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 تفاوضلل للتحضير العملية الاجراءات: 4المحاضرة 

I- للتفاوض التحضير مراجعة قائمة 

ومداولت ئًجاد أجىبت لها وفي ماًلي أهم مً الأظئلت لابذ مً جدذًذ مجمىغت  للخفاوعأجل الخدػحر الجُذ مً     

 هزه الأظئلت:

ذه الزي ما - لت االإذي كطحرة والأخلام الأهذاف بادساج كم االإفاوغاث؟ هزه مً أسٍ  .باالإفاوغاث االإخػللت االإذي وؾىٍ

ٌ  واالإهاساث اللُم - كىحي هلاؽ هي ما -  االإفاوغاث؟ هزه في - والأضى

 االإفاوغاث؟ هزه في غػفي وهلاؽ غػفي هلاؽ هي ما -

دخاجه؟ لذي الزي ما معي؟ الآخش الؿشف ًخفاوع الإارا -  وٍ

 أدائي؟ لخدعحن العابلت االإفاوغاث مً جؿبُلها ًمىىني التي الذسوط ما -

 االإفاوغاث؟ جخم أن ًجب ومتى أًً -

 هىاجهها؟ التي النهائُت االإىاغُذ هي ما االإدادزاث؟ حعخمش أن ًجب الىكذ مً هم -

 أهمُتها؟ هي ما اللادمت؟ االإفاوغاث في اهخماماحي هي ما -

ا أهً لم ئرا ئلُه ظألجأ الزي الخُاس هى ما أي ؟BATNA أو الخفاوغُت، للاجفاكُت لي بذًل أفػل هى ما - ًُ  غً ساغ

م ئلى وضلىا ئرا أو غليها هخفاوع التي الطفلت ض ًمىىني هُف معذود؟ ؾشٍ  بي؟ الخاص BATNA حػضٍ

 أخلله؟ أن أود الزي فُه، االإبالغ غحر ولىً الؿمىح، الهذف ــ االإفاوغاث في ئليها أؾمذ التي الؿمىح هلؿت هي ما -

 له؟ باليعبت كػُت ول أهمُت مذي وما الآخش؟ الؿشف مطالح هي ما -

ذ؟ أغشف أن ًمىىني هُف سأَي؟ في للخفاوع الأفػل والبذًل الخدفظ هلؿت هي ما -  االإضٍ

 الاوسحاب؟ غلى الأهبر اللذسة لذًه مً -

خ هى ما -  الحالُت؟ االإدادزاث غلى العابلت غلاكخىا جإزش كذ وهُف الآخش؟ بالؿشف غلاكتي جاسٍ

 لها؟ وعخػذ أن لىا ًيبغي زلافُت اخخلافاث هىان هل -

؟ ظيخفاوع مذي أي ئلى -
ً
ذ غبر الخفاوع وظلبُاث لإًجابُاث معخػذون  هدً وهل ئلىتروهُا  أو الؤلىترووي، البرً

 رلً؟ ئلى وما الهاجفي، االإإجمش

 الآخش؟ الجاهب غلى االإخخلفت الأؾشاف مؼ أحػامل أن لي ًيبغي جشجِب بأي -

م داخل الهشمي الدعلعل هى ما -  هزه جإزش كذ هُف االإدخملت؟ والخىجشاث الىفىر أهماؽ هي ما الآخش؟ الجاهب فشٍ

 االإدادزاث؟ غلى الذاخلُت الذًىامُىُاث

 الخفاوع؟ أزىاء الاغخباس في هػػها أن لىا ًيبغي التي االإدخملت الأخلاكُت االإضالم هي ما -

 اليعبُت؟ وغُىبىا مضاًاها جلاسن  هُف الطفلت؟ هزه في ىهامىافع هم مً -

 االإفػل؟ مىكفي ظخذغم التي والعىابم االإىغىغُت االإشجػُت االإػاًحر هي ما -

م في ًيىن  أن ًيبغي مً -  االإدذدة االإعإولُاث هي ما باظمىا؟ االإخدذر ًيىن  أن ًيبغي مً بي؟ الخاص الخفاوع فشٍ

م؟ في غػى ول ًخدملها أن ًيبغي التي  الفشٍ
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 ؟(مترجمىن  وظؿاء، مدامىن، وهلاء،) زالثت أؾشاف أي ئششان ئلى هدخاج هل -

لىا ًمخلىها التي أو) أمخلىها التي العلؿت هي ما -  زابخت؟ التزاماث لخلذًم( فشٍ

ٌ  خلاٌ مً اللُمت خلم الإداولت معخػذًا هً االإطالح؟ غلى اللائمت االإعاومت في للمشاسهت معخػذ أها هل -  الخذاو

 .النهائُت واالإىاغُذ االإخاؾش وجدمل والخىكػاث والخفػُلاث االإىاسد في الاخخلافاث غلى

 أًػا؟ الاجفاق جلذس كذ والتي االإفاوغاث في بػذ حشاسن لم التي الأؾشاف ما -

 ٌعخجُبىا؟ أن االإشجح مً هُف الآخش؟ الؿشف ئلى سظالتي جىضُل غلى جذسبذ هل -

ٌ  ًفسح هل -  واخذ؟ وكذ في مخػذدة كػاًا الإىاكشت االإجاٌ الأغماٌ جذو

 الخاسجُت؟ للأؾشاف االإدخمل الػشس  مً الحذ ًمىىىا هُف للمجخمؼ؟ ضافُت كُمت الاجفاق ًخلم أن االإشجح مً هل -

II- خطوات للتحضير للتفاوض 

 1هزه كائمت بأهم الؤجشاءاث مً أجل مفاوغاث هاجحت:    

 Build a Relationship  العلاقاتبناء  -1

 .بىاء غلاكت مؼ هظحرن أمش بالغ الأهمُت. ئرا وان رلً ممىىًا، حػشف غليهم وأظغ غلاكت جُذة كبل بذء الخفاوع    

خلاٌ الخفاوع. هً مىفخدًا غلى أفياسهم وآسائهم، وشاسن في الاظخماع اليشـ. ظِعاغذ رلً ًمىىً أًػًا بىاء الثلت 

اتهم،  في حعهُل الخىاضل االإفخىح وخل االإشىلاث بشيل مىخج. هما ًمىً أن ًىفش لً هظشة زاكبت غلى دوافػهم وأولىٍ

 .مما ًمىىً مً جخطُظ ههجً

 Set Clear Goals  ثحديد أهداف واضحة -2

ا      
ً
جدذًذ أهذاف واضحت هى أخذ أهم اظتراجُجُاث الخفاوع. جأهذ مً أهً حػشف ما حععى ئلُه، وخذد هذف

فهم كُمً وخذودن وما لا ًمىً الخفاوع غلُه لا ًلل أهمُت غً وجىد أهذاف مدذدة وملمىظت غىذ  ،ؾمىخًا

 .دخىلً الخفاوع

 Know Your BATNA  اعرف بديلك الأفضل -3

ً ؾاولت االإفاوغاث، جدخاج ئلى مػشفت ششوؽ الخفاوع. بِىما ظدععى ئلى ئًجاد أسغُت مشترهت مؼ كبل الاكتراب م   

 .الؿشف الآخش، كذ لا جخمىً مً رلً، مما ًمىػً مً جدلُم الىدُجت االإشجىة

ئلى اجفاق"، الحلُلت االإإظفت  أوٌ ش يء ًجب الخفىحر فُه أزىاء الخدػحر هى ما ظخفػله ئرا لم جخمىً مً الخىضل ئن

هي أن الؿشف الآخش كذ لا ًىافم غلى ششوؾً. ئرا لم جخمىً مً خل خلافاجً، فىش في أفػل بذًل لً غً الاجفاق 

ذ(BATNA) االإخفاوع غلُه  .، وهى االإعاس الزي ظدخخزه ئرا لم حعش االإفاوغاث هما جشٍ

 Strategize  ضع استراثيجية -4

ش اظتراجُجُت      جفاوع فػالت أمش خاظم لخدػحرن. غؼ في اغخباسن غىامل مخىىغت، بما في رلً الىدُجت جؿىٍ

اث واالإطالح، جلُُم أهذاف الؿشف الآخش وغاًاجه، وأي هفىر أو بذائل لذًً  .االإشغىبت، الأولىٍ

 :خذد ما ًلي

                                                           
1
 Michael Boyles, How to Prepare for a Negotiation, Harvard Business School, Jun 2023. 
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 ؛دافػً الإخابػت االإفاوغاث -

 ؛دافؼ الؿشف الآخش للخفاغل مػً -

 .ف الآخشهُفُت خلم كُمت للؿش  -

ًمىً أن حعاغذن اظتراجُجُت الخفاوع االإخؿىسة جُذًا غلى البلاء مشهضًا ووازلًا واجخار كشاساث جىخُىُت غلى ؾاولت 

ىهاث االإدخملت وجىكؼ سدود أفػاٌ الؿشف الآخش وملترخاتهم االإػادة، ظخيىن  االإفاوغاث. مً خلاٌ الخفىحر في العِىاسٍ

لت حػضص   .مطالحًأهثر اظخػذادًا للشد بؿشٍ

 Be Ready to Improvise كن مستعدًا للاعتماد على الارثجال -5

 للخىُفف ،واكؼ الخفاوع هى أهه غحر كابل للخيبإ   
ً

 .الاظخػذاد هى االإفخاح، ولىً ًجب أن جيىن أًػًا مشهًا وكابلا

الضملاء الإماسظت الاسججاٌ في جىكؼ مىاكف مخىىغت ختى جيىن معخػذًا للخفىحر بعشغت. اغخبر الخفاوع مؼ الأضذكاء أو 

 .اللحظت

ولما هىذ معخػذًا بشيل أفػل، هىذ أهثر كذسة غلى الخػامل مؼ سدود الؿشف الآخش. فىش في أفػل وأظىأ   :جزهش

ىً غحر ساغب في الاظخماع ئلى أفياسن، أو أظاء  الىخائج وهُف ظدعخجُب ليل منها. اغشف ما ظخفػله ئرا وان ششٍ

 .كام بخؿبُم اللىالب الىمؿُت غلًُفهم هىاًان، أو ختى 

 Develop Your Negotiation Skills طور مهاراثك في التفاوض -6

شها    ض مهاساجً في الخفاوع له ، فامخلً مجمىغت مخىىغت مً مهاساث الخفاوع في أدواجً واجخز خؿىاث لخؿىٍ خػضٍ

 .غائذ هبحر، ٌعمذ لً بالىضىٌ ئلى اجفاكُاث 

 ًٍ،مثل الزواء الػاؾفي، الزي ًمىً أن ٌعاغذن غلى الخػاؾف بفػالُت مؼ الآخش سهض غلى جدعحن مهاساث 

ت  .والخىاضل، وئداسة الجزاع في الخفاوع واالإعاعي الخجاسٍ

ىُت للإداسة هما كذمذ أسبؼ خؿىاث، بالإغافت ئلى  (American Management Association) الجمػُت الأمشٍ

ت ، هظشا لأهمُت جحت جػُف كُمت لىلا الؿشفحناظتراجُجُاث مثبخت، لخخؿُـ مفاوغاث ها االإفاوغاث همهاسة خُىٍ

ت واالإهىُت   :1لىعب الىفىر وجدعحن الىخائج في مجمىغت مخىىغت مً االإىاكف الخجاسٍ

 ئرا لم جىً واضحًا بشأن أهذاف هلا الؿشفحن وبشأن كػاًا  :(Identify the Objective) : ثحديد الهدف1الخطوة 

الشئِعُحن، فلذ ًيىن الخىضل ئلى اجفاق في االإفاوغاث أمشًا ضػبًا. لخفاكم الأمىس وتهذًذ هدُجت أصحاب االإطلحت 

 .هاجحت، ًمىً أن جظهش كػاًا غحر مخىكػت وغىاؾف مخأججت

 :نصائح مفيدة

ا باجشاء هزه االإفاوغاث     ًُ جب ألا جيىن الؤجابت ببعاؾت "لإجمام الطفلت". هُف جإزش هزه  -خذد الإارا جلىم فػل وٍ

ا وهذفً؟االإإظعتاالإفاوغاث غلى  ًُ  ؟ ما الزي ًجػلها مهمت؟ ما هى الفجىة بحن ما لذًً خال

ه مفاوغاث جخػلم بلػُت واخذة أم اهدشف وهاكش اللػاًا الأظاظُت و/أو االإطالح االإخفُت وساء الحلائم. هل هز

 هىان كػاًا مخػذدة؟ ئرا واهذ هىان غلاكت كائمت بحن الأؾشاف، هُف ًمىً أن حعاغذ أو حػُم االإفاوغاث؟

                                                           
1
 AMA, 4 Steps to Planning a Successful Negotiation, 2024, https://www.amanet.org/articles/4-steps-to-

planning-a-successful-negotiation/ 
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  خذد جمُؼ أصحاب االإطلحت، بما في رلً أي شخظ ظُيىن جضءًا مً غملُت اجخار اللشاس أو ظِخأزش بالىدُجت.

ولِغ فلـ مً جاهب هظحرن. مارا ًمىىً أن جفػل لخخفُف جلً  -ء االإفاوغاث افهم وجىكؼ أي ملاومت كذ جظهش أزىا

 االإلاومت؟

ولما صادث مػشفخً باالإشاول الأظاظُت ليل ؾشف، واهذ  :(Identify the situation) : ثحديد الوضع2الخطوة 

خ ظابم مؼ الؿشف الآخش، ابذأ بخدلُل هُف ظدعاغذن  مإظعخًاالإفاوغاث أفػل. ئرا وان لذًً أو لذي  جاسٍ

 .الخفاغلاث العابلت في االإفاوغاث االإلبلت

 :نصائح مفيدة

غىامل مثل الثلافت الخىظُمُت، واالإُىٌ الصخطُت، وجىخُياث االإفاوغاث العابلت، ومعخىي العلؿت ًمىً أن    

ظئلت الححُدت لجمؼ االإػلىماث وفخذ االإجاٌ للإبذاع في جىفش سؤي جُذة غً الؿشف الآخش. كبل االإفاوغاث، اؾشح الأ 

ش  ٌ جؿىٍ  .الحلى

ولما واهذ لذًً بذائل أهثر أو أفػل، واهذ كىجً  ،لخلُُم كىجً واظخغلالها في االإفاوغاث، خذد بذًلً الأفػل

 .أهبر

ف الآخش فهم بمجشد أن جيىن لذًً والؿش  (:Generate alternative solutions): ثوليد حلول بديلة3الخطوة 

خز  لا جخعجل في ئنهاء الحل .مشترن لللػاًا واالإطالح وساء الاغتراغاث والشفؼ، جيىن معخػذًا لبذء خل االإشىلاث

الىكذ الإىاكشت جمُؼ الخُاساث. ولما صادث الأفياس التي جم جىلُذها، صادث الفشص لخلبُت مطالح هلا الؿشفحن وجمُؼ 

 .االإػىُحن

 :نصائح مفيدة

 .ججىب االإؿالب واالإىاكف النهائُت. هزه ججػل الؿشف الآخش في خالت دفاغُت اخشص غلى   

 .اغشف ما ظخيىن جىاصلاجً

 ."فىص -خافظ غلى مىكف ئًجابي ومشن، "فىص 

 .أظهش ضبرًا

 .هً مبذغًا

خز الىكذ والخفىحر الزي جدخاجه لػمان غذم الدعشع في : (Reach an agreement) : التوصل إلى اثفاق4الخطوة 

 .خىضل ئلى اجفاق، لأهه كذ جىاجه ضػىباث لاخلًاال

 :نصائح مفيدة

بطفخً مفاوغًا ماهشًا، اظأٌ هفعً: هل ًلبي هزا الاجفاق مطالح الؿشفحن؟ هل ًدافظ هزا الاجفاق غلى     

 االإعخلبلُت؟ للمفاوغاثالػلاكت أو ًلىيها 

 م الاجفاق؟ هُف ًمىىىا الخغلب غليها؟اظخػذ معبلًا الإىاجهت االإلاومت. ما هي بػؼ الحىاجض االإدخملت أما

ت لحل االإشىلاث بشيل مشترن، لا ًجب أن جيىن  مؼ الخخؿُـ الذكُم، والخىاضل الىاضح، وئغؿاء الأولىٍ

االإفاوغاث مشهلت. ومؼ رلً، ختى في أفػل االإفاوغاث االإخؿـ لها، كذ جدذر خالاث اوعذاد. ئلًُ بػؼ الىطائذ 

 :االإىزىكت لىعش خالت الاوعذاد
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 .جأجُل بػؼ الأجضاء الطػبت مً الاجفاق

 .اكتراح حغُحراث في االإىاضفاث أو الششوؽ

 .الػثىس غلى ميان اجخماع غحر سظمي أهثر

 .أخز اظتراخت لُىم وامل

 


