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 یمذاکرات مجاز یهادام

 درباره ارتباط با افراد در مذاکره ینکات

  



 

 :مقدمه

 

باط مجازی اینجا به ارتدر روز بارها و بارها در حال ارتباط گرفتن با اطرافیان می باشیم در 

 .خواهیم پرداخت که بیشتر آن تلفن می باشد

 .وقتی دوستمان با پیغامی در شبکه های مجازی خواسته ای از ما دارد

 .وقتی رئیسمان کاری را با اس ام اس از ما می خواهد تا شب به اتمام برسانیم

 وقتی با تلفن با شریک و یا دوستمان صحبت می کنیم

 خرید و فروشی انجام می دهیم وقتی با تلفن

ارها در تمام اینها مذاکره می باشد از نوع مذاکره مجازی، حال که ما در طول روز بارها و ب

داشته  حال مذاکره مجازی می باشیم چه بهتر که اصولش را بدانیم و بتوانیم یک مذاکره موفق

ا با هم است در آن بیافتیم ردر این کتاب قصد دارم اصول مذاکره و دام هایی که ممکن . باشیم

 .بررسی نماییم

  



  

 مذاکرات مجازی
 
 

رسان( و افزارهای پیامنرم )با استفاده از آنلاین ،تلفنی اتمذاکر درباره مذاکرات مجازی صحبت کنم.در این بخش قصد دارم 
  گویند.را مذاکرات مجازی می پیامکی

 

 اصول مذاکرات مجازی
 سه اصل دارد.مذاکرات مجازی 

  ت.اس رفتارشناسی و مکالمه ،های فنیاین مرحله خود شامل زیرشاخه دانش و آگاهی نسبت به موضوع: -1

 دید و هدف ما در طول مذاکره را مشخص می نماید. نگرش و بینش: -2

 شوند.میمهارت تبدیل با تمرین به های ما آموزش مهارت: -3

 

 بندی افراد در مذاکرهدسته
طور که هست، هر کس همانبا  داریم؛ بصری، سمعی و لمسی. ما باید بتوانیم این افراد بشناسیم ودر جامعه ما سه دسته افراد 

 رفتار کنیم. 
 

 های مختلف را بپذیرد.د نقشای باید بتوانمذاکره کننده حرفه

 
 این افراد را شناخت.چگونه 

 

 بصریافراد  -1

ین افراد دارند. با اهای کوتاه مکالمه وهای استفاده از کلمه ،ن صدای بلندتُ که خصوصیاتی نظیر هستندگرا افرادی برون آنها
این افراد حوصله جملات  یریم.بگبا صدای بلند و مانند خودشان ارتباط گرفته  انجام داد.باید مذاکره تلفنی یا مجازی کوتاهی 

به فراد یک تماس کوتاه و دعوت اولی بهترین راه با این  کرد.بلند و کتابی را ندارند و باید کوتاه و روان با این دسته صحبت 
 است.یک جلسه حضوری کردن در شرکت

 

 سمعیافراد  -2
اد سکان مذاکره با این افر درهستند. جملات بلند  و های کتابیصدای آرام، علاقه به واژه این افراد دارای خصوصیاتی نظیر 

زیرا نقطه  کرد.نها مذاکره شود در مذاکرات مجازی با آکسانی هستند که میباشد. این افراد بهترین مکالمه باید در دست ما 
 است.شان هایگیری این افراد گوشتصمیم



 

 لمسیافراد  -3

پس از افراد  ستند.ه غیرهآمیز و های محبت، احساسی، استفاده از واژهبودناین افراد دارای خصوصیانی نظیر اهل شوخی
 است.بیشترین تاثیر مذاکره مجازی روی این دسته از افراد  ،سمعی

 

 مذاکره تلفنی

 
وجود ندارد. زبان بدن هم عملا چیزی به اسم  بینند. در نتیجهکدام از طرفین چهره همدیگر را نمیهیچدر یک مذاکره تلفنی 

 اتثرگذاری ما در مذاکرادرصد  80بیشتر از توجه داشته باشیم.  ی که داریمبریم و لحنپس باید روی کلماتی که به کار می
 بستگی دارند.استفاده مناسب از کلمات الباقی به و  روی لحن متمرکز استتلفنی 

 بخش تشکیل شده است: از سهمذاکره تلفنی هر 

 آغاز مکالمه .4
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 آغاز مذاکره -1
ست که طرف مقابل ما را ادرست  ؟! بله دقیقا؛بگویید که پای تلفن . شایدماستترین نکته آراستگی قبل از آغاز مذاکره مهم

کننده تاثیر مذاکره روی خود و طرفولی مطمئن باشید که ما با آراستگی خود  ،بیند و چهره و سیمای ما مشخص نیستنمی
 است.این تمیزی و آراستگی کاملاً اثرگذار  .گذاریممستقیم می

 کنیم.مذاکره آماده میشروع خود را برای پس از آراستگی با یک نفس عمیق 
 لبخند ما را نمی بیند! مان باشد. شاید با خود بگویید که پای تلفن که کسیهمیشه توجه داشته باشید که لبخند روی لبان

 .بینداتفاقاً می
گذارد و به طرف مقابل میسپس این انرژی روی لحن شما تاثیر مثبت دهید و شما با لبخندزدن ابتدا یک انرژی به خود می

 مذاکره کنیم.و با لبخندزدن  لبخند بزنیمپس همیشه یادمان باشد که  شود.منتقل می
سعی  است.گذار اثیرنتخاب مکان مناسب هم بسیار تحالا زمان آن رسیده که یک جای مناسب برای خود در نظر بگیریم. ا

آنجا برای مذاکرات حضوری  کره تلفنی را در جایی انجام دهیم که ازذابرای مذاکره تلفنی هم پشت میز خود بنشینیم. م دکنی
 کنیم.استفاده می

چون بارها ما به  .استبرگه برای نوشتن بسیار مهم ی کنارتان قرار دهید. کاغذ و خودکارپیش از شروع مذاکره تلفنی 
باید مقدمات  ،را پشت سر بگذاریم اصولی و موفقیخواهیم مذاکره توجه داشته باشید وقتی می کنیم.پیدا مینیاز  کردنیادداشت

 و با برنامه فراهم کنیم.اصولی را 
  خواست کنیم.ا درکننده مجدداز طرف مذاکره شویمما هیچ وقت نباید در مذاکره چیزی را فراموش کنیم که مجبور 



او را با اسم خطاب دانیم، بل را میما اگر اسم طرف مقامعرفی خود در ابتدای تماس در روند مذاکره بسیار اثربخش است. 
 کنیم. 

یچ وجه نباید نام کسی هچون به  کنیم.یادداشت می پرسیم و در کاغذ خود حتمادانیم، یک بار میاگر نام طرف مقابل را نمی
 کند. بهتر می او رابا نامش حال  کردن هر کسخطابپرسید.  از اورا فراموش کرد و دوباره 

با یک توان این را می ایم یا خیر؟تماس گرفتهدر موقع مناسبی  فهمیم آیاکه ما ب استکردن بهترین حالت این بعد از سلام
 برای صحبت هست؟الان زمان مناسبی  ساده فهمید؛ آیاسوال خیلی 

 

 انجام و ادامه مذاکره -2
که  کنیمطوری رفتار  و رژی باشیممذاکره با انما باید در طول کنیم. ابتدا دانش طرف مقابل را ارزیابی در مذاکرات تلفنی باید 

 باشد با انرژی و شاداب باشیم.همانند نفر اول ایم، هنفر صحبت کرد 10اگر با 
رویی به این معنی نیست که رویی مذاکره را ادامه دهیم. خندهمان نقش بسته باشد و با خندهیادمان باشد که خنده روی لبان

 یاییم.بمهربان به نظر  شود. لبخند باعث میه ما کاملاً جدی هستیمدر مذاکر .باشیم طبعشوخما 
از کلمات تخصصی و سخت  . به هیچ وجهکنیمباید از کلمات ساده استفاده  ،روزمرهمکالمات و حتی  ایهر نوع مذاکرهدر 

 کند.. این کار به روند روان مذاکره بسیار کمک میاستفاده نکنیم
حبت کرد ما هم مذاکره باید همانند طرف مقابل باشد. اگر طرف مقابل با سرعت بالا صکردن ما در طول سرعت صحبت
 و بالعکس. دهیممان را افزایش می مقداری سرعت

کند و ت میپس طوری رفتار کنیم که طرف مقابل هم بداند که با یک مسئول صحب ،ما در هر صورتی مسئول هستیم
توانیم بگوییم که پیگیری و در حیطه کاری ما هم نباشد، می حتی اگر به ما ربطی نداشته باشد .اش را مطرح کندخواسته

 دهیم.خبر میبه او کنیم و می
به  .خوبی باشیم شنوندهید در مذاکره با مسخره کنیم.او را مان اشتباه کرد به هیچ وجه نباید طرف مقابل ،اگر در حین صحبت

واسمان باشد که با یک لحن ح حرف خود را بزند. یتا انتهااو و بگذاریم  ینی نکنیمبل را پیشجمله بعدی طرف مقابهیچ وجه 
م که حرف طرف مقابل را ما به هیچ وجه نباید به خود اجازه بدهی به مذاکره نپردازیم تا طرف مقابل احساس خستگی نکند.

 از کلمات رسمی ولی ساده استفاده کنیم. قطع کنیم.
 

 دادنپایان -3
نداریم ما به هیچ وجه اجازه . تشکر کنیمهای ما گوش کرده است، بابت اینکه به حرفاز او  ،پایان با ذکر نام طرف مقابل در

دیم او تلفن را قطع کرده آنکه مطمئن شداریم و بعد از . حواسمان باشد که تلفن را نگه میقطع کنیمتلفن را قبل از مشتری 
 کنیم.است، ما هم قطع می

 
 

 های مذاکرات مجازیدام

 



های شخصی داشتاشتباهی که ما در آن امکان دارد انجام دهیم این است که ما با توجه به بر :فرضپیشداشتن دام 

را در روند از طرف مقابل  مانهای شخصیبرداشت نداریم . ما اجازهکنیمایجاد میاز طرف مقابل تصوراتی در ذهن خود 
 مذاکره دخیل کنیم.

تر تر از ما قرار دارد و خود را بزرگکه ما این حس را داریم که طرف مقابل پایین است بارها پیش آمده شماری:کوچکدام 

 کنیم.و بالاتر تصور می
 

 باید متناسب با طرف مقابل باشد. لحن صدا یا نوشته ما دام لحن صدا یا نوشتار:

ما  اته روی مذاکرهای کاری و غیرباشیم و اجازه ندهیم خستگیانرژی ما باید همیشه پر  دام خستگی روحی و روانی:

 بگذارد.منفی تاثیر 

د به ذهن اتکا کنیم. به هیچ وجه نبای .خودکار در کنار ما باشد همیشه باید یک کاغذ و پرتی و عدم تمرکز:دام حواس

 مان جای دیگری برود.ندهیم ذهنشود را نیز از اطراف خود دور کنیم و اجازه چیزهایی که باعث حواس پرتی ما می

 و مباحث آن اشراف کامل داشته باشیم. موضوع مذاکرهما باید  دام عدم دانش فنی و تخصصی:

. در این کنیمنمایی میشویم و بیش از اندازه بزرگبعضی مواقع ما جوگیر می نمایی بیش از اندازه:دام اغراق و بزرگ

 اهی انجام ندهیم.چنین اشتب ،مان باشدباید حواس شرایط

باید مختصر و نیز ات نوشتاری مذاکر.حواسمان باشد که در مذاکرات تلفنی ما پنج دقیقه اجازه مذاکره داریم دادن:دام کش

 د.نواضح باش
 
 

 نکاتی درباره ارتباط با افراد در مذاکره

 
 .باید بتوانیم با همه ارتباط برقرار کنیم -

 ارائه کرد.نباید تمام اطلاعات را در جلسه اول  -

 فراموش نکنیم. کردن را در هر لحظهو یادداشتبرداری نکته -

 .را از زبان ما بشنوند کنندهایی که بیان میهژافراد دوست دارند وا -

 گیرند تا منطق.احساسی تصمیم می افراد در مذاکره بیشتر با -

 .مذاکره را با آرامش پیش ببریم و عجله نکنیم -

 .آیدتمرین چیزی بدست نمی خواهد، بدونمهارت تمرین می -

 های بیانی ما موثر باشد.توان در ارتقای مهارتدادن به رادیو میگوش -
 تمرین کنیم. )با صدای بلند صحبت کنیم( را بلندخوانی -
 صدای خود را ضبط کنیم و به آن گوش دهیم. -

  هستید.ای ما چه کارهخواهد بداند شاو می .یعنی آره ؛گوید نهوقتی طرف مقابل می -
 .دست چپ درگیرند و افراد منطقی افراد احساسی تلفن را در دست راست می -



 کنم.میبگوییم من درخواست  ؛دستور ندهیم -
 دهم.من پیشنهاد میبگوییم  ؛نصیحت نکنیم -

دهیم که احساس در تصمیم ما وقتی ما اجازه میبه فضای مذاکره راه یابد. احساسات  ندهیمبه هیچ وجه اجازه  -
  .توانیم یک مذاکره اصولی داشته باشیمنمی دمطمئن باشی ،شود دخیل

 


