
 اصول ، فنون و هنر  مذاکره

1399حسین شورستانی      اردیبهشت 



فهرست

تعریف مذاکره
 اصول مذاکره
وظایف یک مذاکره کننده
ویژگیهای یک مذاکره کننده

1399وبینار اصول ، فنون و هنر مذاکره          دانشگاه بیرجند   2



ردن بیایید تا هرگز ، نه از روی هراس مذاکره کنیم و نه از مذاکره ک•
جان اف کندی-بهراسیم

• Let us never negotiate out of fear. But let us never fear to 
negotiate
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تعریف ارسطو از انسان

انسان مخلوقی است اجتماعی، ناطق، هوشمند و تعالی جو
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تعریف مذاکره



تعریف مذاکره

،هاخواستهتشخیصفرایندمذاکره•
وآنهابررویبحثآنها،بندیاولویت
باهموارهمذاکره.آنهاستسربرتوافق
امتیازاتی.استهمراه،امتیازاتتبادل

مادی،کوچک،بزرگ،استممکنکه
.باشندنامشهودیامشهودمعنوی،
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تعریف مذاکره
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Definition of Negotiation 
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• Compromise: 
concessions on the 
part of both parties

• Confer & discuss to 
reach an agreement



تعریف مذاکره
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وگوگفتفرآیندیاعلم،مذاکره
برقتوافبهدستیابیجهتدیگریبا

استموضوعیامسئلهیکسر
گووگفتعلموهنر،فنمذاکره

است
جریانازعبارتستمذاکره

بهارتباطاتبرگشتورفتمداوم
تصمیمیکبهرسیدنمنظور

.مشترک



تعریف مذاکره

فرهنگ مارین وبستر•
مذاکره را عمل یا فرایند گفت و گو با دیگری برای 

دستیابی به توافق بر سر مسئله ای 

فرهنگ امریکن هریتیج•
ستیابی مذاکره ،عمل یا فرایند گفت و گو با دیگران برای د

به توافق یا یک موافقت نامه 

فرهنگ اکسفورد•
ست،گفت و گویی که هدف آن دستیابی به یک توافق ا
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تعریف مذاکره
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قتوافبهرسیدنبرایارتباطبرقراری
کهراهکارهاییوحلهاراهبراساس

ستواراقبولقابلموازینومعیارهابر
تامینمنصفانهراطرفینومنافعبوده

.نماید
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Zone Of  Possible Agreement



ZOPA



ارزیابی مذاکره
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هر روش مذاکره را می توان با سه معیار به
.طرز منصفانه ای مورد قضاوت قرار داد

منتهی به یک موافقت معقول شود1.

باید موثر و دارای کارایی باشد2.

بود بایستی روابط بین طرفین را به3.
بخشد یا حداقل به روابط آنها خلل 

وارد نکند



اصول مذاکره



اصول مذاکره 
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هرابطبرقراری:اولاصل
ندهکنمذاکرهباانسانی

کنندگانمذاکرهیا
روبرو



اصول مذاکره 

1399وبینار اصول ، فنون و هنر مذاکره          دانشگاه بیرجند   21

انجام پنج عمل ذیل-2اصل 

تعیین منافع مشروع خودمان1)
ارزیابی کردن منافع2)
اولویت بندی منافع3)
لنگاه به منافع مشروع طرف مقاب4)
روع تعیین نقطه تلاقی منافع مش5)

طرفین



اصول مذاکره 
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انجام درخواست ذیل-3اصل 

پیش بینی مسائل مطرح شده1)
اتخاذ راه حل برای مسائل فوق2)
اندیشه داشتن چندین راه حل 3)

برای هر مسئله



اصول مذاکره 

1399وبینار اصول ، فنون و هنر مذاکره          دانشگاه بیرجند   23

آگاهی و آشنایی با -4اصل 
استانداردهای موضوع مذاکره



وظایف مذاکره کننده



ست؟ وظیفه اصلی یک مذاکره کننده در پشت میز مذاکره چی

راه حلخلق 



وظایف یک مذاکره کننده
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حرفراحتمقابلطرفبا1.
ارنظرتان.کنیدصحبتRelax.بزنید
راهایتانخواستهوکنیدبیان

دهیدتوضیح
طرفحرفهایبهمذاکرهمیزپشت2.

بدهیدگوش



گوش دادن و شنیدن
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.سودمیاشتباهشنیدنبااغلب،دادنگوش
داهایصبهفیزیکیکاملاالعملعکسیکشنیدن
واکنشیواتوماتیکپاسخیواستاطراف

اما.دهدمیرخنخواهیدچهوبخواهیچه.است
شما.استشدهانتخابوعمدیعملیدادنگوش

یانیدکگوشکسیبهکهکنیدانتخابتوانیدمی
.نکنید
اثربخشمذاکرهیکاصلیرکن،دادنگوشعمل
.است
ونیستطبیعیمهارتیکاثربخشدادنگوش

.گرفتیادراآنباید



وظایف یک مذاکره کننده
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درفوریمنفیالعملعکسعدم3.
کهمقابلنظرطرفوپیشنهادمقابل
نیست،شماموافقتوتائیدمورد

صورتدرمقابلطرفنظرپذیرش4.
مطلبدرستیوصحت



وظایف یک مذاکره کننده
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دربیشترتوضیحاتخواستدر5.
ابلمقنظرطرفوپیشنهادصورتیکه

استمنطقیغیرکه



وظایف یک مذاکره کننده
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عدم تحمیل حرف و گفتار شما در 6.
صورت درستی آن

جلوگیری از ادامه تنش در مذاکره7.

به زبان آوردن نام طرف مذاکره 8.
کننده

عدم حمله شخصی در مذاکره9.
عدم سلب اعتماد طرف مقابل. 10
میز مذاکره قهر نکنیدپشت . 11



وظایف یک مذاکره کننده
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نکنیدتبدیلمجادلهبهرامذاکره.12
مرافعهومحاکمهبهرامذاکرهجلسه.13

نکنیدتبدیل
یشخصیترودرروییبهمذاکرهجلسه.14

نکشانیدشخصیتیغلبهو



ندهصفات و ویژگی های مذاکره کن



صفات و ویژگیهای مذاکره کننده

مذاکرهیکبایدراهایتخصصومهارت،توانمندی،صلاحیتاززیادیمجموعه•
توانمندبایداساسیمحور5حولاینها.باشدداشتهمذاکرهیکبرایقابلوموفقکننده
.باشد
ویژگیهای شخصیتی و آمادگیهای درونی مداکره کننده•
ویژگیهای اخلاقی و رفتاری در برخورد با طرف مذاکره•
داشتن آگاهیهای و دانش های ویژه ای که مذاکره کننده باید داشته باشد•
توانمندیهای و مهارت های مربوط به روش شناسی مذاکره•
تکنیکهای و فنون مذاکره•
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صفات و ویژگیهای مذاکره کننده
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ردداریخویشتنوتحمل،بردباری1.
طرفهایرفتاروحرفهایمقابل
صبوری-مقابل

ومگرکلامدارایبایدکنندهمذاکره2.
باشددلنشینی

یکبنایزیرراستگویی،صداقت3.
.استخوبکنندهمذاکره

.خودبهاعتمادونفسبهاتکاء4.



صفات و ویژگیهای مذاکره کننده
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confidentialityرازداری 5.

رعایت ادب و متانت و حفظ حرمت و 6.
احترام طرف مقابل

صراحت در کلام و روشنی در بیان7.



صفات و ویژگیهای مذاکره کننده
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انصاف و در نظر داشتن منافعرعایت . 8
مشروع طرف

ق در به منطق و به کار گیری منطاعتقاد . 9
مذاکرات

وظیفه و حس امانت و وجدان احساس . 10
کار

کامل ،سرعت عمل و انتقال هوشیاری . 11
هو تفکر و اندیشه در تمام طول جلس



صفات و ویژگیهای مذاکره کننده
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ه و آگاهی کامل به موضوع مذاکرتسلط . 12
و اشراف کامل به تمام جوانب آن

ذهن تحلیل گرداشتن . 13
تمرکز بالاقدرت . 14
للی کامل بر استانداردهای بین الماگاهی . 15

وجهانی موضوع مذاکره
ی یا آشنایی کامل به زبان خارجتسلط . 16

مورد استفاده در مذاکرات



صفات و ویژگیهای مذاکره کننده
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تشخیص بالاقدرت . 17
تصمیم گیریشهامت . 18
زمانمدیریت . 19
پرکار. 20
قوی داشتهفیزیک . 21
لت تعطیلی برای مذاکره بعدرخواست . 22

خستگی نباید  از طرف شما باشد



صفات و ویژگیهای مذاکره کننده
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به تخصص و شخصیت احترام . 23
اعضاء تیم خودی مذاکره کننده

ه مشارکت فعال و مدیریت جلسحفظ . 24
برای نتیجه بخشی مذاکرات

مشارکت اعضاء تیم خودی جلب . 25
مذاکره کننده

احترام به فرهنگ ، مذهب ، رعایت . 26
ملیت و مقدسات طرف مذاکره کننده



صفات و ویژگیهای مذاکره کننده
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معنوی بر جلسات مذاکره تسلط . 27
(مقبولیت وی در مذاکرات)

حرمت و دفاع از شرف و حیثیتحفظ . 28
ملی
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با سپاس از صبر و حوصله شما
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سوال و پاسخ
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