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   محل کار خودتان
مذاکـره در محـل کار خودتـان باعـث افزایـش توانایـی شـما در کنتـرل جلسـه و مهـار عواملـی مانند خسـتگی 
و عوامـل ناراحـت کننـدۀ محیـط فیزیکـی می گـردد. همچنیـن شـما از امتیـاز ارتبـاط سـریع بـا مافـوق، برای 

انواع مكان برگزاری 
جلسۀ مذاکره
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مشـورت و تهیـه اطاعـات موردنیـاز و احسـاس امنیـت روحـی، بهره منـد می شـوید.
   محل کار طرف مقابل

امـکان دارد شـما در محـل کار طـرف مقابـل احسـاس راحـت و آرامـی نداشـته باشـید. در صورتـي کـه چنـان 
مکانـي بـرای گفت وگـو انتخـاب شـد بایـد بـا اعتمـاد بـه نفـس و بـا آمادگـی کامـل و بـدون تحـت تأثیـر قرار 
گرفتـن، حـرکات و طـرز تفکـر طـرف مذاکـره را دقیقـاً مـورد توجـه قـرار دهیـد. زیـرا طـرف مقابـل، اغلـب با 

برنامه ریـزی دقیـق وارد مذاکـره می شـود. 
   مكان بی طرف

گاهـی پیـش می آیـد کـه هیچ کـدام از دو طـرف در تعیین مـکان یکی از طرفیـن برای برگـزاری مذاکـرات، به توافق 
نمی رسـند، یـا ایـن کـه طرفین دربارۀ موضوعی  بسـیار اختـاف دارنـد. در این موارد توصیه می شـود بـرای مذاکرات 

از محـل ثالث اسـتفاده کنند. 

فعالیت
یـک شـرکت حسابرسـی مذاکـرات خود را با شـرکت »الف« براي انجـام دادن امور حسابرسـی در هتل کلاسی 2

برگـزار می کند. 
محـل مذاکـرۀ شـرکت حسابرسـی کـدام یـک از انواع محل هـای مذاکره اسـت؟ به نظر شـما چـرا در 
مکان یکی از طرفین، جلسـۀ مذاکره تشـکیل نشـده اسـت؟ انتخـاب محل این نوع مذاکـره چه معایب 

و چـه مزایایي می تواند داشـته باشـد؟

فعالیت
در گروه های کاسی، موارد زیر را انجام دهید.کلاسی 3

- هـر کـدام از گروه هـا در دو طـرف مذاکـره قـرار گیرنـد و یکـی از موضوعـات را انتخـاب و دربـاره اش 
مذاکـره کنند. 

- مدت زمان مذاکره هر گروه در کاس پنج دقیقه است.

رعایت احترام و ادب
یکـي از مهارت هـاي مهـم در مذاکـرات، رعایـت ادب و حفـظ احترام طـرف مذاکـره کننده اسـت. بي احترامي و 
حرمت شـکني )در نحـوۀ بیـان مطلـب، صـدا زدن، نگاه کردن و ...( ممکن اسـت بـراي مخاطب حالتـی رواني به 
وجـود آورد بـه طـوري کـه دیگـر سـخنان گوینـده را نپذیـرد و در روند مذاکـره نیز تأثیـر منفي بگـذارد. از این 

جهـت رعایـت ادب و احتـرام طـرف مذاکره کننده بایـد موردتوجه قـرار گیرد.   

مذاکـره اي را در یـک فیلـم، یـا در جلسـات مذاکـره ببینیـد و بشـنوید و رونـد مذاکـره را از جهـات 
مختلـف مـورد بررسـی و تحلیـل قرار دهید. سـپس بیـان کنیـد در موفقیت آمیز بودن یـا نبودن آن 

مذاکـره چـه عواملـي مؤثـر بوده اند؟

فعالیت
غیرکلاسی
1 
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فعالیت
یـک شـرکت نرم افـزاری قصـد دارد یکـی از نرم افزارهای خود را، کـه در مورد طراحی فضاهای ورزشـی کلاسی 4

اسـت، به یک باشـگاه ورزشـی بفروشـد. سـجاد مسـئول بازاریابـی و مذاکره بـرای فروش این نـرم افزار 
است. 

به نظر شـما این بازاریاب چه نکاتی را باید در زمان مذاکره در نظر داشـته باشـد تا بتواند مدیر باشـگاه 
ورزشـی را به خرید این نرم افزار متقاعد سـازد؟ 

- مهارت های مذاکره را در نظر بگیرید و آنها را ثبت کنید.
- در پایان، بهترین گروه مذاکره کننده انتخاب شود و دلایل انتخاب نیز اعام گردد.

گروه چهار نفرهگروه دو نفره

- گفت وگوی بازیكن با مدیرعامل باشگاه بر سر 
مبلغ قرارداد؛

- مصاحبۀ استخدامی حسابدار با فرد 
مصاحبه گر؛

- مصاحبۀ استخدامی مربی مهدکودک با مدیر 
مهدکودک؛

- جلسۀ گفت وگوی اعضای شورای هنرجویان با 
شوراي هنرستان؛

 - موضوع آلودگی هوا با حضور سازمان محیط 
زیست و سازمان تاکسیرانی؛

پیشـنهاد دادن در مذاکـرات بـراي موفقیـت پیشـنهاد دهنـده نقـش اساسـی دارد. از قبـل مي توانیـد تصمیـم 
بگیریـد کـه در پیشـنهاد دادن اولیـن نفر باشـید یـا اینکه تصمیـم دارید به پیشـنهاد طرف مقابل جـواب دهید.

2 ـ 27 ـ پیشنهاد در مذاکره   

نكته:
- تا زمانی که مطلبی برای گفتن ندارید صحبت نکنید.

- پیشنهادهای خود را با کمترین هیجان بیان کنید.
- برای اینکه طرف مقابل اظهارات شما را جدی بگیرد پیشنهاد خود را با زبانی قاطع و رسا بیان کنید.

- برای تصمیم گیری در مورد هر پیشنهاد جدید، فرصت بخواهید.
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در مذاکـره بایـد بـه اصولـی توجـه داشـت و آن اصـول را بـرای اجـراي یک مذاکـرۀ خـوب و پایـداریِ ارتباط با 
طرف هـای مذاکـره، بـه کار بسـت. نبایدهایـی نیـز در مذاکره وجـود دارد که باید آنها را شـناخت و تـا حد امکان 

بـرای انجـام دادن یـک مذاکـرۀ خوب با طـرف مقابـل، از آنها اجتنـاب کرد.

3 ـ 27 ـ نبایدهای مذاکره   

فعالیت
نبایدهایی را که باید از قبل و در حین یک مذاکرۀ خوب رعایت کرد، در جدول زیر بنویسید.کلاسی 5

نبایدهای یک مذاکره

1. بدون اطلاعات کافی و آمادگی قبلی مذاکره نكنید. 

2. به طرف مقابل چیزی تحمیل نكنید.

3. به طرف مقابل بی احترامی نكنید.

4. به حاشیه نپردازید.

5. به طرف مذاکره کننده بهانه ندهید.

.6

.7

.8

.9

.10

فعالیت
متناسب با رشتۀ خود شیوۀ صحیح مذاکرۀ اصولی را در موارد زیر بیان کنید.کلاسی 6

- مدیر آژانس هواپیمایی می خواهد با شرکت حمل ونقل هوایی  وارد مذاکره شود.
- مدیر مهدکودک می خواهد با مدیر استخر  وارد مذاکره شود.

- فردی برای بستن قرارداد با شرکت حسابداری وارد مذاکره می شود.
- ورزشکاری برای بستن قرارداد با مدیر عامل باشگاه وارد مذاکره می شود.
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بـراي اصـاح رابطـۀ خـود بـا خدا، با خـود، با مـردم و با طبیعـت چه اقداماتي داشـته اید یـا خواهید 
داشت؟

سـعي کنیـد اقدامـات خـود را درایـن چهـار عرصـۀ ارتباطـي ماننـد نمونـۀ زیر به طـور روزانـه و به 
تفکیـک در دفترچـه اي یادداشـت کنیـد، و هـر چنـد وقـت یک بـار آنها را بـراي خود مـرور کنید و 

مـوارد جدیـد را بـر آنهـا بیفزاییـد، و در پایـان هـر ماه بـه خود از 1 تـا 20 نمـره بدهید.
در پایـان هـر سـال، مجـدداً خـود را ارزیابـي کنید. این اقـدام را براي سـال هاي بعد نیز تکـرار کنید 
و ایـن دفترچـۀ عملکـردي را بـه عنـوان یـک عهد و پیمـان، نزدخود نگـه دارید و با توجه به کسـب 

آگاهي هـاي جدیـد، آن را کامل تـر کنیـد. یـک نام زیبـا نیز براي ایـن دفترچه انتخـاب کنید.
اقدامات من براي اصلاح رابطه با خویش:

- سـعي مي کنـم هـر روز غیـر از  فعالیت هـاي معمـول روزانـه، حداقـل نیـم سـاعت فعالیـت بدنـي 
مفیـد و مؤثرّ داشـته باشـم.

- هرگز از موادی که به بدن من آسیب می زنند استفاده نمی کنم.
- به توانایي هاي خود اعتماد دارم و سعي می کنم هر روز بر این توانایي های خود بیفزایم.

-
-

اقدامات من براي اصلاح رابطه با خدا:
- شاکر و سپاسگزار نعمت هاي خداوند هستم و در استفاده از نعمت هایش هرگز اسراف نمي کنم.

- نمازهاي پنج گانۀ خویش را با خشوع و توجّه و با ظاهري آراسته و به موقع اقامه مي کنم.
- کارهایم را در جهت رضاي خدا و براي خدمت به بندگان او انجام مي دهم.-

-
-

اقدامات من براي اصلاح رابطه با دیگران:
- همـواره بـه والدیـن خـود احتـرام مي گـذارم و کاري برخـاف میـل و ارادۀ آنهـا انجـام نمي دهـم، 

مگـر آنکـه نظـر آنهـا برخـاف فرمان خدا باشـد.
- هرگز به دیگران دروغ نمي گویم، زیرا دوست ندارم دیگران به من دروغ بگویند.

- هرگـز بـا سـرعت غیـر مجـاز رانندگي نمي کنـم و براي حفظ سـامتي خـود و دیگران همـواره به 
قوانیـن پاي بند خواهـم بود.

- هر روز با بدن و لباس آراسته به محل درس یا کار خود مراجعه مي کنم.

اقدامات من براي اصلاح رابطه با طبیعت و سایر مخلوقات الهي:
- همـواره قیامـت را در پیـش روي خـود مي دانـم و خود را براي یک حسابرسـي عادلانـه در آن روز 

فعالیت
غیرکلاسی
پایانی
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مي  کنم. آمـاده 
- هرگـز زباله هـا مخصوصـاً زباله هـاي غیـر قابـل تجزیـه را در طبیعـت و محیـط زیسـت خود رها 

نمي کنـم.
- در توسـعۀ فضـاي سـبز هنرسـتان و محـل زندگـي خـود تاش مـی کنم. مثـاً به آبیـاري آنها 

کمـک مي کنـم و لااقـل سـالي یـک درخـت در یک محل مناسـب مـي کارم.
- موقـع وضـو گرفتن، مسـواک زدن، اسـتحمام و شسـتن دسـت و صـورت، فقـط در هنـگام لزوم 
شـیر آب را بـاز مي کنـم تـا از هـدر رفتـن آب جلوگیري کنـم. مثـاً در طول مدت مسـواک زدن 

شـیر آب را حتمـاً مي بنـدم.

خداوندا با توعهد و پیمان می بندیم که:
ــان  ــر و فرم ــم و از ام ــو را در نظــر بگیری ــه خویــش، رضــای ت ــط چهــار گان 1. در همــه حــال و درهمــۀ رواب

توســر پیچــی نکنیــم.
2. طبیعــت و همــۀ اجــزای آن را نعمــت گــران بهــای تــو بــرای خــود و دیگــران و نســل های آینــده بدانیــم 
و درحفــظ و حراســت از آن نهایــت دقّــت و تــاش را داشــته باشــیم و در بهره منــدی از آن اســراف نورزیــم و 

از مــرز حــق و عــدل خــارج نشــویم.
3. در روابطمــان بــا دیگــران همــواره خــود را جــای آنهــا قــرار دهیــم و آنچــه را بــرای خــود می پســندیم بــرای 

دیگــران هــم بپســندیم و آنچــه را بــرای خــود نمی پســندیم بــرای دیگــران هــم نپســندیم.
4. درهمــۀ روابطمــان ضمــن حفــظ عــزّت و کرامــت خویــش بــه عنــوان خلیفــۀ خــداروی زمیــن ، ســعی نماییــم 

حقــوق طبیعــت و همــۀ همنوعانمــان را رعایــت کنیــم و ذرّه ای از مســیر حــق و عــدل خــارج نشــویم.
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