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الوحدة التدريبية الاولى
التخطيط

محتويات الوحدة التدريبة الاولى


· مقومات التخطيط الفعال.
· تخطيط.
· ما الفرق بين الرسالة والرؤية؟.
· تأمل هاتين الخطتين ثم احكم.
· كيف تحدد اهدافك؟
· ربط الميزانية بمشروعات الخطة.
· 

مقومات التخطيط الفعال

من أبرز المقومات الأساسية لتطبيق مدخل التخطيط العلمي، اقتناع الإدارة العليا بالمشروع وأهميته التخطيط بصفة عامة، والتخطيط الاستراتيجي طويل الاجل بصفة خاصة، وتأييدها ومساندتها للجهود التخطيطية، وتوفيرها لمختلف المقومات والإمكانات المادية والبشرية التنظيمية اللازمة لنجاح العملية التخطيطية، فضلا عن مسؤوليتها عن توفير المناخ السليم الذي يمكن كلا من المخطط والمديرين التنفيذيين من العمل كفريق.
والواقع ان ذلك كله مرتبط باقتناع الإدارة العليا بالمدخل العلمي للإدارة وممارستها له، وبوجود كوادر إدارية ذات كفاءة وفاعلية لدعم حركة التطوير.

تخطيط
ما التخطيط؟
             هو تصميم المستقبل المؤمل، وتطوير الخطوات الفعالة لتحقيقه.
أنواع التخطيط الرئيسية:
التخطيط المستقبلي، وتوقع الاحداث المستقبلية والاستعداد لها.
التخطيط الذاتي، لأحداث التغيرات السلوكية.
التخطيط التتابعي، وهو الانطلاق من حيث توقف الاخرون.
التخطيط التحليلي، وهو اختيار حل المشكلة عن طريق طرح الحلول وتحليلها.



ما الفرق بين الرسالة والرؤية؟
تختلف الرسالة عن الرؤية:
فالرؤية: هي طموحات المؤسسة وامالها في المستقبل والتي يمكن تحقيقها، في ظل الموارد الحالية، وهي لا تمثل مرشدا مددا لاستراتيجيات المنظمة، نظرا لعمومية التوجيهات التي تحتويها، فهي الأساس العام الذي تبنى عليه الرسالة، في حين ان الرسالة تتضمن أهدافا عامة، يمكن تحقيقها في ظل الموارد الحالية.
فالمؤسسة تحدد في رؤيتها انها تطمح لان تكون المنظمة الرائدة في العالم، في مجالها لخدمة قطاعات مختلفة من العملاء والأسواق في حين تحدد الرسالة ان المنظمة تسعى الى تحقيق جزء محدد من هذا الحلم.
تأمل هاتين الخطتين ثم احكم
الخطط الخمسية

خطة لمدة سنتين



كم من الخطط ذات الخمس سنوات المتعاقبة على بعضها البعض، لم تحرك ساكنا، بل هي السكون بعينه، والتعلل بعدم توفر الإمكانات والطاقات والقدرات، الا توجد ضمائر حية تنهض بالمستويات الإدارية وتدير الجهاز الإداري وتحقق النقلة النوعية؟ اين هي تلك الضمائر؟

 نجح عمر بن عبد العزيز رضى الله عنه، في بناء دولة إسلامية يشهد لها التاريخ بعدها مثيلا، امن الناس فيها على أنفسهم واهليهم، واعراضهم، واموالهم، حتى فاض المال في ايدي الناس، فلم يعد يجد الرجل من يأخذ صدقته، وعز المسلمون، فلم يجرؤ أحد على اذلالهم. كل ذلك خلال سنتين فقط، من عمر الزمان.









كيف تحدد اهدافك؟
في أحد الأشرطة الصوتية لاحد المختصين في علم NLB وقضايا تحديد الأهداف والنجاح، يذكر عددا من النقاط المهمة لقاعدة الأهداف اللازمة لتحديد هدف ما، وأيضا يسهم هذا التحديد بعملية نجاح الهدف وتحقيقه، فإليك عزيزي الموظف والمتدرب هذه النقاط رغبة منا في إيصال كل ما هو جديد لك:
· اعرف ما تريد.
· ليكن هدفك محددا وواضحا وواقعيا.
· وجود رغبة قوية جدا.
· تصور الهدف.
· اتخاذ القرار.
· ان يكون مكتوبا.
· تحديد إطار زمني.
· اعرف امكاناتك.
· اعرف العواقب والمشاكل.
· الفعل.



ربط الميزانية بمشروعات الخطة
يضع المخططون بعد الانتهاء من صياغة الخطة قائمة المشروعات والبرامج الكفيلة بتحقيق اهداف هذه الخطة وأصبح من المجدي قبل التفكير في وضع هذه القائمة ضمان تنفيذها بوجود التمويل الكافي الذي يغطى تكلفة كل البرامج والمشروعات المعتمد تنفيذها.
من هذا المنطق كان لزاما على كل مؤسسة تؤمن بالفكر التخطيطي ان تزاوج بين أحلام المخططين وبين الواقع الذي تفرضه قواعد وضع الميزانية المالية، حتى يصبح ما يعتمد من أمواله ترجمة حقيقية لطموحات المستقبل، وبذلك يرتقي دور الميزانية المالية ويطور من مجرد تمويل لمرتبات العاملين ومستلزمات عملهم لتصبح أحد أدوات تحقيق اهداف التنمية الاجتماعية والاقتصادية في البلاد.





الوحدة التدريبية الثانية
القيادة

محاور الوحدة التدريبية الثانية



· تعريف القيادة.
· نظريات الصفات القيادية.
· القيادة التي نريد.
· القيادة الفعالة.
· القائد الطموح.
· أنواع القيادات.
· أقوال مختارة حول القيادة.
· أطلق العنان لطاقات موظفيك.
· هذا كثير.
· أفكار.
· البشر يحتاجون إلي قائد.
· طرق التدريب علي القيادة.
· مهارات التعامل.
· هل تسير القيادة  خلف أتباعها ؟
· الناس يحبون تأدية الأعمال التي يتقنونها.
· فكر قبل التسرع بالرد.
· هل القيادة ضرورية ؟
· ما الفارق بين المدير والقائد ؟

تعريف القيادة 

· يمكن القول بأن هناك عدداً من التعريفات المختلفة للقيادة بقدر عدداً أولئك الذين حاولوا تعريفها ومع ذلك يمكن تعريف القيادة الإدارية بأنها عملية توجيه وتأثير في الأنشطة المرتبطة بالمهام لأفراد الجماعة ويبرز هذا التعريف ثلاث نقاط هامة هي : 

إن القيادة يجب أن تتضمن أفراداُ آخرين ( المرؤوسين أو التابعين ) فباستعداداتهم لقبول توجيهات القائد يحددون مكانة القائد ويجعلون عملية القيادة ممكنة وبدونهم تصبح كل الصفات القيادية للمدير غير ذات موضوع 



إن القيادة تنطوي علي توزيع غير متساو للقوة بين القادة وأفراد الجماعة فعلي الرغم من أن القادة لديهم سلطة توجيه بعض أنشطة القائد فإن أفراداً معينين من الجماعة يمكنهم التأثير علي هذه الأنشطة بعدد من الطرق 




بالإضافة إلي قدرة القادة المشرعة علي إعطاء مرؤوسيهم أو تابعيهم أو أمر أو توجيهات فإنهم يستطيعون أيضاً التأثير فيهم بطرق مختلفة 




[image: https://encrypted-tbn3.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcRX6nsytoCCVFsBRKmEGKnOUCquwovFsZnFuik-BqZ_dXHaLRjARQ]








نظريات الصفات القيادية 

· وحديثاً وجد أن هناك ارتباطاً بين الأداء الإداري في المستويات الإدارية المختلفة والصفات الآتية في عدد من المنظمات : 
[image: http://blog4scientism.files.wordpress.com/2013/08/intelligence.png?w=526&h=530]

الذكاء


فكلما ارتفع مستوي ذكاء الفرد كلما زاد احتمال نجاحه كمدير وللغرابة فإن الأفراد الذين يتمتعون بمستوي ذكاء أكثر من حد معين فإنهم عرضة للفشل كمديرين ذلك أن عملية الإدارة قد لا تمثل بالنسبة لهم الموقف الذين بفرغون فيه كل طاقاتهم الذكائية





[image: http://www.alnokhbah.sa/contents/myuppic/0507b929b28ce0.JPG]

القدرة الإشرافية


فقد وجد أنه كلما ارتفع مستوي الفرد في الهيكل التنظيمي كلما ازادات طاقته الإشرافية مقارنة بطاقة أولئك الذين يعلمون في مستويات أدني





[image: http://www.albder.com/vb/imgcache/14450.imgcache]

المبادرة

وتنطوي هذه علي جابين : 
أ – القدرة علي التصرف المستقل والمبادرة به 
ب- القدرة علي رؤية تصرفات ممكنة في حين أنها غير واضحة بالنسبة للآخرين 








[image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcRpomkY--fIhEZT0fb5PuyEYur4dnorN9hJHgSjf-rDLEVkHZJd3A]الثقة بالنفس

حيث وجد أن المديرين في الإدارة العليا يتمتعون فعلاً بهذه الصفة أكثر من قرنائهم في المستويات الأقل







[image: http://trust-ur-self.weebly.com/uploads/2/6/9/3/26935228/7827048_orig.jpg]

التفرد

فالمدير الناجح شخص متميز في أدائه









القيادة التي نريد 
تعرف القيادة علي أنها " عملية تحريك مجموعة من الناس باتجاه محدد ومخطط وذلك بحثهم علي العمل بحمض اختيارهم " ونحن من خلال استعراضنا لبعض جوانب القيادة في هذا الفصل نريد القيادة الناجحة التي تحرك الناس في الاتجاه الذي يحقق مصالحهم علي المدي البعيد والقيادة تعتبر منهجاً ومهارة وعملاً يهدف إلي التأثير في الآخرين 









القيادة الفعالة
ما هي القيادة الفعالة ؟



القيادة الفعالة هي : ابتكار الرؤي البعيدة الرحبة وصياغة الأهداف ووضع الاستراتيجيات وتحقيق التعاون وتحفيز الطاقات من أجل العمل والقائد الناجح هو الذي : 

· يصوغ الرؤي المستقبلية أخذاً بعين الاعتبار المصالح المشروعة بعيدة المدي لجميع الأطراف المعنية 
· يضع استراتيجية راشدة للتحرك في اتجاه تلك الرؤي . 
· يضمن دعم مراكز القوة الرئيسية له والتي يعد تعاونها أو العمل معها أمراً ضرورياً في إيجاد 
التحرك الدافع . 
· يعبئ الحوافز التي تحرك النواة الرئيسية للعمل من حوله والتي يعد تحركها أساسياً لتحقيق 
استراتيجية الحركة . 

· إن توافر الإمكانات القيادية في شخص ما يتوقف علي التفاعل بين عوامل وخصائص بيولوجية واجتماعية ونفسية معقدة كما ينبغي أن توظف هذه الإمكانات في ممارسة ناجحة فقد يمتلك المرء صفات قيادية عالية لكنه لا يمارس القيادة وقد تبرز الخصائص القيادية عند مختلف الناس في مواقف معينة وفي مراحل مختلفة كما أن ممارسة القيادة أمر يتأثر بالبيئة والفرص والقيود التي تواجه الفرد . 

· يوجه القائد من حوله نحو الأهداف من خلال التحفيز الاختياري والقدوة الشخصية أما المدير فينجز العمل بحكم سلطته الرسمية العليا في السلم التنظيمي .

· والقائد الحصيف يدرك أن عليه أن يكون جندياً ناجحاً أيضاً فهو نفسه مسؤول أمام غيره سواءاً كان ذلك فرداً ام مجموعة وعليه الالتزام تجاههم بالطاعة والامتثال وعلي الجندي الناجح أن يواجه قائده وأفكاره وتصرفاته بالنقد البناء . 
· وتربط بين القادة والأتباع علاقة محددة هادفه لها غاياتها ومراميها وعلي القائد أن يسعي دائما لخير 
جنوده ورعايتهم . 



[image: http://204.187.101.75/memoadmin/media/_new_%D8%A7%D9%84%D9%82%D9%8A%D8%A7%D8%AF%D8%A9.bmp]

















القائد الطموح 
· القائد الطموح يكون طموحاً بطبعه ولكن القائد المثالي يتجاوز طموح الذات إلي طموح العام الذي يشمل كل العاملين . 

· فهو يستعد بنجاحات موظفيه ويتفاعل معهم وبهذا فهو يحفز الآخرين حماسه وطاقته فيصعد الجميع 
سلم النجاح .  

· ولكن يجب ملاحظة أن الطموح مثله مثل كل من لهم صفات إيجابية يمكن أن تكون له سلبياته فالطموح الذي يكون علي حساب القيم والأخلاق هو طموح مدمر وليس طموحاً بناء . 

· والطموح أيضاً يرمي إلي التغيير وهناك أناس كثيرون يرهبون التغيير والاندفاع إذا ما زاد عن حده انقلب إلي ضده لذا فإن القائد الناجح يعرف متي يندفع ومتي يتمهل . 

· القائد الحقيقي ينطلق بأقصي سرعة ولكن يبدو وكأنه يمشي الهوينا فهو يفضل الجزرة علي العصا والقائد الناجح أولاً وأخيراً هو بائع ذكي يبيع خططه وأفكاره لرؤسائه كما يقنع بها مرؤوسيه . 


إرشادات مهمة : 
يقول النبي صلي الله عليه وسلم : أهل الجنة ثلاثة : 

 ذو سلطان مقسط متصدق موفق
1


ورجل رحيم رقيق القلب لكل ذي قربي ومسلم
2

وعفيف متعفف ذو عيال . ( حديث شريف ) رواه مسلم عن عياض بن حمار
3




· يقول علي بن أبي طالب ( رضي الله عنه ) يصف الخليفة العادل عمر بن الخطاب ( رضي الله عنه)  " عففت  فعفت رعيتك ولو رتعت لرتعت " . 

· إن القدرة علي العمل عند الموظف لا تكفي حتى تتوفر لديه الرغبة في العمل ولن تتوافر الرغبة في العمل إلا عن طريق التحفيز ولا يكون إلا عن طريق الحاجة التي لم تشبع بعد . 


 
 
[image: http://www.onislam.net/arabic/oimedia/onislamar/images/mainimages/08-02-12_h-5.jpg]



مع أنواع القياداتالقيادة الديكتاتورية 
· الإدارة عنده تعتمد علي قوة الفرد والسيطرة . 
· القائد هو الذي يصدر القرارات أو هيئة عليا . 
· الثواب والعقاب ليس مبدأ ثابتاً وإنما كما يراه القائد 
· الأفراد عادة يشعرون بالخوف والإحباط عند التعامل معه . 
· القائد لا يولي اهتماما للإبداع .
· يستخدم الأساليب القمعية والتهديدية وكبت الحريات 






القيادة الديمقراطية 
· القائد الديمقراطي يشجع المواهب والقدرات  الخاصة . 
· القيادة تقوم علي أن الفرد له حقوق وواجبات .
· القائد يشجع العلاقات بين الأفراد .






القيادة الفوضوية 
· لا يمارس فيها القائد دوره . 
· دور القائد مفقود .
· يترك الحرية المطلقة للناس والأفراد .
· القائد دوره شكلي وتسير الأمور.  بفوضوية . 
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أقوال مختارة حول القيادة 
· إن التجارب التي يمر بها المرؤوسون غالباً ما تتأثر بشكل مباشر أو غير مباشر بأسلوب القيادة الذي ينتهجه قائد العمل . 
· من افضل الطرق للتعرف علي مناخ أية مؤسسة هو حصر الأشخاص العلويين الذين يؤدون العمل . 
· لا يهتم الناس بكم المعلومات التي لدينا حتي يدركوا الاهتمام الذي نشعر به تجاههم . 
· أفضل القادة هم أولئك الذين يقدمون أكثر الخدمات إلي مرؤوسيهم . 
· إن ما يجعلنا نواجه المشكلات ليس ما لا نعلمه ولكن ما لا نعلمه . 
· لا يربح المدراء إذا خسر مرؤوسوهم . 
· ما الذي تريد أن تفعله : أن تكسب المعركة أم أن تحل المشكلة ؟ 
· أجعل اسلوبك إداراتك مرناً وليس محصوراً في قالب واحد . 
· يمكنك أن تكون مديراً متشدداً أو متساهلاً ولكن يجب عليك أن تتمسك بأسلوب واحد في الإدارة .
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أطلق العنان لطاقات موظفيك 
· هل تعلم أن القدرات الفعلية للمخ لا يمكن إداراكها من الناحية العلمية ؟ والكل المعقد الذي هو عليه فإن المخ يتفوق علي أحدث التقنيات حيث يمكنه أن يعالج 30 مليار معلومة في الثانية الواحدة أي ما يوازي أكثر من 6000 ميل من أسلاك الكمبيوتر أما الوقود الذي يشغل هذا العقل فهو في غاية البساطة إنه عبارة عن الأكسجين الموجود في الدم والقليل من الجلوكوز وبذلك تحصل علي الطاقة فبدون الطاقة لن تكون هناك تلك القدرة الفائقة الناجحة عن التعاون داخل مؤسستك . 

هذا كثير 
· إنك علي حق لا بد أن تكون إنساناً نادراً أو كامل الاوصاف لكي تمتلك كل هذه الصفات الرائعة التي يتمتع بها القائد الناجح . 

· ولكي تضع قدميك علي أول الطريق فإننا نضع بين يديك قائمة لتهتدي بها وتطبيق بنود هذه القائمة ليس أمراً شاقاً أو مهمة صعبة فهذه البنود لن تمنحك أكثر من تغيير يسير في النظر إلي الأمور أو تغيير طفيف في بعض المواقف لا تكاد تلحظه وإن هذه المتغيرات من البساطة إلي درجة أنك ستحتاج إلي من يذكرك بها بين الفينة والأخرى حتى لا تنساها ولكن لماذا لا تجرب لبعض الوقت علي الأقل لتري بنفسك ما إذا كانت النتائج رائعة أم لا ؟ 


أفكار 
· لو تأملنا في كل منشأة أو منظمة متميزة أو أي فرد كان متميزاً في أدائه أو مشاريعه نجد أن الأساس الذي قام عليه ذلك هو الأفكار أو الخواطر التي وردت إلي ذهن أولئك المسؤولين أو غير المسؤولين في المنظمة ومبادرتهم إلي تنفيذ ذلك وإظهاره إلي حيز الواقع . 

· " نوبل جوتارد " الرئيس التنفيذي لمصنع ( فاليو ) المتخصص في إنتاج قطع غيار السيارات قد جمع بين الإصغاء لوجهات النظر وبين التغذية الاسترجاعية لخلق أفكار جديدة من اجل تحسين مستوي الإنتاج بالمصنع حيث يقوم هو شخصياً بجعل كل موظف من موظفيه والبالغ عددهم خمسة وعشرون ألفاً مسؤولاً عن تقديم عشرة اقتراحات سنوياً علي الأقل من أجل عملية التحسين السنوية علي أن يتلقي رداً علي كل إقتراح خلال عشرة أيام من تقديمهم للاقتراحات . 

· بالطبع فإن الرافضين لهذه الفكرة قد يتساءلون : " هل يمكن تخيل عدد الأفكار الرديئة التي ستقدم ولكن هل يمكن المخاطرة بمستقبلك الوظيفي مع شركة لا تفتح باب الاتصال أو الحوار للأفكار التي تستهدف تحسين مستوى إنتاج الشركة ؟ أم تخاطر به مع شركة تطرح أفكاراً كل عام لا تقل عن خمسة وعشرين ألف فكرة من موظفبها لتحسين العمل بالشركة .

· فمن هذا المثل نجد أننا حققنا هدفين في عملية جمع الأفكار وهما عملية التواصل الإداري بين الإدارة والموظف والأمر الآخر هو الخروج بفكرة مميزة وحتما ستكون من ضمن آلاف الأفكار المطروحة .
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البشر يحتاجون إلي قائد 
· راقب مجموعة من النمل تمشي أسراباً من حولك للوهلة الأولي لا يبدو أن للمجموعة مديراً يملي علي جيوش النمل ما ينبغي عليها أن تفعله إن وظائف النمل مبرمجة ومختزنة في مخ كل منها وكل نملة تؤدي وظيفتها بالغريزة ومع ذلك نجد أن مجموعة النمل لهم قائد يأتمرون بأموامره .

· إن أي عمل جماعي تقوم به مجموعة لا بد أن يؤمروا لهم أميراً ويجعلوا عليهم قائداً وفي هذا يقول عبد الله أبن مسعود : " إذا كنتم ثلاثة في سفر فأمروا عليكم أحدكم ولا يتناجي أثنان دون صاحبهما " 

طرق التدريب علي القيادة 
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القائد يحتاج دوماً إلي تنمية مهاراته وقدراته كما يحتاج دائماً إلي التدريب حتى يظل متطوراً مع الأحداث والخبرات الجديدة وحتى لا يفقد احد العناصر الأساسية للقيادة والتدريب عليها فالتنمية تكون عن طريق تنمية القدرات والموهب والمبادرة والبداهة ..... إلخ والتدريب يكون بتقويم الخطأ أو الوسائل التقليدية للتزويد بالمعلومات والمهارات أو تمثيل الأدوار أو الجماعة المعلملية أو المباريات الإدارية أو تبادل المواقع بين القادة وفيما يلي توضيح ذلك 

تنمية القيادة ويكون عن طريق : 
1. تنمية المبادرة والبداهة واتخاذ القرار بشتى الوسائل : المبادرة في انتهاز الفرص والبداهة في تحليل الأمور بهدوء ثم تحديد واختيار الطريق والبدء في التنفيذ وعدم الغبطاء والأخذ والرد حتى يضيع الوقت وتفوت الفرصة . 

2. تنمية طرق وصياغة الأوامر : الأوامر الصادرة من القائد يجب أن تكون منظبطة في التعبيرات ينقلها القائد قوية لا تفقد توازنها بالانفعالات والاضطرابات يجب تدريب القائد علي الصياغة الواضحة والصريحة والصحيحة ثم كتابتها أو التعبير عنها بلغة مفهومة يسمعها أو يقرؤها الفرد فلا يحتاج إلي سؤال أو استفسار بل في الحال يبدأ في التنفيذ . 


3. تنمية الاهتمام بالسنن الكونية واستخدام العقل وتنمية المدارك الفكرية والتدبرية والاعتيادية والملكات التبصرية والتذكرية : القيادة استخلاص أحسن وأفضل النتائج من خلال الوسائل المتاحة للإنسان  فالنظر والتدبر والتفكير قبل الكلام والعمل فالقائد هو الذي يستفيد من الخصال والنماذج البشرية والخبرات الإنسانية التي أمامه  فيأخذ من السياسي دهاءه وحيليته ومن القائد قوته ومثابرته ومن العالم حججه وقوة بيانه ومن الزاهد أسلوب زهده ومن الفيلسوف عميق تحليله ومن الأخ عطفه وتسامحه ومن الخطيب لباقته وجرأته . 

· فتربية القادة تتطلب منا أن نعامل النشء الجديد أحسن مما يستحق وهذا من أفضل الوسائل لكسب ثقته ودفعه إلي العمل والتضحية والاستمرار في قبول الانصياع والتدريب فمن شك أن المرؤوس يندفع غلي تحسين أدائه واستغلال وقته كله في الإنتاج إذا ما شعر بأنه مقبول ومرغوب ومشجع من قبل رؤسائه . 


مهارات التعامل 
بإمكانك أن تتحول من الصراع إلي التعاون مع أي شخص باتباع القواعد العامة التالية : 
1
إيجاد أرضية مشتركة والتركيز علي أوجه الاتفاق بينكما بدلاً من البحث عن أوجه الخلاف

2
استمع جيداً واستخدام لغة الجسم كي تؤكد لشخص أنك تنصت باهتمام وأعد علي محدثك بعضاً من كلماته حتي يشعر بأنك تعي كل ما يقول 


3
حاول أن تصل للهدف الكامن وراء السلوك حتى تتمكن من اتخاذ ردود الفعل المناسبة

4
تحدث بطريقة واضحة حتى يفهمك المستمع وتحكم بنبرة صوتك لأنها تعطي رسالة أقوى من الكلمات ذاتها
الكلمات ذاتها .


استخدام قوة الإيحاء حينما يتعقد الموقف مع الشخص الصعب وحاول أن تؤثر فيه إيجابياً مفترضاً فيه أفضل الدوافع فالناس يضعون أنفسهم دائماً في نفس المكانة التي نضعهم فيها الكلمات ذاتها 
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هل تسير القيادة  خلف أتباعها ؟
[image: http://jan7t.com/up/uploads/13874678761.jpg]
القيادة تقود

الأتباع يتبعون


هل يحصل ذلك حقاً ؟


           
· أحياناً يتبع القادة الجنود وبذلك يتخلون عن مهام القيادة وتصبح افعالهم مجرد انعكاسات لرغبات الجنود أو ممارساتهم ويتوقفون عندئذ  عن مهمة تعيين وجهة العمل ويسود بين الجنود عاجلا أم جلا إمكانية استغنائهم عن أمثال أولئك القادة . 

· قال الرئيس الأمريكي السابق كينيدي : " لا نريد أن يكون كقائد الثورة الفرنسية الذي قال : " إذا انطلق أبناء شعبي فعلي أن أتعرف علي اتجاه سيرهم كي أقودهم إلي حيث يرغبون الذهاب " وقد نشرت صحيفة " أنديانا ديلي سيتودنت " بتاريخ ( 6 فبراير 1958 ) للكاتب " ريكس ألن ريديفر " وصفاً رائعاً لهذا النوع من القادة تحت عنوان : 


الناس يحبون تأدية الأعمال التي يتقنونها 
· تتشكل مواقفنا من التعليم في الطفولة المبكرة فهناك أطفال يحظون بالتشجيع لتجربة الأشياء الجديدة وعندما يقعون أرضاً أو يفشلون يجدون من يربت عليهم وينفض عنهم الغبار ويحضنهم ويشد من أزرهم فينقلب الفشل إلي إصرار علي تكرار المحاولة وعندما يكبر هؤلاء سيملكون خبرة كافية لنسيان الفشل إلي والتمتع بالنجاح تلو النجاح تلو النجاح وهم سريعو التعلم لأنهم مستعدون علي الدوام ويتمتعون برجابة الأفق . 

· وهناك أناس لم يحضوا بمثل هذه الفرص من التشجيع المحبب ومثل هؤلاء لا يحسنون الظن بأنفسهم ويعتقدون أنهم فاشلون لا محالة لذا فهم بحاجة إلي من الملاطفة والمسايسة . 

· إن أفضل طريقة لتعليم هؤلاء هي تلقينهم جرعات صغيرة من المعلومات بحيث لا تترك أمامهم احتمالا للفشل وبهذه الطريقة تكون المخاطرة سبه معدومة وكل خطوة تنقلهم – دون أن يشعروا – من أناس قليلي الخبرة إلي أنس مهرة . 
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فكر قبل التسرع بالرد 
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يقول الدكتور هشام الطالب : كنت طالباً بكلية " نوروود " للتكنولوجيا بلندن عام 1959 وجاءني أحد الإخوة صباح يوم وهو يقول : إني أراك بشوشاً دوما وعلي وجهك ترسم ابتسامة دائمة ووددت لو كنت مثلك وفي مساء اليوم نفسه قابلني آخر وهو يقول :

" مالي أراك عبوساً دائماً ؟ ما الذي يضايقك ؟
· في عام 1979 كنت أ أشرف علي مخيم تدريب قيادي نظمته في قبرص الندوة العالمية للشباب الغسلامي بالاشتراك مع الإتحاد الإسلامي العالمي للمنظمات الطلابية وجاءني اثنان من الإخوة في اليوم الثالث ليقولا لي إن البرنامج صارم للغاية والمشاركون يشعرون وكأنهم في جو عسكري وفي رابع يوم جاءني اثنان أخران بشكوى حول سهولة البرنامج وسماحته وضرورة تغيره لتوفير الروح العسكرية الانضباطية الصارمة . 

· إن التسرع في ردود الأفعال وتغير المواقف من أجل إرضاء الآخرين دون دراسة يؤدي إلي كوارث فللناس خلفيات ونظريات مختلفة ومن واجبنا التحليل والتحري والتأكد والتشاور قبل الإقدام علي التصحيح أو التغير إن طريقة رد الفعل نتيجتها التمييع والضياع وعلينا أن نستمع للجميع ثم نتصرف بناء علي خطة تقوم علي التفكير والتحميص الجيد . 

· ففي الوقت الذي نمثل فيه أعضاء منظمتها فإننا نتحمل مسؤولية أمام الله سبحانه وتعالي وهي أن تكون حكماء في قيادتنا للآخرين وعلي الهيئة أن تقود الناس ولا تسمح للناس للناس أن يقودوها اعتباطاً . 
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هل القيادة ضرورية ؟ 
· لا يمكن بالطبع نجاح أي عمل كان دون وجود مسؤول أول يأخذ علي عاتقه مهمة إدارة العمل وتوجيه أفراده وإصدار الأوامر إليهم .

· فالقيادة إذا أمر طبيعي فلابد من وجود قائد لكل جماعة من الجماعات التي عرفها التاريخ الإنساني ولكن القيادة أنواع . 
أنت كمدير أو صاحب عمل : 
هل يطيعك مرؤوسك ؟
أم يخالفون أوامرك ؟
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هل أنت مفروض علي موظفيك أم أن مؤهلاتك هي التي فرضتك ؟



إن الإجابة علي الأسئلة السابقة توضح الفرق بين الرئيس والقائد . سؤال برئ



هل تريد أن تكون رئيساً من أجل الرئاسة فقط أم من أجل أشياء أصدق وأعمق ؟ فلتفرق بين الرئاسة والقيادة كل الناس يصلحون لأن يكونوا رؤساء ومديرين وقلة منهم فقط تصلح للقيادة القادة باختصار يحبون الناس ويحبهم الناس 







الوحدة التدريبية الثالثة
التفاوض

محاور الوحدة التدريبة الثالثة 



· تعريف المفاوضات.
· مناورات الافتتاح.
· مناورات وسط التفاوض.
· اطلب دائما مقابل.
· الإنذارات.
· السلطة المحدودة.
· المقاطعات/التأخير.
· لغة الجسد.
· التفاوض مع الجنسيات المختلفة.
· حيَل التفاوض القذرة.
· اثنا عشر شرطاً ينبغي أن تدخل في أي اتفاق.

تعريف المفاوضات
التفاوض هو النشاط الذي يتضمن مشاركة طرفين أو اكثر (أفراد، مجموعات، وفود)، في إطار السعي لإيجاد حل مرضي غير عنيف لقضية تهم الطرفين. مع الأخذ بعين الاعتبار واقع كل منهما.



بالرغم من أن التعريف أشار إلى أطراف التفاوض والقضية محل التفاوض إلا انه يبقى ناقصا، كونه لم يتطرق إلى كنه العملية التفاوضية
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مناورات الافتتاح
[image: http://www.pal-vip.com/site/uploads/image/7294393559647936.jpg]وهي المرحلة الأولى وهي البداية عند التفاوض في أي نوع من المفاوضات وهنا يجب أن تعرف شيئا هام وهو ادّعي بالباطل يأتيك الحق وهذه نقطة هامة جدا أي يجب أن تطلب أكثر مما تتوقع لأنك إذا طالبت فقط ما ترجو أن تحصل عليه فلن يتاح لك مجال أوسع للتفاوض وهي من البديهيات جدا لأنك في هذه الحالة لن تكون الظروف مواتية لفوزك لأنك إذا تمسكت بما قررت الحصول عليه فانك سوف تواجه موقف لا يحتمل إلى احد أمرين لا ثالث لهما وهما القبول أو الرفض. وبذلك قد تجعل الطرف الآخر يقف موقف الخسارة أو الشعور بها بينما لو طلبت أكثر مما تتوقع فانك سوف تبقي الطرفين بعيدا عن الإحساس أو الشعور بالخسارة لان الأمور سوف تتقارب بالتنازلات في المفاوضات. ولكن أحيانا لعدم مقدره الشخص المقابل لك بالتفاوض فقد تطلب زيادة عما تتوقع ويقابل بالقبول من الطرف الآخر وبذلك تكون أنت كسبت أكثر مما تتوقع. وان لم يحدث ذلك وتظاهرت بتقديم تنازلات للطرف الأخر فيجب أن تقدمها بمقابل أيا كان قدره. السؤال الآن ماهو مقدار الزيادة التي يتعين عليك طلبها ؟


[image: http://www.ktuf.org/sites/default/files/tfgf.jpg?1352787289]لكي تجيب على هذا السؤال يجب أولا أن تعرف وتحدد هدفك ثم تقدم العرض أعلى من هدفك بمقدار بعد ما يقدمه الطرف المقابل عن الهدف.


مثال

تاجر عقار يريد بيع عماره بمبلغ 400 ألف يورو وأنت لا تريد أن تدفع إلا 350 ألف يورو إذا الفرق بينكما تقريبا 50 ألف، هنا يجب أن تعرف أن الفرق 50 ألف ويجب أن تعرض اقل مما تريد أن تدفع ب 50 ألف أي تعرض 300 ألف فقط.



[image: http://img-opensooqmedia.mncdn.com/posts/w700/tmb/S_thumb_16167993_adaptiveResize_220_100.jpg]بهذه الطريقة أنت هيأت جو ومجال للتفاوض وسوف يقودكما التفاوض للتنازلات بين الطرفين إلى أن تصلوا في المنطقة الوسط أي أنت تتنازل بدفع 50 ألف إلى 350 وهو يتنازل عن 50 ألف ليبيع ب 350 ألف وبذلك تكون هذه المفاوضات ناجحة وتعطي شعور لكلا الطرفين بانهما كسبا ولم يخسرا في البيع وتنازلاتهما متساوية. فالبائع عندما يجد انه تنازل عن 50 قد يكون لديه شعور بأنه خسر ولكن سوف يتبدد هذا الشعور عندما يعرف انك أيضا تنازلت ودفعت زيادة خمسون ألف بقدر تنازله أي أنكما متكافئان وكلاكما كسبتم في بيعكما مثلا.







إذن : طالب بأكثر مما تتوقع للأسباب التالية:
ربما أمكنك بالفعل الحصول على ما تطالب به.

تعزز قيمة العرض الذي تقدمه.
المطالبة بالكثير تتيح لك مساحة أوسع في التفاوض.

تجنبك الوصول إلى طريق مسدود.

تخلق لك مناخا يُشعر الطرف الآخر بأنه قد حقق فوزا.




"لاتقل نعم أبداً للعرض الأول" إذا أجبت بالقبول والموافقة على العرض الأول فانك حتما سوف تثير الشكوك لدى الطرف المقابل لك وقد يتسلل إليه مباشرة انه وقع في صفقة خاسرة. وهذه طبيعة نفسية بشريه لايمكن أن تتجاهلها ويجب الأخذ بها فعلى سبيل المثال إذا طلبت منك أن اشتري مبنى وطلبت وعرضت لك مبلغ نصف مليون مثلا ووافقت أنت مباشرة.
ألا تعتقد بأنك بعد لحظات سوف تندم وتقول ليتني طلبت أكثر لانني وافقت. بالتأكيد سوف تقولها وقد تشك بأنك لم تتمكن من تقييم المبنى والا لماذا دفعت لك مباشرة بدون مفاصلة. ونفس الشيء معي فقد اندم وأقول لماذا لم اعرض اقل. بينما قد يكون المبنى يستحق...) لذلك:
( احذر أن تقبل العرض الأول).


إن من أسباب قبولك للعرض الأول أن يكون لديك مثلا تصورات مسبقة لما يمكن أن تحصل عليه فإذا كان العرض يفوق ما تصورته فانك عندئذ تجد ما يغريك بقبوله.. ..
لذلك يجب أن تتجنب الإغراء ولا تضع تصورات مسبقة.

دائما يجب أن تكون متمنعا سواء كنت بائع أو مشتري المشترين إذا رأوا انك متحمس للبيع فتأكد تماما بأنهم سوف يخفضون عرضهم لما تبيعه أما إذا كنت متمنعا فان الطرف المقابل المشتري سوف يتولد لديه شعور أو إحساس انه عليه أن يرفع عرضه لإتمام الصفقة.
وبذلك تكون قد وسعت مجال التفاوض قبل أن تبدأ.
ارفض مقترحات الطرف المقابل وعروضه بدهشة ويجب أن تكون هذه الدهشة والرفض ظاهرا منك كرد فعل تجاه مقترحات الطرف الآخر. وعندما يلاحظ الطرف الآخر هذه الدهشة والرفض فانه من هنا يبدأ في تقديم التنازلات لك. لذلك فان هذه الدهشة والرفض إذا لم يبدو عليك ظاهرا للطرف الآخر فانه سوف يكون اقل مرونة معك وقد يتسلل إليه شعور بأنك على وشك الموافقة.وللغة الجسد هنا تأثير هام جدا في التفاوض سنأتي على ذكرها لاحقا.
[image: ]

أيضا لكي تبدأ بداية صحيحة  تضمن لك نهاية ناجحة ، فان هناك مجموعة من "الحِيَل" التفاوضية  أُطلق عليها : حيل بداية التفاوض.
سوف نستعرضها باختصار:
استخدام الأسلوب الملزم



ويعد أكثر الحيل الفعالة ،إنه سوف يذهلك عند تطبيقه .
انه مجرد ذكر هذا التعبير البسيط :"يمكن أن يكون عرضك أفضل من ذلك " .لا أكثر ولا أقل .ولكن كيف؟؟

[image: ]دعنا نفترض أنك تمتلك شركة صغيرة لإنتاج مادة معينة وتبيع منتجاتها بالجملة ، وتقوم أنت بصفتك صاحب الشركة بالاتصال بأحد الموزعين لبيع إنتاجك، ويقوم المشتري بالاستماع الى عرضك والتعرف على الهيكل السعري للمنتج، ولم تكن تعلم بأن المشتري على أتم الاتفاق مع مورده الحالي، ولم تكن لديه رغبة في التخلي عنه، بل انه قد بذل جهدا في إقناع نفسه بقبول منتجك. فأخيرا ستجد هذا الشخص يرد قائلا:إنني في منتهى الوفاق مع الشركة التي توّرد لي حاليا ،ولكني لا أمانع في الاستعانة بمورد احتياطي كي استحث موردي على المزيد، يمكنني أن أشتري منك حمولة سيارة واحدة شريطة أن يتم تخفيض السعر بنسبة "كذا".

في هذه الحالة يجب أن تلجأ للحيلة الملزمة وتجيبه بمنتهى الهدوء:" آسف ، ولكن يجب أن يكون عرضك أفضل من ذلك ".

إذا كان المفاوض ذو خبرة فسوف يجيبك على الفور باستخدام الحيلة المقابلة قائلا: " إلى أي مدى بالضبط تريدني أن أحسّن مستوى العرض؟".

"يحاول المفاوض هنا أن يجبرك على تحديد مطلبك" .ومع ذلك فإن ما يحدث عادة هو وقوع المفاوض غير المحنك في الفخ بل وتنازله عن المساحة الأكبر في رقعته التفاوضية فقط للرد على هذه العبارة.

فالخطوة التالية إذاً بعد إلقاء عبارة "  ألا يمكنك أن تقدم ما هو أفضل؟ أن تصمت ! اصمت ولا تنبس ببنت شفه. قد يبادر الطرف الآخر على الفور بتقديم تنازلا وهو ما ُيطلِق عليه رجال المبيعات"العبارة الساكنة" وهم يتعلمونها دائما في الأسبوع الأول للعمل.تقدم العرض ثم تصمت، قد يجيبك الطرف الآخر على الفور:"نعم" لذا فإنه من الحماقة أن تنطق بكلمة واحدة قبل أن يصلك رد الطرف المقابل إما بالقبول أو الرفض.
جلس اثنين من رجال المبيعات على طاولة مفاوضات،وكان أحدهما يسعى لشراء عقار من الطرف الآخر، فقام المشتري بتقديم عرضه ثم صمت تماما كما تعلّم في مدرسة أصول البيع ،أما رجل المبيعات الأكثر خبرة أدرك مباشرة أن الطرف الأول يستخدم حيلة العبارة الصامتة ، فالتزم الصمت أيضا . واستمر الصمت دقائق ، فقام المفاوض الأكثر خبرة بكسر حاجز الصمت بأن كتب على ورقة " قرار" (لاحظ أنه لم يتكلم ) وتعمد أن يخطأ بصياغة الكلمة . ودفع الورقة عبر الطاولة إلى المفاوض الآخر ، فنظر الطرف الآخر إلى الكلمة وقال بدون تفكير: لقد أخطأت في كتابة كلمة قرار".














[image: http://cdn2.hubspot.net/hub/207308/file-21525012-jpg/images/negotiating_with_emotion.jpg?t=1410207837972]
وبمجرد أن بدأ يتكلم لم يتوقف عن الحديث فواصل حديثه قائلا:إن لم تكن على استعداد لقبول العرض فربما يمكنني أن أقدم 2000 دولار إضافية ولكنني لن أزد على ذلك . لقد بدأ يعيد التفاوض مع العرض الذي قدمه دون أن يحصل على رد الطرف الآخر .












إن استخدام الأسلوب الملزم يعني : أن يرد المفاوض المحنك على عرض الطرف الآخر أو عرضه المقابل قائلا: آسف ألا يمكنك أن تقدم ماهو أفضل من ذلك؟؟ ثم يلتزم الصمت .
إذاً


الجأ إلى الأسلوب الملزم للرد على العرض أو العرض المقابل:"يجب أن يكون عرضك أفضل من ذلك


إذا لجأ الطرف الآخر إلى هذا الأسلوب ، استخدم الحيلة المقابلة قائلا: "إلى أي مدى بالضبط تريدني أن أحسّن عرضي؟" مما سيجبر الطرف الآخر على تحديد مطالبه.



ركز تفكيرك في قيمة المبلغ الذي تفاوض من أجله، وإياك أن تنشغل بالقيمة الإجمالية للصفقة .



إن التفاوض القوي هو أقصر الطرق لتحقيق الربح .



لكن يبقى هناك سؤال مهم:إن كنت تطالب بما هو اكثر مما تتوقع الحصول عليه فإلى أي مدى يمكنك أن تطلب؟؟
الإجابة هنا


أنك يجب أن تقوم بحصر هدفك، يجب أن يكون عرضك المبدئي وسطا بين العرض والهدف الذي تسعى لبلوغه،كما يجب أن يكون كذلك بالنسبة للطرف الآخر ، أي أن يكون وسطا بين عرضه المبدئي والهدف الذي يسعى لتحقيقه. على سبيل المثال :
[image: ]
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هذا لا يعني إطلاقا أنه يجب أن تعقد الصفقة دائما في منتصف المسافة بين الطرفين، ولكن يمكنك دائما أن تعمد إلى هذا الافتراض إن لم تكن تملك من المعلومات ما يكفي لتغيير وضعك المبدئي. وأفترض دائما أنك ستصل إلى منتصف المسافة بين الوضع المبدئي لكلا العرضين. راقب الأمر سوف تندهش من مقدار صحة هذا المبدأ .










بصفتك رجل مبيعات، يقوم أحد المشترين بعرض 16 دولار  ثمنا للسلعة وأنت ترى أن 17 دولار هو ثمنا مناسبا، مبدأ الحصر هنا يملي عليك أن تبدأ عند السعر 18 دولار، فان انتهى الأمر عند منتصف المسافة بينكما فهذا يعني أنك تمكنت من إصابة هدفك .


يطلب صاحب السيارة مبلغ 15 ألف دولار بينما ترغب أنت بشرائها بمبلغ 13 ألف ، هذا يعني أن عرضك المبدئي يجب أن يكون 11 ألف دولار.




لاحظ هذه الحالة التطبيقية لمبدأ الحصر:
عام 1982 كانت أمريكا تتفاوض مع المكسيك بشأن سداد دين دولي ضخم قدره 82 مليار دولار، وكانت الحكومة المكسيكية لا تنوي سداد الدين.وفي محاولة لإيجاد حل مبتكر للأزمة اقترح الجانب الأمريكي على الجانب المكسيكي، أن تقوم المكسيك بتزويد أمريكا بكميات ضخمة من البترول كي تضيفه إلى الاحتياطي الاستراتيجي ، ووافقت المكسيك ،إلا أن هذا لم يكن كافيا لحل الأزمة ، فأقترح الأمريكان على الجانب المكسيكي أن يدفع 100مليون دولار كمصاريف تفاوض، عندما وصل الطلب إلى الرئيس المكسيكي رفض رفضا قاطعا وقال : أبلغوا رونالد ريغن أنني لن أدفع مليما واحدا كنفقات تفاوض.

لقد وقع الرئيس المكسيكي بالفخ وقدم عرضا عبارة عن (صفر) ولكنه فتح بابا للتفاوض، الجانب الأمريكي يطلب 100 مليون والجانب المكسيكي عرض مبلغ (صفر) ،وانتهت المفاوضات بأن حصل الأمريكان على 50 مليون دولار.

إذاً فاقتسام الفارق يعد حلا لحسم التفاوض على مستوى الأشياء الصغيرة والكبيرة ، فان المفاوض المحنك يعلم تمام العلم أنه بإتباع مبدأ"الحصر" سوف يحصل على كل ما يسعى إليه.

وحتى تتمكن من إجراء الحصر يجب أن تحمل الطرف الآخر على المبادرة بطرح موقفه"كما فعل الأمريكان مع الرئيس المكسيكي" .أما إذا تمكن الطرف الآخر من حملك أنت على تحديد موقفك أولا فهو الذي سوف يتمكن من إجراء الحصر، وإن انتهى المآل إلى اقتسام الفارق فسوف يحصل هو على ماكان يسعى إليه. لذلك يجب أن تدفع الجانب الآخر إلى تحديد موقفه أولا.
[image: http://yuriykholodenko.net.ua/wp-content/uploads/2013/06/07_%D0%97%D1%83%D1%81%D1%82%D1%80%D1%96%D1%87-%D0%B7-%D0%BA%D0%BB%D1%96%D1%94%D0%BD%D1%82%D0%BE%D0%BC.jpg]

لكي تتم صفقة عليك أن تحضر لها جيدا قبل أن تبدأ بالتفاوض، ويجب أن يكون التحضير من خلال إعداد دراسة ورؤية واضحة لما يلي:
[image: http://www.ut.edu.sa/image/journal/article?img_id=2418254&t=1392635039431]
تغيير المسار عند اللزوم ليصبح في صالحك.
إظهار العدالة للموقف المتخذ.
التحضير للمرونة.
معرفة الجانب الآخر وفهم ثقافته.
تقرير مستويات السلطة لكلا الجانبين"سنأتي عليها في الفصل الثاني"
تحديد الفرص المحتملة لإيجاد قيمة ما.
فهم مصالحك ومصالح الطرف الآخر والبدائل الأفضل لكما.

مناورات وسط التفاوض
المرحلة الثانية أو الوسطى من مراحل مناورات التفاوض تتجزأ إلى محورين:
أولاً: الضغط على الشخص المقابل بدون مواجهة


المفاوض الفعال بامكانه الضغط على الشخص المقابل في المفاوضات بدون مواجهة للحصول على اكبر قدر من التنازلات منه وبدون أن يضطر للجوء للمواجهة المباشرة.
[image: http://www.hipo.ro/public/resources/js/rte/data/image/topa2010/poza_articol4_150x140_front_image.jpg]ومن هذه الطرق للضغط بدون مواجهة هناك طريقة تسمى السلطة الأعلى. وتعني مديرك في العمل أو رئيس الشركة أو صاحب الشركة أو إي شخص آخر حتى إن هذه الطريقة يستخدمها حتى الأطفال الصغار بالفطرة للخروج من مأزق معين بان يقول أخي الأكبر لم يوافق مثلا. 
ويستخدمها المفاوضون دائما بحيث أن يقوم بالضغط على الجهة المقابلة لأقصى حد يستطيع اخذ تنازلات منه ثم يحجم بعدها عن الموافقة بحجة (السلطة الأعلى ) كأن يقول مثلا يجب أن أحيل الموضوع على السلطة الأعلى.
ثانياً:أسلوب النقلة الإلزامية أو الإجبارية


[image: http://www.elebda3.com/files/elebda3-11231158Xj1Y5.png]النقلة الإجبارية هي نقله تلزم بها الطرف الآخر بان يقدم عرض اقل ولكن يجب أن تتنبه لأمر مهم وهو عدم التحديد.
كيف يكون ذلك ؟ 
يجب أن لا تقابل الطرف الآخر بعرض مضاد لعرضه ومحدد برقم معين مثلا أو هدف محدد أي تجعله مبهم كأن يقدم لك عرض فترد عليه بأنك تريد عرض أفضل (عرض أفضل وليس عرض برقم أو هدف محدد) ثم تلتزم الصمت بعدها لفترة حسب وضع المفاوضات. وهذه هي النقلة الإجبارية وهي (الرد بطلب عرض أفضل والصمت بعدها إلى أن يصلك رد من الطرف المقابل) فهي تلقي ضغط على الشخص المقابل لتقديم مزيد من التنازلات بدون مواجهة.
كيف تتعامل مع الموقف المتأزم؟
سوف تقابل أثناء المفاوضات الممتدة: مواقف متأزمة ،ومواقف متعثرة، ومواقف متفاقمة. الموقف المتأزم:هو الذي يحدث حين يصل الطرفان الى حالة من عدم الإتفاق الكامل حول إحدى نقاط التفاوض مما يهدد المفاوضات . أما الموقف المتعثر:فهو يعني أن الجانبين مازالا يتحاوران ولكن دون إحراز أي تقدم أو الوصول الى حل. أما الموقف المتفاقم فهو الموقف الذي يؤدي فيه الافتقار الى التقدم الى إحداث حالة من الإحباط عند كلا الطرفين بدرجة تدفع كل طرف الى الإحجام عن مواصلة التفاوض مع الطرف الآخر فيصلا بذلك الى طريق مسدود.


















مثال : افترض أنك تصنع علب خاصة  لمواد التنظيف لصالح مصنع معين، فيفاجئك المصنع بأنه عليك تخفيض سعرك بنسبة 2% في السنة وعلى مدى خمس سنوات قادمة والا فسوف يضطر الى التعامل مع مورد آخر، وأنت ترى استحالة تلبية هذا الطلب لأن ذلك يعني أنك لن تحقق ربحا . قد تعتقد في هذا الموقف أن الموقف متفاقم ، وأنك وصلت الى طريق مسدود ، ولكن الأمر ليس كذلك إنه فقط موقف متأزم.










[image: ]

كيف تتعامل مع الموقف المتعثر ؟
بين الموقف المتأزم والموقف المتفاقم ،سوف يقابلك الموقف المتعثر، وهذا يحدث حينما يضل الحديث متواصلا بين الطرفين ومع ذلك يعجز الطرفان عن إحراز أي تقدم أو التوصل الى حل. إن الموقف المتعثر يشبه الى حد كبير كما يقال في الاصطلاحات الملاحية: أن السفينة استدارت برأسها باتجاه الريح. وأنها لن تستطيع الإبحار إلا إذا انحرفت بزاوية 30 درجة يسارا. إنه من الصعب أن تحتفظ بسير السفينة بهذه الطريقة إلا أنها في النهاية سوف توصلك الى حيث تشاء .
ولكي تستطيع أن تغير اتجاه السفينة عن الريح ، عليك أن تحرك مقدمة السفينة خلال الريح.وإذا ما ترددت فقد تعرض رأس السفينة للاصطدام بالريح ، وبالتالي فإنك فقدت قوة الدفع أثناء تغيير وجهة السفينة ولن يكون هناك ما يكفي من الهواء لتحريك المقدمة.
وهذه بعض النصائح التي يمكن أن تلجأ اليها بدلا من أن تسعى لتغيير القيمة النقدية في التفاوض:
· اسع لتغيير القائمين على التفاوض من جانبك.
· اعمل على تغيير مكان التفاوض بأن تقترح مواصلة التفاوض أثناء الغداء أو العشاء.
· استبعد العضو الذي ربما يكون قد أثار الجانب الآخر.
· اعمل على تخفيف حدة التوتر بالتحدث عن الهوايات أو بعض الموضوعات الرئيسية في الأخبار.
· حاول اقتراح بعض الحلول المادية مثل: دفع طويل الأجل،تخفيض قيمة الدفعة المقدمة،اعادة هيكلة أسلوب الدفع.
· تحدث عن طرق مشاركتك للطرف الآخر في تحمل جزء من المخاطرة، وأكد له أنك لن تقبل بخسارته، وحاول أن تقترح عليه استعدادك لاسترجاع بعض البضائع الراكدة في العام التالي شريطة أن تكون في حالة جيدة مقابل 20% مصاريف تخزين.
[image: http://planthat.com/wp-content/uploads/2012/10/changecontrol.jpeg]


كيف تتعامل مع الموقف المتفاقم؟
إذا ما تخطت الأمور حد التأزم والتعثر، فهذا يعني أن الموقف قد بات "متفاقما" أي أن الطرفين قد شعرا بالإحباط من جراء العجز عن إحراز أي تقدم مما أفقداهما الرغبة في مواصلة الحوار.

إن الموقف المتأزم نادر الحدوث، ولكن إن حدث بالفعل ووقعت في إحدى هذه المواقف، فليس أمامك إلا أن تستعين بطرف ثالث ليعمل كوسيط أو حكم. وطبعا هناك فرق كبير بين الوسيط والحكم: ففي حال التحكيم يتفق الطرفان قبل بدأ التفاوض على أنهما سوف يلتزمان بقرار الحكم. أما الوسيط فهو لا يملك سلطة القرار ، إنما هو مجرد شخص أُشرك في المفاوضات لتسهيل إمكانية التوصل الى حل، أي أنه يعمل "كحافز" يحاول أن يوظف كل مهاراته لإيجاد حل يرضي الطرفين.

[image: http://content.alphabeta.argaam.com.s3.amazonaws.com/wp-content/uploads/2011/10/171082901.png]يعتقد المفاوض المبتدئ أن إشراك الوسيط يعد نيلا من قدرته كمفاوض ويضعه في صورة المفاوض الفاشل ، فتجده يخاطب نفسه قائلا:لن أطلب من مديري مد يد العون لأنه سوف يعتقد حينئذ أنني مفاوض فاشل.أما المفاوض البارع فهو يعلم تماما أن هناك أسباب كثيرة تقتضي تدخل طرف ثالث لحسم المشكلة ،وأن هذا لايعني أنه مفاوض فاشل.شريطة طبعا أن يكون الحكم أو الوسيط حياديا ويكون الطرفان متأكدين من حياديته.

اطلب دائما مقابل 
إن حيلة المقايضة تقتضي أن تطلب المقابل فورا إذا حملك الطرف الآخر على تقديم تنازل خلال المفاوضات ،وسوف تكتشف عند أول استخدام لهذه الحيلة أنها سوف تدر لك من المال الشيء الكثير. 
مثلا:
لنفترض أنك بصدد بيع بيتك ، وجاءك المشتري طالبا السماح له بنقل بعض الأثاث الى "كراج المنزل" قبل إتمام الصفقة ببضعة أيام، وبرغم أنك لم تكن ترغب بانتقال المشتري الى المنزل قبل إتمام الصفقة، فإنك تجد وسيلة للضغط عليه، لأنه في هذه الحالة سيحاول تجنب أية مشكلات عند إتمام الصفقة . فتقول له في هذه الحالة : " دعني أطرح الأمر على الأسرة(الرجوع الى السلطة الأعلى) لأرى مدى تقبلهم للفكرة ، ولكن اسمح لي أن أسألك: إن أنا أسديت لك هذه الخدمة فما الذي بوسعك أن تقدمه لي؟؟ " .










[image: http://204.187.101.75/memoadmin/media/version4_3603784-796130-business-group-meeting-portrait-eight-business-people-working-together-a-diverse-work-group_340_309_.jpg]

















الإنذارات
 هي احد البيانات ذات الشأن التي تعمل على إثارة الرعب في نفس المفاوض غير المحنك،أطلق على أسلوب"لك أن تقبل أو ترفض" اسم (بولواريزم)، ويرجع السبب في هذه  التسمية إلى لوميول بولوار الذي كان رئيسا للعمل في شركة جنرال الكترك في فترة الخمسينات والستينات من القرن الماضي.
حين تتبين نقطة ضعف هذا العامل سوف يسهل عليك استخدام أقوى الحيل المقابلة ، وهي كشف خدعة الطرف الآخر بتخطيه للموعد النهائي . ولكن عليك قبل ذلك أن:
· تختبر مصداقية الإنذار بأسرع ما يمكن.
· ارفض الإنذار وأخبر الطرف الآخر أنك لا تدري إذا كان بوسعك أن تنفذ المطلوب في الوقت المحدد.
· استخدم عامل الوقت، لأنه الحد الفاصل في مثل هذه المواقف التي يسعى فيها أحد الأطراف للتهديد، فكلما مرت فترة أطول بدون أن يقوم بتنفيذ تهديده كلما قلت فرصته في التنفيذ إلى أن تتلاشى.
· اكشف الخدعة وأعمد إلى تخطي الوقت النهائي للإنذار.










[image: http://www.tadreebi.com/image/cache/data/business/%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%A7%D8%AA%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%81%D8%A7%D9%88%D8%B6/negotiation-1200x1200.jpg]




السلطة المحدودة 
إن محاولة التفاوض مع شخص لا يملك سلطة اتخاذ قرار نهائي هو احد أكثر المواقف المثيرة للإحباط إلا إذا أدركت أن ذلك لا يتعدى كونه حيلة تكتيكية من الجانب الآخر. فان لم يكن كذلك فسوف يجتاحك شعور بأنه لن يتسنى لك أبدا التحدث مع صاحب سلطة القرار.

إن حيلة الرجوع الى السلطة العليا سوف يجنب الطرف الآخر  الوقوع تحت ضغط وجوب اتخاذ قرار ، كما سوف يوفر له المزيد من الوقت لمراجعة المفاوضات .

يجب أن يتقن المفاوض البارع  كيفية استخدام حيلة السلطة الأعلى وكيفية التعامل معها  فهي إحدى التقنيات الأساسية التي يجب أن يلتفت إليها. احتفظ بحقك في الرجوع إلى السلطة الأعلى واسع دائما لانتزاع هذا الحق من الطرف الآخر  وذلك بأن تنتزع منه اعترافا بأنه يملك سلطة اتخاذ القرار  قبل انتهاء المفاوضات.
[image: http://1.bp.blogspot.com/-uOD_XPJbaJA/UDgF3u8LuBI/AAAAAAAAAL8/DLxQV0b1GA4/s200/images+%2841%29.jpg]

المقاطعات/التأخير 
إن المقاطعات والتأخير المخطط له في جلسات التفاوض يمكن أن يكون أداة مفيدة في تدعيم قضيتك، وأيضا حين يستخدمها خصمك فهي تعد مصدرا للإزعاج  ويمكن أيضا أن تشتت انتباهك بما يكفي لوضع حد لفعاليتك، وبالتالي يجب أن تقلل من احتمالات التشتيت فيما عدا محاولات التشتيت التي تقوم بها أنت عن عمد.

إن إمكانية إعاقة المقاطعات لعملية التفاوض يمكن تقليلها بقليل من التخطيط مسبقا وقبل بداية المفاوضات، وتشكل الاتفاقات على تقليل عدد المشاركين وعقد الاجتماعات خارج مقر العمل جزءا من عملية الوقاية.
[image: http://www.sabayagazine.com/wp-content/uploads/2010/10/sa1.jpg]

لغة الجسد 
يعتقد علماء النفس بأن 60 % من حالات التخاطب والتواصل بين الناس تتم بصورة غير شفهية أي عن طريق الإيماءات والإيحاءات والرموز ، لا عن طريق الكلام واللسان ( ويقال إن هذه الطريقة ذات تأثير قوى ، أقوى بخمس مرات من ذلك التأثير الذي تتركه الكلمات ) ،،ومن الأخطاء الجسيمة التي نقع فيها جميعاَ هي تجاهلنا للغة الجسد والإيماءات في محاولتنا فهم ما يقوله لنا أحدهم أو إحداهم أو إحداهن وقراءة أفكاره أو أفكارها بل إننا نمضي ساعات في تحليل الكلمات التي قيلت لنا من دون أن ندرك مغزاها لأننا لا نحسب بالشكل الكافي لغة الإيماءات.

وقرأت مرة أنه يمكن فك الجدل التقليدي حول ما إذا كان الطرف الآخر مرتاح لنا بالاعتماد على إيماءاته وإيحاءاته ورموزه لا على كلامه، فالإيماءات جديرة بأن تقول ذلك ببلاغة أشد من الكلام وهذه بعض الإيماءات والإيحاءات التي تحدث في حياتنا اليومية وقد لا نكون مدركين للمغزى أو التأثير النفسي المسبب لها.
فمثلا ً: 
· مس اليد للوجه أثناء الحديث أمر مرتبط بالكذب وكذلك الحال عند لمس الأنف أثناء الكلام .
· وقد يلجأ البعض إلى لمس الأذن عند التشكيك بكلام يقال أمامهم .
· عندما يعقد اجتماع ما لمؤسسة أو إدارة ويلقي المدير نكتة عرضية نجد أن كلاً من الحاضرين يصطنع ابتسامة مزيفة تظهر بوضوح في عضلات زاويتي فمه التي تُشَدّ وتُرخى في اتجاه الأعلى أما في الابتسامة الحقيقية فإن عضلات أطراف العينين تتقلّص أيضاً .
· وإذا شبكت المرأة يديها بشكل لين فهذا دليل انفتاحها على الجو المحيط بها 
· عندما يهز البعض رؤوسهم في إشارة إلى التأييد والاهتمام نجد أن الشخص المتكلم يزيد من سرعة كلامه.
· بينما يشير تشابك الذراعين وتباطؤ رفرفة العينين إلى الملل أو إلى عدم الموافقة ما يحتمل أن يجعل المتكلم يبطئ في كلامه .















التفاوض مع الجنسيات المختلفة
من المهم أيضاً أن تكون لديك خلفية"عامة" عن الجهة التي تتفاوض معها، فلكل شعب من شعوب الأرض سمة عامة تجمعهم خصائصها ، وبالتالي عليك أن تأخذها بعين الاعتبار" قبل ،وأثناء التفاوض" وسوف نعرض لها باختصار:
إن جاز لنا أن نضع تخيلنا للمطاعم في المدينة الفاضلة سوف تكون تحت إدارة ألمانية ، بينما سيكون المشرف فرنسياً والنادل إنكليزيا والطاهي إيطالياً وفي المقابل إذا تصورنا مدينة بدائية فسوف تكون الإدارة في المطاعم إيطالية ، بينما سيكون المشرف ألمانياً والنادل فرنسياً والطاهي إنجليزياً .  ذكر الممثل الكوميدي جورج كارلين "أن الشؤون الميكانيكية في المدينة الفاضلة يجب أن تكون في يد الألمان ، بينما يتولون السويسريون الإشراف على الفنادق ويكون الطهاة فرنسيين والعشاق إيطاليين والشرطة إنجليزية ، وفي المقابل يتولى الإيطاليون الشؤون الميكانيكية في المدينة البدائية ويقوم الفرنسيون بالإشراف على الفنادق والإنكليز بالطهي بينما يكون العشاق من سويسرا والشرطة من ألمانيا" . إنها نمطية في التفكير بالتأكيد ، إلا أنه من الخطأ تجاهل السمات التي يتمتع بها كل شعب في مجال العمل باسم تجنب النمطية . 


حيَل التفاوض القذرة
إذا لم تكن على دراية بمثل هذه الحيَل، بحيث تكتشفها فور استخدامها، فسوف تنخدع وتُقدم على تقديم بعض التنازلات غير الضرورية فقط من أجل حمل الطرف الآخر على قبول عرضك، وهو ما يحدث في مثل هذه الظروف المحرجة، التي يحاول خلالها المفاوض توضيح الأمر لرئيسه الذي لا يفهم سبب تقديمه لبعض التنازلات. إذ يحاول المفاوض أن يشرح لرئيسه أن هذا التنازل كان السبيل الوحيد لعقد الصفقة، بينما الحقيقة هي أن الطرف الآخر استطاع أن يمارس إحدى هذه الحِيَل القذرة عليه.

ليس هناك من مبرر للشعور بالغضب من الشخص الذي يلجأ إلى حيل التفاوض القذرة، لان المفاوض المحنك يجب أن يحرص على التركيز على القضايا، واعتبار التفاوض نوع من أنواع المباريات. إذ أن أي مفاوض على سطح الكرة الأرضية سوف يسعى لبذل كل ما في وسعه لانتزاع أفضل صفقة من الطرف الآخر.
يجب أن تكون من المهارة بحيث تستطيع كشف هذه الحيل غير الأخلاقية ،بل وتعرف كيفية مقابلتها بمنتهى المرونة.

[image: http://www.tadreebi.com/image/cache/data/business/%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%A7%D8%AA%20%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%81%D8%A7%D9%88%D8%B6/How-to-Improve-Negotiation-Skills-1200x1200.jpg]

الطُعم:
[image: http://www.salemalanzi.sa/wp-content/uploads/2013/06/15391525-job-interview1.jpg]قد يلجأ الطرف الآخر الى حيلة الطُعم ،كي يصرف انتباهك عن القضايا الأساسية أثناء التفاوض.مثلا: تصور أنك بعد جهود مضنية ورفض سابق من قبل عميل ما، أن أبدى هذا العميل استعداده لعقد صفقة كبيرة مع شركتك، شريطة أن يتم شحن المنتج خلال "90" يوما. رغم أن كلاكما متأكدين بأنه يستحيل الشحن قبل "120" يوم. نظراً للوقت الذي يحتجه التصميم والإنتاج والتغليف والشحن وما الى ذلك.

ولكن حرصك على إتمام الصفقة" المغرية" سيسيطر عليك وأنت مدرك في نفس الوقت استحالة الشحن خلال"90"يوماً. 

تقوم بمناقشة الأمر مع العاملين لديك فيؤكدون لك استحالة الشحن قبل "120"يوما ، بل أن هذه المدة قصيرة أيضا وتتطلب نفقات إضافية لإتمامها في هذا الوقت.فتصل الى نتيجة مؤكدة مفادها استحالة تقديم موعد الشحن، واستحالة تأخيرها أيضا يوما واحدا حتى ولو أدى ذلك الى خسارة الصفقة.

التقاط الكرز:
إنها إحدى الحِيَل التي يلجأ إليها المشتري وهي غير محمودة العواقب بالنسبة للبائع إلا إذا كان على دراية بها وبإمكانية استخدامها ضده.تصور أنك على مناقصة  مقاولة لبناء منزل، وقد طلبت من 3 مقاولي باطن (sup contractor)أن يقدموا لك عروضهم لتنفيذ المشروع.
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طلب المحال:
كأن يخترع المفاوض المقابل مثلا طلب صعب أو محال تنفيذه في آخر التفاوض فعلى سبيل المثال تم الاتفاق على استلام طلبية منتج معين يستغرق تصنيعه عشرة أيام فيقوم بطلب التسليم بعد خمسة أيام وهنا يجب إفهامه أن ذلك مستحيل وان ذلك تعجيز للتهرب من الاتفاق مثلا. ولكن إذا كان ذلك ممكنا فيجب أن يكون بثمن.
الخطأ المتعمد:
إنه تكتيك غير أخلاقي نهائيا. 
[image: http://images0.masress.com/elakhbar/225276]بعض المفاوضين في البيع أو الشراء يتعمد عدم كتابة بند معين ليبدو وكأنه قد نسيه مثلا وهو متعمد ذلك ليكون ورقة لدعم موقفه لطلب مزيد من التنازلات من الطرف الآخر أو تحقيق كسب أو إيقاع الطرف الآخر.
مثال أن تشتري سيارة ويتعمد البائع عدم كتابة جزء معين مثل التكييف آو المسجل أي عدم كتابة سعره مما قد يتسبب في إلغاء الاتفاق مثلا.ففي هذه الحالة عليك أن تبين له بأنه تعمد ذلك .أو أن يقوم المشتري مثلا في آخر التفاوض بطلب التسليم في وقت هو يعرف انه مستحيل أن يكون التسليم فيه . 
وجميعهم في هذا الخصوص يقصدون تعطيل الاتفاق أو تأخيره أو التهرب منه في اللحظات الأخيرة لإعادة صياغته لإحساسهم مثلا بأنهم قد وقعوا في صفقة خاسره ويريدون عذرا للتهرب منها.وبذلك يأتي الرد من البائع بان ذلك غير ممكن وهنا يبدأ في فرض شروط مثلا بأن يقول له إذا كنتم لا تتمكنون من التسليم في الفترة المحددة فعليك تقديم خصم أكثر مقابل ذلك التأخير . لكي انتظر دون أن ابحث عن مكان آخر.


الرجوع عن الاتفاق بعد الاتفاق:
ويحدث ذلك أحيانا وخصوصا عندما تكون مضطرا للقبول لاحتياجك الشديد لما تم الاتفاق عليه فيقوم المفاوض المقابل بطلب المزيد بعد الاتفاق.
	
المغالطة:
[image: https://encrypted-tbn0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcRa3bXANwV8inVy4Ag7TMHpVAJNk3vRpaOC_YTYZBDc07MprmvN]إنها إحدى الحَل التي يلجأ إليها أحد الأطراف لانتزاع إحدى المزايا من الطرف الآخر. كأن تقوم إحدى الشركات بإرسال"شيك" الى البائع بعد خصم نسبة 2،5% مصحوباً ببطاقة تشير الى أن الشركة تحصل على مثل هذا التخفيض من كل عملائها عندما تسدد القيمة خلال 15 يوماً،أو أن يرسل البائع رسالة الى أحد عملائه تتضمن:" بما أنك لم توافينا باختيارك فسوف نشحن لك الطراز الفاخر مالم يصلني منك رد خلال عشرة أيام".
إن هذه الحيلة تستهدف الشخص الكسول أو الشخص المشغول، فهي تتخير الطريق الأيسر وتتخذ الإجراء مباشرة مالم يصلها رد من الجانب الآخر. 

إن الطرف الذي يقوم بهذه الحيلة يستغل تاريخ التعامل السابق مع العميل، فحينما يشرع العميل في الاعتراض على الإجراء المُتخَذ يرد قائلا:"ولكن الأمر لم يشكل لك أية مشكلة في الماضي".

ولمقابلة هذه الحيلة شأنها في ذلك شأن كل الحِيَل غير الأخلاقية، يجب أن تتصل بالطرف الآخر وتخبره بوجوب التقّيد بمزيد من الالتزام الأخلاقي في المستقبل.

التصعيد: 
وهي أن يعمد أحد الطرفين الى تصعيد مطالبه بعد أن يكون الطرفان قد أبرما اتفاقاً، إنه بالطبع تصرف سافر وغير أخلاقي. ولكن ما الذي يجعل مثل هذا التصرف الشائن ينجح في إنتزاع بعض التنازلات؟

الإجابة هي: أن الطرف الآخر يقوم بالتنازل عن كبريائه ويرضخ بسهولة لمطالب الطرف الأول، فقد يُؤثر الطرف الآخر أن يدفع  بدلا من أن يخسر الصفقة.

إن تاريخ الأعمال "يعجُّ" بقصص من هذا النوع والتي تمكن فيها أحد الأطراف من انتزاع بعض المزايا بعد إتمام الصفقة، فقط لأنهم يملكون من " الوقاحة" ما يكفي للمطالبة بالمزيد.

ولكي تحمي نفسك من هذه الحيلة استخدم حيلة السلطة الأعلى: أخبر الطرف الآخر بأن عرضه لا يسيئك ولكن مجلس الإدارة لن يقبل أبداً بالتفاوض في صفقة قد تم عقدت فعلا، وقد يجبرونك على التنازل عن الصفقة برمّتها.ثم اسع لوضع الطرف الآخر في أفضل الأوضاع لقبول عرضك وذلك بإخباره بأنه على الرغم من أنه لن يكون بوسعك أن تقترب من السعر، فربما أمكنك أن تقدم أحد الإمتيازات القيّمة في أحد الجوانب الأخرى.

حيلة سمك الرنجة الأحمر:
إن مصطلح سمك الرنجة الأحمر هو أحد المصطلحات الإنكليزية في عالم صيد الثعالب. فسمك الرنجة الأحمر تتحول بعد تجفيفها وتزويدها بالملح الى اللون الأحمر، وقد اكتشف مناوؤا صيد الثعالب أن إقحام هذه الأسماك في طريق الصيد فإن رائحتها تعمل على تشتيت عملية اقتفاء اثر الثعلب بالنسبة لكلاب الصيد.

تعتبر صورة من صور حيلة الطعم،ففي حيلة الطعم يسعى أحد الأطراف الى طرح قضية فرعية لانتزاع تنازل يخص القضية الرئيسية، أما هنا فيقوم أحد الأطراف بتقديم طلب فرعي سوف يعمد فيما بعد الى التنازل عنه مقابل أحد التنازلات من الطرف الآخر. إذا تمكنت منك هذه الحيلة فسوف توحي إليك أنها ذات أهمية بالنسبة للطرف الآخر بينما هي في واقع الأمر ليست كذلك. هذه الحيلة لجأت إليها كوريا الشمالية أثناء مباحثاتها مع كوريا الجنوبية بشأن الأسلحة، حيث قررت الدول المعنية حينئذ في وقت مبكر للمحادثات أن يمثل مسؤولون رسميون من ثلاث دول محايدة كل من الكوريتين على مائدة المباحثات جنبا إلى جنب مع المفاوض الوطني لكل دولة. فاختارت كوريا الجنوبية : النيروج، السويد، سويسرا. بينما اختارت كوريا الشمالية : بولندا ، تشيكوسلوفاكيا، ولكنها لم تتوصل الى البلد الثالث، واقترحوا أن تبدأ المفاوضات لحين أن تعلن عن البلد الثالث.

إن ما كانت تسعى إليه كوريا الشمالية في حقيقة الأمر هو أن تتيح لنفسها استخدام حيلة الرنجة الحمراء، وحين آن الأوان وبدأت المباحثات قامت كوريا الشمالية  بطرح اختيارها الثالث وهو الاتحاد السوفييتي. فجاء رد الجميع أن هذا لا يجوز لأن الاتحاد السوفييتي ليس دولة محايدة، فأجاب الكوريون الشماليون:ولكنها ليست متورطة بشكل مباشر في الصراع ولذلك فهي لا تعتبر دولة منحازة.

اثنا عشر شرطاً ينبغي أن تدخل في أي اتفاق
بالإضافة الى الشروط المطلوبة من المنظورين الإداري والقانوني،عليك أن تتأكد من وجود كل البنود المطلوبة التي تعكس ماتم التفاوض عليه في الوثيقة المكتوبة. وفيما يلي بعض الشروط الأساسية وبعض الشروط الأخرى الأقل وضوحاً والتي يجب أن تدخل في وثيقة الإتفاق:


















· مواصفات شروط الأداء بالنسبة لَكلا الطرفين. ويشتمل على مواصفات مفصّلة وبيانات للعمل عند الضرورة.
· شروط مفصلة للسداد، بما في ذلك أي ظرف يمكن في ظله تأخير السداد أو احتجازه، مثل تأخر التسليم و/أو العناصر التي لا تخضع لشروط الأداء المنصوص عليها في العقد.
· شروط التسليم التي تعكس نوايا الطرفين، بما في ذلك أي أسلوب متفق عليه لتعديل برنامج التسليم أثناء فترة الأداء. على سبيل المثال قد يريد المشتري شرطاً يزيد أو يقلل من سرعة عمليات التسليم أثناء فترة الأداء.
· الكيفية والظروف التي يمكن في ظلها أن يتم تعديل الإتفاق.
· أي إجراءات متفق عليها لتسوية الخلافات.
· أي شروط اختيارية، بما في ذلك توقيت وأسلوب تطبيقها.
· مواصفات أي حوافز للأداء، بما في ذلك الإجراءات التي تحدد أحقية المؤدي لها.
· العلاقات الوصفية المتعلقة بأية مسألة أخرجت من الإتفاق، ولكنها قد تُفسر- في غياب الموصوف- كما لو كانت المسألة قد حُذفت من العقد خطاً.
· الإجراءات الإدارية الضرورية لتنفيذ الإتفاق.
· كل الشروط القانونية التي قرر مستشارك القانوني أنها ضرورية.
· أي شرط تشعر أنت أو يرى خصمك أنه يجب أن يوضع في الإتفاق، بينما يصرّ الطرف الآخر على أنه غير ضروري. احرص على وضع مثل هذه الشروط، حيث أنها هي التي قد تؤدي الى مشكلات في المستقبل إذا لم تدخل في الوثيقة.
· مواعيد البدأ والانتهاء المحددة، إلا إذا كانت طبيعة العمل تستوجب قدراً من المرونة في تحديد هذه المواعيد.
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الاتصال

[image: https://encrypted-tbn1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcRtOZp7SPwK5iy5oZ1MfP7YhRDsWcQmxNgfbpYxPQQT_pWtgRSM]
[image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcSrL-wX2iGMvOvDtZRhS6tG5P8RBg6qdChCmqPLE4JA6yc36AsSOg]
[image: https://encrypted-tbn1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcT8Zjh0RPwwb9pEPNZLMkpsLgVQ6c4sMyp6hxHXMknQyawWpRNk]
جوهر وأساس العمليات والوظائف وعن طريقها ترتبط أجزاء وأقسام المؤسسة ببعضها البعض ويتحقق التكامل في أعمالها إذ لا يمكن لجزء أن يعمل بمعزل عن بقية الأجزاء
وفي المؤسسات
يستطيع الفرد أن يعيش بمعزل عن المجتمع فحتى يشبع رغباته عليةالاتصال مع الناس وغالبا ما يعتمد نجاح الفرد على قدرته على الاتصال
على المستوى الشخصي
تبادل للمعلومات والحقائق والمعاني والمشاعر بين جهة وأخرى لإنجاز عمل أو اتخاذ قرار أو تغيير سلوك , وهو فن إيجاد وإشاعة التفاهم بين الأشخاص سواء على مستوى الأفراد أو الجماعات
يعرف الاتصال بأنه


التشويش
التغذية الراجعة
المستقبل
الوسيلة
الرسالة
المرسل
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أية عوامل داخلية أو خارجية تقلل من دقة الاتصال أو تعيقه
رد فعل المستقبل الذي يبين مدى فهمه للرسالة وتفاعله معها
الجهة التي تستلم المعلومات
الطريقة التي يختارها المرسل لإيصال المعلومات
المعلومات المراد إيصالها
الجهة الراغبة في إيصال المعلومات
عناصر عملية الاتصال

مراحل عملية الاتصال



· إدراك الرسالة : يتخذ المرسل قراره بإرسال الرسالة قد ينتج ذلك عن حاجة فكرة ، أي مؤثر آخر 
· الترميز : يحول المرسل أفكاره إلى اللغة أو الرموز المناسبة : كلمات ، رسالة تقرير ، صورة ، ...الخ 
· اختيار وسيلة الاتصال : مكتوبة ، شفوية ، مرئية 
· فك رموز الرسالة من قبل المستقبل عبر تحويلها إلى معاني مفهومة بالنسبة له 
· ترجمة وتفسير وإدراك فحوى الرسالة من قبل المستقبل 
· تزويد المرسل بالتغذية الراجعة من قبل المستقبل والتي تبين مدى فهمه للرسالة وتفاعله مع مضمونها 
· 
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· أعط الرسالة الواردة إليك الاهتمام والانتباه الكافي 
· كن إيجابيا وساعد المرسل على نقل رسالته 
·  تأكد أنك استوعبت الرسالة ، أطلب من المرسل إعادتها إذا لزم الأمر 
·  أعط المرسل التغذية الراجعة الكافية له 
· إذا كانت الرسالة تتطلب اتخاذ إجراء ما ، نفذه بسرعة ، لا تتردد بالرجوع إلى المرسل كلما احتجت إلى ذلك
عوامل تتعلق بالمستقبل 


· ستخدام اللغة والمفردات التي تلبي احتياجات الموقف 
· عندما تحول رسالتك إلى رموز أحرص على جعل رسالتك مترابطة ومتسلسلة منطقيا 
· اختر الوسيلة الأكثر ملائمة للموقف 
· تأكد من كون رسالتك : واضحة ، كاملة , مختصرة ، لطيفة ، صحيحة 
· تجنب التجريح 
· احرص على حصول عملية تغذية راجعة مع المستقبل
عوامل تتعلق بالمرسل
عوامل نجاح عملية الاتصال

معوقات عملية الاتصال


يقصد بمعوقات الاتصال كافة المتغيرات التي تمنع عملية تبادل المعلومات أو تؤخر إرسالها أو استقبالها أو تشوه معانيها ، ومن معوقات الاتصال ما يلي:
· عدم استخدام المرسل اللغة أو الرموز التي تتناسب مع متطلبات الموقف 
· عدم وجود ترابط منطقي في الرسالة 
· عدم اختيار وسيلة الاتصال المناسبة
· عدم توافر الوضوح ، الدقة ، الشمول ، اللطف في الرسالة 
· تعالي المرسل على المستقبل 
· عدم الحصول على تغذية راجعة من المستقبل تبين مدى فهمه الرسالة 
· عدم اهتمام المستقبل بالرسالة أو عدم انتباهه لها 
· الحالة النفسية السيئة لدى أي من المرسل أو المستقبل 
· عدم تعاون المستقبل مع المرسل
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وهي التي تتم خارج القنوات الرسمية المحددة للاتصال وبين مستويات مختلفة متخطية خطوط السلطة الرسمية , ولا يحدث الاتصال غير الرسمي داخل التنظيم فقط بل يتعداه إلى خارج التنظيم إذ تتفاعل إدارات التنظيمات مع التنظيمات الأخرى من خلال اللقاءات غير الرسمية والحفلات والمناسبات الاجتماعية …الخ
وهي ذلك النظام من الاتصالات الذي يخضع لقواعد وإجراءات محددة رسمياً ومثبتة بصورة مكتوبة ، وفيه تتدفق المعلومات في المؤسسة بما يتماشى والتوزيع الرسمي للسلطات والاختصاصات الوظيفية ويقسم لثلاث أنواع هي :
· اتصالات هابطة : من الرؤساء إلى المرؤوسين تكون عادة على شكل أوامر ، تعليمات ، قرارات …الخ
· اتصالات صاعدة : من المرؤوسين إلى الرؤساء تكون على شكل شكاوى ، اقتراحات ، تقارير …الخ
· اتصالات أفقية : بين الموظفين من نفس المستوى الوظيفي تكون لغايات التنسيق والتعاون
الاتصالات غير الرسمية
الاتصالات الرسمية
أنواع الاتصالات الإدارية

مهارات الاتصال





قضي الموظفون معظم وقت عملهم في الاتصال ما بين متحدثين أو كاتبين أو قارئين أو منصتين وفي كل الأحوال مفكرين ، ومن هنا تنبع أهمية تطوير مهارات الاتصال لدى الموظفين وذلك من أجل تطوير سلوكهم في العمل ولعل من أهم هذه المهارات :

مهارة التحدث



· التعرف الجيد على الأشخاص الذين نتحدث إليهم من حيث مستواهم الإداري والوظيفي والعمر والمستوى العلمي والثقافي وظروفهم النفسية والاجتماعية ودوافعهم واحتياجاتهم 
· الاهتمام والتركيز على محتوى الحديث من خلال الحصول على معلومات كافية وصادقة عن الموضوع المنوي التحدث عنه ومراعاة التسلسل المنطقي للأفكار وأن يكون محتوى الحديث متناسبا مع مستوى المستمع
· استخدام مستوى الصوت المناسب عند التحدث من خلال عدم التحدث بصوت مرتفع عندما لا يتطلب الموقف ذلك ، والتنويع في نغمة الصوت وفي سرعة الإلقاء والتوقف والاستراحات بين الجمل والكلمات واعتماد التركيز والتأكيد على الكلمات المهمة في الحديث واللفظ الجيد لجميع الحروف ووضوح الصوت 
· تجنب اللزمات اللفظية واللزمات الحركية وهي عبارة عن كلمات أو حركات تلازم الفرد أثناء حديثه ويكررها دون داع ومن أمثلة اللزمات اللفظية ( شايف كيف , ماشي ، على فكرة ، هدا شو اسمه …الخ ) ومن الأمثلة على اللزمات الحركية ( حركة اليدين بعصبية , حركات الرأس , تبادل الإتكاء على إحدى القدمين …الخ ) وتؤدي هذه اللزمات في حال تكرارها إلى انصراف المستمعين عن المتحدث وفحوى حديثه وتشتت إنصاتهم حيث يتوجهون لمتابعة تلك اللزمات وقد يسخرون منها 
· وضع المتحدث للمستمعين نصب عينيه وذلك بهدف معرفة أثر حديثه عليهم ومدى استيعابهم له وهل اقتنعوا به وتشجيعهم على طرح الأسئلة في حالة غموض أية فكرة 

مهارة الكتابة





· تجنب الأخطاء النحوية والإملائية من خلال الرجوع إلى كتب اللغة أو حضور الدورات المتخصصة في هذا المجال والإكثار من الكتابة والمطالعة 
· التعبير عن المعنى المقصود بالعدد المناسب من الكلمات عبر توفير عنصري الشمول والاختصار في الموضوع المكتوب 
·  الاهتمام بعلامات الترقيم 
· عدم البدء بالكتابة إلا بعد الحصول على جميع المعلومات والحقائق المتعلقة بالموضوع 
· استخدام الكلمات والمصطلحات اللغوية محددة المعنى والتي لا تحتمل أكثر من تفسير 
· التسلسل المنطقي للمعلومات 
· القراءة والمطالعة الدائمة مما يؤدي إلى اكتساب مهارات وأساليب كتابية فعّالة
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مهارة القراءة






من العوامل المؤثرة في سرعة القراءة بالنسبة للعاملين ما يلي:

· الذكاء: حيث يتوقف فهم الشخص لما يقرأ إلى حد كبير على مستوى ذكائه وتتم زيادة الذكاء من خلال التحفيز المستمر للعقل وزيادة المهارات وصقل التجارب والتدريب المستمر
· الخبرة: حيث تؤدي خبرة الفرد بالمادة المكتوبة إلى سهولة قراءتها واستيعابها 
· الحالة النفسية للقارئ: فالقراءة تحتاج إلى هدوء نفسي من أجل التركيز حيث تعتبر الإضطرابات النفسية والانفعالية من أكبر معيقات القراءة 
· الدافع للقراءة: كلما وجدت الرغبة زادت القدرة على القراءة
· أسلوب القراءة: فأسلوب القراءة السليم يوصل إلى القراءة السريعة المقرونة بالفهم ومن ذلك التركيز على المعنى وليس على الأحرف والكلمات 
· حالة العين والإبصار بالنسبة للعاملين 
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وهي المهارة التي تعتمد على قدرة الانتقال عبر مستويات الإصغاء الثلاثة ومن السطحي إلى اليقظ ومن ثم إلى المركز ويتم ذلك من خلال وضع نفسك مكان المتكلم ومحاولة معرفة أفكاره ومشاعره والتركيز فيما يقوله ثم إخضاعه لما تمتلك من معلومات ومهارات وخبرات ثم التحليل على ضوء ذلك ثم الوصول إلى الاستنتاج وإدارة العملية بناء على ذلك وهذه المهارة ضرورية للاجتماعات والمقابلات الرسمية ولفهم حاجات المراجعين
مهارة الإنصات والإصغاء



مهارة التفكير






· تدريب العاملين على أنماط التفكير العلمي الموضوعي 
· استثارة التفكير لدى العاملين بالنسبة لكل ما يحيط بهم في العمل من مشكلات ومواقف واستدعاء مشاركتهم للتفكير بها وإيجاد الحلول المتناسبة معها 
· عقد جلسات للتفكير المنطلق العاصف حيث يجتمع العاملون ليفكروا تفكيرا منطلقا بلا قيود أو حدود في حل مشكلة أو التعامل مع موقف ما في العمل 
· تشجيع العاملين على أن يعرضوا فكرهم ورأيهم في نواحي النشاط اليومي الذي يقومون به وأن لا يكتفوا بعرض الحقائق والمعلومات فقط بل إعطاء وجهات نظرهم حولها
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مهارة الحوار والإقناع




· التزام القول الحسن وتجنب الإساءة والتعسف في الحديث 
· الالتزام بوقت محدد في المحاورة وعدم الاستئثار في الكلام والإطالة على حساب الآخرين مما يترك أثرا سلبيا لديهم 
· حسن الاستماع وأدب الإنصات وتجنب المقاطعة 
· تقدير الطرف الآخر واحترامه[image: http://3.bp.blogspot.com/-PV5ofH5joqc/UGIkA0fR2MI/AAAAAAAACvU/iy3I_mwPdeM/s1600/%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%88%D8%A7%D8%B5%D9%84.jpg]

· حصر الحوار والمناظرة في موضوع محدد 
· الإخلاص للفكرة والمبدأ
· لا تتكلم بدون علم 
· كن صادقا ولا تذكر شيئا كاذبا 
· لا تتشبث برأي ثبت ضعفه ولا تكن مترددا 
· ابتعد عن الأنانية والشخصنة والتحيز والتعصب في حوارك
· حافظ على أدبك ورباطة جأشك حتى لو كرر المقابل عملية استفزازك
· أبحث عن نقاط الالتقاء وحاول البناء عليها 
· أنظر إلى كلام الآخر وتعرف على أسلوبه
· أدعم رأيك بأدلة علمية وعملية وأبحاث وإحصائيات 
· لا تسب أو تشتم المناقش 
· أبتعد عن المساس بعقائد وقيم ومثل الآخر
· فرق بالمناقشة بين الفكرة وصاحبها فلك أن تناقش الفكرة وتضربها وتثبت فسادها ولكن لا تتعرض لشخصية صاحبها 
· تعود أن لا تناقش للرد عن ذاتك 
· أشكر محاورك إذا حصلت منه على فكرة أو معلومة أو مهارة أو خبرة جديدة
· أذكر اسم محاورك بين الحين والآخر وبصيغة التقدير 
· لا تتكلم مع محاورك من علياء أو من برج عاج ٍ
وصايا لتحسين اتصالك مع رئيسك
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بادره بالابتسامة
أظهر الود والاحترام له
التزم بالوقت المحدد لإنجاز ما هو مطلوب منك من أعمال
أعرف نمط شخصية رئيسك معرفة جيدة 
ذكر بأن وقت رئيسك هو أثمن ما لديه
ناقش بدون انفعال
طرح الأسئلة للتأكد من أنك فهمت ما سمعت فهما صحيحا
تواجد في مقر عملك مبكرا
أحسن الاستماع والإصغاء له
لا ترفع الكلفة بينكما تماما وأرفع من شأنه






الوحدة التدريبية الخامسة
إدارة الوقت

محاور الوحدة التدريبية الخامسة



· هل تحسن إدارة وقتك؟
· لا تنس أي ساعة عملت قل لي ماذا عملت؟
· إدارة الوقت.
· الهاتف يحل المشكلة.
· اختبار تشخيصي انت والوقت.
· إرشادات لتوفير الوقت.
· لا تؤجل عمل اليوم الى الغد.
· 9 طرق لقضاء وقت اقل على الهاتف.




هل تحسن إدارة وقتك؟

تمرين عملي للتعرف على فاعليتك في إدارة الوقت:
هذه العبارات العشر تعبر عن مبادئ مقبولة لإدارة الوقت بفاعلية، اجب على الأسئلة بوضع إشارة عند الرقم الذي يمثل مدى قيامك بعملك.
1-	احدد كل يوم وقتا بسيطا للتخطيط والتفكير في عملي.
	    أ- نادرا .                                                        ب- أحيانا
            جـ-غالبا                                                          د- دائما				
2-      احدد أهدافا معينة ومكتوبة واحدد مواعيد لتحقيقها.	
	    أ- نادرا .                                                        ب- أحيانا
            جـ-غالبا                                                          د- دائما
			
3-	اعد قائمة عمل يومية وأرتبها حسب أهميتها وأنفذها في أسرع وقت ممكن.			
	    أ- نادرا .                                                        ب- أحيانا
            جـ-غالبا                                                          د- دائما


4-	ستظهر عندما تنجز 20% من اهدافك.	
	    أ- نادرا .                                                        ب- أحيانا
            جـ-غالبا                                                          د- دائما
5-	احتفظ بجدول مفتوح لكي أكون مستعدا للازمات وللأمور غير المتوقعة.	
	    أ- نادرا .                                                        ب- أحيانا
            جـ-غالبا                                                          د- دائما
6-	افوض كل ما يمكن تفويضه الى الاخرين ليقوموا به.
	    أ- نادرا .                                                        ب- أحيانا
            جـ-غالبا                                                          د- دائما
7-	أحاول ان اهتم بكل ورقة مرة واحدة فقط.
	    أ- نادرا .                                                        ب- أحيانا
            جـ-غالبا                                                          د- دائما
8-	اتناول غداء خفيفا حتى لا اشعر بالنعاس بعد الظهر.
	    أ- نادرا .                                                        ب- أحيانا
            جـ-غالبا                                                          د- دائما
			
9-	أقوم بجهد فعال لأمنع حدوث المعترضات او المقاطعات (كالزوار، والاجتماعات، والمكالمات الهاتفية) 	التي تعترض على عملي باستمرار.
	    أ- نادرا .                                                        ب- أحيانا
            جـ-غالبا                                                          د- دائما
10-	أستطيع ان أقول (لا) عندما يطلب الاخرون اخذ جزأ من وقتي، خاصة إذا كان ذلك سيحول دون 	اكمال انجاز المهام الرئيسي.				
	    أ- نادرا .                                                        ب- أحيانا
            جـ-غالبا                                                          د- دائما
تحليل الدرجات:
لكي تعرف درجتك اعط نفسك:
· 3 نقاط لكل إجابة (دائما).
· نقطتين لكل إجابة (غالبا).
· نقطة واحدة لكل إجابة (أحيانا).
· صفر لكل إجابة (نادرا).
اجمع النقاط لكي تعرف نتيجتك النهائية، فاذا حصلت على:
صفر-15 	فالأفضل ان تفكر قليلا في إدارة الوقت.
15-20	 لا بأس، لكن يمكن لك ان تتحسن قليلا.
20-25	جيد جدا.
25-27	 ممتاز.
28-30     ربما تكون قد عرف الاجابة 
لا تنس أي ساعة عملت قل لي ماذا عملت؟
إدارة الوقت التقليدية تهتم بالزمن الخارجي او الزمن المتتابع، وهذا زمن تراكمي يحسب بالثواني والدقائق والساعات وهو غير ذي قيمة، وهو ما سماه الاغريق Chronos الزمن الخارجي، فالدقيقة هنا تساوى اكثر من ستين ثانية، والساعة من هذا المنظور تتحكم في حياتنا.
من هنا جاءت النظرة القيمة للزمن وتسمى Kairos، هنا يعتبر الوقت خبرة حياتية ذات معنى، فالوقت شيء نعيشه كمورد أنساني ونجنى من لحظاته فوائد معينة، فعندما نسأل: (هل قضيت وقتا طيبا؟) فنحن لا نسأل عن الوقت الخارجي، بل عن الإحساس به، فالزمن الداخلي هو الزمن الخارجي بالإضافة الى قيمته.


إدارة الوقت
واحدة من أكبر المشكلات التي يواجهها الكثيرون منا مع الزملاء والأصدقاء، ومثلهم الزبائن والمراجعين هي: كيف يمكننا ان نرفض المطالب العديدة التي تنهال علينا من اجل عمل أشياء لهم، اننا نكره ان نشعر بأننا أناس مخيبين للرجاء، بل ان قول: (لا) من الممكن في بعض الأحيان ان يشير أيضا الى اننا لا يمكن ان نهتم بتقديم المساعدة للأخريين.
ينبغي عليك ان تسأل نفسك فيما إذا كنت في منهجك في الحياة العملية من النوع الذي يهتم بالعمل Task – Orientated والذى يهتم بالناس People - Orientated  بصفة رئيسية (يتحدد الاتجاه بالنسبة لبعض الناس على أساس الموقف, فقد يكونون من النوع الذى يهتم بالعمل في ظروف معينة, بينما يهتمون بالناس في ظروف أخرى) وبذلك فإنك إذا ما كنت من النوع الأول أي يهتم بالعمل، فان هذا يعنى أنك تميل الى تركيز اهتمامك على العمل نفسه بدلا من الاهتمام بالناس الذين يربطون بهذا العمل، وبالتالي فإنك تتخذ قراراتك وفقا لهذا الاتجاه، بينما إذا كنت من النوع الثاني، أي الذي يهتم بالناس، فان الامر يعنى العكس، أي أنك تركز على الناس وارضائهم.


الهاتف يحل المشكلة
توجد طريقة غير تقليدية للاستفادة من فاعلية الاتصال في أكثر المنشآت أهمية، واليكم قصة لحام عجلات يعكل بشركة (جون ديري) العملاقة لتصنيع الجرارات في بلدة (مولين) بولاية (إيلينوي) هذا الرجل كان ينزعج جدا عندما يحتاج الى قطعة غيار او الى تحديث شيء ما، حيث يتوجب عليه لعمل ذلك الشيء ان يمشى في جميع انحاء المصنع، مضيعا بذلك وقته ووقت زملائه، فما الذي قام بفعله، فعل ما قد يفعله أي شخص ذو عقلية متفتحة، فقد ناقش مع رئيسه المباشر فكرة شراء هاتف خلوي، ووافق الرئيس على ذلك سريعا! وهكذا ازداد الإنتاج عما قد تقرر انتاجه لكن من كان يظن 
– منذ سنوات مضت – ان هذا الهاتف قد يستخدم في مصنع الجرارات.



اختبار تشخيصي انت والوقت

	م
	العبارة
	غالبا
	أحيانا
	نادرا

	1
	هل تتعامل مع كل ورقة عمل مرة واحدة فقط؟
	
	
	

	2
	هل تبدأ مشاريعك وتنهيها في الوقت المحدد لذلك؟
	
	
	

	3
	هل يعلم الناس أفضل وقت للعثور عليك؟
	
	
	

	4
	هل تقوم كل يوم بعمل شيء يقربك من اهدافك بعيدة المدى؟
	
	
	

	5
	هل تستطيع العودة الى العمل بعد مقاطعتك فيه، دون ان تفقد القوة الدافعة؟
	
	
	

	6
	هل تتعامل بفاعلية مع الزوار المعطلين الذين يهدرون وقتك؟
	
	
	

	7
	هل تركز على منبع وقوع المشكلات أكثر من محاولة حلها عندما تقع؟
	
	
	

	8
	هل يكون لديك وقت متبق قبل الوصول الى الموعد النهائي؟
	
	
	

	9
	هل تصل الى المكتب والى الاجتماعات والى الاحداث في الوقت المناسب؟
	
	
	

	10
	هل تقوم بعملية التفويض بطريقة جيدة؟ 
	
	
	

	11
	هل تعد قوائم بالمهام اليومية؟
	
	
	

	12
	هل تنتهي من جميع عناصر تلك القوائم؟
	
	
	

	13
	هل تجدد اهدافك المهنية والشخصية وتطورها؟
	
	
	

	14
	هل مكتبك نظيف ومنظم؟
	
	
	

	15
	هل تعثر على العناصر بسهولة في ملفاتك؟
	
	
	

	المجموع
	×4
	×2
	×0




لكي تعرف درجاتك اعط نفسك:
اعط نفسك 4 لكل اختيار (غالبا) ونقطتين عن كل اختيار (أحيانا) وصفرا عن كل اختيار (نادرا).
اجمع النقاط التي أحرزته، وضع نفسك في المجموعة المناسبة، من المجموعات التالية:
49-60           	تدير وقتك بكفاءة، وتسيطر على معظم الأيام ومعظم المواقف.
37-48  		تدير بعض وقتك بكفاءة في بعض الأحيان، تحتاج مع ذلك الى ان تكون أكثر تمسكا 			وحرصا 	على تطبيق بعض استراتيجيات توفير الوقت.
25-36 		انت غالبا ما تكون ضحية الوقت، لا تجعل كل يوم يسيطر عليك، طبق فورا الطرق 			التي تعلمتها.
13-24	     انت قريب جدا من مرحلة فقدان السيطرة بعيد جدا عن التنظيم والتمتع بوقت جيد، أنك 			بحاجة الى تنظيم الوقت بحسب الأولويات.
صفر-12 		انت مرتبك، ومشتت، ومحبط ويحتمل ان تكون واقعا تحت ضغوط هائلة.


إرشادات لتوفير الوقت

اتبع المقترحات التالية لبضعة أيام وسوف تندهش من النتائج:
1-	خطط ليومك كل صباح، بكتابة الأشياء التي يجب عليك عملها واشطب كل عمل تم إنجازه اثناء اليوم.
2-	لا تقم على الاطلاق بزيارة صديق دون ان تبلغه بذلك، او تحادثه هاتفيا.
3-	احتفظ دائما بقلم، وورق، او مفكرة لتسجيل الخطط والأفكار خلال أوقات الفراغ.
4-	خطط لأوقات الراحة وحاول ان تجعلها تتفق مع أوقات الصلاة.
5-	استفد من وقت الفراغ في القراءة، او في الحفظ او في عمل شيء بناء.
6-	حينما ترتب موعدا، تأكد ان الطرفين يدركان أهمية الوقت، ويعرفان المكان والعنوان بالضبط.
7-	احسب وقت انتقالك الى مكان الموعد، واضف فترة زمنية مناسبة احتياطيا لمواجهة الطوارئ حتى 	تصل في الوقت المحدد.
8-	 وفر كل المواد والمراجع اللازمة بين يديك قبل ان تبدأ العمل، سواء كان العمل اجتماعا او كتابة 	مقالة او اعداد خطبة.
9-	تجنب الناس الذين يسرقون وقتك بأنانية وحماقة.
10-	لا ترتب رحلة لإنجاز عمل ما، إذا كان بالوسع انجاز العمل بخطاب او بمحادثة هاتفية.
11-	املأ خزان سيارتك بالوقود حينما تمر بمحطة البنزين التي تفضلها، وتجنب القيام برحلة خاصة، 	وتجنب بكل الوسائل ان ينفد الوقود.
إذا كان لديك مهام قصيرة، او مشتريات قم بإعداد قائمة تشمل كل البنود وخطط لنشاطاتك المختلفة، وخط سيرك، بحيث تحتاج الى قطع أقصر مسافة ممكنة.

هناك عناصر أخرى لتوفير الوقت يمكن ان تدونها، قم بإنجاز هذه القائمة محاولا تنفيذ بعض هذه المقترحات، وعلينا الا نجافى الراحة والمتعة الحلال، لكن علينا ان نتجنب اهدار الوقت، ان الترفيه في ذاته يعنى الترويح، وإحدى اهم مأسي الحياة العصرية اننا كثير ما ندع اجسامنا في توافق، خصص من وقتك فترات للصلاة، والتفكير، والتأمل، وقم بشحن بطاريات الايمان من جديد باستغلال وقتك الثمين.




لا تؤجل عمل اليوم الى الغد
التأجيل وكيفية التغلب عليه:
التأجيل: هو تأخير المهام المطلوبة الى مواعيد أخرى، وربما نساها الى الابد.
ويعتبر التأجيل من اهم المشكلات التي تواجه إدارة الوقت وتسبب مشكلات لها، قد يترتب عليها اثار وعواقب وخيمة سواء كانت هذه الاثار معنوية او مادية.
يشير (مريل دوجلاس) M. Douglass الى ان التأجيل وباء يصيبنا جميعا، فكثير من الخطط تخرج عن مسارها، واحلام أكثر لا تتحقق، التسويف والتأجيل حجر عثرة رئيسية تعوق أي شخص يريد تحسين مدى استخدامه واستفادته من وقته، كما ان الكثيرين يصبح التأجيل لديهم عادة متأصلة يمكن ان تدمر أعمالهم وسعادتهم، بل وحتى تؤدى الى تقصير عمرهم.


9 طرق لقضاء وقت اقل على الهاتف

1-	حدد الموضوع الذي ستبحثه قبل اجراء المكالمة، ابدأ مكالمتك بالموضوعات التي تود ان تتحدث فيها، 	ولا تخرج عنها.
2-	قبل البدء في المكالمة الهاتفية لابد من الاطلاع على الموضوع الذي سيتم التحدث فيه، يجب دراسة 
التقارير والرسائل المتعلقة بالموضوع قبل اجراء المكالمة الهاتفية، تذكر ان أجهزة الفاكس تسمح للطرفين تبادل المعلومات المكتوبة.
3-	عندما تتحدث مع من يحبون الثرثرة على الهاتف، أبلغهم ان لديك وقتا محددا لهذه المكالمة، وذكرهم 	عندما يقترب هذا الوقت من الانتهاء.
4-	حاول الانتهاء من الأحاديث الاجتماعية بأسرع وقت ممكن، ثم انتقل للحديث عن العمل بأسرع ما 	يمكن.
5-	قف عندما تتكلم، سوف تندهش كم سينجح هذا الأسلوب في توفير الوقت.
6-	لا تسمح للمحادثة ان تخرج عن الموضوع الذي أجريت من اجله، إذا قام الشخص الذي تتحدث معه 	بالخروج عن الموضوع، فقم انت بتوجيه سؤال يجعله يضطر لإعطائك جوابا له علاقة بصلب 	الموضوع الذي هو قيد البحث.
7-	انه المكالمة بأسرع ما يمكن، عندما تحقق المكالمة غرضها، وإذا ادت المكالمة الغرض منه بأسرع 	مما كنت تتوقع، فقاوم الاغراء بالثرثرة لملء باقي الوقت الذي كنت قد حددته لهذه المكالمة.
8-	إذا كان انهاء المكالمة ضروريا وأفضل، قم بإنهاء المكالمة وانت تتكلم بصوت مرتفع، وحازم وانت 	تقول بلطف: (اشكرك على المكالمة).
9-	فوض الاخرين – بحذر – ان يقوموا بإجراء المكالمات الهاتفية، والرد عليها نيابة عنك ان الخطورة 	في ذلك، ان الشخص الذي على الطرف الاخر من الخط قد يشعر بخيبة الامل، او الإهانة، عندما 	يسمع صوتا غير صوتك على الهاتف، لذلك يجب ان لا يكون تفويضك هنا عشوائيا ويجب ان لا تفعل 	ذلك الا إذا لم يكن لديك الكثير من الخيارات.










الوحدة التدريبية السادسة
الإجتماعات

محاور الوحدة التدريبية السادسة



· المناخ السائد في الاجتماعات.
· أنواع اللجان.
· 6 طرق لإفشال الاجتماعات.
· حقائق و أوهام عن الاجتماعات.
· 10 طرق لقضاء وقت أقل في الاجتماعات.
· 10اسباب لفشل الاجتماعات.
· احترس من الفخ.
· 14 طريقة تعطيك حضوراً قويا في الاجتماعات.
· دعوة للحوار والمصارحة.





المناخ السائد في الاجتماعات
[image: http://www.betterlife-uk.com/acpanel/news/newsimg/large_1238060408.jpg]يختلف المناخ الداخلي السائد فى الاجتماعات من اجتماع إلي اخر ،حيث يعتمد ذللك علي النمط القيادي للرئيس وطبيعة الأعضاء ونوعية الحوار ويمكن أن نشير إلي أهم الأجواء التي تسود الاجتماعات 
وهي كمايلي:
ديكتاتوري : حيث يتسلط رئيس الاجتماع علي الأعضاء أو ربما يتسلط أحد الأعضاء علي زملائه0 
شوري: يلجأ رئيس الاجتماع دائماً إلي مشاورة الاعضاء والاستماع إلي ارائهم.
أخوى:حيث يسود الاجتماع جو أخوي ودي بعيد عن النزاع والشقاق والخلاف.
تنافسي: يتنافس فيه الاعضاء مع بعضهم البعض ويتحدي كل منهم الأخر.
تنازعي : حيث يتنازع الأعضاء مع بعضهم البعض أو مع الرئيس ويكثر بينهم الخلاف والصراع.
رسمي: تكثر فيه الرسميات والبروتوكولات.
توفيقي: يسعي بعضهم للتوفيق بين الآراء المختلفة والخروج بحل وسط.
مقيد: يتقيد فيه الرئيسس والأعضاء بمجموعة من الأنظمة والوائح والإجراءات.
تحريري: لا يتقيد الرئيس والأعضاء بالأنظمة واللوائح ويكون اقرب من الفوضي.
نقدي: يكون فيه النقد والاعتراض وإثارة التساؤلات المعرقلة لقبول الآراء والاقتراحات.
[image: http://blogs-images.forbes.com/erikaandersen/files/2012/07/boring-meeting.jpg]خامل: يلاحظ فيه خمول وكسل الرئيس والأعضاء وتظهر عليهم علامات الملل.
أنواع اللجان
اللجنة: اجتماع عدد من الأفراد للمناقشة والتفكير والقيام بعمل معين.
تنقسم اللجان إلي :



تنفيذية
استشارية

لتقديم الاقتراحات والتوصيات
ولهم صلاحية إصدار الأوامر واتخاذ القرارات               

                  
                                   
فوائدها :  
· الرأي الجماعي .[image: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/c/c4/Art%C3%ADculo_bueno-blue.svg/180px-Art%C3%ADculo_bueno-blue.svg.png]

· التنسيق . 
· التعاون.
· التدريب.
عيوبها: 
· زيادة التكاليف.[image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcRZPyI192xulau57e5X5X2EQFTGcmKPQB8wqRjCkAEOsbDIExVNoQ]

· بطء الإنجاز .
· الحل الوسط.
· المسؤولية المجزأة (ليس هناك شخص بالذات مسؤول عن قرار معين ).
متي تستخدم ؟
· عند الحاجة لمعرفة معلومات متعددة الحوانب.[image: http://www.pubzi.com/f/lg-question-mark-green-.png]

· أهمية القرار.
· فهم الاعتبارات المتعلقة بالقرار.
· عندما يكون التنسيق ضروري.


متي لا تستخدم؟
· حين يكون عامل السرعة حيوياً ومهماً.
· عدم توافر الاختصاصيين.
· عندما يتعلق الموضوع بالتنفيذ.
عند استخدام اللجان يجب مراعاة الآتي: 
· [image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcR9E4MZ8eqx5yTkuzQ9EEYe0RzDNRPGxpf0gsFksE7ODAQAGCcv]تعريف اللجنة بمسؤوليتها وسلطاتها معرفة واضحة.
· اختيار أعضاء اللحنة في ضوء الوجبات الملقاه عليها.
· دعم اللحنة بالموظفين والمستشارين اللازمين. 
· تحديد كيفية عمل اللحنة .
· تعين الرئيس المناسب بالحنة.


6 طرق لإفشال الاجتماعات

استقبال المكالمات الهاتفية أثناء الاجتماع (فهي تفسد الحلسة مهما كانت جودة التخطيط لها وهي لا تشوش فقط علي الشخص المطلوب وإنما أيضاًعلي حميع الحاضرين)
1



تشجيع المتحدثين علي استخدام أسلوب المحاضرة الذي ينجح فيه بعض الأساتذة وبذلك لن يضيع الوقت في استخلاص الأفكار من الموجودين (وهذه طريقة ناجحة جداً لجعل الجميع عدا المتحدث يشعرون بأنهم لا قيمة لهم)

2



عدم استخدام الرسوم الإيضاحية أو الجداول البيانية أو أي من الوسائل البصرية الأخري(هذه الوسائل لاتتوافق مع أولئك الذين يعتمدون علي السماع فقط في أداء أكثر الأمور ويجدون صعوبة في  استخدام اكثر من حاسة واحدة في وقت واحد)

3



عدم السماح للمشاركين بأن يوضحوا ما يهمهم استمر في عملك غير مبال بآرئهم والتزام بجدول اعمال جامد كأنه قالب من فولاذ

4



تشحيع الأحاديث الجانبية بين الموجودين (قد تكون شقية جداً لمن يتجاذبون أطراف الحديث ولكنها نادراً ما تكون مفيدة لغيرهم)

5



مناقشة الحلول أولاً، ثم الحقائق فيما بعد عند حل أي مشكلة قد تنشأ(وهذا يزيد من فرص تبني أول حل يظهر بدون النظر في الإمكانات بل قد يجعلك تتجاوز الحقائق غير المرغوبة التي لاتناسب 
حلك المفضل)

6




حقائق و أوهام عن الاجتماعات

كيف يمكن ضمان نجاح الاجتماعات وتجنب الوقوع في مأزق؟
لعل التملل و الاستياء والضجر هي أكثر الظواهر شيوعا في اجتماع المؤسسات ومع ذلك فإن المرء يمكن أن يراهن علي نقطتتين اثنتين بكل راحة واطمئنان.


    
                     الأولي                                 الثانية
أنه من غير المحتمل أن يقوم أحد من الحاضرين في القاعة بأى عمل من شانه تحسين الجو والتخفيف من حدته.
أنه وإن كان جلياً أن رئيس الاجتماع غير راض عن الطريقة التي يسير بها الاجتماع فأنه ليست لديه أية فكرة عن السلبية  التي يطفح بها جو الاجتماع.




[image: http://albahethon.com/photo/1610%3B1610%3B1610%3B1610%3B1610%3B1610%3B1610%3B1610%3B1610%3B1610%3B.jpg]

ويعود هذا الوضع بصورة رئيسية إلى وجود مجموعة من الأوهام الخاصة بالكيفية التي يجب أن تكون عليها الاجتماعات، وكيفية إدارتها، وفيما يلى بعض تلك الاوهام: 
الوهم الأول:
أن رئيس الاجتماع هو المسؤول مسؤولية كاملة كلية عن نجاحه

لاشك في ان رئيس الاجتماع يتحمل قسطاً من المسؤولية، فالرئيس أو الرئيسة، يمكنهما أن يصنعا الجو الملائم وان يحددا النمط والأسلوب الذي من شأنه أن يزيد فرص نجاح الاجتماع، غير أن إلقاء المسؤولية برمتها على كاهله، أو كاهلها، يعنى تخلى كل شخص غيرهما عن مسؤوليه في إنجاح الاجتماع، وكثيراً ما ينتهى الأمر بالمدير الذي يحمل العبء كله إلى الشعور بالعجز والذنب.
إن استعداد المشتركين في الاجتماع لإلقاء السؤولية برمتها على كاهل الرئيس، لا تقل ضرراً عن استعداد الرئيس لتحمل تلك المسؤولية الكلية، إذ أن النتيجة هي خلق جو من الشعور بوجود طرفين في الاجتماع، الامر الذي يحد من المشاركة والإبداع والانفتاح. 







الوهم الثانى:
يجب أن يتمتع رئيس الاجتماع بالسيطرة التامة عليه

إن وهو السيطرة التامة هذا، يعطى الرئيس صفة شرطي المرور الذي يوجه المشاركين في الاجتماع تارة نحو اليمين، وأخرى نحو اليسار.
فهو يحتفظ بسيطرته عن طريق تحديد من يستطيع الكلام، ومتى يستطيع التحدث، والموضوع الذي يمكن معالجته، وهذا أمر شأنه أن يؤدى إلى الكثير من التصرفات المتكلفة، التي لا تؤدى إلى نتيجة، ومثال ذلك أن يتوقع الرئيس من كل مشارك في الاجتماع أن يعطى رأيه حول الامور المطروحة للبحث، بعبارات مقتضبة كالقول  هذا هو الوضع كما يبدولنا نحن في القسم كذا، أو القسم كذا، من المؤسسة، ولا يسمح لأحد بمقاطعته، وتسد كل الأبواب أمام الحوار والمجادلة وتنعدم كل الفرص للاسترسال في الكلام، ويترتب على المشاركين في الاجتماع ان يكونوا في حالة إصغاء دائم، لأنه ليس بوسعهم الرد على الأفكار المعروضة، وينتهى بهم هذا الامر إلى أن تسرح أفكارهم، أو ان يحاولوا استذكار ما سيقولونه عندما يحين دورهم للكلام.




الوهم الثالث:

فكما أن الإفراط في السيطرة وهم، فإن الإفراط في المشاركة هو أيضاً وهو نشأ حديثاً كرد فعل للإفراط في الرقابة.
إن المشاركة تؤدى إلى إطلاق قدر عال من الطاقة، وهي كالديناميت والبنزين والكهرباء تنفجر إذا ما أسئ استعمالها ويبدا مديرنا (المستنير) بارتكاب أخطاء غاية في الشيوع منها:
[image: ]
[image: ]
[image: ]


















































المشاركة الجماعية مقبولة في جميع الاحوال

الوهم الرابع:
[image: https://www.pac-te.org/uploads/business-meeting-india1.png]
مع ان بعض الاجتماعات تتحول إلى معارك مفتوحة بين المشاركين، فإن عدداً كبيراً منها يتم في جو من المجاملة المفرطة، ومهما كانت حدة الخيبة والغضب والأسى والشعور بعدم جدوى الاجتماع. فإن الرئيس يذهب إلى أقصى الحدود في محاولة الحيلولة دون إجراء بحث صريح للمشاعر ، وهو يفعل ذلك تحت ستار ناعم من التعابير العامة والإطارات الجوفاء التي ينثرها يميناً وشمالاً، وبما أنه ليس بالإمكان المشاركة في الاحاسيس والآراء الحقيقية، فإن الأبحاث داخل الاجتماع تجرى في جو من العموميات والتصنع.
والمغالطة هنا تتركز في الاعتقاد بأنه يجب كبح جماع المشاعر والآراء القوية أو إخمادها وأن بحثها علناً سيضر بالعلاقات إلى حد ينعدم معه إنجاز أى شئ.
ومع أن الرئيس يتحدث عن الحماية للجميع من الضرر النفسانى، فإنه في الواقع لا يحمى إلا نفسه، فهو لعدم استطاعته معالجة مشاعره الخاصة أو مشاعر غيره، فإنه يلجأ إلى ستار كثيف من اللطف ليحمى به نفسه منها.




















































إذا كان الجميع لطفاء يتحلون بالكياسة والمجاملة، فلابد أن ينجح الاجتماع.

10 طرق لقضاء وقت أقل في الاجتماعات

أنه على الفور،أو ألغ الاجتماعات غير الضرورية
1


2
قم دائماً بتحضير جدول الاعمال، وزع هذا الجدول مقدماً، واحضر معك نسخاً إضافية


3
حدد وقت الاجتماع ومدته، ابدأ الاجتماع في الوقت المحدد، وأنهه في الوقت المحدد



4
	لا تدع إلى الاجتماع إلا من كان حضورهم ضرورياً


5
	ضع كراسي غير مريحة في غرفة الاجتماع



6
	قم في بداية الاجتماع بحصر النتائج المتوقعه من هذا الاجتماع


7
	كن مستعداً للاجتماع وتحفيز الآخرين على فعل الشئ نفسه


ابدأ العمل فوراً، قلل قدر الإمكان من المحادثات التمهيدية، التي تبدأ عادة لكسر الجليد

8


دع المناقشات تستمر على نفس الخط المرسوم، ودع المجتمعين يبحثون عن حلول للأسئلة المطروحة، قبل الانتقال إلى مواضيع أخرى، وشجعهم على أن يستفيدوا من أفكار بعضهم البعض.
9





10
فى الجلسات الطويلة، أعط الموجودين استراحة لمدة عشر دقائق، كل تسعين دقيقة، فالوقت الذي تريد أن توفره بعدم إعطائك الحضور استراحة، سيضيع أكثر منه، نتيجة لانخفاض التركيز والإنتاجية. 
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10اسباب لفشل الاجتماعات
عدم وضوح الهدف من الاجتماعات لدي المشاركين فيه،أو عدم قناعتهم بهذا الهدف

1




2


عدم التخطيط الكافي للاجتماع من حيث إدارته، أو وضع جدول أعماله أو تجهيز احتياجاته


سوء التبليغ للمشاركين بجدول الأعمال ،وهدف الاجتماع وزمنه ومكانه

3




4


عدم حضور المشاركين في الزمان أو المكان المبلغ لهم


	اختيار وقت غير مناسب للاجتماع أو غير كاف له

5




6


عدم استعداد المشاركين في الاجتماع، إما لإرهاق بدني، أوعدم قناعة نفسية، أوعدم توفر المعلومات الكافية لديهم مما يفقدهم الاقتناع المطلوب


الاشتغال أثناء الاجتماع بغير جدول أعماله، كالهاتف مثلاً، والإكثار من الخروج والدخول

7




8


عدم التوصل إلي قرارات محددة في موضوعات الاجتماع ، أوعدم وضوح القرارات لدي المشاركين




	الغلطة والقسوة أو التسبب والإهمال في إدارة الاجتماع

9




		فقدان التنفيذ الناجح والكفء للقرارات الصادرة عن الاجتماع

10







[image: http://i1.wp.com/blog.imidos.com/wp-content/uploads/2012/11/business-team-having-a-hard-time-copy.jpg?resize=425%2C282]

احترس من الفخ

اذا كنت مسؤولاً عن اجتماع ، تجنب الوقوع في فخ دعوة الكثير من الأشخاص غير المهمين أو الذين لايمثل حضورهم قيمة مضافة في الاجتماع ،وتذكر انك لا يمكن أن تعمل في وجود حشد من الناس حضورهم 
غير ضروري.
[image: http://onlinebizsmarts.com/wp-content/uploads/2012/09/business-meeting.jpg]

14 طريقة تعطيك حضوراً قويا في الاجتماعات
كن متواجد في مكان الاجتماع في الوقت المحدد


إن وصولك متأخر سوف يؤدي إلي إرباك المجموعة




إن هذ سوف يؤدي إلي إشركك في النقاش بصورة أكبر وإلي بروزك أيضا
	اجلس بحيث تكون أمام قائد المجموعة



	كن مستعد للاجتماع


اقرأجدول الاجتماع  وقم بتحضير المعلومات التي تتوقع أن تحتاجها المجموعة وأحضرها معك



	شارك في أحداث الاجتماع


مسبقاً لأن تقدم مساهمة واحدة علي الأقل ولتتكلم بصراحة ولكن كن لبقاً



لاتحتكر النقاش


إذا شعرت بأنك يجب أن تعلق علي كل الموضوعات فأنك علي الأرجح تتكلم أكثرمن اللازم 




إن عدم الفهم الناتج عن عدم الإصغاء الجيد هو أكبر مضيعة للوقت في الاجتماعات
أحسن الإصغاء لتفهم ما يقال




بحيث يفهمك الجميع
تكلم



ابن أفكارك


علي أفكار الآخرين



	كن متفائلاً حيال المجموعة


إن الموقف الإيجابي تجاه ما يمكن أن تنجزه المجموعة سوف يترجم 
إلي أعمال.



واجه المجموعة واستثر روح التحدي لديهم


أطرح الأسئلة التي تبدأب(ماذا لو؟) فإن هذا سيجعل الأعضاء يستفزون قوهم الكامنة
إلي أعمال.



	قم بنقد الآراء وليس الأشخاص


لا مانع أحيانا أن تكون شديدا مع الآراء و لكن ينبغى أن تكون لينا فى تعاملك مع الناس، وعندما تقوم بإزالة فكرة إلى الحضيض، ارفع الشخص الذى عرضها إلى الأعلى







لا تستخدم الاجتماع كبديل للمناقشات الفردية مع أعضاء المجموعة


ولاتضيع وقت المجموعة  بمناقشة قضاية يمكن حلها بينك وبين احد الأعضاء علي انفراض ولا تربك أحد بدون ضرورة بقيامك بنشر الغسيل أمام المجموعة
إلي أعمال.


	قم بنقد الآراء وليس الأشخاص 
[image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQCOe21lsEgO1sMWCNWN30Gzk9PMn8OMBdlk5p40SLixplDevZWZw]

الأعمال المطلوبة منك إنجازها
	أنجز
	تسلم قيادة المجموعة عند الضرورة

كن مستعداً لتقوم بدور قائد المجموعة في المواقف الحساسة دون أن يعني هذا أنك القائد الرسمي للمجموعة

دعوة للحوار والمصارحة
هناك المئات من المؤسسات التي تعقد (اجتماعات محلية) حيث يلتقي فيها جماعات كثيرة العدد من الموظفين في اجتماعات شهرية،أوفصيلة مثل شركة (موتورولا) العملاقة والمتخصصة في مجالات الاتصالات حيث تستضيف الشركة اجتماعات محلية فصلية ويتقابل المديرون التنفيذيون وجهاً لوجه مع آخر أبناء الشركة ومن خلال هذه الاجتماعات أدركت الشركة أن العديد من الموظفين ربما لا يفصحون عما في صدورهم ،بدافع التردد أو الإحراج  داخل هذه الجلسات الجماعية الكبيرة ،لذلك يعقد المديرون بعد انتهاء الاجتماعات المحلية مايسمي بالجلسات الخفيفة ،أو الاجتماعات الحرة ،والتي تتكون من جماعات صغيرة من الموظفين للحث علي إيجاد نوع المصارحة والتفعيل الثنائي الفعال.
[image: http://208.43.234.219/media_bank/image/2010/1/14/1_2010114_9156.jpg][image: http://www.mominoun.com/Areas/ApplicationShared/Content/Articles/11425/MainImage_Thumbnail_640px.jpg]
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