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(امام خامنه ای) دانشکده فنی و حرفه ای  پسـرانه بوشهر
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نحوه ارزشیابی❖
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کار راه شغلی

نمره هدف عنوان فعالیت ردیف

1 ...وعلمیمحیطکار،محیط،تیایدراخلاق اخلاق 1

1 ....وبهترمشارکتویادگیری،مسئولیتاحساسونظم کلاسدرمستمرحضور 2

5
ودانشجوتوسطبحثموردموضوعیادگیری،معتبرعلمیمطالبگردآوری

ارائهتوانایی،علمیپاورپوینتتهیه،(گذاریاشتراک)دیگرانبهآنانتقال
...وتیمیکارتوانایی،ارائهآدابوجمعدرشفاهی

کلاسیارایه 3

1 ...وآنانتقالوتحصیلیرشتهپیراموناخبارازمستمرآگاهی
ونپیراممطالبروزانهبررسی)اخبار
(جهانسرتاسرازرشتهودرس 4

1 واندنخکتاببهدیگرانترغیتوخوانیکتابفرهنگنمودنبیشتردرتلاش (درسیغیرودرسی)کتابمعرفی 5

1 ...ویادگیروفعالکلاسیراستایدر پاسخوپرسش 6

1 آنعلمیوکتبیارائهوپژوهشیکارفراگیری کلاسیتمرینوپژوهش 7

4 کلاسدرکاربردیرویکردیداشتن عملیپروژه 8

5 دانشکدهقوانینطبق
ومطرحمطالبازترمپایانامتحان

کلاسدرشدهبحث 9

20-1
قسمتایندرمیتوانددانشجو–دانشجوبیشترتلاشوپویایی،خلاقیتجهت
.کندکسببیستتایکازاینمره

مازادنمره 10
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طرح درس منطبق با شورای ❖
برنامه ریزی آموزشی
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طرح درس منطبق با شورای ❖
برنامه ریزی آموزشی
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کار راه شغلی

7



کار راه شغلی
Jay: هوش استراتژیک  Liebowitz

ربه کارتی: مدیریت مسیر شغلی 

دانشگاه هاروارد: مسیر شغلی، راه حل های حرفه ای برای چالش های روزانه 

جیمزوالدروپ، تیموتی باتلر: کتاب مسیر شغلی خود را شکل دهید 

تهیه و تنظیم آرش حبیبی و مریم احمدی فرد نشر الکترونیک پارس مدیر:طبقه بندی انواع هوش

شبکه آموزشی پژوهشی مادسیج: هوش چندگانه 

مریم حنطوش زاده: شایستگی و مدل های شایستگی 

دانشگاه علوم پزشکی ایران: دوره قوانین و مقررات استخدامی 

وب سایت توسعه تجارت  دلیران دنا:اصول و فنون مذاکره موفق 

1391امینان،:تهران.نوینرویکردیبااداریمکاتبات.مصطفیامیدی،

دوره هایراگیرانفبرایدرست نویسیوکوتاه نویسیساده نویسی،برتکیهباادارینگارش هایبهتازهنگاهی.غلامحسینعبائیان،

1389فرمنش،:تهران.اداریمکاتباتونگارشآیین

1386گپ،:رشت.اداریمکاتباتنگارشاصول.بهزادناو،آزادمرد

93مرکز آموزش مدیریت دولتی، چاپ : تهران. آیین نگارش مکاتبات اداری(. 1931) امینی، کاظم

.مرکز آموزش و تحقیقات صنعتی ایران: تهران. اصول نگارش مکاتبات اداری(. 1931) عبائیان، غلامحسین

منابع❖
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منابعی برای مطالعه بیشتر

1391امینان،:تهران.نوینرویکردیبااداریمکاتبات.مصطفیامیدی،•

برتکیهباادارینگارش‌هایبهتازهنگاهی.غلامحسینعبائیان،•

آییندوره‌هایفراگیرانبرایدرست‌نویسیوکوتاه‌نویسیساده‌نویسی،

1389فرمنش،:تهران.اداریمکاتباتونگارش

1386گپ،:رشت.اداریمکاتباتنگارشاصول.بهزادناو،آزادمرد•
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فهرست مطالب❖

Email: Alisiavashpour@gmail.com

هوش: بخش اول 
تعریف هوش

انواع هوش

شایستگی: بخش دوم 
تعریف شایستگی

انواع شایستگی

شغل: بخش سوم 
انواع شغل

شغل های مستقیم و غیر مستقیم
فضاهای شغل یابی

رزومه نویسی: بخش چهارم 

استخدام ها: بخش پنجم

مصاحبه: بخش ششم

نوشتن نامه های اداری: بخش هفتم

کار راه شغلی
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:6بخش 

آداب مصاحبه

اصول و فنون مذاکره موفق

کار راه شغلی
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(Negotiation)تعاريف و مفاهيم مذاكره 

رضاءارانيازهايمانآنبكاربردنباكهاستجريانيمذاكره•
.مي‌كنيم

جهتتهيافسازمانارتباطبرقراريبرايوسيله‌ايستمذاكره•
حقوقيوحقيقياشخاصميانتوافقبهنيل

12
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انواع مذاكره 

انواع مذاکره❖

مذاکره رسمي( الف

تعيين اهداف مذاكره-1
جمع آور اطلاعات و اسناد-2
شناسايي و ارتباط با سازمان هاي تأمين كننده هدف-3
شناسايي خصوصيات شخصيتي و سازماني طرف مذاكره-4
ارزيابي نقاط ضعف و قوت خود و طرف-5
تعيين دستور جلسه و محل مذاكره-6
تعيين حدود اختيارات و تركيب اعضاء گروه مذاكره-7
تعيين روش مذاكره-8
(ته مذاكرهتبيين خواسته، ارتباط مؤثر، كاربرد اصول پيشرف)روياروئي و گفت و شنود -9

پذيرش و توافق-10
امضاء -11

13
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قراردادياصورتجلسه
ندينچ-هيئتي-تشريفاتكليهرعايت–قانونيوماليبارداراي)

(قراردادبهمنجرتوافقصورتدر-مي شودبرگزارجلسه

غيررسميمذاکره(ب

کنندهمذاکرهويژگي هاي
استعداد،وهوش-1

ارطرفواكنش هايونظراتنقطه)تحليلوتجزيهتوانايي-2
،(دهدربطوتفكيك

دينداري،-3
ما ل انديشي،-4
14

انواع مذاكره 

Email: Alisiavashpour@gmail.com

کار راه شغلی

14



صبر و حوصله، -5
زيركي و رازداري، -6
اعتماد بنفس، -7
خصائل نيكواخلاقي، -8
سلامت رواني، -9

بيان و نگارش،-10
.خلاقيت-11

15

کنندهمذاکرهويژگي هايادامه

انواع مذاكره 
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تدابير مقدماتي و مؤثر مذاكره

اقدامات قبل از جلسه مذاکره❑

تعيين اهداف مذاكره -1

جمع آوري اطلاعات و اسناد-2

شناسايي و ارتباط با سازمان هاي تأمين كننده هدف-3

شناسايي خصوصيات شخصيتي و سازماني طرف مذاكره-4

ارزيابي نقاط ضعف و قوت خود و طرف-5

تعيين دستور جلسه و محل مذاكره-6

تعيين حدود اختيارات و تركيب اعضاء گروه مذاكره-7

تعيين روش مذاكره-8

استراحت و آرامش-9

تنظيم چك ليست-10

16
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رهتدابير مقدماتي و مؤثر مذاك

تعيين روش مذاكره

17

فته ي و پيشر
منطق  خشن ملايم ردی

ف

ن در جستجوي راه حل مناسب هستند .طرفي  .طرف بعنوان دشمن است .طرف مذاكره دوست است

.هدف رسيدن به راه حل عادلانه و عاقلانه است وزي و رسيدن به خواسته است .هدف پي  .هدف توافق است

.اشخاص از موضوع مذاكره جدا هستند ج و ادامررررره راب رررررره اجتمررررررا ج امت
يرررررراز برررررراي حسررررررا دوسرررررر ا

.مج خواهد

ج امتياز مج دهد
.براي حسا دوس ا

طررف برا نسبت به موضروع مرذاكره خسرخت ونج نسربت بره

ج برخورد مج كند
.نرم خوئ 

ج و اصرار بر مواضع مج كند
.خسخ ا .انع اف بخرج مج دهد

ن برره توافررق عادلانرره اسررت مسرر  ه  " اعتمرراد"مهررد دسررت  ررافيا

.مهد نيست

.اعتماد نمج كند .به طرف اعتماد مج كند

. كندبجاي مقاومت در مقابل طرف به خواسته ها توجه مج  .اصرار و لجاجت بخرج مج دهد .تغيي  موضوع مج دهد

.به خواسته و نق ه نظرات طرف توجه دارد .تهد د مج كند .تعارف مج كند

 راه حل منصسانه را جستجو مج كند
ن .بنسع طرفي  وزي به هر وسي . ه استفقط فكرش رسيدن به پي  ج اندازه به  براي نيل به توافق ئ 

ج انجام مج ده
 
.دنسع طرف از خودگذشتگ

.اصل عقل و من ق بر جريان مذاكره حاكد است لصرررررررل رسررررررريدن بررررررره خواسرررررررته خرررررررو   اسرررررررت ا رررررررر جررررررره

وع باشد .نامشر

.اصل توافق است

ج سررررخن بزوييرررردر بجرررراي زور و ف ررررار حرررر
ق و معقررررون ومررررن با

.انصاف مج شود

.توليد ف ار و حم ه مج نما د .تس يد ف ار مج شود

ن براسررراف عمرررل و انصررراف بررره نت يجررره جررردا از خواسرررته طررررفي 

.فكر مج كند

.ن ر خود را به هر وسي ه به كرسج مج ن اند ا رررررت خواسرررررته و پي رررررنهاد طررررررف مقابرررررل را رع

.مج كند
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تهيه ليست اهم زمينه هاي مذاكره

18

اي فراموش براي اينكه پيوستگي مطالب را حفظ نماييد و نكته 
قرار زير نشود ترجيحاً فهرستي از زمينه هاي مذاكره تهيه و آنرا ب

.مدنظر داشته باشيد
راجع به چه چيزي مي خواهم مذاكره كنم؟
تا زمان شروع مذاكره چقدر وقت داريد؟
آيا در مورد موضوع مذاكره اطلاعات لازم را بدست آورده ام؟
آيا از تمام موارد خواسته شده طرف مذاكره مطلع هستم؟
يتي و با چه شخصي و اشخاصي مذاكره مي كنم آيا از نظر شخص

سابقه شغلي اطلاعاتي از آنان دارم؟
خواسته اصلي من چيست؟
آيا دستور جلسه را مشخص نموده ام؟
نم چيست؟بهترين و بدترين حالتي كه مي توان روي آن توافق ك
در چه زماني و مكاني مذاكره صورت مي گيرد؟
از چه روشي براي مذاكره استفاده كنم؟
اولين پيشنهادم چيست؟
ند، كدام ها عوامل بيروني كه مي توانند روي مذاكرات تأثير بگذار

د، شرايط هستند؟ شما بايد درباره اين عوامل اطلاعاتي داشته باشي
، كنوني بازار، قوانين و مقررات مربوط به آن، كارهاي رقيب

.كمبود يا مازاد نيروي كار و وسايل، مسائل سياسي جامعه
نهان آيا شما با محدوديت زماني رو به ور هستيد، چگونه آنرا پ

مي كنيد؟
خواهم برد؟چه استدلاليهايي براي پشتيباني از پيشنهادم بكار
چگونه بايد از عصبانيت خويش جلوگيري كنم؟
نقاط ضعف من كدام است؟

نقاط ضعف و قوت طرف در چيست؟
براي از بين بردن نقاط ضعف خويش چه بايد كرد؟
 آيا مشخص شده در چه مواردي اختيار دارم و در چه مواردي

اختيار ندارم؟
 آيا هدف خويش را در مذاكره تقسيم بندي و الويت بندي

.نموده ام
يح آيا در صورت نياز به اطلاعات جديد با موضع گيري ناصح

طرف مقابل جلسه را تجديد كنم؟
العملي اگر طرف مقابل متوسل به نيرنگ و ترفند شد چه عكس 

نشان دهم؟
فاده در صورت موضع گيري طرف مذاكره از چه تكنيكي است

كنم؟
آيا خودم را به اين فرآيند كه صحت هاي طرف مقابل را اول

نم و بشنوم دوم نكات مهم را يادداشت برداري كنم سوم فكر ك
سپس تصميم گيري و پاسخ دهم عادت و دوام؟

اطب مواردي كه احتمالاً باعث تضاد و برخورد با منافع طرف مخ
مي شود مي شناسم؟

ه چه امتيازاتي حاضرم بدهم تحت چه شرايطي و در مقابل چ
انتظاراتي دارم؟

Email: Alisiavashpour@gmail.com
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عوامل مؤثر در روند مذاكره

19

نحوه شروع مذاكره•
برقراري ارتباط مؤثر•
تبيين خواسته و پيشنهاد•
كنترل احساسات•
كاربرد اصول پيشرفته مذاكره•
شناخت ترفندها•
شيوه مهار مذاكره كننده سلطه گــــر •
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کار راه شغلی

19



نسبت استفاده ما از هر يك از مهارت هاي ارتباطي

20

9% 16% 30% 45%

ر درصد زمان استفاده از ه

مهارت

ل نظر
تبا د

نوشتن خواندن  صحبت کردن 
گوش 

کردن 
مهارت

خر از کودکستان تا آ

گاه دبيرستان و دانش

ا از کودکستان ت

سوم راهنمايي و 

آموزش مخصوص

اولين سه سال

زندگي و آموزش

مخصوص

؟
محل و مدت آموزش 

هر مهارت
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هشناخت ويژگي هاي شخصي طرف مذاكر
پل مات

اسياستفاوت هاياگرامااستپيچيدهانسانذهنيساختارچهاگر•
تيبراحبشناسيمدقيقومطمئنروش هايباراانسان هاشخصيت

افكاروعواطفومنشمسلماًكرد،برقرارموثرارتباطآنهابامي توان
.گرددميمتجلياوكردارورفتاردرانسانهر

ارچهبهمذاكرههنگامبهرامردمآمريكاييروانشناس(ماتپل)•
صوصياتخشناختمذاكرهدرموفقيتبرايلذا.ميكندتقسيمدسته

آنانيارتباطموجطولدرگرفتنقراروگروهااينفكرورفتاري
:ضروريست

21
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:گروه شنونده.1

(خود را با مردم تطبيق مي دهند)افرادي مردم گرا هستند✓
ارداعتقاد دارند براي بدست آوردن نتايج بيشتر از يك روش وجود د✓
در تصميم گيري كند هستند✓
مي از اين جهت)همچنين كارها را به راحتي به ديگران واگذار نمي كنند✓

(ترسند ديگران به زحمت بيفتند
دهند و داراي روحيه مردمي و به برقراي رابطه به ديگران اهميت زيادي نمي✓

.در پاسخ منفي به ديگران عاجزند
دنياز مبرم به امنيت شغل دارند بنابراين زياد اهل ريسك نيستن✓
در تشريح موضوعات و مطالب پيش قدم هستند✓
سعي دارند طرف مقابل را خوشحال كنند✓

22

هشناخت ويژگي هاي شخصي طرف مذاكر
پل مات
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:کننداين گروه اگر داراي ويژگيهاي زير باشند بهتر مي توانند عمل

افزايش جسارت

كاستن تمركزاز روابط و افزايش تمركز به كارها

بر اساس حقايق اظهار نظر كنندنه تصورات

23

هشناخت ويژگي هاي شخصي طرف مذاكر
پل مات
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:نحوه بر خورد با شنوندگان
با آنها خودماني و غير رسمي باشيد➢
هنگام صحبت با آنها آرام باشيد➢
به آنها سخت نگير و آنها را تهديد نكنيد➢
ساندبه آنها اطمينان دهيد كه تصميمات آنها زياني به ديگران نمي ر➢
آنهارا وادار نكنيد كه سريعاًبه سوالات و اهداف شما پاسخ دهند➢
د دادبراي آنها تصميم نگيريد و گرنه خلاقيت خود را از دست خواهن➢
ا جريحه اگر با نظر آنها مخالف هستيد مواظب باشيد كه احساسات آنها ر➢

دار نكنيد و دلايل شخصي براي آن ارئه نكنيد
آنها را كوچك نشماريد➢
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مبتکرگروه.2

راندميحركتبهراآنهاهيجانوهستندشوقوشورازمملوافراد✓
اشندبميآسانگيروشدهدورجلسهموضوعاتازبراحتيمذاكرههنگام✓
يرندگقرارتحسينموردوكنندصحبتمردممياندرهستندمندعلاقه✓
سياربتواناييديگرانكردنمتقاعددروبودهخلاقوبينخوشافراد✓

دارند
بسرعتوبراحتيواستبخشلذتآنانبرايجديدهايايدهطرح✓

رودميبينازايدهاجرايدرآنانعلاقه
هستندگراالويتآنها✓
هستندطبعشوخ✓
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:نحوه بر خورد با شنوندگان

نيازها و احتياجات آنان را در مذاكره تشخيص دهيد✓
براي ارايه نقطه نظرات آنهارا ترغيب كنيد✓
درباره كليات صحبت كنيد ✓
نظريات آماده اي داشته باشيد تا آنها را ارئه دهيد✓
هنگام صحبت سعي كنيد اميدها ، آرزوها و نظريات آنها را تاييد كنيد✓
يداز افرادي كه آنها را مهم مي پندارند نقل قولهايي براي تاييد خود ارائه ده✓
براي آنها قانون وضع نكنيد ✓
با آنها سرد و بي احساس نباشيد ✓
هنگام گفتگو با آنها خود را در مورد نظريات خود تعصب نشان ندهيد✓
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انديشندمينتايجبهوهستندتواناوجورقابتجسورافرادي✓
دارنداكراهنامعقولكارهايقبولازوپذيرمسئوليت✓
نددارخطراحتمالكهبزرگكارهايانجامبهوتوانامشكلاتحلدر✓

ميزننددست
شنودهووگ،زيادهخشن،ديگرانبهاعتقادكمجو،سلطهومبتكرافرادي✓

نيستندخوبيگان
اطلاعاتخواهندميكهتنهاچيزيودهندميبسزايياهميتوقتبه✓

است

27

هشناخت ويژگي هاي شخصي طرف مذاكر
پل مات

گراعملگروه.3

Email: Alisiavashpour@gmail.com

کار راه شغلی

27



کنندميعملبهترباشندذيلويژگيهايدارايگروهايناگر
:گروهاينبابرخوردنحوه

باشيدغنيودقيقاطلاعاتدارايكنيدسعيمذاكرههنگام•
نكنيدلفتراآنانوقتوبرويدمطلبسراصلبهبسرعتگفتگوهنگام•
وحقايقبريمبنسريعگيريتصميمدروشوندميخستهجزيياتتشريحاز•

كنندمياقداممنطق
نباشندبرنامهبيونظمبيآنهاباصحبتهنگام•
كنيدمطرحرامهمسوالاتفقط•
ميمتصخودشانبدهيداجازهآنهابهاماكنيدارئهمتفاوتحلراهچندين•

بگيرند
كنيدمتقاعدنتايجواهدافمورددرارجاعباراآنها•
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گروه متفکر.4

تصور مي كنند خيلي عاقل هستند•
آنان به جزئيات علاقه مند مي باشند•
ندبه دنبال كاملترين راه حل بوده لذا درتصميم گيري كند مي باش•
اين گروه مسايل را پيش از حد مورد تجزيه و تحليل قرار مي دهند•
خيلي كم ريسك مي كنند•
اقع گرا، افرادي هستند اهل تفكر،مشورت ،توجه به جزئيات محافظه كار، و•

اهل تحليل و ارزيابي مسايل 
افرادي هستند داراي اوصاف زياده گويي ،دودلي ،سخت گيروجدي•
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اگر داراي ويژگي هاي ذيل باشند بهتر عمل مي کنند
ه مخالفت سرعت در تصميم گيري،كم توجهي به جزئيات،ريسك پذيري زياد،مواجهه ب

ها نه اجتناب از آن
:دربرخورد با اين افراد که بايد

نشان دهيد به همه جوانب آنچه مي خواهيد به آنها بگوييد انديشيده ايد.
براي متقاعد كردن آنان مرحله به مرحله پيش رويد.
براي نشان دادن استدلال خويش از نقشه و آمار استفاده كنيد.
براي هريك از مراحل اجرايي برنامه داشته باشيد و آنرا ارائه كنيد.
دانند كه شما قابل هنگام تبادل نظر با آنها دقيق و واقع بين باشيد به آنها فرصت دهيد تا ب

.اعتماد هستيد 
ازعقايد ديگران بعنوان مدرک ودليل استفاده نكنيد.
هنگام گفتگو با آنها بي نظم وبي برنامه نباشيد.
لند صحبت نكنيدبا آنها خودماني رفتار نكنيد بلكه سعي كنيد رسمي باشيد و با صداي ب.
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.  هنگام مذاكره با ژاپني ها چه رفتاري از خود نشان دهيد

استخدام
كنيداستفاده((معرف))يكازاوليهتماسهايبراي.
احتراماوهبشناسدميآنراشمامقابلطرفبكارگيريدكهرااينماينده

.گذاردمي
استمسلطژاپنيزبانبهشمامشاوريانمايندهكهشويدمطمئن.

ترغيب
كنيدرقراربارتباطمستقيمطوروبهباشيدآزادوراحتاجتماعيدرتعامل

.نماييدابلاغراموضوعاتو
امتيازاتيداَبعبتوانيد،تاكنيدمطرحبالاخيليحددررااوليهدرخواست

.كنيدتعديلرارابدهيدوآن
برسانيدانجامرابهكارتابتوانيدكنيدكارآمدعملبطور.
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سازگاري
(يه هارفتار درون گرا،كارتهاي نام، هد)برخي از تشريفات ژاپني را رعايت كنيد
كنيدبرخي نفوذ بر تصميم گيري همتايان، پيشاپيش اطلاعات زيادي را كسب.
جدول زمان بندي معمول خود را كند كنيد و آهسته تر پيش رويد
تعبير و تفاسير آگاهانه صورت دهيد.
بعداًدر فرآيند مذاكره ، محكم تر و قاطعانه تر پيش رويد.
 (نفوذ)يكديگر را پذيرفتن
بر اساس مدل جمع آوري اطلاعات پيش رويد.
خلق و خوي طرف مقابل را بشناسيد.
 ترتيب دهيد« گروه»براي  مذاكرات رسمي يك تيم.
به زبان ژاپني صحبت كنيد .
روابط شخصي ايجاد كنيد،و در قالب آنها به تعهدات عمل كنيد.
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جمع بندي

افيكاطلاعاتوكنيدكارموجوداحوالواوضاعوشرايطنيزوهمتايانتكتكمورددر

نمايدكسب

دهيدارئهراآنهامناسبرفتارهاي،مختلفافرادبرايوباشيدهوشتيزوهوشيار.

بههمابمثلاً).كنيدهستند،دعوتشمادوهرعلاقهموردكهكارهاييانجامبرايخودهمتاياز

(برويدگلفبازي

درنندكمذاكرهوسيلهبهاسترفتارهاييونگرشهااز(كاملفهرستنه)هايينمونهاينها

.گرددمياستفادهمذاكرهاستراتژي

Sourse: Stephen E.weiss ,Negotiating with Romans- part 1,

Sloan Management Review (winter 1994): 58.
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.در خلال جلسات مذاكره در ژاپن چگونه رفتار كنيد

ميپيشرهمذاكفرآيندكهموازاتيبهجزئياتكهكننداحساساستممكنهاژاپنينپردازيدجزئياتبهزودخيلي•

.شدخواهندرود،مطرح

بايدشماحصولميانظركنندمياحساسهاژاپني.كنيداستفادهتهاجميرويكردازخودهايايدهالقايبراينكنيدسعي•

.دكنيانتخابراتريملايمروش(بگويدعطارآنكهنهببويدخودكهاستآنمشك).كندصحبتخودش

.گرددميدادقلمگستاخيوادبيبيهاژاپنياغلبنظرازكاراين.نكنيدقطعرااوحرفگويدميسخنكسيوقتي•

برايتواندميسيكهرآياكنيد،ياصداراآنهاكوچكشاننامباتوانيدميآيابپرسيدآنهااز،باشيدرسميكنيدسعي•

.ميدهددستاصالتعدماحساسنوعيهاژاپنيبهجويچنيندر.آورددرراخودكتبيشترراحتي

سياربزمينهايندرشدهمنتشرمقالات.بياوريدهمراهخودموسسهوطرحهامورددرزيادياطلاعاتممكنحدتاهميشه•

.بودخواهدمفيد

برايامراين.ستيدبفر(نفرسهيادو)گروهيكمذاكراتانجامبراي.نگيردصورتهامذاكرهژاپنيباتنهاييبهاستبهتر•

ايددهفرستارانمايندتصميماتخاذتوانندميكهمناسبيافرادكهشويدمطمئن.استصداقتنشانههاژپني
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.در خلال جلسات مذاكره در ژاپن چگونه رفتار كنيد

برايژاپنيتيموند،شاتخاذگروهبايددرتصميماتاغلبچونشودگيريتصميمفوراًكهنخواهيداندشدهمطرحجلساتدركهنكاتيموردكليهدر•

.داردنياززمانبهبحثموردموضوعاتوهاياداشتبررسي

بسيارپنژا،درپرسشهااينطرحزيرا.نشويدناراحتآورند،دستبهشمااطلاعاتيسياسيباورهاييامذهبمورددرتاآنندپيدرهاژاپنياگر•

.كندمياطمينانايجادآنهادرامراين.بدانندبيشترچههرشركتتانوشمامورددرمندندعلاقهآنهاچون،استمتداول

آنرويكردنفكربرايكافيوقتديگرتيمووقتيبپردازيدديگرموضوعاتبهنورزيداصرارآنبرخيلي،شويدميحساساينكتهروياگر•

.برگرديدمجدداًداداختصاصموضوع

.برويدپيشاصوليوسازندهروشيبهكنيدسعيوكنيدمرورراشدهتوافقآنرويبرجلسهطيدركهنكاتي•

سازدآگاهريپيشگيقابلاحتماليتعارضاتشايدياكارپيشرفتازراشمابتوانداستممكنوي.باشيدداشتهخوبرابطهخودمترجمبا•

بهراارقاموداداعتوانندميبعداً هاژاپني.نكينداستفادههمبروهمدراعدادازپروژهازخودآگاهيدادننشانبراي.كنيدصحبتتأنيباوآهسته•

.كنندبررسيتفصيل

.بپردازيدموارداينتشريحوتوضيحبههمكاريوصميميتباوباشيدداشتهآمادگيهاسوءتفاهمبامواجههبراي•

ممكنزمينهآنيرازدهيدخرجبهرالازمانعطافاماكنيدكارمشترکزمينهيكايجادبرايابتدا.نگنجانيدرادشوارنقاط،جلسهدستورابتدايدر•

كندتغييردادقرارامضايازقبلاست

هابافرانسويمذاكرهبرايشدهترغيبرفتارهاي•

35
Email: Alisiavashpour@gmail.com

کار راه شغلی

35



.در خلال جلسات مذاكره در ژاپن چگونه رفتار كنيد

تيمشوند،اتخاذهگروبايددرتصميماتاغلبچونشودگيريتصميمفوراًكهنخواهيداندشدهمطرحجلساتدركهنكاتيموردكليهدر•

.داردنياززمانبهبحثموردموضوعاتوهاياداشتبررسيبرايژاپني

ژاپن،درشهاپرساينطرحزيرا.نشويدناراحتآورند،دستبهشمااطلاعاتيسياسيباورهاييامذهبمورددرتاآنندپيدرهاژاپنياگر•

.ندكمياطمينانايجادآنهادرامراين.بدانندبيشترچههرشركتتانوشمامورددرمندندعلاقهآنهاچون،استمتداولبسيار

كردنفكربرايافيكوقتديگرتيمووقتيبپردازيدديگرموضوعاتبهنورزيداصرارآنبرخيلي،شويدميحساساينكتهروياگر•

.برگرديدمجدداًداداختصاصموضوعآنروي

.برويدپيشاصوليوسازندهروشيبهكنيدسعيوكنيدمرورراشدهتوافقآنرويبرجلسهطيدركهنكاتي•

سازدآگاهيشگيريپقابلاحتماليتعارضاتشايدياكارپيشرفتازراشمابتوانداستممكنوي.باشيدداشتهخوبرابطهخودمترجمبا•

واعدادتوانندميبعداًهاژاپني.نكينداستفادههمبروهمدراعدادازپروژهازخودآگاهيدادننشانبراي.كنيدصحبتتأنيباوآهسته•

.كنندبررسيتفصيلبهراارقام

.بپردازيدموارداينتشريحوتوضيحبههمكاريوصميميتباوباشيدداشتهآمادگيهاسوءتفاهمبامواجههبراي•

آنزيرادهيدرجخبهرالازمانعطافاماكنيدكارمشترکزمينهيكايجادبرايابتدا.نگنجانيدرادشوارنقاط،جلسهدستورابتدايدر•

كندتغييردادقرارامضايازقبلاستممكنزمينه
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رفتارهاي ترغيب شده براي مذاكره بافرانسوي ها

استخدام 

 ارتباط خوئ  داشته•
د که با محافل بازرگائن و دول ا .باشدنماینده ای بکار گي 

اطمینان حاصل کنید که نماینده یا م اورتان به زبان فرانسوی مس ط است •

ترغیب

رقرار کرده و درتعامل اجتما  به صورت آزاد و باز عمل کنید و به طور مستقیم ارتباط ب•
موضوعات را ابلاغ نمایید

آن را تعدیل کنید•
ً
ید و بعدا .در ارائه پی نهاد اولیه دست بالا بزي 

.به طور کارآمد عمل کنید تا بتوانید کار را به انجام برسانید •

سازگاری

یسات فرانسوی ها تبعیت کنید • ائن )از تشر ر سخين ( رسماحوان پرس و خدا حافظن

.ن ان دهید که از محیط بازرگائن و فرهنگ فرانسه آگاهی دارید•

ن نزرشها و رفتار خود نو  سازگاری ن ان دهی• ن اهداف واقعی و مقرر و بي  .دبي 

از دیدگاههای خود به طور محکد دفاع کنید•
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رفتارهاي ترغيب شده براي مذاكره بافرانسوي ها

(نفوذ)پذيرفتن يكديگر 
مذاكره را به عنوان بحثي كه متضمن استدلال ممعقول است به پيش ببريد

 يدآشنا شو(اقتصادي، سياسي، اجتماعي)از موضوع مذاكره به خوبي آگاه باشيد، و با موضوعات محيطي وسيع تر

(منطقي و درست)سخنان سازنده و متقاعد كننده و در عين حال خلاقانه مطرح كنيد

به زبان فرانسوي صحبت كنيد

به همتاي خود به عنوان يك فرد علاقه نشان دهيد اما مقيد به سلسله مراتب اجتماعي و سازماني باقي بمانيد

جمع بندي

در مورد تك تك همتايان و نيز درباره شرايط و اوضاع و احوال موجود كار كنيد و اطلاعات كافي را بدست آوريد

 (براي افراد مختلف، رفتارهاي مناسب آنها را ارائه دهيد)هوشيار و تيز هوش باشيد

 (يسمثل غذا خوردن در رستوران ، بازي تن)از همتايان خود براي انجام كارهايي كه مورد علاقه هر دو شما است دعوت كنيد

 ذاكره استفاده مي از نگرشها و رفتارهايي است كه به وسيله مذاكره كننده در هر استراتژي م( نه فهرست كاملي)اينها نمونه هايي

.گردد
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آداب و رسوم بازرگاني در سراسر جهان

ميقيتلادبيبيآنازتخطيواستنوشيدنباهمراهتجاريامورانجامهميشهتقريباً:استراليا•
.گيرندقرارخطابموردشانعناوينبادارنددوستهااستراليايي.شود

پولخواهندبآنهاتجاريطرفاگروشوندشناختهخودعناوينوسيلهبهدارنددوستهااتريشي:اتريش•
هنرپيرامونثبحازآنها.كنندميتلقيادبيبينوعيكند،آنراحسابانددادهترتيبآنهاكهراشاميانهار

.بردميلذتاسكيطورهمينو،موسيقي
وكارحافظهمبازرگانييملاقاتهادروبپردازندتجاريموضوعبهفوراًدارنددوستبلژيكيها:بلژيک•

ياmonsieurكلمهبايددهدنشانرازبانفرانسويبلژيكيهايخواهدميكهكسي.هستندآمدكاربسيار
madameازبايدزبانهلنديبلژيكيهايبرايوبكارگيردMrsياMrكننداستفاده

كنديهببازرگاني.گرددميمتجليبازرگانيرسوموآدابواستحاكماسلاممصركشوردر:مصر•
ميستقيممنفيازاستفادهوخواستهادرردازمصريان.استحصروحدبيبازيكاغذوگيردميصورت

.رنجد
يآمريكايهمتايانخلافبرهنديهاروايناز،پذيردميصورتكاملفراغتباتجارتهنددر:هند•

راستدستباارغذاوبپذيردرادعوتآنبايدفرد،كردنددعوتشامبهرافرديوقتي.صبورندشان،بسيار
راكاراينهاهندي).بپرسندويازرامتعدديشخصيپرسشهايكهباشدداشتهانتظار.كندردديگرانبه

پرهيزخودتجاريملاقاتهايدرسياسيموضوعاتپيرامونبحثازهنديها.(دانندميادبونزاكتعلامت
.كنندمي
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آداب و رسوم بازرگاني در سراسر جهان

آنهادوهرازگيفرهنوسياسيلحاظازكشورايننشود،اشتباهبريتانياياشماليايرلندبا:ايرلندجمهوري•
.استمتفاوت

كههنگاميدانمر،آمريكاييهاخلافبر،دهندميدستحافظيخداوپرسياحوالهنگامدرايتالياييها:ايتاليا•
انخاندبراي)،بوسندنميرازنيكدستايستندو،نميشودميخارجآنازياشودميخانهيكواردزني

،هديهكيظرافتوجاذبه.استمهمبسيارايتاليايتجاربرايشكلوظاهر(استمحفوظرسماينسلطنتي
باوشايسته،رکزيگاهيكنندهمذاكرهايتالياييتجار.كندميمنعكسراشركتخودياكالاياخدماتكيفيت
.متخصصانتوصيهتاكنندميتكيهخوددرونيشمبراساساًوهستندنفسبهاعتماد

ونوشندميليالكنوشابهنهوكنندميمصرفخوکگوشتنه،بنابراينمسلمانندهامالزياييبيشتر:مالزي•
ميهمانيهرهبآسانيبهوقائلندخودبرايبالاييشأنآنها،دهندنميمهماني،آنهاستتعطيلروزكهشبهاجمعه

داشتهورحضيكديگربامجمعآندرمردانوزنانوباشدمختلطميهمانيخصوصاًاگر،پيوندندنميمجمعيو
.باشد

بحثياعارضتمعمولاًوپردازندميموضوعاصلمستقيماًبهكهگرندرقابتكنندگانيمذاكرههاهلندي:هلند•
.داردوجودمذاكراتيچنيندركمي

.گيردنميصورتتلفنطرقازهرگزوشودميانجامكنديبهتجارت:نيجريه•
كشوري.استنهاآكسبوكارطورهمينوهاپاكستانيزندگيذركنندهتعيينعملاسلامياعتقاد:پاکستان•

الكل،مصرفازآنها.ورزندامتناعكاراينازاستممكنحتيوكنندميناراحتياحساسزنانواستسالارمرد
.بگيردسعكاوازپاكستانييكاجازهبدونگزهرنبايدفرديكورزندمياجتنابخوکگوشتسيگار،و
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آداب و رسوم بازرگاني در سراسر جهان

عناوينازاول،نامجايبههافرانسوي.برندميسربهتعطيلاتدرمردمبيشترزيرااست،دشوارآگوستماهدربازرگانيامورانجام:فرانسه•

چالشبهراشماذهنودهندنشانراخودذهنيقدرتدارنددوستآنها.كنندمباحثهموضوعاتدربارهدارنددوست،مذاكراتكنند؛درمياستفاده

پيشقلانيعومنطقيبحثباخدماتوكالاهامثبتويژگيهايطرحبابايدهافراسويبهخدماتوهاكالاآميزموفقيتفروشبراي.دارندوا

.گيرندميبهرهپيشرفتهوپيچيدهروشهايازمذاكرهميزسربر.رفت

استفادهبرنيهاآلما.دهندميفشاربيشترپرسياحوالوسلامهنگامراويدست(آنهابامذاكرهطرففرد)سازماندرفرداهميتحسببر:آلمان•

وندارنددوسترامختصرنمايند،صحبتمياستفادهعنوانباهمراهخانوادگينامازكنند،مياستفادهكوچكنامازدارند،بندرتتأكيدعناويناز

ازودارندمهندسيوميعلپيشينهآلماني،معمولاًمديران.پردازندميمطلباصلبهفوراًوگرندرقابتكنندگانيمذاكرهآلمانيها.شناسندوقتبسيار

اهميتيچندانآنها.ودشميشكستبهمنجرطولانيهايحرافيوگوييپراكندهلذاوكندتوجهآنهاتخصصيآگاهيهايوسلايقبهبايدفردرواين

غيروخصوصيموضوعاتبهراكاريموضوعاتوقائلندارزشخودخلوتبرايآنها.نيستندقائلخودتجاريشركايباشخصيروابطايجادبراي

.دهندنميتعميمكاري

حائزهايونانيابصميمانهشخصيرابطهيكايجاد.مشهورندقهوهفنجانيكداشتنباهمراهكردنبحثوطولانيزنيچانهدرهايوناني:يونان•

گيرديمصورت،مذاكرهطرفهمسرحضورباموراداغلبدرومحليميخانهدروغروبهنگامدربازرگانياموربهمربوطمباحث.استاهميت

ازبايدفردكهمعناستبدانامراينكهميكندايفاتجارتدرمهمينقشدولت.استاهميتحائزبسياراعتمادمبنايبرتجاريرابطهيكايجاد.

ارتباطنحوه.(تجاريدهايپيونسياسيويخانوادگيفپيوندهايهاپيوند)استشخصيبسيار،امريوكسبكار.برودپيشدولتيسالاريديوانمطريق

منزلهبهعديبتماسويابدميادامهمذاكراتنيز،شدمنعقددادقراركهاينازبعدحتييونادر.استكالاوخدماتكيفيتازمهمتراغلبافراد

.شودميتلقيدادقرارسندتكميل
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استمكنممهمانانبرخيكهاستمعنيبدانخاصزمانيكبراينهاربراايوقتيكتعيين:گواتمالا•
.برسندترديردقيقه45ديگربرخيوزودتردقيقهده

اختصاصرايزمانمدتخودپرتغاليتجاريشركايباصميمانهرابطهيكايجادبرايبايدفر:پرتغال•
.دهد

راعربستانيردفاگر.استسالارمردوميگيردصورترسميغيروكنديبهتجارت:صعوديعربستان•
.ميشودتوهيناوهب،بنشيندمعاملهوگفتگوبهاوينمايندهبااصليشخصبامذاكرهجايبهنماييدمجبور

چپدستابهرگز.ندهيدهديهياگلخانهخانمبههرگز،ميشويددعوتسعودئيعربيكمنزلبهوقتي
هديهشمابهاگرلينكنيدوتمجيدوتعريفمنزلشانياثاثيهواسبابازهرگزوننويسيدچيزييانخوريدغذا

.كنيدتعريفآنازدادند
وكنندثبحسياسيمباحثمورددرخودقطارانهمبهدارنددوستآفريقاييتجار:جنوبيآفريقاي•

.كارندمحافظالعادهفوقعموما
نميوعدهسرموقعبهونميشودرعايتملاقاتقرارغالباوميكشدطولهامدتهااسپانياييكار:اسپانيا•

هانهار.تاسهمراهزياديتشريفاتباكهاستاسپانيادرتجاريامورانجامازمهميبخشتجارينهار.آيند
هانهاراين.ميشودانجامكارشب9تا5/8ساعتتاآنگاهميكشددرازابهظهرازبعد5تا5/2ساعتاز

.شوداستفادهتجاريكارانجامازقبلنيازموردرابطهايجادبرايميتواند
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يهشبحالتيدريكديگركناردردستدودادنقرارباكه،استwaiتايلنديسنتيپرسياحوالسلام:تايلند•
)(اسگذاريسپ)معنايبهحركتاين.ميگيردصورت،ميكندتعظيمآراميبهوميدهدانجامنمازگذاريكآنچه

نبايدانگشتاننوک،حالعيندر.استبيشتراحترامبردالدستبردنبالاتر.است(سلام)همينطورو(متاسفم
دردادندستازامتناعمعادلوميشودتلقيادبيبيWAIبرگرداندندرقصور.برودبالاترچشمسطحازهرگز
وميشودلقيتتوهيننوعياستنشستهآندرفرديكهصندلييكپشتبازوگذاشتن،تايلنددر.استغرب
نامو.ودميشاستفادهكوچكنام.كننداجتنابيكديگربهنسبتاحساساتابرازازعامملادرزنانومردان

.ميشودبردهبكارهانوشتهيانامهدريارسميخيليهايضرورتبرايخانوادگي
پايرويراخودپاييكبايدبلكهنگذاريدديگرپايزانويرويراخودپاييكمچهرگزبريتانيادر:بريتانيا•

استفادهناوينعاز.نماييدپرهيزآشناتازهفردهايشانهرويبازوگذاشتنودادنلماز.بنشينيدودادهقرارديگر
بابسيارهاليسيانگ.نيستمتداولرسميكانگليسدردادنهديه.شودپيشنهادكوچكنامازاستفادهمگركنيد

درسختهاييوهشگيريبكاراز.نميكنندتاييدراتهاجميوطلبانهجاههايرفتارآنها،هستندمحتاطوتربيت
بطوروندهستخوبيكنندگانمذاكرهونميزنندلافخودماليوضعيتيامقاممورددر.ميشوندناراحتفروش

.نيستندقايلزنيچانهبرايزيادياهميتكلي
تجاريشركاباصيشخروابطايجادبراياروپاييموشكافانهيشيوهكهميكننداحساسغالباهاآمريكايي:آمريکا•

.ميكنندلفترازماناروپاييانواستپولزمانكهباورنداينبرآنها،ميكنندكندراتجاريكسبوكارروند،
.كارانجامازپستفريحودوستيميكندايجابضرورتياصولاچنانچهوكسبكارواول
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خلاصه مطالب

كردیمبیانمضاحبهآدابومذاكرهازمنظور•

دادیمتوضیحمذاكرهانواع•

كردیمبیانمذاكرهرونددرموثرعوامل•

دادیمتوضیحراكنندهمذاكرههایویژگی•

كردیمبررسیمختلفكشورهایدرمذاكرات•
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