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سخن ناشر
شماست  عهدۀ  بر  کسب وکاری  یا  سازمان  ادارۀ  و  مدیریت  مدت هاست  گر  ا
مواجه  مسائلی  با  به احتمال زیاد،  گرفته اید،  عهده  بر  را  وظیفه  این  به تازگی  یا 
کمتر با آنها روبه رو بوده اید یا چندان  که چه بسا در سِمت های پیشین  شده اید 
فردی  خود،  تخصصی  حوزۀ  در  است  ممکن  نداشته اند.  اهمیت  برایتان 
کارآزموده باشید، اما در مقام مدیر و رهبر به مهارت های جدیدی نیاز  حرفه ای و 
که شاید، در نگاه اول، به نظرتان بیاید به طور طبیعی از آن فنون و  پیدا می کنید 
کافی، برخوردارید؛ اما وقتی  مهارت ها و دانش مربوط به آنها به قدر لازم، و حتی 
کره برای  با چالش ارائۀ سخنرانی _ آن هم با اسلاید _ در جمع مدیران دیگر، یا مذا
منفعتی حیاتی برای سازمان و همکارانتان، یا رهبری اعضای تیمتان و برقراری 
که آموختن  ارتباط مؤثر با آنها مواجه می شوید، به خودتان می آیید و پی می برید 
گاهی،  کسب مهارت در این زمینه ها نه تنها مهم بلکه واجب اند. این آ دانش و 
تعالی  و  تحول  به  دستیابی  برای  که  می رساند  نتیجه  این  به  را  شما  احتمالًا، 
که دارید لازم هست اما، برای  حرفه ای، دانش و مهارت های تخصصیِ به روزی 
پایه ای نیاز  کافی نیست: شما به مهارت هایی ضروری و  رسیدن به موفقیت، 

دارید تا به »مدیر حرفه ای« تبدیل شوید.
یاناقلم طی این چند سال، با انتشار کتاب های برتر در حوزه های  انتشارات آر
کرده  برقرار  خود  مخاطبان  با  خوبی  ارتباط  مدیریت،  و  کسب  وکار  مختلف 
کسب وکارهای  کارآفرینان  گون و  گونا از مدیران سازمان های  که عمدتاً  است، 
یاناقلم بارها با این تقاضای مخاطبان خود نیز روبه رو بوده است  نوپا هستند. آر
که کتاب هایی کاربردی دربارۀ مهارت های ضروری در مدیریت و رهبری منتشر 
کسب چنین مهارت هایی برای مدیران تسهیل شود. در پاسخ گویی به  کند تا 
این نیاز، کتاب های مختلفی را بررسی کردیم، و درنهایت 6 مجلد را از مجموعه 
کیندرزلی  که انتشارات معتبرِ بین المللی دورلینگ  کتاب های مدیر حرفه ای _ 
کرده است _ انتخاب و، با مطلع ساختن ناشر اصلی، آنها  )دی کِی( آن را منتشر 

را ترجمه و منتشر کردیم.



یاناقلم شامل این کتاب هاست: مجموعه کتاب های مدیرحرفهایِ آر
ارتباطات حرفه ای	 
کرۀ حرفه ای	  مذا
ارائۀ حرفه ای	 
اخلاق حرفه ای 	 
عملکرد حرفه ای	 
رهبر حرفه ای	 

که از متخصصان و افراد حرفه ای در هر یک از این  کتاب ها،  نویسندگان این 
کرده اند این مطالب را در نهایتِ سادگی و روانی و، البته،  حوزه ها هستند، سعی 
کرده است  کنند، و انتشارات دی کی هم سعی  مختصر و مفید به خواننده منتقل 
با استفاده از هنر طراحی به یادگیری هرچه بیشتر این مهارت ها و یادسپاری آنها 
کوشیده ایم همین سبک و شیوۀ طراحی را حفظ  یاناقلم  آر نیز در  کند؛ ما  کمک 
کنیم. امیدواریم این کتاب ها راهنمای کاربردی برای تمامی مدیران و کارشناسانی 

که در مسیر حرفه ای شدن قدم گذاشته اند. باشند 
ترجمه،  در  که  همکارانی  و  دوستان  تمامی  از  می دانم  لازم  خود  بر  پایان،  در 

کنم. یاناقلم بوده اند سپاسگزاری  کتاب ها همراه آر ویرایش، طراحی، و تولید این 

سمیه محمدی
یاناقلم مدیر عامل انتشارات آر
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پیشگفتار
کاری چالش برانگیز، پیچیده و هیجان آور است  کره  مذا

که به آمیزه ای از دانش، مهارت، تجربه و بصیرت نیاز دارد. 
کسب موفقیت بیشتر،  کره ای منحصربه فرد است و  هر مذا

کره کنندۀ موفقی  روش واحدی ندارد. پس برای اینکه مذا
باشید باید مجموعه ای از عمل ها و عکس العمل ها را با 

کتاب،  کنید. این  کره انتخاب  توجه به ماهیت فضای مذا
کمک می کند در  که  تمرین ها و روش هایی را شرح می دهد 

کره کنندۀ موفق  تری باشید.  هر شرایطی مذا
کار را  کرۀ حرفه ای اصول نظری و عملی این  کتاب مذا

کاربردی برای موفقیت  کرده است تا پیشنهادهایی  خلاصه 
کتاب به سؤال هایی مانند »آیا من  کند. این  کره ارائه  در مذا

باید اولین پیشنهاد را بدهم؟«، »چگونه باید پیشنهادها را 
کنم و به آنها پاسخ دهم؟«، »چگونه می توانم از طرف  مطرح 
مقابل امتیاز بگیرم؟« و »چگونه می توانم به توافقی مناسب 

کمک می کند شیوه های  کتاب  برسم؟« پاسخ می دهد. این 
یابی توانایی خود و طرف مقابل را بشناسید و از آنها  ارز

کرۀ  کنید و با تشکیل ائتلافی پیروز بر توانایی مذا استفاده 
خود بیفزایید. 

البته مذاکرۀ موفقیت آمیز کاری فراتر از آموختن روش 
کار نگرش و طرز فکری صحیح  و راهکار است. برای این 

مانند پشتکار داشتن در برنامه ریزی و آماده سازی، قوی بودن 
در رویارویی با چالش های متعدد، خلاق بودن در خلق 

کره از آن سود ببرند و آمادگی  گزینه هایی که هر دو طرف مذا
داشتن برای رها کردن مذاکره های نامناسب لازم است. با 

فراگیری این روش ها و راهکارهای مناسب و با ایجاد نگرش 
و طرز فکر صحیح به نتایج بسیار خوبی خواهید رسید. 

9راتفگشیپ
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کره آماده شدن برای مذا
مذاکره مهارتی است که با تمرین و تجربه به دست می آید. 

گر چارچوب درستی برای این کار تهیه کنید و پیش از مذاکره  ا
گزینه هایی خلاق بیابید به راه حل هایی می رسید که منافع همۀ 

طرف های مذاکره را تأمین می کنند. 



11راتفگشیپ

کره 12 | ماهر شدن در مذا

کره ول20 | طراحی ساختار16 | آمادگی داشتن14 | شناخت دشواری های مذا
ل ا
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کره  ماهر شدن در مذا
کره سر باز می زنند زیرا فکر می کنند مستلزم مشاجره است. درواقع فضای  بسیاری از افراد از مذا

کنید، تعاملی خلاق به وجود  کره  گر با اعتمادبه نفس و تفاهم مذا کره را شما ایجاد می کنید. ا مذا
کره با همکاری به نتایجی عالی دست می یابند.  که در آن طرف های مذا می آید 

کره کنندگان با ارزیابی  80% مذا
کار خود را آغاز می کنند.  طرف مقابل 

کنید کسب  مهارت خود را 
ممکن است کسب مهارت های لازم برای اینکه مذاکره کنندۀ 

موفقی شوید طول بکشد، پس شکیبا باشید. سعی کنید 
کار خود و  از هر مذاکره ای که انجام می دهید، هم در محل 

هم در زندگی و خارج از محیط کار مطالبی بیاموزید.

توصیه

پی بردن به مزایای این مهارت
کنید می توانید برای سازمان خود  کره مهارت پیدا  وقتی در مذا

کره به شما امکان می دهد  ید. مذا ارزش واقعی به دست آور
که مثلًا محصولات خود را به شیوه ای معتبر و مقرون به صرفه 
کنید، ارزش مالی ادغام و تملک ها1 را افزایش دهید،  عرضه 

که با رهبران اتحادیه های  مشاجره های آسیب زننده ای را 
کنید یا  کارگری یا مقامات دولتی به وجود می آید حل وفصل 

اختلاف های داخل سازمان خود را به شیوه ای سازنده خاتمه 
که هر روز بر  کردن نوعی توانایی است  کره  دهید. مهارت مذا
کره  اهمیت آن افزوده می شود. بسیاری از شرکت ها برای مذا

کره کنندگان  روش های خاص خود را پدید می آورند و برای مذا
خود دوره های آموزشی و مشاوره برگزار می کنند. 

1. mergers and acquisitions
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نسبت به آموختن روش های جدید،  |
دیدی باز داشتن 

کره اعتقاد  | به ذاتی بودن توانایی مذا
داشتن

کره را تلفیقی از استدلال و  | مهارت مذا
بصیرت دانستن 

کردن | کره  با دیدگاهی بدون انعطاف مذا

کردن | اشتیاق بیش ازحد نشان دادن |به آرامی اعتماد ایجاد 

کرۀ قاطعانه، حس همدلی  | هنگام مذا
کردن ابراز 

کردن | بدون همدلی و قاطعانه رفتار 

کردن | به دنبال فرصت های تصادفی بودن |راهکار داشتن و مطابق آن عمل 

ایجاد شالوده نبایدهابایدها

شناخت اصول اولیه 
مذاکره کنندگان موفق برای این کار تربیت می شوند، نه 

اینکه این چنین زاده شده باشند. گرچه ممکن است 
بعضی افراد از نبوغ و بصیرت )مثلًا توانایی همدلی 

با دیگران( برخوردار باشند، اما بیشتر مذاکره کنندگان 
موفق اصول و روش های خود را به مرور زمان به دست 

آورده اند و می دانند که مذاکره کردن کاری فکری است. 
برای اینکه مذاکره کنندۀ موفقی باشید باید در 
کره از لحاظ روحی احساس آرامش  موقعیت مذا

تکلیفی داشته باشید، با  کنید، یعنی بتوانید تحمل بلا
رفتارهای غیرمنتظره کنار بیایید، به شیوه ای سنجیده 
خطر کنید و براساس اطلاعات ناقص تصمیم  بگیرید. 

باید به جای فکر کردن به برد و باخت، به حل کردن 
گر برخوردی  مسائل و ایجاد فرصت بیندیشید، چراکه ا

سلطه جویانه داشته باشید، احتمال مشاجره زیاد 
خواهد بود. اگر شما »برنده« شوید حتماً کسی که 

ممکن است مجبور باشید ماه های آینده را با او کار 
کنید بازنده خواهد شد.
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