنخستپاسخازقبلمنظوربدین. دهیدقرار

اشارهمهمیبسیارنکته"اینکهیا". شماستدانشوفراستنشانههمینکهکردیدمطرحراسؤالات

نخواهدمتوجهوشدهمشغولخودبهوبردهلذتشماتمجیدوتعریفازطبیعتًاطرفروشاینبا".کردید

. ایدپرداختهدیگريموضوعبهپاسخدرشماشد

سؤالاتمیدانبهکهبرندمیکاربهسیاستمدارانیراسیکلاکشیوهاین: کنیدعوضراسؤالبنديجمله- 3

خودصحبتبدودرراعباراتاینوکنندمیمنحرفاصلیمسیرازراسؤالهاآنولیروند،میسخت

. کهباشداینمنظورتانمیکنمفکر"کهکنندمیعنوان  . اینمقصودتانکهمیکنماستنباط"اینکهیاو". 

. دهندمیپاسخومطرحخواهندمیخودکهآنگونهراسؤالبعد". . .کهاست

استايهوشمندانهپاتککنندهسؤالطرفبهسؤالبرگردان: برگردانیدکنندهسؤالطرفبهراسؤالروي- 4

راخودموقعیتاست،طرفمیداندرتوپکهحالیدرتایافتخواهیدبیشتريفرصتعملاینباکه

روشنشمابرايرامسایلباشدمختصرهرچند،دهدمیکهپاسخیدرنیزطرفاینکهضمنوکنید،ارزیابی

. کندمی

یاامنگرفتهتصمیمموردایندرهنوز"کردموکولدیگريزمانبهتوانمیعبارتاینباراسؤالاتبهپاسخ- 5

".دهمپاسخمناسبوقتدرراسؤالاینبدهیداجازه

ارتباطدرمؤثرعوامل

Øیعنیهستید،منفعلشنوندهیاشمااستصحبتحالدرمذاکرهطرفکههنگامی:باشیدفعالشنونده

یانداریدمذاکرهطرفباواقعیمشارکتوهمکاريهیچحقیقتدراماداریدشرکتگفتگودرظاهراًاینکه

ودیدگاههاانتقالدررامذاکرهطرفوداریدمشارکتوشنودگفتدریعنیهستیدفعالشنوندهاینکه

هنگامراعاملچهاربایدبودفعالیشنوندهمذاکرهدربتواناینکهبرايالوصفمعکنیدمییاريپیشنهادهایش

: کردرعایتبندي،جمعوبازتابکاوش،تمرکز،یعنیمذاکرهطرفپیشنهاداتونظراتبهدادنگوش

دریافتبرايراخودوکنیدمیمبارزهبیرونیودرونیمزاحمعواملباشماکهاستاینمنظور: تمرکز- 1

اینکهراآنچههستممصمممن"گوییدمیخودبهونماییدمیآمادهمذاکرهطرفسخناناصلیپیام

".بفهممگویدمیشخص
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کنیدمیجووپرسنظرموردصحبتبیشتردركومذاکرهطرفمنظورشدنروشنبرايوقتی: کاوش- 2

توضیحبیشترلطفًانشدممتوجهدقیقاًراشمامنظور": عبارتباکههستیدکاوشحالدرحقیقتدر

. ساختعملیراآنتوانمی"دهید؟

وکنیدمیتقویتراهاآنودهیدمیتوسعهوبسطرامذاکرهطرفهايصحبتکههنگامی:بازتاب- 3

وصراحتبرکاراینبابفهمیدرامقابلطرفاظهاراتدرپنهانمقاصدوضمنیمفاهیمداریداهتمام

. نماییدمیدوطرفهراگفتگووپردازیدمیجوابوسؤالبهطرفباوافزاییدمیگویندهگفتارعینیت

میبراوبه"بازخورد"عنوانبهخالصهطوربهفهمیدیدمذاکرهطرفاظهاراتازراآنچه:بنديجمع- 4

بررسیوبیانگویندهبرايگفتگواینازراخودبرداشتگفتگو،پایاندردیگرعبارتبه. گردانید

یکیدادنگوشوشنیدنداشتتوجهبایدخیر؟یافهمیدهایددقیقاًرانظرموردمقصودآیاکهکنیدمی

وهمکاريهیچحقیقتدراماداردشرکتگفتگودریعنیاستانفعالیفرایندیکشنیدننیستند،

. استفعالعملیکحالتدادنگوششدگفتهکههمانطورولینداردگویندهباواقعیمشارکت

Øسخنخودتانکهزمانیوکنیدتوجهلبهایشحرکتبهگویدمیسخنطرفکههنگامی:چشمیارتباط

بدینهمچنینوارزیابیتانصحبتبهنسبترااوواکنشبتوانیدتاکنیددقتطرفچشمهايدرگوییدمی

هنگاماستبدیهی. هستندقدمثابتومصممخویشهایخواستهواهدافبهستیابیددرکهدهیدنشانوسیله

اینحرکتاینزیرا. نمائیدخودداريجداصورتتلاعضودستاضافیحرکاتانجامازطرفباگفتگو

تمرکزعدمعاملاینبروهلاعنداشته،کافیتسلطموضوعبهنسبتاحیاناًشماکهکندمیایجادراتصور

. گردیدمیطرفحواس

Øبرقراريدربسزاییتأثیرمذاکرهجلسهدرکنندهشرکتافراداجتماعیمنزلتوسازمانیپست:سنتناسب

سطحیکدرخودمقابلطرفباسازمانیسمتسن،حیثازمذاکرههیئترئیساستمناسب. داردارتباط

. باشد

Øشمابهزیرکیبابردکاربهدقتبهراواژهايمذاکرهجریاندرشمامقابلطرفاگر:باشیدمتلاعمنتظر

: کندعنوانصحبتحیندرطرفچنانکهنمونهبراي،دهدمیدرتنتوافقبهلااحتماًکجادردهدمیمتلاع

بیانازاوهدف".کنمبحثمعوقههايپرداختدربارهمرحلهایندرکهدهدمیناجازهمنبهلافعسازمان"

کنمترغیبراسازمانروسايمتوانمیبدهیدامتیازمنبهدیگرهايزمینهدرشمااگر"کهاینستمطلباین

". کنمصحبتمعوقههايپرداختمورددربعداکه

Øپساکنونوبودهتوجهبیشمانظربهنسبتگذشتهدرمذاکرهطرفاگر:نکنیدرجزخوانیطرفبراي

سببزیرا. نکنیدخوانیرجزطرفبراينمود،موافقتشماخواستهبامتماديروزهايوزیادجلساتاز

جلسهاتمامبرايوسیلهبهترینسکوتحالتایندرشوددشوارتوافقبهدستیابیوپذیريانعطافشودمی
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. استمذاکره

Øحرفاینازبیشکهبگوییداوبهاینکهجايبه:کندمینکوتاهراحرفشمذاکرهطرفچنانچه

حرفبهنسبتوجههیچبهیعنیکنیداختیارمطلقسکوت:  کنیدکوتاهرااوسخنروشدوبهیدتوانمینزند،

کاملسکوترفتارگرایاندیدگاهاز. چهرهتلاحاهمومیلاکلحاظبههمندهیدنشانواکنشاوهاي

بامخالفتمقامدر.  استخصوصبهرفتاریکتقویتمقابلنقطهکهشودمیتلقیسازيخاموشنوعی

. رودفروفکربهبدینوسیلهتاکنیدمطرحراويهايصحبتضعفنقاطوبزنیدحرفطرف

مذاکرهطرفشخصیتیهايویژگیشناخت

بشناسیمدقیقومطمئنروشهايباراهاانسانشخصیتاساسیتفاوتاگرامااستپیچیدهانسانذهنیساختارچهاگر

احساسوفکرازجداانسانهررفتاروظاهرمطمئنًا. کردبرقرارمؤثرارتباطمقابلطرفباتوانمیمذاکرهدرراحتیبه

کنندهمذاکرهیک. گرددمیمتجلیاوکردارورفتاردرانسانهرافکاروعواطفمنش،دیگرعبارتبهونیستاو

روشیکباافرادتمامباتوانمینبنابراین. هستندمتفاوتیفکريورفتاريخصوصیاتدارايهاانسانکهداندمیماهر

. کنندمیبرقرارارتباطدارند،عادتآنبهکهراهیباافرادبامؤثرارتباطبرقراريبرايومذاکرهدرآنان. کردمذاکره

. گرددمیمتجلیاورفتاردرانسانیهراحساسوافکارشدگفتهکههمانطور

بهکهطرفنظرتبادلسیستمویژگیورفتاريخصوصیاتبهجلسهاولیناجرايدردتوانمیهوشمندکنندهمذاکره

تشخیصباترتیببدین. کندپیداآگاهی،شودمیتقسیمزیرعمدهدستهچهاربهآمریکاییروانشناسماتپلاعتقاد

. کردبرقرارارتباطوگرفتقراراوموجطولرويتوانمیطرفنظرتبادلورفتاريسیستم

: ازاستعبارتاکنندهمذاکرهازگروهاینویژگی: )هاصمیمی(شنونده-1

üکنندمیتطبیقمردمباراخودیعنیهستندگرامردم

üداردوجودروشیکازبیشنتایجبهیافتدستبرايدارنداعتقاد.

üهستندکندتصمیماتخاذدر

üقایلندزیادياهمیتدیگرانباارتباطبراي

üعاجزندمنفیپاسخاز

üکنندنمیریسکبنابراینهستندشانشغلدرامنیتبهقمندلاع

üشودخارججلسهازراضیمقابلطرفمذاکراتدرکوشندمی.

: افرادازگروهاینبابرخورددر

Øباشیدمیرسغیروخودمانی .

Øبرویدمطلباصلسرفوراًوکنیدشروعهاآنازتعریفباراخودگفتگوي .

Øنشماریدکوچکراهاآن .

Øنکنیدبیانراخودنظریاتسریعوزودخیلی .
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Øنکنیدصحبتمبهمهاآنباگفتگوهنگام .

Øندهیداجراغیرقابلقولهاآنبه .

Øکنیدمیگوشهاآنبهداریدکهدهیدنشانوکنیدگوشهاآنحرفهايبهدقتبه .

Øدهیدنشانقهلاعهاآنصحبتبهوباشیدآرامافراداینباصحبتهنگام

Øپذیرندسلطهوبگیرندتصمیمندتوانمینگیرندمیقرارفشارتحتکههنگامی .

: استشرحبدینهاکنندهمذاکرهازدستهاینرفتاريخصوصیات):جوسلطه(عملاهل-2

üاندیشندمیکارنتایجبهوهستندتواناوجورقابتجسور،عملگران .

üکندمیرفعحلراهارائهباراتلامشکومسائل .

üاستبردمذاکرهدرهدفشان .

üگردندمیگستاخوخشنافراديبهمبدلشوندعصبیفشاروخستگیدچاراگر .

üکنندمیاعتماددیگرانبهسختیبه .

üاستمحدودتفکراتشاندامنه .

üهستندمستبدوخشن .

üشوندمینمحسوبخوبیشنونده .

üاستعاتلااطخواهندمیکهچیزيتنهاودهندمیاهمیتوقتبه .

üکنندآشکاردیگريبرايراخوداحساساتکهندارنددوست .

: افراداینبابرخوردنحوه

Øبگیرندتصمیمخودکهدهیداجازههاآنبهودهیدارائهمتفاوتحلراهچندین .

Øکنیدبرقرارشخصیروابطهاآنبانکنیدسعیاندنخواستههاآنخودکهزمانیتا .

Øنباشیدبرنامهبیونظمبیهاآنباصحبتهنگام .

Øدهیددستورهاآنبهنکنیدسعی .

Øکنیدمطرحرامهمسؤالات .

Øکنیدارائهمنطقیوواضحراخودمطالب .

Øکنیداستفادهصحیحودقیقعاتلااطازمذاکرههنگام .

Øنکنیدتلفراوقتوبرویدمطلباصلسربرسرعتبهگروهاینبامذاکرهدر .

Øآمادهحقایقبرمبتنیسریعگیريتصمیمبرايونکنیدخستهجزئیاتشرحباراهاآنوباشیدنتایجدنبالبه

Øباشید .

: ازاستعبارتگرانمذاکرهازدستهاینخصوصیات):گراهاتحلیل(متفکران-3

üهستندعاقلخیلیمیکنندتصور .

üباشندمیقمندلاعجزئیاتبه .
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üهستندکندتصمیماتخاذدروبودهحلراهترینکاملدنبالبه .

üدهندمیقرارتحلیلوتجزیهموردحدازبیشرامسائل .

ü،دارنددوستراپذیريبینیپیشومقرراتوقوانینقواعد .

üباشندمیریسکاهلکم،خیلی .

üهستندکاريمحافظهوگراییواقعمشورت،تفکر،اهل .

üدارندنظرمدراگوناگونهايحلراهارزیابیومسایلتحلیل .

üکنندنمیآشکاردیگرانبرايراخودعواطفواحساساتهاآن .

ü،هستندسختگیروجديدودل،حراف .

üهستندعاتلااطومنطقوقت،دوستدار .

: افراداینبابرخوردنحوه

Øنکنیداستفادهدلیلومدركعنوانبهدیگرانعقایداز .

Øنکنیدصحبتبلندصدايباوباشیدمیرسکنیدسعیبلکهنکنیدرفتارخودمانیهاآنبا .

Øکنیداستفادهسوءهاآناززبانیچرببانکنیدهمسعیونکنیدتهدیدراهاآن .

Øنکنیدبیانراشخصیهايانگیزههاآنباگفتگوهنگام .

Øایداندیشیدهبگوئیدآنانبهخواهیدمیآنچهجوانبهمهبهکهدهیدنشان .

Øرویدپیشمرحلهبهمرحلهایشانندنلاقبووهاآنکردنمتقاعدبراي .

Øکنیداستفادهنقشهوآمارازخودللااستددادننشانبراي .

Øکنندتاییدوبررسیراشمایللادوعاتلااطبدهیدوقتآنانبه .

: )گراهابیان(مبتکران-4
üراندمیجلوبهراهاآنهیجانوهستندشوقوشوردارايافرادازگروهاین .

üکندمینناراحترامبتکرانگیري،آسانومذاکرهموضوعازشدندور .

üگیرندقرارآنانتحسینموردوصحبتمردممیاندرهستندقمندلاعهاآن .

üوموقعبهاغلبونباشدبینیپیشقابلکارهایشانداردامکانکهکنندمیصحبتحدازبیشاوقاتازبعضی

. گیرندمیتصمیمسریعخیلی

üهستندتوانابسیاردیگرانکردنمتقاعددروهستندقلاخوبینخوشافرادهاآن .

üکنندمیارائهجدیدهايایدهراحتیبههمچنین .

üنمایندعوضراموضوعکنندمیسعیگیرندقرارفشارتحتکههنگامیوبودهگرااولویتآنان .

: افراداینبابرخوردروش

Øارائهراخودنظریاتشوقوشوربادیدخواهیدسپسکنیدترغیبوتشویقطرحیکمورددرراهاآناول

. باشیدآنانسریعتصمیمآمادهسپسدهندمی



36 سید مهدي قریشی: مدرس-اصول و فنون مذاکره

Øمپنداریدبهترهاآنازراخودهاآنباگفتگوهنگام .

Øندهیدنشانتعصبخودنظریاتمورددرهاآنباگفتگوهنگام .

Øکنیدصحبتکندمیخوشحالشانکهآنچهوهاآناهدافمورددرنظر،تبادلازبخشیدر .

Øجزئیاتنهکنیدصحبتکلیاتدرباره .

Øوکنندگیريتصمیماطلاعاتوحقایقاساسبرهاآنکهدارندانتظارشنوندگانازعملاهلنکهاینتیجه

. کنندتوجههمدیگرانبهونیندیشندتعالااطبهتنهاکهدارندتوقععملاهلازشنوندگان

Øبهحدازبیشمتفکرانکهدارندعقیدههممبتکرانهستند؛انگارسهلوتوجهبیمبتکرانمتفکران،نظراز

. کنندمیتوجهجزئیات

کلامیغیرارتباط

مؤثروسایلازیکیکهيطوربه،گرددمیمحسوبافرادمیلاکغیرارتباطدرمهممباحثازیکیبدنیحرکات

شرایطدرافرادفیزیکیحرکاتوژستهاازدیگربعبارت. شودمیتلقیمذاکرهطرفانگیزشینیازهايشناخت

واستاحتمالیتشخیصوشناختاینالبته. بردآنانگیريموضعبهپیتوانمیمذاکرهمیزپشتدرویژهبهمختلف

: باشدمیزیربشرحآنگوناگونتلاحاعمدتاً

:رویاروییدفاع،حالت-1
: دادتشخیصزیرفیزیکیحرکاتصورتبهتوانمیراوضعیتاین

vاحساسمبیناوقاتبعضیدرکهمنفیودفاعییملاعبارزترینازیکیحرکاتاین:نشستنسینهبهدست

. استفرددرناامنی

vحالتدودرکهاستمنفییادفاعیرفتاریکوجوداحتمالینشانهحرکاتاین: انداختنپارويراپایک

وخوددارونگرانرفتاریکدهندهنشانکههمرويپاگذاشتناستانداردحالت،گرددمیمتجلیاساسی

رقابتییاجویانهستیزهرفتاریکمبینانگلیسیچهارعددشکلبهپاقفلحالتهمچنینواستدفاعی

. گرددمیمحسوب

: خیانتدروغگویی،حالت-2
vدهاندست،وکنداجتنابدروغگفتنازکهدهدمیدستوردستبهخودآگاهمغزحالتایندر:دهانحفاظ

استفادهحالتاینازکردنصحبتحیندرکهشخصی. آوردفشارلبرويبهشستانگشتوبپوشاندرا

نشانبپوشاندشماکردنصحبتحیندرراخوددهانچنانچهحال،گویدمیدروغکهاستمشخصکندمی

صحبتیدربارهراخودنظر"عبارتبااستبهترحالتایندر. گوئیدمیدروغشماکندمیحسکهدهدمی

. کنیدسؤالوياز"بگوئیدمیکردم،نلااکه

vازاجتنابیا. کندمشاهدهراتردیدوخیانتاوکههنگامیبراياستمغزشلاتحرکتاین: چشممالش

. گویدمیدروغاوبهکهاستشخصیچهرهمشاهده
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: روییگشادهحالت-3
vواضحینشانهکدامهرنینداختنهمرويراپاهادستان،نگرفتنگذاشتن،بازراکتدکمه: دستاننمودنباز

. استکردنموافقتمکانلااحتیونظراتنقطهشنیدنبهتمایلوروییگشادهاز

vاحساسبیانگرمواقعبعضیدرواسترويگشادهبهآمادگینشانگرحرکتاین:ایستادنکمربهدست

.استبرتري

vصادقانهارزیابیوئملاعترینهمگانیوینترمهمازیکیحرکتاین:گرفتنراستیاکجحالتبهراسر

. است

: ارزیابیحالت-4
vبودخواهدمذاکرهطرفهايصحبتبهقمنديلاعوتوجهمیزاننشانگرحرکتاین .

vگونهوچانهبهزدندستکردن،بازيسیبیلوریشبا .

vکندمیتغییرويحالتبدهددستازراشماهايصحبتبهنسبتراخودقهلاعشخصیچنانچه .

vازبخشییکهروشوندمیترکیبهمباگیريتصمیموارزیابیحوصله،سررفتنحرکاتاوقاتگاهی

. کنندمینمایانراشخصرفتار

:نارضایتیوعصبانیت-5
زمانی. استنارضایتیومنفیرفتارنشانهانداختهپایینبهراسرشماهايصحبتاستماعبامذاکرهطرفکههنگامی

بهخیالیطوربهکندمیمحدودیتاحساسخودنظرارائهدرامااستناراضیشمانظراتورفتارازمذاکرهطرفکه

پیرامونراخویشنظر"عبارتباطرفازحرکتاینبامواجههنگامدر،شودمیمشغوللباسکرکهايبرداشتن

. کنیدسؤال"بفرماییدبندههايصحبت

:موافقتوپذیرش-6
ازآنانازیکیکهزمانییاشوندمتمایلیکدیگرطرفبهمذاکرهطرفینهنگامیشدننزدیکتربهمموانع،برداشتن

. بپردازدگفتگوبهنشستهمهمانصندلیرويکهرقیبباوبزنددوروبپاخیزدخودصندلیروي

vباشدموضوعسربرتوافقنشانگردتوانمی)شنوندهشانهوبازوکردنلمس(رفتاراینازمنظور:نمودنلمس .

پیشنهادهاوهاخواستهتبیین

پیرويمنطقیاصولازمذاکرهجریاندرمقابلطرفپیشنهادهايبابرخوردوخواستهبیانچگونگیدراندازههرشما

: باشدمیزیرشرحبهاصولاین. شویدمینزدیکترموفقیتبهکنید

Øومودبانهکلماتازخواستهبیانهنگامبه:کنیدعنوانآرامشکمالباومثبتنحوبهراخواسته

هیچتحترامذاکرهجلسهونمائیداستفادهببندد،نقشطرفذهندرروشنیبهعباراتمفهومکهساده،

.نمائیدحفظراخویشآرامششرایطیهرتحتبلکهنکنید،شروععذرخواهییاعصبانیتحالتباموقعیتی
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Øپیرامونتفریطیاافراطازجزئیاتذکرهنگام:نماییدبیانداردواقعیتکهايگونهبهراخواسته

درطرفتوسطاقدامولاکاتحویلزمانخصوصدرشمامطلوباگرمثالطوربهکنیدخودداريموضوع

. کنیدجلبمقررموعدبرايراطرفتوافقوتشریحمفصلنحوبهراآناهمیتباشدمیمشخصموعد

Øوبزندحرفشمردهشمامخاطباگر: کنیدهماهنگمقابلطرفباراخویشزدنحرفآهنگ

دلخواهنتایجبهرسیدنازمانعلااحتماًواستهماهنگیفاقدارتباطایندهید،پاسخاوبهفراوانشتابباشما

پایینصدايباکهکسی. استمهمايمسئلهنیزصداکوتاهیوبلنديهمچنین. شودمیمذاکرهجریاندر

شکلهمینبهوکندمیاستقبالزندمیحرفپایینصدايبانیزاوکهمخاطبیازکندمیبیانرااشخواسته

همگامبا. بزندحرفبلندصدايبانیزاومقابلطرفدهدمیترجیحزندمیحرفبلندصدايباکهکسی

اطمینانشمابهدتوانمیاووکنیدمیدرکشکهگوییدمیاوبهمذاکرهطرفصحبتطرزباخودکردن

منزبانبه،آیدمیخوشماوازمن:"گویدمیکهانگارشدروبروشماهمگامیباطرفوقتیواقعدرکند،

". کنماطمیناناوبهمتوانمیاست،منمانندزند،میحرف

Øکلیازبایدخواهشونیازبیاندرمسلماً: کنیدتشریحمشخصودقیقطوربهجز،بهجزراخواسته

خویشنظرموردنقلیهوسیلهجزئیاتدقیقاًبایدباشدمیاتومبیلخریدطالبکهفرديلامث. کنیدامتناعگویی

. نمایدمعاملهابهامیهیچبدونوآگاهانهبتواندويتابگویدفروشندهبهرا

Øاومسایلومواضعبایدکند؛توجهشماخواستبهطرفمایلیداگر:کنیدتوجهمقابلطرفخواستهبه

نیازهايبهمذاکرهجریاندرخویشهايخواستهتشریحهنگامدربنابراینبدانید،خودمسائلازبخشیرا

. دهدمیفراگوششماهايصحبتبهبهتروسیلهبدین. کنیداشارهمذاکرهطرف

Øباآیا: بپرسیداوازیدتوانمیخواستهابرازازپس: بگیریدموافقتمقابلطرفازخواستهبیانهنگام

پرسید،میراسؤالاینحالیکهدرو؟رسدمیننظربهمعقولدرخواستآیایا؟کنیدمیموافقتمنخواسته

. نماییدجستجوراموافقتهاآندروکنیدنگاهمقابلطرفچشمانبهمستقیماً

Øرهنمودهايونظراتنقطهمقابلطرفکههنگامی:شویدقائلارزشدیگرانپیشنهادهايبراي

ومتقنطوربهراخویشنظراتنقطههمانطوریکه. ندهیدجلوهارزشبیراآن،نمایدمیعنوانراخویش

گویممیاشتباهاگر"نماییدشروعکوتاهعبارتاینبانظرات،بیانازقبلاستبهتر،کنیدمیارائهجدي

تدافعیحالتودهید،میمشارکتخویشنظردرراطرفظریفومودبانهحرکتاینبا"فرماییدحلااص

پذیرفتهرانظرتانباشد،نداشتهاعتراضیشماهايصحبتاستماعپیاگراستبدیهی. یابدمیکاهشاو

. است

Øتعارضصورتدرنظرنقطهبرابردرمقابلطرفاغلب: کنیدسؤالراطرفگیريموضععلت

واژهبااستبهتردهیدنشانصحیحواکنشومنطقیقضاوتبتوانیداینکهبرايبنابراین. کندمیموضعگیري

مجربهايکنندهمذاکرهالبتهکنید؛دركبهتررااوبدینوسیلهتابپرسیدرااوگیريموضععلت"چرا؟"

کهرامقابلطرفمواضعازبخشآنکندمیمطرحراخویشنظراتنقطهطرفکههنگامیدهندمیترجیح
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. کنندمرتفعمنطقینحوبهرافاتلااختمواردگفتگوجریاندرسپسویادداشتباشدمیتعارضدراوبا

Øباشدطرفمقبولوقويمنطقدارايوشودمطرحمناسبزماندربایدخوبپیشنهاد :

دروباشد؛داشتهمقبولیتهممذاکرهطرفبرايبایستیباشد،مستندومستدلبایدآنکهبروهلاعپیشنهاد

حلرامشکلتنهانهباشددفاعقابلموضوعیچندهرشودمطرحموقعبیچنانچهگردد،طرحمناسبزمان

مطرحراپیشنهادبایدزمانی. نباشدارائهقابلبعدمراحلبرايوشودقربانینیزطرحاستممکنبلکهکندمین

ما"کهنماینداظهارصراحتبهلاًمثنیازمندندحلیراهبههاآنکهباشندداشتهتوافقطرفیناولا : کهکرد

: شودگفتهاینکهمانندباشندالقولمتفقحلراهیکمورددرثانیا ". دهیمادامهموجودوضعیتبهیمتوانمین

مورددردوهربایدما"یعنیباشندمیممزوجیکدیگرباشرطدواین"هستیمهمباقضیهایندرحالهردر"

".بپذیریمراآنبتوانیمدوهرماکهشودپیداحلراهباید"یا"بدهیمهمپشتبهپشتجديحلراهیک

در. شودگرفتهآراءاتفاقبهتصمیماتکه"استرسیدهنتیجهبهمذاکره": گفتتوانمیوقتیبنابراین

حالیکهدراستطرفیننظراتفاقمیزانبلکهاقتدارومقامنهاستاکثریتنه"گیريتصمیمقاعده"مذاکرات

پیشنهاديکهکردقبولبایدراواقعیتاین. هستنداکثریتنظرقبولبهمجبوراقلیتسیاسیگیريتصمیمدر

ویژگیدارايبایدمطروحهپیشنهادبنابراین،شودمیواقعمقبولبرگیرددرراطرفینمشروعمنافعکه

: باشدزیر
. کنیدمشخصراپیشنهادازمنظور- الف

. استطرفوشمابرايمزایاییچهدارايپیشنهاد-ب

. کنیدشناساییراپیشنهاداحتمالیتلااشکا- ج

.کنیدمشخصدارید،خویشپیشنهادهايازپشتیبانیبرايکهراهاییللااستد-د

بدهیداجازهاگر": کنیدشروععبارتاینباراصحبتپیشنهادارائههنگامبهطرفتوجهجلببراي

پیشنهادهايونظراتبهکهايتوجهصرفبنابراین"کندتأمینرادویمانهرآیندهشایدکهدارمپیشنهادي

باعثمنطقی،حرفقبولوپذیريانعطافزیراباشیددیگرانمعقولنظراتپذیرفتنآمادهبایددارید،خود

ومنطقیغیرمواضعبراصراروسماجتیعنیداردوجودهمآنعکسوشودمیمذاکرهپیشرفتوتوفیق

پیشنهادهاگفتتوانمیوقتیالوصفمع. استمذاکرهتوقفعواملازدیگران،مثبتنظراتشمردنمردود

. شودتصویبآراءاتفاقبهکهاسترسیدهنتیجهبهنظراتنقطهو

مخالفتملااع

مناسبکنیدسعیبنابراین. هستیدمخالفطرف،نظراتنقطهوپیشنهادهاباکهرسدمیفرامواقعیمذاکرهجریاندر

نامبهچیزيکهنکنیدفراموشکنید،پیداجلسهموقعیتوبحثموردموضوعبهتوجهبارامخالفتروشترین

تسلسل"صورتایندرکهکندمیتشویقرابیشتريهايمخالفتکردنمخالفتزیراداردوجود"مخالفتتسلسل"
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شدهبیانزیردرکردنمخالفتطریقچند،شودمیمتوقفیاکندمذاکرهجریانوآیدمیوجودبه"مخالفت

: است

üطرفنظرازامادهدمینشانراشماقدرتوبودنمحکمحالتاین:دلیلارائهبدونعلنیمخالفت

. گردیدطرفبدبینیوامیديناسببونمائیدجلوهمنطقیغیرشخصیداردامکانمقابل

üمیملااعطرفنظراتنقطهباراخویشمخالفتیللادشماروشایندر:دلیلارائهباعلنیمخالفت

. کندبررسیآنپیراموندتوانمیوداندمیراشمامخالفتعلتکمدستطرفونمایید

üبهمخالفت،یللادبهآگاهیضمنرامقابلطرفشماروش،اینبا:مشتركمنافعلحاظبهمخالفت

مذاکرهجریاندرلاتلااختبروزهنگامبهمعمولاً. دهیدمیتوجهمخالفتمثبتهايجنبهومشتركمنافع

.کنیدمیمخالفتطرفدومنافعخاطربهبگوییدکهاستموقعیاین،گرددمیفراموشمشتركموارد

üنیستسازندههمیشهمقابلطرفپیشنهادهايتمامیباتاممخالفتابراز: پیشنهادازبخشهاییبامخالفت .

کندمیسعیاوحالتایندر. کنیدموافقتآنمابقیباومخالفتطرفپیشنهادازبخشیبایدتوانمیبنابراین

. کندنظرتجدیدشدهمخالفتمواردروي

üمبهمنکاتودهیدگوشراطرفپیشنهادهايحوصله،وصبرباشماحالتایندر:متقابلپیشنهادارائه

خودهايخواستهونظراتبرکاملاحاطهباآنازپس. کنیدبیشترعاتلااطتقاضايسپسویادداشتراآن

یکشنیدنمحضبهاینکهتارسیدنتیجهبهتوانمیبهترروشاینبا. نماییدمیارائهمتقابلپیشنهادطرف،

. ندهیدراخودیللادارائهاجازهطرفبهوداریدعرضهمتقابلپیشنهادعجلهبامقابلطرفازپیشنهاد

احساساتکنترل

آنکنترلعدم. کندشدیدهیجانتولیداشخاصدرداردامکانآنموضوعاهمیتونوعبهتوجهبامذاکراتاغلب

هدفبیهايبحثومنازعهآمادهفیمابین،فاتلااختحلبرايمشارکتوهمکاريبجايطرفینشودمیسبب

بینیپیشبدوندارد،وجوداحساساتشدندارجریحهامکانکهموضوعاینبهعلمبامذاکرهطرفینچنانکه. گردند

اولجلسههماندهند،نشانخودازهیجانیواکنشطرف،هیجانیکنشهرمقابلدرویابندحضورجلسهدرزملا

هابديهمهکلیدغضب:شرکلمفتاحالغضب": فرمایدمی)ع(صادقامامچنانکهانجامد،میبستبنبهگفتگو

: استضروريزیرمواردرعایتنگردیدهیجانوعصبانیتدچارمذاکرهدرشمااینکهبراي"است

Øپاسخسؤالاتاینبهجلسهازقبلمنظوراینبراي:باشیدداشتهتوجهمقابلطرفوخوداحساساتبه

خواستهبرابردرمقابلطرفاگردارد؟وجودنگرانیوترسحالتشمادرمذاکرهبهشروعازقبلآیا: دهید

کندحملهشماشخصیتبهمذاکرهحیندرمقابلطرفچنانچهآیاشوید؟میعصبانیباشدتوجهبیشما

جلسهازقبلفوقسؤالاتبهمشخصومنطقیومعقولپاسخگوییبااستبدیهیگردید؟میعصبانی

. کنیدمیجایگزینخویشدرراآرامشواطمینان

Øبهرازیرهايروشیدتوانمیعصبانیکنندهمذاکرهبارویاروییبراي:مقابلطرفعصبانیتبابرخورد
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. گیریدکار

oشودعصبانیداردحقاوشایددهیدگوشاوحرفبه

oنکنیدبحثوجراوبا

oکنیدسؤالشخصازراعصبانیتدلیل

oکنیدتکراردیگرعباراتیبارااوسخنانمهمنکاتیعنیکنیدهمدلیاوبا

oکنیدکمکاحساساتشابرازدرراطرف

. کنیداستفاده"نبودشماناراحتیصحبتاینازهدفملاًاص"عبارتازمنظوراینبراي

موردخودبامخالفتبدلیلراطرفشدهعصبانیمقابلطرفپذیرشعدممقابلدرافرادبعضًا:عصبانتکنترل

بااشتباهصورتدررااووتوجهمقابلطرفنظراتنقطهبهبایدمعقولکنندهمذاکرهحالیکهدردهندمیقرارهجوم

جریاندردهیدمیاحتمالاینکهیاهستیدعصبانیفرديشماچنانچهعلیهذا. عصبانیتبانهکندراهنماییبرهانودلیل

: کنیدرعایترازیرمواردخویش،درخشمبیرونیهاينشانهاولینبروزباشوید،خشمگینگفتگو

. کنیدآهستهوعمیقتنفسبهشروع-

مقدمهبدونوناگهانیحرکاتبوسیلهخودخشمکردننیلاطوازتانمودهآهستهراخودحرکاتهمه-

. کنیدجلوگیري

. کنیدصحبتآراموآهستهصدايبا-

نظرفاتاختلاحلپیشرفتهاصول

کنندگانمذاکرهوگیردقراریکدیگرباتعارضدرمذاکرهمحورهايازبعضیدرمذاکرهطرفینخواستهکههنگامی

بهیافتندستوتعارضرفعبرايوسیلهمهمترینزیرمشروحهاصولازاستفادهنمایند،مبادرتوشنودگفتبهنهلافعا

. بودخواهدمنصفانهونهلاعادنظرنقطهودیدگاه

رامقابلطرفنبایدمذاکرهجریاندر.کنیدجدامذاکرهموضوعازراکنندهمذاکرهاشخاص)1

بایدبلکهکنید،توهیناحیاناًوشخصیحملهويبهوتلقیآمدهپیشتلامشکایجادعاملودشمنعنوانبه

. کنیدعنوانومطرحآمدهآننمایندگیبهطرفکهحقوقیشخصبهخطابراآمدهپیشتلامشک

عصبانینبایدگفتگودرپس. استطرفینگفتگويمحلبلکهنیستمحاکمهمیزمذاکره،میزنکنیدفراموش

. استبازندهشودعصبانیاولکهکسیگفتگوهردرزیراشد

درافرادگیريموضعسببکهعاملیشویدمتمرکزمنافعتعیینبربلکه،نکنیدپافشاريمواضعروي)2

ازقبلراطرفوخودموجهومشروعمنافعاستزملابنابرایناستآنانمنافع،گرددمیمذاکرهجریان

ازقبلکندمیاتخاذمنطقیغیروسختموضعمذاکرهطرفکههنگامیتاکنید،مشخصجلسهدرحضور
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درترتیببدین. نمایدبیانراخودگیريموضععلتبخواهیداوازومطرحرا"چرا"واژهواکنشیهر

منافعبرايوپیدارامشتركمنافعکنیدسعیوبپردازیدوشنودگفتبهطرفباخودموجهمنافعخصوص

. نماییدپیداحلراهطرفمشارکتبامعارض

درکههنگامیگیریدقرارمذاکرهمیزپشتمتنوع،يهاانتخابحقومختلفحلهايراهبا)3

وجودحلراهیکمسئلههربراينمودتصورنبایدگیردمیقرارتعارضدرطرفینخواستهمذاکرهجریان

حلهايراهجلسهدرحضورازقبل"حلهاراهآفرینش"جلسهتشکیلبامذاکرهتیمکمکبابایدبلکهدارد،

وبنديدستهدهید،مینظرفاتلااختبینیپیشکهمحورهاییخصوصدرراطرفدوهرمنافعکهگوناگون،

. کردمشخص

فراهمراطرفمشارکتزمینهعینیمعیارازاستفادهبرايذهنینهشویدمتمرکزعینیمعیارهايبر)4

یکدیگرکمکبامنطقیمعیارهاياساسبررامنصفانهايحلراهموافقیداگر"عبارتازمنظوربدینآورید

رسیده. . . اینبهچگونه"کنیدسؤالعبارتاینباراگیريموضعمبنايسپسوکنیداستفاده"آوریمبدست

کهنمایید،میمطالبهعلمیومنطقیمبنايیکنظرش،نقطهودیدگاهپذیرشبرايويازترتیببدین"اید

کهزمانیمطمئنًا. داریدمیبازگیريموضعازرااوخویشمنطقیدیدگاهارائهباراحتیبهباشدآنفاقداگر

مقررات،وقانونبازار،ارزشمحل،عرفکارشناس،نظریههمچونمعیارهاییچارجوبدرراخوددیدگاه

. پذیریدمیراشماحلراهباشدمعقولفرديکهصورتیدرطرفکنید،مطرحعلمیقضاوت

خویشاجتماعیروابطدرنبایدمسلمانانشدهسفارشروایاتواحادیثدرکراتبه: ترفندهاشناخت)5

هرنیستمااز": فرمودند)ص(ملااسبزرگوارپیامبرچنانکهگیرند،کاربهنیرنگوخدعهیکدیگربهنسبت

جنگدردیگراناغفالونیرنگخدعه،": فرمودند)ع(علیحضرتهمچنینو".مسلمیباکندحیلهکه

)ع(ائمهو)ص(اسلامالشانعظیمپیامبراینکهرغمعلیالوصفمع".نارواستاموردیگردرورواست

تلامعاموروابطدرونمایندمنزهخویششخصیتازراحیلهومکربایدمسلمانانکهاندنمودهتوصیهمکررا

نمودهفراموشراتوصیهایننفسهوايازپیرويبااشخاصازبعضیولیکننگیرند،کاربهیکدیگربهنسبت

،مقابلطرفنیرنگوحیلهبامقابلهشیوهبهترین. کنندمیاستفادهآنازدیگرانباخویشروابطدرو

اهمبهجاایندرکهاست،آنرفعوافشاءجهتدرمنطقیوصحیحتکنیککارگیريبهوشناخت

: گرددمیاشارهشودگرفتهکاربهمذاکرهدرداردامکانکهترفندهایی

üقدیمیازعمديطوربهمذاکرهجریاندرنادرستاخبارنشر:واقعیغیراطلاعاتانتقال

. شویدقانعطرفنظراتنقطهوپیشنهادهابهشمابدینوسیلهتااستکردنگمراههايراهترین

مذاکرههنگامافرادجانبازکهکنندهاغواعباراتوتلاجماینبامورد،حسبکنونتاشاید

مراجعهبنگاهبهکههنگامیاتومبیلخریددر: مثالطوربه. باشیدشدهمواجه،شودمیبردهکاربه

قیمتوفنیصحتاطمینانایجادبرايفروشندهکنیدمیانتخابرانظرموردماشینونماییدمی
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درکیلومتر16ازبیشترکهبودهکهنسالییاپزشکیکاتومبیلاینمالک": کندمیعنوانآن

ضروريامورسایرومطبیابازاروبهمراجعهبرايفقطاتومبیلازونمیرفتهسرعتساعت

گونهایندرخاصیورزیدگیکهافراديوفروشندگانباکههنگامی".استکردهمیاستفاده

توجهبیهاآنهايصحبتبهنسبتشدید،مواجهنمایندمیگرمیبازارقولیبهودارندامور

افرادکهنیستاینمنظورالبته. دهیدقرارکارشناسیبررسیموردراموضوعخوبیبهوباشید

برايمنطقیوییلاعقامريمذاکرهطرفاخبارپیرامونبررسیوتحقیقبلکههستنددروغگو

. استمطمئنوصحیحتصمیماتخاذ

üاختیارکهشویدمواجهافراديباداردامکانمذاکرهدر: نامحدودژستهايومحدوداختیار

حالاینباونیستمذاکرهموضوعپیرامونقطعیگیريتصمیموقراردادتنظیمحددرآنان

ازپسیکهطوربه. هستندکاملاختیاراتدارايکهکنندمیوانمودفریبندهومتقنبیاناتباصرفاً

توافقاتمفاداجراينمایندمیملااعمذاکرهمحورهايخصوصدرتوافقوگفتگوهاساعت

وانرژيووقتدرجوییصرفهوفریبازجلوگیريبراي. استدیگرشخصیتاییدبهمنوط

شویدمطلعطرفاختیاراتحدودازجلسهشروعبدوهمانازمسئولغیرافرادبهعاتلااطارائه

. دهیدادامهراجلسهسپسو

فریبندهکوتاهعبارات

vا"گویدمینشودتسلیمشماخواستهمقابلدراینکهبرايطرف...اماراضیخودمونظراتنقطهبا"شخص

اونظرازلاًکامپیشنهادتاندیگرعبارتبه. نیستموافقلااحتماًنیلافولیکنهستمموافقشماپیشنهادهاي

اوازحرکتاینبهپاسخدر. نگیردقرارتاییدمورداستممکنسازمانرئیسلامثنظرازولیاستمنطقی

. یابدادامهمذاکرهاستکاملاختیاراتداراياگربخواهید

vبایدکهنمایدمیپافشاريوعنوانغلطبهیادرستیبهراپیشنهادهاییمقابلطرف...زودترنداریموقت

. شماستجانبازبررسیوتحقیقبدونپیشنهادتحمیلهدفشمسلماًکهکرد،توافقآنبهنسبتسرعتبه

vبهتريپیشنهاددیگريشخصتوسطقبلاًمن،دهدمیادامهطرفکوتاهجملهاینازپسنهیاکنیدمیباور

پیشنهاددرانعطافزمینهایجادبرايصرفاًکهحرکتاینبهپاسخبراي. امکردهدریافتشماپیشنهاداز

پاسخبهواداررامذاکرهطرف"نکردید؟قبولراآنپیشنهادچراپس"کهسؤالاینطرحبهبایدشماست

. نمائیدشودمیعاتلااطافزایشسببکهگویی

vراشمادرترسوارعابایجادقصدمقابلطرفعبارتاینطرحباکنیدفکرخویشاعتباروآبروبه

همکارانواطرافیاننزدخویشاعتباريبیورفتنبینازبابرابررااوپیشنهادقبولعدمذهنتاندرتادارد

"ضیافتومیهمانیبرگزاري". استتفاوتیبیوسکوتحرکتبهترینترفنداینبامقابلهبراي. کنیدتصور

براينفیسهدایايتقدیمباهمراهمجللضیافتومیهمانیبرگزاريبهجلسهازقبلمذاکرهطرفداردامکان
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درتا. شماستبرنفوذوروحیتفوققصدبهخویشمالیقدرتنمایشهدفشصرفاًکهکندمبادرتشما

رودربایستی"دیگرعبارتبهوندهیدنشانمقاومتاوغیرمنطقیپیشنهادهايونظراتبهنسبتمذاکرهجریان

. کنیدخودداريمیهمانیدرحضورازمکانلااحتیحرکتاینبامقابلهبراي"کنید

vیکهستید،مواجهمقابلطرفعنوانبهنفردوبامذاکرهجلسهدرشماحالتایندربدآدم-خوبآدم

چندسختگیرعضووقتیکهايگونهبه.دارددوستانهبرخورديدیگرعضووسختگیرانهنظرمذاکره،تیمعضو

نظراتنقطهوشرایط. کندمیدنبالترمنطقیویملامپیشنهادهايباراجلسهخوبآدم،رودمیبیروندقیقه

تسلیمتابردندکاربهراترفندونمایشاینايجلسهدراگر. کردردراآنتوانمینکهاستخوببقدرياو

: کردمتوقفوآشکارراآنانحیلهتوانمیذیلنکاترعایتباشویدآناننامشروعهايخواسته

oکنیدتركراجلسهمحل

oکنیدبازيحربهعنوانبهرابدآدمنقش

oبپردازندجديمذاکرهبهوبردارندبازيازدستکهبگوییدهاآنبه

vتداركوتعیینمقابلطرفرامذاکرهجلسهمحلنمودیدموافقتکههنگامیجلسهمحلهايمزاحمت

آوردپدیدراشماحواستمرکزعدمموجباتضرورينکاتازبعضیرعایتعدمبهعمداداردامکانببیند

آمدورفتباثالثاشخاصمذاکرهجریاندرکهترتیببدین. کندالقاراخودنامشروعخواستهآنتبعبهکه

اندازهحدازبیشترویاکماتاقبرودتوحرارتدرجهیاونمایندشلوغراجلسهمحلمکررطوربهموردبی

آزارارشماچشممستقیماًکهيطوربهکردهنامیزانراچراغنورتابشهمچنینوکنندمیتنظیماستاندارد

تلامشکبخواهیدمذاکرهطرفازکهاستاینمزاحمعواملرفعبرايحلراهبهترینشرایطایندر. دهد

عدمصورتدر. پرداختموضوعجزئیاتبررسیبهبتوانبیشترحواستمرکزوآرامشباتارفعرامزبور

. کنیدامتناعمذاکرهادامهازتوجه

vدریااحوالپرسیهنگامبهجلسهشروعازقبلاستممکنمقابلطرفآمیزتحقیرکلماتورکاتح

هنگاممثالطوربهگردد؛شماناراحتیموجبعمدافیزیکیرفتارهايیاآمیزکنایهعبارتبامذاکرهجریان

گرانیکفافکارمنديمزایايوحقوقداریدحقخوباید،شدهافسردهوغرلااینقدرچرا:"بگویدمصافحه

علیشماستصحبتنوبتکهزمانیعمداگفتگوهنگاممذاکرهجریاندرهمچنین". دهدمینراامروزه

مکررطوربهیادهدحرکتراستیاچپسمتبهراچشمانشحرکتاستنشستهشمامقابلاینکهرغم

خونسرديباترفندهاگونهاینکردنخنثیبراي. دهدانجاممتفرقهکارهايهمچنینوکندقطعراشماصحبت

نداردراشماهايصحبتشنیدنتحملکهصورتیدریانشوداعمالاینمرتکببخواهیدطرفازآرامشو

. دهیدخاتمهرامذاکرهجلسه

vاستممکنجلسهدرشمابرايزمانبودنمحدودبهعلمبامقابلطرفبدانیدراخودوقتمحدودیت

ازرفتنطفرهوجلسهدستورازخارجمنتظرهغیروجدیدموضوعاتطرحیاوجزئیبسیارنکاتمورددر

دستورموضوعاتبراساسبخواهیدطرفازترتیببدینباشد،وقتفلااتبهمایلاصلینکاتبهپرداخت
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استبدیهی. کندپرهیزاستانرژيووقتفلااتسببکهايحاشیهمسایلطرحازونمایدگفتگوجلسه

پایانبهشدننزدیکباونرسیدتوافقبهمذاکرهمحورهاياغلبدرشودمیباعثترفنداینبهتوجهعدم

امتیازطرفوکنیدتوافقموضوعاتسربرکارشناسیودقیقبررسیبدونشویدمجبورمطلوبزمان

کهگیردقرارزمانیمحدودیتدرمذاکرهجریاندرمقابلطرفداردامکانالبته. آوردبدستاينهلاغیرعاد

: استتشخیصقابلزیرئملاعبا

oافزایدمیمذاکرهگفتگوسرعتبر

oنمایدمییمترلامراخودقبلیسرسختانهنظرناگهان

oکندمیموافقتموضوعیکباسرعتبه

نهاییپیشنهاد

بهنداریدتمایلشماکهاستحالیدراین"ماستپیشنهادآخریناین": داردمیاظهارمقابلطرفمذاکرهجریاندر

اوازمنطقیسؤالاتطرحبابنابراین. اوستپیشنهادآخرینواقعااینآیاکهنیستیدمطمئنطرفیازوبرسیدبستبن

تله؟یاواستالتیماتوماینآیاکهببریدپیوسیلهبدینوبخواهیدبیشتريعاتلااط

نهراسیدتهدیداز
: شودمیاشارهتهدیدمتداولروشدوبهاینجادر. کندتهدیدغیرمستقیمومستقیمراشماداردامکانمقابلطرف

üراکارایناگر: مثالطوربه. کندمیفشاراعمالمستقیمطوربهمقابلطرفروشایندر: عملیتهدیدهاي

... وکنیممیاعتصابنکنید،موافقتمادستمزدبااگریا،کنیممیخودداريشمابرايمحمولهحملازنکنید

üبردنسؤالزیروصداقتکردندارجریحهوشخصیتتحقیربهطرفروش،ایندر: شخصیتیتهدید

برابردرراشمامقابلطرفکهاستاینطورکلیبهتهدیدازمنظور. پردازدمیشماقیلااخخصوصیات

: دهدقرارزیرراهدوازیکیپذیرش

اونظراتنقطهوپیشنهادبرابردرتسلیموکنندهتهدیدنظرقبول·

طرفپیشنهادهايونظراتنقطهپذیرشعدموخویشمواضعحفظ·

تناسبفاتلااختموردمسئلهوتهدیدشدتمیانکهگرفتجديبایدهنگامیراطرفتهدیدمذاکره،جریاندر

درطورکلیبه. یابدمیکاهششودباورعقلینظرازاینکهاحتمالباشدبیشترتهدیدمیزانچههرباشد،داشتهوجود

: شویدمتوسلزیرهايواکنشازیکیبهیدتوانمیشماکنندهتهدیدرفتارهايبرابر

باشیدتوجهبیلاًکامطرفسخنانبه·

منافعتشریحوقبلیتوافقاتبرتاکیدوعملابتکارباکنیدسعیوحفظراخویشخونسرديلاًکام·

. کنیدهدایتراآنودهیدادامهرامذاکرهدادقرارانعقادصورتدرطرفین،مشترك
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اهمیتکممسائلبزرگنمایی
کهتصوراینباکندگیريموضعوبحثجرواهمیتکمموضوعسربرعمدااستممکنطرفمذاکره،جریاندر

مورددربعداکهيطوربهباشد،داشتهراامتیازاعطايانتظارشمانظرپذیرشبااحیاناًوسازدمشغولراشماذهن

درکندمیگفتگووبحثزیادلاکاتحویلزماندربارهمقابلطرفلاًمث. بگیردموافقتشماازيترمهمموضوع

. استهاتضمیننوعوفروشازپسخدماتويبراياهمیتباموضوعحالیکه

شماانتظاراتآوردنپایین
آوردنپایینبرايابزاريعنوانبهراغیرمنطقیموضعمذاکرهشروعهنگامسرسختکنندگانمذاکرهاوقاتگاهی

بهزودخیلیباشیدنداشتهترفنداینبامقابلبرايرازملاآمادگیشمااگرحالتایندر. گیرندمیکاربهشماانتظارات

تکرارايبگونهراطرفدرخواستدیگر،کلماتیباکنیدسعیاولترفند،اینبابرخورددر. دهیدمیدرتنموافقت

. دهیدافزایشراخویشخواستهوانتظاراتسطحسپس. استپذیرفتنیبرایتاندرخواستآندرکهکنید

طرفپذیرشدرانعطافایجاد
وزندهطرفذهندررافکراینمسلماًکنیدموافقتمقابلطرفهايخواستهازیکیبانخستینجلساتدراگر

هايخواستهمقابلدرکوشدمیطرفبنابراین. ایدقراردادهانصافمحوربراساسرامذاکرهشماکهنماییدمیتقویت

استبسزاییاهمیتدرجهدارايکهمحورهاییواهدافازنبایدالبته. دهدموافقتبهتنوکندکمتريمقاومتشما

. نماییدپوشیچشم

استانداردقراردادطرح
استانداردراآنکهقرارداديارائهباوينمودید،توافقطرفبامذاکرهموضوعکلیاتدراینکهازپساوقاتگاهی

بنحو"استاندارد"راآناستقراردادمفادکهاستحالیدراین. کنیدامضاءراآنکهخواهدمیشماازکندمیملااع

صورتباتطبیقوبررسیبدونقراردادعنواناینکهصرفبهنبایدبنابراین. استننمودهتأمینراشمامنافعمطلوب

. کردامضاءتنظیمیجلسات

امتیازاعطاي
ازیکیشدیدناچارمذاکرات،رسیدنبستبنبهازجلوگیريیااهدافبایدهايازیکیبهدستیابیبراياگر

شماموافقتوپذیرشنکنید،تصورطرفکهدهیدنشانواکنشورفتارايگونهبهبپذیرید،رامقابلطرفهايخواسته

باشید،نکردهکارسختچیزيآوردنبدستبراياگر": گویدمیقدیمیالمثلضربیک. استبهاوارزشفاقد

"دانیدمینراآنارزش
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تقاضاآخرین
داردمیاظهارناگهانمقابلطرفرسیدیدتوافقبهمذاکرهمختلفمحورهايپیرامونمقابلطرفبهشماکههنگامی

وقتیمعمولاً"شودگفتهجلسهپایانیلحظاتایندربایدامااستاهمیتیبیموضوع... کهکردیمفراموشراستی"

چهلاحاکنیدمیفکرروحینظرازاید،رسیدهنتیجهبهفراوانانرژيصرفوگفتگووبحثروزهايازبعدشما

چنانچهوگرنهباشد،اهمیتبیموضوعواقعاباشیدمراقبالبته. دهیددرتناهمیتبیالحاقیهیکبهاگردارد،اشکالی

باموضوعمسلماًداریدعجلهقرارداداینمسایلدادنفیصلهبرايکهکنداستنباطمقابلطرفشمارفتاروتلاحااز

. دهدمیقرارخویشدستوردرشماازتوافقاخذوطرحبرايرااهمیتی

تدریجیگرفتنامتیاز
ناگهان. گیردمیامتیازمذاکراتجریاندروتدریجبهطرفکهاستاینمتداولبسیارترفندهايازیکیمذاکراتدر

مقابلطرفاستفادهسوءمانعاینکهبراي. ایدکردهاعطاءخودمقابلطرفبهرابزرگیامتیازچهکهشویدمیمتوجه

: استزملابشوید،

مقدارچه،شودمیمشخصوسیلهبدینکهکنیدیادداشتآنجلسهدستورذکربادهیدمیکهراامتیازهایی)1

. ایددادهامتیاز

. داریددستدرراکارتانکنترلشماکهشودمیآگاهمقابلطرف)2

. بیاندازیدمخاطرهبهاونفعبهراخودمنافعراحتیبهنیستیدحاضرونبودهاونفوذتحتکهدهدمینشان)3

گذشتهمذاکراتبهاستناد
استناددیگرانوشماباخودقبلیمذاکراتبهشماپیشنهادهايونظراتنقطهبهواکنشدرداردامکانمقابلطرف

. دهدقراردیگرانباآنانرفتاريشیوهقالبدرراشماوکند

سرسختکنندهمذاکرهمهارشیوه

تحمیلاساسشکهرا،گرانهسلطهوخشنروشمقابلطرفنظر،فاتلااختومنافعتضادهنگاممقابلطرفچنانچه

منافعسويوسمتبهغیرمنطقیگیريموضعازرااوزیرهايتکنیکاتخاذباداد،قراراستفادهمورداست،نظرات

. کنیدهدایتطرفینی

vدارد،وجودجامعهافراداغلبروحوجاندرکهمیلااسقلااخاصولتذکر:میلااسقاخلااصولطرح

بادیگرعبارتبه. داشتخواهدبازگرانهسلطهرفتارادامهازراطرفکهاستمؤثرتکنیکهايازیکی

تاملگرفتهپیشکهرفتاريومشیدربدینوسیلهوبیداررااوقلااخوجدان،میلااسقلااخاصولیادآوري

میاناجتماعیروابطدراسلامشرعکهراقلااخاصولاهمدارد،ضرورتمنظوربدین. نمایدمیتفکرو

: کردتشریحنموده،تبیینمسلمانان
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واجببندگانشبرخداوندکهچیزهاییترینسختازیکی: فرمودند)ع(صادقامام:انصافوعدالتاصل. 1

کنند،رفتاراوبادیگراندارددوستخودکهطوريآنبایدواستدیگرانوخودمیانانصافوعدلرعایتفرمود،

. نمایدرفتاردیگرانبا

ایناساس".استمردمبرايهاآنمفیدترینخدانزدمردمبهترین": فرمودند)ص(خدارسول:خیرخواهیاصل. 2

. کندکارمردمنفعبهوآیدبیرونخواهیخودازانسانکهاستاینروایت

کههمانگونهکننیکیهاانسانتمامبه": فرمودحنفیهمحمدبه)ع(علیامام: دیگراننفعبهحرکتاصل. 3

انتظار

"کنندنیکیتوبهنسبتدیگرانداري

اگروکنرفتارنرمیبهمردمباباشیمحترمخواهیمیاگر": فرمودند)ع(باقرمحمدامام:مداراونرمیاصل. 4

".کنمعاملهخشونتبهمردمبانکنداعتناتوبهکسیبخواهی

عدلوحقبهونیستفاتلااختعملشوقولبیناست،صادقفعلوقولدرمسلمان: پاکیوصداقتاصول. 5

دردوروئیرسموراهونداردنفاقمردمبامسلمان": فرمودند)ع(حسنامام. باشدضررشبهچهاگرگویدمیسخت

".کنندخودداريتوبامصاحبتازوبرهنداوازهاانسانتاگیردمینپیش

vجوآوردنفراهمباکهاستمرحلهپنجمسئلهحلروش:فاتلااختحلدرهمفکريفضايایجاد

.تمهیدطرفینتوافقموردحلراهیکبهرسیدنبرايراموجودتعارضاتوفاتلااختتوانمیهمفکري

vبخواهیدهمشمااگرمذاکره،طرفمعقولغیرپافشاريوگیريموضعهنگامبه:منطقیسؤالاتطرح

اما. شویدمیمواجهشدیدترگیريموضعبامسلماًدهید،پاسخ"حملهودفاع"باراويحملهباهمراهمقاومت

درمتوالیومنطقیسؤالاتطرحبهنظراظهاروپاسخهرگونهازقبلابتداتکنیک،وروشاینازاستفادهبا

راهتنهاکهطرفیمقابلدرنظراظهارمسلماًزیرا. نماییداقداممقابلطرفپیشنهادهايونظراتنقطهمورد

اوگیريموضعرفعبرايگشایشیهیچبیشترمقاومتایجادازغیرداندمینظراتشاعمالراتوافقبهرسیدن

طوربهباشد،همراهمنطقیپرسشهايطرحباچنانچهاعصابآرامشایجادضمن"جوابوسؤال". ندارد

گیريموضعبودننادرستازرااووفاشرامذاکرهطرفنظراتنقطهوپیشنهادهاضعفنقاطغیرمستقیم

درراخودمهارتمتوالیسؤالاتطرحبابنابراین. کندمینظرتجدیدبهواداررااووسازدمیآگاههایش

دراوتوانوقدرتازنگیریدقرارمقابلطرفتلاجمآماجمسیردراینکهضمنکهکنیدهدایتجهتی

کنندمیامتناعطرفباگفتگوهنگامامريتلاجمازمجربکنندگانمذاکره. نماییداستفادههدفتانراستاي

تحقیرکنندهسؤالمنظورداردامکانآنکهحالدهدمیقرارتدافعیموضعدررامخاطبهاجملهاینزیرا

. نباشد

vپیدادستهدفبهتااسترقیببرايمانعایجادوحرکتنیرويگرفتن"حملهازمنظور:حملهبهاقدام

ورقیبحرگتنیرويگرفتناختیاردربهاقدامتواناییشماکهاستمناسبوقتیحملهزمانالبتهنکند،
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بدیناستحملهشروعبرايمناسبیومؤثربسیارسوژهمقابلطرفضعفنقاطبرتمرکز".داریدراآنحفظ

یاخواستهوکندخودضعفنقاطبربیشتريتوجهشودمیوادارمقابلطرفضعف،نقاطبهاشارهباترتیب

نظرازو،گرددمیاوبهتوجهیقابلروحیفشارسبمقابلطرفبهحمله. بکاهدراخویشپیشنهادهاي

مقابلدرمجدداکهاستنگرانلحظههراو. کندمینگرانیواضطرابوتعادلعدمدچاررااوذهنی

توجهباهمچنین. گیردمیپیشراتريمحتاطانهحالتمنظورهمینبهونماییدحملهاوغیرمنطقیگیريموضع

درکارانهمحافظهیاتهاجمیحالتیباهمراهراخودحملهیدتوانمیمذاکره،جریاندرمقابلطرفموقعیتبه

مواضعوخواستهبهراطرفتوجهتحکمباهمراهبلندصدايبالاًمث. کنیدریزيطرحگوناگونمسائلمورد

غافلگیرياصلازگیريبهرهبهقادرحملهدرشما. کنیدمتوقفرااوگیرانهموضعحرکتوجلبخویش

. آوردبوجودرقیبدرايمترقبهغیروناگهانیتغییراتکهمانورگونههریعنیمذاکرهدرغافلگیري. هستید

: دادنشانراآنتوانمیذیلهايبصورت

آنیعصبانیت)1

صدابموزیرآشکاروبینیپیشقابلغیرتغییر)2

مذاکراتکشیدنبستبنبه)3

در. باشیدبرخوردارمذاکراتدرمنطقیاعتباروقدرتازکهاستهنگامیغافلگیرياصلازاستفادهزمان

نیرويداردامکانبرسد،حدترینپایینبهتانفرديقدرتتابمانیدمنتظرآنقدرغافلگیرياصلکارگیريبه

برايشلاتآخرینعنوانبهغافلگیريازبایدحالتیچنیندربنابراین. باشیدنداشتهمهلکهازگریزبرايزیادي

مذاکرهدرفردیتانقدرتبایدکردیداستفادهغافلگیريازکههنگامی. کنیداستفادهمذاکرهجریانتغییر

اینازونموددستیپیشمقابلطرفاگر. باشدشدهفراهمامتیازکسببرايبیشتريفرصتویافتهافزایش

گفتگوبه"هستممتوجه"عبارتبهباکهاستآنگرفتننادیدهالعملعکسبهترینکرداستفادهتکنیک

. دهیدادامه

vمنطقیغیررفتاروحرکتدتوانمیمذاکرهدرزمانیوقفهایجادروشبستنکاربه:زمانیوقفهایجاد

. کندجلباستمسئلهازبخشیشماخواستهکهنکتهاینبهرااوتوجهغیرمستقیمطوربهومتوقفراطرف

اینکهیاوشودقطعمذاکراتبیشتریاروزیکمدتبرايکهکنیدتقاضاآرامشکمالدرومودبانهبنابراین

بهتهدیدازبعداگراحیاناً. کندتركراجلسهکهبخواهیدطرفازهستیدمیزبانشماکهصورتیدرقاطعانه

کنید،استفادهتاکتیکاینازیدتوانمیندیگرشوید،مقابلطرفتسلیمفوراًمذاکراتادامهازجلوگیري

خطردارايکهمهمنکتهدوبهقبلاًبایدگیریدمیآنساختنمتوقفبهتصمیممذاکرهجریاندرکههنگامی

: دهیدانجامرازملابینیپیشوباشیدآگاهشماستبرايايبالقوه

موکلتانیاشمامافوقبادارد،امکانشودمیروبرومذاکراتدروقفهتهدیدبامقابلطرفکهزمانی)1

قصدشماوي،خوبپیشنهادارائهوصادقانهرفتارعلیرغمکهکندمتقاعدراهاآنونمایدقاتلام
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قبلاًکهاستاینطرفتمالیحاحرکتاینمقابلدربینیپیشبهترین. داریدرامذاکرهزدنبرهم

. کنیدمطلعتاکتیکاینازراخویشموسسهیاسازمانارشدمدیران

بهتهدیدراشمااستممکنمقابلطرفنمودید،ممانعتمذاکراتادامهازموقتطوربهکههنگامی)2

هیچبهحالتایندر. بپردازدشمابامقابلهبهوسیلهبدینوکندهمیشهبرايمذاکرهقطعازجلوگیري

. شماستبابرندهبرگزیرابرنگردید،طرفبرابردرخویشتصمیمازوجه

نظارتیونهاییاقدامات

Øازنظرصرفمذاکره،طرفینمیانمفصلگفتگوهايوهابحثپایانازپس:مذاکرهدرنهاییگیرينتیجه

تعیینبا. آوردمیارمغانبهرازیرپیامدهايازیکیمذاکرههرشده،گرفتهکاربهمذاکرهدرکهروشیوسیستم

. دادقرارارزیابیموردرامذاکرهروشتوانمیحاصلهپیامدتشخیصو

üپیروزطرفینازیکیمذاکرهخاتمهدر،آیدمیبرعنواناینمفهومازکههمانگونه:باخت- بردپیامد

کههنگامیجلسهپایانازپسفردکهاستاینشدنبازندهازمنظور. استبازندهدیگريومیدان

که،گرددمیمتوجهگذاردمیهمکناردیگرطرفبامقایسهدرمذاکرهازراخویشمنافعوامتیازات

این. استآوردهبدستاوضرربهواستحقاقبدونراامتیازاتومنافعازبسیاري)برنده(اومقابلطرف

یاوآوردوجودبهرااجتماعیروابطدرجوییکینهوخصومتهايزمینهدتوانمیبازندهبرايوضعیت

. کندملااعاعتبارفاقدراتوافقاتغبن،لحاظبهاحیاناً

üاز. است"باخت- باخت"پیامداست،منفینتیجهدارايکهمذاکرهپیامددومین:باخت- باختپیامد

واهدافبهبتواننداینکهبدونطرفدوهربلکه. باشدمینمذاکرهمیدانبرندهطرفینازیکهیچپیامداین

دستمزدکاهشاثردرمثالطوربه. کنندمیتركرامذاکرهمیزیابنددستمذاکرهازخویشهايخواسته

مدیریتمذاکرات،نتیجهدرکهشودمیپیدافاتلااختعاملمدیروموسسهیککارکنانمیانحقوق،و

هستندبازندهدوهرموسسهمدیریتوکارکنانحالتایندر. گیردمیموسسهتعطیلیبهتصمیمموسسه

. نمایدمیبازفعالیتادامهازموسسهوبیکارکارکنانزیرا

üاینبااست،"برد- برد"پیامدداردمثبتجنبهکهمذاکرهحالتترینآلایدهوبهترین: برد- بردپیامد

ازیکهیچواستدوامباحاصلهتوافقویابندمیدستخویشمشروعمنافعوخواستهبهطرفینپیامد

. کنندنمیناراحتیوخصومتغبن،احساساتآمدهدستبهنتیجهازطرفین

üگرفتهنظردرمذاکرهطرفیکامیالوتقاضاهافقطروشایندر:)توافق(برد-باختپیامد

نادیدهبهنسبتاجتماعیروابطتحکیمیاونباشدمهمچندانفاتلااختمورداگراوقاتبرخیدر. شودمی

توافقمقابلطرفباخودزیانبهکهکندمیحکممصلحتباشد،داشتهرجحانفاتلااختموردگرفتن

. نگیردقرارجديتخطیمورداصلیاهایخواستهواهدافاگربالأخص. نماید

üشودمینبرآوردهکاملبنحوطرفینازهیچکدامامیالوخواستهروشدراین:سازشومصالحهپیامد .
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هرمصالحهدر. سازدمیواردطرفدواجتماعیروابطبهراآسیبکمترینروشاینبستنکاربهگاهی

نتیجهدر،آیدمیکنارطرفباايگونهبهحالااصطوشودمیقائلدیگرطرفبرايامتیازيطرف

مصالحههنگامیمذاکرهطرفینموارداغلبدر. بودنخواهندبرندهیابازندهلاًکامطرفینازهیچکدام

: کهکنندمی

ببرندنفعمصالحهازطرفدوهر§

نباشدنیازيآلایدهحلراهیکبه§

کردپیداموقتیحلیراهپیچیدهمشکلیکبرايباید§

باشندیکسانقدرتدارايدوطرفهر§

صورتجلسهتنظیمنحوه

طرفینازیکهرحقوقتعیینوتعهداتکردنکتبیگرددمیافرادمیانفاتلااختبروزازمانعکهموارديازیکی

گرفتیدیادادهوامیهرگاهمومناناي": فرمایدمیبقرهسوره382-282آیهدرمتعالخداوندخصوصایندرکهاست

وزندسربازخیر،عملاینازنبایدکاتبوبنویسدشمامیانراآنعادلینویسندهبایدو. بنویسیدراآنمقرر،سرآمدتا

ایندروکندءلاامرامطالببایداوستبرگردنحقیکهکسآنوبنگاردبایدآموختهرااوخداوندکههمانگونه

بهاینتعهدات،سرآمدتانلاکیاخرد)تعهدات(نوشتنازنشویدخستهونکاهدآنازچیزيوبترسدخداوندازمسیر

"استوارتردادنگواهیبرايواستنزدیکترخداونددادوقسط

نتایجتاکنیدتعیینصورتجلسهتهیهبرايجلسهمنشیعنوانبهرافرديمذاکرهآغازهماناز:صورتجلسهتنظیم

وسعتلحاظبهمذاکرهاحیاناًاگر. برساندطرفینامضايبهوتنظیمصورتجلسهقالبدروکتبیصورتبهراتوافقات

: زیراکردتنظیمجداگانهايصورتجلسهبایدجلسههربراي،شودمیبرگزارمتعدديجلساتدرموضوعپیچیدگیو

üاستآتیرسمیقراردادهاياساسوپایهصورتجلسات

üکندمیجلوگیريشودمیانرژيووقتفلااتباعثکهگذشتهمباحثتکراراز

üترتیببدین. باشدمیخویشتکالیفوتعهداتانجامبهملزمومکلفمقابلطرفجلسهصورتتنظیمبا

قانونیحلاذیصمراجعطریقازوحقوقیوقضاییاعتباردارايمتقنومعتبرسندیکعنوانبهصورتجلسه

. استپیگیرينیزقابل

:موارد لازم در تنظیم صورتجلسه

یاوهفتگیروزانه،صورتبهدورهايیامستمرطوربهاستقرارمذاکرهجلساتکهچنانچه:جلسهشماره- 1

. شودمینوشتهجلسههرشمارهجلسهصورتازقسمتایندرگرددتشکیلماهانه

. گرددمیذکرآنخاتمهوشروعزمانوجلسهتشکیلتاریخصورتجلسهازبندایندر:جلسهزمان- 2

. استجلسهبرگزاريمحلدقیقنشانیمنظور: جلسهمکان- 3
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ر دستوعنوانتحتمهماینکهگرددمیتشکیلویژههدفیبهدستیابیبرايجلسههراصولاً: جلسهدستور- 4

. شودمیآوردهجلسه

نامهمعرفیشمارهوسازمانیسمتخانوادگی،نامونامشدهاند،معرفیقبلاًجلسهاعضاياگر: جلسهاعضاي- 5

ترتیببهتوانمیباشند،سطحهممقامنظرازافرادچنانچه. شودمیدرجسازمانیپستاهمیتترتیببهآنان

نامهمعرفیاستموظفمرتبهاولیندرجلسهمنشیاستبدیهی. نمودتکمیلراقسمتاینالفباحروف

.کندضبطپروندهدرودریافتراکنندگانشرکت

تحریرجلسهدبیرتوسطبدقتبایدمذاکرهطرفیناظهاراتومطالبخالصهقسمتایندر: مطروحهمطالب- 6

ونظراتچکیدهفاصلخطازبعدسپسنوشتهمطلبکنندهبیاننامابتدامطالعهامردرسهولتبراي. شود

. گرددمیدرجاوپیشنهادهاي

بندهايدرضرورتواهمیتترتیببهمذاکرهطرفینتصمیماتچکیدهقسمتایندر: متخذهتصمیمات- 7

.شودمیذکرمختلف

. گرددمیذکرباشدجلسهبهنیازکهصورتیدربعدي،جلسهدستورومکانزمان،بندایندر: بعديجلسه- 8

.کنندامضاءآنقانونیآثارلحاظبهراصورتجلسهذیلبایدجلسهدرکنندگانشرکت: امضاء- 9


