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 اول: اصول و فنون مذاکره  فصل  

 مذاکره چیست؟

  مذاکره  .های کاری و اجتماعی، نیاز به مذاکره داریمهای ساده گرفته تا حل مسائل پیچیده در حوزه گیریدر زندگی روزمره، از تصمیم

در این فرآیند، افراد    .کنند وگو میفرآیندی است که طی آن دو یا چند نفر برای حل یک مسئله یا رسیدن به توافق، با یکدیگر گفت

ها هایی هستند که برای همه طرفحلکنند و به دنبال راههایشان را مطرح میگذارند، نیازها و خواسته اطلاعات خود را به اشتراک می

مذاکرات   .ابیم ها را برطرف کنیم و به نتایجی قابل قبول دست یکند اختلافسودمند باشد. مذاکره ابزار قدرتمندی است که به ما کمک می

تواند های لازم، میطلبند. شناخت این انواع و یادگیری مهارتهای خاص خود را میانواع مختلفی دارند و بسته به شرایط، کاربردها و روش

 .ای داشته باشدتأثیر بسزایی در بهبود روابط و افزایش موفقیت در زندگی شخصی و حرفه 

 مراحل مذاکره 

 :شودند است که شامل مراحل زیر میمذاکره فرایندی ساختارم

 :آمادگی .1

آوری اطلاعات کافی درباره موضوع مورد بحث و شناخت طرف مقابل است. هرچه آمادگی  ای، جمعاولین گام برای شروع هر مذاکره

 .بیشتری داشته باشید، اعتماد به نفس و شانس موفقیت شما بالاتر خواهد بود

 :تبادل اطلاعات .2

پایههای خود را به اشتراک میها، نیازها و دیدگاهین خواسته در این مرحله، طرف ای برای درک بهتر  گذارند. این تبادل اطلاعات 

 .کندها و تنظیم مسیر مذاکره فراهم میموقعیت

 :ارائه پیشنهادات .3

تواند به نفع طرفین باشد. این مرحله میدهد که چرا این پیشنهادات  های خود را مطرح کرده و توضیح میها و ایدهحلهر طرف راه

 .ها نیاز داردحلبه خلاقیت و توانایی یافتن بهترین راه

 :بحث و تبادل نظر .4

کنند به توافقی مشترک ها و نظرات خود تلاش میشده است. طرفین با بیان دیدگاهاین بخش، شامل بررسی و اصلاح پیشنهادات ارائه 

 .پذیری بسیار مهم استدادن دقیق و انعطافبرسند. در این مرحله، گوش 

 :توافق نهایی .5

شوند. این مرحله معمولاً شامل امضای قرارداد  صورت مکتوب یا شفاهی ثبت میها بهرسد، توافقوقتی مذاکره به نتیجه مطلوب می

 .نامه استیا تنظیم تفاهم

 های کاربرد مذاکره زمینه

 :ها عبارتند ازترین آنرود که برخی از مهمهای مختلفی به کار میمذاکره در موقعیت



4 
 

 .هاها، قراردادها یا شرایط همکاری میان شرکتبرای توافق درباره قیمت :مذاکرات تجاری •

 .المللیهای بینها برای مسائل امنیتی، توافقات صلح یا همکاریدر سطح دولت :مذاکرات سیاسی •

 .رایط اجتماعی، فرهنگی یا اقتصادیبرای حل اختلافات یا بهبود ش  :مذاکرات اجتماعی •

 .ها یا رفع اختلافاتگیریدر زندگی روزمره و خانوادگی برای تصمیم :مذاکرات شخصی •

 اصول کلیدی مذاکره 

 :ای رعایت اصول زیر ضروری استبرای موفقیت در هر مذاکره

 .های بهتری ارائه شودحلتا راه کند ها و نیازهای هر دو طرف، کمک میدرک دقیق خواسته  :شناسایی نیازها و منافع .1

های طرف مقابل گوش دهید و سعی کنید دیدگاه او را درک کنید. این کار به ایجاد  با دقت به صحبت   :گوش دادن فعال .2

 .کنداعتماد و رفع سوءتفاهم کمک می

 .سازدتر میدستیابی به توافق را آسانکند و  تر میبرخورد محترمانه و دوستانه، مذاکره را سازنده :ایجاد فضای مثبت .3

 انواع مذاکره 

 :شودهای زیر تقسیم میمذاکره بسته به نوع و سطح آن، به دسته 

 .بین دو نفر برای رسیدن به توافق در مسائل ساده :مذاکره فردی •

این نوع مذاکره به هماهنگی اعضای  ها هستند. موفقیت ها یا گروههایی از افراد که نماینده سازمانشامل گروه :مذاکره تیمی •

 .تیم بستگی دارد

 .های استراتژیکهای بزرگ مانند قراردادها یا شراکتبرای توافق:مذاکره سازمانی •

 .های فرهنگی و قوانین گوناگونهای چندملیتی، با در نظر گرفتن تفاوتها یا سازمانمیان دولت  :المللیمذاکره بین •

 .چندین طرف با منافع متنوع درگیر هستندزمانی که  :مذاکره چندجانبه •

 حل مناسبی است؟آیا مذاکره همیشه راه

 :مذاکره ابزاری مؤثر است، اما همیشه بهترین گزینه نیست. در موارد زیر ممکن است مذاکره کارایی لازم را نداشته باشد

 .شودباشد، دستیابی به توافق دشوار میاگر یکی از طرفین آمادگی یا تمایل به مذاکره نداشته  :نبود تمایل به همکاری •

 .مسائل فرهنگی، سیاسی یا اعتقادی ممکن است مانعی برای شروع مذاکره باشند :تضادهای عمیق •

 .بر باشدگیری سریع وجود دارد، مذاکره ممکن است زماندر شرایطی که نیاز به تصمیم :محدودیت زمانی •

ا امنیت در خطر است، ممکن است اقدام فوری به مذاکره ترجیح داده  هایی که سلامتی یدر موقعیت  :های فوریضرورت •

 .شود
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 تفکیک افراد از مسئله   

یکی از اصول کلیدی در موفقیت مذاکرات، جدا کردن افراد از موضوع مورد بحث است. نباید مسائل و اختلافات را با شخصیت یا احساسات  

ها را به سمت توان فضایی مثبت و سازنده ایجاد کرد، ذهنیتاختلافات شخصی، میطرفین آمیخته کنیم. با تمرکز بر حل مسئله به جای  

 .ای جلوگیری نمودهای مشترک هدایت کرد و از آسیب دیدن روابط حرفه حل راه

 ایجاد منافع مشترک 

هایی است که  حلیافتن راهمذاکره موفق مبتنی بر شناسایی و ایجاد منافع مشترک است. این به معنای توجه به نیازهای هر دو طرف و  

های غیرضروری های بلندمدت و کاهش تعارضات و تنشبه نفع همه باشد. این رویکرد به دستیابی به توافقات پایدار، تقویت همکاری

 .کند کمک می

 درک دیدگاه طرف مقابل 

های طرف مقابل را درک کرد. با  کرد نیازها و اولویتشود. برای رسیدن به توافق، باید تلاش  هر فرد با دیدگاه خاص خود وارد مذاکره می

های مشترک فراهم کرد و به جای تمرکز بر اختلافات، بر نقاط مشترک توجه حلتوان زمینه را برای یافتن راهاحترام به دیدگاه او، می

 .داشت

 مدیریت احساسات •

وند مذاکره را تسهیل کند. شناسایی و کنترل احساسات خود و  تواند رها میاحساسات در مذاکره نقش مهمی دارند و مدیریت صحیح آن

های احساسی که ممکن است فضا را متشنج کند، و ایجاد فضایی آرام و مثبت، به بحث منطقی و سازنده طرف مقابل، اجتناب از واکنش

 .کند کمک می

 ارتباطات مؤثر  •

ها را واضح و بدون ابهام بیان کرد، ای دستیابی به این هدف، باید پیامشفافیت در ارتباطات یکی از کلیدهای موفقیت در مذاکره است. بر

 .ها با توضیحات شفاف جلوگیری نمودبا دقت به سخنان طرف مقابل گوش داد و از سوءتفاهم

 پیشگیری از مشکلات  •

آوری اطلاعات  ات و اهداف از ابتدا، جمعریزی و آمادگی قبلی مدیریت کرد. شفاف بیان کردن انتظارتوان با برنامهبسیاری از مشکلات را می

بست، از جمله راهکارهای مؤثر در این  های مختلف برای پیشگیری از بن کافی در مورد طرف مقابل و موضوع مذاکره، و بررسی گزینه

 .زمینه است

 مزایای رعایت اصول پایه در مذاکره  •

عنوان ای، و پیشبرد مذاکرات به راضی باشند، حفظ و تقویت روابط حرفهرعایت این اصول به دستیابی به توافقاتی که هر دو طرف از آن  

ای تبدیل شد که همواره در کنندگان حرفهتوان به مذاکرهکند. با پایبندی به این اصول، میمحور کمک مییک فرآیند سازنده و همکاری

 .کنندفرآیندهای مختلف تأثیرگذار و موفق عمل می

 اصول کلی مذاکره   



6 
 

 سازی آماده •

سازی دقیق است. برای موفقیت در مذاکره، باید اطلاعات کافی درباره نیازها و انتظارات  ترین گام در هر مذاکره موفق، آمادهاولین و مهم

دهد که با دقت تحلیل کنید. شناخت دقیق از موضوع مذاکره به شما این امکان را میخود و طرف مقابل داشته باشید و وضعیت را به 

 .د به نفس بیشتری وارد مذاکره شوید و در طول فرآیند تصمیمات بهتری بگیریداعتما

 هاتعیین اهداف و اولویت •

روشن کردن اهداف اصلی و شناسایی نکات کلیدی مذاکره از مراحل ضروری است. مشخص کنید که هدف اصلی شما چیست و کدام 

کند تا تمرکز خود را در طول مذاکره حفظ کنید و در جهت دستیابی به نکات برایتان اهمیت بیشتری دارند. این کار به شما کمک می

 .نتایج مطلوب پیش بروید

 ایجاد رابطه و اعتماد  •

د برقراری ارتباط مثبت و ایجاد اعتماد با طرف مقابل از عوامل مؤثر در موفقیت مذاکره است. وقتی بتوانید یک ارتباط صمیمانه برقرار کنی

 .یابد رود و احتمال دستیابی به توافقات بهتر افزایش میتر پیش میپردازید، فرآیند مذاکره روانو به همکاری دوجانبه ب

 پذیری انعطاف •

های  حلکننده موفق است. آمادگی برای تغییر مواضع در صورت لزوم و جستجوی راه های مهم یک مذاکرهپذیری یکی از ویژگیانعطاف

از شما یک مذاکره انعطافماهر می  کنندهجدید و مناسب  این  مثبتی  پذیری در شرایط غیرمنتظره میسازد.  توافقات  به  را  تواند شما 

 .برساند

 گوش دادن فعال  •

های طرف مقابل گوش دهید و از این اطلاعات های کلیدی در مذاکرات، گوش دادن فعال است. با دقت به نیازها و خواسته یکی از مهارت

دهنده احترام شما به طرف مقابل است و بستر مناسبی برای های منصفانه و متعادل استفاده کنید. این رویکرد نشانحلراهبرای یافتن  

 .کنددستیابی به تفاهم فراهم می

 ارتباط مؤثر  •

از زبان بدن مناسب، تُن ها، استفاده  توانایی برقراری ارتباط مؤثر یکی دیگر از اصول حیاتی در مذاکره است. بیان دقیق و واضح خواسته 

 .سازدتر میکند و فضای مذاکره را سازندهها کمک میصدای متناسب و کلمات درست به انتقال بهتر پیام

 مدیریت احساسات •

ها،  چالشهای عاطفی در طول مذاکره نقش بسیار مهمی دارد. توانایی مدیریت احساسات و مقابله با فشارها و  کنترل احساسات و واکنش

 .خوبی مدیریت کنیدتری بگیرید و مذاکره را بهدهد در مواقع بحرانی تصمیمات منطقیبه شما امکان می

ای کننده حرفهای خود را تقویت کنید و به یک مذاکرهتوانید در مذاکرات به نتایج مطلوب دست یابید، روابط حرفهبا رعایت این اصول، می

 .تبدیل شوید

 وفقاصل مذاکره م   5
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همیشه به یاد داشته باشیم که در هر شرایطی، امکان مذاکره وجود دارد. از محیط کار گرفته :  هر چیزی قابل مذاکره است .1

عنوان یک  هایی برای مذاکره و رسیدن به توافق فراهم است. این دیدگاه ما را برای پذیرش مذاکره بهتا روابط شخصی، فرصت

 .کندتر میابزار قدرتمند آماده

های منفی یا نگرانی از نتایج ممکن است افراد را از ورود به مذاکره بازدارد. با تمرین،  ترس از قضاوت:    غلبه بر ترس از مذاکره .2

آمادگی و افزایش اعتماد به نفس، این ترس قابل مدیریت است. هرچه بیشتر در مذاکره شرکت کنیم، حس امنیت و توانایی ما  

 .شودر میها بیشتدر مواجهه با چالش

عنوان فرصتی برای همکاری و یافتن منافع مشترک تلقی شود، نه یک میدان رقابت  مذاکره باید به:  نگرش مثبت به مذاکره .3

صورت مشترک و دوستانه فراهم  کند و زمینه را برای حل مسائل بهیا جنگ. این نگرش مثبت به ایجاد فضایی سازنده کمک می

 .سازدمی

از موضوعات جدا کنیم. این یعنی تمرکز بر حل مسئله به:  لتفکیک افراد از مسائ .4 افراد را  جای تأکید بر  در مذاکره باید 

یا قضاوت با کنار گذاشتن سوءتفاهماحساسات  برای گفتهای شخصی.  اتهامات، فضایی مثبت  راهها و  یافتن  های  حلوگو و 

 .شودعملی ایجاد می

مواضع ثابت، بر شناسایی و تحقق منافع اصلی هر طرف تمرکز کنیم. این روش به جای تأکید بر  به:  تمرکز بر منافع طرفین .5

 .نمایدکند و روابط بلندمدت را تقویت میکند که رضایت هر دو طرف را جلب میدستیابی به توافقاتی پایدار و متعادل کمک می

 

 با انواع مذاکره   ییآشنا    - فصل دوم

 آشنایی با دو نوع اصلی مذاکره 

-برد"عنوان یک رویکرد  این نوع مذاکره بر دستیابی به بیشترین منافع ممکن برای هر طرف تمرکز دارد و به  :مذاکره توزیعی •

 :شود. در مذاکره توزیعیشناخته می "اختب

o آورد، به معنی از دست رفتن امتیازی برای طرف مقابل استهر امتیازی که یک طرف به دست می. 

o مدت استربرد دارد که رابطه بلندمدت اهمیت ندارد و هدف تنها کسب حداکثر سود در کوتاهمعمولاً در شرایطی کا. 

 :های مذاکره تلفیقیاستوار است. ویژگی "برد-برد"های حلاین نوع مذاکره بر همکاری و یافتن راه :مذاکره تلفیقی •

o  هر دو طرف هستندهایی سودمند برای حلطرفین به دنبال شناسایی منافع مشترک و ارائه راه. 

o این رویکرد تمایل به ایجاد روابط پایدار و بلندمدت دارد. 

مدت، مذاکره  انتخاب نوع مناسب مذاکره به شرایط و اهداف شما بستگی دارد. برای دستیابی به سود کوتاه  :نکته کلیدی •

 .شودآلی محسوب میه ایدههای سازنده، مذاکره تلفیقی گزینتوزیعی بهتر است. اما برای روابط پایدار و توافق

 پنج رویکرد در مذاکره 

 :رویکرد رقابتی •



8 
 

o هدف این رویکرد، حداکثر کردن منافع شخصی است. 

o گیری سریع و واضح لازم باشدمعمولاً در شرایطی کاربرد دارد که تصمیم. 

o شودمیتلقی  "باخت-برد"عنوان یک این رویکرد ممکن است به روابط آسیب بزند و بیشتر به. 

 :رویکرد تطابقی •

o تمرکز اصلی بر حفظ روابط است. 

o پوشی کننددهند که سازش کرده و از بخشی از منافع خود چشمطرفین ترجیح می. 

o مناسب برای مواقعی که روابط بلندمدت از اهمیت بیشتری برخوردار است. 

 :رویکرد همکاری •

o  است "برد-برد"ای این رویکرد به دنبال دستیابی به نتیجه. 

o های خلاقانه برای رفع نیازهای هر دو طرف استحلتمرکز بر اعتمادسازی و یافتن راه. 

o آل برای ایجاد روابط پایدار و تعاملات بلندمدتایده. 

 :رویکرد اجتنابی •

o های بیشتر منجر شودشود که مذاکره اهمیت زیادی ندارد یا ممکن است به تنشزمانی استفاده می. 

o  نتیجهاجتناب از درگیری در شرایط حساس یا بیمناسب برای. 

 :ایرویکرد مصالحه •

o  های خود را به دست آورند و بخشی را از هدف دستیابی به توافقی متعادل است که هر دو طرف بخشی از خواسته

 .دست بدهند

o این رویکرد برای زمانی که روابط مبتنی بر اعتماد و تمایل به همکاری باشد، بسیار مؤثر است. 

 مراحل مذاکره موفق 

ای باید مراحل مختلف را با کننده حرفهبرای موفقیت در مذاکره، باید به یاد داشت که مذاکره یک فرایند ساختارمند است. هر مذاکره

ایت  ها شما را در مسیر رسیدن به توافقات موفق هددقت طی کند تا به نتایج مطلوب برسد. آشنایی با این مراحل و مدیریت صحیح آن

 .کندمی

 سه مرحله اصلی مذاکره 

 سازی مرحله اول: آماده •

o این مرحله پایه و اساس هر مذاکره موفق است. 

o آوری اطلاعات لازم برای مذاکره استها، و جمعشامل تعیین اهداف، شناسایی اولویت. 
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o دهد سازی قوی به شما یک مزیت رقابتی میآماده. 

 زنیمرحله دوم: چانه •

o  شودمرحله، بحث و مذاکره درباره موضوعات و توافقات انجام میدر این. 

o  های مورد توافق اولیه تبعیت شودباید از اصول و چارچوب. 

o برد ایجاد کنید-های بردحلتلاش کنید تا راه. 

 گیری مرحله سوم: تصمیم •

o رسندشود و طرفین به یک توافق مشخص میدر این مرحله، تمامی جزئیات نهایی می. 

o های مذاکره استرسد که نتیجه تمام تلاشرداد نهایی به امضا میقرا. 

 سازی در مذاکره مرحله آماده

 ارزیابی خود •

o خواهیدمشخص کنید که از مذاکره چه می. 

o های خود را روشن کنیداهداف، نیازها، و اولویت. 

 ارزیابی طرف مقابل •

o نیازها، منافع، و اهداف طرف مقابل را بشناسید. 

o  یشنهاداتی ارائه دهید که برای هر دو طرف سودمند باشدسعی کنید پ. 

 ارزیابی شرایط مذاکره  •

o کننده را بررسی کنیدهای مذاکرهشرایط کلی مذاکره، از جمله زمان، مکان، و تیم. 

o کند تا با اعتماد به نفس بیشتری وارد مذاکره شویداین ارزیابی به شما کمک می. 

 سازیآمادهدو سوال کلیدی در   •

o کنداین سوال اهداف شما را مشخص می خواهم؟من از این مذاکره چه می. 

o چانه گزینه برای  چه  دارم؟زنی  می  هایی  باعث  سوال  این  به  مختلف پاسخ  شرایط  در  بیشتری  آمادگی  با  که  شود 

 .گیری کنیدتصمیم

 ریزی برای مذاکره برنامه

 هاشناسایی اهداف و اولویت •

o به وضوح مشخص کنید که هدف شما از مذاکره چیست. 



10 
 

o  الحه هستندبندی کنید که کدام مسائل برای شما اهمیت بیشتری دارند و کدام موارد قابل مصاولویت. 

 تحلیل طرف مقابل  •

o آوری کنیداطلاعاتی درباره نیازها، منافع، و اهداف طرف مقابل جمع. 

o نقاط قوت و ضعف طرف مقابل را شناسایی کنید. 

 تدوین استراتژی مذاکره  •

o برد هستید یا تنها به منافع خود تمرکز دارید-تعیین کنید که به دنبال توافق برد. 

o های دیگر را انتخاب کنیدهمکاری، فشار، یا روش های موردنظر، مثلتاکتیک. 

 ها آوری اطلاعات و دادهجمع •

o ها، و روندهای مرتبط انجام دهیدتحقیق درباره بازار، قیمت. 

o تری ارائه دهیدهای محکمکند استدلالاطلاعات قوی به شما کمک می. 

 ایجاد برنامه زمانی •

o بندی دقیق برای مذاکره تنظیم کنیدزمان. 

o نقاط عطف مشخصی برای روند مذاکره تعیین کنید تا بتوانید پیشرفت را مدیریت کنید. 

 سازی تمرین و آماده •

o  ها آماده کندتواند شما را برای پاسخ به سوالات و چالشسازی شرایط مذاکره با تیم خودتان میشبیه. 

o ها ارجاع دهید مستندات لازم را آماده کنید تا در طول مذاکره به آن. 

 رزیابی نتایج مذاکره ا •

o بعد از پایان مذاکره، نتایج را بررسی کنید. 

o های آینده استفاده کنیدها و نقاط قابل بهبود را شناسایی کنید و از تجربیات برای مذاکرهموفقیت. 

 

 های مذاکره ها و تاکتیکاستراتژی:   فصل سوم  

 اصول و فنون مذاکره  

توانید به توافقات مؤثر و پایدار دست یابید. مدیریت و روابط انسانی است که با استفاده از آن میهای کلیدی در  مذاکره یکی از مهارت

هایی است که در هر محیط و فرهنگی قابل استفاده است. در این جزوه آموزشی، به بررسی  ها و استراتژی این مهارت شامل تکنیک

 .پردازیمهای مذاکره میترین تکنیکمهم
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ترین مراحل در هر مذاکره است. این مرحله شما را برای ورود به مذاکره با اطمینان و آگاهی سازی یکی از مهمآماده:  قیقسازی دآماده

 :سازی صحیح، به نکات زیر توجه کنیددهد. برای انجام آمادهکند و شانس موفقیت شما را به طور چشمگیری افزایش میکامل آماده می

از   :مشخص کردن اهداف • را بهپیش  باید اهداف خود  وضوح مشخص کنید. آیا به دنبال قرارداد جدید هستید؟  شروع مذاکره، 

کند تا در طول مذاکره مسیر خواهید یا قصد دارید یک همکاری بلندمدت ایجاد کنید؟ داشتن اهداف روشن کمک میتخفیف می

 .صحیح را دنبال کنید

دهد که پیشنهادات  ها و نقاط قوت و ضعف طرف مقابل به شما این امکان را میاولویتآگاهی از نیازها،   :شناخت طرف مقابل •

توانید پیشنهادهایی بدهید که برای هر دو طرف سودمند باشد  بهتری ارائه دهید. زمانی که درک درستی از طرف مقابل دارید، می

 .کند تا اعتماد آنها را جلب کنید و این امر به شما کمک می

بینی کنید که طرف مقابل ممکن است چه واکنشی نشان دهد و  برای هر احتمالی آماده باشید. پیش :یزی استراتژیکربرنامه •

 .های بهتری بگیریدکند تا در شرایط سخت، تصمیمریزی به شما کمک میحل داشته باشید. این برنامهبرای هر سناریو یک راه

• ) BATNA همیشه باید بدانید که اگر به توافق نرسیدید، بهترین گزینه برای شما چه    : )بهترین گزینه جایگزین برای توافق

 .کند که در مواجهه با شرایط سخت تصمیمات منطقی بگیریددهد و کمک میخواهد بود. این آمادگی به شما اعتماد به نفس می

ذارند را بررسی کنید. این اطلاعات به شما  وضعیت بازار، رقبا، و سایر عواملی که ممکن است بر مذاکره تأثیر بگ :تحلیل شرایط •

 .ها و نیازهای طرف مقابل تنظیم کنیدکند استراتژی خود را بر اساس واقعیتکمک می

های  کند از مزیتنقاط قوت و ضعف خود و طرف مقابل را شناسایی کنید. این آگاهی به شما کمک می :شناخت نقاط قوت و ضعف •

 .با اعتماد بیشتری عمل کنید خود استفاده کنید و در مذاکرات

 گوش دادن فعال 

از مهارت دهید، اطلاعات های طرف مقابل با دقت گوش میهای کلیدی در مذاکره است. زمانی که به صحبتگوش دادن فعال یکی 

ای شنیدن کلمات کنید. گوش دادن فعال به معنآورید و علاوه بر این، اعتماد و احترام طرف مقابل را جلب میارزشمندی به دست می

 .نیست؛ بلکه باید به احساسات و نیازهای واقعی پشت این کلمات توجه کنید

 اصول گوش دادن فعال 

دهید، باید تمام تمرکز خود را روی او بگذارید. از هر برای اینکه نشان دهید به طرف مقابل اهمیت می :توجه کامل به طرف مقابل •

هایش ارزشمند  شود طرف مقابل احساس کند حرف هایش گوش دهید. این رفتار باعث میبه صحبت پرتی پرهیز کرده و کاملاً  نوع حواس 

 .است

گوید. ارتباط چشمی برقرار کنید، با تکان دادن سر نشان دهید که  گاهی اوقات زبان بدن از کلمات بیشتر می :استفاده از زبان بدن •

استفاده کنید تا آمادگی و علاقه خود را نشان دهید. این حرکات ساده حس اعتماد و  کنید و از حرکات بدن باز  ها را دنبال میصحبت 

 .کننداحترام را تقویت می

اگر  "توانید بگویید:  های طرف مقابل، نکات اصلی را خلاصه یا تکرار کنید. مثلاً میپس از شنیدن صحبت :سازی و تکرارخلاصه  •

اید و دهد که شما به دقت گوش دادهاین کار نشان می  "ویل پروژه هستید، درست است؟درست متوجه شده باشم، شما نگران زمان تح 

 .وگو را به درستی پیش ببریدقصد دارید گفت
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چه "تر کنید. سوالاتی مثل:  وگو را عمیقتوانید گفتبا پرسیدن سوالاتی که نیاز به توضیح بیشتر دارند، می :پرسیدن سوالات باز •

کند اطلاعات بیشتری این روش به شما کمک می  "چه پیشنهادی برای بهبود شرایط دارید؟ "یا    "کند؟نگران می  چیزی بیشتر شما را

 .آوری کنید و طرف مقابل را بیشتر درگیر کنیدجمع 

ای رابطهاید،  هایش را جدی گرفتهدهید که نگرانیکنید و به او نشان میوقتی احساسات طرف مقابل را درک می :نشان دادن همدلی •

تان کنم تا نگرانیفهمم که این موضوع برای شما مهم است، و من هم تمام تلاشم را میمی"گیرد. عباراتی مثل:  مبتنی بر اعتماد شکل می

 .تواند تأثیر زیادی داشته باشد، می"برطرف شود

 ایجاد رابطه و اعتماد در مذاکره  

هایی مانند خاورمیانه که تعاملات انسانی و روابط  ویژه در فرهنگاکرات موفق است، بهایجاد اعتماد و رابطه شخصی از اصول کلیدی در مذ

شود که طرفین با اطمینان بیشتری وارد گفتگو شوند و به نزدیک پیش از مذاکرات رسمی اهمیت زیادی دارند. این فرآیند باعث می

 :سازی در مذاکره آورده شده استتماد و رابطههایی برای ایجاد اع توافقاتی پایدارتر دست یابند. در اینجا روش

برای گفت :شروع گفتگو با تعاملات دوستانه • را  زمان کوتاهی  آغاز رسمی مذاکره،  از  وگوهای غیررسمی و دوستانه  قبل 

عث  وهوا، علایق مشترک یا اخبار روز باشد. این کار باتواند حول موضوعات عمومی مانند آباختصاص دهید. این گفتگوها می

 .تر شودتر و طرف مقابل راحتشود فضای مذاکره آراممی

های فرهنگی طرف مقابل بسیار  ورسوم و ارزش فرهنگی، احترام به آدابهای بیندر مذاکره :هااحترام به فرهنگ و ارزش •

رفتار تأثیر زیادی    مهم است. در خاورمیانه، نشان دادن صبر، وقت گذاشتن برای شناخت طرف مقابل، و رعایت ادب در گفتار و

 .در ایجاد اعتماد دارد

های  صورت شفاف و صادقانه اهداف، انتظارات، و محدودیتگیرد که شما بهاعتماد زمانی شکل می :تعامل صادقانه و شفاف •

 .های غیرواقعی خودداری کنید و تلاش کنید که گفتارتان با عملتان همخوانی داشته باشدخود را بیان کنید. از وعده

-به طرف مقابل نشان دهید که موفقیت او برای شما اهمیت دارد و به دنبال یک نتیجه برد :شان دادن تمایل به همکارین •

تواند حس اعتماد و همکاری  می  "حلی هستیم که برای هر دو طرف سودمند باشدما به دنبال راه"رد هستید. جملاتی مانند  ب

 .را تقویت کند

ای  تواند رابطهکننده، میعنوان یک نماینده یا مذاکرهعنوان یک فرد، نه فقط بهه طرف مقابل بهعلاقه ب :ایجاد ارتباط شخصی •

 .تواند حس توجه و احترام را منتقل کندتر ایجاد کند. پرسش در مورد علایق یا دستاوردهای طرف مقابل میقوی

شود که  صداقت دارد. با رعایت این اصول، فضایی برای مذاکره ایجاد میاعتمادسازی یک فرآیند تدریجی است که نیاز به زمان، توجه و  

 .گیرد و نتایج ماندگاری به همراه خواهد داشتجای تنش، بر پایه احترام و همکاری شکل میبه

 اصول ایجاد اعتماد و رابطه

کند،  تر میارت نه تنها فرآیند مذاکره را سادهکلید موفقیت در مذاکرات و مشاوره است. این مهایجاد اعتماد و ساختن روابط قوی، شاه

آورد. در ادامه پنج گام اصلی برای ایجاد اعتماد را با شما در میان ای برای ایجاد روابط پایدار و موفق در بلندمدت فراهم میبلکه زمینه 

 :گذارممی
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صورت شفاف و  ات و اهداف خود را بهگیرد. وقتی شما اطلاع هر رابطه موفقی بر پایه صداقت شکل می :شفافیت و صداقت •

شود طرف مقابل  دهید که فردی قابل اعتماد هستید. این رفتار باعث میگذارید، نشان میصادقانه با طرف مقابل در میان می

 .تواند روی شما حساب کندهای روشنی دارید و میاحساس کند شما نیت

دهید. با گوش دادن به دقت، به او نشان  ای طرف مقابل اهمیت میها و نیازهنشان دهید که به نگرانی :گوش دادن فعال •

 .شودهایش برای شما ارزشمند است و این باعث تقویت اعتماد و درک بهتر نیازهای او میدهید که حرفمی

استفاده کنید.    "اگر درست متوجه شده باشم، شما نگران این موضوع هستید..."در حین گوش دادن، از عباراتی مانند   :نکته کاربردی

 .ایداید و واقعاً متوجه مسائل شدههای او گوش دادهدهد که شما به حرفاین نشان می

های طرف مقابل و صحبت در  ازحد دوری کنید. شناخت علایق، نیازها و ارزشاز رسمی بودن بیش :ایجاد ارتباط انسانی •

 .ایجاد کندتواند فضایی دوستانه و صمیمی مورد موضوعات مشترک می

تر از کلمات منتقل کند. ارتباط چشمی، حرکات آرام و مطمئن، و  تواند پیامی قویزبان بدن شما می :زبان بدن همدلانه •

 .تواند حس اعتماد و احترام را به طرف مقابل القا کندلبخند ملایم می

مند  دن سر یا لبخند نشان دهید که به گفتگو علاقهاگر طرف مقابل نشسته است، شما هم بنشینید. با حرکاتی مانند تکان دا :توصیه

 .هستید

دهد که شما به  وضوح نشان میپذیر باشید و به نیازهای طرف مقابل توجه کنید. این کار بهانعطاف :پاسخگویی به نیازها •

 .دهیدنیازهای او اهمیت می

ای ارائه کنید تا فشار مالی  صورت مرحلهکه خدمات خود را به  توانید پیشنهاد دهید اگر طرف مقابل نگران بودجه است، می :نمونه واقعی

 .دهد وضوح اهمیت شما به نیازهای او را نشان میپذیری بهکاهش یابد. این نوع انعطاف

مقابل بعد از پایان مذاکره یا جلسه، با یک پیام تشکر یا پیشنهاد برای یک ملاقات دوستانه، به طرف   :نگه داشتن رابطه فراتر از جلسه

 .تواند تأثیر زیادی بر تقویت اعتماد بگذارد دهید. این اقدام ساده مینشان دهید که به رابطه اهمیت می

 BATNA تکنیک مذاکره

باشد. این تکنیک می  "ایبهترین گزینه جایگزین برای توافق مذاکره"است که به معنی   BATNA های قدرتمند در مذاکره،  یکی از تکنیک

های جایگزین خود را مشخص کنید. به بیان ساده، اگر مذاکره به نتیجه دلخواه نرسد،  کند قبل از ورود به مذاکره، گزینهبه شما کمک می

BATNA  توانید به آن مراجعه کنیدای است که میهمان گزینه. 

 :مزایای زیادی دارد BATNA داشتن

توانید از موضعی دارید، نیازی به پذیرش هر پیشنهادی ندارید و میهای دیگری وقتی بدانید گزینه :زنیافزایش قدرت چانه •

 .تر وارد مذاکره شویدقوی

گیری کنید که در مذاکره دستتان باز است و نیازی به تصمیم وقتی گزینه جایگزین مناسبی دارید، احساس می :کاهش فشار •

 .عجولانه ندارید
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دهد هر توافق را ارزیابی کنید و ببینید آیا ادامه مذاکره به  کان میبه شما ام BATNA داشتن یک :ترگیری منطقیتصمیم •

 .نفع شماست یا بهتر است به سراغ گزینه جایگزین بروید

 :، این مراحل را دنبال کنیدBATNA برای تعیین

ای گزینه  های خود را بررسی کنید و تصمیم بگیرید که در صورت عدم توافق، به چهگزینه  :های جایگزینشناسایی گزینه .1

 .خواهید رفت

 .ها، بهترین و مفیدترین را برای خود انتخاب کنیداز میان گزینه  :انتخاب بهترین گزینه .2

 .شما باید قابل اجرا و عملی باشد BATNA :اطمینان از قابلیت اجرایی .3

یک    "ایبهترین گزینه جایگزین برای توافق مذاکره"یا     BATNA (Best Alternative to a Negotiated Agreement)تکنیک    

کند تا از موضع قدرت وارد مذاکره شوند و تصمیمات بهتری بگیرند. کنندگان کمک میابزار استراتژیک در مذاکرات است که به مذاکره

 :وضیح داده شده استت  BATNA در زیر اهمیت و مراحل استفاده از

 در مذاکره  BATNA اهمیت

مذاکره .1 موضع  گزینه :کنندهتقویت  اینکه  دانستن  پذیرش  با  از  و  دارید  کمتری  فشار  احساس  دارید،  هم  دیگری  های 

دهد که  کند و به شما این امکان را میزنی شما را تقویت میکنید. این آگاهی قدرت چانهپیشنهادات نامناسب خودداری می

 .ن ترس از شکست در مذاکره، بهترین تصمیم را بگیریدبدو

های جایگزین مناسبی دارید، از نگرانی در مورد عدم توافق یا پذیرش شرایط بد  دانید گزینهزمانی که می :کاهش استرس .2

 .طور منطقی و با اعتماد به نفس عمل کنید دهد تا بهکاهید. این آرامش ذهنی به شما اجازه میمی

توانید تشخیص دهید که آیا توافق پیشنهادی خود، می BATNA با مقایسه پیشنهادهای موجود با :گیری بهترمیمکمک به تص .3

 .کند تا از تصمیمات اشتباه جلوگیری کنیدبه نفع شماست یا خیر. این فرآیند به شما کمک می

تر خواهید  ی دستیابی به توافقات مطلوبزمانی که از موضع قدرت وارد مذاکره شوید، فضای مناسبی برا :سادگی در مذاکره .4

تری  تر بگیرد و به پیشنهادات شما پاسخ مثبتشود که طرف مقابل هم شما را جدیداشت. این احساس اطمینان باعث می

 .بدهد

 BATNA مراحل استفاده از

گزینه :هاشناسایی گزینه .1 تمامی  مذاکره،  هر  از  کنید.  قبل  شناسایی  را  خود  جایگزین  گزینه های  میاین  شامل  ها  توانند 

ها به شما اعتماد به نفس  های شغلی دیگر، همکاری با افراد دیگر، یا استفاده از منابع مختلف باشند. شناخت این گزینهفرصت

 .دهد و فشار روانی کمتری در مذاکره احساس خواهید کردمی

کند تا مزایا و معایب  قت ارزیابی کنید. این کار به شما کمک میها را به دبعد از شناسایی، هر یک از گزینه :هاارزیابی گزینه .2

 .هر گزینه را بسنجید و بهترین گزینه را انتخاب کنید
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انتخاب کنید. این گزینه باید واقعاً قابل اجرا باشد   BATNA بعد از ارزیابی، بهترین گزینه را به عنوان  :انتخاب بهترین گزینه .3

 .اشته باشدو بیشترین ارزش را برای شما د

توانید در مذاکره از آن به عنوان یک ابزار قوی شناسید، میخود را می BATNA زمانی که :در مذاکره BATNA استفاده از .4

های جایگزین اشاره کنید و نشان دهید که از موضع قدرت وارد  استفاده کنید. وقتی پیشنهادی به نفع شما نیست، به گزینه

 .ایدمذاکره شده

 

 :(Anchoring) تکنیک لنگر انداختنفصل  چهارم :    

دهد که با تعیین یک نقطه مرجع  کننده این امکان را میتکنیک لنگر انداختن یکی از ابزارهای تأثیرگذار در مذاکرات است که به مذاکره

های استفاده از ملکرد این تکنیک و روشاولیه )لنگر(، جهت و دامنه گفتگو را کنترل کرده و نتایج بهتری کسب کند. در ادامه، نحوه ع 

 :آن شرح داده شده است

 چگونگی عملکرد تکنیک لنگر انداختن 

کند. این پیشنهاد معمولاً تأثیر  عمل می  "لنگر"عنوان نقطه شروع یا  کنید بهشوید، اولین پیشنهادی که مطرح میوقتی وارد مذاکره می

طور ناخودآگاه پیشنهادات بعدی را در مقایسه با این پیشنهاد اولیه بررسی خواهند  ها بهزیادی بر ذهنیت طرف مقابل خواهد گذاشت و آن

ماند و تأثیر دست آید، این نقطه مرجع اولیه همچنان در ذهن طرف مقابل باقی میتر بهکرد. حتی اگر در نهایت توافقی با قیمت پایین

 .ها خواهد گذاشتگیری خود را بر تصمیم

 نگر انداختن در مذاکره اهمیت تکنیک ل

با انتخاب یک لنگر مناسب، شما قادر خواهید بود جریان مذاکره را به سمت منافع خود هدایت کنید. این کار   :کنترل مذاکره •

 .طور مؤثری تحت کنترل داشته باشیددهد که جهت گفتگو را بهبه شما این امکان را می

کنید، طرف مقابل ذهنیت خود را بر اساس ا اولین پیشنهاد را مطرح میزمانی که شم :تأثیرگذاری بر دیدگاه طرف مقابل •

 .ها داشته باشدهای بعدی آنگیریتواند تأثیر زیادی بر روند مذاکرات و تصمیمسازد. این ذهنیت میآن پیشنهاد می

شود و فرآیند رسیدن متر میها و پیشنهادات دو طرف کبا تعیین یک نقطه مرجع )لنگر(، فاصله بین خواسته  :تسهیل توافقات •

 .به توافق تسریع پیدا خواهد کرد

های مشترک و سودمند برای طرفین حل کند تا تمرکز خود را بر یافتن راهاین تکنیک به شما کمک می :ایجاد فضای مثبت •

 .ها تأکید داشته باشیدجای اینکه تنها بر مشکلات یا تفاوتمعطوف کنید، به

 لنگر انداختن  نحوه استفاده از تکنیک

اولین گام در استفاده از این تکنیک، انتخاب یک پیشنهاد مناسب برای شروع مذاکره است. پیشنهاد   :انتخاب لنگر مناسب •

 .ای باشد که برای طرف مقابل قابل قبول و در عین حال برای شما منافع بیشتری ایجاد کندگونهشما باید به
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مطرح کردن لنگر، به واکنش طرف مقابل توجه کنید. اگر طرف مقابل اعتراضی داشته  پس از   :ارزیابی واکنش طرف مقابل •

 .تر شودتوانید با دلایل منطقی و مستند، پیشنهاد اولیه خود را تقویت کنید تا طرف مقابل به آن نزدیکباشد، شما می

مان نقطه مرجع پیش ببرید. اگر لنگر  پس از تعیین لنگر، تمام مذاکرات را در چارچوب ه :ادامه مذاکرات بر اساس لنگر •

طور طبیعی حول آن خواهد چرخید و شما قادر خواهید بود شرایط را به درستی انتخاب شده باشد، روند مذاکرات بهشما به

 .نفع خود تغییر دهید

  تکنیک امتیازدهی متقابل

متقابل  امتیازدهی  روش  (Trade-offs) تکنیک  از  در  یکی  مؤثر  مذاکرههای  به  که  است  میمذاکرات  کمک  تبادل کنندگان  با  کند 

دهد تا به جای درخواست تمام هوشمندانه امتیازات، به توافقاتی برسند که برای هر دو طرف مفید باشد. این روش به شما اجازه می

تر خود را دریافت کنید. این کار فضای ت مهمهای خود در ابتدا، برخی از امتیازات خود را به تدریج ارائه دهید و در عوض امتیازاخواسته 

هایش نیز مورد توجه قرار گرفته است، که در نتیجه شود طرف مقابل احساس کند که خواسته دارد و باعث میمذاکره را مثبت نگه می

 .کنداعتماد بیشتری به شما پیدا می

 چرا امتیازدهی متقابل اهمیت دارد؟

شود. طرفین به  کردن تدریجی امتیازات، فضای مذاکره به یک فضای همکاری تبدیل میبا رد و بدل   :ایجاد فضای مثبت •

 .جای رقابت، به دنبال حل مسائل مشترک و رسیدن به توافقی هستند که برای هر دو طرف سودمند باشد

دن به توافق سرعت  کنند، روند رسیطور منطقی و تدریجی رد و بدل میوقتی طرفین امتیازات را به :تسهیل فرآیند توافق •

 .ماند تر و بدون تنش باقی میگیرد و فضای مذاکره آراممی

هایشان توجه شده و به دستاوردهایی  دهد که به خواسته امتیازدهی متقابل به هر دو طرف این احساس را می :تقویت روابط •

به تقویت اعتماد و روابط مثبت میان طرفین کمک میرسیده بلندمدت، فضای همکاری را مستحکم  کند و در  اند. این امر 

 .سازدمی

شود. به های خلاقانه باز میحلهای نو و راهگذرد، فضا برای ایدههنگامی که هر طرف از امتیازات خود می :افزایش خلاقیت •

 .ارمغان آوردهایی هستند که بهترین نتیجه را برای هر دو طرف به  حلهای ثابت، طرفین به دنبال راهجای پافشاری بر خواسته 

 چطور از این تکنیک استفاده کنیم؟

 :برای استفاده از تکنیک امتیازدهی متقابل در مذاکرات، مراحل زیر را دنبال کنید

های خود را به دقت شناسایی کنید. هر دو طرف باید بدانند که چه چیزی ابتدا نیازها و اولویت :هاشناسایی نیازها و اولویت •

های طرف  کند که هر طرف به راحتی به خواسته مواردی برایشان اهمیت بیشتری دارد. این آگاهی کمک میخواهند و چه می

 .مقابل پی ببرد

این امتیازات  هر طرف باید مشخص کند که چه امتیازاتی می :تعیین امتیازات قابل ارائه • ارائه دهد.  تواند به طرف مقابل 

 .ط قرارداد، یا افزودن خدمات اضافی باشدها، تغییرات در شرایتواند شامل تخفیفمی
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گیرد که  کند و تبادل امتیازاتی صورت می در این مرحله، هر طرف پیشنهادات خود را مطرح می :مذاکره و تبادل امتیازات •

ه کند. این فرآیند باید با شفافیت و صداقت انجام شود تا هر دو طرف احساس کنند که به نتیج به رسیدن به توافق کمک می 

 .اندمطلوب دست یافته

دهد  پس از تبادل امتیازات، باید توافقات به دقت بررسی و ارزیابی شوند. این مرحله اطمینان می :بررسی و ارزیابی توافقات •

 .شودکه توافقات به نفع هر دو طرف است و در صورت نیاز، مذاکرات مجدداً انجام می

صورت کتبی ثبت شوند تا هر دو طرف به آن پایبند باشند و از بروز مشکلات بهدر نهایت، توافقات نهایی باید   :ثبت توافقات •

 .احتمالی در آینده جلوگیری شود

 "پلیس خوب، پلیس بد"تکنیک فصل پنجم :    

رفتارها  کند با تغییر کنندگان کمک میهای مؤثر و جالب در مذاکرات است که به مذاکرهیکی از روش  "پلیس خوب، پلیس بد"تکنیک  

ویژه در مذاکرات پیچیده، فروش و رویکردهای خود، تأثیر بیشتری روی طرف مقابل بگذارند و به نتایج بهتری دست یابند. این تکنیک به

 .و مدیریت تعارضات کاربرد دارد

خوب سعی دارد که کنند. پلیس  را ایفا می  "پلیس بد"و دیگری نقش    "پلیس خوب"در این روش، دو نفر از تیم مذاکره یکی نقش  

های  محیط مذاکره را مثبت و دوستانه نگه دارد و به طرف مقابل کمک کند، در حالی که پلیس بد با برخورد قاطع و سختگیرانه، خواسته 

های کند. هدف این است که طرف مقابل از رفتار سختگیرانه پلیس بد ناراحت شود و در نتیجه، به درخواستشدیدتری را مطرح می

 .خوب پاسخ مثبتی بدهد پلیس 

 مؤثر است؟  "پلیس خوب، پلیس بد"چرا تکنیک  

 :های مختلفی مفید واقع شود تواند به روشاین تکنیک در مذاکره می

کند، که این  پلیس بد با رفتار قاطع و سختگیرانه خود، فشار زیادی بر طرف مقابل وارد می :شدهایجاد فشار و تنش کنترل •

 .شود طرف مقابل به دنبال راهی برای کاهش این تنش باشدعث میاحساس اضطراب و فشار با 

بخش و  شود و با برخورد دوستانه، آرامشپس از ایجاد فشار، پلیس خوب وارد عمل می :فراهم کردن فضای امن و دوستانه •

بد طرف مقابل را  کند. این تضاد عاطفی میان پلیس خوب و پلیس  حمایتگر، فضایی امن و مثبت برای طرف مقابل ایجاد می

 .دهد طور ناخودآگاه به سمت پلیس خوب سوق میبه

تر امتیاز بدهد تا از فشار پلیس بد رهایی  به دلیل تغییر احساسات طرف مقابل، او ممکن است راحت  :افزایش احتمال توافق •

 .تواند به پیشبرد مذاکرات و رسیدن به توافقی مطلوب برای هر دو طرف منجر شودیابد. این می

کند.  پلیس خوب با برخورد دوستانه و همدلانه خود، حتی در مذاکرات پیچیده، روابط مثبت را حفظ می :حفظ روابط مثبت •

 .شود طرفین احساس راحتی بیشتری داشته باشند و بعد از مذاکره، روابط بهتری برقرار کننداین امر موجب می

 چگونه از این تکنیک در مذاکره استفاده کنیم؟ 

 :در مذاکرات، مراحل زیر را دنبال کنید "پلیس خوب، پلیس بد "اجرای مؤثر تکنیک برای 
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قبل از شروع مذاکره، باید مشخص کنید که چه کسی نقش پلیس خوب و چه کسی نقش پلیس بد را   :انتخاب اعضای تیم •

 .ها و برخوردها مطمئن شویدایفا خواهد کرد. این تقسیم نقش باید با دقت انجام شود تا از هماهنگی کامل در استراتژی 

ها و برخوردها با  طور واضح و دقیق مشخص کند تا تمامی پیامهر یک از اعضای تیم باید رویکرد خود را به :تعیین استراتژی •

 .طرف مقابل هماهنگ باشد 

فرد باید قاطع و سختگیر کند، شروع کنید. این  مذاکره را با فردی که نقش پلیس بد را ایفا می :آغاز مذاکره با پلیس بد •

های خود را با فشار بیشتری مطرح کند. هدف این است که طرف مقابل احساس کند تحت فشار است و برای باشد و خواسته 

 .حل به تعامل نیاز داردرسیدن به راه 

دوستانه، فضایی    شود. او با برخورد آرام وبعد از ایجاد فشار توسط پلیس بد، پلیس خوب وارد عمل می :ورود پلیس خوب •

 .کند کند و طرف مقابل را به همکاری با خود ترغیب میمثبت و امن ایجاد می

دهد که هدف نهایی، رسیدن به توافقی است که برای هر  در نهایت، پلیس خوب به طرف مقابل نشان می :تأکید بر همکاری •

حل مشترک گرفته شود و هر دو طرف باید به یک راهکند که تصمیمات باید بر اساس منافع دو طرف مفید باشد. او تأکید می

 .مناسب دست یابند

 تکنیک سقف و کف 

کند تا با دقت بیشتر، سرعت  کنندگان کمک میهای بسیار مؤثر در مذاکرات است که به مذاکرهیکی از روش  "سقف و کف"تکنیک   

 :کنیدمذاکره، شما دو محدوده مشخص برای خود تعیین میبالاتر و تنش کمتری به توافق برسند. در این تکنیک، پیش از شروع 

 .خواهید در مذاکره به آن برسیدای است که میتوانید به آن دست یابید. این بهترین نتیجه بالاترین حدی که می :سقف •

نید از آن تواای است که اگر شرایط به آن نزدیک شد، دیگر نمیحداقل شرایطی که حاضر هستید بپذیرید. این نقطه :کف •

 .کمتر بپذیرید

توانید ای نمیپذیر باشید و از چه نقطهتوانید انعطافدانید که کجا میدر واقع، با مشخص کردن سقف و کف پیش از مذاکره، شما می

میپایین به شما کمک  موضوع  این  بروید.  تصمیمتر  مذاکره  در طول  تا  ناخوشاکند  شرایط  با  مواجهه  از  و  بگیرید  بهتری  یا های  یند 

 .فکر جلوگیری کنیدتصمیمات سریع و بی

 :مزایای تکنیک سقف و کف

های  گیریاید، در طول مذاکره نیازی به تصمیموقتی سقف و کف خود را از قبل مشخص کرده :گیریکاهش فشار در تصمیم •

 .توانید پیش برویددانید که تا کجا میفوری و احساسی ندارید. شما از پیش می

توانید، احساس اطمینان بیشتری پیدا توانید انعطاف نشان دهید و کجا نمیبا دانستن اینکه کجا می :اد به نفسافزایش اعتم •

 .خواهید کرد

کند تا در شرایط پرتنش، مذاکره به سمت یک توافق بهتر هدایت شود بدون اینکه طرفین این تکنیک کمک می :کاهش تنش •

 .احساس کنند تحت فشار قرار دارند
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 .روندتری پیش میتر و سریعهای مشخص، مذاکرات به شکل ساختاریافتهبا داشتن محدوده :روند مذاکرات  بهبود •

ای که شامل امتیازدهی و تغییرات متناوب گذاری، تعیین شرایط قرارداد، یا هر مذاکرهویژه در مذاکرات پیچیده مانند قیمتاین تکنیک به

 .باشد، بسیار کارآمد است

 

 تکنیک سقف و کف مؤثر است؟چرا  

تر و مؤثرتر مدیریت کنید. در این کند روند مذاکره را راحتتکنیک سقف و کف یک روش ساده ولی مؤثر است که به شما کمک می

 :کنیدتکنیک، شما پیش از شروع مذاکره دو محدوده مشخص می

 .خواهید به آن برسیدای که مییعنی بهترین نتیجه  سقف .1

 .توانید بپذیریدچیزی که می یعنی حداقل کف .2

کند که در طول مذاکره همیشه بدانید چه چیزی برای شما قابل قبول است و از چه چیزی باید خودداری این تکنیک به شما کمک می

 :کنید. برخی از مزایای این روش عبارتند از

دانند چه چیزی برای هر یک قابل قبول  میها  وقتی سقف و کف شما از قبل مشخص است، همه طرف :شفافیت در مذاکره •

 .کندتر میکند و مذاکره را شفافها کمک میاست. این امر به جلوگیری از سوءتفاهم

توانید تصمیم بگیرید. اگر پیشنهادی ارائه تر میهای شما چیست، راحتدانید محدودیتزمانی که می :ترگیری آسانتصمیم •

 .رش است یا نهدانید که آیا قابل پذیشود، می

دهد که در طول مذاکره انعطاف بیشتری داشته باشید. داشتن سقف و کف به شما این امکان را می :پذیریافزایش انعطاف •

 .ایدتوانید پیشنهادات خود را تغییر دهید، اما در چارچوب مشخصی که تعیین کردهشما می

افراطی جلوگیری کنید و  کند ت این تکنیک کمک می :پیشگیری از پیشنهادات غیرمنطقی • پیشنهادات غیرواقعی و  از  ا 

 .بینانه هدایت کنیدمذاکره را در مسیری منطقی و واقع

 چگونه از تکنیک سقف و کف در مذاکره استفاده کنیم؟ 

 :برای استفاده مؤثر از تکنیک سقف و کف، مراحل زیر را دنبال کنید

شما قابل قبول است را مشخص کنید. سقف شما یعنی بهترین  ابتدا باید شرایطی که برای   :تعیین سقف و کف شخصی •

 .توانید بپذیریدخواهید به آن برسید، و کف یعنی حداقل چیزی که میشرایطی که می

طور واضح به طرف مقابل بیان کنید. این  در طول مذاکره، سقف و کف خود را به :بیان شفاف سقف و کف به طرف مقابل •

 .بهتر مذاکره کمک کند و از ایجاد سوءتفاهم جلوگیری کند تواند به جریانشفافیت می

شده، پیشنهادات مختلفی را مطرح کرده و با طرف مقابل  با توجه به سقف و کف تعیین :تبادل نظر و تنظیم پیشنهادات •

 .تر برسیدگفتگو کنید تا به توافقی نزدیک
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 .شده برای هر دو طرف باشدهای تعیینمحدوده سقف و کفدر نهایت، باید به توافقی دست یابید که در  :رسیدن به توافق •

 

 :(Mirroring) سازیتکنیک آینهفصل ششم :   

 سازی در ارتباطات و مذاکره تکنیک آینه 

اعتماد  تری برقرار کنید و حس  تواند به شما کمک کند ارتباط قویهای بسیار مؤثر در ارتباطات است که میسازی یکی از تکنیکآینه 

بیشتری با طرف مقابل ایجاد نمایید. این روش ساده و در عین حال قدرتمند، به تقلید از رفتار، زبان بدن، لحن صدا و حتی کلمات طرف  

هایی  مقابل اشاره دارد. هدف از این کار ایجاد احساس همدلی و شباهت است. زمانی که افراد در مذاکره حس کنند که طرف مقابل شباهت

 .رسدراحتی و مؤثرتر به نتیجه میگیرد و مذاکره بهها شکل میها دارد، اعتماد و نزدیکی بیشتری بین آن به آن 

 سازی مؤثر است؟چرا تکنیک آینه

ارتباط مؤثرتر با طرف مقابل کمک کند. این تکنیک به طرف مقابل طور ویژه می سازی فواید زیادی دارد که بهآینه  تواند در برقراری 

شود. وقتی زبان بدن و لحن صدایتان هماهنگ با طرف مقابل  ساز ایجاد یک رابطه مثبت میدهد و زمینه احتی و صمیمیت می احساس ر 

تواند به تقویت اعتماد منجر طور طبیعی میشود. این حس همدلی بهباشد، احساس همدلی و درک بیشتری در هر دو طرف ایجاد می

ها  تر کند و به کاهش تنشتواند فضای مذاکره را دوستانهسازی میرا افزایش دهد. همچنین، آینهشود و احتمال پذیرش پیشنهادات شما  

 .و دور نگه داشتن محیط مذاکره از مشکلات احتمالی کمک کند 

 سازی استفاده کنیم؟ چگونه از تکنیک آینه

دقت مشاهده کنید. این مشاهده شامل توجه به زبان بدن،   سازی، ابتدا باید رفتارهای طرف مقابل را بابرای استفاده مؤثر از تکنیک آینه 

ای باشد که طرف مقابل متوجه آن نشود. به عبارت دیگر، شما  گونه لحن صدا، حرکات و سرعت گفتار طرف مقابل است. تقلید شما باید به

 .طور طبیعی و غیرمستقیم منعکس کنیدباید رفتار او را به

 .ها را تقلید کنیدطور ملایم این حالتتوانید بها دست به سینه است، شما هم میاگر طرف مقابل به جلو خم شده ی  •

آرام صحبت می • مقابل  تا فضای  اگر طرف  او تنظیم کنید  با  را هماهنگ  باید سرعت و لحن صحبت خودتان  نیز  کند، شما 

 .تری ایجاد شودمثبت

 .تر و بهتری برقرار کنیدارتباط نزدیکتوانید در طول مذاکره ادامه دهید تا سازی را میتکنیک آینه 

 تکنیک تأخیر و وقفه در مذاکره  

دهد که در شرایط پیچیده و زیر فشارهای های مؤثر در مذاکره است که به شما این امکان را میتکنیک تأخیر و وقفه یکی از استراتژی 

صورت فیزیکی )مثل درخواست استراحت  تواند بهیک میگیری داشته باشید. این تکنای، زمان بیشتری برای فکر کردن و تصمیملحظه 

 .صورت عاطفی )مثل بیان نیاز به زمان برای فکر کردن( اجرا شودیا تغییر مکان برای آرامش( یا به

د. های روانی و فراهم آوردن فرصت برای پردازش اطلاعات است تا بتوانید تصمیمات بهتری بگیریها، کاهش تنشهدف اصلی از این وقفه

استفاده می این تکنیک  از  ادامه دهید. بهکنید، میوقتی شما  به مذاکره  بیشتر  با تمرکز  روانی رها شده و  از فشارهای  ویژه در توانید 

 .تواند از اتخاذ تصمیمات شتابزده جلوگیری کند و شرایط را با دقت بیشتری بررسی نماییدمذاکرات پیچیده یا حساس، این تکنیک می
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 تأخیر و وقفه مؤثر است؟ چرا تکنیک  

 :تواند مزایای زیادی داشته باشداستفاده از تکنیک تأخیر و وقفه در مذاکره می

از  های پرتنش، ایجاد وقفه میدر موقعیت :کاهش تنش • تواند فشارهای روانی را کاهش دهد و به طرفین فرصت بدهد که 

 .هیجان و اضطراب خارج شوند

تری داشته  گیری دقیقدهد تا وضعیت را دوباره بررسی کرده و تصمیمهر دو طرف امکان میاین وقفه به   :فرصت برای تفکر •

 .باشند

توانند اطلاعات را  گیری شود، زیرا طرفین میتواند باعث تسریع در تصمیمدر برخی موارد، وقفه می :گیریتسریع در تصمیم •

 .تر مرور کرده و به توافقات بهتری برسنددقیق

دهد که شما به موقعیت  تنها برای شما مفید است، بلکه به طرف مقابل نیز پیام میایجاد وقفه نه :ر طرف مقابلتأثیرگذاری ب •

 .تواند مقاومت او را کاهش دهد و رویکردش را تغییر دهد کنید، که میهای او توجه میو نگرانی

 .خود مدیریت کرده و تصمیمات بهتری بگیریدتوانید فضای مذاکره را به نفع با استفاده از این تکنیک، شما می

 نحوه استفاده از تکنیک تأخیر و وقفه 

برای استفاده مؤثر از این تکنیک، ابتدا باید زمانی که مذاکره به اوج تنش رسیده و فشار زیاد است، آن لحظه را شناسایی کنید. زمانی  

من نیاز دارم کمی بیشتر فکر کنم "توانید بگویید:  کنید. برای مثال، میتوانید به آرامی درخواست یک وقفه  که این لحظه فرا رسید، می

 ".و اطلاعات را بررسی کنم تا تصمیم بهتری بگیرم

های خود را بررسی کنید و شرایط را از زوایای مختلف تحلیل آوری کنید، گزینه توانید اطلاعات بیشتری جمع در طول این وقفه، می

 .تر به مذاکره بازگردیدهای تازه و تصمیمات دقیقتوانید با دیدگاهمینمایید. بعد از این وقفه،  

 

  پرسیدن بازتکنیک سؤالفصل هفتم :  

 پرسیدن باز در مذاکره تکنیک سؤال 

کند تا اطلاعات بیشتری از طرف مقابل به دست های مؤثر در مذاکره است که به شما کمک میپرسیدن باز یکی از روشتکنیک سؤال 

های کوتاه و سطحی دریافت کنند، به طرف  جای اینکه جواب و درک بهتری از نیازها و اهداف او پیدا کنید. این نوع سؤالات بهآورید  

 .تر توضیح بدهدای عمیقدهند که با جزئیات بیشتری و از زاویه مقابل این فرصت را می

های و توضیح بیشتر وادار کنند. به جای اینکه از فرد بخواهید پاسخای طراحی شوند که طرف مقابل را به تفکر  گونهسؤالات باز باید به

هایی برای شما در این موضوع چه ویژگی"یا    "چرا این برای شما اهمیت دارد؟"ای بدهد، شما با طرح سؤالاتی مانند  کلمهساده و یک

 .های خودش را بیشتر توضیح بدهدها و دیدگاهشود که طرف مقابل احساسات، نیازاین نوع سوال پرسیدن باعث می "تر هستند؟مهم

 چرا این تکنیک مؤثر است؟

 :هاکشف نیازها و اولویت •
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تواند به شما کمک کند تا  های طرف مقابل پی ببرید. این اطلاعات میتوانید به عمق نیازها و اولویتبا استفاده از سؤالات باز، می

 .های طرف مقابل همخوانی داشته باشدخواسته پیشنهادات بهتری ارائه دهید که دقیقاً با 

 :ایجاد فضای گفتگو •

تر صحبت کند. این امر باعث ایجاد اعتماد و  تواند آزادانهکند میکنند که طرف مقابل احساس میسؤالات باز فضایی را ایجاد می

 .شودهمکاری بیشتر می

 :کشف اطلاعات جدید •

کند تا  گذارد که ممکن است در ابتدا به نظر نرسد، اما به شما کمک میه اشتراک میبسیاری از مواقع، طرف مقابل اطلاعاتی را ب

 .های بهتری برای مذاکره پیدا کنیداستراتژی 

 چطور از این تکنیک استفاده کنیم؟

،  "برای شما مناسب است؟آیا این قیمت  "دهند، مانند  های کوتاه میجای پرسیدن سؤالاتی که جواببرای استفاده مؤثر از این تکنیک، به

از سؤالاتی که میاز سؤالات باز استفاده کنید که به طرف مقابل این امکان را می بپرسید  دهند که بیشتر توضیح دهد. برخی  توانید 

 :عبارتند از

 "تر کنیم؟توانیم این شرایط را برای شما مناسبچطور می" •

 "را دارند؟چه عواملی برای شما در این مذاکره بیشترین اهمیت " •

 "چرا این موضوع برای شما در اولویت قرار دارد؟" •

دهند، بلکه به شما  تنها اطلاعات بیشتری در اختیار شما قرار میهایی به دست آورید که نهکنند تا پاسخاین سؤالات به شما کمک می

 .مات بهتری بگیریدها تصمیدهند تا نیازهای واقعی طرف مقابل را شناسایی کرده و بر اساس آناجازه می

 

 پرسیدن باز اهمیت دارد؟چرا تکنیک سؤال

 :تواند فواید زیادی داشته باشداستفاده از سؤالات باز در مذاکرات و ارتباطات می

 :فرصت برای بیان جزئیات •

احساسات و نظرات خود را با  دهید که بیشتر صحبت کند و  کنید، به طرف مقابل این فرصت را میوقتی از سؤالات باز استفاده می

دهد که اطلاعات بیشتری به دست آورید و بهتر درک کنید که طرف  جزئیات بیشتری بیان کند. این موضوع به شما این امکان را می

 .خواهد و چه نیازهایی داردمقابل دقیقاً چه می

 :گسترش فضای گفتگو •

شوند  های کوتاه محدود شود، سؤالات باز باعث میینکه مکالمه به پاسخدهند. به جای ااین نوع سؤالات فضای گفتگو را گسترش می

کند تا بیشتر درباره طرف مقابل بدانید و گفتگو را به سمتی پیش  تر شود. این امر به شما کمک میکه گفتگو ادامه یابد و عمیق

 .ببرید که برای هر دو طرف مفید باشد
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 :تقویت همدلی و اعتماد •

خواهید که بیشتر صحبت کند و به  کند. وقتی شما از طرف مقابل میباز همچنین حس همدلی را تقویت می  استفاده از سؤالات

تواند باعث ایجاد  های او ارزش قائل هستید. این کار میکنید که برای دیدگاهدهید، این احساس را منتقل مینظرات او اهمیت می

 .ف مقابل شوداعتماد بیشتر و تقویت رابطه مثبت میان شما و طر

 :شناسایی نیازهای واقعی •

تر،  تر شناسایی کنید. با این اطلاعات دقیقطور دقیقهای واقعی طرف مقابل را بهکند تا نیازها و خواسته این تکنیک به شما کمک می

 .بخش باشد توانید به توافقاتی دست یابید که هم برای شما و هم برای طرف مقابل رضایتمی

 پرسیدن باز استفاده کنیم؟ سؤال  چگونه از تکنیک

شوید، باید دقیقاً بدانید که چه مسائلی  پرسیدن باز، ابتدا باید کمی آماده شوید. وقتی وارد مذاکره میبرای استفاده مؤثر از تکنیک سؤال

 .ما به همراه داشته باشد های مفیدی برای شتوانند به شما کمک کنند تا سؤالاتی بپرسید که جواب برای شما مهم است. این مسائل می

با   نتواند فقط  استفاده کنید که طرف مقابل  از سؤالاتی  اینجا مهم است که  این نوع سؤالات،    "نه"یا    "بله"در  جواب بدهد. به جای 

به طرف  این گونه سؤالات "هایی برای شما بیشتر اهمیت دارد؟چه ویژگی"یا   "چرا این مسئله برای شما مهم است؟"توانید بپرسید: می

 .های خود را به طور کامل بیان کنددهند تا احساسات، نیازها و دیدگاهمقابل اجازه می

خواهد یا  توانید درک بهتری از آنچه طرف مقابل میهای او گوش دهید. با این کار، میپرسید، به دقت به جواب وقتی از طرف مقابل می

 .نیاز دارد پیدا کنید

وگو شود که گفتر لازم بود، سؤالات بیشتری بپرسید تا اطلاعات بیشتری به دست آورید. این کار باعث میها، اگبعد از شنیدن پاسخ

 .های بیشتری پیدا کنیدادامه پیدا کند و شما دیدگاه

واند اطلاعات در طول این فرایند، همیشه سعی کنید فضا را مثبت نگه دارید. اگر طرف مقابل احساس راحتی داشته باشد، احتمال اینکه بت

 .بیشتری با شما به اشتراک بگذارد، بیشتر است

 در مذاکره (Framing Technique)فریمینگ  تکنیک    

تواند تأثیر زیادی بر نتیجه گفتگوهای شما بگذارد. مفهوم یکی از ابزارهای قدرتمند در مذاکره و ارتباطات است که میفریمینگ تکنیک 

کنید. با انتخاب کلمات، تصاویر ذهنی و سناریوهایی که مطرح چطور اطلاعات را به طرف مقابل منتقل میساده این تکنیک این است که  

 .توانید نحوه درک طرف مقابل از یک موضوع را تغییر دهیدکنید، میمی

از زاویه تصور کنید یک موضوع می با  توانید طوری این موضوع را مطرح کنهای مختلفی دیده شود. شما میتواند  ید که طرف مقابل 

دهد که نه تنها اطلاعات را به طرف مقابل منتقل کنید،  احساسات و نگرش متفاوتی به آن نگاه کند. این تکنیک به شما این امکان را می

 .های او تغییر کندای هدایت کنید که طرز فکر و واکنشبلکه او را به گونه

طور یا این "تواند سود زیادی برای شما به همراه داشته باشداین کار می"است بگویید:  برای مثال، اگر یک پیشنهاد تجاری دارید، ممکن  

ها تأثیر  در هر دو حالت، اطلاعات یکسان است، اما نحوه ارائه آن  "تواند از خطرات احتمالی در آینده جلوگیری کند.این کار می"بگویید: 

 .متفاوتی بر طرف مقابل خواهد گذاشت
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 گ مهم است؟نمیچرا تکنیک فری

 :تواند نتایج بسیار مثبتی به همراه داشته باشدمیفریمینگ استفاده از تکنیک 

توانید نحوه درک طرف مقابل را تغییر دهید.  کنید، میبا انتخاب کلمات و تصاویری که به درستی بیان می  :تأثیر بر ادراک •

او را به سمت کنید، نگاه متفاوتی داشته باشد و این میمیای که مطرح  شود طرف مقابل به مسئله این کار باعث می تواند 

 .های شما هدایت کندخواسته 

شود  های خود را به شکلی جذاب و مؤثرتر منتقل کنید. این باعث میکند پیاماین تکنیک به شما کمک می  :تقویت پیام •

 .توجه کند طرف مقابل تمایل بیشتری برای شنیدن شما داشته باشد و به نظرات شما

خواهید هدایت کنید  دهد که مسیر مذاکرات را به سمتی که میبه شما این امکان را میفریمینگ    :کنترل بیشتر بر گفتگو •

 .و از انحراف به موضوعات غیرضروری جلوگیری کنید

موجود در مذاکرات را های  توانید تنشدهید، میای مثبت و سازنده ارائه میزمانی که اطلاعات را به شیوه   :هاکاهش تنش •

 .تر هدایت کنیدکاهش دهید و فضای گفتگو را به سمت یک بحث سازنده

 استفاده کنیم؟ فریمینگ  چگونه از تکنیک  

 :برای استفاده مؤثر از تکنیک فریمیگ، مراحل زیر را دنبال کنید

خواهید به طرف  چه پیامی را می  پیش از شروع هر مذاکره، باید بدانید که هدف اصلی شما چیست و   :شناسایی پیام کلیدی •

 .مقابل منتقل کنید. این پیام باید واضح و دقیق باشد تا هیچ ابهامی در آن وجود نداشته باشد

یعنی    :انتخاب فریم مناسب • مناسب  فریم  انتخاب  کنید.  انتخاب  آن  ارائه  برای  مناسبی  فریم  باید  پیام،  شناسایی  از  پس 

عنوان یک فرصت جدید یا یک  خواهید آن را بهخواهید موضوع را مطرح کنید. آیا میگیری در مورد اینکه چطور میتصمیم

تواند تأثیر زیادی بر روند مذاکره و نحوه دریافت آن توسط طرف مقابل  چالش بزرگ معرفی کنید؟ انتخاب فریم صحیح می

 .داشته باشد

جای  های مثبت موضوع تمرکز کنید. برای مثال، بهنبه جای اشاره به نکات منفی، بر مزایا و جبه  :استفاده از کلمات مثبت •

تواند بازگشت سرمایه خوبی  گذاری است که میاین یک سرمایه"، بهتر است بگویید  "این محصول هزینه زیادی دارد"گفتن  

 ".داشته باشد

تر و  دیدگاه شما را منطقیتوانند به طرف مقابل کمک کنند تا  شواهد و مستندات می  :ها و شواهد مستنداستفاده از داده •

 .توانید اعتماد بیشتری در طرف مقابل ایجاد کنید تر بپذیرد. با ارائه شواهد آماده، میقابل قبول

های طرف مقابل توجه کنید و در صورت نیاز فریم خود را در طول مذاکره، به واکنش  :های طرف مقابلتوجه به واکنش •

 .ای مثبت هدایت کنیدند که مذاکره را به سمت نتیجه کتنظیم کنید. این کار به شما کمک می
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 تکنیک مذاکره با نگاه بلندمدت چیست؟ فصل هشتم:   

 مذاکره با نگاه بلندمدت 

اثرات و نتایج آن با نگاه بلندمدت به این معناست که، به جای تمرکز فقط بر روی توافقات فوری،  ها در آینده را نیز در نظر  مذاکره 

کنید روابطی پایدار و مثبت با ای، تلاش میاین رویکرد، شما به جای اتخاذ تصمیمات سریع و بر اساس احساسات لحظهگیریم. در  می

 .طرف مقابل بسازید

خواهید روابطی ایجاد کنید که در طول زمان به نتایج بهتری هدف از این نوع مذاکره تنها رسیدن به توافقات موقت نیست، بلکه شما می

های قوی برای کنید، بلکه به ساختن پایهخواهید دست پیدا میبه این ترتیب، در مذاکرات خود نه تنها به آنچه که امروز می  منتهی شود.

 .کنیدهای آینده نیز توجه میهمکاری

 چرا مذاکره با نگاه بلندمدت مهم است؟ 

 :تواند مزایای زیادی داشته باشدمذاکره با نگاه بلندمدت می

کند تا روابط مثبت و پایدار با طرف مقابل بسازید که در طول زمان به نفع  این رویکرد به شما کمک می :روابط پایدارایجاد   •

 .هر دو طرف خواهد بود

ها کمک کرده و فضای مذاکرات را مثبت و  تواند به کاهش تنشتمرکز بر اهداف مشترک و حفظ روابط می :هاکاهش تنش •

 .سازنده نگه دارد

شود و هدف تنها رسیدن به توافقات فوری نیست، اعتماد ها در نظر گرفته میوقتی طرفین بدانند که منافع آن :سازیاعتماد •

 .شود که روابط بهتری شکل گیرد و نتایج بهتری حاصل شودها بیشتر خواهد شد. این اعتماد باعث میبین آن

هایی طراحی کنید که نه تنها در  دهد که استراتژیمکان را میاین نگاه بلندمدت به شما این ا :های مؤثرطراحی استراتژی •

 .مدت، بلکه در بلندمدت نیز مؤثر و مفید باشندکوتاه

 چگونه از تکنیک مذاکره با نگاه بلندمدت استفاده کنیم؟ 

 :برای استفاده مؤثر از تکنیک مذاکره با نگاه بلندمدت، باید چند نکته مهم را در نظر بگیرید

ابتدا باید اهداف بلندمدت خودتان و طرف مقابل را شناسایی کنید. این اهداف باید معطوف به   :شناسایی اهداف بلندمدت •

های بلندمدت باشد. سپس، فضایی برای گفتگو ایجاد کنید که طرف مقابل بتواند نظرات و نیازهای خود  روابط پایدار و همکاری

 .حث درباره اهداف مشترک بسیار مهم استرا آزادانه بیان کند. این فضا برای ب 

هایی تأکید کنید که برای هر دو طرف حلجای تمرکز بر رقابت یا درگیری، بر همکاری و یافتن راهبه :تمرکز بر همکاری •

وانید  شود که بتسودمند باشد. علاوه بر این، باید به نتایج و عواقب توافقات برای روابط آینده توجه کنید. این کار باعث می

 .توافقاتی بدست آورید که به نفع هر دو طرف در بلندمدت باشد

های هر دو طرف صحبت کنید تا همکاری در آینده مؤثر و پایدار باقی  درباره تعهدات و مسئولیت :هاتعهدات و مسئولیت •

 .بماند
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 نکات مهم در مذاکره   

 .تواند مسیر رسیدن به نتیجه را هموارتر کندهم ضروری است که میها، رعایت چند اصل ساده و مبرای دستیابی به موفقیت در مذاکره

 ایجاد اعتماد و احترام  •

ها  توانید به حرفگذارید و میای برای هر مذاکره است. هنگامی که طرف مقابل حس کند که شما به او احترام میاعتماد اساس پایه

تر شود که هر دو طرف بتوانند راحتشود. این اعتماد باعث میتر میسازندهتر و هایتان پایبند باشید، فضای مذاکره دوستانهو توافق

 .تر پیش رودبه توافق برسند و روند مذاکره روان

 مدیریت زمان  •

شود. اگر مذاکره بیش از حد طول بکشد،  اهمیت مییکی از اشتباهات رایج در مذاکره این است که زمان زیادی صرف موضوعات بی

ریزی کنید تا مذاکره کوتاه،  بندی مذاکره برنامهکند. بنابراین، بهتر است از قبل برای زمانرفین کاهش پیدا میانرژی و تمرکز ط

 .گیری بهتری را به همراه داردمؤثر، و روی هدف اصلی متمرکز باشد. این کار به جلوگیری از هدر رفتن زمان کمک کرده و نتیجه

 تمرکز بر منافع واقعی •

تر نگاه کنند. اما اگر به جای تمرکز بر  توانند به تصویر بزرگچسبند و نمیمذاکرات، طرفین فقط به مواضع خودشان میگاهی در  

میخواسته  کنید،  توجه  طرف  دو  هر  واقعی  منافع  به  سطحی،  راههای  باشد.  حلتوانید  سودمند  همه  برای  که  کنید  پیدا  هایی 

زئیات بحث کنید، باید به آنچه که طرف مقابل واقعاً به آن نیاز دارد توجه کنید و آن را در  دیگر، به جای اینکه فقط روی جعبارتبه

 .نظر بگیرید

 پیشنهادات گام به گام در مذاکرات  

تواند به شما کمک کند تا مقاومت طرف مقابل را شکسته و به نتیجه مطلوب برسید. به جای اینکه ارائه پیشنهادات کوچک و تدریجی می

ه پیشنهاد نهایی خود را مطرح کنید، با پیشنهادات کوچک و قابل پذیرش شروع کنید و به تدریج به هدف اصلی خود نزدیک شوید. یکبار

)یا   به گام  پیشنهادات گام  پیشنهادها"تکنیک  از روش"نظام  یکی  را می(  امکان  این  به شما  است که  مؤثر در مذاکرات  تا  های  دهد 

 .ای ارائه دهید و در عین حال فضای لازم برای بحث و بررسی را فراهم کنیداضح و مرحلهپیشنهادات خود را به شکل و

 مراحل پیشنهادات گام به گام 

کند تا پیشنهادات قبل از شروع مذاکره، باید هدف کلی خود را مشخص کنید. این کار به شما کمک می:  شناسایی هدف کلی •

 .تمرکز خود را حفظ کنیدخود را بر اساس هدف نهایی تنظیم کرده و 

به جای ارائه یک پیشنهاد جامع و پیچیده، پیشنهادات خود را به چند مرحله کوچک :  تقسیم پیشنهاد به مراحل کوچکتر •

دهد که هر مرحله را به طور جداگانه بررسی کنید و تصمیمات بهتری  بندی به شما این امکان را میتقسیم کنید. این تقسیم

 .بگیرید

هر مرحله را به وضوح و به طور دقیق توضیح دهید. از این طریق، طرف مقابل به  :  ر مرحله به صورت واضحپیشنهاد ه •

 .شویدتر میکند که هر مرحله چه مزایایی دارد و چگونه به هدف نهایی نزدیکراحتی درک می

ها پاسخ دهید.  دهید و به آندر هر مرحله، به نظرات و بازخوردهای طرف مقابل گوش  :  گوش دادن به نظرات طرف مقابل •

 .تواند به شما کمک کند که پیشنهادات خود را بهبود داده و فضای همکاری را تقویت کنیداین کار می
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پس از دریافت بازخوردها، پیشنهادات خود را بر اساس نظرات طرف مقابل تعدیل کرده و به مرحله :  تکرار مراحل و پیشرفت •

 .ه دهید تا به توافق نهایی برسیدبعدی بروید. این روند را ادام

 

 پذیری انعطاففصل نهم : 

 پذیری در مذاکره انعطاف 

تواند تفاوت بین موفقیت و شکست را رقم بزند. این مهارت به شما  ها در مذاکره است که میترین ویژگیپذیری یکی از کلیدیانعطاف

هایی  حلها و نیازهای طرف مقابل را نیز در نظر بگیرید و به راهتوجه کنید، بلکه دیدگاهدهد که نه تنها به نیازهای خودتان  این امکان را می

 .برسید که برای هر دو طرف مفید باشد

 پذیری در مذاکره اهمیت دارد؟چرا انعطاف

دو طرف سودمند باشد، کمک   تواند به شما در مدیریت بهتر فرآیند مذاکره و رسیدن به توافقاتی که برای هرپذیری در مذاکره میانعطاف

 :تواند در شرایط مختلف به شما کمک کندکند. این ویژگی اهمیت زیادی دارد و می

ای تغییر کند. در چنین دنیای مذاکره همواره در حال تغییر است و ممکن است شرایط به طور غیرمنتظره  :پاسخ به تغییرات •

دهد که سریعاً با این تغییرات سازگار شوید و مسیر مذاکره را به شکلی که به میپذیری به شما این امکان را  شرایطی، انعطاف

 .نفع هر دو طرف باشد، هدایت کنید

های طرف مقابل  های کلیدی در مذاکره، توانایی شنیدن و درک نیازها و دغدغهیکی از بخش  :درک نیازهای طرف مقابل •

این نیازها پاسخ دهید و فضای مناسبی برای همکاری و رسیدن به توافق    توانید بهپذیر هستید، میاست. وقتی شما انعطاف

 .ایجاد کنید

های مختلف به مسئله نگاه  شود که ذهن شما باز بماند و از دیدگاهپذیری باعث میانعطاف  :های خلاقانهحلپیدا کردن راه •

ای پیدا کنید که ممکن است ابتدا غیرممکن به نظر  های خلاقانهحلدهد که راهکنید. این نوع تفکر به شما این امکان را می

 .ای مفید برای هر دو طرف منتهی شوندتوانند به نتیجهبرسند، اما می

توانید روابط مثبتی با طرف مقابل برقرار کنید که مبتنی بر اعتماد و  پذیر باشید، میوقتی شما انعطاف  :ترویج روابط مثبت •

پذیری  انعطاف  .های بهتر و توافقات مؤثرتری شکل بگیردشود که در طول زمان همکاری باعث میاحترام متقابل باشد. این روابط  

کند که در آینده نیز  نه تنها در حل مشکلات و رسیدن به توافقات مؤثر است، بلکه به ایجاد روابط قوی و بلندمدت کمک می

 .سودآور خواهد بود

 دهیم؟ پذیری خود را در مذاکره افزایش  چطور انعطاف

های مؤثر برسید و روابط بهتری تواند به شما کمک کند تا به توافقها در مذاکرات است که میترین مهارتپذیری یکی از کلیدیانعطاف

 :ایجاد کنید. در اینجا چند نکته ساده و کاربردی برای تقویت این مهارت آورده شده است

های طرف مقابل گوش بدهیم.  در مذاکره این است که به دقت به حرف   پذیر بودناولین قدم برای انعطاف  :گوش دادن فعال •

فرض کنید در    .ها و نیازهای او را بفهمیممنظور این نیست که فقط بشنویم، بلکه باید واقعاً توجه کنیم و تلاش کنیم تا دغدغه
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نیاز دارد، به جای اینکه فوراً پاسخ   گوید به زمان کمتریحال مذاکره برای زمان تحویل یک پروژه هستید. اگر طرف مقابل می

 .هایش گوش دهید و بفهمید چرا این زمان برای او اهمیت داردبدهید، ابتدا به نگرانی

احساسات همیشه بخشی از هر مذاکره هستند. اگر بتوانید احساسات طرف مقابل را درک   :توجه به احساسات طرف مقابل  •

برای مثال، اگر طرف مقابل تحت فشار زیادی    .شودتر میهای بهتر آمادهحل کردن راه  کنید و با او همدلی کنید، فضا برای پیدا

تواند  همدلی خود را نشان دهید. این کار می  "متوجه هستم که شرایط دشواری دارید"توانید با یک جمله ساده مثل  است، می

 .تر کنداو را آرام کرده و مذاکره را سازنده

است، سوالاتی بپرسید که طرف مقابل    "نه"یا    "بله"هایی که جوابشان فقط  به جای پرسیدن سوال  :استفاده از سوالات باز •

آوری کنید و پیشنهادات بهتری کنند اطلاعات بیشتری جمع ها به شما کمک میرا به توضیح بیشتر تشویق کند. این سوال 

تر خواهد آلچه زمانی برای شما ایده"بپرسید    "اسب است؟آیا این زمان برای شما من"مثلاً به جای اینکه بپرسید    .ارائه دهید

 "بود؟

در مذاکره، ممکن است لازم باشد اهداف و انتظارات خود را کمی تغییر دهید تا    :پذیرتنظیم انتظارات به صورت انعطاف •

ازگاری با شرایط طرف مقابل  پوشی از منافع خودتان نیست، بلکه به معنای س بتوانید به توافق برسید. البته این به معنای چشم

 .است

حل ارائه کنید، چند گزینه مختلف را مطرح کنید. این کار به طرف  به جای اینکه فقط یک راه  :ارائه پیشنهادات متعدد •

 .دهد بهترین انتخاب را با توجه به شرایط خود انجام دهد مقابل اجازه می

 کنترل احساسات در مذاکره   

احساسات تأثیر زیادی بر روند مذاکره و تصمیمات ما دارند. احساسات ممکن است باعث شوند که در یک موقعیت دانیم که  همه ما می

های غیرمنطقی منجر شوند یا گیری ها ممکن است به تصمیمخاص به سرعت واکنش نشان دهیم، گاهی حتی بدون تفکر. این واکنش

توانیم احساسات خود را مدیریت کنیم. بگذارند. اما نکته مهم این است که ما می  هایی ایجاد کنند که بر نتیجه مذاکره اثر منفی تنش

توانیم به توافقات مؤثرتر برسیم و های مختلف به درستی مدیریت کنیم، میوقتی بتوانیم احساسات خود و طرف مقابل را در موقعیت

 .روابط بهتری برقرار کنیم

 ؟چرا کنترل احساسات در مذاکره اهمیت دارد

توانند باعث شوند که تصمیمات عجولانه بگیریم یا  در دنیای مذاکره، احساسات نقش بسیار مهمی دارند. گاهی اوقات این احساسات می

های غیرمنطقی نشان دهیم. بنابراین، یادگیری نحوه کنترل احساسات نه تنها در مذاکرات بلکه در زندگی روزمره هم اهمیت  واکنش

 :کنیمتواند در مذاکره تأثیرگذار باشد، اشاره میا به برخی از دلایلی که کنترل احساسات میزیادی دارد. در اینج

توانند باعث شوند که به طور غیرمنتظره احساسات قوی مانند عصبانیت یا استرس می :های احساسیپیشگیری از واکنش •

توانیم  است به مذاکره آسیب بزنند. با کنترل احساسات میها معمولاً غیرمنطقی هستند و ممکن  واکنش نشان دهیم. این واکنش

 .تری بگیریمهای فوری جلوگیری کرده و تصمیمات منطقیاز واکنش

زمانی که احساسات تحت کنترل نباشند، ممکن است تمرکز ما از اهداف اصلی مذاکره منحرف شود. با کنترل   :حفظ تمرکز •

 .بر هدف اصلی مذاکره حفظ کرده و از انحرافات جلوگیری کنیمتوانیم همواره تمرکز خود را احساسات، می
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مثبت • فضایی  می  :ایجاد  کنترل  را  خود  احساسات  که  مثبتزمانی  مذاکره  فضای  سازندهکنیم،  و  میتر  کار  تر  این  شود. 

 .تواند محیط مذاکره را بهبود بخشددهنده احترام به طرف مقابل است و مینشان

توانیم به احساسات طرف مقابل نیز توجه کرده و  وقتی احساسات خود را کنترل کنیم، می  :ابل پاسخ به احساسات طرف مق •

ها و ایجاد فضایی مثبت کمک کنند، به ویژه در شرایطی که  توانند به کاهش تنشها میبا همدلی پاسخ دهیم. این واکنش

 .طرف مقابل نیز احساساتی شده است

 نترل کنیم؟ چگونه احساسات خود را در مذاکره ک

توانند تأثیر زیادی بر روند گفتگو و تصمیمات ما بگذارند. بنابراین، یادگیری نحوه کنترل احساسات در مذاکرات در مذاکرات، احساسات می

 :اهمیت زیادی دارد. در اینجا چند تکنیک ساده برای مدیریت احساسات در مذاکره آورده شده است

شویم که احساساتی  این است که احساسات خود را شناسایی کنیم. وقتی متوجه میاولین گام    :آگاهی از احساسات خود •

ها جلوگیری ها برخورد کرده و از اثرات منفی آنتوانیم بهتر با آنمانند عصبانیت، نگرانی یا استرس در ما به وجود آمده، می

 .کنیم

پرتنش، انجام تنفس عمیق است. این کار به ما کمک  ها برای آرامش در مواقع  ترین راه یکی از سریع  :تنفس عمیق و آرام •

 .های احساسی جلوگیری کنیممان آرام شده و از واکنشکند که ذهنمی

کند  اگر احساسات شدت گرفت، بهتر است قبل از پاسخ دادن چند ثانیه صبر کنیم. این تأخیر به ما کمک می  :تأخیر در پاسخ •

 .تری بدهیمو پاسخ منطقیهای احساسی خود را کاهش داده تا واکنش

کند تا  همیشه باید به یاد داشته باشیم که هدف اصلی ما در مذاکره چیست. تمرکز بر این هدف کمک می  :تمرکز بر اهداف •

 .از انحرافات و احساسات جانبی دور بمانیم و به نتیجه مطلوب برسیم

حساسات طرف مقابل را هم درک کرده و با او همدلی  علاوه بر کنترل احساسات خود، باید سعی کنیم ا  :استفاده از همدلی •

 .تر کندها کمک کرده و فضای مذاکره را مثبتتواند به کاهش تنشکنیم. این کار می

 استفاده از سکوت در مذاکره   

شود. این سکوت ممکن است شما نیز تجربه کرده باشید که پس از مطرح کردن یک پیشنهاد یا سؤال در مذاکره، سکوتی در فضا ایجاد 

تواند یکی از قدرتمندترین ابزارها در مذاکره باشد. سکوت به شما  ممکن است برای برخی ناخوشایند به نظر برسد، اما در واقع، سکوت می

 .های جالبی نشان دهدشود طرف مقابل بیشتر فکر کند و واکنشدهد که فضای خاصی ایجاد کنید که باعث میاین فرصت را می

 در مذاکره مهم است؟  چرا سکوت

تواند یکی از مؤثرترین ابزارها برای رسیدن به توافقات بهتر باشد. شاید تصور کنید که سکوت ممکن است باعث  سکوت در مذاکره می

د. در  انگیزی بر روند مذاکره بگذارتواند تأثیرات شگفتسردرگمی یا توقف گفتگو شود، اما زمانی که به درستی از آن استفاده کنید، می

 :کنیم که چرا سکوت در مذاکره اهمیت دارداینجا به برخی دلایلی اشاره می

دهد تا به دقت در مورد آنچه که گفته شده  سکوت به شما و طرف مقابل این فرصت را می: ایجاد فضای مناسب برای تفکر  •

 .تری بگیریدتصمیمات آگاهانهکند تا بهتر متوجه جزئیات شوید و  فکر کنید. این زمان برای تأمل کمک می
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تواند باعث شود که طرف مقابل تحت فشار قرار گیرد و بیشتر صحبت سکوت می:  تحریک طرف مقابل به صحبت بیشتر •

تواند به شما کمک کند که اطلاعات بیشتری از او دریافت کنید، اطلاعاتی که ممکن است در غیر این صورت بیان  کند. این می

 .نشود

دهد که بیشتر بر روند مذاکره کنترل داشته باشید. زمانی که سکوت  سکوت به شما این امکان را می:  مذاکرهکنترل روند   •

 .توانید طرف مقابل را به تفکر و واکنش بیشتر وادار کنیدکنید، هدایت گفتگو را در دستان خود گرفته و میمی

امنیت • می:  ایجاد احساس راحتی و  احسسکوت  مقابل  به طرف  و  تواند  افکار  بیان  برای  امنی  فضای  و  بدهد  راحتی  اس 

 .کند احساسات خود فراهم کند. این امر به تقویت روابط و ایجاد یک محیط مثبت برای همکاری بیشتر کمک می

 طور مؤثر استفاده کنیم؟ توانیم از سکوت بهچطور می

ر در مذاکره باشد، اما اگر به درستی از آن استفاده نشود، ممکن  تواند یکی از قدرتمندترین ابزارها برای دستیابی به نتایج بهتسکوت می

 :است تأثیر منفی بگذارد. در اینجا چند نکته برای استفاده مؤثر از سکوت آورده شده است

بندی در استفاده از سکوت بسیار مهم است. بهترین زمان برای سکوت معمولاً پس  زمان:  شناخت زمان مناسب برای سکوت •

دهد تا فکر کند و جواب ردن یک نکته کلیدی یا پرسیدن یک سؤال باز است. این سکوت به طرف مقابل فرصت میاز مطرح ک

 .دهد

کنند. اما باید بدانید که ترسند و بلافاصله پس از آن شروع به صحبت میبسیاری از افراد از سکوت می: عدم ترس از سکوت •

دهد تا واکنش نشان دهد و اطلاعات بیشتری در اختیار  طرف مقابل اجازه میتواند به نفع شما باشد. این سکوت به سکوت می

 .شما قرار بدهد که ممکن است در غیر این صورت بیان نشود

هنگام سکوت، مهم است که آرامش خود را حفظ کنید. نشان دهید که از سکوت نگران نیستید و  :  حفظ آرامش در سکوت •

 .دهددارید. این آرامش تسلط شما بر مذاکره را نشان میبا اعتماد به نفس این فضا را نگه می

در زمان سکوت، زبان بدن شما تأثیر زیادی دارد. تماس چشمی مؤدبانه یا نشستن به شکلی که : استفاده از زبان بدن مثبت •

ه شما آماده شنیدن  دهد کفرستد. این زبان بدن به طرف مقابل نشان میدهنده توجه به طرف مقابل باشد، پیام مهمی مینشان

 .نظرات او هستید و قصد دارید به گفتگو ادامه دهید

 

 مدیریت زمانفصل دهم:   

 مدیریت زمان در مذاکره  

کننده باید به آن تسلط داشته باشد، مدیریت زمان است. مدیریت زمان نه تنها به شما کمک های کلیدی که هر مذاکرهیکی از مهارت

تواند تأثیر زیادی بر نتایج نهایی و روابط شما با طرف مقابل بگذارد. در  بیشتری روی مذاکرات داشته باشید، بلکه میکند که کنترل  می

توانید از آن به بهترین شکل استفاده  این بخش قصد داریم بررسی کنیم که چرا مدیریت زمان در مذاکرات اهمیت دارد و چگونه می

 .کنید

 مهم است؟   چرا مدیریت زمان در مذاکره 
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طور توانید روند مذاکره را بهتواند تأثیر زیادی بر نتایج نهایی داشته باشد. با استفاده صحیح از زمان، میمدیریت زمان در مذاکره می

 کارگیری آن درهای بهها جلوگیری کنید. در اینجا به برخی از مزایای مدیریت زمان و روشمؤثری هدایت کرده و از بسیاری از چالش

 :شودمذاکره پرداخته می

روند. این کار به شما کمک  تر و مؤثرتر پیش میها سریعریزی دقیق برای زمان، مذاکرهبا برنامه:    سازی فرآیند مذاکره بهینه  •

کند تا بر روی اهداف اصلی تمرکز کرده و از هدر رفتن وقت در مباحث جانبی جلوگیری کنید. در نتیجه، زمان کمتری  می

 .شوددن به توافقات لازم صرف میبرای رسی

ها و فشارهای روانی را کاهش دهد. طرفین  تواند تنشداشتن یک جدول زمانی مشخص و منظم می:  کاهش تنش و فشار •

گیری دارند. این امر باعث  کنند که زمان کافی برای تبادل نظر و تصمیمبندی مشخص، احساس میمذاکره با آگاهی از زمان

 .تر باشدتر و سازندهکره آرامشود فضای مذامی

توانید وقت کافی برای بررسی تمامی جوانب طور مناسب مدیریت شود، شما میزمانی که زمان به:    گیریتسهیل تصمیم •

تری اتخاذ کنید و از  تر و آگاهانهکند که تصمیمات منطقیتصمیمات و مسائل مهم داشته باشید. این زمان اضافی کمک می

 .عجولانه و بدون بررسی دقیق جلوگیری کنید اتخاذ تصمیمات

را میبرنامه:  حفظ تمرکز • امکان  این  به شما  زمان  با داشتن  ریزی  دارید.  نگه  اصلی  روی مسائل  بر  را  تمرکز خود  دهد که 

های غیرضروری دوری کرده و توجه خود را معطوف به مباحث کلیدی و  توانید از انحرافات و صحبتبندی مشخص، میزمان

 .هم کنیدم

 نکات کلیدی برای مدیریت زمان در مذاکره   

ریزی مناسب و استفاده مؤثر از زمان، های کلیدی است که تأثیر زیادی بر روند و نتیجه مذاکره دارد. با برنامهمدیریت زمان یکی از مهارت

استفاده بهینه از زمان در مذاکره خواهیم   تر و مؤثرتر پیش برد. در این بخش، به بررسی چگونگی توان مذاکرات را به شکلی منظممی

 .پرداخت

قبل از شروع مذاکره، اهداف خود را مشخص کنید و فهرستی از موضوعات مهمی که باید مطرح  :  ریزی قبل از مذاکرهبرنامه •

 .کند تا مذاکره را بدون حاشیه و با تمرکز بیشتر پیش ببریدشوند، آماده کنید. این کار به شما کمک می

دقیقه  30دقیقه برای معرفی،  15عنوان مثال، برای هر بخش از مذاکره زمان مشخصی تعیین کنید. به: م جدول زمانیتنظی •

شود هیچ موضوع مهمی فراموش  گیری. این کار باعث میبندی و تصمیمدقیقه برای جمع   15برای بحث در مورد جزئیات و  

 .نشود و از اتلاف وقت جلوگیری گردد

از تکنیک • بی:  بندیهای زماناستفاده  یا  است دچار خستگی  ممکن  تکنیکدر طول مذاکره  از  یکی  شوید.  ها،  تمرکزی 

دهد و ذهن  ای است. این روش به شما انرژی میدقیقه  5دقیقه کار با تمرکز بالا و سپس یک استراحت    25استفاده از روش  

 .داردشما را تازه نگه می

در مذاکره، زمان تنها مختص به شما نیست؛ نیازهای طرف مقابل را نیز باید در نظر  :  گوش دادن به نیازهای طرف مقابل •

باید زمان را طوری تنظیم کنید که او نیز   بگیرید. اگر طرف مقابل بگوید که وقت کمی دارد یا نیاز به اطلاعات بیشتری دارد،

 .تر و مؤثرتر پیش برودایشود مذاکره حرفهاحساس راحتی کند. این کار باعث می
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فکر می:  بینی موانعپیش • اگر  بررسی کنید.  را  احتمالات مختلف  مذاکره،  از شروع  است قبل  ممکن  مقابل  کنید که طرف 

 .ها را مدیریت کنیدخوبی این نگرانیهایی آماده کنید تا بتوانید بهحلپیش راه هایی درباره قیمت داشته باشد، ازنگرانی

گیری را در طول مذاکره، لحظات مهم مانند زمان استراحت، زمان بررسی مستندات یا تصمیم:  های کلیدیبررسی زمان •

 .تری بگیریدت کرده و تصمیمات دقیقتوانید روند مذاکره را بهتر هدایها، میشناسایی کنید. با مدیریت صحیح این زمان

 های فرهنگی در مذاکره درک تفاوت 

ارتباطات بین تفاوتالمللی و تعاملات میان فرهنگدر دنیای امروز که  افزایش است، درک  های فرهنگی برای موفقیت در  ها در حال 

گیرند و مسائل را فاوتی ارتباط برقرار کرده، تصمیم میهای متهای مختلف به شیوه آید. افراد از فرهنگمذاکره امری حیاتی به شمار می

 .تواند به شما کمک کند که مذاکرات را بهتر مدیریت کنید و روابط مؤثرتری بسازیدها میکنند. شناخت این تفاوتحل می

 های فرهنگی مهم است؟ چرا درک تفاوت •

o طور مؤثرتری با طرف مقابل ارتباط برقرار کند تا بههای فرهنگی به شما کمک میدرک تفاوت:  بهبود ارتباطات

 .المللی اهمیت داردویژه در مذاکرات بینها جلوگیری نمایید. این نکته بهکنید و از سوءتفاهم

o تواند به ایجاد اعتماد کمک کند و در مذاکرات بلندمدت،  نشان دادن احترام به فرهنگ طرف مقابل، می:  ایجاد اعتماد

 .در موفقیت مذاکره خواهد داشت این اعتماد نقشی اساسی 

o  تر کرده  تواند به شما کمک کند تا روند مذاکره را راحت های فرهنگی میآگاهی از تفاوت:  تسهیل فرآیند مذاکره

 .تر منتهی خواهد شد های بهتر و سریعو به نیازها و انتظارات طرف مقابل پاسخ دهید. این امر به توافق

o دهد که تعارضات احتمالی را بهتر شناسایی  ای فرهنگی به شما این امکان را میهدرک تفاوت:  مدیریت تعارضات

کند تا از بروز مشکلات غیرضروری جلوگیری  ها پیشنهاد دهید. این امر کمک میهای مناسبی برای آنحلکرده و راه

 .کنید

 های فرهنگی را در مذاکره در نظر بگیریم؟ چطور تفاوت •

o تواند شامل  مذاکره، اطلاعاتی درباره فرهنگ طرف مقابل کسب کنید. این اطلاعات میقبل از  :  آموزش فرهنگی

کند که در مذاکره  های رایج در مذاکره باشد. این آگاهی به شما کمک مینحوه ارتباطات، آداب و رسوم خاص و شیوه

 .مؤثرتر عمل کنید

o دهد  سؤالات مؤدبانه بپرسید. این کار نشان می  اگر اطلاعات کافی ندارید، بهتر است از طرف مقابل:  سوال پرسیدن

 .ها هستیدمند به درک بهتر آنگذارید و علاقهکه شما به فرهنگ و نیازهای طرف مقابل احترام می

o های مختلف معانی متفاوتی دارد. به حرکات غیرکلامی طرف مقابل توجه  زبان بدن در فرهنگ:  توجه به زبان بدن

 .سوءتفاهم جلوگیری نماییدکنید تا از 

o تواند تأثیر زیادی  ها، رعایت آداب و رسوم حتی جزئیات کوچک میدر بسیاری از فرهنگ:  احترام به آداب و رسوم

تواند نشانه  ها، هدیه دادن یا استفاده از عبارات رسمی میعنوان مثال، در برخی فرهنگبر روند مذاکره داشته باشد. به

 .احترام باشد
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o کند. به جای فرضیات، با دقت به نظرات سعی کنید فرض نکنید که طرف مقابل مانند شما فکر می:  ضیاتعدم فر

 .و نیازهای او گوش دهید و با ذهنی باز به مسائل نگاه کنید

 

 زبان بدن   فصل یازدهم :

 زبان بدن در مذاکرات 

دانیم که کلمات تنها  ی در موفقیت مذاکرات دارد. بسیاری از ما میزبان بدن یکی از ابعاد بسیار مهم ارتباطات انسانی است که تأثیر زیاد

شود. در دنیای مذاکره،  های غیرکلامی یا زبان بدن منتقل میها از طریق نشانهابزار ارتباطی ما نیستند؛ بخش زیادی از ارتباطات انسان 

 .د تا تأثیرگذاری بیشتری داشته باشیدتواند تفاوت زیادی ایجاد کرده و به شما کمک کنها میتوجه به این نشانه

 ارتباط چشمی  •

دهید که به آنچه کنید، به او این پیام را میها در زبان بدن، ارتباط چشمی است. وقتی به طرف مقابل نگاه میترین نشانهیکی از مهم

در حال شنیدن هستید. البته باید دقت دهد که شما  شود و نشان میدهید. ارتباط چشمی باعث ایجاد اعتماد میگوید اهمیت میمی

 .های طرف مقابل خودداری کنید، چون ممکن است باعث ناراحتی شودکنید که از خیره شدن بیش از حد به چشم

 حرکات دست  •

به تر از کلمات منتقل کنند.  توانند احساسات شما را سریع ها میهای مهم در زبان بدن هستند. دستحرکات دست نیز یکی از نشانه

دهنده اعتماد به نفس کنید، این نشانها برای تأکید استفاده میکنید و در حین صحبت از آنهای خود را باز میعنوان مثال، وقتی دست

تواند  ها یا انجام حرکات بسته خودداری کنید، زیرا این میها در جیبو آمادگی شما برای همکاری است. همچنین، از پنهان کردن دست

 .از عدم تمایل به همکاری باشد  اینشانه

 وضعیت بدنی و فاصله  •

دهید که آماده همکاری وضعیت بدنی شما نیز نقش بسیار مهمی در ایجاد ارتباط دارد. اگر با وضعیت بدنی باز و راحت بنشینید، نشان می

خیلی نزدیک ممکن است باعث احساس تان با طرف مقابل نیز اهمیت دارد. فاصله  و اعتماد به نفس دارید. همچنین، توجه به فاصله

 .علاقگی باشدای از بیتواند نشانهتهدید شود، و فاصله خیلی زیاد هم می

 توجه به زبان بدن طرف مقابل  •

طور دهد یا بدنش را بههای خود را به صورت متقاطع قرار میدقت به زبان بدن طرف مقابل هم اهمیت دارد. اگر طرف مقابل دست

کنند تا احساسات و نیازهای ها به شما کمک میدهنده ناراحتی یا عدم توافق باشد. این نشانهدهد، ممکن است نشانیناگهانی حرکت م

 .طرف مقابل را بهتر درک کنید

 اعتماد به نفس  •

دهید که رید، نشان میهای خود را عقب بیاورید و سر خود را بالا نگه دااعتماد به نفس نیز از طریق زبان بدن قابل انتقال است. اگر شانه

 .تواند تأثیر زیادی بر نحوه برداشت طرف مقابل از شما داشته باشد بینید. این میخود را در موقعیت قدرت و اعتماد به نفس می
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 هاحالات صورت و رنگ لباس •

ه را از تنش به دوستی و  تواند فضای مذاکرهای مثبت زبان بدن است. یک لبخند طبیعی و صمیمی میلبخند زدن یکی دیگر از نشانه

های سرد مانند  توانند تأثیر زیادی داشته باشند. رنگهای لباس نیز میآرامش تبدیل کند و اعتماد بیشتری ایجاد کند. همچنین، رنگ

 .کنند ای بودن را ایجاد میآبی حس آرامش و حرفه

 تن صدا و سرعت گفتار  •

تواند  مذاکرات دارند. صحبت کردن با تن صدای آرام و مناسب و تنظیم سرعت گفتار میتن صدا و سرعت گفتار نیز نقش بسیار زیادی در  

 .تر بسازدتر کند و محیط مذاکره را مثبتطرف مقابل را راحت

 اهمیت سبک لباس پوشیدن و انتخاب رنگ در مذاکرات رسمی 

 چرا لباس پوشیدن مهم است؟ 

اولین برداشتهمه ما می اما  و تأثیرگذار هستند. در مذاکرات رسمی، لباس مناسب میها بسیار مهم  دانیم که  پیامی غیرکلامی  تواند 

تواند نقش مؤثری در موفقیت مذاکرات  گری شما است و میای دهنده شخصیت، احترام و حرفهقدرتمند منتقل کند. ظاهر شما نشان

 .داشته باشد

 ها در ایران راهنمای پوشش برای خانم

 .ای، با قوانین و فرهنگ جامعه نیز سازگار باشدوه بر رعایت اصول حرفه ها باید علاپوشش خانم

 لباس رسمی و پوشش اسلامی  .1

 :مانتو رسمی •

o های باکیفیت مثل کرپ یا کتانانتخاب مانتوهای بلند، ساده و شیک با پارچه. 

o مانند مشکی، سرمه رنگ رسمی  رنگهای  مناسب هستند.  کرم  یا  خاکستری  یا صورتی  روشنهای  ای،  بژ  مثل  تر 

 .کمرنگ نیز در صورت تمایل قابل قبول هستند

 :شلوار رسمی •

 .دار خودداری کنیدای ساده و هماهنگ با رنگ مانتو انتخاب مناسبی است. از شلوارهای جین یا طرحشلوارهای پارچه 

 شال یا روسری  .2

 .های خنثی که با مانتو هماهنگ باشد شال یا روسری ساده و با رنگ •

 .خوبی پوشش دهد بهتر است مرتب بسته شود و موها و گردن را به •

 کفش رسمی .3

 .ای یا بژ انتخاب مناسب هستندهایی مانند مشکی، قهوهدار متوسط یا تخت رسمی با رنگهای پاشنهکفش •
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 .های اسپرت یا صندل در جلسات رسمی خودداری کنیداز کفش •

 آرایش و ظاهر کلی  .4

 .های تند یا آرایش غلیظ پرهیز کنیدطبیعی. از استفاده از رنگملایم و  :آرایش •

 های طبیعی  تمیز و مرتب با رنگ :هاناخن •

 .طور کامل زیر شال یا روسری قرار گیردمرتب و به :موها •

 زیورآلات و لوازم جانبی  .5

 .کوچک و مینیمال؛ مانند انگشتر ساده و ساعت کلاسیک  :زیورآلات •

 .دار یا بزرگ اجتناب کنیدهای طرحساده. از کیفکیف چرمی و  :کیف رسمی •

 .عطرهای ملایم استفاده کنید :عطر •

 نکات فرهنگی و محیطی .6

 .پوشش خود را با نوع مذاکره و محیط جلسه تطبیق دهید •

 .وهوا انتخاب کنید های مناسب با آبدر فصول مختلف، پارچه •

 راهنمای پوشش برای آقایان 

 .گری باشدای دهنده جدیت، احترام و حرفهلباس رسمی آقایان باید نشان

 کت و شلوار رسمی  .1

 .مناسب انتخاب کنید   کت و شلوار رسمی و اندازه :انتخاب مناسب •

 .ای تیرهای، خاکستری یا قهوهمشکی، سرمه  :هارنگ •

 .های ریزراه یا چهارخانههای ظریف مانند راهساده یا با طرح :طرح •

 پیراهن رسمی  .2

 .های ملایم مثل کرمآبی روشن یا رنگسفید،  :هارنگ •

 .های بسیار ظریفساده یا با طرح :طرح •

 .شودتر توصیه مییقه پیراهن مرتب و اتو شده باشد. استفاده از دکمه سردست در جلسات رسمی :جزئیات •

 کراوات و لوازم جانبی  .3

 :کراوات •
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o ای، زرشکی یا خاکستریهای مناسب: سرمهرنگ. 

o  راه یا ریزنقشههای ساده مانند راطرح. 

 .ساده و کلاسیک :گیره کراوات •

 کفش رسمی .4

 .های رسمی چرمیکفش :نوع •

 .ای، متناسب با کت و شلوارمشکی یا قهوه :رنگ •

 .ها همیشه براق و تمیز باشندکفش :تمیزی •

 کمربند .5

 .چرمی و ساده، هماهنگ با رنگ کفش •

 ساعت و زیورآلات  .6

 .وبرق پرهیز کنیداسپرت یا پرزرق های ساعت کلاسیک و ساده. از مدل •

 .زیورآلات، مانند انگشتر، باید کوچک و ظریف باشند  •

 نظافت و ظاهر کلی  .7

 .موها کوتاه و مرتب باشند. ریش یا سبیل نیز آراسته نگه داشته شود :مو و صورت •

 .ملایم و کلاسیک :عطر •

 .کاملاً تمیز و اتو شده :هالباس •

 مذاکرهتوجه به فرهنگ و محیط  .8

 .تر از حد انتظار انتخاب کنیدپوشش خود را کمی رسمی •

 .المللی، اطلاعاتی درباره فرهنگ پوشش کشور مقابل کسب کنیدبرای مذاکرات بین •

 نکات کلیدی در انتخاب لباس و رنگ

 .گذاردای میلباس مناسب تأثیر اولیه قوی  :اولین برداشت .1

 :هارنگ .2

o کنندجدیت را منتقل میهای خنثی حس اعتماد و رنگ. 

o  های جیغ یا غیررسمی خودداری کنیداز رنگ. 



37 
 

 .تمیزی و هماهنگی در پوشش نشانه توجه به جزئیات است :جزئیات .3

دهنده احترام به خود و دیگران است. با دقت به جزئیات پوشش و تطبیق آن با فرهنگ و محیط مذاکره، ای و منظم نشانظاهر حرفه

 .یابدال موفقیت شما افزایش مینفس و احتماعتمادبه

 ".همیشه طوری لباس بپوشید که گویی تصمیمی مهم قرار است گرفته شود" :نکته کلیدی

 

 و  قرار دادهای مذاکره   تعارض و راه حل آن  :    دوازدهمفصل  

 برد در مذاکره - رویکرد برد

خوبی حل کند. در این  تواند این مشکلات را بهمی  "برد-برد "رویکرد  ها گاهی اوقات با اختلاف نظر و تعارض همراه هستند، اما  مذاکره

شوند.  خوبی در نظر گرفته شده و در نهایت هر دو برنده میروش، هدف این است که هر دو طرف مذاکره احساس کنند که نیازهایشان به

 .شویمدر اینجا بیشتر با این روش آشنا می

 برد مهم است؟- چرا رویکرد برد •

o  کنند. این نوع تعامل باعث ایجاد  در این روش، طرفین به جای رقابت، با یکدیگر همکاری می:  ایجاد روابط بهتر

 .شود روابط بهتر و اعتماد بیشتر می

o ها معمولاً بیشتر دوام وقتی هر دو طرف احساس کنند که به نیازهایشان رسیدگی شده، توافق:  توافقات پایدارتر

 .آوردمی

o   ای برسند که برای های جدید و خلاقانهحل کند که به راهاین رویکرد به طرفین کمک می:  مشکلاتحل خلاقانه

 .هر دو طرف مفید باشد

o  جای درگیری، طرفین بیشتر به دنبال همکاری هستند که این باعث کاهش تنش و استرس در  به:  کاهش استرس

 .شودمذاکره می

 برد -اصول اصلی رویکرد برد •

o به جای توجه به اختلافات سطحی، باید به دنبال فهم نیازهای واقعی هر طرف باشیم.  : ای مشترکتمرکز بر نیازه

 .های مشترک پیدا کنیمحلشود که راهاین باعث می

o  ها  های آنها و خواسته یکی از ارکان این روش، گوش دادن به طرف مقابل است. با دقت به نگرانی:  گوش دادن فعال

 .افق بهتری برسیمدهیم تا به توگوش می

o  های جدید هستیم که برای هر دو طرف سودمند باشد حلها و راهدر این روش، به دنبال ایده: تفکر خلاقانه. 

o شود که هر دو ها مشارکت کنند. این کار باعث میگیریهر دو طرف باید در تصمیم:  گیریمشارکت در تصمیم

 .طرف احساس کنند که به توافقات پایبندند
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o  های شخصی یا رفتارهای  مهم است که در طول مذاکره به طرف مقابل احترام بگذاریم و از بحث:  متقابل  احترام

 .ای اجتناب کنیمغیرحرفه 

 برد - مراحل حل تعارض به شیوه برد  •

o کند که بدانیم دقیقا چه چیزی  طور واضح مشخص شود. این کار به ما کمک میابتدا باید مسئله به :تعریف مشکل

 .ودباید حل ش

o را بهتر درک  های هر طرف جمع باید اطلاعات و نگرانی:  آوری اطلاعاتجمع آوری شود تا هر دو طرف همدیگر 

 .کنند

o کنیمحل برای حل مشکل پیدا میدر این مرحله، با همکاری یکدیگر، چندین راه: هاحلپیشنهاد راه. 

o از آن، باید این راه:  هاارزیابی گزینه ای که به نفع هر دو طرف است بررسی کنیم و بهترین گزینه ها را  حل پس 

 .انتخاب کنیم

o کنندطور کتبی تنظیم کرده و هر دو طرف آن را امضا میوقتی به یک گزینه رسیدیم، آن را به:  توافق نهایی. 

 تهیه قرارداد مکتوب در فرآیند مذاکره  

است. بعد    تهیه قرارداد مکتوبتواند از بروز اختلافات و مشکلات بعدی جلوگیری کند،  یکی از مراحل حیاتی در فرآیند مذاکره که می

مهم اولیه،  توافقات  به  رسیدن  بهاز  توافقات  این  که  است  این  گام  نهترین  مکتوب  قرارداد  شوند.  ثبت  قانونی  و  رسمی  برای طور  تنها 

 .عنوان سند قانونی عمل کندتواند بهو وظایف هر طرف ضروری است، بلکه در مواقع بروز اختلاف می سازی شرایطشفاف

 مزایای تهیه قرارداد مکتوب •

o ایجاد شفافیت 

شود. این شفافیت  شود، از هرگونه ابهام جلوگیری میوضوح در قرارداد ذکر میوقتی شرایط و الزامات هر یک از طرفین به

 .گونه سوءتفاهمی پیش نیایدرود و هیچها انتظار میفین دقیقاً بدانند چه چیزی از آن کند که طرکمک می

o  حفاظت قانونی 

عنوان مدرک معتبر برای اثبات ادعاها و توافقات استفاده خواهد شد. همچنین،  در صورت بروز اختلافات، این قرارداد به

 .کندها و اختلافات جلوگیری میشود و از بروز سوءتفاهموضوح در قرارداد تعیین میها و وظایف هر طرف بهمسئولیت 

o تسهیل فرآیند اجرای توافقات 

توانند به راحتی به توافقات خود پایبند باشند و یادآوری کنند  طور مکتوب تنظیم شده است، طرفین میبا قراردادی که به 

برای مذاکرات آینده عمل کند و به شما کمک  عنوان مرجعی  تواند بهکه چه مواردی توافق شده است. این قرارداد می

 .کند تا مبنای جدیدی برای تنظیم توافقات آتی داشته باشید می

 مراحل تهیه قرارداد مکتوب •

 :برای تهیه یک قرارداد مکتوب باید چند مرحله اصلی را طی کنید

o  شناسایی طرفین قرارداد 
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 .ها ذکر گرددآنابتدا باید طرفین قرارداد شناسایی شوند و مشخصات دقیق 

o تعریف موضوع قرارداد 

ای ممکن است موضوع »ارائه  طور واضح و دقیق تعریف شود. برای مثال، در یک قرارداد مشاورهموضوع قرارداد باید به

 .های بازاریابی« باشد ای در زمینه استراتژی خدمات مشاوره

o مشخص کردن شرایط و الزامات قرارداد 

زاین شرایط می بندهای  ها، روشها، هزینهبندیمانتواند شامل  این،  بر  باشد. علاوه  موارد خاص  پرداخت و دیگر  های 

 .قانونی باید در قرارداد گنجانده شوند تا از حقوق طرفین محافظت کند

o  تاریخ تنظیم و امضای طرفین 

 .دقرارداد باید تاریخ تنظیم و امضای طرفین را شامل شود تا از اعتبار قانونی برخوردار باش

 نکات کلیدی در تهیه قرارداد مکتوب  •

o طور واضح و مختصر نوشتن قرارداد به 

 .کنداین کار از ایجاد ابهام و سوءتفاهم جلوگیری می

o  مشاوره با وکیل در صورت نیاز 

 .برای اطمینان از اعتبار قانونی قرارداد و پوشش تمامی جوانب حقوقی، مشاوره با وکیل مفید است

o   ویرایش قرارداد پیش از امضا بازنگری و 

 .تواند به شما کمک کند که از هرگونه نقص یا ابهام در قرارداد جلوگیری کنیداین کار می

طور رسمی ثبت کنید، بلکه حفاظت قانونی از حقوق شما را نیز دهد که توافقات خود را بهاین امکان را می  نه تنهاتهیه قرارداد مکتوب  

تری داشته باشید.  توانید از بروز اختلافات جلوگیری کرده و مذاکرات موفقسازی شرایط و الزامات در قرارداد، میآورد. با شفاففراهم می

 .تواند یک ابزار ارتباطی مؤثر بین طرفین باشدکند، بلکه میعنوان سند قانونی عمل میتنها بهاین قرارداد نه

          

 

 بهاره شقاقی افضلی  -موفق باشید   

 

 

 


