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                                                     المحاضرة الثانية   لمهارات المهنية                                                       التدريب الميداني (3)
تعرف المهارة في علم النفس على أنها : القدرة على أداء منظومة أو نمط مترابط ومنتظم من السلوك بإنسيابية وتكيف وتوافق من أجل انجاز هدف معين. 
كما تعتبر المهارة : مزج المعارف والخبرات بأداء أكثر جودة وسرعة في الانجاز في مجال ما يعكس تفرد وخصوصية وتميز القائم بالأداء. 
ويقصد بها قدرة الأخصائي الاجتماعي الفعلية على تطبيق الأسس والمعارف المهنية والأساليب والتكنيكات المهنية التي تتناسب مع المواقف المختلفة. 
كما تعرف بأنها: قدرة الإنسان على القيام بأنشطة تستند أساساً على معرفية صلبة تدعمها الخبرة والاستعدادات الخاصة.
وتعني المهارة في الخدمة الاجتماعية : بأنها قدرة الأخصائي الاجتماعي على أداء عمل معين في الخدمة الاجتماعية معتمداً في ذلك على الاستعداد والعلم والخبرة. 
وتوصف المهارة بأنها : خبرة فنية تتمثل في القدرة على استخدام المعرفة بفعالية والاستعداد لإنجاز المهام المهنية بالكفاءة المطلوبة. 
المقومات اللازمة لإكساب المهارة : -
يتطلب بناء واكتساب المهارة مجموعة من المقومات يمكن تحديدها فيما يلي: 
تحديد أهداف المهارة المراد اكتسابها مع وضع المحددات الأساسية لتلك الأهداف. 
تحديد الجوانب المعرفية المتعلقة بدراسة الأفراد والجماعات والمجتمعات. 
الاستعدادات الشخصية لتلقي المهارة سواء في الجوانب النفسية أو الاجتماعية أو الصحية. 
الإعداد المهني لمشرفي التدريب الميداني من خلال دراسة المواقف المهنية أثناء العملية التدريبية القيام بتحليلها.
معرفة أساليب التدخل المهني الصحيح لتحقيق الأهداف المحددة لاكتساب المهارة. 
استخدام وسائل الاتصال اللفظي وغير اللفظي لتحقيق أهداف المهارة. 
استثمار الموارد البشرية والمادية اللازمة لتحقيق أهداف المهارة. 
التقويم الذاتي والمهني من خلال مشرف التدريب بكيفية التعامل مع الوحدات المختلفة. 


ومن أهم المهارات  :-
أولاً : مهارة التفاوض .
ثانياً :  مهارة الإقناع .
ثالثاً : مهارة إدارة الوقت .
أولاً : مهارة التفاوض : 
عناصر التفاوض: 
أ- مفهوم التفاوض:  
· هو العملية الخاصة بحل النزاع أو تقريب وجهات النظر بين طرفين ويساعد على تحقيق المصالح المشتركة فيما بينهم. 
· كما أنه عملية تهدف إلى التوفيق بين مصالح طرفين أو أكثر بهدف الوصول لحل مقبول لمشكلة لدى تلك الأطراف.
· وهو عملية صنع قرار مشترك بين طرفين أو أكثر والتي من خلالها تتحول المصالح والمواقف المتصارعة إلى ناتج (عام) يعود بالنفع المتبادل على الأطراف المتفاوضة بينما لا يتحقق ذلك في حال عدم الاتفاق. 
· كما يعد عملية تفاعل مدروس (مقصود ) بين طرفين أو أكثر من أجل تحديد أسس علاقاتهم المتبادلة . 
· وهو عملية تحديد للعلاقات والتي تبدأ من تحديد المشكلة وتتطور نحو حلها، وعملية تتعلق بإدارة التوقعات، إيجاد حل مشترك لمشكلة ما، دفاع عن مصالح ومواقف كل طرف. 
عموماً يعرف التفاوض على أنه : 
· وسيلة رئيسية للحصول على ما تريد من الآخرين من خلال اتصالات تهدف للوصول إلى اتفاق بين طرفين أو أكثر لديهم مصالح مشتركة وأخرى متعارضة، فعملية التفاوض ما هي إلا تفاعل بين طرفين يدرك كل من طرفي التفاوض بأن مصلحته لدى الطرف الآخر 
هناك مجموعة من الأسس العامة التي ينبغي أن ندركها إذا كنا بصدد تعميق ثقافة التفاوض: 
· التركيز على حل المشاكل وتجنب التعرض للأشخاص بأي نوع من التشويه، أي تحري الموضوعية .
· تنمية حاسة الاستماع الجيد للآخرين ، وهذا يتطلب تجنب هيمنة الافتراضات المسبقة التي نرسمها في أذهاننا عن البعض،  بل ننتظر ونتأكد مما نسمعه ونستوضح أي غموض قبل إصدار أي حكم . 
· لابد أن تعرف طبيعة ملامح حوارية كثيرة منها على سبيل المثال :
· أصول إقامة حجج، وكيف نستخدمها ايجابياً لصالح التفاوض، وليس لصالح هزيمة الخصم أساساً . 
· تعرف وظائف الصمت في الحوار التفاوضي . 
· تعرف الاستخدامات الايجابية لعامل الوقت والتعامل الايجابي من الآخرين الذين قد يوظفون الوقت في غير صالح العملية التفاوضية سواء في الأداء اللفظي والكتابة.
· تجنب الأسلوب غير المباشر في الأمور التي تحتاج إلى توضيح دقيق ، وتجنب الغموض خاصة في اللحظات الحاسمة للتفاعل والإدراك الجيد للاختلافات الثقافية والفردية في توظيف الأساليب غير المباشرة في الحوار .
· تجنب أساليب المغالطات ، والدفاع عن الأوضاع الخاطئة ، أو عدم الاعتراف بالخطأ إذا وقعنا فيه .
· انتهاج مبدأ تحقيق الممكن دون النظر لتعقيدات الأمور .
· أهمية تحديد أولويات التفاوض، وهنا علينا تحديد أهمية ووزن كل نقطة ومن تحديد أولويات التحدث بشأنها، وتصديرها على قائمة موضوعات النقاش أو تهميشها أو السكوت عنها . 
· أهمية تقييم الموقف التفاوضي دائماً لتعرف المستجدات التي حدثت أثناء العملية التفاوضية والتكيف مع هذه المستجدات بالطريقة التي تجعل من الممكن تحقيق الأهداف ومراعاة أهداف الطرف الآخر. 
· أهمية توثيق إحداث التفاوض في المجالات المختلفة ومقارنتها بالأهداف عند بدء الدخول للتفاوض وعلينا أن نتذكر دائماً أن أمر التفاوت من الأمور المستمرة مدي الحياة وأننا نستطيع أن نتطور دائماً ونطور من أساليبنا بعد التجارب المختلفة 
ب- أركان التفاوض : 
· وجود طرفين على الأقل . 
· وجــود قضية أخلافيـــة .
· المصــالح المشتـركـة .
· الرغبة وليس الفرض .
· الاستعداد للتوصل إلى تسوية .
· التأثير المتبادل أو القوة النسبية .
ج- مبادئ التفاوض الفعال : 
مبدأ القدرة الذاتية : ويعكس قدرة المفاوض وشخصيته ومقدرته على فهم الخصم ، وتفهم طبيعة السلوك الإنساني، إضافة إلى قدرته على القيادة والإقناع والحوار والتأثير والاستماع وبصفة عامة تناسب قدراته مع الموقف التفاوضي . 
مبدأ المنفعة : من الصعب أن تستمر الجهود التفاوضية ما لم يجنٍ من ورائها كل طرف منفعة معينة ، حتى ولو تمثلت هذه المنفعة في تقليل حجم الأضرار والخسائر التي قد تلحق بأحد أطراف التفاوض 
مبدأ الالتزام: وتعني التزام كل طرف بتحقيق أهداف الجهة التي يمثلها من ناحية ،  والتزامه بتنفيذ ما يتم التوصل إليه من اتفاقات من ناحية أخرى . 
مبدأ العلاقات التفاوضية: وتظهر أهمية هذه العلاقات في حالة تكرار التعامل بين الأطراف المتفاوضة ووجود مصالح مشتركة مستمرة لاحقة فيما بينهم. 
د- مراحل التفاوض الناجح : 
المفاوض الناجح عليه أن يتبع مراحل التفاوض الناجح كالتالي :  
1- مرحلة التحليل : وهي عملية جمع البيانات وتحديد الأهداف وعلى المفوض أن يستعد في هذه المرحلة بإتباع خطواتها المهمة :
· الإعداد الجيد عن طريق كتابة نقاط من تحليل موقف التفاوض وتحليل مصالح الطرف الآخر الذي سيدخل معه في عملية التفاوض 
· الاجتماع بأطراف النزاع واحترام آراء الآخرين والأخذ بها وتحليلها بموضوعية.
· مراجعة الذات عن طريق مواقفه مع نفسه وإعادة مناقشة الطرف الآخر إذا ما ثبت خطأ هذه الافتراضات مرة خلال مناقشته مع الأطراف . 
· التعرف على آليات الطرف الآخر في عملية التفاوض .
2- مرحلة التخطيط: بناء على التحليل يقوم المفاوض بإعداد خطة التفاوض وتشتمل الخطة على : 
· تحديد المصالح الأساسية للمفاوض . 
· إعداد خطة التعامل مع المفاوضين وأساليبهم المختلفة في التفاوض . 
· إعداد خيارات إضافية يمكن مناقشتها . 
من أهم خطوات مراحل التخطيط :  
· إعداد تصور بالمطالب المرنة . 
· إعداد تصور للبدائل المتاحة للمفاوض 
3- مرحلة المناقشات ( التفاوض العلمي )  : 
· وفي هذه المرحلة الهامة على المفاوض أن يتبع الخطوات الهامة التالية : 
· الاستمرار في عملية تحليل الأوضاع وتحليل التغذية الراجعة أثناء الموقف الحواري.
· الابتعاد عن الصراع للوصول إلى المصالح واعتبار المفاوضات فرصة للتعاون . 
· التعبير عن المطالب بصدق والتأكيد عليها بدون تهديد . 
· الاستفسار المستمر عن كل شيء حول الموضوع للحصول على معلومات وحقائق وليس فرضيات أو تخمينات . 
ه- استراتيجيات التفاوض : 
جاء تعدد استراتيجيات التفاوض بسبب تعدد أنواع المفاوضين : 
· المفاوض الذي يحاول الحصول على النفع الكامل.
· المفاوض الذي على استعداد للتنازل عن كل ما يطلب منه . 
· المفاوض الذي يحاول تجنب التفاوض ومشاكله . 
· المفاوض الذي يحاول الوصول إلى نقطة في منتصف الطريق . 
· المفاوض الذي يحاول تحقيق الفائدة القصوى للأطراف المتفاوضة عن طريق توسيع دائرة الفائدة وإدخال عناصر جديدة لإحداث التوازن المطلوب وزيادة المنفعة لكلا الطرفين.
· فكل نوع من هؤلاء المفاوضين يلجأ إلي استخدام استراتيجية تفاوضية مناسبة : 
· استراتيجية التفاوض للحصول على الفائدة كاملة . 
· استراتيجية التفاوض عن طريق توسيع دائرة التفاوض لتحقيق المصلحة العامة . 
· استراتيجية التفاوض عن طريق توسيع دائرة التفاوض لتحقيق المصلحة الخاصة.
ثانياً: مهارة الإقناع : 
· يلعب الإقناع دوراً رئيسيا ً وحيوياً في الحياة التي تعتبر ميداناً للاتصال ، والذي يُعد عملية إنسانية وحياتية ذات جانب اجتماعي ونفسي . 
· ويعرف على أنه الجهد المنظم المدروس الذي يستخدم وسائل مختلفة للتأثير على أراء الآخرين وأفكارهم بحيث تجعلهم يقبلون ويوافقون على وجهه النظر في موضوع معين ، وذلك من خلال المعرفة النفسية والاجتماعية لذلك الجمهور المستهدف.
· والإقناع هو عملية تغيير أو تعزيز المواقف أو المعتقدات أو السلوك ،  كما يُعد عملية تعبر عن أراء أو اتجاهات أو معتقدات أو ترسخ أفكار وتعزيزها لدي الآخرين .
أ- عناصر الإقناع : 
المصدر : يجب أن يتوفر فيه صفات منها : الثقة ، المصداقية ، القدرة على استخدام عدة أساليب للإقناع ، المستوي العلمي والثقافي والمعرفي ، الالتزام بالمبادئ التي يريد إقناع الآخرين بها . 
الرسالة : لابد أن تكون واضحة لا غموض فيها ، وضوح الهدف ، مرتبة ترتيباً منطقياً مع التأكيد على الأدلة والبراهين ، بعيدة عن الجدل . 
المستقبل: ينبغي مراعاة ما يلي: الاختلافات الثقافية، مستوي الثقة بالنفس، الفروق العمرية والبيئية ، المكانة العلمية والاجتماعية والمالية 
ب- مبادئ الإقناع : 
الإقناع يقوم على الاتصال الهادف إلى مخاطبة عقل الجماهير في محاولة لإقناعه بفائدة مضمون الاتصال وبالتالي كسب تأييدهم كنتيجة للتقبل والرضا ، وتتمثل فيما يلي : 
مبدأ المعرفــة  : أي الجماهير تأثر تطبيقه على مصالحها. 
· مبدأ الحركــة: حيث أن قبول الاقتراح مرهون بمعرفة الجماهير لكيفية تطبيقه . 
· مبدأ الثقــــــة :  أن يصور الاقتراح عن شخص أو منظمــــــة ذات سمعــــة طيبة . 
· مبدأ الوضوح:  أن يصاغ الاقتراح بشكل واضح دون غموض .
ج- مراحل الاقتناع : 
يمر الإنسان بخمس مراحل قبل أن يقتنع بما يعرض عليه، سواء كانت فكرة أو منتج على افتراض أنه شخص سوي وراشد وهذه المراحل تتمثل فيما يلي : 
الوعي :  عندما يعي الإنسان رسالة معينة سواء كانت سمعية أو بصرية أو حسية لرؤية إعلان أو قراءة خبر أو حضور برنامج تدريبي ، فإنه يكون قد انتقل من عدم الوعي بالشيء إلى الوعي به ، فيدفعه ذلك إلى المرحلة الثانية . 
[bookmark: _GoBack]الاهتمام: يهتم الإنسان بالأفكار الجديدة التي أصبح يعيها ، ويبدأ بالبحث عن التفاصيل حول تلك الفكرة أو المنتج، فيبدأ لديه الفضول وجمع المعلومات 
التقويم: يتم فيها تقويم الأفكار أو المنتجات التي جذبت تفكيره ويبدأ مقارنتها بمعايير موجودة في ذهنه . 
التجربة: يقوم الشخص بتجريب الفكرة أو المنتج ويختبر مدى جودته وملائمته لاحتياجاته ، وذلك بتجربته عن طريق العينات . 
الاقتناع: يصل الشخص إلى هذه المرحلة إذا نجحت الفكرة أو المنتج ويعبر عن اقتناعه بشراء المنتج 
د- عوامل نجاح الإقناع : 
· القدرة على نقل المبادئ والعلوم والأفكار بإتقان. 
· معرفة أحوال المخاطبين وقيمهم . 
· الجاذبية الشخصية بأركانها الثلاثة ( حسن الخلق – الثقافة الواسعة – أناقة المظهر ) . 
· التفاعل الايجابي الصادق مع الطرف الآخر . 
· التمكن من مهارات الإقناع وآلياته من خلال امتلاك مهارات الاتصال وإجادة فن الحوار 
ثالثاً : مهارة إدارة الوقت  
· تلك المهارة المكتسبة التي تساعد الفرد على القيام بأداء أعماله بوجه صحيح في حدود الوقت المتاح بما يحقق له السعادة والتكيف .
· كما يعتبر الوقت كمية تقاس بالساعة أو أجزائها ويسير على شكل خط مستقيم إلى الإمام ويتحرك بموجب نظام معين من الصعب التحكم فيه أو استرجاعه فهو يسير بسرعة ثابتة ومحددة دون توقف أو زيادة أو نقصان . 
· والوقت هو الفترة المحددة من حياة الموظف اللازمة لإنهاء مهمته . 
· كما يُعد الوقت من الموارد القيمة والثمينة في أي مؤسسة ولأي منظمة ولأي فرد ، وهو أحد الموارد التي لا يمكن أن يعاد إنتاجها أو تغطيتها وهو من العناصر الأساسية للإدارة الفعالة ، فالمؤسسات والأفراد الذين يديرون الوقت بشكل جيد يكونون مجهزين بشكل أفضل وأحسن لمواجهة التحديات الشخصية والمهنية التي تقابلهم .
خصائص الوقت : 
الوقت للجميع : فهو ليس حكراً لأحد لأنه هبه الله المتساوية للجميع ولكن التفاوت لدى البشر في درجة استغلال الوقت . 
الوقت مورد وليس سلعة : لأن الوقت للجميع غير مدفوع الثمن ولا يباع أو يشترى .
الوقت غير قابل للتقديم أو التأخير : فالوقت يسير بسرعة محددة وثابتة ولا يمكن تأخيره أو تأجيله فالوقت يمضي لاستغلال ما يمكن استغلاله . 
الوقت لا يخزن ولا يحفظ : فالوقت يتميز على باقي الموارد بعدم قابليته للحفظ أو الاستخراج أو إعادة التخزين ، ولكن الوقت الضائع يمثل مورداً ضائعاً.
الوقت أساس العمل : حيث يعتمد على سرعة الانجاز والمنافسة أصبحت في جميع المجالات على أساس الوقت ومدى استغلاله . 
الوقت إدارة تقويم ورقابة : فالوقت في جميع الأعمال وبلا استثناء أداة تقويم ، حيث أن كل عمل له فترة محددة بداية ونهاية 
ب- أنواع الوقت : 
هناك أنواع رئيسية للوقت تتمثل فيما يلي : 
· الوقت الإبداعي :  
· وهو الوقت الخاص بعمليات التفكير والتحليل والتخطيط المستقبلي وتنظيم وتقييم الانجازات ويمارس الوقت الإبداعي في الأنشطة الإدارية . 
· الوقت التحضيري :
· ويمثل الفترة الزمنية التحضيرية التي تسبق البدء في تنفيذ العمل أو النشاط وإذا ما تم استغلاله بدقة وذكاء وتوفرت المدخلات الأساسية للعمل فإنه يؤدي إلى زيادة الإنتاجية . 
· الوقت الإنتاجي : 
· ويمثل الفترة الزمنية في تنفيذ الأعمال والأنشطة التي تم التخطيط لها في الوقت الإبداعي والتحضير لها في الوقت التحضيري ولزيادة فعالية استغلال الوقت .
· الوقت العام أو غير المباشر:
· ويمثل الفترة الزمنية للقيام بنشاطات فرعية عامة لها أثر على مستقبل المؤسسة وعلى علاقتها بالغير كالارتباط بهيئات ومؤسسات أو حضور الإداري القائد للندوات أو لتلبية دعوات خاصة بنشاطات معينة 
· ج- إدارة الوقت:
· هي الاستخدام الفعال للوقت والموارد المتاحة الأخرى وذلك بهدف تحقيق الأهداف المتوقعة في المنظمة خلال إطار زمني محدد .
· كما أنها عملية شمولية من خلال الوظائف الإدارية والأعمال والأنشطة المنظمة التي تعتمد في تنفيذها على مهارات عالية ومواهب شخصية مميزة تستطيع توظيف جميع الإمكانات لتلبية احتياجات الفرد والمجتمع مع القدرة على ترشيد الوقت والإفادة منه إضافة إلى التمكن من التكيف مع الظروف الآنية والمستقبلية 
· والوقت يُعد أكثر المفاهيم صلابة ومرونة في الوقت نفسه ، حيث يعيش الأفراد في مجتمع واحد وكل فرد يستخدم عبارات تختلف عن الآخر عندما تتحدد علاقاته بالوقت ، اختلاف الرؤية للوقت تحدد أسلوب التعامل معه وهي المسئولة عن بعض الأنماط السلوكية للعاملين تجاه الوقت ، كما أن الاستخدام السليم للوقت يبين عادة الفرق بين الانجاز والإخفاق . 
· إذن أهمية الوقت ترجع إلى كيفية إدارته واستغلاله الاستغلال الأمثل من قبل العاملين، فإدارة الوقت هي علم وفن الاستخدام الرشيد للوقت ، والاستخدام الجيد والصائب للوقت المحدد المسموح به لتحقيق غاية ما ، وعليه الاستفادة من الوقت المتاح، والمواهب الشخصية المتوفرة لتحقيق أهداف أساسية ، مع المحافظة على تحقيق التوازن بين متطلبات العمل والحياة الخاص.
كما تساعد إدارة الوقت على : 
· التخلص من إهدار عنصر الوقت أو تضييعه. 
· المساعـــــدة في الاستعــــــداد لإجـــــــــــراء المقابلــــــة. 
· عدم تقبل المبالغة في تحمل أعباء عمل إضافية.
· قياس مدي التقدم في انجاز المهام أو المشروعات. 
· تخصيص مورد الوقت بما يتناسب مع أهمية المهام المطلوب تنفيذها.
· المساعدة في تخطيط كل يوم عمل بشكل كفئ وفعال.
· فوائد إدارة الوقت : 
عندما يتمكن الفرد من إدارة وقته بطريقة سليمة فإنه يستفيد منه استفادة مثلى، تمكنه من ممارسة بعض هذه الأنشطة : 
التخطيط الوظيفي: وضع تصور للمستقبل الذي يرغب في الوصول إليه في عمل ، وخطة لتحقيق ذلك التصور، وإتباع أسلوب توقع الظروف المستقبلية . 
القراءة: من الضروري في عالم اليوم المتغير أن يكون الفرد مطلعاً وملماً بما يجري حوله وعندما يكون للفرد متسع من الوقت فإن ذلك يسمح له بقراءة الموضوعات المتعلقة بوظيفته أو الموضوعات المعرفية الأخرى.
التواصل: يتيح فائض الوقت إقامة علاقات إنسانية مع الآخرين وتطويرها . 
التفكير: يتيح الوقت ابتكار أساليب جديدة لتحقيق الأهداف والتطلعات وتطويرها . 
أساليب إدارة الوقت : 
تنقسم أساليب إدارة الوقت إلى ما يلي : 
الإدارة بالأهداف: تعتمد الإدارة بالأهداف إلى الطرق التي ترمي إلى مزيد من العمل المثمر مع الأفراد وذلك عن طريق تحديد قائمة واضحة بالمرامي والأهداف الأكثر دقة لكل جزء من أجزاء التنظيم ،كما يجب أن ترتبط الأهداف بجدول زمني يحدد فيه موعد الانجاز وتكون الأهداف بمثابة عبارات مفصلة مستندة على معايير واضحة.
الإدارة بالاستثناء : أسس منهج الإدارة بالاستثناء على مبدأ باريتو ، الذي يقوم على أن ما يرفع إلى الإدارة العليا ينحصر فقط في الانحرافات الفعلية المهمة عن الأداء المخطط له حفاظا ًعلى وقتها وطاقتها وقدرات أعضائها. 
الإدارة بالتفويض : أي شخص مهما بلغت قدراته ، طاقاته ، إمكاناته ، لا يستطيع القيام بمجموعة أعمال لوحده، وبدرجة عالية من الإتقان.
         أسئلة عن المحاضرة 
السؤال الأول
      ما المقصود بالمهارة ؟
المهارة: مزج المعارف والخبرات بأداء أكثر جودة وسرعة في الانجاز في مجال ما يعكس تفرد وخصوصية وتميز القائم بالأداء. 
· ويقصد بها قدرة الأخصائي الاجتماعي الفعلية على تطبيق الأسس والمعارف المهنية والأساليب والتكنيكات المهنية التي تتناسب مع المواقف المختلفة. 
· كما تعرف بأنها: قدرة الإنسان على القيام بأنشطة تستند أساساً على معرفية صلبة تدعمها الخبرة والاستعدادات الخاصة. 
· وتعني المهارة في الخدمة الاجتماعية : بأنها قدرة الأخصائي الاجتماعي على أداء عمل معين في الخدمة الاجتماعية معتمداً في ذلك على الاستعداد والعلم والخبرة. 
السؤال الثاني ما الأسس التي يجب أن ندركها لتعميق ثقافة التفاوض ؟
· التركيز على حل المشاكل وتجنب التعرض للأشخاص بأي نوع من التشويه، أي تحري الموضوعية .
· تنمية حاسة الاستماع الجيد للآخرين ، وهذا يتطلب تجنب هيمنة الافتراضات المسبقة التي نرسمها في أذهاننا عن البعض، بل ننتظر ونتأكد مما نسمعه ونستوضح أي غموض. قبل إصدار أي حكم . 
· لابد أن تعرف طبيعة ملامح حوارية .
السؤال الثالث ما مبادئ التفاوض الفعالة ؟
· مبدأ القدرة الذاتية: ويعكس قدرة المفاوض وشخصيته ومقدرته على فهم الخصم ، وتفهم طبيعة السلوك الإنساني، إضافة إلى قدرته على القيادة والإقناع والحوار والتأثير والاستماع وبصفة عامة تناسب قدراته مع الموقف التفاوضي . 
· مبدأ المنفعة: من الصعب أن تستمر الجهود التفاوضية ما لم يجنٍ من ورائها كل طرف منفعة معينة ، حتى ولو تمثلت هذه المنفعة في تقليل حجم الأضرار والخسائر التي قد تلحق بأحد أطراف التفاوض . 
· مبدأ الالتزام: وتعني التزام كل طرف بتحقيق أهداف الجهة التي يمثلها من ناحية،  والتزامه بتنفيذ ما يتم التوصل إليه من اتفاقات من ناحية أخرى 
· مبدأ العلاقات التفاوضية : وتظهر أهمية هذه العلاقات في حالة تكرار التعامل بين الأطراف المتفاوضة ووجود مصالح مشتركة مستمرة لاحقة فيما بينهم.
السؤال الرابع  ما المقصود بمهارة الاقناع ؟  
· يلعب الإقناع دوراً رئيسيا ً وحيوياً في الحياة التي تعتبر ميداناً للاتصال ، والذي يُعد عملية إنسانية وحياتية ذات جانب اجتماعي ونفسي . 
· ويعرف على أنه الجهد المنظم المدروس الذي يستخدم وسائل مختلفة للتأثير على أراء الآخرين وأفكارهم بحيث تجعلهم يقبلون ويوافقون على وجهه النظر في موضوع معين ، وذلك من خلال المعرفة النفسية والاجتماعية لذلك الجمهور المستهدف
السؤال الخامس   ما عناصر الاقناع ؟
· المصدر: يجب أن يتوفر فيه صفات منها : الثقة ، المصداقية ، القدرة على استخدام عدة أساليب للإقناع ، المستوي العلمي والثقافي والمعرفي ، الالتزام بالمبادئ التي يريد إقناع الآخرين بها. 
·  الرسالة: لابد أن تكون واضحة لا غموض فيها ، وضوح الهدف ، مرتبة ترتيباً منطقياً مع التأكيد على الأدلة والبراهين ، بعيدة عن الجدل . 
· المستقبل: ينبغي مراعاة ما يلي: الاختلافات الثقافية ، مستوي الثقة بالنفس، الفروق العمرية والبيئية ، المكانة العلمية والاجتماعية والمالية .

