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 مهارات الاتصال والتفاوض الفعال والتأثير والاقناع

 مهارات الاتصال والتفاوض الفعال والتأثير والاقناع اهمية

 والإقناعأهمية مهارات الاتصال والتفاوض الفعال والتأثير 

تعُدّ مهارات الاتصال والتفاوض الفعال والتأثير والإقناع من أهم 

المهارات التي يجب على الفرد امتلاكها في حياته الشخصية 

 والمهنية.

 أهمية مهارات الاتصال:

 :تسُاعد مهارات الاتصال الفعال على بناء  بناء علاقات قوية

علاقات قوية مع الآخرين، سواءً في العمل أو الحياة 

 الشخصية.

 :تمُكنك مهارات الاتصال من التعبير عن  التواصل بوضوح

أفكارك ومشاعرك بوضوح وفعالية، مما يقلل من سوء الفهم 

 والنزاعات.

 :حل  تسُاعد مهارات الاتصال الجيدة على حل المشكلات

المشكلات بفعالية من خلال الاستماع الفعال وفهم وجهات 

 النظر المختلفة.

 :تمُكنك مهارات الاتصال من التأثير على  تحقيق الأهداف

 الآخرين وتحقيق أهدافك.

 أهمية مهارات التفاوض الفعال:

 :تسُاعدك مهارات التفاوض  الحصول على أفضل النتائج

ئج في أي مفاوضات، الفعال على الحصول على أفضل النتا

 سواءً في العمل أو الحياة الشخصية.



3 
 

3 
 

 :تمُكنك مهارات التفاوض من بناء علاقات  بناء علاقات قوية

 قوية مع الآخرين، حتى في المواقف الصعبة.

 :تسُاعد مهارات التفاوض على حل النزاعات  حل النزاعات

 بفعالية من خلال إيجاد حلول ترضي جميع الأطراف.

 تعُدّ مهارات التفاوض ضرورية لتحقيق النجاح  :تحقيق النجاح

 في العديد من المجالات، مثل الأعمال والمبيعات والقانون.

 أهمية مهارات التأثير والإقناع:

 :تمُكنك مهارات التأثير والإقناع  إقناع الآخرين بوجهة نظرك

من إقناع الآخرين بوجهة نظرك، حتى لو كانوا لا يوافقونك 

 ة.الرأي في البداي

 :تسُاعدك مهارات التأثير على التأثير على  التأثير على السلوك

 سلوك الآخرين وتحفيزهم على اتخاذ الإجراءات التي تريدها.

 :تعُدّ مهارات التأثير والإقناع ضرورية لقيادة  قيادة الآخرين

 الآخرين بفعالية.

 :تمُكنك مهارات التأثير والإقناع من تحقيق  تحقيق أهدافك

 أهدافك من خلال التأثير على الآخرين.

 كيف تطور مهارات الاتصال والتفاوض الفعال والتأثير والإقناع؟

هناك العديد من الطرق لتطوير مهارات الاتصال والتفاوض الفعال 

 والتأثير والإقناع، منها:

 :من الدورات التدريبية هناك العديد  حضور الدورات التدريبية

المتاحة التي تعُلمك مهارات الاتصال والتفاوض الفعال 

 والتأثير والإقناع.
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 :هناك العديد من الكتب والمقالات  قراءة الكتب والمقالات

المتاحة التي تقُدم نصائح حول كيفية تطوير مهارات الاتصال 

 والتفاوض الفعال والتأثير والإقناع.

 :كلما مارست مهاراتك، كلما أصبحت  ممارسة مهاراتك

أفضل فيها. حاول ممارسة مهاراتك مع الآخرين في أي 

 فرصة تسنح لك.

 :اطلب من الآخرين ملاحظات حول  طلب الملاحظات

مهارات الاتصال لديك. سيساعدك ذلك على تحديد نقاط قوتك 

 ونقاط ضعفك.

ير تعُدّ مهارات الاتصال والتفاوض الفعال والتأث في الختام،

والإقناع من أهم المهارات التي يجب على الفرد امتلاكها في 

حياته الشخصية والمهنية. من خلال تطوير هذه المهارات، 

ستتمكن من بناء علاقات قوية، وتحقيق أهدافك، وتحقيق 

 النجاح في جميع مجالات حياتك.

 الاتصال الفعال مدخل للإقناع والتأثير

 مقدمة:

مهارة أساسية في مختلف مجالات الحياة، يعُدّ الاتصال الفعال 

ويشُكل حجر الأساس لبناء العلاقات والتواصل مع الآخرين. كما 

يلعب دورًا هامًا في عملية الإقناع والتأثير، حيث يمُكن من خلاله 

إيصال الأفكار والمشاعر بشكل واضح ومقنع، وتحفيز الآخرين 

 على تبني وجهة نظرنا أو اتخاذ سلوكيات معينة.

 الاتصال و عملية الإقناع:
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يمُكن تعريف الإقناع بأنه عملية التأثير على سلوكيات أو مواقف أو 

آراء الآخرين من خلال استخدام الحجج والبراهين والمشاعر. 

ويرتبط الإقناع ارتباطًا وثيقاً بالاتصال الفعال، حيث يمُكن من 

وإثارة خلاله إيصال رسالتنا بشكل مقنع وجذب انتباه الآخرين 

 اهتمامهم.

 عملية الاتصال:

 تتكون عملية الاتصال من العناصر التالية:

 :هو الشخص الذي يرُسل الرسالة. المرسل 

 :هو الشخص الذي يتلقى الرسالة. المتلقي 

 :هي المحتوى الذي ينُقل من المرسل إلى المتلقي. الرسالة 

 :الكلام هي القناة التي يتم من خلالها نقل الرسالة، مثل  الوسيلة

 أو الكتابة أو الإشارات.

 :هي العوامل التي تعُيق عملية الاتصال، مثل  الضوضاء

 الضوضاء الخارجية أو سوء الفهم.

 :هي رد فعل المتلقي على الرسالة. التغذية الراجعة 

 عناصر الإقناع:

 تتضمن عناصر الإقناع ما يلي:

 :يجب أن يكون المرسل موثوقاً به ومُقنعاً حتى  المصداقية

 يصُدق المتلقي رسالته.

 :يجب أن يدعم المرسل رسالته بالحجج  الحجج والبراهين

 والبراهين القوية لإقناع المتلقي.

 :يمكن استخدام المشاعر لإثارة اهتمام المتلقي وجذب  المشاعر

 انتباهه.
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 :متسقة حتى يجب أن تكون رسالة المرسل منطقية و المنطق

 يقُنع المتلقي.

 معوقات الاتصال:

 هناك العديد من العوامل التي يمكن أن تعُيق عملية الاتصال، منها:

 :قد تختلف طريقة الاتصال والمعنى  الاختلافات الثقافية

 المُستمد من الرسائل بين الثقافات المختلفة.

 :قد تؤُدي الحواجز اللغوية إلى سوء الفهم. الاختلافات اللغوية 

 :يمكن أن تعُيق الضوضاء الخارجية عملية سماع  الضوضاء

 الرسالة وفهمها.

 :قد تؤثر التحيزات الشخصية على تفسير المتلقي  التحيزات

 للرسالة.

 :قد لا يوُلي المتلقي اهتمامًا كافياً للرسالة إذا لم يكن  قلة الانتباه

 و إذا كان مشغولاً بأشياء أخرى.مهتمًا بالموضوع أ

 الإنصات الفعال:

يعُدّ الإنصات الفعال مهارة أساسية في عملية الاتصال، حيث يمُكن 

من خلاله فهم وجهة نظر المتحدث واحتياجاته. ويشمل الإنصات 

 الفعال ما يلي:

 :يجب أن نرُكز انتباهنا على المتحدث وننُصت إليه  الانتباه

 باهتمام.

 :ب أن نحُاول فهم مشاعر المتحدث واحتياجاته.يج التعاطف 

 :يجب أن نقُدم للمتحدث تغذية راجعة تشُير  التغذية الراجعة

 إلى أننا نفهمه ونقُدر ما يقوله.

 تعريف التفاوض:
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يمُكن تعريف التفاوض بأنه عملية التوصل إلى اتفاق بين طرفين أو 

تحقيق حل أكثر من خلال تبادل التنازلات. ويهدف التفاوض إلى 

 يرُضي جميع الأطراف المُشاركة.

 الفرق بين التفاوض والاستشارة:

 يختلف التفاوض عن الاستشارة في النقاط التالية:

 :يهدف التفاوض إلى التوصل إلى اتفاق بين طرفين  الأهداف

أو أكثر، بينما تهدف الاستشارة إلى تقديم المشورة والمساعدة 

 لحل مشكلة معينة.

 تكون العلاقة بين طرفي التفاوض  لطرفين:العلاقة بين ا

 مُتنافسة، بينما تكون العلاقة بين المُستشار والعميل تعاونية.

 :لا يشُارك المُستشار في عملية التفاوض بين  دور المُستشار

 الطرفين، بينما يقُدم المشورة والمساعدة لكلا الطرفين.

 والتخطيطالمرحلة الأولى للعملية التفاوضية: الإعداد 

ي 奠تعُدّ المرحلة الأولى من عملية التفاوض هي الأهم، حيث تُ 

في هذه المرحلة، يتمّ التخطيط  .الأساس لتحقيق نتائج ناجحة

للتفاوض بشكلٍ دقيقٍ وشاملٍ، ممّا يسُاعد على تحقيق الأهداف 

 :المرجوّة من خلال

 :التخطيط للتفاوض .1

 التي تسعى لتحقيقها من ما هي النتائج  :تحديد أهداف التفاوض

خلال عملية التفاوض؟ يجب أن تكون أهدافك محددةً وقابلةً 

 .للقياس والتحقيق

 ما هي الخيارات المتاحة لك في حال  :تحديد بدائل التفاوض

 فشل عملية التفاوض؟
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 يجب على كل طرف في عملية التفاوض  :جمع المعلومات

لمطروحة، جمع أكبر قدر ممكن من المعلومات حول القضية ا

 .ومصالح الطرف الآخر، ونقاط قوته وضعفه

 يجب تحليل نقاط القوة والضعف  :تحليل نقاط القوة والضعف

 .لدى كل طرف من أطراف التفاوض

 يجب محاولة فهم توقعات  :تحديد توقعات الطرف الآخر

 .الطرف الآخر من عملية التفاوض

 :تقدير نقاط القوة لدى أطراف العملية التفاوضية .2

 مهاراتك وخبراتك ومؤهلاتك :نقاط القوة الذاتية. 

 الموارد المتاحة لك، والمعلومات التي  :نقاط القوة الموضوعية

 .تمتلكها، وموقعك التفاوضي

 :تحديد أهداف التفاوض .3

  يجب أن تكون أهداف التفاوض محددةً وقابلةً للقياس

 .والتحقيق

  ًللتحقيقيجب أن تكون أهداف التفاوض واقعيةً وقابلة. 

 يجب أن تكون أهداف التفاوض مُتوافقةً مع مصالحك. 

 :تقييم موقف الطرف الآخر .4

 ما هي احتياجات الطرف الآخر؟ 

 ما هي رغبات الطرف الآخر؟ 

 ما هي نقاط القوة والضعف لدى الطرف الآخر؟ 

 ما هي البدائل المتاحة للطرف الآخر؟ 

 :تحديد أسلوب ومكان التفاوض .5
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  أسلوب التفاوض المناسب لشخصيتك ولشخصية يجب اختيار

 .الطرف الآخر

 يجب اختيار مكان التفاوض المحايد والمريح لكلا الطرفين. 

 :تحديد جدول أعمال العملية التفاوضية .6

  يجب تحديد الموضوعات التي سيتمّ مناقشتها في عملية

 .التفاوض

 يجب تحديد مدة كلّ موضوع من موضوعات التفاوض. 

  قواعد وآليات عملية التفاوضيجب تحديد. 

 :استراتيجيات وتكتيكات العملية التفاوضية .7

 هي الخطط العامة التي يتمّ اتباعها  :استراتيجيات التفاوض

 .خلال عملية التفاوض

 هي الأساليب والتقنيات التي يتمّ استخدامها  :تكتيكات التفاوض

 .لتحقيق أهداف التفاوض

الأولى من عملية التفاوض هي من المهمّ ملاحظة أنّ المرحلة 

عمليةٌ تفاعليةٌ، حيث يتمّ مراجعة الخطط والتعديل عليها بشكلٍ 

 .مستمرٍّ حسب الحاجة

بالإضافة إلى ذلك، من المهمّ أن تكون مُستعداً لعملية التفاوض من 

 :خلال

 اكتساب مهارات التفاوض الأساسية. 

 ممارسة مهارات التفاوض. 

  الآخرينالحصول على الدعم من. 

من خلال الإعداد والتخطيط الجيد، يمكنك زيادة فرصك في تحقيق 

 .نتائج ناجحة في عملية التفاوض
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كفاءة التواصل مع الآخرين: جسرٌ نحو النجاح 

 والعلاقات الفعاّلة

مفتاحٌ لِفتحِ أبواب النجاح وبناءِ علاقاتٍ قويةٍ  التواصل الفعاّل:

 ومثمرةٍ مع الآخرين.

 تواصلَ الناجحَ ونتَجنبُّ الفشلَ؟كيف نحقّقُ ال

 . مهاراتٌ أساسيةٌ لبناءِ جسرِ التواصل:1

 :الاستماعُ الفعاّل 

o .ٍالتركيزُ على ما يقولهُ المتحدثُّ دون مقاطعة 

o .ِطرحُ الأسئلةِ للاستيضاحِ وفهمِ وجهةِ نظره 

o .ِإظهارُ التعاطفِ والاهتمام 

 :ّالتواصلُ اللفظي 

o  ٍومباشرةٍ.استخدامُ لغةٍ واضحة 

o .ٍالتعبيرُ عن الأفكارِ بثِقةٍ ووضوح 

o .ِمراعاةُ مشاعرِ المتلقيّ وثقافته 

 :ّالتواصلُ غيرِ اللفظي 

o  ِلغةُ الجسدِ: الحفاظُ على تواصلٍ بصريٍّ، وتجنّب

 الحركاتِ المُشتتةِ.

o .ِتعبيراتُ الوجهِ: إظهارُ الابتسامةِ والانفتاح 

o .ٍنبرةُ الصوتِ: التحدثُ بِوضوحٍ وثقة 

 . أهميةُ المظهرِ والأسلوبِ:2

 .َانطباعٌ أوّلٌ إيجابيٌّ يعُزّزُ الثقةَ ويسُهّلُ التواصل 

 .ِمظهرٌ أنيقٌ وَلِائقٌ يعُبّرُ عن الاحترامِ والتقدير 

 .أسلوبٌ مُهذبٌ يرُاعي مشاعرَ الآخرين وثقافتهم 
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 . أساليبُ الحديثِ الجذاّبةُ:3

 .ِطرحُ أسئلةٍ مُثيرةٍ للاهتمام 

  ُّبِشغفٍ وحماسٍ.التحدث 

 .ِاستخدامُ القصصِ والأمثلة 

 .ِالاستماعُ باِنتباهٍ لِردودِ الفعل 

 . اختلافُ الأساليبِ بينَ الجنسين:4

 :ُالرجال 

o .َيفُضّلونَ التوّاصلَ المُباشرَ والمختصر 

o .ِيقُدرّونَ حلّ المشكلاتِ واتخّاذَ القرارات 

o .ٍيعُبّرونَ عن مشاعرهم بطريقةٍ غيرِ مُباشرة 

 ءُ:النسا 

o .ّيفُضّلنَ التوّاصلَ العاطفيّ والتعّبيري 

o .َيقُدرّنَ التوّاصلَ والتعاطف 

o .ٍيعُبّرنَ عن مشاعرهم بِصراحة 

 . نصائحُ للتواصلِ الفعاّل:5

 .ِحددّْ هدفكََ منْ التواصل 

 .اخترْ الوقتَ والمكانَ المناسبين 

 .ٍابدأْ بتِحيةٍ مُهذبّة 

 .ُاستمعْ باِنتباهٍ لِما يقولهُ الآخر 

 .ٍعبّرْ عن أفكاركَ بِوضوحٍ وثقة 

 .ِطرحْ الأسئلةَ للاستيضاح 

 .َاستخدمْ لغةَ الجسدِ الإيجابية 

 .ًكنْ صبوراً ولطيفا 

 .ِتقبّلْ الاختلافات 
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 .ِحافظْ على التواصل 

 تذكّرْ:

 .َالتواصلُ الفعاّلُ رحلةٌ مُستمرّةٌ تتطلبُّ المُمارسةَ والصبر 

  ُمنْ بناءِ علاقاتٍ قويةٍ وتحقيقِ معَ التعلمِّ والمُمارسةِ، ستتمكن

 النجاحِ في جميعِ مجالاتِ حياتكَ.

 مفاهيم أساسية في الاتصال وبناء اتصالات فعالة

 مقدمة:

يعُدّ الاتصال أساس أي تفاعل بشري ناجح، سواء كان ذلك في 

 العمل أو العلاقات الشخصية أو الحياة العامة.

 معنى الاتصال، عناصره، أشكاله:

  هو عملية تبادل الأفكار والمشاعر  الاتصال:تعريف

 والمعلومات بين شخصين أو أكثر.

 :عناصر الاتصال 

o :هو الشخص الذي يبادر بإرسال الرسالة. المرسل 

o :هو الشخص الذي يستقبل الرسالة. المتلقي 

o :هي المحتوى الذي يتم تبادله. الرسالة 

o :ة هي الوسيلة التي يتم من خلالها تبادل الرسال القناة

 )مثل الكلام، الكتابة، الإشارات، لغة الجسد، إلخ.(

o :هي أي عامل يعُيق وصول الرسالة بشكلها  الضوضاء

الصحيح )مثل ضوضاء الخلفية، سوء الفهم، الاختلافات 

 الثقافية، إلخ.(

 :أشكال الاتصال 

o :يتم من خلال التحدث والاستماع. اتصال شفهي 
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o :تعبيرات يتم من خلال لغة الجسد اتصال غير شفهي ،

 الوجه، نبرة الصوت، إلخ.

o :يتم من خلال الكتابة والقراءة. اتصال كتابي 

 معوقات الاتصال:

 :كما ذكرنا سابقاً، يمكن أن تعُيق الضوضاء  الضوضاء

 وصول الرسالة بشكلها الصحيح.

 :قد تؤدي الاختلافات في اللغة والثقافة  اختلافات اللغة والثقافة

 إلى سوء الفهم.

 قد تؤدي الافتراضات المسبقة عن  ت المسبقة:الافتراضا

 الشخص الآخر إلى تفسير رسالته بشكل خاطئ.

 :قد لا ينتبه المتلقي للرسالة بشكل كافٍ إذا كان  قلة الانتباه

 مشغولًا أو يفكر في شيء آخر.

 :قد تكون الرسالة غير واضحة أو غامضة، مما  عدم الوضوح

 قد يؤدي إلى سوء الفهم.

 للاتصال برئيسك:طرق جيدة 

 :عبّر عن أفكارك ومشاعرك بوضوح  كن واضحًا ومباشرًا

 ودقة.

 :حتى لو كنت لا توافق رئيسك في الرأي، فتأكد  كن محترمًا

 من احترامه كشخص.

 :ًاستمع باهتمام لما يقوله رئيسك وحاول فهم  كن مستمعاً جيدا

 وجهة نظره.

 :ًحاول التركيز على حلول المشكلات بدلاً من  كن إيجابيا

 التركيز على المشكلات.

 :جهّز نفسك جيداً قبل التحدث إلى رئيسك،  كن مُنظّمًا

 واحرص على أن تكون أفكارك مرتبة ومنظمة.
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 احرص على أن تكون أفضل المدراء:

 :تصرّف بالطريقة التي تريد أن يرى بها  كن قدوة حسنة

 موظفوك يتصرفون.

 شجّع موظفيك على التواصل معك  تحًا على التواصل:كن منف

 بحرية ومشاركة أفكارهم ومخاوفهم.

 :ًعامل جميع موظفيك باحترام وإنصاف. كن مُنصِفا 

 :ًقدمّ الدعم والتوجيه لموظفيك عندما يحتاجون إليه. كن مُفيدا 

 :ًقدرّ جهود موظفيك وإنجازاتهم. كن مُعترفا 

 طرق الاتصال:

 طريقة مناسبة للتواصل الرسمي أو  :البريد الإلكتروني

 لإرسال رسائل طويلة.

 :طريقة مناسبة للتواصل وجهاً لوجه مع مجموعة  الاجتماعات

 من الأشخاص.

 :طريقة مناسبة للتواصل السريع مع شخص  المكالمات الهاتفية

 ما.

 :طريقة مناسبة للتواصل السريع غير الرسمي. رسائل نصية 

 :يمكن استخدام أدوات التواصل عبر  التواصل عبر الإنترنت

للتواصل مع  Google Meetو  Zoomو  Slackالإنترنت مثل 

 الآخرين في الوقت الفعلي.

 قائمة بمتطلبات الاتصال الفعال:

 :تأكد من أن رسالتك واضحة ومفهومة. الوضوح 

 :كن مختصرًا ومباشرًا في كلامك. الإيجاز 

 :تأكد من أن المعلومات التي تقدمها صحيحة. الدقة 

 :خيّر طريقة الاتصال المناسبة للموقف. الملاءمة 
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 :تعامل مع الآخرين باحترام وتقدير. الاحترام 

 مفهوم التفكير و أنواعه:

هو عملية عقلية معقدة تشمل مجموعة من العمليات الذهنية  التفكير

مثل: تحليل المعلومات، تقييمها، حل المشكلات، اتخاذ القرارات، 

 الإبداع، وتوليد الأفكار الجديدة.

 يمُكن تقسيم التفكير إلى أنواع رئيسية، نذكر منها:

 . التفكير النقدي:1

  موضوعي من هو عملية تقييم المعلومات وتحليلها بشكل

خلال البحث عن الأدلة وتقييم المصادر ووجهات النظر 

 المختلفة.

  يسُاعد التفكير النقدي على اتخاذ قرارات صائبة وحل

 المشكلات بكفاءة، كما يعُزز مهارات التواصل والإقناع.

 . التفكير الإبداعي:2

  هو القدرة على ابتكار أفكار جديدة وحلول غير تقليدية

 للمشكلات.

 ع التفكير الإبداعي على التفكير خارج الصندوق يشُج

 واستخدام الخيال والابتكار.

 . التفكير المنهجي:3

 .هو عملية حل المشكلات بشكل منظّم وخطوي 

  يتضمن التفكير المنهجي تحديد المشكلة، تحليلها، جمع

المعلومات، وتوليد حلول مُحتملة، وتقييمها، واختيار الحل 

 الأنسب، وتنفيذه.
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 لتفكير النمطي:. ا4

  هو الاعتماد على الأنماط والخبرات السابقة في حل المشكلات

 واتخاذ القرارات.

  يمُكن أن يكون التفكير النمطي مفيداً في بعض المواقف، لكنه

قد يعُيق الإبداع ويؤُدي إلى اتخاذ قرارات خاطئة في مواقف 

 جديدة.

كن ذكر أنواع يمُ بالإضافة إلى الأنواع الأربعة المذكورة أعلاه،

 أخرى من التفكير، مثل:

 :هو تفكيك المعلومات إلى أجزائها المكونة  التفكير التحليلي

 لفهمها بشكل أفضل.

 :هو استخلاص النتائج من المعلومات  التفكير الاستنتاجي

 المتاحة.

 :هو تكوين قواعد عامة من خلال ملاحظة  التفكير الاستقرائي

 حالات محددة.

هذه الأنواع من التفكير ليست متباينة تمامًا،  أن وتجدر الإشارة إلى

 بل تتداخل مع بعضها البعض وتتفاعل معاً في العديد من المواقف.

يمُكن تطوير مهارات التفكير المختلفة من خلال الممارسة  وأخيرًا،

والتدريب، وقراءة الكتب، وحلّ الألغاز، وممارسة الألعاب الذهنية، 

 .نوالتعلم من تجارب الآخري

 

 الجدارة الإدارية في الذكاء العاطفي: رحلة نحو قيادة مُلهمة

 :مقدمة
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في عالمنا المُتغير، لم تعد المهارات التقنية والخبرات المعرفية 

كعنصر  الذكاء العاطفيفقد برز  .كافية لضمان النجاح الإداري

جوهري يمُيز القادة المُتميزين، ويمُكنهم من قيادة فرقهم نحو آفاق 

 .جديدة من الإنجاز والتميز

 :أنواع الذكاء وصراع العقل والعاطفة

حيثُ اعتبر البعض العقل  العقل والعاطفة،لطالما دار صراع بين 

ولكن مع تقدمّ علم النفس،  .هو المُتحكم الوحيد في القرارات السليمة

الذي يؤُكد على وجود أنواع مختلفة من  الذكاء المتعدد،ظهر مفهوم 

 .الذكاء العاطفيالذكاء، من ضمنها 

 :إدارة تغيير النفس نحو ذكاء أسمى

لا يوُلد الإنسان بذكاء عاطفي فطري، بل هو مهارة قابلة للتطوير 

 .والتعلم

 :فس نحو ذكاء عاطفي أسمىالخطوات الأساسية لإدارة تغيير الن

 :الاتصال مع الذات .1

o تأمل مشاعرك وأفكارك دون مُحاكمة. 

o تعَرّف على دوافعك ومعوقاتك. 

 :فهم الذكاء العاطفي .2

o مُكوّنات الذكاء العاطفي: 

 الوعي الذاتي. 

 التحكم بالعواطف. 

 التعاطف. 

 المهارات الاجتماعية. 

o أهمية الذكاء العاطفي: 

 تحسين العلاقات. 
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  التواصل الفعاّلتعزيز. 

 اتخاذ قرارات صائبة. 

 إدارة التوتر بفعالية. 

 :التعرف على المشاعر .3

o تصنيف المشاعر: 

 إيجابية. 

 سلبية. 

o فهم تأثير المشاعر على سلوكك. 

الذكاء العاطفي ودورة في تحديد الرسالة والرؤيا والوصول  .4

 :إلى الأهداف

o يسُاعدك على تحديد نقاط قوتك وضعفك الوعي الذاتي. 

o يمُكّنك من التحلي بالصبر والمثابرة  التحكم بالعواطف

 .عند مواجهة التحديات

o يسُاعدك على فهم احتياجات الآخرين وبناء  التعاطف

 .علاقات قوية معهم

o تسُاعدك على التواصل بفعالية  المهارات الاجتماعية

 .وإلهام فريقك

 :الذكاء العاطفي الاجتماعي

  والتفاعل معهم بفعاليةالقدرة على فهم مشاعر الآخرين. 

 :الذكاء العاطفي المؤسسي

 ثقافة مؤسسية تشُجّع على الذكاء العاطفي وتقُدرّه. 

 :الذكاء العاطفي والتفكير الإبداعي

  الذكاء العاطفي يحُفّز على التفكير خارج الصندوق وإيجاد

 .حلول مُبتكرة
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 :كيف تصنع مؤسسة ذكية عاطفيا

 .العاطفي لدى الموظفينالاهتمام بتطوير مهارات الذكاء  .1

 .خلق بيئة عمل داعمة تشُجّع على التواصل المفتوح .2

 .مكافأة السلوكيات التي تجُسّد الذكاء العاطفي .3

 .قياس أثر الذكاء العاطفي على أداء المؤسسة .4

 :الختام

يسعى للتميز  قائدالذكاء العاطفي ليس ترفاً، بل هو ضرورة لأي 

 .وتحقيق الإنجازات

في الذكاء العاطفي، ستصُبح قائداً مُلهماً يلُهم بتطوير مهاراتك 

 .فريقه ويحُقق أهدافه بفعالية

 الإبداع في التأثير في الآخرين: دليل شامل

 مقدمة:

التأثير في الآخرين مهارة أساسية لا غنى عنها في مختلف جوانب 

الحياة، سواء في العلاقات الشخصية أو المهنية. يمُكنك من خلالها 

قوية، وتحقيق أهدافك، وإحداث تغيير إيجابي في  بناء علاقات

 العالم.

 السر الأساسي في التأثير في الآخرين:

لا يوجد سر واحد محدد لِ التأثير في الآخرين، بل هي مجموعة 

 من المهارات والتقنيات التي تحتاج إلى الممارسة والصقل.

 أهمّ هذه المهارات:

 :التواصل الفعاّل 
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o  :فهَْم احتياجات الآخرين ومشاعرهم.الاستماع الجيد 

o .التعبير الواضح: إيصال أفكارك بطريقة مُقنعة ومباشرة 

o  لغة الجسد الإيجابية: استخدام إيماءات و تعبيرات الوجه

 تظُهر الثقة والانفتاح.

 :التعاطف 

o .فهم وجهة نظر الآخرين ومشاعرهم 

o .إظهار الاهتمام الحقيقي باحتياجاتهم 

 :الذكاء العاطفي 

o اك مشاعرك وإدارتها بفعالية.إدر 

o  التعرف على مشاعر الآخرين والتفاعل معها بشكل

 مناسب.

 :الثقة بالنفس 

o .الإيمان بقدراتك وإمكانياتك 

o .إظهار موقف إيجابي و حازم 

 :المصداقية 

o .الالتزام بوعودك والتحدث بصدق 

o .إظهار السلوك الأخلاقي 

 كيف تدفع الآخرين للعمل من أجلك؟

 اضحة:حدد أهدافاً و 

o ما الذي تريد تحقيقه؟ 

o ماذا تريد من الآخرين أن يفعلوا؟ 

 :اجعل أهدافك مُشتركة 

o كيف سيستفيد الآخرون من مساعدتك؟ 

o .ربط أهدافك باحتياجاتهم ورغباتهم 

 :اطلب المساعدة بوضوح 

o .أخبر الناس بما تحتاجه بشكل محدد 
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o .تجنب الأوامر أو التلميحات غير المباشرة 

  والتقدير:قدم الدعم 

o .عبّر عن امتنانك لمساعدة الآخرين 

o .قدم مكافآت مناسبة لإنجازاتهم 

 كيف يمكن السيطرة على تصرفات الآخرين؟

 التحكم في سلوكيات الآخرين أمر غير أخلاقي وغير مُستدام.

 بدلاً من ذلك، ركز على:

 :التأثير الإيجابي 

o .شجّع الآخرين على اتخاذ قراراتهم بحرية 

o  تحقيق أهدافهم.ساعدهم على 

 :القيادة المُلهمة 

o .كن قدوة يحُتذى بها 

o .للآخرين بالعمل الجاد لتحقيق أهداف مشتركة ِِ  أوَْحِ

 كيف يمكن ترك انطباع جيد في نفوس الآخرين؟

 :ًكن إيجابيا 

o .ابتسم وكن مُتفاءلًا 

o .تجنب الشكوى أو الانتقاد 

 :اهتم بالآخرين 

o .اطرح أسئلة مفتوحة 

o قولونه.استمع باهتمام لما ي 

 :كن صادقاً وموثوقاً به 

o .التزم بوعودك 

o .كن صريحًا في تعاملاتك مع الآخرين 

 :حافظ على لغة جسد إيجابية 
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o .حافظ على التواصل البصري 

o .قف أو اجلس بانتصاب 

o .ابتسم 

 كيف تنتقد الآخرين؟

 :انتقد السلوك وليس الشخص 

o .ركز على سلوك محدد يمُكن تغييره 

o .تجنب الهجمات الشخصية 

 :ًكن هادئاً وموضوعيا 

o .تجنب الغضب أو الانفعال 

o .اشرح وجهة نظرك بوضوح 

 :ًقدم حلولا 

o .ساعد الشخص على تحسين سلوكه 

o .قدم اقتراحات بناءة 

 :ًكن مُتعاطفا 

o .حاول فهم وجهة نظر الشخص 

o .ِأظهر له أنك تهتم بِه 

 الاتصال بين الأشخاص: مهارات أساسية لبناء علاقات قوية

 مقدمة:

الاتصال الفعال حجر الأساس لبناء علاقات قوية وناجحة، يعُدّ 

سواءً في المجال الشخصي أو المهني. فهو مفتاح التفاهم والتواصل 

مع الآخرين، وفهم احتياجاتهم ومشاعرهم، وتحقيق الأهداف 

 المشتركة.
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في هذا الجزء، سنسُلّط الضوء على بعض العناصر الأساسية 

نصائح عملية لتعزيز مهاراتك في للاتصال بين الأشخاص، ونقدم 

 التواصل:

 . الاتصال غير الشفهي ولغة الجسد:1

 :تعُبّر تعابير الوجه عن  استخدم تعابير الوجه والإيماءات

مشاعرك بشكل مباشر، بينما تضُفي الإيماءات حيوية على 

 حديثك وتؤُكّد على أفكارك.

 :يظُهر التواصل البصري  حافظ على التواصل البصري

 مام والاحترام للمتحدث، ويساعد على بناء الثقة.الاهت

 :تجنبّ الانحناء أو التكّّؤ على  انتبه إلى وضعية جسدك

الأشياء، واحرص على الجلوس أو الوقوف بانتصاب لتعطي 

 انطباعًا بالثقة والقوة.

 . استخدام صوتك لصالحك:2

 ،انتبه إلى نبرة صوتك: تعُبّر نبرة الصوت عن مشاعرك 

 وسرعة مناسبة: تحدث بوضوح 

 :تنوّع في نبرة صوتك وسرعة حديثك 

 :استخدم التوّقفّات 

 . تقديم العروض الشخصية:3

 :ابدأ بتقديم نفسك بثقة 

 .عبّر عن نقاط قوتك وإنجازاتك بشكل مختصر وواضح 

 :استخدم لغة جسد إيجابية 

 :تفاعل مع الجمهور 

 . اكتشاف معوقات الاتصال الفعال والتغلب عليها:4
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 اللغوية: تأكد من فهمك للغة المتحدث والعكس  الحواجز

 صحيح.

 :احترم ثقافة المتحدث وعاداته وتقاليده. الاختلافات الثقافية 

 :ابحث عن مكان هادئ للتحدث. الضوضاء 

 :التشتت 

 :حاول التحكم بمشاعرك المشاعر 

 بتطوير مهاراتك في الاتصال بين الأشخاص، ستتمكن من:

 وأصدقائك وزملائك في العمل. بناء علاقات قوية مع عائلتك 

 .تحقيق النجاح في حياتك المهنية 

 .زيادة ثقتك بنفسك وتحسين مهاراتك القيادية 

 .حلّ النزاعات بشكل فعاّل 

 .تحقيق أهدافك الشخصية والمهنية 

الاتصال الإيجابي والجازم: مهارات أساسية للتواصل 

 الفعّال

 مقدمة:

مهارات أساسية للتواصل الفعاّل في يعُدّ الاتصال الإيجابي والجازم 

مختلف جوانب الحياة، سواء في العمل أو العلاقات الشخصية. يتيح 

لك هذا النوع من التواصل التعبير عن أفكارك واحتياجاتك بوضوح 

 وثقة، بينما تحافظ على احترام مشاعر الآخرين.

 فيما يلي بعض العناصر الأساسية للاتصال الإيجابي والجازم:

 ول "لا" بوضوح:. ق1
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من المهم أن تكون قادرًا على قول "لا" عندما تحتاج إلى ذلك، حتى 

لو كان ذلك صعباً. لا يعني قول "لا" أنك أناني أو غير متعاون، بل 

 يعني ببساطة أنك تقُدر حدودك واحتياجاتك.

 نصائح لقول "لا" بوضوح:

 :عبّر بوضوح عن رفضك دون مواربة أو اعتذار  كن مباشرًا

 بالغ فيه.م

 :اشرح سبب رفضك بلطف، مع تجنّب التبريرات  كن صريحًا

 أو الأعذار.

 :حافظ على موقفك بلباقة وثقة، حتى لو واجهت  كن حازمًا

 مقاومة.

 :إذا أمكن، اقترح حلولًا بديلة أو طرقاً أخرى لتلبية  قدم بدائل

 احتياجات الطرف الآخر.

 . التعبير عن آرائك بوضوح:2

عبير عن آرائك وأفكارك، حتى لو كانت تختلف عن لا تخجل من الت

 آراء الآخرين. من المهم أن تفعل ذلك بطريقة محترمة وفعاّلة.

 نصائح للتعبير عن آرائك بوضوح:

 :ًفكّر في ما تريد قوله مسبقاً وقم بتنظيم أفكارك. كن مستعدا 

 :عبّر عن وجهة نظرك ببساطة ودون  كن واضحًا ومباشرًا

 تعقيد.

  تجنّب اللغة الغامضة أو غير المباشرة. لغة قوية:استخدم 

 :ًاسمع باهتمام لوجهة نظر الآخرين، حتى لو  كن مستمعاً جيدا

 كنت لا تتفق معها.

 . المشاركة في الاجتماعات وكسب تعاون الآخرين:3
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للتأثير بشكل إيجابي في الاجتماعات، من المهم أن تشُارك بفعالية 

 جموعة.وتسُاهم في تحقيق أهداف الم

 نصائح للمشاركة في الاجتماعات:

 :ًاطلع على جدول الأعمال مسبقاً وقم بإعداد أي  كن مستعدا

 نقاط تريد طرحها.

 :تفاعل مع الآخرين وعبرّ عن أفكارك باحترام. كن مُشاركًا 

 :ًركز على الحلول والنتائج الإيجابية. كن إيجابيا 

 :ًكن مستعداً للعمل مع الآخرين لتحقيق الأهداف  كن متعاونا

 المشتركة.

 . استخدام لغة إيجابية فعاّلة:4

تسُاعد اللغة الإيجابية على بناء علاقات قوية وتعزيز التواصل 

 الفعاّل.

 نصائح لاستخدام لغة إيجابية:

 :استخدم لغة تعُبّر عن التقدير والامتنان. ركز على الإيجابيات 

 تجنّب الشكوى والنقد والتذمّر. لبية:تجنّب اللغة الس 

 :ًاستخدم لغة واضحة ومباشرة. كن محددا 

 :ًتأكد من أن كلماتك تعُكس مشاعرك الحقيقية. كن صادقا 

بتطوير مهاراتك في الاتصال الإيجابي والجازم، ستتمكن من 

بناء علاقات أقوى، وتحقيق أهدافك بشكل أكثر فعالية، 

 وتعزيز شعورك بالثقة بالنفس.

 الاتصال المقنع والمؤثر: مهارات أساسية للتواصل الفعاّل

 مقدمة:
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يعُدّ التواصل الفعاّل من أهمّ المهارات التي يمتلكها الإنسان، فهو 

مفتاح النجاح في مختلف جوانب الحياة، سواءً على الصعيد 

 الشخصي أو المهني.

ويهدف هذا المقال إلى تسليط الضوء على مهارات أساسية لتعزيز 

قدرتك على التواصل بشكلٍ مُقنع ومؤثر، ممّا يمُكّنك من التعبير 

عن آرائك وأفكارك وطلباتك بثقة، وكسب موافقة الآخرين، والتأكد 

 من وضوح رسالتك، وفهم احتياجاتهم بشكلٍ أفضل.

 ( التعبير عن آرائك وأفكارك وطلباتك بثقة:1

 :عبّر عن أفكارك بوضوحٍ ودقة، وتخلصّ من أيّ  الوضوح 

 غموض أو لبس.

 :آمن بنفسك وبما تقوله، وتحدث بنبرةٍ قويةٍ وواضحة. الثقة 

 :حافظ على تواصلٍ بصريٍّ جيدّ، واستخدم لغة  لغة الجسد

 جسدٍ إيجابية تعُبّر عن ثقتك بنفسك.

 :أظهر شغفك بالموضوع الذي تتحدث عنه، فهذا  التحمس

 سيعُدي مُستمعيك.

 رين:( الاتصال المقنع، كسب موافقة الآخ2

 :ركز على احتياجات ومصالح مُستمعيك،  فهم احتياجاتهم

 وربط أفكارك بهذه الاحتياجات.

 :قدمّ أدلةً وبراهين تدعم وجهة نظرك،  استخدم أدلةً وبراهين

 مثل الإحصائيات أو الدراسات أو الأمثلة الواقعية.

 :تعُدّ القصص من أكثر الطرق فعاليةً  استخدم القصص

 للتواصل مع الآخرين وإقناعهم.

 :خاطب مشاعر مُستمعيك بالإضافة إلى  تحدث بمشاعرهم

 عقولهم.
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 ( التأكد من أن اتصالك واضح، ومحدد، وسهل الفهم:3

  :تجنّب استخدام المصطلحات استخدم لغةً بسيطةً ومباشرة

 المُعقدّة أو المُتخصّصة.

  قسّم أفكارك إلى نقاطٍ رئيسيةٍ وفّرعيةٍ. أفكارك:نظّم 

 :ًساعد مُستمعيك على فهم  استخدم أمثلةً وشرحًا توضيحيا

 أفكارك من خلال استخدام الأمثلة والشرح المُبسط.

 :ٍاطلب من مُستمعيك إعادة  تأكد من حصولك على تعليقات

 صياغة ما سمعوه للتأكد من فهمهم لرسالتك.

 ارة إنصات أكثر حيوية وفعالية:( فهم واكتساب مه4

  :ركّز على ما يقوله المُتحدثّ، وتجنّب مقاطعته.استمع باهتمام 

 :حافظ على تواصلٍ بصريٍّ جيدّ، واستخدم لغة  لغة الجسد

 جسدٍ تعُبّر عن اهتمامك.

 :اطرح أسئلةً تسُاعدك على فهم وجهة  طرح أسئلةٍ توضيحية

 نظر المُتحدثّ بشكلٍ أفضل.

 استمع إلى وجهة نظر المُتحدثّ دون  المُسبق: تجنّب الحكم

 تحيّزٍ أو أحكامٍ مسبقة.

 ( تعزيز مهارات الاستجواب لديك:5

  :تتُيح لك الأسئلة المفتوحة الحصول على طرح أسئلةٍ مفتوحة

 معلوماتٍ أكثر تفصيلاً من المُتحدثّ.

 :تسُاعدك الأسئلة المُتعمّقة على فهم دوافع  طرح أسئلةٍ مُتعمّقة

 تحدثّ واحتياجاته.المُ 

 :انتبه إلى ما يقوله المُتحدثّ، ليس  استمع بعنايةٍ إلى الإجابات

 فقط إلى الكلمات، بل إلى لغة الجسد ونبرة الصوت أيضاً.
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 :أظهر للمُتحدثّ أنكّ تنُصت  استخدم مهارات الاستماع الفعال

إليه باهتمامٍ من خلال استخدام تقنيات الاستماع الفعال، مثل 

 إعادة صياغة ما يقوله والتعبير عن تعاطفك معه.

 الاستراتيجية والتكتيك المناسب للتفاوض

 ما هو المقصود بالاستراتيجية؟

تتبعها في عالم التفاوض، تشُير الاستراتيجية إلى الخطة العامة التي 

تشمل تحديد ما تريد تحقيقه من خلال التفاوض،  .لتحقيق أهدافك

وكيف تعتزم الوصول إلى ذلك، وما هي البدائل المتاحة لك إذا 

 .فشلت المفاوضات

 :استراتيجيات التفاوض

تتنوع استراتيجيات التفاوض وتختلف باختلاف السياق والأهداف، 

 :رئيسية لكن يمكن تصنيفها بشكل عام إلى ثلاث فئات

 :استراتيجيات التفاوض وفقاً للوقت .1

 يركز على بناء علاقات إيجابية مع  :التفاوض التعاوني

 .الطرف الآخر وإيجاد حل يلبي احتياجات الجميع

 يركز على تحقيق أقصى استفادة لك على  :التفاوض التنافسي

 .حساب الطرف الآخر

 يركز على منع حدوث نزاعات في  :التفاوض الوقائي

 .المستقبل

 :استراتيجيات التفاوض وفقاً للسلوك .2

 يعتمد على بناء الثقة والتواصل الجيد مع  :التفاوض الناعم

 .الطرف الآخر
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 يعتمد على استخدام الضغط والمواجهة  :التفاوض الصعب

 .لتحقيق تنازلات من الطرف الآخر

 يعتمد على التفكير الإبداعي وإيجاد حلول  :التفاوض المبدئي

 .تلبي احتياجات الجميع جديدة

 :استراتيجيات التفاوض وفقاً للنتائج .3

 يسعى إلى تحقيق نتيجة تلبي  :فوز-التفاوض على الفوز

 .احتياجات جميع الأطراف

 يسعى إلى تحقيق أكبر قدر من  :خسارة-التفاوض على الفوز

 .الفائدة لك على حساب الطرف الآخر

 رضا جميع يؤدي إلى عدم  :خسارة-التفاوض على خسارة

 .الأطراف

 :اختيار استراتيجية التفاوض الفعالة

يعتمد اختيار استراتيجية التفاوض المناسبة على العديد من 

 :العوامل، مثل

 هل هي علاقة تعاونية أم  :نوع العلاقة مع الطرف الآخر

 تنافسية؟

 من يمتلك المزيد من النفوذ في  :القوة النسبية لكل طرف

 المفاوضات؟

  ما مدى استعداد كل طرف  :القضية بالنسبة لكل طرفأهمية

 للتنازل؟

 هل هناك ضغط زمني  :الوقت المتاح للتوصل إلى اتفاق

 لإبرام صفقة؟

 :تقسيم الاستراتيجيات وفقاً للنتائج
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 :يمكن أيضًا تقسيم استراتيجيات التفاوض وفقاً للنتائج المتوقعة، إلى

 تهدف  :اسباستراتيجيات سعي لتحقيق أقصى قدر من المك

 .إلى تحقيق أكبر قدر من الفائدة لك على حساب الطرف الآخر

 تهدف إلى التوصل إلى  :استراتيجيات سعي لتحقيق العدالة

 .اتفاق عادل ينصف جميع الأطراف

 تهدف إلى التوصل إلى  :استراتيجيات سعي لتحقيق الكفاءة

 .اتفاق يلبي احتياجات جميع الأطراف بأقل قدر من التكاليف

 :ائح لاختيار استراتيجية التفاوض المناسبةنص

 حدد أهدافك بوضوح قبل بدء المفاوضات. 

 كن مستعداً للتنازل عن بعض الأشياء. 

  كن مبدعًا في البحث عن حلول تلبي احتياجات جميع

 .الأطراف

 كن صبورًا ومثابرًا. 

  لا تخف من المشي بعيداً عن طاولة المفاوضات إذا لم تتمكن

 .اتفاق يلبي احتياجاتكمن التوصل إلى 

 .لا توجد استراتيجية تفاوض واحدة تناسب جميع المواقف :تذكر

 .من المهم أن تكون مرناً وأن تتكيف مع ظروف كل مفاوضة

 العوامل المحددة لاختيار استراتيجيات وتكتيكات التفاوض:

تعتمد استراتيجيات وتكتيكات التفاوض الفعاّلة على فهم دقيق 

 التالية:للعوامل 

 . الحاجات واتجاهات تحقيقها:1

 ما هي احتياجاتك الأساسية في هذا التفاوض؟ 
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 ما هي احتياجات الطرف الآخر المُفترضة؟ 

 ما هي الخيارات المتاحة لتحقيق هذه الاحتياجات؟ 

  ما هي أفضل طريقة لتحقيقها )عبر اتفاق، تنازلات، حلول

 إبداعية، إلخ(؟

 . أهمية التوصل إلى اتفاق:2

 ما مدى أهمية التوصل إلى اتفاق بالنسبة لك؟ 

 ما مدى أهمية التوصل إلى اتفاق بالنسبة للطرف الآخر؟ 

 هل هناك بدائل متاحة في حال فشل التفاوض؟ 

 ما هي تكلفة عدم التوصل إلى اتفاق؟ 

 . مراكز القوة النسبية للمفاوضين:3

 ما هي نقاط قوتك وضعفك في هذا التفاوض؟ 

  وضعف الطرف الآخر المُفترضة؟ما هي نقاط قوة 

 ما هي الموارد المتاحة لكما؟ 

 ما هي المعلومات التي تمتلكها؟ 

 ما هي قدرتك على التأثير على الطرف الآخر؟ 

 . السلوك المتوقع للخصم:4

 كيف تتوقع أن يتصرف الطرف الآخر خلال التفاوض؟ 

 ما هي استراتيجياته وتكتيكاته المُفضلة؟ 

 قد تستغلها؟ ما هي نقاط ضعفه التي 

 كيف يمكنك التأثير على سلوكه بشكل إيجابي؟ 

 بالإضافة إلى هذه العوامل الأربعة، من المهم أيضًا مراعاة:

 :قد تلعب القيم والمعايير الثقافية دورًا في  العوامل الثقافية

 كيفية نهجك للتفاوض.
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 :إذا كانت لديك علاقة جيدة مع الطرف  العلاقات الشخصية

 الآخر، فقد يكون ذلك مفيداً في بناء الثقة والتعاون.

 :إذا كان هناك ضغط زمني للتوصل إلى  الضغط الزمني

 اتفاق، فقد يؤثر ذلك على سلوكك وتنازلاتك.

باستخدام هذه العوامل كدليل، يمكنك اختيار استراتيجيات وتكتيكات 

 أهدافك.تفاوض مناسبة لتحقيق 

 بعض الأمثلة على استراتيجيات التفاوض:

 :يتسّم هذا النهج بالتركيز على إيجاد حل يفُيد جميع  التعاون

 الأطراف.

 :يتسّم هذا النهج بالمطالبة بما تريد دون تقديم الكثير  المواجهة

 من التنازلات.

 :يتسّم هذا النهج بالاستعداد لتقديم تنازلات من أجل  التنازل

 اتفاق. التوصل إلى

 :يتسّم هذا النهج بتبادل التنازلات من أجل الوصول  المساومة

 إلى حل وسط.

 بعض الأمثلة على تكتيكات التفاوض:

 :إظهار اهتمامك بما يقوله الطرف الآخر. الاستماع الفعال 

 :جمع المعلومات وفهم وجهة نظر الطرف  طرح الأسئلة

 الآخر.

 :إظهار الصدق والاحترام للطرف الآخر. بناء الثقة 

 :الحفاظ على التواصل البصري  استخدام لغة الجسد الإيجابية

 وابتسامة الوجه.

 :الحفاظ على هدوئك وتجنب الانفعال. التحكم في عواطفك 

 :ًإنهاء التفاوض مؤقتاً إذا لزم الأمر. المشي بعيدا 
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تكتيكة واحدة تناسب من المهم أن تتذكر أنه لا توجد استراتيجية أو 

يجب عليك تكييف نهجك التفاوضي مع كل موقف  .جميع المواقف

 محدد.

 نصائح إضافية للتفاوض الفعال:

 :قبل بدء التفاوض، تأكد من فهمك  قم بإعدادك بشكل جيد

 لقضيتك جيداً وحدد أهدافك بوضوح.

 :ًاستعد لتقديم بعض التنازلات من أجل التوصل إلى  كن مرنا

 اتفاق.

  قد لا تتمكن من تحقيق كل ما تريد في أول جلسة  صبورًا:كن

 تفاوض.

 :عامل الطرف الآخر باحترام حتى لو لم توافق  كن محترمًا

 على كل ما يقوله.

 :ًإذا لم تتمكن من التوصل إلى اتفاق،  كن مستعداً للمشي بعيدا

 فكن مستعداً للمشي بعيداً.

 اختيار وإعداد الفريق التفاوضي:

 المفاوض الماهر:مواصفات 

 إلمام عميق بموضوع التفاوض، وفهم دوافع  :المعرفة
 وأهداف كل طرف.

 قدرة ممتازة على التعبير والاستماع، مع  :مهارات التواصل
 استخدام لغة جسد واضحة.

 القدرة على تحليل المواقف واتخاذ قرارات سريعة  :الذكاء
 وفعالة.

 ته، مع الحفاظ على إيمان قوي بقدراته وإمكانيا :الثقة بالنفس
 التواضع.
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 القدرة على التحكم في المشاعر والتمسك بالأهداف  :الصبر
 على المدى الطويل.

 القدرة على ابتكار حلول جديدة ومبتكرة تلبي  :الإبداع
 احتياجات جميع الأطراف.

 القدرة على تغيير نهج التفاوض حسب  :القدرة على التكيف
 الظروف المتغيرة.

 الالتزام بالنزاهة والعدالة في جميع مراحل  :الأخلاق
 التفاوض.

 الاعتماد على فرد أو فريق؟

 يعتمد ذلك على نوعية التفاوض وتعقيده.

 قد يكون كافياً في المفاوضات البسيطة والمباشرة. :الفرد 
 ضروري في المفاوضات المعقدة التي تتطلب  :الفريق

 خبرات وتخصصات متعددة.

 فريق:مميزات الاعتماد على 

 يثري النقاش ويقُلل من احتمالية اتخاذ  :تعدد وجهات النظر
 قرارات خاطئة.

 يتُيح إنجاز المزيد من العمل بكفاءة وفعالية. :توزيع المهام 
 يسُاعد أعضاء الفريق على التعامل مع  :الدعم النفسي

 الضغوطات بشكل أفضل.

 محددات فريق التفاوض:

 من عدد مناسب من يجب أن يكون الفريق مكوناً  :الحجم
 الأعضاء يتيح لهم العمل بفعالية دون إعاقة.
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 يجب أن يتمتع أعضاء الفريق بالخبرة الكافية في  :الخبرة
 مجال التفاوض وموضوعه.

 يجب أن يضم الفريق أشخاصًا من خلفيات  :التنوع
 وتخصصات مختلفة لتوفير وجهات نظر متنوعة.

 متوافقين فيما بينهم : يجب أن يكون أعضاء الفريق التوافق
 من حيث الأهداف وأسلوب العمل.

 يجب أن يكون للفريق قائد يتمتع بمهارات قيادية  :القيادة
 قوية.

 اللغة المناسبة للتفاوض:

 استخدام لغة بسيطة ومباشرة يسهل فهمها على  :واضحة
 جميع الأطراف.

 تجنب استخدام اللغة الغامضة أو المُبهمة. :محددة 
 استخدام لغة مهذبة تظُهر التقدير للطرف الآخر. :محترمة 
 التركيز على حلول المشكلات وتقديم تنازلات  :إيجابية

 متبادلة.
 القدرة على تغيير أسلوب اللغة حسب ردود الفعل من  :مرنة

 الطرف الآخر.

 نصائح إضافية:

 قبل بدء المفاوضات، يجب على الفريق  :التحضير الجيد
 يع جوانب الموضوع.إجراء بحث شامل وفهم جم

 يجب تحديد أهداف محددة قابلة للتحقيق قبل  :تحديد الأهداف
 بدء المفاوضات.

 يجب وضع خطة تفاوض تتضمن استراتيجيات  :وضع خطة
 وتكتيكات محددة.
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 يجب التواصل بفعالية مع جميع أعضاء  :التواصل الفعال
 الفريق والطرف الآخر.

 ى هدوئك وتجنب من المهم الحفاظ عل :الحفاظ على هدوئك
 الانفعال خلال المفاوضات.

 يجب تقييم تقدم المفاوضات بشكل مستمر  :التقييم المستمر
 وإجراء التعديلات اللازمة على الخطة.

 مهارات الاتصال والتفاوض الفعال والتأثير والاقناعخلاصة 

 :مقدمة

تعُدّ مهارات الاتصال والتفاوض الفعال والتأثير والإقناع من أهم 

المهارات التي يجب على كل فرد امتلاكها في حياته الشخصية 

تسُاعد هذه المهارات على بناء علاقات قوية، وحل  .والمهنية

 .النزاعات، وتحقيق الأهداف، والتأثير على الآخرين بشكل إيجابي

 :مهارات الاتصال الفعال

 الاستماع بانتباه وفهم لوجهة نظر الآخرين :الاستماع الفعال. 

 التعبير عن أفكارك ومشاعرك بوضوح  :اصل الواضحالتو

 .ودقة

 استخدام اللغة بشكل فعال لضمان فهمك من  :التواصل اللفظي

 .قبل الآخرين

 استخدام لغة الجسد وتعبيرات الوجه  :التواصل غير اللفظي

 .ونبرة الصوت بشكل مناسب

 فهم مشاعر الآخرين ومشاركتهم إياها :التعاطف. 

 :الفعالمهارات التفاوض 

 تحديد أهدافك وخياراتك قبل بدء التفاوض :التحضير. 
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 بناء علاقات إيجابية مع الأطراف الأخرى :البناء. 

 الاستماع بعناية لوجهات نظر الأطراف الأخرى :الاستماع. 

 تقديم تنازلات والتوصل إلى حلول وسط ترضي  :التفاوض

 .جميع الأطراف

 وتنفيذهاالاتفاق على شروط نهائية  :الإغلاق. 

 :مهارات التأثير والإقناع

 امتلاك معرفة عميقة بالموضوع الذي تناقشه :المعرفة. 

 إظهار شغفك بالموضوع الذي تناقشه :الحماس. 

 أن تكون صادقاً وموثوقاً به :المصداقية. 

 استخدام المنطق والأدلة لدعم حجتك :الاستدلال. 

 استخدام المشاعر لإثارة اهتمام الآخرين :العواطف. 

 رواية قصص تثير مشاعر الآخرين :السرد. 

 :نصائح لتنمية مهارات الاتصال والتفاوض الفعال والتأثير والإقناع

 مارس هذه المهارات بانتظام في حياتك اليومية :الممارسة. 

 اقرأ الكتب والمقالات حول هذه المهارات :التعلم. 

 احضر الدورات التدريبية التي  :حضور الدورات التدريبية

 .تركز على هذه المهارات

 لاحظ كيف يتواصل ويفاوض ويؤثر على  :مراقبة الآخرين

 .الآخرين الأشخاص الناجحون

 اطلب من الآخرين ملاحظات حول  :اطلب ملاحظات

 .مهاراتك في الاتصال والتفاوض

 :فوائد امتلاك مهارات الاتصال والتفاوض الفعال والتأثير والإقناع

 علاقات قوية مع الآخرينبناء  :تحسين العلاقات. 

 حل النزاعات بشكل سلمي وبناء :حل النزاعات. 
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 تحقيق أهدافك الشخصية والمهنية :تحقيق الأهداف. 

 التأثير على الآخرين بشكل إيجابي :التأثير على الآخرين. 

 النجاح في جميع مجالات الحياة :النجاح في الحياة. 

الفعال والتأثير تعُدّ مهارات الاتصال والتفاوض  في الختام،

والإقناع من أهم المهارات التي يجب على كل فرد امتلاكها في 

من خلال ممارسة هذه المهارات وتطويرها، يمكنك تحسين  .حياته

علاقاتك، وحل النزاعات، وتحقيق أهدافك، والتأثير على الآخرين 

 .بشكل إيجابي، وتحقيق النجاح في جميع مجالات الحياة
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