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 برنامج التفاوض الفعال

 أيام تدريبية (3) : مدة البرنامج  
 ساعة تدريبية 15 : مجموع الساعات التدريبية  
 مسؤولي الأقسام في الإدارات الوسطى وموظفي الإدارات : الشريحة المستھدفة 

  . التنفيذية والعاملين في مجال التسويق والعلاقات العامة والمبيعات

 

 محاور البرنامج :  
 وم التفاوضمفھ Negotiation  
 أھداف التفاوض 
 أركان التفاوض 
 نظريات التفاوض 
 مراحل عملية التفاوض  
 قواعد اختيار الفريق 
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 مفهوم وأركان التـفاوض ومراحلـه

 مفهوم التفاوض

عملية تتم بين طرفين أو أكثر لمناقشة موضوع أو   أكثر مختلف فيه بغية الوصول إلى مكاسب 
 .مرضية للأطراف

  
 داف التفاوضأه

 الحصول على أكبر قدر من المكاسب. 1

 الاتفاق والرضى من قبل الأطراف المتفاوضة. 2

  
 أركان التفاوض

 أطراف متفاوضة. 1

 قـضيـــة. 2

 أهـداف. 3

 مسـاع مشتركة. 4

 رغــبـة. 5

 إيـمان بأهميـة الحوار. 6

  
 نظريات التـفاوض

 :نـظريـة الصـــراع: ًأولا

 .حربيـة ينتـصر فيها الأقـوىالتـفاوض عملية . 1

 تحتاج إلى جمع معلومات كبـيرة واستخدامها كوسيلة . 2  

  .     للضغط وتحقـيق النجاح
 :نظرية النقـاط المكــتســـبة : ًثانيا

 . درجة100ًتفترض وجود طرفين للتفاوض يفصل بينهما خطا بطول . 1

  .وعه وأهميـتهيقسم الطول إلى خطوط أقل في المسافة لكل منها موض. 2
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 .تحـسب درجات لكل موضـوع يتـحقـق لطـرف واحـد. 3

×  ×  
  مفاوض  مفاوض

×  ×  

  درجة100
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 :نظرية مجـلس الإدارة : ًثالثا

 .ينظر الأطراف إلى بعضهما كمشاركين وليس كمتنافسين. 1

 .الكسـب والخـسـارة لطـرف هـي نـفـسـها لـلطـرف الآخـــر. 2

 عيوب الطرف الآخر ليتلافى العيوب يبحث كل طرف عن مزايا و. 3

  .    ويركز على المزايا
 .الهـدف النهائي تحقيق الكسـب الـمشتـرك. 4

 ) :حافة الخطر(نظرية حـد الأمان : ًرابعا

 .يحـدد كل طرف أقـل حـد يمكن الاتـفاق عليـه. 1

 .يحـدد كل طرف الحد الأقصى للشروط الواجب أن يحصل عليها. 2

 . السـابـقيـن يجـري الـتـفـاوضبيـن الحـدين. 3

  
 :النظرية النــفـســــــيـة : ًخامسا

 .تستخدم في التـفاوض النظريات العلمية للتحليل النفسي. 1

 .تجمع المعلومات عن أشـخاص المفاوضين وتحليلـها. 2

 .لا تستخدم في التـفاوض نظرية واحدة أو فلسفة واحدة. 3

  
 مراحل عملية التـفاوض

 .موضوع التـفاوض تحديد . 1

 .التحديد المبـدئي للهـدف الـعـام . 2

 جـمـع المعـلـومــات. 3

 . معلومات عن موضوع التـفاوض3/1

  . معلومات عن الطرف الآخـر3/2
  . معلومات عن الظروف المحيطة بالتفاوض3/3
  . معلومات عن الـذات3/4
  . معلومات عن الفرص والمخـاطر3/5
 .اخـتيار الاستراتيـجيات والتكـتيكـات. 6

 .تـحديد لـغـة التـفاوض. 7

 :اخـتيـار أعـضاء الـفريق التـفاوضي وهو أمر يتوقف على. 8
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 . حجم عملية التـفاوض8/1

  . الامكانيات المـادية8/2
  .  طبيـعة الطرف الآخر8/3
  . حجـم ونوع المعـلومات المتوفرة8/4
  

 :يـققـواعـد اخـتيـار الفـر* 

 .اخـتيار رئيـس الـفريـق -

  . اخـتيار نـائب الـرئيـس -
  . وقد يكون أكثر5 -3 العـدد المفـصل للـفريـق  -
  . مـراعـاة الكـفاءة والاحـتيـاجات -

  
 .تحـديد الصـلاحيات وتوزيـع الأدوار. 9

 .تـحديـد الــوقـت. 10

 :اختـيار المـكان ، وذلك يتوقف على. 11

 .طراف نوع ودرجة علاقة الأ11/1

  . القوة النسـبية للأطراف11/2
  . الاعتبارات والظروف الأمنيـة11/3
  . المــسافــة11/4
  . سهـولة الوصــول والتواصل11/5
  . التسـهيلات والتجهيـزات والخـدمات المطلـوبة11/6
  . طبيـعة موضوعات التـفاوض ودرجة حساسيتها11/7
 :يـراعي عنـد إعـداد مـكان التـفاوض* 

 .لهدوء والبعد عن الضوضاءتوفير ا -

  . توفير أدوات وأساليب الإيـضاح -
  . توفير وسائل الاتصال والمواصلات -
  . التأكد من سـعة وموقـع المكـان -
  .الخ...  توفير القرطاسية والسكرتارية  -
 . إعـداد طـاولـة التـفاوض -
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 :الإعـداد المـبدئي لـجدول الأعمـال بمراعـاة . 12

 . تحديد الأولويات12/1

  . تحديد البرنامج الزمني للتـفاوض12/2
  . الموضوعية في توزيع الـوقــت12/3
  . يـفضل البـدء بالأمور المتـفق عليها12/4
 .تحـديد الإجراءات التـنظيمية لإدارة الـتـفاوض. 13

 :الإعـداد للجـلـسـة الافـتتـاحيـة بمراعاة. 14

 . تحديد كيفية الاستـقبال14/1

  .أ الـكلام تحديد من يبـد14/2
  . تحديد أسلوب عرض الموضوع ومن يعرضه عند البدء14/3
  . تحديد الاستراتيجية والتكتـيك14/4
  . تحديد التصرف في حال انهيار التـفاوض14/5
  . تحديد التوقـعات بشـأن الطـرف الآخر14/6
 :الجـلسـة الافـتـتـاحية بمـراعـاة. 15

 .عضاء الترحيب بالطرف الآخر والتعريف بالأ15/1

  . إضفاء الأهمية والحاجة للـتـفاوض15/2
  . التـنويه بالحرص على إنجاح التـفاوض15/3
  . الاتـفاق على جـدول الأعمـال15/4
 .المـفاوضـات المـباشـرة. 16

 .الـتـقويم والمـتابـعـة. 17

 .الاتـفاق النـهـائـي. 18

 .جـلســة الاخـتـتـام. 19

 .مـتـابـعة التـنـفيـذ. 20
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