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 : مهارة التفاوض 

 مفهوم التفاوض :

بهدف الوصول الأخر, إشباعاتعلى أنه متحكم فً مصادر  للأخرهو عملٌة المُباحثات التً تتم بٌن طرفٌن أو أكثر ٌنظر كل منهما  -

 إلى الاتفاق على تغٌٌر الأوضاع.

ا بٌنهما من أنه عملٌة دٌنامٌكٌة بالغة الدقة والحساسٌة تتم بٌن طرفٌن ) فردٌن أو فرٌقٌن ( ٌتعاونان على إٌجاد حلول مرضٌة لم -

 مشكلات خلافٌة أو صراع وتناقض على تحقٌق الاحتٌاجات والاهتمامات أو المصالح والأهداف.

 

 : خصائص عملٌة التفاوض 

 إن عملٌة التفاوض تعتبر أداة لفض النزاع , ولكن استمرارها مرهون باستمرار المصالح المشتركة بٌن المتفاوضٌن. .1

 بهٌكل العلاقات الاجتماعٌة وتؤثر فٌها و تتأثر باتجاهات المفاوضٌن وتؤثر فٌها.عقدة تتأثر إن عملٌة التفاوض عملٌة اجتماعٌة م .2

 التفاوض عملٌة تتأثر بشخصٌة المفاوضٌن. .3

 عدٌدة مثل توقعات الخصم وتقدٌرات المفاوض لسلوك الخصم. باعتباراتٌتأثر التفاوض  .4

 خارجٌة عن مائدة المفاوضات. باعتباراتٌتأثر الناتج المحقق من التفاوض  .5

 ٌركز المفاوض فً كثٌر من الأحٌان على ما ٌتحقق فً الأجل القصٌر. .6

 .إن التفاوض علم وفن فً  نفس الوقت .7

 

 : عناصر التفاوض 

 أطراف التفاوض  .1

 قضٌة التفاوض  .2

 الهدف التفاوضً .3

 الموقف التفاوضً  .4

 

  خطوات التفاوض 

 .ةٌالخطوة التال   ذٌ  وتنفإعداد  فًتستخدم  م نتائج محددةٌبهدف تقد   ة تتم كل منهاٌمنطق   تراكمٌة وهذه الخطوات تمثل سلسلة

 تحدٌد وتشخٌص القصة التفاوضٌة  -1

 تهٌئة المناخ المناسب للتفاوض  -2

 قبول الطرف الآخر للتفاوض  -3

 التمهٌد لعملٌة التفاوض الفعلٌة والإعداد لها تنفٌذٌاً  -4

 بدأ جلسات التفاوض الفعلٌة  -5

 الختامً وتوقٌعه الاتفاقالوصول الى  -6

 نالآخريمهارات الاتصال مع 
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 : شروط التفاوض 

السلطة التفاوضٌة التً تم منحها للفرد لكً ٌقوم بالتفاوض فً إطار الحركة المسموح له بالسٌر فٌه وعدم ٌقصد بها مدى القوة التفاوضٌة : 

 تعدٌه أو اختراقه فٌما ٌتصل بالقضٌة المتفاوض بشأنها.

وما  ما ٌرٌدتحقٌق  وهً أن ٌمتلك المفاوض أو فرٌق التفاوض المعلومات الكافٌة من حٌث :الخصم , وطلباته وكٌفٌةالمعلومات التفاوضٌة : 

 الزمنٌة وغٌرها من الامور المتعلقة بالتفاوض. والمدةالذي ٌحتاجه 

فرٌق التفاوض , ومدى البراعة والمهارة والكفاءة التً ٌتمتع بها أو ٌجوزها افراد هذا بأعضاء  اساسا وٌتصل هذا الشرط القدرة التفاوضٌة :

 توفٌر كافة التسهٌلات لهم.والكفاءة مع لذا ٌجب الفرٌق , من حٌث الانسجام 

وٌعنً ضرورة توافر رغبة حقٌقٌة مشتركة لدى الاطراف المتفاوضة لحل مشاكلها أو منازعاتها بالتفاوض الوسٌلة  الرغبة المشتركة :

 الافضل لحل هذا النزاع.

ح والقوى متوازنة بٌن أطراف التفاوض حٌث ٌجب أن تكون القضٌة التفاوضٌة جدٌرة بالتفاوض , كما ٌجب أن تكون المصالالمناخ المحٌط : 

 تى لا ٌتحول التفاوض إلى استسلامح

  أهم انواع المفاوضٌن: 

 الهجومً  .1

 التحلٌلً .2

 الانفتاحً .3

 المقاتل .4

 الواقعً  .5

 : أنماط الأشخاص المفاوضٌن 

مباشرة دون الخروج إلى هوامش : وهو الذي ٌتمٌز بإعطاء اهتمام بالوقت , وٌرٌد الدخول فً صلب الموضوع  المفاوض الواقعً

غٌر مهمة بالنسبة له , وٌتصف بالتنظٌم وٌمٌل للتعامل الرسمً , وهذا النوع عندما تتفاوض معه علٌك أن تدخل مباشرة فً صلب 

ت , بدون ثرثرة وتفاصٌل كثٌرة وإضاعة للوقت , وعلٌك أن تأخذ قراراتك مع هذا النوع بسرعة وبتشدد دون تقدٌم تنازلا  الموضوع

 فلسان حاله ٌقول ) لا مانع أن تكسب معً ( .

 

 : هو عكس الواقعً , فهو ٌحب أثناء التفاوض أن ٌبتعد عن أجواء العمل لٌجد لنفسه شًء من  المفاوض الانفتاحً الودود المتعاون

اطف مع الناس , وهذا النوع المداعبة مع الشخص المقابل وتجده متساهل أثناء تفاوضه , وٌمتاز بحب للناس , وٌغلب علٌها التع

مطلوب منك أن تجعله ٌشعر بالاطمئنان تجاهك , لأنه لن ٌتخذ أي قرار إلا بعد ان ٌشعر بالاطمئنان نحوك , ولذلك فهو ٌتسم بالبطء 

 كان.ضغط ولن ٌتخذ قراره تحت الضغط أٌا فً اتخاذ القرارات وكره ال

 

 : وهو الذي ٌتصرف بعدوانٌة تجاه الطرف الاخر ولا ٌهتم به أو باحتٌاجاته ولا ٌهمه أن ٌكون مقتنع بما توصل إلٌه  المفاوض المقاتل

أو لم ٌقتنع , فهو ٌرٌد أن ٌكون الكاسب وغٌره الخاسر أي ) أنا ومن بعدي الطوفان( , فعلٌك عندما تتعامل مع هذا النمط أن تكون 

 هادئاً ولا تقدم أي تنازلات.

 

 أبداً بأي عرض إلا بعد كل التفاصٌل , فعلٌك أن لا تعطٌه كل المعلومات المطلوبة وإنما ٌجب  لا ٌقتنعوهذا النوع  مفاوض التحلٌلً:ال

 أن تعطٌه إٌاها على مراحل كلما سئل عنها أو طلبها ولتعطً لنفسك فرصة الاجابة على اسئلته الت لن تنتهً.

 

 

 : ًأسلوب الهجوم المستمر الاستفزازي فً كافة مراحل المفاوضات , فعندما تتعامل معه علٌك هذا النوع ٌستخدم  المفاوض الهجوم

 معه من خلال المعلومات التً علمتها عنه أو من خلال تورٌطه عن طرٌق الاستفزاز ومن خلال كلامه. الإقحامبأسلوب 
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 : مهارة القٌادة 

 : مفهوم القٌادة

ٌقوم من خلالها الفرد )القائد( بالتأثٌر على المجموعة الأفراد الذٌن تحت قٌادته لحملهم على التعاون وتنسٌق الجهود تعرف بأنها "العملٌة التً 

 وحفزهم للعمل بحماس ونشاط , لبلوغ أهداف مشتركة ومحددة للمؤسسات التً ٌعملون فٌها بأقصى درجة من الكفاءة والفاعلٌة والترشٌد".

 

  ًالإسلامالقٌادة ف: 

وهً تحقٌق الخلافة فً الارض , من أجل الصلاح والاصلاح وٌتضح فً قوله تعالى :" فلا وربك ٌؤمنون حتى  الإسلامللقٌادة أهمٌة فً 

كثٌرة  آٌاتجاء فً القران الكرٌم  لقد (.65: الآٌةٌحكموك فٌما شجر بٌنهم ثم لا ٌجدوا فً أنفسهم حرجاً مما قضٌت وٌسلموا تسلٌما ") النساء 

على عاتق القٌادة  الملقاةفً الجماعة والواجبات  تؤدٌهوالصفات التً ٌنبغً ان تتحلى بها, والدور الذي ٌمكن أن  الإسلامأهمٌة القٌادة فً  تبٌن

 , حٌث ٌقول الله تعالى : 

   ( 55الأمانات إلى أهلها و إذا حكمتم بٌن الناس أن تحكموا بالعدل )النساء : تؤدواإن الله ٌأمركم أن 

 (103تصموا بحبل الله مٌعا ولاتفرقوا )ال عمران : واع 

  ًفبما رحمه من الله لنت لهم ولو كنت فظا غلٌظ القلب لانفضوا من حولك فأعف عنهم واستغفر لهم وشاورهم ف

 (159)ال عمران :  المتوكلٌنعزمت فتوكل على الله إن الله ٌحب الامر فإذا 

  (59الرسول وأولً الأمر منكم )النساء :ٌا أٌها الذٌن امنوا أطٌعوا الله واطٌعوا 

 ( : إذا كان ثلاثة فً سفر فلٌؤمروا أحدهم.ه وسلم صلى الله علٌوٌقول الرسول )

راع وكلكم مسؤول عن رعٌته , فالأمٌر راع ( " كلكم صلى الله علٌه وسلموعن ابً عمر رضً الله عنهما قال : قال رسول الله صلى الله )

 مسؤولة عنه , والعبد راع على مال سٌده وهو مسؤول عنه".على رعٌته ومسؤول عنهم والمرأة راعٌة على بٌت زوجها وهً 

 : أهمٌة القٌادة 

 

 وٌقام العدل , وٌحال دون أن ٌأكل القوي الضعٌف. الحٌاةإن القٌادة لابد منها فً الحٌاة حتى تترتب  .1

ن بٌن خطط المنظمة وتصوراتها أنها حلقة الوصل المتمثلة فً القوة التً تتدفق لتوجٌه الطاقات بأسلوب متناسق , ٌضمن عمل العاملٌ .2

 المستقبلٌة.

 تدعٌم السلوك الاٌجابً والتقلٌل من السلبٌات فهو )القائد( بمثابة ربان السفٌنة. .3

 السٌطرة على مشكلات العمل ورسم الخطط اللازمة لحلها. .4

 وتوظٌفها لخدمة المنظمة. المحٌطةمواكبة المتغٌرات  .5

 زة نحو هدف سام.وضع استراتٌجٌة راشدة فً عملٌة تحرٌك محف .6

 تنمٌة وتدرٌب ورعاٌة الأفراد. .7

 اعادة التوازن للحٌاة. .5
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 : عناصر القٌادة 

 وجود جماعة من الناس  .1

 تحقٌق الأهداف المشتركة .2

 عملٌة التأثٌر  .3

 

 وجود جماعة من الناس : .1

للمسؤولٌات المناطة بهم , وٌكون لهذه المقصود هنا)الجماعة المنظمة( أي الجماعة التً لها تنظٌم محدد, وٌختلف موقع اعضاؤها طبقاً 

الجماعة قائد لدٌه القدرة على التأثٌر فٌها وتوجٌهها وتعاونه معها وتعاونها معه لتحقٌق الهدف المشترك , لذا فالجماعة المنظمة شرط 

 اساسً لوجود القٌادة.

  عملٌة التأثٌر : .2

 مراعاة الاتً:والمقصود هو التأثٌر الاٌجابً, ولتحقٌق عملٌة التأثٌر ٌجب 

  نتائج عملٌة التأثٌر,  وسائل التأثٌر القٌادي,  المهارة فً فن القٌادة

 : المهارة فً فن القٌادة تتمثل فً توفر اربعة خصائص اساسٌه وهًاولاً : 

 القدرة على استخدام القوة بطرٌقة مؤثرة ومسئولة  .1

 المواقف  تلافوباخالقدرة على تفهم أن قوة تحفٌز البشر تختلف من وقت لأخر  .2

 الأفراد للتحفٌز  استجابةالقدرة على التعرف على اسلوب ٌخلق المناخ الذي ٌساعد على  .3

 القدرة على الخلق والإبداع  .4

 

 ثانٌاً: وسائل التأثٌر القٌادي :

 منح المكافئات على الجهد المبذول .1

 اظهار القائد لخبراته ومهاراته  .2

 تنمٌة قدرات افراد الجماعة  .3

 التأثٌر الشخصً التابع من تمتع القائد بصفات وخصائص تثٌر اعجاب المرؤوسٌن به ورغبتهم فً ارضائه وتقلٌده , وقدوة لهم  .4

 تأثٌر التقالٌد, مثل طاعة الحاكم أو الأب , أو أي شخص فً مركز السلطة  .5

ومن وسائل التأثٌر القٌادي الخوف من العقاب , والأذى النفسً أو الجسمانً له تأثٌر كبٌر فً توجٌه تصرفات المرؤوسٌن فً اتجاه  .6

 معٌن 

 أن لدٌه الحق فً القٌادة وعلٌهم واجب طاعته. لاعتقادهمتأثٌر الشرعٌة , قد ٌتقبل الافراد نفوذ القائد نظراً  .7

 

 أثٌر عملٌة الت ثالثاً: نتائج

 تحدد درجة نجاح القائد أو فشله بمدى قوة وسٌلة التأثٌر وفعالٌتها التً قد ٌستخدمها لتوجٌه الجماعة وتغٌٌر سلوكها .           

 (تابع عناصر القٌادة)

 تحقٌق الأهداف المشتركة: -3

ة, وتكمن صعوبة تحقٌق مثل تلك الاهداف تستهدف عملٌة التأثٌر فً الجماعة الأهداف المشتركة والمرغوبة لكل من المنظمة والجماع

 لذا تتمثل كفاءة القائد فً معالجة هذا التعارض.

عملٌة توجٌه المرؤوسٌن والتأثٌر فٌهم لتحقٌق الاهداف المشاركة , فإن وتحقٌق التوافق بٌن اهداف المنظمة واهداف الجماعة , وهً 

 .متبادلة بٌن القائد وباقً اعضاء الجماعة التً ٌقودها القٌادة ظاهرة نفسٌة واجتماعٌة تقوم على علاقة اعتمادٌه
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 الحرة  –الدكتاتورٌة  –الدٌمقراطً 

 النمط الدٌمقراطً (1

الاسلوب  ٌقوم فهذا    ته  كحل بعض المشكلات  واتخاذ القراراٌلدٌمقراطً  هو الذي ٌفوض كثٌرا من سلطته  الى مرؤوسلقائد افا

 ٌرتكز على ثلاث  اسس هًلنمط وافكارهم وهذا ا بقدرة  المرؤوسٌن  ومحاولة الافادة من آرائهم  اساسا على الثقة

 اقامة العلاقات  الإنسانٌة -1

 تالمشاركات فً اتخاذ القرارا  -2

 الولاء للجماعة  بأكملها ولٌس للفرد بذاته   -3

 

 القٌادة  الدكتاتورٌة ) التسلطٌة(  (2

الى الاشراف  الاوامر  والتعلٌمات  مع المٌل الشدٌد  ل عن طرٌقوتوجٌه الأعما  والتمسك  بهنها  تقوم على الاستبدال بالراي  فأ

بمجرد   السلبٌة والتعقٌدات التً تظهر اثارها لمشاكل با  نمشحو ذا السلوك  ٌؤدي الى جوالمباشر  على عمل الاخرٌن  وه

على   اهداف  المؤسسة امه  على  العمل والنظام  وتحقٌقمن هذا النمط  ٌركز اهتموالتسلط  والقائد  فالخو غٌاب  عنصر
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د التً ٌراها مناسبة  وق لطرٌقةاذ ٌحول كل فرد سلط كاملة  لكً ٌنجز عمله با  تقوم على اسا س  اعطاء الافراد  الحرٌة  المطلقة

على دون هدف  محدد كما ٌركز هذا النمط على كسب رضا العاملٌن تعمل   لأنهاٌودي  هذا النمط  القٌادي  الى الفوضى 

 ان طلبت المشورةحد لص دور القٌادة  الى حساب  تحقٌق اهداف العمل وتبعا لذلك  ٌتق

 

 

 لخصائص  وسمات القادة ا

 دائمو التعلم   -1

 ٌثقون بالآخرٌن  -2

 متكاملون مع غٌرهم  -3

 الخدمات   لإسداءٌتمتعون  باستعداد  -4

  متوازنةٌعٌشون حٌاه  -5

 ٌدربون انفسهم على تجدٌد الذات  -6

  البناءةلطاقة مفعمون  با -7

  كمغامرةلحٌاه ٌرون ا -5
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