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اصول و فنون مذاکره
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(Soft Skills)های نرم مهارت



LOGOwww.Win2Farsi.com    

2020های مورد نیاز در سال مهارت



LOGO

ايجاد رابطه

تبادل اطلاعات

ترغيب

توافق

مراحل مذاکره



LOGO

شدن برای مذاکرهآماده

پروپوزال

مباحثه

چانه زنی

اتمام مذاکره

مراحل مذاکره



LOGO

رهپيش بينی حالات مختلف مذاک

موقعیت شروع باید به
دقت برنامه ریزی شود

پیروی مذاکره از 
مسیر برنامه ریزی شده

عدم پیروی مذاکره از
مسیر برنامه ریزی شده

مسیر طولانی و 
خسته کننده

وقت را هدر می دهد

نتیجه ایده آل
بدست می آید

یک توافق قابل قبول
ایجاد می شود

مذاکره شکست می خورد

مسیر خطرناک منجر به
بحث و جدل می شود



LOGO

ارتباط مؤثرهای تکنيک

(زبان بدن)ارتباطات غير کلامی -1

وضع پوشش و ظاهر و ژست بدن✓
علائم چهره و حالات مختلف صورت✓
حالت ایستادن و نشستن✓
ارتباطات چشمی✓
حرکت دست و پا✓
نحوه دست دادن ✓
طنزخنده و ✓
فاصله✓

ارتباطات کلامی-2



LOGO

انواع فاصله 

(مترسانتی45کمتر  )صميمیفاصله -1

(مترسانتی75تا 45)شخصی نزدیک فاصله -2
(مترسانتی120تا 75)شخصی دور فاصله -3
(متر2/1تا 1/2)اجتماعی نزدیک فاصله -4
(متر5تا 2/1)اجتماعی دور فاصله -5
(متر7تا 5)عمومیفاصله -6



LOGO

ترين فاصله در مذاکراتمناسب

(مترسانتی120تا 75)فاصله شخصی دور 



LOGO

راهبردهای اساسی در مذاکره 

:برد-راهبرد برد 

.خواهند شدمنتفعآن نتایجمذاکره از طرفينراهبرد مذاکره است که بهترین

:باخت-راهبرد برد 

که باعث می شود بازنده ناراضی شده و در صدد تلافی برآید

. و شاید برد موقت طرف مقابل را به باخت دائم تبدیل کند

:باخت-راهبرد باخت 

.هيچيک از طرفين مذاکره، نفعی نميبرند



LOGO
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!دتان پول بگيريخدمتارزشبه اندازه 



LOGO

های مذاکرهسبک

محكمسبک -1

.تاجرا کننده این سبک غالبا داراي روحيه سلطه جویی، تهاجمی و قدرت محوري اس

:جنبه‌هاي‌منفي:جنبه‌هاي‌مثبت
بيان قوي مواضع✓
شناخت شفاف هدف✓
استفاده از فرصت ها✓
در تقابل نمي بازد✓
.عوامل خارجي كمتر تاثير دارند✓

.از اهداف طرف مقابل بي اطلاع است✓
.رويكرد قبول و يا رد را دنبال مي كند✓
.گاهي انتخاب شيوه موازي امكانپذير نيست✓
.اجازه مشاركت نمي دهد✓
.دفرصت برنامه ريزي را از طرف مقابل سلب مي كن✓



LOGO

های مذاکرهسبک

گرمسبک -2

.استاجرا کننده این سبک معمولا حمایت گر، قابل درك، همكاري کننده و مردم محور

:جنبه‌هاي‌منفي:جنبه‌هاي‌مثبت

.ارزش و اهداف ديگران را درك مي كند✓
.وابستگي متقابل را درك مي كند✓
.مشتاق پاسخ به اقدام هاي مثبت است✓
.از پيشنهاد استقبال مي كند✓
.به ديگران اعتماد مي كند✓
.داراي برخورد باز است✓
.به نياز ديگران توجه مي كند✓

.بطور مشخص درخواستش را مطرح نمي كند✓
.قادر به خير گفتن نيست✓
.از درگيري دوري مي كند✓
.اهداف خودش را فدا مي كند✓
.بيش از حد قابل اعتماد و گاهي خام عمل مي كند✓



LOGO

های مذاکرهسبک

حسابگرسبک -3

.اجرا کننده این سبک غالباً تجزیه و تحليل گر و موضوع محور است

:جنبه‌هاي‌منفي:جنبه‌هاي‌مثبت

.منطقي و نكته سنج است✓
.تجزيه و تحليل مي كند✓
.به كارآيي فكر مي كند✓
.جايگزين ها را مورد توجه قرار مي دهد✓
.بر واقيعت ها تاكيد مي كند✓
.پيشنهادهاي خود را اثبات مي كند✓
.دچار اضطراب و تشويش نمي شود✓

.نسبت به ديگران سرد است✓
.ارتباط با ديگران سست و كم است✓
.نياز به حجم بالايي از اطلاعات دارد✓
.در مقابل نظر طرف مقابل زود بر افروخته مي شود✓
.فاقد قدرت خلاقيت است✓
.در مقابل راهكارهاي جديد مقاومت مي كند✓



LOGO

های مذاکرهسبک

معامله گرسبک -4
.حور استکننده، انعطاف پذیر، سازشكار و نتيجه ماجرا کننده این سبک غالباً مذاکره

:جنبه‌هاي‌منفي:جنبه‌هاي‌مثبت

.ددر شناسايي فرصت سريع عمل مي كن✓
.به دنبال راه هاي جديد است✓
.نداز مذاكره براي حل تقابل استفاده مي ك✓
.راحت، جذاب و خوش برخورد است✓
از مهارت هاي اجتماعي براي حل مشكل ✓

.كمك مي گيرد
.داراي قدرت خلاقيت است✓
.به راحتي تسليم نمي شود✓

معامله به هر قيمت✓
.شرايط نامربوط را مي پذيرد✓
.گاهي طرف مقابل را فريب مي دهد✓
.تغيير موضع زياد رخ مي دهد✓
. كندموارد را فقط به دلايل تاكتيكي به هم مربوط مي✓
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LOGO

هوش هيجانیهای انواع مؤلفه
(Daniel Goleman-2017)دانيل گلمن 

:هستندپنج مهارت شامل این هاي هوش هيجانیمؤلفه

(Self-awareness)خویشتنازآگاهییاخودآگاهی-1

(Self-regulation)خودتنظيمی-2

(Self-motivation)خودانگيزشیو(Motivation)انگيزش-3

(Empathy)همدلی-4

Social)اجتماعیمهارت-5 Skill)



LOGO

چک ليست قبل از مذاکره



LOGO

دارید؟مذاکرهازانتظاراتییاتوقعاتچهکدامند؟مذاکرههايهدف-1

کدامند؟شوندگنجاندهجلسهدستوردربایدکهمهمیموضوعات-2

مهمترین نقاط ضعف کدامند؟-3

مهمترین نقاط قوت کدامند؟-4

چه کسی از توانایی بيشتري براي چانه زنی برخوردار است؟-5

چک ليست قبل از مذاکره



LOGO

توان اعطا کرد؟ چگونه؟چه امتيازاتی می-6

توان اعطا کرد، کدامند؟حداکثر یا حداقل امتيازاتی که می-7

(.امكان تغيير آنها وجود دارد)چه مواردي قابل بحث است؟ -8

(.امكان تغيير یا اصلاح آنها وجود ندارد)چه مواردي قابل بحث و مذاکره نيست؟ -9

. کدام یک از پيشنهادهاي قابل ارائه به پيشنهادهاي متقابل نياز دارند-10

چک ليست قبل از مذاکره



LOGO

آداب جلسات مذاکره



LOGO

آداب جلسات مذاکره
وقت شناسی-1

طرز ورود به جلسه-2

داشتن کارت ویزیت به تعداد افراد تيم مورد مذاکره-3

برابري تعداد افراد مذاکره کننده دو تيم-4

ترتيب نشستن-5

پرهيز از رفت آمد مكرر-6

نداشتن دستگاه تلفن ثابت روي ميز مذاکره-7

روشن نبودن تلفن همراه-8



LOGO

آداب جلسات مذاکره

عدم ضبط مذاکرات-9

پرهيز از شوخی زیاد-10

ایجاد وسيله ارتباط براي تيم ميهمان از سوي ميزبان-11

.ميز مذاکره تبدیل به ميز پذیرایی نشود-12

.کلام طرف مقابل را مكرر قطع نكنيد-13

.داوري منفی و کلمات توهين آميز نسبت افراد روبرو را مطرح ننمایيد-14

.پشت ميز مذاکره سيگار نكشيد-15



LOGO

قانون اساسی برای اينکه در اولين برخورد 6
.بهترين تاثير را داشته باشيد



LOGO

قانون اساسی برای اينکه در اولين برخورد 6
.بهترين تاثير را داشته باشيد

امااشندبماركهالباسهميشهنيستلازمبپوشيد؛لباسخوب-1
.ضروریستآنهابودنمرتبوتميزي

نهعاميازبانبهباشيد،وقارباومودبکنيد؛صحبتواضح-2
.دهيدانجامصحيحراکلماتتلفظوگرامرونكنيدصحبت

ميميتصاحساسکاراینبرید؛بكارکراتبهرامقابلطرفاسم-3
.ميكندایجادبيشتري



LOGO

قانون اساسی برای اينکه در اولين برخورد 6
.بهترين تاثير را داشته باشيد

محيطعسریخيلیمزهباخاطرهیالطيفهیککنيد؛شوخیهمکمی-4
.ميكندتردوستانهرا

بهارخودسرنپرید،مقابلطرفحرفوسطباشيد؛خوبیشنونده-5
بهانحواستدهيدنشانتابپرسيدسؤالودهيدتكانتأیيدعلامت
.استمقابلطرفهايصحبت



LOGO

قانون اساسی برای اينکه در اولين برخورد 6
.بهترين تاثير را داشته باشيد

وردمدرتابخواهيداوازباشد؛توجهمرکزمقابلتانطرفبگذارید-6

توجهاوهبکهبفهمدطرفتانميشودباعثاینكاربا.کندصحبتخودش

.کردخواهيدکسبنيزمفيدياطلاعاتبعلاوهودارید



LOGO

نبايدها در مذاکره



LOGO

!برای دريافت اطلاعات، طرف را زير فشار نگذاريد



LOGO

!ندهيمنشانالعملبيان نامناسب عکسوبه رفتار



LOGO

زمينه روانیبدون ايجاد
!شروع نکنيمل تنش زايمساباو طرح موضوع



LOGO

!در مورد موضوعی که تخصص نداريد، حرف نزنيد



LOGO

!برای جلب توافق طرف التماس نکنيد



LOGO

!از خود بی قراری نشان ندهيد



LOGO

!در کمبود زمان مسايل مهم را مطرح نکنيد



LOGO

!مذاکره را به مقابله شخصی نکشانيد



LOGO

!رقبای خود را تخريب نکنيد



LOGO

!  داشتباهات طرف مقابل را در جمع عنوان نکني



LOGO

!کنيداز اطلاعات قديمی به روز نشده بدون بررسی استفاده ن



LOGO

!به حرف ديگران بدون بررسی اعتماد نکنيد



LOGO

!نکنيدبه زبانی که بر آن مسلط نيستيد، مذاکره



LOGO

!دنکنياعتقادوتحميل نظر



LOGO

!ددهينقول بی اختيارو ريسک نکنيمپشت ميز



LOGO

!دبرنامه نباشيبدون استراتژی هدف و



LOGO

!دحرف نزني،دهندقتی گوش نمیو



LOGO

!دبن بست نترسيزا



LOGO

!هنگام خستگی پشت ميز مذاکره ننشينيد



LOGO

!دفقط به يک نفرخطاب نکني



LOGO

!به فرد مورد مذاکره خيره نگاه نکنيد



LOGO

!شوخی بيجا نکنيد



LOGO

!خنده بيجا نکنيد



LOGO

!سوگند نخوريد



LOGO

!و طرف مذاکره را به دروغگويی متهم نکنيددروغ نگوييم 



LOGO

!دنگوييها راهمه راست



LOGO

در جلسات مذاکره وارد مسايل سياسی،

!مذهبی،شخصی و خانوادگی طرف مقابل  نشويد



LOGO

در مقابل عظمت، قدرت و توانمندی طرف مقابل

!اعتماد به نفس خود را از دست ندهيد



LOGO

!نامناسب مذاکره نکنيد”زمان“در 



LOGO

!نامناسب مذاکره نکنيد”مکان“در 



LOGO

!خط کف را هيچ وقت رو نکنيد



LOGO

!فاصله مناسب را در مذاکره رعايت کنيد



LOGO

!کنيداضطراب و تنش خود را به فرد مقابل منتقل ن



LOGO

!پشت ميز مذاکره هرگز سيگار نکشيد



LOGO

!در زمان صحبت و مذاکره آدامس نجويد



LOGO

!به وقت ديگران احترام بگذاريد



LOGO

!در زمان نامناسب تماس نگيريد



LOGO

!بدون جمع بندی مذاکره را به اتمام نرسانيد



LOGO

های مذاکره و فروش حضوریآشنايی با برخی از نيرنگ



LOGO

افراطی و غير متعارفهایطرح درخواست



LOGO

سعی در ايجاد نفاق و اختلاف بين افراد



LOGO

رهمذاککردن محيطدبانه و سبکؤهای غير مطرح شوخی



LOGO

ای الات پی در پی زنجيرهؤس



LOGO

کنندهزير سؤال بردن تخصص مذاکره



LOGO

آميزهای در گوشی مکرر و توهينصحبت



LOGO

مشتريانمبادله مکرر يادداشت بين 



LOGO

کننده نسبت به گفتار مذاکرهآشکار بی اعتنايی 



LOGO

مطرح کردن تدريجی تقاضاها



LOGO

کردن جسمی طرف مقابلخسته

و خواستن توضيحات مفصل و غير ضروری



LOGO

های طولانی کردن وقت از طريق مشورتتلف



LOGO

هايادداشتموبايل وبه ور رفتن



LOGO

از جلسه و1خروج افراد درجه 

هبرای مذاکر3و 2باقی گذاشتن افراد درجات 



LOGO

اتخاذ سياست جنازه



LOGO

“غير قابل مذاکره ”اتخاذ و بيان موضوع



LOGO

های عمومی مقابله با نيرنگ های مذاکرهروش



LOGO

های عمومی مقابله با نيرنگ های مذاکرهروش

اشراف هوشمندانه به وقایع جلسه-1

هاي خدعه آميزشناسایی سریع روش-2

هامستقيم آگاهی خود از نيرنگنشان دادن غير-3

هاعدم حمله به افراد اجرا کننده خدعه-4

حمله به شگردهاي نامناسب-5



LOGO

«رَبِّ اشْرحَْ لِی صَدْريِ وَ یَسِّرْ لِی أَمْرِي واَحْلُلْ عُقْدَةً مِّن لِّسَانِی یَفْقَهوُا قوَْلِی» 

دارى مرا گشادهپروردگارا سينه

کار مرا بر من آسان گردان

و گره از زبانم بگشا

.تا سخنان مرا بفهمند



LOGO

بست شکنی در مذاکرات تجاریهای بنشيوه



LOGO

بست شکنی در مذاکرات تجاریهای بنشيوه

تنفساعلام-1

واقعيتازاوهامکردنجدا-2

اصولدرتوافق-3

.بردمیبينازراتردیدهاکهجدیداطلاعاتارائه-4

ميانجیازاستفاده-5

دادنامتياز-6



LOGO

بست شکنی در مذاکرات تجاریهای بنشيوه

وقمافمقامیاوحقوقیمشاوربامشورتهدفبامذاکرهجلسهتمدید-7

فكر،،قيافهیعنیجدیدنفراتبهآوردنرويوگانکنندهمذاکرهتغيير-8

جدیدهايگيريتصميموگفتنسخنگونه

بندي مذاکرهتغيير در اولویت-9

هاي فرعی بست آفرین و حل آن با تشكيل گروهخرد کردن موضوع بن-10

در محيط هاي آرام و غير رسمی 9-
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گيرینتيجه



LOGO

شروع و پايان مذاکره با شوخی



LOGO

های لازم برای نفوذ در مخاطباحساس
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انرژی مثبتانتقال 



LOGO

ختم جلسه مذاکره



LOGO

ختم جلسه چيزي بيشتر از تشریفات است زیرا
.کندریزي میمعامله یا اقدام بعدي را پی

ختم جلسه مذاکره

مراحل ختم جلسه مذاکره

آماده کردن گروه براي ختم جلسه-

ها و تصميمات و تنظيم صورت جلسهبندي یافتهجمع-

ابراز خرسندي از کاري که انجام شده-



LOGO

اقدامات بعد از جلسه مذاکره

بررسی دستاوردهاي جلسه-1

بررسی نقاط ضعف و قوت-2

ارائه گزارش به مافوق-3

مستندسازي-4

جلسه مصوبپيگيري موضوعات صورت-5



LOGO

اند به زودى کسانى که ایمان آورده و کارهاى شایسته کرده

.دهدقرار مى[ در دل ها]رحمان براى آنان محبتى [ خداى]



LOGO

:رمز موفقيت در مذاکره

تجربه+ تمرين + مطالعه + آموزش 
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AbolfazlSalavatizadeh

A.Salavatizadeh@gmail.com
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