






مدرس دانشگاه

برنامه در صدا و سیما200کارشناس بیش از 

(DBA) دکترای حرفه ای کسب و کار از دانشگاه  تهران

  

گرایش بازاریابی-کارشناس ارشد مدیریت بازرگانی 

گرایش صنعتی سازمانی-کارشناس ارشد روانشناسی 

کوچ و مشاور مدیران ارشد

نویسنده کتاب مدیریت سرمایه های انسانی



!چشم انداز عالی آدمهای عالی می خواهد



jalalmosalmanyazdi

سازمانها به اندازه نگاه مدیرانشان 
!!توسعه می یابند





اصول و فنون مذاکره
(دانش ،هنر و مهارت)



،استاولویت بندی آنها، بحث برروی آنها وتوافق برسر آنه مذاکره فرایند تشخیص خواسته ها.



برخی از اصول و قواعد مذاکره

مذاکرهازمذاکره؛پس؛حینمذاکرهازپیشنیازهایشناخت
کنیمترکرامذاکرهزمانیچه
مذاکرهدرپیشنهادنخستینقدرت
کجاستپذیرتوافقناحیه
کنیمریزیبرنامهراامتیازدهیچگونه
توحرفنهمنحرفنه»دامیاتکنیک»
کنیمبازیچگونهبرندهـبرنده



نفرین برنده 

پیشنهاد اول نشان دهنده نقطه مطلوب شماست
تسلط بر دو رفتار رقابتی و تعاملی لازم است
مواضع یا منافع

 بازنده –مذاکره بازنده
راضی شدن به شرایطی که از شرایط فعلی بدتر است: تله تمایل به توافق.
بهترین گزینه جایگزین را بررسی کنید
همواره گزینه های دیگر خود را زنده نگه دارید

:نکات طلایی مذاکره



گزینه های دیگر خود را هرگز رو نکنید
در مورد سایر گزینه های طرف مقابل تحقیق کنید
برای امتیاز دادن برنامه ریزی کنید
سعی کنید با کسانی مذاکره کنید که نیاز به تایید کسی برای تصمیم گیری ندارند
بر روی تمام موضوعات  به یک باره مذاکره کنید نه تک تک
اکثر انسانها پاداش کوچک اما نقد را به پاداش بزرگ اما نامطمئن ترجیح می دهند.



مراحل مذاکره



،محل مذاکره •

( چه نکاتی باید مورد مباحثه قرار گیرند؟) تور جلسه دس•

چه کسانی درگیر مذاکره می شوند ؟ •

چه زمانی جلسه برگزار می شود ؟ •

چه کسی یا چه کسانی یادداشت های مربوط به مذاکره و توافق ها را بر می دارد ؟ •

چند جلسه برای مذاکره لازم است ؟•

سیدتمام موارد فوق می توانند اقلام مذاکره باشند که باید با طرف مقابل به توافق ر•

:در مذاکره های رسمی در مورد ساختار مذاکره باید به مواردی چون •



بازبینی و بررسی نقاط ضعف و قوت،ارتباطات غیر کلامی

بهبود مستمر



اقدامات برنامه ریزی



به شرح زیر رایندفاجزای اصلی این . پس از تعیین اهداف و استراتژی مناسب، نوبت به بررسی مراحل مختلف برنامه ریزی مذاکره می رسد
:است 

1-تعاریف موضوعات اصلی مورد بحث در مذاکره
2-ترکیب این موضوعات و دسته بندی آنها
3-تعریف منافع
4-تعیین حد و مرزهای موجود در مورد هر یک از موضوعات و تصمیم گیری در مورد بهترین انتخاب جایگزین مذاکره
5-تعریف اهداف و نقطه شروع مذاکره در مورد هر یک از پیشنهادهای اولیه
6-ارزیابی شرایط محیطی
7-تحلیل و ارزیابی وضعیت طرف مقابل
8-برنامه ریزی برای مطرح کردن هر یک از موضوعات و نحوه دفاع از آنها
9-تعیین چارچوب های کلی توافق

فرایند برنامه ریزی



باشیم؟کنندهشروع•
دهم؟نشانمطلعراخودم•
(نیستصلاحبهشرایطبهتوجهباامروزه!)کنیماستفادهغیرمطلقکلمات•
!کنیمدقتکلماتباربه•
کنیم؟استفادهقیمتگرانوسایلاز•
لنگر؟اثر•
اولیه؟سرسختی•
خیروبلهکنیم؟شبیهمقابلطرفبهرامانمذاکرهگفتمانسبکآیا•



(داریمنگهرامذاکرهترککارت!)کنیمهمکاریمیکنمتلاشمن•

بودندمتفاوتنیازهافقطداشتندنیازحتماکنندمیمذاکرهنفر2وقتی•

!بکشیدرخبهراقدرتتاننیستلازمهمیشه•



چه استدلال هایي براي پشتیباني از پیشنهادم بكار خواهم برد؟

چگونه باید از عصبانیت خودم جلوگیري كنم؟

نقاط ضعف من كدام است؟

نقاط ضعف و قوت طرف در چیست؟

براي از بین بردن نقاط ضعف خود چه باید كرد؟

آیا مشخص شده در چه مواردي اختیار دارم و در چه مواردي اختیار ندارم؟

آیا هدف خود در مذاكره را تقسیم بندي و الویت بندي نموده ام.

آیا در صورت نیاز به اطلاعات جدید با موضع گیري نادرست طرف مقابل،جلسه را تجدید كنم؟

 نم صحبت هاي طرف مقابل را اول بشنوم دوم نكات مهم را یادداشت برداري ك)آیا خودم را به این فرآیند كه
عادت داده ام؟( سوم فكر كنم و سپس تصمیم گیري نمایم و پاسخ دهم

مواردي كه احتمالاً باعث تضاد و برخورد با منافع طرف مذاکره مي شود را مي شناسم؟

چه امتیازاتي حاضرم بدهم تحت چه شرایطي و در مقابل چه انتظاراتي دارم؟

سوالات لازم برای خود تنظیمی قبل از مذاکره



ر مدنظر داشتهبراي اینكه پیوستگي مطالب را حفظ نمایید و نكته اي فراموش نشود ترجیحاً فهرستي از زمینه هاي مذاكره تهیه وآنرا بقرار زی
:باشید 

راجع به چه چیزي مي خواهم مذاكره كنم؟

تا زمان شروع مذاكره چقدر وقت دارم؟

آیا در مورد موضوع مذاكره اطلاعات لازم را بدست آورده ام؟

آیا از تمام موارد خواسته شده طرف مذاكره مطلع هستم؟

با چه شخصي و اشخاصي مذاكره مي كنم آیا از نظر شخصیتي و سابقه شغلي اطلاعاتي از آنان دارم؟

خواسته اصلي من چیست؟

آیا دستور جلسه را مشخص نموده ام؟

بهترین و بدترین حالتي كه مي توان روي آن توافق كنم چیست؟

در چه زماني و مكاني مذاكره صورت مي گیرد؟

از چه روشي براي مذاكره استفاده كنم؟

اولین پیشنهادم چیست؟

 ط كنوني شما باید درباره این عوامل اطلاعاتي داشته باشید، شرای)عوامل بیروني كه مي توانند روي مذاكرات تأثیر بگذارند، كدام ها هستند؟
.(بازار، قوانین و مقررات مربوط به آن، كارهاي رقیب، كمبود یا مازاد نیروي كار و وسایل، مسائل سیاسي جامعه

آیا شما با محدودیت زماني رو به  رو هستید، چگونه آنرا پنهان مي كنید؟





قیمت•

محصولمشخصات•

اعتباریشرایط•

تحویلتاریخ•



اهرم



•

به اهرم اون قدرتیه که باعث میشه یک طرف مذاکره کننده موضع رو در دست بگیره و
ر نتیجه ای که میخواد نزدیک بشه،افرادی که اهرم قوی دارند گاهی اوقات میتونن ب

ر مهارت های مذاکره غلبه کنند در حالی که افرادی که اهرم ضعیف تری دارند حتی اگ
مهارت های بیان قوی داشته باشند احتمال موفقیت کمتری دارند

اهرم در مذاکره چیست؟



هستنداهرمتعیینکلیددسترسدرهایگزینهوتقاضاهایاهاخواسته•



استشمابیشتراهرمبیشترشودمقابلطرفنکردنتوافقهزینههرچه•



درک اهرم شامل فهم هزینه هاست

چیست؟هزینه•

چیست؟آنمنبع•

دارد؟دیگرطرفباایرابطهواهمیتچه•



چهار ویژگی اهرم
توافقعدمهزینهفهم:ادراک•

کندمیتغییرسرعتبهجدیداطلاعاتیافتنبا:پویایی•

استمتفاوتمختلفحالتهایدر:مشخصموقعیت•

داردکاربردارتباطادامهصورتدر:اجتماعیوساختارارتباطی•



چهارحالت اهرم

دهندتشخصرانرسیدنهزینهطرفین:فعالاهرم•

باشدآگاهنرسیدنهزینهازضعیفطرف:پنهاناهرم•

باشدنآگاهنرسیدنهزینهازضعیفطرفامااستخودآگاهازبرتریبرترطرف:بالقوهاهرم•

ندهندتشخیصراموقعیتطرفین:ناشناختهاهرم•



دهیمکاهشرامقابلطرفاهرمیاافزایشراخوداهرم•



شاخصهای قدرتمند
طرفورود•

ملاقاتمکان•

انتظارزمان•

لباسسبک•

غذا/هدایا•

(وسطسریا)صندلیچیدمان•

حالتواستقرارفضای•

همکارانفرد،تعدادعنوانوموقعیت•

صحبتزبان•

صحبتمیزان•

درصد10تا5،جنس،ظاهر،سن•

پافشاری/توافقزمان•

(امضاشده/تفسیرخودوزبان)توافقنویسنده•



شرایط مذاکره

خوشایندموردیپیشنهادیامعرفی:مثبتتقویت•

(..وپرهزینه،نامطلوب)ناخوشایندموردیحذف:منفیتقویت•

(..وپرهزینه،نامطلوب)ناخوشایندموردیپیشنهادیامعرفی:تنبیه•

خوشایندموردیحذف:خروج•
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