
 المفاوضات المفھوم والخصائص -الوحدة الأولى: الجزء الأول

 الثانیةالمحاضرة 
 

 . القضیة التفاوضیة: 3

لابد أن یدور حول (قضیة معینة) أو (موضوع معین) یمثل محور العملیة التفاوضیة ومیدانھا الذي یتبارز فیھ -
أو  قضیة اجتماعیة أو اقتصادیةالمتفاوضون، وقد تكون القضیة قضیة أنسانیة عامة أو قضیة شخصیة خاصھ وقد تكون 
وكذا غرض كل مرحلة من مراحل  سیاسیة أو أخلاقیة ...الخ ومن خلال القضیة المتفاوض بشأنھا یتحدد الھدف التفاوضي

التفاوض بل والنقاط والأجزاء والعناصر التي یتعین تناولھا في كل مرحلة من المراحل والتكتیكات والأدوات 
 استخدامھا في مرحلة من المراحل. والاستراتیجیات المتعین 

 . الھدف التفاوضي: 4

وتوضع من أجلة الخطط والسیاسات. فبناء لا تتم أي عملیة تفاوض بدون ھدف أساسي تسعى إلى تحقیقھ أو الوصول إلیة 
ي رعلى الھدف التفاوضي یتم قیاس مدى تقدم الجھود التفاوضیة في جلسات التفاوض وتعمل الحسابات الدقیقة وتج

 التحلیلات العمیقة لكل خطوة. 

ویتم تقسیم الھدف التفاوضي العام أو النھائي إلى أھداف مرحلیة وجزئیة وفقا لمدى أھمیة كل منھا ومدى اتصالھا 
 بتحقیق الھدف الإجمالي أو العام أو النھائي. 

 ومن ناحیة أخرى فإن الھدف التفاوضي یدور حول في الغالب حول تحقیق أي من الاتي: 

 القیام بعمل محدد یتفق علیھ الأطراف  -
 الامتناع عن القیام بعمل معین یتفق على عدم القیام بھ بین أطراف التفاوض.  -
 ا من الھدفین السابقین معا یجق مزیتحق -

 
v  :ثالثا: شروط التفاوض 

 القوة التفاوضیة -1

ر السیبتم منحھ للفرد التفاوض وإطار الحركة المسموح لھ  السلطة والتفویض الذيترتبط القوة التفاوضیة بحدود أو مدى 
 ة أو اختراقھ فمٌا ٌیتصل بالموضوع أو القضیة المتفاوض بشؤنھا.تعدیفیھ وعدم 

 المعلومات التفاوضیة: -2

 لمعلومات التي تتیح لھ الاجابة على الأسئلة الأتیة:   ھي ان یملك فریق العمل التفاوض ا

 من نحن؟  من خصمنا؟   ماذا نرید؟   كیف نستطیع تحقیق ما نرید؟   ھل یمكن تحقق ما نریده دفعھ واحدة؟ 

أم یتعین أن نحققھ على دفعات وتجزئتھ للوصول إلیة على مراحل؟ وإذا كان ذلك یسیر فما ھي تلك الأھداف المرحلیة 
 كیفیة تحقیقھا؟   ما الذي نحتاجھ من دعم وادوات ووسائل وافراد للوصول إلى تلك الأھداف؟و

 القدرة التفاوضیة: -3

یصل ھذا الشرط أساسا بأعضاء الفریق. ومدى البراعة والمھارة والكفاءة التي یتمتع بھا أو یحوزھا أفراد ھذا الفریق 
 الفریق وھذا یتأتى عن طریق الآتي: ومن ثم من الضروري الاھتمام بالقدرة التفاوضیة لھذا 



 والمواصفات التي والمھارة والرغبة والخصائص الاختیار الجید لأعضاء الفریق من الأفراد الذین یتوفر فیھم القدرة -
 یجب أن یتحلى بھا أعضاء ھذا الفریق 

تحقیق الانسجام والتوافق والتلاؤم والتكییف المستمر بین أعضاء الفریق لصبح وحدة متجانسة محددة المھام لیس  -
 بینھا أي تعارض أو انقسام في الرأي أو المیول أو الرغبات 

اعداد أعضاء الفریق المفاوض إعداد عالیا یتم خلالھ تزویدھم بكافة البیانات والمعلومات  تدریب وتثقیف وتحفز -
 ة الخاصة بالقضیة التفاوضیة یالتفصیل

 المتابعة الدقیقة والحثیثة لأداء الفریق المفاوض ولأي تطورات تحدث لأعضائھ -

 عملیة التفاوضیة توفیر كافة التسھیلات المادیة وغیر المادیة التي من شانھا تیسیر ال -

 الرغبة المشتركة: -4

ویتصل ھذا الشرط أساسا بتوافر رغبة حقیقیة مشتركة لدى الأطراف المتفاوضة لحل مشاكلھا أو منازعاتھا بالتفاوض 
 واقتناع كل منھم بان التفاوض الوسیلة الحیدة أو الأفضل لحل ھذا النزاع أو وضع حدا لھ

 

v  رابعا: خطوات الإعداد للتفاوض 
 

 تحدید أھداف التفاوض:  -1

في ھذه المرحلة یتم تحدید الأھداف التي تسعى إلى الوصول إلیھا عن طریق التفاوض ویجب أن تتسم ھذه الأھداف 
 بالواقعیة والطموح وأن تصارع في شكل كمي قدر الإمكان 

درجة جودة معینة ھدفا  الى أھداف أساسیة وأھداف ثانویة فمثلا قد یكون الحصول علىویمكن تقسیم أھداف التفاوض 
 أساسیا وقد یكون الحصول على سعر منخفض ھدفا ثانویا 

 تحدید مكان التفاوض  -2

 عند تحدید مكان التفاوض ھناك ثلاثة خیارات أمام المفاوض وھي: 

حیث أن لتفاوض في مقر المفاوض یحق لھ الراحة النفسیة، وسھولة الحصول على  تفاوض في مقر المفاوض -
 المستندات، عدم تحمل مشقة السفر...الخ 

في ھذه الحالة سوف یتحمل المفاوض مشقة السفر الى أطراف الأخر، كذلك یصعب  التفاوض في مقر الطرف الأخر -
 طرف الأخر یمثل نوعا من التنازل علیة الحصول على المستندات، كما أن ذھاب المفاوض الى 

وفي ھذه الحالة یتم إجراء التفاوض في مكان محاید لكل من المفاوض والطرف الأخر ومن  التفاوض في مكان محاید -
 أمثلة ذلك أجراء التفاوض في إحدى قاعات الاجتماعات بأحد الفنادق الكبرى 

 تحدید موعد التفاوض:  -3

العوامل بالنسبة للمفاوض "المشتري" حیث أن المشتري قد یحتاج للمواد خلال  حیث أن موعد التفاوض یعتبر من أھم
  فترة زمنیة معینة وبالتالي فإن التفاوض یعتبر من العوامل المؤثرة على المشتري

 تحدید النقاط التي یتم التفاوض بشأنھا:  -4
 ومن الضروري التعرف على وجھة نظر بدون تحدید النقاط سیتم التفاوض علیھا فإن عملیة التفاوض تتم بشكل عشوائي

 الطرف الأخر بخصوص النقاط التي سیتم التفاوض علیھا حیث أن ھذه النقاط قد تمثل أمور ثانویة للطرف الأخر 



 جمع المعلومات:  -5

حیث أنھ یجب الحصول على مجموعة من المعلومات بخصوص نقاط التفاوض مثل التعرف على الأسعار المختلفة للصنف 
 سیتم شرائھ كذلك یجب التعرف على حجم احتیاجاتنا من ھذا الصنف وما ھي أفضل طرق الحصول علیھالذي 

 

 إعداد جدول التفاوض:  -6
ویشمل جدول التفاوض الأمور التي سیتم مناقشتھا أثناء عملیة التفاوض ولا یجب أن یتعرف الطرف الأخر على جدول 

 د جدول أعمال مشترك للمفاوض والطرف الأخر الأعمال الخاص بالمفاوض إلا أن ھذا لا یمنع وجو
 لى الطرف الأخر: تحدید الأسئلة التي یتم طرحھا ع -7

إن تحدید الأسئلة التي سیتم إلقائھا على الطرف الأخر یعتبر من الأمور الھامة بالنسبة للمفاوض حیث أن تحدید ھذه 
 الأسئلة مسبقا یساعد في الحصول على المعلومات من الطرف الأخر 

 استراتیجیة التفاوض:  تحدید-8

عرضھا  واستراتیجیة التفاوض ھي الإطار العام الذي یحكم عملیة التفاوض ونظرا لأھمیة ھذه النقطة فإنھ سوف یتم
 بالتفصیل في مكان خاص بھا

 تحدید القائمین بالتفاوض:  – 9

اوضین والاختیار بین ھذین الأمرین یتوقف من الممكن أن یقوم بالتفاوض فرد واحد كذلك قد یقوم بھ فریق كبیر من المف
 یجب مراعاة ما یلي:على طبیعة الموقف التفاوضي ومدى صعوبتھ وعند اختیار فریق من المفاوضین 

 حسن اختیار أعضاء فریق التفاوض  -
 حسن اختیار قائد الفریق  -
 الفریق یجب أن یوجد نوع من التفاھم بین أعضاء  -

 تحدید الصلاحیات والسلطات المفوضة لفرق التفاوض: -10

 وفي مجال تحدید السلطات والصلاحیات لفریق التفاوض یجب مراعاة ما یلي: 

 من الضروري منح السلطة الكافیة لفریق التفاوض  -
 یجب إلا تكون ھذه السلطة مطلقة  -
 یجب أن تكون السلطة محددة تحدیدا دقیقا  -

 الخارجیة المؤثرة على التفاوض: تقییم عوامل البیئة -11

یقصد بعوامل البیئة الخارجیة تلك العوامل التي لا تقع تحت سیطرة المفاوض نسبیا ومن أمثلة ھذه العوامل الأحوال 
 الاقتصادیة والاجتماعیة والسیاسیة والقانونیة المتعلقة بالدولة 

 الاستعداد النھائي للتفاوض: -12

بعد تغطیة النقاط السابقة من تحدید ھدف ومكان وموعد التفاوض وتحدید النقاط التي سیتم التفاوض علیھا وجمع 
 المعلومات وتحدید الصلاحیات والسلطات المفوضة لفریق التفاوض یتم الاستعداد النھائي للتفاوض 

v  :خامسا: استراتیجیات التفاوض 

 دد نوع المنھج لعملیة التفاوض، ثم المنھج على اختیار الاستراتیجیةإن طبیعة العلاقة بین أطراف التفاوض تح



 ومن أھم المناھج المستخدمة في التفاوض ما یلي: 

 منھج المصلحة المشتركة: 	-１

وھو منھج یقوم على المصلحة المشتركة بین أطراف التفاوض فھناك مصالح مشتركة بین المورد والعمیل، فالمورد 
یرغب في البیع ویترتب على ذلك نجاح موقفة التنافسي كذلك الأمر بالنسبة للمشتري فمن خلال شرائھ احتیاجاتھ تتحقق 

 مصالحھ 

 ھما:  وفي ھذا المجال ھناك استراتیجیتین أساسیتین

 استراتیجیة التكامل: 

تقوم ھذه الاستراتیجیة على مبدأ التفاوض بین أطراف التفاوض كذلك فإن العلاقة بین أطراف التفاوض عبارة عن علاقة 
 مصالح مشتركة حیث یمكن الاستفادة من الإمكانات المتاحة لطرف معین في تحقیق مصالح أطراف التفاوض

 ون القائم: استراتیجیة تحسین وتطویر التعا

وھي تقوم أیضا على وجود مصلحة مشتركة بین أطراف التفاوض وتسعى ھذه الاستراتیجیة إلى تحسین وتطویر التعاون 
 القائم بینھما 

 منھج الصراع: -2

طبقا لھذا المنھج یرى المفاوض أن ھناك تعارض في المصالح بینة وبین المفاوض الأخر ویرى أنھ یجب أن یحقق 
مكاسب یقدر ما یحقق الطرف الأخر خسائر ومن الجدیر بالذكر أن المفاوض الماھر لا یعلن أنھ یتبنى استراتیجیة الصراع 

 لدوافع الحقیقیة لھ ولكنة یستخدم أسالیب التمویھ والخداع وعد لإظھار ا

 ومن أھم الاستراتیجیات التي یعتمد علیھا ضمن منھج الصراع ما یلي: 

 استراتیجیة الاستنزاف: 

   استنزاف مواردعلى قوم المفاوض یأطراف التفاوض و بین مصلحةھناك تعارض  على أنوتقوم ھذه الاستراتیجیة 
 بالألفاظ الفرعیة والتلاعبمتاھة الأمور ي اوض والدخول فالطرف الأخر التف وقت،ق إطالة یعن طر تحقیق ذلككن یم

ة أكثر في مجال السیاس بصورة أكبر الاستراتیجیةوتستخدم ھذه المالیة الموارد  كما یمكن أیضا استنزافلاستنزاف الوقت 
 من استخدامھا في مجال الأعمال 

 إحكام السیطرة والإخضاع:

وطبقا لھذه الاستراتیجیة یسعي أحد المفاوضین للسیطرة والھیمنة على جو التفاوض ویقوم بطرح المبادرات على أساس  
مصلحتھ ویستدرج الطرف الأخر إلیھا وما یكاد الطرف الأخر یوافق على شيء فانة المفاوض یستدرجھ للموافقة على 

 ال السیاسة شيء أخر وتستخدم ھذه الاستراتیجیة بصورة أكبر في مج

  التشتیت:استراتیجیة 

الجماعة الممثلة للطرف الأخر ویمكن تشتیت الطرف ھذه الاستراتیجیة على تشتیت الطرف الأخر من خلال تفریق  وتقوم
 الأخر من خلال جدول أعمال ملیئا بالتفاصیل والأمور الفرعیة التي تجعل الطرف الأخر یفقد تركیزه 

 

 



v  :المناخ التفاوضي 
 ومن أھم صور المناخ التفاوضي ما یلي: یقصد بالمناخ التفاوضي الجو العام الذي یتم فیھ التفاوض 

 المناخ الودي للتفاوض: 

 وفي ھذه الحالة تكون رغبة من أطراف التفاوض في تحقیق الأھداف المشتركة لكل منھم 

 ویمكن توفیر المناخ الودي من خلال:  

 احترام آراء الآخرین  -
 ھة نظر الآخرین تفھم وج -
 الالتزام بآداب الحدیث وأصول اللیاقة  -

 المناخ الرسمي للتفاوض 

وھو مناخ یعتمد على الالتزام بالقواعد الرسمیة في التعامل مع استخدام الألقاب الرسمیة ویستخدم عادة إذا كانت اللقاءات 
 تتم لأول مرة.  

 المناخ الحیادي للتفاوض 

ویقصد بھذه الحالة أن یتعامل المفاوض مع الطرف الأخر على اعتبار أن إتمام الصفقة یعتبر   أمرا عادیا فالمفاوض ھنا 
 ھذا المناخ لفشل المفاوضاتیؤدي اتفاق مع الطرف الأخر وقد لى إتمام الصفقة أو الوصول إ ىص علحریغیر 

 المناخ المتشدد 

أن مصالحة متعارضة مع الطرف الأخر والمناخ ھنا لیس عدوانیا ولكنة مناخ متوتر  وفي ظل ھذا المناخ یعتقد كل طرف
 لان كل طرف یسعى لحمایة مصالحة والدفاع عنھا

 المناخ العدواني:  

إذا كان أحد المفاوضین على الأقل عدوانیا ولا شك أن المفاوضات سوف تفشل وسوف تصل الى طریق مسدود ولذلك لابد 
 من حسن اختیار المفاوضین 

v  :المبادئ التي تؤدي إلى تحسین المناخ التفاوضي 
 العمل على خلق مناخ ودي جید أو رسمي قدر الإمكان -
 ص على المصالح المشتركة. إعطاء الطرف الأخر بانطباع بأنك حری -
 تمتع بآداب الحدیث مع الاستماع الجید للطرف الأخر  -
 عدم التسرع في الرد على أراء المفاوض الأخر  -
 لا تدخل في تفاصیل فرعیة قدر الإمكان  -
 ابدأ بالموضوعات التي یتم الاتفاق علیھا بسھولة مع الطرف الأخر   -
         موقفھاعطاء فرصة الكاملة للطرف الأخر لیعرض  -
 اتبع المبادئ العلمیة في عرض ادارة المعلومات   -
 أثناء الحدیثحاول ان یكون حدیثك مركزا وان تتمتع بالصدق والثقة  -
 الكامل أھدافك التفاوضیةلم تستطیع تحقیق  إذاحاول الوصول إلى حل وسط  -
 
 

 



v سابعا: إدارة المساومة 

ھي تبادل التنازلات بین أطراف التفاوض وتعد المساومة ھي جوھر عملیة التفاوض ولا شك أن المفاوض  :المساومة
الناجح ھو الذي یستطیع كسب أكبر قدر من المكاسب دون تقدیم تنازلات جوھریة ومن الطبیعي أنھ لا توجد مفاوضات 

 بدون تنازلات 

 العوامل المؤثرة في فعالیة المساومات: 

الأمور محل التفاوض ولذلك یجب أن یكون ھناك أولویة للموضوعات جدول الاعمال یحتوي على ال: جدول الأعم
 الموجودة بھذا الجدول 

: قد یمثل عنصرا مھما في التفاوض فإذا كان المشتري یرغب في الحصول على المواد المشترأة بسرعة بسبب الوقت
 ر فإن ذلك یكون في مصلحة البائع ارتباطھ بمواعید تسلیم وشروط جزئیة في حالة التأخی

قد یلجأ المفاوض الأخر الى الاتصال برؤسائك متجاوزا أصول التفاوض وفي مثل ھذه الحالة یجب ألا التجاوزات الإداریة: 
 تسمح لھ الجھات الإداریة الأعلى بذلك حیث یجب أخباره بأن التعامل یكون مع المفاوض 

حیث أنھ لابد من التنسیق بین أعضاء فریق التفاوض وتقسیم العمل فیما بینھم التنسیق بین أعضاء فریق التفاوض: 
 بحیث لا یحدث تداخل أو تضارب وازدواج فیما بینھم 

یجب تشكیل فریق التفاوض بعنایة بحیث یشمل مجموعة من المتشددین التوزیع الجید للأدوار لدى فریق التفاوض: 
 ومجموعة من المتدلین وفي الوقت الذي تتشدد فیھ مجموعة فأن المجموعة الثانیة تكون معتدلة 

 

 


