
مقدمة

عناصر التفاوض
الرئيسية

شروط التفاوض

خطوات الإعداد
للتفاوض

المناخ التفاوضي

خطوات

التفاوض

التفاوض فن من فنون
الحياة اليومية يحتاجه كل
منا مهما كان عمره أو
موقعه أو مركزه

التفاوض هو حوار وتبادل
الآراء بين طرفين أو أكثر
ً حول موضوع محدد أملا
في الوصول إلى اتفاق
مقبول نسبياً لمختلف
أطراف التفاوض

أساليب التفاوض

بالضغط

بالإقناع

المبالغة في المطالب،
العدوانية، الخداع، تصلب

الرأي

لا يتطلب إعداد

تدمير العلاقة مع الآخر

لطف، صبر، تحسين
العلاقة مع الطرف الآخر

الضعف، الوقوع كضحية

Win win (Harvard
negotiation project)

قواعد عامة في
التفاوض

كن متواضعاً لكن لا تظهر
ضعفاً ولا تتوسل للعميل

الناس تحترم كل ما هو
مطبوع

اجعل الطرف الآخر يكشف
ً أوراقه أولا

من الذكاء التظاهر
بالحماقة

أحياناً تكون بحاجة لافتعال
طريق مسدود

أطراف التفاوض

القضية التفاوضية

الهدف التفاوضي

أطراف مباشرة

أطراف غير مباشرة

وهي الأطراف التي تجلس
فعلاً إلى مائدة المفاوضات
وتباشر عملية التفاوض

وهي الأطراف التي تشكل
قوة ضاغطة لاعتبارات

المصلحة، أو التي لها علاقة
قريبة أو بعيدة بعملية

التفاوض

موضوع معين يمثل محور
العملية التفاوضية وميدانها

الذي يتبارز فيه
المتفاوضون

قد تكون القضية قضية
إنسانية عامة، أو شخصية
خاصة، أو قضية اجتماعية،
سياسية، اقتصادية، أخلاقية

بناء على الهدف التفاوضي
يتم قياس مدى تقدم
الجهود التفاوضية في
الجلسات وتعمل

الحسابات الدقيقة وتجري
التحليلات العميقة لكل

خطوة

يتم تقسيم الهدف
التفاوضي إلى أهداف
ً مرحلية أو جزئية وفقا

لمدى أهمية كل منها ومدى
اتصالها  بتحقيق الهدف
النهائي أو الإجمالي

القوة التفاوضية

المعلومات

التفاوضية

القدرة التفاوضية

الرغبة المشتركة

المناخ المحيط

ترتبط بحدود أو مدى
السلطة والتفويض الذي تم
منحه للفرد التفاوض

هي أن يملك فريق
التفاوض المعلومات التي
تتيح له الإجابة على أسئلة
مثل من نحن؟ وما خصمنا؟

وماذا نريد؟

ً يتصل هذا الشرط أساسا
بأعضاء الفريق ومدى

البراعة والكفاءة والمهارة
التي يتمتع بها أو يحوزها

فريق العمل

ويتصل هذا الشرط بتوافر
رغبة حقيقية مشتركة لدى
الأطراف المتفاوضة لحل
مشاكلها بالتفاوض

ضرورة الاهتمام بالقدرة
التفاوضية لهذا الفريق عن

طريق

الاختيار الجيد لأعضاء
الفريق

تحقيق الانسجام والتوافق
بين أعضاء الفريق

تدريب وتحفيز أعضاء
الفريق المفاوض

المتابعة الدقيقة لأداء فريق
العمل المفاوض

توفير كافة التسهيلات
المادية وغير المادية
لتيسير التفاوض

قبل التفاوض

أثناء التفاوض

بعد التفاوض

اجمع المعلومات ونوع
مصادرك

حدد أفضل موقع للاجتماع

قسم مطالبك على عدة
جلسات

كن مستعداً للانسحاب من
المفاوضات

جهز معايير موضوعة

اعرض القيم الكلية

إذا كنت ستقدم تنازلاً قدمه
بمنتهى الود، واطلب

المقابل

لا تأخذ الأمور على محمل
شخصي

ً كن مستمعاً جيدا

قم بتدوين النقاط لتتبع
حركة سير التفاوض

أثناء الحديث قدم أسئلة

التركيز على الشخصيات لا
المواقف، وعلى القضايا

الرئيسية

هنئ الطرف الآخر

كافئ الآخرين

قم بالمحاولة الثانية

نقاط الضعف في
التفاوض

عامل الوقت

(البطاطا الساخنة) سلطة
الإجراءات

الإنذار

العب دور البائع المتحفظ،
أو المتعجل، أو المشغول

هو الجو العام الذي يتم فيه
التفاوض

أشكال المناخ
التفاوضي

المناخ الودي للتفاوض

المناخ الرسمي للتفاوض

المناخ الحيادي للتفاوض

المبادئ التي تؤدي
إلى تحسين المناخ

التفاوضي

في هذه الحالة تكون رغبة
كلا من الطرفين في
تحقيق الأهداف مشتركة
لكل منهم، ويتحقق من

خلال

احترام آراء الآخرين

تفهم وجهة نظر الآخرين

الالتزام بأدب الحديث
وأصول اللياقة

يعتمد على الالتزام
بالقواعد الرسمية في
التعامل مع استخدام
الألقاب الرسمية

يستخدم عادة إذا كانت
اللقاءات تتم لأول مرة

المفاوض هنا غير حريص
على إتمام الصفقة أو
الوصول إلى اتفاق مع
الطرف الآخر

قد يؤدي هذا المناخ إلى
فشل المفاوضات

العمل على خلق مناخ ودي جيد
قدر الإمكان

إعطاء الطرف الآخر انطباعاً بأنك
حريص على المصالح المشتركة

تمتع بآداب الحديث مع الطرف
الآخر والاستماع الجيد

عدم التسرع في الرد على آراء
المفاوض الآخر

لا تدخل في تفاصيل فرعية قدر
الإمكان

ابدأ بالموضوعات التي تم الاتفاق
عليها بسهولة مع الطرف الآخر

إعطاء الفرصة كاملة للطرف الآخر
ليعرض موقفه

اتبع المبادئ العملية في عرض
إدارة المعلومات

حاول أن يكون حديثك مركزاً، وأن
تتمتع بالصدق والثقة أثناء الحديث

حاول الوصول إلى حل وسط إذا
لم تستطع تحقيق أهدافك

التفاوضية كاملة

تحديد هدف
التفاوض

تحديد مكان
التفاوض

تحديد موعد
التفاوض

تحديد النقاط التي
يتم التفاوض بشأنها

جمع المعلومات

إعداد جدول
التفاوض

تحديد الأسئلة التي
يتم طرحها على
الطرف الآخر

تحديد استراتيجية
التفاوض

تحديد القائمين
بالتفاوض

تحديد الصلاحيات
المفوضة لفريق
التفاوض

تقييم عوامل البيئة
الخارجية المؤثرة
على التفاوض

الاستعداد النهائي
للتفاوض

يجب أن تتسم الأهداف
بالواقعية والطموح

تنقسم الأهداف إلى

أهداف أساسية: مثل
الحصول على درجة جودة

معينة

أهداف ثانوية: مثل
الحصول على سعر

منخفض

التفاوض في مقر
المفاوض

التفاوض في مقر الطرف
الآخر

التفاوض في مكان محايد

حيث إن المشتري قد
يحتاج للمواد خلال فترة
زمنية معينة، وبالتالي فإن
موعد التفاوض من
العوامل المؤثرة على

المشتري

من الضروري التعرف على
وجهة نظر الطرف الآخر
بخصوص النقاط التي يتم

التفاوض عليها

يجب الحصول على
المعلومات بخصوص نقاط

التفاوض

ويشمل الأمور التي سيتم
مناقشتها أثناء التفاوض،
ولا يجب أن يتعرف عليها

الطرف الآخر

حيث أن تحديد هذه الأسئلة
مسبقاً يساعد في الحصول
على المعلومات من
الطرف الآخر

وهي الإطار العام الذي
يحكم عملية التفاوض

من الممكن أن يقوم بالتفاوض فرد
واحد، وقد يقوم به فريق كبير من
المفاوضين، والاختيار هنا يتوقف
على طبيعة الموقف التفاوضي

ومدى صعوبته

من الضروري منح السلطة
الكافية لفريق التفاوض

يجب ألا تكون هذه السلطة
مطلقة

يجب أن تكون محددة
ً تحديداً دقيقا

تلك العوامل التي تقع تحت
سيطرة المفاوض نسبياً،
ومنها الأحوال الاجتماعية
والاقتصادية والسياسية
والقانونية المتعلقة بالدولة

استخدم دائماً أسلوب
المقايضة


