
 

 به نام خدا

با سلام خدمت دانشجویان عزیز و آرزوی سلامتی برای همه عزیزان جزوه اصول 

بر اساس سه منبع زیر گرد آوری ای خلاصه ای وفنون مذاکره که در زیر آمده است 

  شده است به امید آنکه مورد استفاده شما عزیزان لرار بگیرید

 1-کتاب مذاکره لوییکی و ساندرز 

یوریکتاب اصول و فنون مذاکره راجر فیشر و ویلیام  -2 

 3-فنون مذاکره: اصول، کاربردها و ترفندها  رضا شعبانعلی

 

 

 مذاکره تعریف

 

شود که روی یک  وگو محور اطلاق می مذاکره در تعریف امروزی به فرآیندی گفت

موضوع مشخص به منظور حل یک اختلاف یا رسیدن به منافع مشترک بین دو یا چند 

 پذیرد نفر یا گروه انجام می

تعریف  مازیارمیر در کتاب اصول و فنون مذاکره و زبان بدن در تجارت نویندکتر 

مذاکره را هنر چانه زنی و رد وبدل کردن امتیاز عنوان نموده و بعنوان یک تغریف 

کاملتر مذاکره را چند وجهی می داند بین افراد یا گروهها برای رسیدن به محیط تفاهم و 

ف و یا رسیدن به منفعت با نماط اشتراک بوسیله درک مشترک به منظور رفع نماط اختلا

 تبادل امتیازات

 :کند به نکات زیر توجه می مذاکره تعریف در رُی جی لوییکی

حدالل دو طرف در آن درگیر هستند. این دو طرف ممکن است دو فرد، دو گروه یا دو 

 .سازمان باشند

 .وجود دارد تعارض بین خواسته ها و نیازهای این دو )یا چند طرف(  
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ر با یکدیگ به اجبار و نه انتخاب خود دو یا چند طرف درگیر در مذاکره، بر اساس  

کنند مذاکره می . 

  که زیربنای مفهوم مذاکره است، ”داد و ستد“ شوند برای کسانی که درگیر مذاکره می  

 .اند آماده
 

 :مذاکره روی جی لوییکی چهار ویژگی اصلی دارد

حدالل دو طرف در آن درگیر هستند. این دو طرف ممکن است دو فرد، دو گروه -1

 .یا دو سازمان باشند

 .بین خواسته ها و نیازهای این دو )یا چند طرف( تعارض وجود دارد -2

نه به اجبار با دو یا چند طرف درگیر در مذاکره، بر اساس انتخاب خود و  -3

 .کنند یکدیگر مذاکره می

که زیربنای مفهوم مذاکره ” داد و ستد“شوند برای  کسانی که درگیر مذاکره می -4

 اند آماده  است،
ای برخورد کنید زیرا مذاکرات عموماً برای گرفتن امتیاز  در مذاکره شما باید خیلی حرفه

اید یا باید امتیاز بگیرید و یا  آن گرفته ای که شما تصمیم به شرکت در هستند و در مذاکره

 .باید امتیاز بدهید

کنید که شما در زندگی زیاد درگیر مذاکره نیستید و نیازی به آموزش آن  اگر فکر می 

کنم شرایط زیرا را بررسی کنید و ببینید که آیا در این شرایط دچار  ندارید پیشنهاد می

 اید و یا نخواهید شد؟ نشده

ت از مدرسه، دانشگاه یا محل کار در شُرُف اخراج باشید و بخواهید خود را ممکن اس-1
 نجات دهید

های خود را مطرح کنید در جلسه خواستگاری بخواهید نیازها یا خواسته    -2 
کنید از شما بخواهد با یک نهاد یا شرکت دیگر لرارداد شرکتی که در آن کار می     -3 

ببنید   
مدیر مدرسه درخواستی داریدیک معلم هستید و از   -4 

های خود را ارائه دهید خواهید جایی استخدام شوید و پیشنهادها و درخواست می    -5 
ای را دارید لصد ارائه یک طرح به مجموعه    -6 

این ترم در دانشگاه اگر مشروط شوید کارتان تمام است و معدل شما تنها به یک  -7  
ا استاد مذاکره کنیددرس وابسته است و نیاز است که ب  -8 

 9- دخواهی اید و می شکاتی مطرح کرده در دادگاه از شما شکایتی شده و یا
 حموق خود را بیان کنید

https://motamem.org/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%DB%8C%D9%81-%D8%AF%D8%A7%D8%AF-%D9%88-%D8%B3%D8%AA%D8%AF-%D9%85%D8%A8%D8%A7%D8%AF%D9%84%D9%87/
https://motamem.org/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%DB%8C%D9%81-%D8%AF%D8%A7%D8%AF-%D9%88-%D8%B3%D8%AA%D8%AF-%D9%85%D8%A8%D8%A7%D8%AF%D9%84%D9%87/


برای شرکت یا خودتان نیاز به وام دارید و لازم است که رئیس شعبه وارد  -11  
 مذاکره شوید

رلیبتان کار را ادامه  خواهند با شرکت در شرکتتان مشتریان ناراضی دارید که می -11  
آنها را راضی نگه دارید -و گاهاً دادن امتیاز  –دهند و مجبورید با مذاکره   

خواهد از مجموعه کاری شما جدا شود اما او  یک نیروی بسیار کارکشته شما می  12- 

های او برای شرکت کاملاً ضروری  دانید که توانمندی خواهید و می را برای مجموعه می

 است

 مذاکره ارکان
 افراد 1-
 متفاوت هاي روش و بینش دانش، با مختلف افراد .است مهم بسیار مذاکره در افراد نمش

 انتظارهاي و هدف .کنند می شرکت مذاکره در گوناگون عواطف و احساسات با همراه
 .است متفاوت نیز ها آن

 اهداف 2-
 مذاکره اصلی هدف شود، می ن طرفی ز ا هریک د عای ه مذاکر ه نتیج در که نفعی
 .باشند دستیابی ولابل روشن شده، مطالعه باید اهداف .است
 ها روش 3-

 باید کننده مذاکره .شود می انجام متعددي هاي راه از و گوناگون هاي شیوه به مذاکره
 .باشد او دلخواه مذاکره نتیجه تا برگزیند شرایط با متناسب را خود روش

 معیارها 4-
 مولع به بتوان مذاکره جریان در تا باشند شده مشخص پیش از باید مذاکره معیارهاي

 مذاکره در معمول موافمت و منافع تحمك کارایی، کسب .نمود اصلاح را ها گیري جهت
 .است مذاکره معیارهاي ترین مهم

 مذاکره موانع
 باعث شده شناخته موانع از برخی اما آیند می وجود به مذاکره طول در موانع از بسیاري

 مذاکره ضعف یا و هدف شدن گم
 :از اند عبارت موانع این .شوند می
 .مذاکره در تعصب و عمیدتی سیاسی، عماید تحمیل -الف
 .دلخواه نتیجه به رسیدن براي حد از زیاده زدن چانه -ب
 .مذاکره اصلی موضوع از گریز و رفتن حاشیه -ج
 .دیگر افراد صحبت یا و مذاکره جریان مکرر لطع -د
 .مذاکره مولع در تفاوتی بی و خستگی خمودگی، -ه
 .کننده مذاکره هیئت مورد در مطالعه عدم و مذاکره موضوع از آگاهی عدم -و
 .کنندگان مذاکره هاي ارزش و فرهنگ به آشنایی عدم -ز

 

 



 مهمترین اهداف مذاکره چیست؟

 هدف اول – سود و منفعت
آمدن از جلسه مذاکره چه چیزی به همراه داشته از خود بپرسید می خواهید هنگام بیرون 

 باشید؟
در این بحث سرمایه گذاری روی مذاکره هدفمند است و نباید صرفا به تکنیک های 

 .مذاکره توجه شود
لطعا شما نیز مانند دیگران می خواهید از مذاکره، سود مالی یا ارتباطی ببرید؛ با این 

عت دو طرفه برسید؟حال چه چیزی باعث می شود به سود و منف  
اغلب در ابتدای جلسات، هدف و سود مشخص نیست در نتیجه برای رسیدن به اهداف 

خود باید با ذهنیت باز در جلسه حاضر شوید و تعامل را با طرفین برلرار کنید. بیش از 
حد بر مسائل خود تعصب و پافشاری نداشته باشید و اجازه دهید بهره وری دو طرفه 

 .باشد
برای خود مشخص کنید که سود و منفعت شما از اهداف مذاکره چیست به خوبی  

 هدف دوم – درک رفتار متمابل
 
گاهی در طول جلسات مذاکره به خاطر شناخت کم، مجبورید اهداف خود را تغیر دهید و 

برای اینکه به این مرحله نرسید، مطالعه در مورد رفتار متمابل را در دستور کار لرار 
 .دهید
معنی که در وهله اول برای اینکه طرف ممابل را بهتر بشناسید، اجازه دهید از  به این

 .خواسته و هدف های خود صحبت کنند
داستان و پیشنهادات آن ها را به دلت گوش دهید و بر اساس آن اهداف خود را تعیین 

 .طرف ممابل خود هرگز غافل نباشید کنید و همچنین از زبان بدن
داستان طرفین، گوینده این است که آن ها از شما چه می خواهند و سود خود را در چه 

 .می بینند
حتی گاهی می توانید از تاکتیک های آنها مسائل مختلفی را یاد بگیرید و در جلسات 

 .بعدی به کار بگیرید
رک رفتار متمابل و گوش دادن به آنها باعث شده روابطتان لوی لازم به تذکر است که د

 .و طولانی شود و زودتر به نتیجه برسید
  

 هدف سوم – خط آخر طرفین را پیدا کنید
 
هر مذاکره کننده یا فردی که در جلسه حضور دارد برای اتمام سخنرانی هایش خط پایان 

هوشمندانه حاضر باشید که خط پایان  سعی کنید به لدری در جلسه مذاکره هدفمند و دارد
 افراد را حدس بزنید
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برای مثال مذاکره کننده در آخر می گوید: تنها خواسته من ساخت باکیفیت ساختمان است 
 و دخل و خرج اهمیت ندارد

یا مذاکره کننده دیگر با مدل ذهنی متفاوت، در پایان اظهار می کند که هر چه در هزینه 
تر استها صرفه جویی شود به  

شما باید با توجه به هدف شناخت و مدل ذهنی افراد بتوانید تشخیص دهید خواسته ی آن 
 ها چیست و لرار است مذاکره به چه سمتی برود

البته نکته مهم این است که گاهی افراد تمام حمیمت خود را در مذاکره بیان نمی کنند و 
یاد ” نمطه شک“آن به عنوان  این شاید یک ممدار کار را سخت کند؛ که جورج راس از

کرده است. بنابراین برای گیر نیفتادن در دام نمطه شک کافی است بیشتر در خصوص 
 شخصیت افراد و اهدافشان تحمیك و پژوهش انجام دهید

  

 موارد دیگر از اهداف مذاکره:
 

اول به این فکر کنید که چه چیزهایی برای شما مهم است و اگر می خواهید در مذاکره 
 .بعدی موفك باشید آنها را هدف لرار دهید

فمط تلاش برای به دست آوردن معامله خوب  یادتان باشداهداف باید روشن و دلیك باشند
 .کافی نیست؛ باید اهداف صحیح و گوناگونی داشته باشید

  مطالعه در مورد هدف، را در زمینه مذاکره افزایش دهید و به یک موضوع و مسئله
 بسنده نکنید

 در مذاکره زمانی هدف است که فمط بر مبنای پول پایه گذاری نشود سود  
 روابط، یادگیری، حرفه ای شدن و احترام مهمترین اهداف در مذاکره می تواند باشد 
 
داشتن هدف در مذاکره به شما اجازه می دهد چارچوب های خود را برای افراد مشخص 
کنید. در طول بحث اگر مذاکره کننده بودید یا طرف ممابل، اهداف خود را بدون شک و 
تردید بیان کنید و روی اینکه دیگران در مورد شما یا هدفتان چه فکری می کنند تمرکز 

 .نکنید
لبل از مذاکره، برنامه ریزی دلیك و درستی داشته باشید تا توافك دوطرفه و مذاکره 

 بربرد را پیاده کنید

 

 

 

.  



های مذاکره انواع روش  

 

 :(win win) برُد -مذاکره: برُدهای  انواع روش

هدف از این روش، برنده شدنِ هر دو طرف در مذاکره است. این مدل از مذاکره در بین 

 .شود ها محسوب می انواع روشهای مذاکره، هنوز هم پرطرفدارترین آن

تاپِ  کند اما لپ به فروشگاهی مراجعه می« تاپ لپ»مثال، فردی برای خرید یک  عنوان ه

ی موردنظر اوست، صاحب فروشگاه در ابتدا  ش؛ ممداری بالاتر از بودجهموردپسند

شود اما خریدارِ مذکور با مذاکره و الناع فروشنده، سرانجام  راضی به دادن تخفیف نمی

تاپِ مذکور را با لیمت  ترتیب لپ این شود تخفیف خوبی از فروشنده بگیرد و به موفك می

 .شود ه برنده میکند و در مذاکر مناسبی خریداری می

همین خریدار، مدت کمی بعدازاین خرید، آن فروشگاه را به یکی از آشنایانش نیز معرفی 

شود؛  کند که منجر به انجام خریدی دیگر از طرف آن شخص از همان فروشگاه می می

شده از سویِ  تاپ و نیز انجام فروشِ دوم به فرد معرفی پس، فروشنده نیز با فروش لپ

آورد و  برد و در ضمن، دو مشتریِ وفادار به دست می سود خوبی می مشتری اول،

 .ی این مذاکره است درنتیجه او نیز برنده

 :(Win Lose) باخت –های مذاکره: برُد  انواع روش 

شوند  های متعدد از هم راضی نمی باخت، دو طرفِ مذاکره پس از بحث –در روش برُد 

 .تواند منافعی به دست بیاورد میهای مذاکره  و فمط یکی از طرف

رسد،  باخت، برخلاف آنچه به نظر می -باید به این نکته دلت کنید که در روش برُد

هرحال، کلِ مذاکره رَوند  کند نیز در اصل، کاملاً برنده نیست؛ چون به طرفی که سود می

بسیار ی مجدد توسط دو طرف در آینده،  کند و احتمالِ تکرار معامله مثبتی طی نمی

 .ضعیف است



توانست با چانه زدنِ بسیار، سرانجام فروشنده را  تاپ، اگر خریدار حتی می در مثال لپ

 –ی برُد  ی آن معامله مجبور به دادن تخفیف خیلی زیاد کند، فرد فروشنده، طرفِ بازنده

 .شد باخت محسوب می

 :(Lose Lose) باخت –ی باخت  های مذاکره: مذاکره انواع روش

ی آن برای هردو  ن انواع روشهای مذاکره، از نام این روش پیداست که نتیجهدر بی

 .طرف، صفر است

زنی نتواند فروشنده را وادار به  تاپ، باوجود چانه در مثالی که زدیم. اگر خریدار لپ

دادن تخفیف کرده و فروشگاه را بدون خرید ترک کند، هم خریدار و هم فروشنده، 

 .اهند بودی آن مذاکره خو بازنده

باخت، دو طرف، مایل نیستند نظرهای یکدیگر را  -ی باخت طورکلی در مدل مذاکره به

بپذیرند و لصد سازش ندارند و هیچ بحثی هم به حصول سازش بین طرفین، کمک 

 .کند نمی

هایی  ها نیز مثال برای سه مدل از مذاکره که ذکر شد، در روابط مربوط به شرکت

 :زنیم می

که مدیر « سارا»یک شرکتِ چندملیتی دعوت به کار شده و از طرف مایک از طرف 

 .شود منابع انسانی است برای تعیین میزان حموق فراخوانده می

مایک رلم ابتداییِ پیشنهادشده از طرف سارا را بابت حموق،  :برُد -وضعیت اول، برُد

هم شرکت  دهد و هم مایک و پذیرد ولی سرانجام به حمولی بینابین رضایت می نمی

 .برند مذکور از این موضوع سود می

شود مایک را راضی به لبول حموق  سارا بالاخره موفك می :باخت -وضعیت دوم، برُد

تر از میزان معمول کند و مایک به دلیل علاله به آن شغل، یا هر علت دیگری، به این  کم



تر  کردنِ بیشدهد، اما در دلش راضی نیست و شرکت باوجود منفعت  امر، رضایت می

 !در استخدام مایک، هرلحظه با احتمال از دست دادن او مواجه است

دو طرف، باوجود تلاش سارا برای لانع کردنِ مایک و  :باخت -وضعیت سوم، باخت

رسند و مایک در آن شرکت کار  تلاش مایک برای افزایش میزانِ حموق، به توافك نمی

 .کند نمی
 RADPAC :انواع روشهای مذاکره

ها است که هر حرف از نام آن،  ای از مذاکره در شرکت این مدل از مذاکره، مدل گسترده

ی انگلیسی است و در اجرای انواع روشهای مذاکره نیز کاربرد  حرف اولِ یک کلمه

 :دارد

 

 

 

 :در بحثِ انواع روشهای مذاکره بهتر است جزئیات این روش را بیاموزید

R )ه، طرفینِ مذاکره )در شرایط ایدئال مذاکره( باید در این مرحل :گزارش )راپورت

 .پذیری، شروع به مذاکره کنند ی سازش باهم راحت باشند و در چهارچوب روحیه



A هریک از طرفین، باید دیگری را درک کند. هر فرد یا هر  :وتحلیل )آنالیز( تجزیه

موضوع، اهمیت زیادی های دیگری را بفهمد. این  ها و علاله طرفِ مذاکره باید احتیاج

دارد. در مثالِ ابتدای مماله، صاحب فروشگاه باید به نیاز و توان مالی مشتری توجه 

چنین این  داشته باشد و مشتری نیز نباید انتظار داشته باشد که فروشنده سود نکند. هم

دلت شنیده  ی شرایط است و سخنان طرفین باید به مرحله، مربوط به برآورد و محاسبه

 .دشون

D )شده؛  های مطرح های ضعف و لوتِ ایده در این مرحله، نمطه :بحث کردن )دیالوگ

کوشد دیگری را لانع کند. در این  گیرند و هریک از طرفین، می موردبحث لرار می

 .کنندگان ضروری است هنگام، لزوم کنترل بر خود و حفظ آرامش برای مذاکره

P کنندگان، بهترین فکر و پیشنهاد خود را که بالاترین  مذاکرهدر این لسمت،  :پیشنهاد

 .کنند های مذاکره را داشته باشد؛ ارائه می ی طرف شانسِ پذیرفته شدن توسط همه

A کنندگان در مذاکره، بهترین پیشنهاد را که به نفع همگان  در این مرحله، شرکت :توافك

 .پذیرند است؛ می

C شود یا لرارداد،  زمانی برای عمد لرارداد تعیین می :(بستن مذاکره )انعماد لرارداد

 .یابد گردد و مذاکره پایان می تنظیم می

 :کنیم را در لالب مثال حموق مایک، بررسی می RADPAC اکنون روش

مایک و سارا باید در هنگامِ مذاکره راحت باشند و بلافاصله مذاکره  :ی راپورت مرحله

سرد و ناآشنا را تا حدی از میان بردارند. این کار، توسط یک را آغاز کنند. ابتدا باید جوّ 

 .سلام و لبخند محترمانه از طرف هردو نفر، لابل انجام است

در این مرحله، مایک و سارا باید به بهترین شکلِ ممکن  :وتحلیل ی تجزیه مرحله

هند که های طرفِ ممابل را درک کنند و موارد خود را نیز توضیح د ها و علاله احتیاج



در این مورد، نیاز مایک به داشتن شغل و نیاز سارا به استخدام فردی مناسب با حموق 

 .صرفه برای شرکت است به ممرون

های خود را در  ها و نظرگاه در این مرحله مایک و سارا، دلیل :ی بحث کردن مرحله

 .کنند ای که برای موضوعِ میزان حموقِ موردبحث دارند، بیان می مورد ایده

ترین پیشنهاد خود را در مورد میزان حمولی که  مایک و سارا منطمی :ی پیشنهاد مرحله

 .کنند تری را از سوی طرف ممابل دارد؛ مطرح می احتمال پذیرفته شدنِ بیش

کنند تا به بهترین وجه ممکن )ازنظر  مایک و سارا تا حد امکان سعی می :ی توافك مرحله

 .رسند ای از بحث، بالاخره به توافك می ند و در نمطهمنافع خود( با همدیگر سازش کن

یابد و لرارِ دیگری برای امضای لرارداد کاریِ  مذاکره پایان می :ی بستن مذاکره مرحله

 .شود مایک از طرف سارا تعیین می

 
 

 مذاکره در متداول هاي چالش
 

 محدود مهلت داراي پیشنهادهاي 1-
 لحظه تا ساعتی بمب یک مانند ها گزینه این که است این اسم این انتخاب دلیل شاید

 بسیاري در ماند نمی بالی ها آن از چیزي و ناپدیدشده آن از بعد و دارند وجود مشخص
 کردن رد  یا لبول براي و شده مطرح پیشنهادي که آید می پیش شرایطی ها مذاکره از
 خودرو، نمایشگاه در امروز اگر شود می داده لرار شما اختیار در محدودي مدت آن

ً  را آن لیمت و کرده مشاهده را اتومبیلی  چند گذشت از بعد ندارید انتظار بپرسد،طبیعتا
 پیشنهادي هر اعتبار بنابراین بخرید؛ نمایشگاه از لبلی لیمت همان با را آن بتوانید ماه

 پیشنهاد که کنیم صحبت پیشنهادهایی از ادامه در .شود می تغییر دستخوش زمان باگذشت
 پیشنهادها این معمولاً  .کند می تعیین آن اعتبار براي را محدودي زمان مدت تعمدا دهنده
ً  عمر داراي  درپیشنهادها .شود می اعلام طرفین از یکی توسط که هستند کوتاهی نسبتا
 لابل زمانی، محدودیت گرفتن نظر در براي والعی یا و خاص منطمی دلیل محدود، مدت



 ها سازمان و ها شرکت ها، مغازه محصول ترویج هاي مکانیزم از برخی .نیست تصور
 .هستند جمله این از شغل تغییر یا و مذهبی هاي مناسبت نو، سال مناسبت به

 فروشنده .است خود منزل مجاورت در ملکی خرید پی در محمد نام به فردي کنید تصور
 نیاز پول به آینده هفته تا حداکثر بانکی، وام شدن سیدرسر به توجه با کند می اعلام آن

 آن فروش به تمایل دیگر شاید آن از بعد لذا .دارد رضایت شده اعلام لیمت به و داشته
 به توجه با طرفی از .است محمد با فروشنده هاي صحبت درستی تشخیص .باشد نداشته

 .کند گیري تصمیم فوري انمضاء از پیش است اومجبور ملک، این به محمد نیاز
 که است انفجاري یا محدود مهلت داراي پیشنهادهاي این از اي نمونه شده مطرح داستان

 .باشد آفرین چالش تواند می
 زمانی محدوده تحمیل نیز و تهدید جنس از چیزي خود ذات در انفجاري پیشنهادهاي

 فشار منظور به سخت نهایت بی الاجلی برضرب مشتمل انفجاري پیشنهاد یک .دارند
 است ممکن انفجاري پیشنهادهاي حال این با .است سریع موافمت براي ممابل برطرف

 لرار با پیشنهاد کننده دریافت فرد زیرا بزند هم به را کننده دریافت فرد آرامش کاملا
 انفجاري پیشنهادهاي از که کسانی .کند فشارمی احساس نامساعد شرایط در گرفتن
 که فردي زیرا شوند می شناخته سرسخت کننده مذاکره یک عنوان به کنند، می استفاده
 روش این با کند، می تعیین آن پذیرش براي محدود مهلتی و گذاشته میز روي را پیشنهاد

 .کند می اعلام را مذاکره پایان عملا
 کننده مذاکره یک پیشنهاد آخرین بلکه نیستند پیشنهاد یک صرفا انفجاري پیشنهادهاي

 پایان گاه و مذاکره پایان معناي به ممابل طرف سوي از پیشنهاد رد .شوند می محسوب
 .است رابطه یک

 
 تعهدها به وفاداري عدم- 2
 ممابل طرف یا خودش که شود می مواجه شرایطی با خود تجربیات طی کننده مذاکره هر
 هاي آموزه در .اند نموده تخطی ها آن از و نکرده عمل مذاکره از حاصل تعهدهاي به

 تعهدها اجراي عدم اما شود می تأکید ها توافك و تعهدها به وفاداري اهمیت بر اخلالی
 این با مواجه صورت در .است امروز وکار کسب دنیاي در مذاکره والعیت از بخشی
 کرد؟ باید چه مشکل
 یاد به اما کنیم عمل خود تعهدهاي به ایم نتوانسته که آمده پیش شرایطی ما همه براي
 مورد در رسانی اطلاع نحوه و مشکلات با برخورد جهت مشخص بینی پیش باشید داشته

 را  از فاز یک تواند نمی شد مطلع پیمانکار که درصورتی طرفین منافع تواند می ها آن
 فروشنده اگر اینکه بر مبنی لرارداد در جمله یک گنجاندن .نماید تأمین بهتري نحو به

 ماه یک برساند، اتمام به ممرر موعد در را پروژه .» یا و « کالا تواند نمی شد متوجه
  کند اعلام کارفرما به را مراتب زودتر

 کالباسی استراتژي با مواجهه-3
 در رایج تاکتیک یک  کالباسی استراتژي .بفروشد را خود خودرو دارد لصد علی مثلاً  

 بر مذاکره صرف را ساعتی کرده بازدید خودرو از که خریداري عنوان تحت مذاکرات
 ابتدا در که خریدارعلی .رسند می توافك به لیمت سر بر نهایت در و کند می لیمت سر



 ایجاد توافك که نداردرا آن ارزش ضبط کند می احساس بردارد، را ضبط داشته تصمیم
 .کند می موافمت دلیل همین به .برود بین از آن خاطر به شده
 به نباید را رفته پیش مرحله این تا که اي مذاکره کند می فکر خود با و کرده سکوت علی

 اعلام را خود موافمت نارضایتی وجود با دلیل همین به .کرد لغو جزئی اي هزینه خاطر
  .کند می

 اتومبیل اگر من خانواده .دارد نماشی به نیاز اتومبیل بغل بینید، می که طور همانخریدار
 از پیش و آینده روز چند طی است ممکن .شد خواهند چرکین دل ببینند شرایط این با را

 که شده تعیین شرایط با کند می فکر علی کنید نماشی را اتومبیل بغل محضر در حضور
 نماشی هم را اتومبیل کنار و بپردازد را محضر هزینه بماند، اتومبیل روي ضبط

 ً  حالا .شد می نصیبش بیشتري سود فروخت می دیگري لیمت به را اتومبیل اگر کند،لطعا
 شد؟ خواهد چه کند، لطع را مذاکره اگر
ً  که است مذاکره ترفند یک از اي نمونه خواندید، ماجرا این در آنچه  این اصطلاحا

 مرحله یک طی را خود هاي خواسته تمام ممابل طرف که است صورت بدین استراتژي
 می مذاکره میز روي (کالباس هاي برش مانند) تدریج به را ها آن بلکه کند نمی مطرح
 با برخورد در شود، می مواجه استراتژي این با که اي کننده مذاکره معمولا .گذارد

 ارزش کم و بودن کوچک دلیل به و داده نشان انعطاف خود از ها درخواست نخستین
 چالش ها، درخواست یافتن ادامه امابا کند می موافمت ها آن با ها، درخواست بودن

 می ها آن پذیرفتن و شده زیاد ها درخواست تعداد سویی از .آید می وجود به جدیدي
 می احساس فرد دیگر سوي از .دهد لرار الشعاع تحت را کننده مذاکره منافعاصلی تواند
 همین به و ببرد بین از را توافك کل است ممکن کوچک درخواست یک کردن رد کند

 .شود می وسوسه آن پذیرفتن به دلیل
 

 فریب و دروغ با مواجهه 4-
 با مواجهه هنر دلیل همین به و شده تبدیل ها مذاکره ناپذیر جدایی بخش به فریب و دروغ
 آن از باید توانمندي کننده مذاکره هر که است مذاکره،هنري جلسات در فریب و دروغ
 .باشد مند بهره

 .سختی به گاه و شویم می آن متوجه سادگی به گاه .کوچک گاه و است بزرگ گاه فریب
 جلسه در کنندگان مذاکره معمولا .شویم نمی متوجهآن ولت هیچ که هست هایی فریب

 خوشحال برای  دروغ از هم گاهی .گویند می دروغ مختلفی توجیهات و دلایل با مذاکره
 که خوشحالم گویند می خود ممابل طرف به مثلاً  .کنند می استفاده ممابل طرف کردن

 یا شما چمدر شیک پوش هستید کردید لبول را ما پیشنهاد
 .است اختلاف بروز از اجتناب براي دروغ گاه
 مذاکره اما نیست امان در ها آن به مربوط دردسرهاي و فریب و دروغ از کس هیچ .

 حد تا تواند می معمولی کننده مذاکره با ممایسه در یکسان، شرایط در اي حرفه کننده
 .دهد لرار درست راه در را مذاکره مسیر و داده کاهش را آن منفی اثرات بسیارخوبی

 اینکه از ها انسان همه اما شود خوشحال گفتن دروغ از که دارد وجود انسانی کمتر
 .شوند می خوشحال کنید باور را دروغشان



ً  ممابل طرف که اید نرسیده اطمینان این به که زمانی تا :نکته  گفته، دروغ شما به والعا
 راهی همیشه...گفت دروغ ممابل طرف اگر.گونخوانید دروغ را او شرایطی هیچ تحت
 کننده مذاکره با مذاکره .کند حفظ را خود آبروي بتواند تا بگذارید باز ممابل طرف براي

 نفع به و داشت نخواهد شما براي امتیازي هیچ نمانده، بالی برایش آبرویی هیچ که اي
 .کنید حفظ را ممابل طرف مثبت هویت و آبرو که است شما

ً  اید، شده او هاي دروغ متوجه که دهید اطلاع ممابل طرف به خواهید می که ولتی  حتما
 هاي فرهنگ از بسیاري در .کنید توجه وي محیطی شرایط و فرهنگی هاي جنبه به

 نوع حتی و داشته اهمیت مذاکره از حاصل نتیجه اندازه به مناسب، رابطه حفظ شرلی
 جواب در که اي جمله .باشد ساز سرنوشت زمینه این در تواند می گفتار لحن و بیان

 رسد، می نظر به منطمی کاملا غربی، فرهنگی خصوصیات با شخص یک گویی دروغ
 خاطر به پایان در .شود تلمی آمیز توهین بسیار شرلی انسان یک مورد در است ممکن
 بسپارید خاطر به را چیزي نیست لازم گویید، می را حمیمت ولتی .» داشته

 
 جلسات مدیریت
 و شود می روبرو هایی اولویت و مسائل با زمان از اي برهه و سطح هر در هرکس

 فعالیت یک جلسه .دارد جلسه وبرگزاري مذاکره به نیاز ها آن از برخی حل براي
 که زنند می کاري به دست و شده جمع هم دور منتخب افراد آن در که است گروهی

 هاي تلاش دوطرفه، پشتیبانی اساس بر موفمیت براي جلسات .است گروهی نیازمندتلاش
 .شوند می گذاري پایه مشترن هدف و مشترن

 که شوند می افرادي شامل تنها مؤثر جلسات و کنند می تلاش کاري انجام براي باهم همه
 نفر 11 از کمتر معمولاً  که باشند داشته مذاکره فرآیند با ارزشمندي همکاري توانند می

 گروه از باید را دردسرساز و بیکار کنجکاو، تماشاچی، حوصله، بی همکاران .هستند
 از اي نسخه توانید می هستند، مذاکره روند از اطلاع به مایل ها این اگر .گذاشت کنار

 .بفرستید ها آن براي را جلسه صورت خلاصه
 اتاق یک در بازدید و دید ا ی شده تلنبار کارهاي افتادن عمب براي اي بهانه جلسه

 با گروه ارتباط نیازمند که است هایی فعالیت براي بستري بلکه نیست مجلل کنفرانس
 وجود فرد یک طریك از آن انجام امکان که فعالیتی هر .است نتایج تولید و یکدیگر

 برنامه جلسه دستور براي ولتی .شود حذف جلسه از یا شده گذاشته کنار باید باشد، داشته
 وجود سازگاري اگر .کنید ممایسه مؤثر جلسه توصیف با را خود جلسه .کنید می ریزي
 دارید دیگري چیز یعنی نداشت وجود سازگاري اگر ولی دارید جلسه یعنی پس داشت

 آن از دیگر اي برنامه یا جشنواره سخنرانی، دعوا، و بحث مهمانی، نام با توان می که
 .برد نام

 رسیدننیاز پیش آمادگی .بود خواهد آسان بسیار جلسه برگزاري باشید، داشته آمادگی اگر
 موارد یا شخصی مسائل درباره است لرار کند نمی فرلی .است مذاکرات در موفمیت به

 درباره است لرار اگر .باشید آماده کاملاً  باید هدف به رسیدن براي .کنید مذاکره کاري
 هر .کنید تحمیك اش درباره ندارید، کاملی آگاهی آن از که د کنی مذاکره موضوعی



 موضوع درباره مذاکره جلسه در فرد ترین آگاه تا بدهید م انجا است م لاز ه ک کاري
 باشید شفاف و واضح دهید می انجام آنچه و آورید می زبان به آنچه در .باشید نظر مورد

 .کنند منتمل را واحدي پیام همگی کلامتان و لحن بدن، زبان رفتارهایتان، باشید مطمئن و
 .هستند تأثیرگذار هم خودتان پیشرفت در مؤثر جلسات که باشید داشته یاد به را مسئله این

 تهیه یعنی  جلسه دستور از کردن استفاده و تنظیم مذاکرات از برخی در :جلسه دستور
 نظر جلسه شروع از لبل .باشد مفید تواند می موردبحث هاي موضوع از فهرستی
 .شوید جویا جلسه دستور در شده عنوان نکات مورد در را گروه اعضاي
 شود، بحث اش درباره باید که است مواردي فهرست شامل تنها نه اثرگذار جلسه دستور

 کرده مشخص روشنی به پیش از را هرموضوع براي نیاز مورد تخمینی زمان بلکه
 .است
 نمی ها آن .متنفرند فایده بی جلسات از ها آن .کنند می استمبال جلسات از موفك افراد

 که دهند گوش کسی هاي حرف به ندارند دوست و شود تلف بیهوده ولتشان خواهند
 برگه این توانند می هم خودشان چون خواند، می اي برگه روي از وار فهرست را نکاتی

 آخر در و کنند بحث ها ساعت موضوعی درباره بیزارند ها آن همچنین .بخوانند را
 جلسه افراد دیگر .است شده گرفته ازپیش دخالتشان بدون لازم هاي تصمیم شوند متوجه

 و اظهارنظر حك نه و باشند حضورداشته جلسه در مجسمه مثل که متنفرند مسئله این از
 ولت هایتان گروه هم جمله از حضار همه به لذا .باشند داشته گیري تصمیم و صحبت یا
 .بدهید اظهارنظر و صحبت و

 در ها آن براي که زمانی تمدم و اولویت لحاظ به جلسه دستور عناوین :نویس پیش تهیه
 برخی در بنابراین دهند؛ می تشکیل را مذاکره استراتژي محور شود می گرفته نظر

 گفت و خود گروه اعضاي با مشروح طور به نویس پیش تهیه براي است لازم موارد
 :است زیر شرح به بسپارید خاطر به باید جلسه دستور در که نکاتی .وگوکنید

 شما از تري پایین مولعیت جلسه اعضاء تمام اگر حتی کنید شروع را جلسه سلام با -
 .دارند

 .کنید بیان را بحث موضوع رسمی لحنی با -
 .بگذارید تأثیر وگو گفت محتواي بر مستمیم طور به عناوین بندي اولویت طریك از -
 .کنید تعیین مشخصی زمان موضوع هر براي جلسه دستور در -
 .کنید ارسال گروه اعضاي همه براي لبل از را جلسه دستور نویس پیش -
 یادداشت آن کنار بتوان تا باشد داشته بزرگ هاي حاشیه باید شده تحریر جلسه دستور -

 .نمود
 .شود ارسال جلسه دستور همراه باید نیز ضمایم -
 دیگران با آن تهیه براي باید که دارد اهمیت لدر آن جلسه دستور موالع بعضی -

 .کرد مشورت
  :جلسه دستور بندي زمان

 و شود می تعیین زمانی محدودیت جلسه براي ولت کمبود دلیل به مذاکرات از بعضی در
 می ادامه نهایی توافك کسب تا جلسه ها، دادگاه یا صلح مذاکرات مانند دیگر بعضی در
 .یابد



 زمان از پیش جلسه اگر باشید داشته یاد به :کنید تعیین زمانی جلسه پایان براي همیشه
 .شد خواهد کنندگان شرکت اکثر ناراحتی موجب یابد ادامه شده تعیین
 آن از برخی .دهید لرار مدنظر باید را نکاتی جلسه مکان تعیین هنگام :جلسه مکان تعیین

 راحتی، :است شرح این به ها
 :کنید پیدا مناسب جواب زیر پاسخهاي براي همچنین .امکانات و طرفی بی
 کجا؟ از کنید؟ اجاره را ها آن باید یا داشت خواهید نیاز بصري – سمعی وسایل به آیا

 داشت؟ خواهید نیاز ها آن به مدت چه براي
 را محلی دارد؟ وجود وسایل نگهداري امکان آیا بکشد طول بیشتري روزهاي جلسه اگر

 نظر مورد محل شوید مطمئن و کند برآورده را شما نیازهاي بیشترین که کنید انتخاب
 .دارد را افراد گنجایش و است رسمی مذاکره مناسب

 اختیار در کاملاً  را اوضاع کنترل هستید، مذاکره میزبان که زمانی :جزییات به پرداختن
 زمان جلسه، فضاي .کنید استفاده خود نفع به موجود وضعیت از اینکه براي و بگیرید

 .کنید فراهم للم و کاغذ برداري یادداشت براي .دهید تغییر را تنفس زمان ماهیت و بندي
 کافی نور میزان جلسه اتاق در شوید مطمئن و کنید بازدید را بهداشتی هاي سرویس

 .است
 و دلیل همین به .باشد کننده تعیین عوامل از یکی تواند می نیز مسئله این :بدن راحتی
 درجه چند را اتاق دماي .بگیرد تصمیم تر سریع کنید وادار را ممابل طرف اینکه براي
 زمان در جلسه چنانچه .بیندازید تعویك به را نوشیدنی آوردن یا و بیاورید تر پایین
 سرعت آب نوشیدن .دهید لرار مذاکره میز از دور را نوشیدنی یافت ادامه نیز تنفس

 .برد می رابالا گیري تصمیم دلت و افزایش را خون گردش
 دست از طولانی مذاکره طول در را خود اشتهاي است ممکن شما گروه اعضاي هرچند
 و فشار اضطراب، چون عواملی .کنند فراموش ها آن که نیست چیزي تشنگی اما بدهند
 خوردن آب همیشه بنابراین :شود می دهان شدن خشک باعث ناآشنا محیط
 .کنید فراهم خود گروه براي

  :جلسه چیدمان
 جلسه یک مانند که این .است مهم مذاکره در نیز کنندگان مذاکره گرفتن لرار نحوه

 روند بر تواند می بگیرید لرار هم کنار دوستانه شکلی به یا بنشینید هم روبروي رسمی
 را زیر موارد جلسه چیدمان براي .باشد داشته توجهی لابل تأثیر نهایی نتیجه نیز و جلسه

 :دهید لرار مدنظر
 .ببیند را اصلی اعضاي همه بتواند که بنشیند جایی باید رهبر

 .دهید لرار یکدیگر از مساوي فاصله با را ها صندلی
 تماس طریك از .است مهم بسیار هم چشمی تماس طرفین، نشستن ترتیب از نظر صرف
 می همچنین .برد می سر به روحی شرایط چه در ممابل طرف ببینید توانید می چشمی
 وادار را ممابل طرف خواهید می اگر .کنید برلرار ارتباط خود گروه اعضاي با توانید

 .دهید لرار نور و دما نظر از سخت مولعیت در را او کنید، توافك به



 برگزار آن در جلسه که فضایی تأثیر تحت تواند می مذاکره نتیجه :جلسه فضاي ارزیابی
 ایجاد ممابل طرف براي را مثبتی فضاي جلسه ابتداي همان از .بگیرد لرار شود، می
 .کنید
 .نمایید مشاهده و بدهید گوش باید کنید می صحبت که اندازه همان به مذاکره طول در

 بودن هوشیار .کند می تغییر سریع خیلی فضا زیرا باشید هوشیار جلسه فضاي به نسبت
 که هایی نشانه درن و جلسه فضاي ارزیابی براي خود حواس همه از اینکه یعنی

 .نکنید فراموش را معاشرت آداب هرگز .کنید استفاده بینید می دیگران از
 به مناسب شکلی به دوباره کنید سعی شد منحرف جلسه اصلی موضوع از بحث هرگاه

 آن، آمیز مسالمت حل با داد رخ جلسه طول در اي مشاجره اگر .برگردید اصلی موضوع
 براي مسائل این .نباشید توجه بی ها مشاجره و اختلافات به پس .ببرید پیش را جلسه

 .دهند می لرار تأثیر تحت را مذاکرات فضاي و کنند می ایجاد مشکل بعدي جلسات
 .شود می طرف دو در منفی حس آمدن وجود به باعث مذاکره فضاي بر حاکم سنگینی

 تأثیر جلسه فضاي روي بر نرود، میان از و نشده پان کاملا که زمانی تا منفی حس این
 .داشت خواهد نامناسبی
 و هشیار آگاه، همواره مذاکره طول در عملکرد بهترین کسب براي :جلسه در هشیاري

 صبحانه بخوابید، کافی اندازه به شب شود، می برگزار زود صبح مذاکره اگر .باشید آرام
 استرس،ذهنی بدون و آرام ذهن .بمانید دور تنش و نگرانی هرگونه از و بخورید کامل
 :هستید هشیار و آگاه که هنگامی .است هشیار و آگاه

  :جلسه در مناسب ظاهر
 زیر نکات به باشید داشته آراسته و موجه ظاهري کننده مذاکره یک عنوان به آنکه براي
 :کنید توجه
 را شما همه که بپوشید لباس طوري باید کنید، شرکت مهمی جلسه در است لرار اگر

 .بگذارند احترام شما به و بگیرند جدي
 مذاکره جلسات در اگر .کنید جلب را دیگران توجه پوشیدن لباس نوع با نکنید سعی

 حواس که بپوشید لباس طوري باید بدهند گوش شما هاي حرف به دیگران دارید دوست
 که نباشد طوري شان ظاهري وضع که کنند دلت باید ها خانم .نکنید پرت را ها آن

 .دهند لرار تأثیر تحت را مذاکره جلسات رسمی هواي و حال
 ناراحت حتی یا هستید خسته آید، می خوابتان چمدر نیست مهم :جلسه به شدن وارد

 .شوید وارد مذاکره جلسات به نفس به اعتماد و جرئت،جسارت با د بای همیشه هستید؛
 .بگیرید دست به را اوضاع کنترل و باشید داشته نفس به اعتماد شروع، لحظه همان از

 این ندارید عهده به هم را جلسه ریاست اگر حتی .است مهم بسیار جلسه شروع لحظه
 تبدیل فرد ترین مهم به تواند می جلسه در فرد ترین ساده که باشید داشته یاد به را نکته
 بیرون و درون در .دارید نگه بالا را سرتان جلسه، به ورود هنگام .شود
 .باشید متمرکز هدفتان روي و بزنید لبخند

 کمتر که کسانی از و کنید برگزار پویا هاي بحث جلسات مدیریت جهت کلی پیشنهادهاي
 کنید می فکر اگر .کنند بیان را نظرشان بخواهید کنند، می شرکت ها بحث در

  .بسپارید او به را وظیفه این دارد، وجود شما از تر مناسب فردي جلسه هدایت براي



 به متماعدسازي .نکنید عجله گیري نتیجه براي است، مساعدسازي نیازمند مذاکره اگر
 تغییر ممابل در ها انسان .است خودتان دیدگاه کردن نزدیک و دیگران نظر تغییر معناي

 مماومت شبیه متماعدسازي، برابر در مردم مماومت .دهند می نشان مماومت خود نظر
 شتاب با اگر اما کنید نمی حس را آن کنید حرکت آرام اگر .است حرکت برابر در هوا

 .شود شما مانع تواند می کاملا کنید حرکت
 حداکثر یا ما هاي خواسته حدالل لرمز خط .باشید داشته لرمز خط خود مذاکرات براي

 مهم لوانین از یکی عنوان به .بدهید ممابل طرف به هستید حاضر که است امتیازاتی
 طی ما هاي نارضایتی از بسیاري .بدانید را خود لرمز خطوط شروع از لبل مذاکره،

 لرمزي خط که است مواردي به مربوط مذاکرات، و روزمره ارتباطات و وگو گفت
 .ایم نکرده تعریف

 .است سرمان پشت که چیزي به نه کرد نگاه رو پیش مسیر به باید همواره مذاکره در
 غلط هاي تصمیم ها ولت ی خیل ی حت ا م . ایم آمده حالا تا راه چمدر نیست مهم اصلا

 ولت برایش خیلی لبلا اینکه خاطر به فمط دهیم می ادامه را مان شخصی
 .ایم گذاشته

 زود و کنید برگزار را جلسه صورت آن در است، اطلاعات ابلاغ براي شما جلسات اگر
 باید و است متفاوت جلسه خواهید، می که است اطلاعاتی موضوع اگر .بروید بیرون
 شما گروه به کمک براي جلسات از بعضی باشید متوجه .باشید داشته متفاوت هاي هدف

 کارهاي باهم کنند، برلرار پیوند کنند، ملالات همدیگر با اعضاء تا شود می برگزار
 گروه رهبر ممام در خود والعی درنمش را شما و بشناسند را همدیگر کنند، اجتماعی
 .کنند مشاهده

 دست در محکم را اوضاع مهار صورت آن در باشند، مؤثر شما جلسات خواهید می اگر
 .نیست دموکراسی از خبري اینجا بگیرید

 اجازه هرکس به نباید شدن والع مؤثر براي .دارید عهده بر مسئولیت و هستید مدیر شما
 در و دارید وا حرکت به را ها آن .بنشیند راحت یا کند، پرحرفی کند، گویی خاطره دهید
 .کنید بیرون در از توانید می که فرصتی اولین
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