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 كيف تحصل على ما تريذ

 مهارات التفاوض 
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 اىببة الأوه 

 التف اوض  

 والهدف    الأهمية
 أولا التقدٌم للتفاوض. -
 ثانٌا الفطرة التفاوضٌة . -
 ثالثا الحٌاة تشٌد التفاوض . -
 رابعا التفاوض وفروع المعرفة البشرٌة . -
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 ب .خامسا التفاوض علم وفن واد -
 سادسا دخول مجال التفاوض . -
 سابعا المفاوض ٌولد أم ٌصنع . -
 الممارسة ( .–الاتجاهات  –ثامنا المفاوض )السلوكٌات  -
 
  الثانًالفصل  : 
 أولا ماذا ترٌد  -
 ثانٌا تمهٌد الصداقة للأخذ والعطاء .  -
 ثالثا ماذا ترٌد بالتحدٌد . -
 .الآخررابعا ماذا ٌرٌد المفاوض  -
 غة مهاراتك التفاوضٌة . خامسا كٌف نعٌد صٌا -
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 اىفصو الأوه 

 التقديم للتف اوض  
 أولا اىخقذيٌ : 

و محاولة لتقددمم ملوومداو وخاد او مدن  إعدادهأن الهدف من هذا الكتاب والمنهج المستخدم فى 
 ال اغامن فى أن مصو وا قد اتهم التفاوضمة . والأف ادالواقع لومدم من 

مخضدع لولدمدد مدن المدت  او النفسدمة والخا بمدة طاقدا  التفاوض لمس عمومة حساامة ولكن نشاط
المها او التفاوضدمة م تكادون الدض الأخطدا  فدى  أصحابنلمش فمها . أن  التيلظ وف الامبة 

تمكند  مدن  التيالتفاوض من خلال اكتساب المل فة والمها ة فى استخدام ملنى الاست اتمبماو 
د بددة عالمددة مددن الوماقددة التفاوضددمة فددى فددى النشدداط التفدداوض وحتددى تضددل ا   تددي م  زمددادة 

التفدداوض مددن خددلال اكتسدداب  أدابدد التفدداوض لكندد  تسددتطمع أن تدددعم محاولاتدد  تبدداه تطددوم  
فدى النشداط  تدي م  تمكند  مدن زمدا ة  التديالإسدت اتمبماو  ملندىالمل فة والمها ة فى استخدام 

تادددا امبموعددة مددن  عومدد    التفاوضددمةالتفدداوض وحتددى تحصددل الددى د بددة عالمددة مددن الوماقددة 
الحصدول  الآخد منالمتد ج لزمدادة قدد ت  عودى التدي م  فدى  أسلىتساعد  عوى  التيالتم مناو 

 الق ا او اللقلانمة وعوم  أن تادأ اتل مفاو كمفمة صناعة الق ا . وإصدا عوى ما ت مد 
ع ملتمدد تنظمم النقاط المتلومة فى حمات  وهو أسووب مشد و إعادةأن  تحتاج لوتفاوض من ابل 

وملنددى قددد ت  عوددى اسددت ما   وللآخدد منعوددى قددد ت  عوددى تكددومن فهددم تقدددم ادد  نفسدد  لومبتمددع 
والتخوص عن البوانب المظومة مدن ابدل تحقمدا مدا  الآخ منفى نفس  وفى  الإمباامةالبوانب  
 ت مد .

 ثبّيب اىفطشة اىخفبوظيت : 

ط مدا الصد او والاكدا  لتوامدة  مندذ ولادتد  سدلال التفداوض ادالفط ة عدن الإنسانأول ما مل ف  
مع نمو الطفدل لتتناسدب مدع نمدوه اللقودي والمبتمدع المحدمط اد   التفاوضمةطواات  وتزداد الخا ة 

 دم عودى ذكدا  وقد اتد  الشخصدمة حمد  أن  اللداطفيعوى البانب  الأولىتلتمد فى الم احل  فهي
سددب مددع حابتدد  اللم مددة لددم تتددم  لدد  لاكتسدداب الملددا ف والمهددا او الف دمددة امددا متنا الف صددة

 والابتماعمة  . 
عمومة مستم ة وتحتاج هذه اللمومة الى تغممد   لأخ   عم م أن التحول من م حوة ابتماعمة أو 
حتددى مسددتطملوا أن متبناددوا المشددكلاو والخلافدداو  الأفدد ادمددواز  لهددا فددى ملددا ف ومهددا او 

نلوا خطدط لتلددمل أسدالماهم فدى والفشل فى تحقما ما م مدون . أن المحمطون االف د لااد أن مص
صددام وصد اع اصدو ة مااشد ة  الأمو  إليالتلامل مل  اما متفا مع التغم او حتى لا مدفلون 

 او غم  مااش ة . 
ك مد  مدن المشدكلاو الابتماعمدة تنشددا مدن البمدود فدى نمددط الللاقداو  اداو النظد ة التقممممددة  أن

هدذا لوتغممد   صدا  أضدلافتغمم  او محاولدة .وعدم الاعت افاو اد بة مناساة احبم ال للآخ من
 لان  قد مساب الض الخساب  او فقدان الض الامتمازاو .  أعاقت او 

 ثبىثب اىحيبة حسييش ببىخفبوض : 

اصو ة نظ مة متلوم ومكتسب الخا او قد مست م  فدى الحمداة .تسدم  الحمداة فالإنسدان  الإنسانأن 
وااتكددا  الحوددول لددالض الصددلاب  إمبددادى ملددمش عصدد ه ومحدداول أن مسددتخدم فكدد ة وعقودد  فدد

البانامددة والتوعمددة لمددا مقددوم ادد  مددن ااتكددا او  الآ ددا والمشددكلاو ولكندد  لا مضددع فددى حسددااات  
 واخت اعاو بدمدة تحول المشكلاو لصال  مبموعة مصال  مبموعة أخ   .

 قدم القوانمن الطاملمة والابتماعمة الى تتكد أن لكل فلل  د فلل .  الإنسانأن 
 أن الحماة لا نستطمع فمها أن نلمش دون أن نتلوم كمف نتلامل ملها وان  نحصل عوى ما ن مد.

 سابؼب اىخفبوض وفشوع اىَؼشفت اىبششيت : 
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القد ا  أو الفاعدل . ونحدن  متخدذ التفاوض علاقة ابتماعمة الهدف منها التدي م  عودى تصد فاو 
 الاش مةااتنا مساهمة ف وع المل فة والاشمل وأن نضع فى حسا الأوسعاملناه  ضالتفاونلوم 

 التا مخ أن الص اعاو والخلافاو نشيو ونمو وكا و .
 المبالاو . أدا  -التسوما   –النبا ة –التخصص التفاوض متلوا عوى المال 

 مم  التفاوض الدة م احل ادامة من الكومة الشفهمة الى صماغة الاتفاقماو . الإب ا او
 وأصددولهالمومددة التفاوضددمة متطوددب تحومددل تا مخهددا وموضددوعها حابددة ابتماعمددة   أن فهددم ال

 الحل أو اتفاا من خلالها .  إليوالحابة الابتماعي لووصول  الإب ابمة

 خبٍسب : اىخفبوض ػيٌ وفِ وأدة : 

نتددابج  الإنسددانمسددتخدمها  التدديولددذل  كانددو المهددا او التفاوضددمة  ابتمدداعيأن التفدداوض نشدداط 
 التديان الفنون التفاوضمة سداهمو فدى تل مدف المسدافة و سدم الحددود فمها و أادعفنون ما سها 

 مبب عدم تباوزها فى التفاوض وهذا ما مطوا عوم  أداماو التفاوض . 
 التفاوض . أداماوأن فنون 

تم ددل المدددخل  التدديالتفاوضددمة  والأنشددطةتظهدد  الحابددة الددى الاحددس والد اسددة لتقمددمم الللاقدداو 
 . الصحم  لووظابف التفاوضمة 

الغم  مد وسة وغم  المناسداة لدم  والأسالمباللدمد من المواقف التفاوضمة ان الابتهاداو  أ اتو
تصو  لتحقما مكاسب وحوول مناساة طد ف واحدد او لوط فمد  ولدذل  فدان التفداوض اصدا  فدن 

 وعوم . أدب
 مامالإل  الحصول عوى نظ ماو قوانمن عوممة لتطامقها هى م حوة حدم ة مبب  التفاوض علم

 اها . 
 , منذ القدم الإنسانما سها  التيالتكتم  والمها او  أسووباستخدام  في:   التفاوض فن

  استخدام الكومة وال مز فى التلام  االصو ة التى تخدم الهدف فيأدب   التفاوض
 

 سبدسب دخىه ٍجبه اىخفبوض : 

فدى حابدة الدى  إنناخذا  التفاوض عوى ان  موابهة المشكلاو الصلاة والمزمنة وملنى إليمنظ  
البهد والوقدو ولدذل  فلندد دخدول المبدال التفداوض عومد  ان تحددد ندوع التفداوض وتسدلى الدى 

 المطووب  دفاله إلىحتى تصل  تد مبياكتشاف قاعدت  وتحاول الوصول الى حل شكل 

 سببؼب اىخفبوض يىىذ أً يصْغ  

اة لاكتسدددااها أو تطوم هدددا او تحتددداج الدددى اختمدددا  الشخصدددمة المناسددد إنسدددانمةالتفددداوض مهدددا ة 
محتاج الدى الاسدتلداد  إاداعياستخدامها لووصول الى د بة مناساة من المها ة وتحقما مستو  

تفاعددل مددع الامبددة التفاوضددمة  آنسددانيلوقمددام اهددذه المهمددة . سددوو  التفدداوض هددو أدا   الشخصددي
عمدة التدى مشدا فمهدا الفد د تفاعدل مدع الامبدة الابتما آنساني أدا وتكومن الشخصمة التفاوضمة هو 

او سوامة نحو مما سة اللمومة التفاوضدمة والشخصدمة التفاوضدمة  إمباامةوما قدمت  من اتباهاو 
االتفاوض ود بة ال ضا  الأممانتحمل الك م  من القمم التى تساهم فى تكومن اتباهاو منها نحو 

 التفاوضمة .  فى الامبة التفاوضمة تم ل عنص ها مما فى ضمان استم ا  اللمومة
 : توصٌف وظٌفة المفاوض 

 لحل المشكلاو .  إمباامةلوقمام االتفاوض وقاول  كقمم  النفسيالاستلداد 
لغومددة لاسددتخدامها فددى  أدامددةلاكتسدداب المهددا او فددى  عوددوم التفدداوض وتكددومن  دد وة  السددلي

 .التفاوض 
 .  الآخ منومها ة التلامل مع  للؤمو التقدم  الصحم  

   الأزماووالسمط ة عوى التحكم فى التص فاو فى  الأفكا لمد الااتكا  وتو
 والملووماو واستخدامها اد ج عالمة ومناساة . الأس ا القد ة عوى ضغط 

 .  الميسالصا  لاووغ الهدف والمحاولاو المستم ة وعدم 
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 –الاحجبهبث   -ثبٍْب اىَفبوض اىسيىميبث 

 سيطشة قىيت . –اىخؼذد 

 متعاون  منافس  م

 ٌؤكد ٌسعى للسلفة  1

 ٌستقبل  وٌستمتع وٌهتم بالعلاقات ٌهاجم وجاهز للجدل  0

 استراتٌجٌة مؤكدة ومحررة  الاهتمام على حساب الغٌر  3

 ٌركز على حل المشكلات  ٌستغل منصبه ومركزه  4

 عملً   نلا ٌتعاو 5

  ٌحب السٌطرة  6

 
 
 

 متوافق  المتجنب  م

 وافق ظاهرا وٌتصرف بحرصٌت ٌكره التحدث وٌراوغ  1

 ٌتصرف بحرص وٌظهر الموافقة  جانبا  وٌأخذمتشكك  0

القرارات وٌكره  فًٌتجنب المسئولٌة  3
 المخاطرة والالتزام  بالقواعد

 ولاٌنافس

  الأعباءوٌتحمل  بنفسهٌضحى  ٌتجنب الاتصالات  دبلوماسًمتشام  4

 سٌطرة بسٌطة
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 الثانيالفصل 

 كيف تأخذ ما تريد
 :  أسيذولا ٍبرا أ

نحددن مبادد ون عوددى التلامددل مددع مددن حولنددا فددنحن لا نختددا  مددن نتلامددل ملهددم فددنحن بددز  مددن 
 المبتمع . 

 لأنندالا نست م  الى مدن نتلامدل ملهدم ولكدن لا نسدتطمع الاسدتغنا  عدنهم  الأحمانوفى ك م  من 
و وملددا ف ولددذل  نسددتطمع ان نتفدداوض ملهددم .ونحتدداج فددى ذلدد  الددى ملوومددا . إلددمهمنحتدداج 

 ومها او تفاوضمة حتى نستطمع ان نلدل السوو  التفاوض مع الاخ من وتحتاج فى ذل  الى  
 فك  القل فى عمومة التفاوض .

 الاقتناع اان التفاوض عمل مشت   . 
 

 واىؼطبء:  ببلآخزحَهيذ اىطشيق ثبّيب : 

ملقدده فدى مبدال  تاسدمط البواندب التدى ت اهدا صدلاة إمكانمدةمبب تكومن اتباهداو بدمددة نحدو 
 التفاوض .
عوم  ان تد س ماذا سوف تلطى عوي الت كمز عوى الض النقاط المااش ة فى هدذا  تيخذقال أن 

     لا ةاست شادمة  أسبوةالمبال . وتوضحها 
 . الآخ هل تتبنب قول ان  ت مد لان  تخشى  ج الفلل من الط ف 

 هل متوقف الناس عن سماع  قال توقف  عن الكلام . 
تقدوم عودى  ةالإمباامدمهذب او عنمف عندما تتفاعل مع الناس فى حل المشدكلاو  اين تشل   هل

 محاو   لا ة . 
 ماذا ت مد االضاط .
 ماذا م مدون ادقة . 

 .  إلم كمف تبلوهم مستملون 
 تبلوهم مقاوون( . التي)اصنع الموقف االط مقة 

 

 ثبىثب ٍبرا حشيذ ببىخحذيذ ؟ 

اقتداس اهدا  أن أسدتطمع.الددا عند  اصدو ة  أ مدددقة ملنى تحدمدد مداذا أن تحدمد هدف التفاوض ا
 فى كل خطوة تفاوضمة وفى نهامة عمومة التفاوض نفسها .  أحقق  الذ النبال 

؟  أ مدددلتحدمددد مدا  نفسديوتبزبدة الهددف الهددام فدى التفداوض هددو الط مقدة الصدحم  لوتلامددل مدع 
كون بز  م كاا او م تاطا ابوانب اقتصدادمة كمفاوض م الإنسانم مده  الذ   الشيوغالاا فان 

ام حودة وسددمط   أغد اضوابتماعمدة وسماسدمة ولدذل  مبددب تحومدل الهددف اللدام الددى مبموعدة 
 تف ا فمها امن البوانب المختوفة المحددة لوموضوع التفاوض 

مع وهذه الأغ اض التفاوضمة مسهل التلامل ملها فى كل القوانمن والقمم وال غااو اللامة وتستط
 أن نقمس المد  الذ  نصل إلم  فى كل مبال وتقسم الأغ اض الى أهداف محدده 

 وهي التي مقوم المفاوض االتلامل مع الط ف الآخ  من خلالها .

  : الأهداف التً تعود على المفاوض من التعامل مع الأهداف 
 سهولة التلامل مع الأبزا  وقماس نتاببها . -
 دة من ذل  فى اللمومة التفاوضمة .تقومم وتيخم  الأبزا  والاستفا -
 تكون أك   تحكما في الأمو  . -
 شلو   االقوة وان  ت كز عوى الهدف  م تنتقل الي الآخ  . -
 توزمع وقت  وبهد  عوى مسا  التفاوض . -
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لان المفاوض الذ  لا مستطمع التلامل مع أهداف  مقددم لمنافسدة زمدن كامد  كدي تتلاعدب ومحقدا 
 بة الهدف مساعد عوى استخدام محتوماو التفاوض امها ة .أهداف  . ولذل  فان تبز

 سابؼب : ٍبرا يشيذ اىَفبوض الآخش : 

أن  مطالب قال أن تتلوم ماذا سوف تقول لوط ف الآخ  أن تتلوم كمف تمهد الط ما  م كمف 
تنطوا االس عة المناساة احمس تضمن إنصاو الآخ من وتلوم كمف تصل الى الف وض التي 

امل مل  وعوم  أن تتذك  أن هنا  الك م من لا مل قون أغ اضهم أو ماذا م مدون وضلوها لوتل
 وعوم  مساعدتهم فى تحدمد ما م مدون .
 الجانب الآخر فعلا :  دماذا ٌرٌ

 م مدون أن مشل ون االفخ  والتبنب االشلو  االو طة والمخاط ة المستقاومة  . 
 الاعت اف اهم عوى أهممتهم وتممزهم .

 ميف حقيذ صيبغت ٍهبساحل اىخفبوظيت : خبٍسب : 

أن  فى موقف تفاوض دابم مع من حول  وعوم  أن تحدد اصفة دابمة كمف منظ  الآخ من لدم  
. 

التي نتهو  لونبال والتفوا والتممز ولكن  لسو كذل   نإن  ت   نفس  تحمل اللدمد من الصفتم
تلطدي ادل تخودف فدى اللطدا  حتدى لان  لا تستطمع أن تسلي لووصول الي ما ت مد أن  تلطي و

تلدود الآخدد ون مند  عوددى ذل ومصدفون  لاندد  مخودص وملطددا  ولكدنهم اكتفددوا اتوبمد  عومدداو 
الشك  إلم  وعن سماع  ق ا  التممز لا موتفتون إلم  عوم  ولكدن موتفتدون إلمد  عومد  وأن تلمدد 

 تفلل ذل  . صماغة مواقف  وتص فات  ملهم ااستخدام ما تمو  من مت  او أن تتلوم كمف 
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 الباب الثاني 

 القوة التف اوضية ) المعادلة التف اوضية ( 
  : أولا الوقت 
 انك تحتاج للوقت والتفكٌر     -متً تتفاوض    -المواعٌد النهائٌة        -

  : ثانٌا المعلومات 
 سرقة المعلومات  -قنوات المعلومات غٌر المباشرة    -أهمٌتها      -

  : ثالثا السلطة 
القٌود على الفحص  -السلطة المحددة قٌود لصالحة   -السلطة المحددة    -صانعوا القرار    -

 والمعاٌنة .

  : رابعا : موقف التفاوض 
 –الإطارات التً ٌعمل فٌها التفاوض ) الاقتصادي والتجاري  -مكونات موقف التفاوض   -

 العسكري (  –الاجتماعً  –الثقافً والفكري  –السٌاسً 
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 الأول  الفصل

 إطار المف اوضات
 

الإطددا  الحدداكم لولمومددة التفاوضددمة متحدددد مددن خددلال أ الددة  –د اسددة بدددو  اللمومددة التفاوضددمة 
عناص  حاكمة تتداخل مع الضها حتى تلطمل قوت  التفاوضمة وحتى تساو  اهدا مها اتد  فدى 

 الموقف (  –السوطة  –الملووماو  –التلامل مع ) الوقو 
لدى الوقدو لنمدل أ  شدي  بدمدد أو مختودف وكدلا الفد مقمن مددخل فدى دو ة أن الناس فدى حابدة ا

 نقاش ذاو أهداف غم  حقمقمة حمس أنهما مادأن ابممع أنواع المفاهمم والافت اضاو الخاطبة .
أن  عندما تطوب من الناس إحلال أفكا  قدممة ايفكا  بدمدة تادو كما لو كنو تطوب منهم التخوي 

ا كدان الأمد  خاطبددا أو صداباا حداول أن تضدع نفسد  مكدانهم إذا كددان عدن قددامي الأصددقا  مهمد
منطقما أن مكونوا اك   تقالا لوبه  نظ   اشد ط تدوف  الوقدو لتوفمدا أوضداعهم . والوقدو أمدا 

 حومف  أو عدو  . نمكو
 

 أولا : اىَىاػيذ اىْهبئيت : 
د الحودول عومد  أن لا أن المواعمد النهابمة هدي أشدما  حتممدة وتباد  كدلا مدن الط فدي عودى أمبدا

تخا  أحدا االمملاد النهدابي ادل تنتظد  أن تلد ف الللاقداو التدي تكشدف المملداد النهدابي لوطد ف 
 الآخ  عن ط ما   

 دخول ط ف فى المفاوضاو فبية . .1
 اتخاذ موقف اك   لمنا من ذ  قال . .2
 التنازل عن الض القضاما . .3
 الإمسا  ازمام المناقشة . .4
 ضي .الانشغال االوقو الذ  م .5

الللاقداو عومد  ان تسدتخدم ضدغط الوقدو لتصدلمد المناقشدة أو تحدمدد مملداد  هوعندما تظهد  هدذ
نهابي وكن ح مصا عندما تضع مملاد نهابي لان المفداوض ممكدن أن مكتد س اكلامد  ومتباهدل 

 امب د هذا تفقد مصداقمت  .

 : ٍخى حخفبوض ؟ بثبّي
 ي م  عوى نباح  .اختما   لوتوقمو التي تادا فم  المفاوضاو ل  ت

 ثبىثب : اّل ححخبج ىىقج فى اىخفنيش .
عدم الاد  فى المفاوضاو دون النظ  ملمن الاعتاا  الى كمفمة قمام  اإتاحة الوفو لنفس  فى التفكم  
 مغم  من إد ا  الأمو  الد وقوعها الى إد ا  الأمو  قال وقوعها وهذا ما نطوا عوم  الاصم ة . 
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 الفصل الثاني 

 ومات  المعل
 أولا أهَيخهب : 

متفددا البممددع عوددى أن المل فددة هددي القددوة وطاقددا لقاعدددة البهددد الماددذول ) اندد  اذا كددان صددلاا لوغامددة 
 لوحصول عوى شي  ما فان  لن محصل عوم  ( .
  لاس نقاط  بمسمة لوحصول عوى الملووماو   

 مل فة مكان الملووماو . .1
 إتاحة ط مقة الحصول عومها . .2
 هذه الملووماو .التنظمم لتوقي  .3
4.  

 ثبّيب : قْىاث اىَؼيىٍبث غيش اىَببششة : 
موبد مستوماو مدن الاتصدال أحددهما مااشد  ومحتدو  عودى الملوومداو التدي تقدال عودى مابددة التفداوض 

 والآخ  غم  مااش  متكون من الملووماو التي ت د عا  قنواو متنوعة غم   سممة . 
فمن ناحمة قد مكدون لزامدا عودى المفداوض أن مظهد  عنمددا حتدى القنواو غم  المااش ة تنشي لأنها حتممة 

اقي متطوااو  تسا  فى اللمل ومن ناحمة أخ   لااد ل  أن مادو ملقولا لوحقم إذا أ اد أن مت   الخصدم 
  اضما عوى الاتفاا .

ظدو ا ان القنواو الغم  مااش ة المذكو ة فمما الد ض و مة لاكمال الاتصدال المفتدول كمدا أنهدا توبدد من
 اعما لحدمس مابدة التفاوض .

 حمل مهنمة لوتخوص اواسطة المسبولمة  . .1
 محاد او غم   سممة أو أس مة . .2
 انخفاض الأسلا  وتص محاو ال أ  اللام . .3
 المذك او والملاحظاو والمستنداو المفقودة التي تدل عن عم  . .4

  : ثبىثب : حَبيت اىَؼيىٍبث 
سماسة أمنمدة صدا مة وبدادة ناددأ ااتخداذ موقدف متكدد عودى  من وبهة نظ  التفاوض فينني افضل وبود

أهممددة الحابددة لحمامددة الملوومدداو وتددوفم  الأمددن والسددلامة مبددب تددوفم  الأمددوال والسددوطاو التددي تنفددذ 
 التلومماو لمن هم مسبولمن عن حمامة الملووماو .

 
 

  : القواعد التالٌة تساعد على الحد من مخاطر التجسس فى عالم الصناعة 
 تما  الأشخاص الكتوممن فى المواقف ال ااتة .اخ .1
 استالاد أ  شخص لمس ل  دخل امل فة الملووماو . .2
 التيكد من أن متم فو ا الإالاغ عن ال شاو  . .3
 قدم اماناو قوموة . .4
 أوبد شاكة الاتصال فى داخل الش كة لمل فة من محاول الاتصال ا  عن ط ما الخصم . .5
 تامة والتيكد من مكان حفظها .تلامل مع كافة المستنداو اس مة  .6
 غم  من أسووب عقد الابتماعاو وكذل  تغم  الخ افاو . .7
 مل فة عدد قومل بدا ا قم اللطا  النهابي . .8

ش كاو الكا   ملمشون فى عالم موا االأحلام وهم ملظم المشت من والاابلمن وخاصة اللامومن فى ال
مستالدون احتمال التبسدس والتصدنمف فدى عدالم المفاوضداو و امدا م بدع هدذا الدى أن ملظمهدم لا 

 محومون اان افلووا هذا اينفسهم والتبسس عن عالم الصناعة والتبا ة .



 صفحة 00صفحة الي   022تم تلخيصه من  

 الفصل الثالث 

 السلطة  
 أولا : صبّؼىا اىقشاس : 

 هم البالسمن وبها لوب  عوى موابد التفاوض . احقمقمن ناد ا ما مكونوأن صانلي الق ا  ت

 ثبّيب : اىسيطت اىَحذودة : 
أن السددوطة المحدددودة مصددد  قددوة الندداس اصددفة عامددة ومكونددون فددى وضددع افضددل اذا لددم تكددن لدددمهم 
نهم السوطاو الكاموة والمفاوضون محدد والسوطاو ما هنون عوى أن  مصلب التلامل ملهدم . اذ ممكد

الحدددمس ادددون لماقددة لانهددم لمسددوا هددم الوددذمن م فضددون ولكددن شددخص أوشددي مددا أخدد  ومكتشددف أندد  
 الحكومة التي لاممكن زحزحتها .   أو لواب –مقاممس هندسمة  –الممزانمة  –السماساو  –الإب ا او 

 ) قوت  وآنو لا تمو  السوطة الكاموة اكا  منها عندما اموكها  ( 
 

ودة قيىد ىصبىحل فى ثبىثب اىسيطبث اىَحذ

 اىخفبوض : 
ٌمكن لقٌود السلطات الممنوحة لك أن تكون فى صالحك وقٌما ٌلً بعض القٌود وتساعد الطرف الأخر 

 على اتخاذ القرار  :
 قٌود مالٌة  :  -1

  اس المال فى موابهة قمود النفقاو . -
 الماالغ الصغم ة المسمول اص فها . -
 . التفومض االتوقمع فى حدود المسمول ا  -
 موافقة المدم  اللام عوى الص ف . -
 قمود التكوفة القماسمة طاقا لود اساو المساقة . -
 موافقة البهاو الحكوممة . -
 الحد الأقصى والحد الأدنى لوسل  . -

 
 
 

 قٌود المدة المحدودة :  -2
 قمود ماالغ الل اون الم فوع . -
 قمود فت ة القمود وفت او السماع . -
 ى الصفقة .الدفلاو المقدمة عن التوقمع عو -
 قمود نقاط التسومم  -
 قمود الضمان واستخدام الأنواع المناساة . -
 قمود التكالمف الفابدة طاقا للؤسلا  التي تناسا  . -

 قٌود الإجراءات والسٌاسات : -3
 أنواع اللقود المختوفة . -
 التقدم  والتسلم  والم ابلة . -
 تقمم اللمالة المطوواة . -
 الطوا ئ وكمفمة إدا ة الأزماو . -
 فصال عن الملووماو والض الاماناو .الإ -
 التلامل من أبل إنها  اللقود  -
 تكالمف المساعدة الهندسمة عوى التد مب . -
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 القٌود القانونٌة والتأمٌنٌة  :  -4
 الش وط والأحكام القماسمة الخاصة االش كة . -
 الوواب  الملمول اها فى هذا المبال  -
 اوض .المسبولمة القانونمة للؤط اف المشت كة فى التف -
 متطوااو التاممن الااتدابي  وش وط  .  -

 القٌود الهندسٌة :  -5
 قمود عوى تغمم  المواصفاو وعدم متاالتها  . -
 تغمم  حبم الصفقة قال توقلها . -
 القمود عوى فت او التخزمن والصلاحمة  . -
 الإمضال عن الاست ما  التي تخدم التفاوض . -

 قٌود اللجان التً تساعد :  -6
 لمشت ماو .وا ولبنة المقامسا -
 لبنة الشبون المالمة . -
 لبنة الهندسة والتقممم . -
 لبنة م ابلة ال واتب والحوافز . -
 لبنة المظالم والشكاو  . -
 لبنة التفاوض  -

 القٌود الأخرى :  -7
 قمود ا تفاع السل  وانخفاض  . -
 قمود تسومة المطالااو السااقة أو الحالمة . -
 ن المتيخ ة قمود الدمون الخاصة االشحناو الزابدة والدمو -
 كافة أنواع القمود الزمنمة فى الإنتاج والتسومم والدفع . -

 

 سابؼب ك اىقيىد ػو اىفحص واىَؼبيْت : 
أن القمود عوى الفحص والملامنة من أك   الاتباهاو الني محت س اها الاابع الذ  م مد أن محقا مصدداقمة 

 دنى لاحتماباتهم فقط ل  حمس ملطي المشت من كم الملووماو التي تتمشى مع الحد الأ
 أن مكون مستلدا ل فض الض الطوااو .‘ والملامنة المحددة تتطوب الشباعة إذ مبب عوى الب

والفحص المحدد متتي  ما ه لان  مصلب عوى النداس ان مط حدوا أسدبوة سدوممة كمدا أن غالامدة السدابومن 
والأمد  متطودب اك د  مدن حدا  غم  مستلدمن لاذل بهد فى الستال واخ ون لمس لدمهم الوقو لفلدل ذلد 

 الق د لوتيكد من ضمان الإباااو السوممة .
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 الفصل الرابع 

 الموقف التف اوض
  

 أولا : ٍنىّبث اىَىقف اىخفبوض : 
 نوع القضمة كوما كانو ساخنة أعطو قوه للؤط اف عوى الوصول لونتابج .-1
 ى لووصول الي اتفاا .توازن المصال  التفاوضمة   مشبع عوى زما ة القو  الدافلة عو -2
الاتباهاو التفاوضمة أن عمومدة تكدومن اتباهداو المفداوض ملتمدد عودى مدا محمود  مدن قدمم ومم دل اقتنداع  -3

المفاوض ايهممة اللمومة التفاوضمة ايهممة اللمومة التفاوضمة عملا هاما فى زمدادة ف صدت  فدى تحقمدا نتدابج 
 مناساة .

لاش مة المشدا كة فدي عمومدة التفداوض امدا تمود  مدن اسدتلداد شدخص الإمكاناو الاش مة تم ل اللناص  ا -4
وملووماو ومها او اتباهاو أهم اللناصد  فدى دعدم ونبدال اللمومدة التفاوضدمة ومحكدم الدتحكم اسدهامة مدن 

 الاختما  المناسب( –الانسبام  –التد مب  –خلال )عوامل شخصمة 
 تد مب وت قمف المفاوضمن . -5
 الدقمقة لوخطواو والنتابج .التقممم والمتاالة  -6
 

 ثبّيب الإطبساث اىخي يؼَو فيهب اىخفبوض 
أن مبالاو التفاوض تشمل بوانب ومبالاو عدمدة فى حماة الق د والأس ة والمبتمع وتحدمد المبال التفاوض 

مكماو ال بمسي والمبالاو الأخ   المتداخوة مل  اصو ة فهو مم ل أهممة كام ة لتحدمد الاست اتمبماو والتكن
 التي محكم استخدامها فى هذا المبال .

 التفاوض الاقتصادي والتجاري :  .1
مددن أهددم المبددالاو التفدداوض وقددد ظهدد و عوددوم عدمدددة فددى البوانددب التبا مددة والاقتصددادمة مم ددل التفدداوض فددي 

 اللنص  الأك   أهممة فى المها او .
 ومن خصائص التفاوض التجاري والاقتصادي : 

الوضدول فدى  –السلي لاسدتم ا  الللاقداو  –الزمن مولب دو ا  –الاتساا  –اقماو والم ونة اللدالة فى الاتف -
 الحقوا والوابااو 

 التفاوض السٌاسً : 
 اك   تغمم  او تطو ا ومها او التفاوض السماسي هي إحد  الدعابم الأساسمة لولوم لهو مبا

 فى هذا المجال.      
 ونمة للؤط اف المشت كة فى التفاوض المسبولمة القان                   

 متطوااو التيممن الااتدابي وش وط  .
 القٌود الهندسٌة :  -5

 قمود عوى تغمم  المواصفاو وعدم متاالتها . -
 تغمم  حبم الصفقة قال توقملها . -
 القمود عوى فت او التخزمن والصلاحمة . -
 الإمضال عن الاسما  التي تخدم التفاوض  -

 
 تً تساعد: قٌود اللجان ال -6

 لبنة الشبون المالمة . -
 لبنة الهندسة والتقممم . -
 لبنة م ابلة ال واتب والحوافز  -
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 لبنة المظالم والشكاو  . -
 لبنة التفاوض . -

 القٌود الأخرى : -7
 قمود ا تفاع السل  وانخفاض   . -
 قمود تسومة المطالااو السااقة أو الحالمة . -
 تسومم المتيخ   .قمود الدمون الخاصة االشحناو الزابدة وال -
 كافة أنواع القمود الزمنمة فى الإنتاج والتسومم والدفع . -
-  

 سابؼب اىقيىد ػيى اىفحص واىَؼبيْت : 

أن القمود عوى الفحص والملامنة من أك   الاتباهاو التي محت س لها الاابع الذ  م مد أن محقا 
 د الأدنى لاحتماباتهم فقط .مصداقمة ل  حمس ملطي المشت من كم الملووماو التي تتمشى مع الح

والملامنة المحددة مت    ما ه لان  مصلب عودى النداس أن مط حدوا أسدبوة سدوممة كمدا أن غالامدة 
السابومن غم  مستلدمن لاذل بهد فى الستال واخ ون لمس لدمهم الوقو لفلل ذل  والآم  متطوب 

 اك   من حا الف د لوتيكد من ضمان الإباااو السوممة .
 التً ٌعمل لها التفاوض السٌاسً هً :  والمناطق
الللاقداو ادمن  –الللاقاو امن القو  السماسمة والأحدزاب  –مما سة الحماة الدممق اطمة  -1

 التنسما امن أبهزة الدولة  – ةالحكومة وال قااة البماهم م
 خصائص التفاوض السٌاسً : 

بدو  الدى الأسدالمب الانتهازمدة اختما  الوقو المناسب وانتهاز الف ص وحشد القد   المتاحدة والو
 الااتكا  .  –والخداع 

 التفاوض الثقافة والفكري :  -2
آدو المتغم او اللالممة وتطو  وسابل الاتصال وتدفا الملووماو الى تغمم  الاست اتمبماو 
التفاوضمة امن الدول والمبتملاو خا ج وداخل المبتمع وتستخدم وسابل الاتصال الاسمطة 

ا أهداف التفاوض الفك مة حمدس تمود  عناصد  التدي م  والإاهدا  والت امدو والملقدة فى تحقم
 لوملووماو 

 خصائص التفاوض الثقافً والفكري : 
تحتداج الدى التلد ف عودي  –تلتمد عوى الفك ة والملاني والصو   –النتابج تحتاج إلى وقو 

 تلتمد عوى الإقناع والإاها  .  –قمم واتباهاو الط ف الأخ  
 جتماعً : التفاوض الا -3

هددو التفدداوض الددذ  مما سدد  كددل فدد د منددذ ولادتدد  اشددكل غ مددز  لوحصددول عوددى احتماباتدد  
 ومتطو  اشكل التفاوض عندما متقدم الق د في اللم  . 

 خصائص التفاوض الاجتماعً :  -4
الخاد ة تولدب  –تح كد  الممدول اللاطفمدة واللداداو والتقالمدد  –ملتمد عوى التلامل مع القدمم 

  محدود الم ونة وصلب تغمم  موقف الأط اف . –ي موقف التفاوض دو ا مهما ف
 التفاوض العسكري :  -5

هو أحد الأنشطة التي لا تيخذ اها الأط اف المتصا عة وقد مكون ساملا لالتقاط الأنفاس أو 
الاست احة كخدعة لاعادة ت تمب الأمو  . ولا متم فى وقو الح وب فقط ولكن ململ كمادأ 

 اللسك   . لللاقاو التلاون
 خصائص التفاوض العسكري : -6
متم فى نطاا س   وعدم الللانمة وممكن اللودة لوبدو  الدى القدوة أو –ملتمد عوى الوساطة  

 وسحب الض الامتمازاو .  دالتهدم
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 الباب الثالث 

 وسائل الاتصال التف اوض  
 

اىفصو الأوه وسبئو الاحصبه اىَببششة وغيش 

 اىَببشش : 

مااش  هي ط مقة الاتصال الكلاممة المكتواة أو الشفهمة التي مت تب عومها وسابل الاتصال ال
 التفاهم حول موضوع ملمن . 

وسددابل الاتصددال الغمدد  مااشدد ة هددي عمومددة اتصددال مت تددب عومهددا فهددم إحسدداس وشددلو  
 المفاوضمة دون أن مكون هنا  تاادل كلام امنهم .

او النظد  ال سدممة امدا  دود الفلدل وسموة الاتصال المااشد  مقتصد  دو هدا عودى نقدل وبهد
اتباه موضوع ال سالة ال سممة ومنفصدل إد اكد  مدن خدلال وسدابل الاتصدال الغمد   سدممة 

% مددن الملوومدداو الداخودة فددى اللمومدة التفاوضددمة مددتم 75   70أ اتدو التبددا ب أن حدوالي 
 الحصول عومنها اط ا اتصال غم  مااش ة .

 أولا   الكومة .
 استخدام القواعد الوغومة وتحقما الهدف المنشود ( .   انما   البموة )

  ال ا   الاتصال الاص   .
  االا   الاتصال الح كي .

 خامسا   الصمو والسكون . 
 

 الفصل الثاني 

 السؤال التف اوض  
 

 أ ولا فْىُ وٍهبً الأسئيت اىخفبوظيت : 

 متوقف تي م  الأسبوة ونباحها في تحقما الهدف منها عوى الزمن 
 لأسووب أو المضمون   ا

 كمف محقا ستال التفاوض أهداف    
تشدبمع الآخد من  –إعطدا  الملوومداو اط مقدة ماسدطة  –بمدع الملوومداو  –بذب الانتااه 
 التوصل إلى النتابج الختاممة  –عوى المشا كة 

 ثبّيب : ٍحبريش فى الأسئيت اىخفبوظيت : 

الدض الأسدبوة لا تحقدا المطودوب  –ل عددم التطفد –تبنب الأسبوة التي تكشف عدن المبدال 
 منها . 

احكم عوى نفس  وق   الي أ  مد  أ  و هذه اللوابا الشابلة فى إعاقة فاعومت  فدى طد ل 
 الأسبوة فى الماضي حمس ممكن التغوب عومها .

 

ثبىثب : الأَّبط اىَخخيفت ٍِ الأسئيت لأغشاض 

 ٍخْىػت :
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 ا ايسالمب ك م ة تص ف الأسبوة ألي أغ اض متنوعة وممكن صماغته
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 الباب الرابع 

 الفصل الأول

 استراتيجيات وتكتيكات التف اوض  
 أولا : اسخشاحيجيبث اىخفبوض : 

لا منظ  المفاوض المتمد س الدي عنصد  واحدد أ ندا  عمومدة التفداوض ولكند  منظد  اصدو ة 
 شاموة لوموقف . 

 واست اتمبمة التفاوض هي الخ وج ايفضل النتابج الممكنة لوط فمن
  

 : ثبّيب : سبغ اسخشاحيجيبث ىيخفبوض 
 الأولى  كز عوى قوت  . -
 80/20ال انمة كن صاو ا وتذك  قاعدة  -
 ال ال ة اكتشف الخما او المط وحة واستفد منها . -
 ال االة ا سم ملام  شخصمت   . -
 الخامسة انا  بسو   -
 ازلاو .السادسة عوم  أن تنظ  المن الاعتاا  الي الاتفاا وتقدمم التن -
 الساالة عوم  أن نتل ف عوى من امدهم الأمو  ومنهم عوى استلداد لوتفاهم  -

 الفصل الثاني :
 أولا : اىخنخيل اىخفبوض : 

مدن حمدس القواعدد  ةحمس أن المفاوض مقوم الي تحومل الملا ف والملوومداو التفاوضدم
وف الموقدف والنظ ماو وأسدالمب الاتصدال إلدى شدكل أدابدي متناسدب مدع إمكاناتد  وظد 

 التفاوض وفى نفس الوقو محقا الهدف من اللمومة التفاوضمة 
 
 

 ثبّيب : خَست وسبؼىُ حنخيل حفبوض : 

الاماناو  –موا الأخطا   –قط ة الغاس البممل والقام   –التوافا  –التبنب والتحاشي 
 الحصول عوى أشما  صغم ة فوا الصفقة  –المضووة 

 الباب الخامس 
 لصفقاو .التفاوض وإا ام ا

 صناعة الصفقاو النابحة   
 لا تض ب مابدة المفاوضاو امد   -
 لا تص و فى وب  مفاوض   -
 لا تهدد  أو تتوعد .  -

 
 

 أولا صْبػت اىَىقف أو اىحذد اىخفبوض : 

 عندما تتحدس عن احتماباتهم مكونون اك   استلداد للاستماع 
 شة عندما تتحدس عن احتماباتهم مكونون اك   استلداد لومناق

 مبال اهتمامهم   مبال أوسع عام   مبال  الخاص 
 عندما تادأ ااهتمامهم ابلوهم مشل ون ان  تنقسم وبهة نظ هم وتتمدهم . -
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عندما تنتقل لومبدال الأوسدع  اقدب  دود أفلدالهم واسدت م ها فدى التحد   مدن منطقدة الدي  -
 أخ   

  والتيبمدل حسداما تشدل  او عندما تنتقل لمبال  الشخصي عومد  أن تختدا  ادمن الاسدتم ا -
تقد  مصالح  مبب أن متذك  المفاوض دابما وفي كل موقف أن  لمس أمامد  إلا أحدد حودول 

 تغمم  قد  مناسب من الاتباهاو  –ت   المفاوضاو  - لا ة وهي قاول الوضع الحالي   
 تنتهدي انصد  أو هزممدة ولكدن مبدب ان مكدون هندا  تحدمددا لمدا ةفومس هنا  حالدة تفاوضدم

 الحصول عوم  .  ممحك
 

 ثبّيب ك أخطبء قبحيت في طشيق اىخفبوض : 

 التصلمد غم  المنطقي للؤمو  . -
 اله وب ادلا من التفاوض -
 ال قة الزابدة في قد ات  التفاوضمة -

  

 ثبىثب : الاجخَبػبث اىخفبوظيت اىثلاثت : 

 المكسب المكسب  –الخسا ة الخسا ة  –المكسب الخسا ة 
تكون مفاوضا بمدا أشا  اان تكدون عددا ا بمددا ف ندو تلد ف االفلدل مدا قال المفاوضاو أن 

تفلو  ولكن  تستطمع أن تفلل افضل من خلال تدعمم خطط  والتقدم نحو الهدف واما تل ف  
 فى المبال والمنافسة التي أنو فمها .

 اوضاو .القضاما التي تلتقد أنها عوى د بة من الأهممة فى الادامة تتلاشى مع تقدم سم  المف
 

سابؼب : اىطيببث غيش اىقببيت ىيخفبوض هو هي 

 قبىبت ىيخفبوض : 

أن المطالب الغمد  قااودة لوتفداوض خطمد ة عودى الط فدي الدذ  مقددمها لأنهدا ممكدن أن توهدب 
 الط ف الآخ  . مما مقتحم الوصول الي ط ما مسدود عوى كافة الموضوعاو . 

 

 خبٍسب : ميف حقذً حْبصه ىَفبوظل : 

 ل   التنازل مت   فى كمفمة تباوب المشت   لتنازل ما من الاابع التناز -1
 عندما مكون واحد أو اك   من أ الة  -2

المسالة الأساسمة فى التفاوض هي ما أذا كان تنازل  الوحمد اك   قممة من تنازلا من الأ اع 
 آلاف ماذا سنفلل من ابوي وهذه هي النقطة التي تستحا الاهتمام احا .

 التي لا تقدم شمبا التنازلاو  -3
 أخطا  غامة خاصة االتنازلاو -4
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سبدسب : الاسخَبع اقو اىخْبصلاث اىخي حقذٍهب 

 حنيفت 

كمف تود أن تقدم تنازلاو لوط ف الآخ  ادون إعطا ه شمبا موموسا ل  قممة ان الأم  سهل 
   أهممة وما عوم  الا أن تستمع ل  فالاستماع هو اقل التنازلاو تكوفة عوم  ال قد مكون اك

 عوى الإطلاا .
 

سببؼب : الاسخَبع اىجيذ بؼط اىقذسة ػيى الإقْبع 

 اىجيذ : 
أن التبا ب عوى الإقناع لمسو نمازج دقمقة لولالم الواقلي  أن الحكم التبا   السومم الحسي 

 المنطقي ل بال الأعمال هو السامل الوحمد لموي  الف اغاو التي مت كها الاحس 
 

 ث ميفيت اىخؼبٍو ٍؼب : ثبٍْب : الاػخشاظب
الفددد ا ادددمن المفاوضددداو النابحدددة والفاشدددوة قدددد متوقدددف عودددى كمفمدددة حسدددن التلامدددل مدددع 

 الاعت اضاو 
 

 حبسؼب : ميفيت يْبغ وجهت ّظشك :
ان تاادل وبهاو النظ  ملتا  عمومة تفاوض . عمومة صلاة لوغامة لان الأفكا  والآ ا  م ل  

 نها . الممتوكاو لا مبب الناس ان متخووا ع
 مها او التفاوض االهاتف   

 كمف   
 لا تفاوض ااستخدام الهاتف الا إذا كنو مظط ا لذل  

 ما افلو  ما لا افلو   -2
عدد من أوام  ونواحي المفاوضاو االهاتف وهي مقاولة ملقولة مادأ أنها تنسي م ا او فى 

 خضم إنباز الأمو  . 
 الاعتاا  المفاوضاو االهاتف متي تنظ  ألمها المن  -3

 غم أفضومة المااح او وبها لوب  الا ان اختما  الهداتف كوسدموة لوتفداوض فهدو أداة عطمدة 
 لشد الانتااه من مصلب التحدس ملهم من غم  الهاتف . 

 أن الصفقاو الس ملة عادة ما تكون سمبة لط ف أو لاخ  .
كمددف تهددزم أن التفدداوض االهدداتف هددو أسدد ع وسددموة للقددد الصددفقاو السدد ملة حدداد  عشدد  

 عواطف  وحساسمت  أ نا  التفاوض 
 اللواطف 

تولدددب دو ا قومدددا فدددى التفددداوض لان النددداس مكتشدددفون أن مدددن الصدددلب عودددمهم ان متحمودددوا 
 الانفبا او اللاطفمة متوقلة . 

اللواطددف   الدد من الددذ  تدفلددة اذا فقدددو  ااطددة باشددة ) لا ممكددن إصددلال مددا أفسددده فقدددان 
 المفاوض ل ااطة باشة ( .
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 الباب السادس 

 دراسة حالة فى تقييم أداء التف اوض  
 

 أولا : ٍِ هى اىَفبوض اىَبهش : 

التفاوض من اك   المهام صلواة فهي تتطوب مزمبا من سدماو عدمددة لا تتدوف  فدي المهمدة 
 وتتطوب عوممة التفاوض تفهما حادا في طاملة الاش مة 

 ثبّيب : أقىاه ػِ اىخفبوض 

 ػشش ىيخؼبٍو ٍغ اىصشاع :  ثبىثب اىىصبيب الاثْي

 . )   لا تكن مااش ا ) أفس  عن نفس  ولا تكتم مشاع 
 .   حاول ان تلا  عن مشاع 
 . استمع إلى مزمد من الملووماو 

 
 


