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istirak edan har kasin ehtiyac
duydugu bacariq ve metodlardan
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"Kimsa mana aciq
kartlarla oynayacagum
deyirsa, har zaman
kéynayinin qolunda na
gizlatdiyina baxwram”.

Lord Hor-Belisa




GIRIS

GOROKLI BACARIQ

Danisiglar minasibatlari normallasdira bilir. Danisiglar sayasinda vaxt ve pul qazana,
garginlikdan xilas ola va simanizi qoruya... yaxud da gati Ustlnlik alds eda bilarsiniz.

Lakin bir ¢atinliyi var. (Har zaman bels olmurmu?) Danisiglarin aparilmasi mirakkab
bir prosesdir. Bazi bacariglarin dyranilmasini va bir gadar da tacriibs talab edir.

Bu kitab siza daha yaxsi naticalar alds etmakda,

danisiglarin aparildigi mixtalif veziyyatlardsa daha cox

ugur gazanmaqda komak etmak Ugiin tartib edilib.

Bu kitabi oxumaginizi istayiram. Danisiglari daha Z
yaxsimi aparmag istayirsiniz? Bu kitabi alda /
edin va oxuyun. Belalikls, ikimiz da
istadiyimiza nail olacagig. Razilasdig?

=)
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GIRIS

TORIF

Fargli baxislara malik 2 (va ya daha ¢ox) insan hansisa masale hagqinda raziliq alda etmak
Gcln bir araya galdikda danisiglar bas tutur. Bu zaman birdafalik proses va ya davamli
miinasibatdan sdhbat geda bilar.

Danisiglar — inandirici Unsiyyat formasi kimi taninir. Bir sézls, sévdslasma demakdir.

inandiric insiyyat formasinin magsadi istadiyini slds etmakdan ibarstdir. Danisiglarin
aparilmasinda magsad mimkin olan an optimal sazisa nail olmag, yani istadiyini mimkin
olan an yaxsi formada alda etmakdir.
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GIRIS

UNSIYYST ORTUSM®OSI

inandiriciliq ve danisiglarin apariimasi (insiyystin formalandir. Unsiyyatin bitiin digar formalari
kimi, onlarin heg biri goriindiyl kimi sads deyil. Aydin basa diismak tclin onlari Gst-Usta
disen proses kimi tasavvir edin:

U N s i Y Y @& T >

inandirici tinsiyyst

| D

Danigiglarin apariimasi

Baslangic Natica
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GIRIS
DANISIQLARIN 2 NOVU
1. BOLUCU

Bazan "galib/maglub danisiglart"
adlandirilan béliicii danisiglar tarafler
arasinda miinaqise mévcud olduqda
meydana galir. Har bir tarafin maqgsadi
qgarsi tarafi maglub etmakdan ibarat
olur. Bu hal neqativ taktikalara ravac
verir, qarsiligh pozitiv yanagsma ile
miqayisada garsidurma ehtimalini
yuksaldir, magbul naticanin alds
edilmasini ¢atinlasdirir.

g
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GIRIS
DANISIQLARIN 2 NOVU
2. INTEQRATIV

Bazan "galib/qgalib danisiglar”
adlandirilan inteqrativ danisiglarda
taraflarin magsadi raziliga galmakdan
ibarat olur. 9makdasliq v glzast
sayasinda bu yanasmanin har iki
taraf tglin magbul natica ila
yekunlasmaq ehtimali daha
yuksakdir.




(s)

GIRIS

DANISIQLARDAN iSTIiFADD

Danisiglardan bir cox magsadlar tgln istifads edilir:

e inandiricl Unsiyyat va satis;
. satinalma;

e isci heyatinin idars edilmasi;
e arbitraj;

e  kompdterin satin alinmasindan baslamis, nahar tglin géris vaxtinin va yerinin
razilasdirimasina gadar bir sira biznes sévdalasmalari va ya saxsi zaminda
razilasmalar.

Har sey danisiglarin mévzusu ola bilar - har kas danisiglar apara bilar.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




&

DANISIQLAR
PROSESININ OSASLARI
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DANISIQLAR PROSESININ 9SASLARI

PROSESIN MAHIYYOTi

Danisiglar sartlarin:

e miayyanlasdirilmasi;

e mizakirssi;

e planlasdirimasi ve

o razilasdinlmasi prosesidir.

Danisiglar zamani istifada edilan fargli elementlar dayisanlar va ya glizastlar adlanir.

Danisiglarin aparilmasi maddi ve ya geyri-maddi, boyik va ya kicik olmasindan asili
olmayaraq, glizasterin alis-verisini talob edir.

Unutmayin ki, har sey danisiqlarin potensial mévzusu ola biler.

(10)
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DANISIQLAR PROSESININ ©SASLARI

PROSESIN MAHIYYOTi
DaYisaNLaR KONKRET OLARAQ NODIR?

Dayisanlara ¢ox sey aid ola bilar, masalan:

- giymat; - naticalarin izlanmasi;
- endirim; - xidmat;

- catdirima; - vaxt;

- Odanis sartlori; - grafiklar;

- is¢i heyati; - tacililik;

- alavalar; - zamanatlar;

- miqavilaler; - sorait;

- sortlar; - yer;

- sonadlasdirms; - secimlar.

Hamisa calisin ki, hec nayi nazardan qacgirmayasiniz. Bu siyahiya basqa na alava
edorsiniz?
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DANISIQLAR PROSESININ 9SASLARI

TOSIR ETMOK iMKANI

Danisiglari aparan saxsa (bundan sonra: niimayanda) hadisalara tasir etmak imkanini
veran nadir?

Miikafat vadi
Qarsl tarafin istadiyini temin eds bilarsiniz, odur ki, siza qulaq asmali olurlar.

Caza tohdidi

Qarsi tarafin istadiyini tamin etmamsak niyyatini agig-askar biiruzs verirsiniz.
Qanunilik

Faktiki stibutlar: mibahisada bariz ¢akisi olan bir sey irali strirstnuz.

Dastaklayici amillar
Siza xususi Ustlinlik gazandiran amillardan (masalan, ragbat) istifada edirsiniz.

Oziiniiziin ve ya basqalarinin tasir gostermak imkanini géziiniizds na kigildin, na do
boyiidiin.
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DANISIQLAR PROSESININ ©SASLARI

TOSIR ETMOK iMKANI

Tasir etmak imkani veran basga bir glic manbayi do dziinsinamdir.

Qars tarafin 6ztinainaml, saristali, intizamli ve effektiv birisi olduguna inananlar 6z
movgelarina bir az stibha ila yanasirlar.

Oziinsinam hazirligdan, strukturlu yanasmadan, bilik va qatiyystden dogur. Oziiniizs
inanib, 6ziiniize amin olsaniz, hamsdhbatinizi da inandiracagsiniz ki, onlarin garsisinda
hesablasmali olduglari bir saxs dayanib.

Mashur masalda deyildiyi kimi:
"Oziinsinami taglid eds bilsaniz,
galani asan olacag!"
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DANISIQLAR PROSESININ 9SASLARI

DORD 9SAS QAYDA
1. QARSINIZA YUKSSK HODOFLSR QOYUN

Hadsafiniz an optimal sévdalssmays nail olmagdan ibarst olmalidir. Oz zsrarinizs gars
torafe har zaman glizasts geda bilarsiniz, lakin garsi tarafi sizin xeyriniza glizaste getmaya
razi salmaq daha ¢atindir.

indi isa fikrinizds dayisanlari asagidaki kimi gruplasdirin:

o Miitlaq sortlar sovdalasmanin sizin Gglin magbul olmasi Gglin masada mitlaq
alda etmali oldugunuzu distnduklsrinizdir.

o ideal sortlor "ideal" sovdalesmaya nail olmaq tglin Usttinlik verdiklarinizdan
ibaratdir.

o Zoroarle satis sovdalagsmaya nail olmaq xatirina glizasta getmaya hazir olmaq

demakdir (saxlamaga Ustunlik versaniz bels).

Realist olun. Danisiqlarin aparilmasi giizastlarin alis-verisi demakdir, ona géra da har
3 kateqoriyada maddalariniz MUTLOQ olmahdir.
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DANISIQLAR PROSESININ ©SASLARI

DORD 9SAS QAYDA
2. QARSI TORSFIN "ALI$-VERi$ SiYAHISI"NI 9LD9 EDIN

Qarsl tarafi ne gadar yaxsi tanisaniz, o gadar yaxsidir.

Qarsi tarafin fikirlarini na daracads anlaya va ya
avvalcadan musayyan eds bilarsiniz?

Muzakiranin har iki terafini anlamaq va
nazarda saxlamagq U¢lin asagidakilardan
istifada edin:

e hazrlq;
o ilkin bilik;
e tocribs;

e sual vermak bacariglari.
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DANISIQLAR PROSESININ 9SASLARI

DORD 9SAS QAYDA
3. ELEMENTLSRI BUTOVLUKDS NOZ9RDS SAXLAYIN

Danisiglarin aparilmasi prosesinin murakkabliyina barmagarasi baxmayin.

Danisiglarin yaxsi natica vermasina kdmak edan amil biitiin elementlar arasindaki garsiligh
slagadir. Har zaman biitiin elementlari nazarda saxlayin.

4. DOYiSONLORI AXTARMAGA DAVAM EDIN

Vaziyyats uygunlasmagi bacarin.
Planinizin va ya ilkin niyyatlarinizin sizi mahdudlasdirmasina imkan vermayin.

Har sey danisiq predmeti ola va bir ne¢a basqa rol oynaya bilar. Danisiglar effektiv sakilda
aparanlar siratli distiinmayi bacarirlar.
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DANISIQLAR PROSESININ ©SASLARI

TARAZLIQ NOQTOSI

Danisiglarin aparilmasi tarazliq négtasinin tapilmasini nazarda tutur.

istirakgilar tarazinin aks qurtaracaqlarinda baslasalar da, har iki tersfin magbul razilasma
hesab etdiyi néqtays dogru iralilemalidirlar.

Orta ndqtanin yaxinliginda va ya diiz markazdas bir sira hall yollart miimkin ola bilsr.

Danisiglar irali-geri, yuxari-asagi harakat edan bir prosesdir.

@ @(mﬁzakira sahasi)é>

A

Tarazlhq néqtasi
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DANISIQLAR PROSESININ 9SASLARI

ETIBARLI MUNASIBOTLORD NECD YOL ACMALI?

insanlar &zlari ila slagalendirs bildikleri mévge va ya fikirlari, adaten, daha yaxsi anlayirlar.
Danisiglar zamani qurdugunuz "kérpilar" bunu mimkin edir. Masalan:

Garginliyi aradan galdirmag, ilkin raziiga nail olmag, qarsi tarsfi séhbats calb etmak
Gctin neytral mévzuda mizakira agin.

Glzasta getmakla garsi tarafi garsiligli magbul natics alda etmak Gglin butin saylari
gOstaracayiniza amin edin.

Qars tarafe v prosesa hérmat nimayis etdirin. Masalan, garsi tarafin effektiv natica
vermis bir tohfasina gora iltifat edin.

Razilasmaya takraran istinad edin: arqumentlarinizi garsi tarafin ehtiyaclari (sizdan
istadiklari) ila alagalendirarak guclandirin.

Taklifinizin buttin komponentlarinin onlar tglin hansi dayari kasb etdiyini aydinlasdirin.
Har hansi mirakkab masalani aydin izah etmays va ya asaslandirmaga calisin.
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DANISIQLAR PROSESININ ©SASLARI

GUZOST ALVERI

1. HEC VAXT ASANLIQLA GUZ3STS GETMaYIN;
KONULSUZCSINS SOVDILISMa
APARIN

Bu gaydanin birinci hissasi vacibdir,

cuinki dayisanlerin sayl meshduddur va )J
siz 6z payinizi istayirsiniz. ikinci hissa \

da halledicidir, ¢linki teassirat faktlar

gadar vacibdir: 6zimuz Gcln alverigsiz
sovdalagma tasssuratini yaratmaliyiq.

Bu “agor ..... /onda" yanasmasidir.




DANISIQLAR PROSESININ 9SASLARI

GUZOST ALVERI
2. GUZOSTLORINIZi OPTIMALLASDIRIN

Asagidaki Usullarla taklifinizin dayarini ve dnamini yiksaldin:

sizin Gglin (maddi va ya basga) badalin na oldugunu vurgulamagla ("Bali, bunu eda
bilaram, amma dafalarla daha ¢ox is gérmak lazim olacaq");

realligdan uzaglasmadan sisirtmakle — haddan artiq sisirtmayin va mimkiinss, faktlarla
stibut edin ("Bali, bunu eds bilaram, amma, azi, 2 dafe daha artiq is gérmak lazim
galacak. Bu yaxinlarda...");

taklif etdiyiniz glizastin hall edacayi vacib bir problemsa istinad etmakls ("Hmm, giiman
ediram ki, razilagsam, sizin Ggln ... ehtiyaci aradan qgalxar");

mustasna glzast taklif etdiyiniza eyham vurnaqgla ("Heg vaxt bels etmiram, amma...");

glizastin mistasna olmaqdan alava, vazifa 6hdaliklarinizdan kanara ¢ixdigina eyham
vurmagla ("Hagigatan da, bilmiram, rahbarim buna na deyacak, amma ...").

Taklif etdiyiniz har seyin tasavviir edilan dayarini maksimum daracads yiiksaldin.
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DANISIQLAR PROSESININ ©SASLARI

GUZOST ALVERI
3. QARSI TORSFIN GUZOSTLORINI KiCILDIN

Qarsl tarafin siza verdiyi taklife ylkladiyi dayari azaldin:

e Garayindan artiq tesakkir etmayin. "Cox minnatdaram” kimi saxavatli ifadalardan
istifade etmayin, avazinda qisaca, hatta etinasizca "Tasakkir ediram" deyin (sasinizin

tonu istifads etdiyiniz ifads gadar vacibdir).

e Qarsi tarafin glizastlarini giymatdan salin va ya kigildin ("Hmm, yaqin ki, buna irsliya

dogru cox kigik bir addim demak olar...").

e  Muvafiq hallarda guzastleri "hissalara bolin". Tasssurati kiciltmak tctin taklif edilan
manfaati kicik hissalara bélin (Tam ragami sdylamak avazina, "Har ay, an azi, X gadar

gonaat eds bilacayam" deyin).

e Guzastlara onsuz da gozlanilan bir addim kimi yanasin, onlara dayar yliklamayin. Qisa

bir tasdiq kifayat edar (“Bali, galin bels edak").
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DANISIQLAR PROSESININ 9SASLARI

GUZOST ALVERI
3. QARSI TORSFIN GUZOSTLORINI KiCILDIN (davami)

e Guzastlara els belo da olmali imis kimi yanasin. Basqa sozla desak, sanki bu glizastlar
avvalcadan nazardas tutulubmus ("Lap yaxsl, onsuz da, bunu goézlayirdim").

o  Taklif edilan seya artiqg malik oldugunuza eyham vurmagla shamiyyati kicildin ("Yaxsi,
hargand manim artiq ...").

e Razilasin, amma 6ziiniizu els godstarin ki, sanki qarsi terafe yaxsiliq edirsiniz ("Mana o
gadar da lazim deyil, amma siza bir xeyri varsa, dediyiniz kimi edak").

«  Dayaeri vaxtla alagalendirin va indi bu taklifin o gadar da shamiyyatli olmadigina eyham
vurun ("Hmm, bunun bir az faydasi ola bilar, amma indi, yani biz artiq ... etdikdan sonra
bu o gadar ds vacib deyil").

e Qars! torafin irali stirdlyd istanilan dayari radd edin ("Bunun heg bir shamiyyati yoxdur").
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DANISIQLAR PROSESININ 9SASLARI
PUL MOSOLOLORI

Danisiglarin ¢oxunun dayisanlarindan
biri do maliyya masalalaridir (giymat,
giymat taraddudlari, endirimlar,
rasumlar, xarclar, manfaat).

Yaxsi niimayanda maliyys
masalalarinin bilicisidir, maliyys ila
bagli "ev tapsiriglar"ni yerina yetirir vo
kalkulyatorla islomayi bacarir!

(23

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



)

DANISIQLAR PROSESININ 9SASLARI

PUL MOSOLOLORI
QiYMST TORSDDUDLORI

Unutmayin ki, satisda hacm dayismaz qaldigda giymat dayisikliyi manfaats birbasa ve
ahamiyyatli daracada tasir edir, masalan:

5 % giymat artimi 5 % qiymat azalmasi
Satis 100 000 105 000 95 000
Dayisan xarclar 60 000 60 000 60 000
Umumi manfaat 40 000 45 000 35000
Sabit xarclar 25 000 25 000 25 000
Xalis manfaat 15 000 20 000 10 000

Qiymatda kigik dayisikliklar manfaata boyik tasir gdstarir.
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HAZIRLIQ
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HAZIRLIQ —
QAYDA 1: HOR9KSTD KECIN

Danisiglar hazirligsiz aparirsinizsa, ugurlu olacagina zamanat
vera bilmazsiniz. Bela bir deyim var:

"Ugurun isdan avval galdiyi yegana yer liigatlardir".*

Yaxsi niimayandalar "ev tapsiriglari”ni
yerina yetirir, yani hazirliqh olurlar.

* Ingilis dilinin lagatinds "ugur" ("success") s6zi
f "is" ("work") s6ziindan avval galir.
(26)

.
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HAZIRLIQ —

()
YEDDi 9SAS MORHOLD
1. MOQSSDLSRI AYDIN MUSYYSN EDIN

Naya nail olmagq istadiyinizi aydin miayyan etmali, garsi terafin danisiglardan na istadiyi
haqginda gati fikre malik olmalisiniz.

Lakin 6z magsadlarinizi garsi terafin ehtiyaclari nogteyi-nazarindan ifads etmayi bacarmalisiniz:

Masalan:

Qiymatlarinizi \ O halda, gars! tarsfi kecan ille miqayisads,
5 % artirmaq ) sadaca, 5 % artiq giymatls satin
istayirsiniz. v almaga razi salmalisiniz.

Tasavvirlar arasindaki bu farq séhbata niifuz etmalidir.
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HAZIRLIQ —

i
YEDDi 9SAS MORHOLD

1. MOQSSDLaRI AYDIN MUSYYaN EDIN (davami)

Magsadlar "SMART" olmalidir.
("Specific") Konkret
("Measurable") Olciilan
("Achievable") Slcatan
("Realistic") Real

("Timed") Mliddats asaslanan

Yalniz bu halda, magsadlariniza nail olub-olmadiginizi effektiv sakilda izlaya bilarsiniz.




HAZIRLIQ —

()
YEDDi 9SAS MORHOLD
2. QARSI TORSFIN EHTIYACLARINI MUSYYSN EDIN

Bu marhalanin kdklari daha avvale da gedib ¢ixa biler, masalen, satis marhalasina.

Oziiniiza qarsi tarafla bagh asagidaki suallari verin:

Osas ehtiyaclari nalardir?

Maliyys ehtiyaclari nalardir?

Hansi problemlari var?

Hansi prioritetlari var?

Hans! alternativlari gorirlar?

Bu insanlarin xarakteri hagqginda na bilirsiniz?

Qararlar neca gabul edilacak?

BUtlin bunlar sizin niyyatlarinizls neca slagalandirila bilar?

Sual vermayi, malumatlar birlasdirmayi, tahlil etmayi heg vaxt dayandirmayin.

Malumat giicdiir.
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HAZIRLIQ

YEDDi 9SAS MORHOLD

3. DANISIQLARIN ELEMENTLORINI
MUSYYSN EDIN

Muayyan sahalarin istisna edilacayini giiman
etmayin. ©n vacib prinsipi unutmayin: dayisenlari
axtarin (bax: ssh. 11). MUmkin olan butin
dayisanlari INDI - toplantidan avval misyyan
etmaya baslayin.

Elementlari asagidaki gruplara

aylraraq siralayin:

e sayllan elementlar
(masalan, giymat/xarclar);

¢ sayllmayan elementlar
(masalan, xidmat/dizayn).
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HAZIRLIQ —

()
YEDDi 9SAS MORHOLD
3. DANISIQLARIN ELEMENTLSRINIi MUSYYSN EDIN

Gozlanilan elementlari siraladigdan sonra onlardan hansinin:

e vacib;
o coalbedici alavs;
e nisbatan vacib olmadigini miayyan edin.

Bu elementlarin sizin G¢lin va qarsi taraf lclin shamiyyati hagqginda disindn. Ehtiyatl
olun: sizin normal, alisiimis hesab etdiyinizi garsi taraf mistasna hesab eds bilar.

Sonra har bir element barads 6zlinizs bu suallari verin:

e  Ehtimal edilan razilasma ndqgtesi haqqginda an yaxsi taxminim nadir?
e Qabul eda bilacayim an asagi/an pis taklif nadir?
e Qarsi tarof bunu neca goracak?
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7

HAZIRLIQ —
YEDDIi 9SAS MORHOLD

4. GUZSSTLORINIZi VO ONLARIN DSYSRINIi QORARLASDIRIN

Nayi mubadils etmaya hazirsiniz? > Onlar na istayacaklar?
Na veracaksiniz? > Onlar nayi glizasta gedacaklar?

Mibadila etmali ola bilacayiniz har seyin xarcini miayyan edin. Bazi seylarin bariz dayari
olur, bazilarini diggatle arasdirmaq lazimdir (masalan, yubanmanin xarci na gadardir?).

Bu satis niimunasinda oldugu kimi, variantlar arasinda balansi gotir-qoy edin:

Sizin glizastlariniz: Miistarinizn giizastlori:

10,00 AZN giymat endirimi [ > 1150 vahids qadar hacm artisi
9,50 AZN giymat endirimi [ > 1320 vahids qadar hacm artisi
9,00 AZN giymat endirimi [ > 1560 vahids gadar hacm artisi
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HAZIRLIQ —
YEDDIi 9SAS MORHOLD

5. "ELEMENTLSR PAKETI"NiN UMUMI EFFEKTINi HESABLAYIN

e  Mubadila etmali ola bilacayiniz elementlari alave edin.

e Umumi "xarc" haddan artiq yiiksakdirss, daha yaxsi paket hazirlamaq Gciin ayri-ayri
elementlari yenidan nazardan kegirin.

Bu marhalads bir sira sévdalesmalarin asasini miayysn etmis olmalisiniz. Bu siranin bir
ucunda ideal, digar ucunda iss minimum maqgbul variant olmalidir. Burada strategiya
ideala miimkiin gadar yaxin naticays nail olmaqdan ibarstdir, eyni zamanda unutmayin ki,
glizast bu va ya digar daracads, demak olar ki, har zaman zaruri olur.

Bu manzarani aydin sakilde nazards saxlasaniz, mizakiranin gedisatinda lazimi gararlari
suratla gabul eda bilacaksiniz.
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HAZIRLIQ —
YEDDIi 9SAS MORHOLD

6. MOVQELSRINIzZi HAZIRLAYIN

Danisiglar prosesi yellancak kimidir:

o Ehtimal edilan razilasma noqtesi tarazliq néqgtesidir.

e Balansin har iki qurtaracaginda doldurmali oldugunuz bosluglar mévcuddur.

o Oz tarafinizdan miizakiralari els basladin ki, garsi tarafls tagribi tarazliga nail ola
bilasiniz.

NUMUNB® (giymat barads danisiglarin aparilmasi)

s -
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HAZIRLIQ

YEDDi 9SAS MORHOLD
6. MOVQELSRINIzi HAZIRLAYIN (davami)

Mévgelarinizin hazirlanmasi istiqamatinds konkret marhalalar asagidakilardan ibaratdir:

Butdv pakets nazar salin va qgarsi tarafin hansi mévgedan baslayacagini hesablamaga
calisin.
Qarsi tarafin baslayacagi mévgenin aksini 6z mévgeyiniz kimi misyyan edin.
Har bir elementi ayri-ayriligda nazars alin.
Har birinda garsi tarafin haradan baslayacagini hesablamaga calisin.

Asagidakilara diggat yetirmakla haradan baslayacaginizi miayyan edin:

1.

vk W

ayri-ayri tarazliq noqgtslari;
elementlarin Gmumi paketi;

har iki taraf U¢lin shamiyyatindan asili olaraqg, har bir elements fargli &namin

verilmasi;
ehtiyat moévgelar.
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HAZIRLIQ —

()
YEDDi 9SAS MORHOLD
7. TOPLANTI KEGIRM3YD HAZIRLASIN

Acigfikirli ve sévdalasmaya hazir olmalisiniz. Unutmayin ki, danisiglarin aparilmasi bacarig
xarclardan ¢ox, dayarlarin alis-verisini nazards tutur. Odur ki:

o Vera bilacaklarinizi hazirlayin: ¢ Asagidakilarin dayarini azalda bilmak
- Onlara neca dayar ylklays bilarsiniz? Uctin hazirlasin:
- Sizin Gglin neca baha basa galdiyini na - gars! taraf U¢lin yaranan xarclar;
cur ifads eda bilarsiniz? - har hansi glizastin sizin tglin shamiyyati.
« Siza taklif olunacagini ehtimal etdiyiniz « Asagidakilarin dayarini yiiksaltmak lgln
variantlara hazirlagin: hazirlasin:
- Taklifin bariz dayarini neca azalda - taklif etdiyiniz glzastlar;
bilarsiniz? - qarsl terafe verdiklarinizin tasavvir
- Qarsl teraf liclin cox asan basa edilan dayari.

galdiyini bildira bilarsinizmi?
- Taklifi gabul etmayin siza nayin
bahasina basa galacayini bilirsinizmi?

‘/a Umumi situasiyani nazarda saxlayin.

>
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HAZIRLIQ —
QRUPLA APARILAN DANISIQLAR

Danisiglarin aparilmasi tgiin kegirilan bazi toplantilarda bir gox nimayandalar (bazan har iki
tarafdan) istirak edirlar. Bu hal labid sakilde murakkablik saviyyasini artirir.

Bela hallarda hazirlig zamani gorilan islardan biri da rollarin avvalcadan
bélisdirilmasindan ibarat olmalidir:

e Rahbarliyi (sadrliyi) kim edacak?

e Kim hansi funksiyalari yerina yetiracak?

¢ Toplantinin gedisinda nazarati bir-biriniza problemsizca 6tlirmays neca nail olacagsiniz?

Komandanin Gzvlari bir-birinin "ayagini ¢akarlarsa", heg bir danisigin ugurlu naticalanmak
ehtimali yoxdur.
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HAZIRLIQ

MasQ

Hazirhgin an bariz formasi masqdir.

Unutmayin ki, danisiglarinizin naticalarindan ¢ox sey
asili ola bilar. 9vvalcadan masq etmays, rayler
asasinda duzsligler etmayae sarf edacayiniz vaxt va
amak 6z naticasini gostaracak. Odur ki:

e glzgl garsisinda masq edin;

o diktofondan istifads edin;

e dostunuz va ya hamkarinizla birlikde masq edin;

e  kiminlasa geyri-formal saraitda rollara girarak
masq edin;

e itin Gzarinda masq edin!
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iROLIDS OLMAGIN 10 USULU —

1. SOSSIZLiKDON iSTIFADD EDIN

Lazimi vaxtda lazimi qaydada etmak sartila sassizliyi
qorumag, yani he¢ na demamak — nasa demak gadar
gliclii tasirs malik ola bilar. insanlarin coxu sassizlikdan
narahat olur. Sassiz qalmagq ciddi say talab etss da,
cox faydali ola bilar.

e  Optimallasdira va minimallasdira bilmasaniz,
sassizliyiniz 6hdalik gotirmak istemadiyinizi
gostara bilar.

e Sassizlik sizin gatiyyatinizi ifads eds bilar
(qars! torafds teraddid oyada bilar).
Belalikla, aciq taklif irali stirtldikdan
sonra "Na dislnursiniz?" sualini
esidacaksiniz — gozlayin. (Sessizliyin
indica dediklarinizi manasizlasdir-
masina imkan vermayin.)

(@
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iROLID® OLMAGIN 10 USULU —

2. SOYLODIKLORINIZi TEZ-TEZ UMUMILOSDIRIN

Danisiglarin aparilmasi xarakter etibarile murakkabdir. Bir sira dayisanlari eyni anda nazars
almaq lazim galir. Mévzudan asanligla uzaglasa bilarsiniz, ona gora da séyladiklarinizi
Umumilasdirmakdan heg vaxt ¢cakinmayin. Masalan, bu ana gadar hansi yolu gat etdiyinizin
xUlasasini verin, yaxud masalalardan birinin mizakirasinin harada galdigini qisaca xatirladin.

Umumilasdirmani "nazars alsaq ki" va ya "sgar" sézlari ila alagalandirarsk séhbati nazaratds
saxlaya va Uzarinize 6hdalik gétlirmadan imkanlari arasdira bilarsiniz. ("Demali, razilasdiq ki,
xarc, catdinlma, middat masalalarini hall etmaliyik, belslikls, agar... o zaman ...")
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iROLIDS OLMAGIN 10 USULU —

3. QEYDLOR GOTURUN

Mirakkab danisiglari gedisat arzinda izlayin. Miayyan toplantilarin gabul olunmus formati
geydlarin gétirilmasine imkan vermasa da, gedisati izlamalisiniz. Unutmayin, malumat
glicdir. Heg vaxt kor-korana irslilemaya calismayin ("Hansisa mévzu hagqinda na
danismisdig?").

Qeydlarin gotirtlmasi sizi yalniz nayiss unutdugunuzun ortaya ¢ixmasindan qorumur,
geydlari yoxlaya bilmak siza daha bir Gstlinlik gazandirir. O size disiinmak tgln vaxt verir:
ya "icaza verin, geyd edim" deyirsiniz (va ela da edirsiniz), yaxud da "icazs verin, yoxlayim
gorim necas razilasmisdiq” deyirsiniz.

Beyin galomdan dafalarle suratli islayir. Ele vaxtlar olur ki, (bazan masalays aidiyyati olmayan)
2 va ya 3 s6zl kagiza qeyd etdiyiniz miiddatda agliniza na gadar ¢ox fikrin galmasi sizi
teaccliblendirir.
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4. XO$ OVQAT YARADIN

Adatan, danisiglarda raziliq tedrican alda olunur. Danisiglar davam etdikca har bir marha-
lanin har iki teraf, lakin xUsusila garsi taraf lglin yaxsi ke¢diyini vurgulamagi unutmayin.

"Yaxsi plandir”, "Yaxsi natica veracak”, "9dalatli fikirdir", "Yaxsi taklifdir, galin dediyiniz kimi
edak” kimi ifadaler raziligi formalasdirmaga komak edir.

Razilagsma

Baslang
aslangic "olar" "yax§|" "dazdar"

DANISIQLARIN APARILMASI
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iROLIDS OLMAGIN 10 USULU —

5. SOTIRALTI MONALARI OXUYUN

Unutmayin ki, danisiglarin aparilmasi mahiyyat etibarila ¢akismali prosesdir. Har iki toraf

0zl Uglin an yaxsisini istayir va talaya (yaxud ugura) yaxinlasdiginizi gostaran alamatlari

yalniz qarsi tarafin sdyladiklarinda tapa bilarsiniz. Xisusile da tahlikays isare edan, yani

goérinduylndan fargli manani va ya deyilanin tam aksini bildiran ifadalars diqgat yetirin.
Masalan:

"Siz agillr adamsiniz" (manasi: "Man agullt adamam").

"Bu variant har ikimiz tG¢ln daha adalatli olar" (manasi: "Xiisusila manim dgin").
"Demak olar ki, razilasmagimiza cox galmayib" ( manasi: "istadiyim daha bir sey var").
"Qalir bir ne¢a kicik masalani aydinlasdirmaq" (Kicik? Kimin tgiin?).

"Dlave edacayim bir sey yoxdur" (ardinca isa: "Sadaca, onu da geyd edim ki..").
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iROLID® OLMAGIN 10 USULU —

6. NEYTRALLIGI QORUYUB SAXLAYIN

Neytralligi mimkiin gadar cox va mimkiin gadar uzun middat qoruyun. Danisiglar tarazhig
gorumada calisdigda an yaxsi naticani verir. Taraflardan biri: "Bu taklif hazirda muzakire
etdiyim digar sdvdalagsma gadar alverisli deyil", — deyarak mizakiranin tamalini mahv
edarsa, danisiglari sifir ndgtasine qgaytara bilar.

Prosesin gedisati boyunca sévdalasmanin, imumiyyatls, mimkiin olub-olmadigi haqqinda
suallar vermak avazine, diqgatinizi alds edilmis raziliglar tGizarinds camlasdirin. Taklifin 6ziina
yenidan gayitmaq zaruridirss, bela da edin; lakin bu, inandirici Gnsiyyatdir. Danisiglarin
markazinda sartlarin mizakirasi dayanmalidir.
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7. DUSUNMSY® DAVAM EDIN

Dustinmaya davam edin va diisinmak Uclin vaxt tapin.

Susmagin guiciini artiq geyd etdik: sonrasini digsiinmak
Gclin ondan istifada edin. Eyni qayda ile gqeydlardan da

faydalanin.

Har hansi yubatma taktikasindan istifads edin —
kalkulyatorda na ise hesablamagq va ya telefonla zang
etmak — amma disiinmadan danismaga calismayin.

Olbatts, garsi tarafi do buna sévq eds bilsaniz, cox
yaxs! olar.
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iROLID® OLMAGIN 10 USULU —

8. SOBIRLi OLUN VO GOZLOYIN

Danisiimali olan har sey muzakiraya ¢ixarilmamus, taklifinizi, xtsusila de yekun taklifinizi
vermamaysa calisin.

Sadacs, bels bir sual vermak lazim ola bilar: "Bali, eminam ki, bununla bagli kémak eda
bilaram; bas bundan slavs, miizakirs etmak istadiyiniz basqa nass galdimi?" Lazim galarss,
daha ¢ox sual verin va mévzunu inkisaf etdirmays davam edin.
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iROLIDS OLMAGIN 10 USULU —

9. MOHLOTLORD® iLiSiB QALMAYIN

Uzun illardan bari dilimizda dolasan bels bir deyim var: "Hala els bir mohlat muddati
olmayib ki, onu miizakira edarak razilasdirmaq mimkiin olmasin®.
Zamanlamanin buttin aspektlari dayisandir:

. i§lar Gclin na gadar vaxt taleb olunacaq (mlddat: ne¢a giin va ya nega ay)?
e Isler na vaxt icra edilacak (baslama ve bitma tarixi)?
e Hamisi eyni vaxtdami hayata kegirilacak (prioritet sirasinin miisyyan edilmasi)?

Danisiglar prosesinda biitiin bunlari nazards saxlayin.
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iIRSLIDS OLMAGIN 10 USULU %—
10. UNUTMAYIN: MOHDUDIYYOTLOR VO “

DOYiSONLOR BiR-BiRINi 8VOZ EDD BILOR

Demak olar ki, qarsi tarsfin dayismaz
olaraqg teqdim etdiyi har sey
dayisana cevrila bilar.

Dayismazlik daha ¢ox
danisiglar istayinin
olmamasini va ya
danisiglarin
mumkiinstzliydna
nazarda tuta biler.
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SON MOSLOHOT

Siza lazim olan s6hbati garsi tarafin magbul/pesakar hesab etdiyi formada aparin.

Yaxs! baslangic prosesi harakata gatirir. Proses boyunca kicik duizslislar yola istadiyiniz kimi
davam etmayinizs imkan verir.

(@
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7

PROSESIN iDARD EDILM®OSI i
PLAN HAZIRLAYIN VO TOTBIQ EDIN

Har zaman na edacayinizi bilin va neca edacayinizi planlasdirin. Burada har hansi ilkin raziligin
alda edilmasi va basqalarindan harakat salahiyyatinin alinmasi nazarda tutulur. (Maslahat va
ya talimat almaq Uctin yar yolda dayansaniz, gliclinlizi ve "simanizi” itira bilarsiniz.)

Planiniz size mahdudlasdirici amil kimi deyil, yol xaritasi kimi xidmat etmalidir.

islarin necs gedacayini svvalcadsn dagiq miiayysn eds bilmazsiniz, lakin asagidaki tsullarla
prosesa xeyli yardim eda bilarsiniz:

marhalalari mimkin gadar avvalcadan miayyan eda bilmak;
na istadiyinizi nazarda saxlamag;

islarin na vaxt nazaratdan ¢ixdigini anlamag;

butiin prosesi stiurla idara etmak.

Bu o demak deyil ki, "ssenariys asaslanan” va ya tutuqusuya banzar yanasma tatbiq etmali-
siniz; bu o demakdir ki, sdhbati konkret magsada dogru istiqgamatlandirmak Gglin bu séhbats
nazarat etmak niyyatiniz va planiniz var.
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PROSESIN iDARD EDILM®aSI i
PLAN HAZIRLAYIN VO TOTBIiQ EDIN

DUZGUN YOLDAN GIXMAYIN

Aciq danizds kilayin va havanin tasiri altinda harakat edan yelkanli yaxtanin yolunu grafik
formada tesavviir etmaya calisag. Kapitan bir ne¢a istiqgamati se¢a bilsa ds, tayinat yerini da-
qgiq bilarak va tinvana gedan diiz yolu tasavvir edarak diizalislar eds va yoldan ¢ixmaya bilar.

Diz (nazari marsrut)

————  MUmkn faktiki marsrutlar
4 4 Qarsi tarafin cavabinin tasiri

—> Ugursuzluq GA3>
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PROSESIN iDARD EDILMOSI i
FiziKi USTUNLUK YARADIN

Butlin sartlar barabar oldugu halda har kasi goéra bilacayiniz va har kasin sizi gora (ve esida)
bilacayi bir yerda aylasin. Bu, xisusila da istirakgl sayinin cox oldugu mizakiralards
magsadauygundur.

Mimkiin olan hallarda, an yaxsisi budur ki, toplantini 6z makaninizda kegcirasiniz. Daha gox
nazarats (onlar isa daha az) malik oldugunuzu hiss edacaksiniz, bitiin malumatlariniz ve
ehtiyac duya bilacayiniz dastak ixtiyarinizda olacaq.
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PROSESIN IDARS EDILMSSI i
ISTIRAKCILARIN SAYINI AZALDIN

Danisiglara na gadar az insan calb olunarsa,
bir o gadar yaxsidir. Sézsiz ki, raziliq alda
etmak Uglin daha az vaxt talab olunacaq.

Xususila da garsi tarafin sayinin sizdan
cox olmasina imkan vermamaysa calisin.

i/
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PROSESIN iDARD EDILM®OSI i
AYDIN UNSIYYST QURUN

Danisiglarin aparilmasi mirakkab prosesdir, tinsiyyat aydin olmadiqda, problemlarin
meydana galmasi labtd hal alir. Dediklariniz:

e basa dislen;

o colbedici;

e etibarli olmalidir.

Masalanin va ya razilasmanin maddalarinin:
e qisa;

e konkret;

« dagiq olmasini tamin edin.

Bu qaydada uinsiyyat qursaniz, miizakira boyunca har dafe manalari yenidan muayyan
etmak zarurati yaranmaz. Bundan salavs, tadrican razilasdiriimis maddslar aydin geyd edilar
va har hansi galacak miigavilads daqgiglikla aks olunar.
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PROSESIN iDARD EDILMOSI i
VODINIiZzd 9MaL EDIN

Proses boyunca:

Yalniz amal eda bilacayiniz vadler verin!

Uzunmiddatli miinasibatler garsiligh
stiratds amal olunan vadlar
zamininda qurulur. Kigik bir
maddada bels, verilmis vads amal
etmamak - etimadi hamisalik
zadalays biler.

isinizi heg vaxt haddan artiq
tariflamayin.
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PROSESIN iDARD EDILMOSI i
IRSLI-GERI MUZAKIRD (1)

e  Qarsi tarafi tasviq edin ki, masalalarin boyik gismini ela sdéhbatin avvalindan
muzakira etmays baglasinlar, lakin suallardan yayinmayin.

e Qarsi tarafin nimayis etdirdiklari movqgelara asagidaki kimi cavab verin:
- gabul edin, lakin garsi tarafi manfi cahatlarin miisbatdan agir galdiyina inandirin;
- gabul edin, lakin asas problemlars qayidaraq alternativler taklif edin;
- lageyd minasibat gostarin va 6z movqeyinizi irali strln;
- oks yanasma nimayis etdirin;
- gabul edin, lakin alternativlar irali sirmak t¢uin "tasavvir edak ki..." Gsulundan
istifada edin.

Diqgsatinizi ideal mévqeyinize dogru harakat etmays yonaldin.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




PROSESIN iDARD EDILMOSI i
IRSLI-GERI MUZAKIR®D (2)

e Asagidaki Gsullarla 6z mévgeyinizi tagdim edin:
- sisirdilmis yanasma niimayis etdirin;
- birbasa movqge ortaya qoyun (xisusila da arqumentlariniz glcli oldugu zaman);
- ilkin raziliginiz: bildirin;
- her iki tarafin movqgeyinin elementlari ile razilasin.

Bu yolla, diggati onlarin mévgeyindan ayirib 6z mévqeyiniza ydnaldacaksiniz.

Umumiyyatls, miizakirs miiddatinds baslangic mévqelsrindan faktiki mévqelsrinizin
aydin bayan edilmasina dogru harakat edin.

Danisiglar davam etdikca hamsdhbatinizin garsisinda “simanizi" ugurla goruyun. "Slima
disdun" fandinin heg bir formasindan istifads etmayin.
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SOXSLORARASI DAVRANIS

SITUASIYANI NECD "OXUMALI"?

Danisiglarin aparilmasi na gadar vacib olsa da, ugurlu
natice yalniz tatbiq edilan Usulla bagh deyil. Danisiglar
hamcinin prosesa calb edilmis insanlari "oxuya" bilmakdan
asihdir. 9sas davranis taktikalarina asagidakilar daxildir:

e 8sl manani tapmagq Ugln "satir aralarini oxuya bilmak";
e aktiv dinloms;

e badan dilini misahids;

e mimkin olan an yaxsi sévdalagmani tamin etmak
Ggln prosesin butlin "snanalari'na reaksiya vermak.
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SOXSLORARASI DAVRANIS

i W7
NECO TOO9SSURAT OYADIRSINIZ? 1

Davranisiniz inandirici, lakin har zaman magbul olmalidir. iki amil diizgiin davranisi
formalasdirmaga kémak edir:

o ks etdirdiyiniz obraz — xUsusila da 6zlinainam, etibarlilig, o cimladan avtoritet va ya
nufuz baximindan qarsi taraf sizi neca gordr.
o Empatiya — garsi terafin movgeyini/fikrini anladiginizi gostara bilirsiniz, ya yox.

Unsiyyatin Yiiksok

4 novii
(toriflar Gglin bax: é .
névbati sah.) (| 1 Giiclii tazyiq 3 Iidealfinandinci
£
£
g .
z 2 Istayirsiniz razilasin, 4 7zsif
° istayirsiniz razilasmayin

Asagi Yiiksak
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SOXSLORARASI DAVRANIS

) -
NECO TOO9SSURAT OYADIRSINIZ? 7

UNSIYYSTIN 4 NOVU

Giiclii tazyiq gostaren hamsdhbatler haddan artiq agressiv va sert olurlar. Arqumenti gazana
bilacaklarini hiss etsalar ds, empatiya qurmadan yaratdiglar obraz ils &zlerini maglubiyysts aparir,

insanlari uzaqlasdirirlar. Gucli tezyiq gdstaran arxetipik insan har kasin yaxsi tanidigi "ikinci al"
avtomobil saticisi obrazini yaradir.

"istayirsiniz razilagin, istayirsiniz razilasmayin” deysn hamséhbatlari ne garsi tarsfin, na da
ozlarinin dustindiklari (teacclibli olsa da) maraglandirir. Butdv prosess maragin gostarilmamasi
har seyin puca ¢ixmasi il naticalanir. Arxetipik "istayirsan gabul et, istayirsan etma" tipi hamimiza
yaxs! tanis olan lageyd mustari xidmati amakdasini xatirladir.

Zaif hamsohbatlar — barslerinds etinasizligla "niyyatlari yaxsidir* deyilen insanlardir. Eladir ki, var:
gars tarafe garsi hasassliq gostarir, asasan, xeyirxah tasir bagislayirlar, lakin dinlayanin tarafini o
daracadas tuturlar ki, inandiriciliq yox olur va onlar 6hdaliklarini yerina yetira bilmirlar.

ideal/inandinici hamsdhbatlarin dinlayicilars xas olan yaradici anlayisa malik olduglan diistnldr,
onlar yaxsi malumatlandiriimis olur, har iki taraf Gglin magbul razilagmalar ve 6hdaliklar formalas-
dirirlar. Qarsi tarafin movgeyina empatiya niimayis etdirmak onlar ti¢lin vacib shamiyyat dasiyir.

fG‘D Olgiiliib-bicilmis, miitanasib bir iimumi yanasma tatbiq edin.
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VERBAL iSARSLOR o

Soylanilanlar deyil, aslinda, nazards tutulanlar vacibdir. Asagidaki "gizli signallari” nazari-
nizds saxlayin:

Bir toraf deyir: Oslinda, demak istayir ki:
"Mohlsts amal etmayin "Mohlata amal edacayikss, avazinda
cox ¢atin olacagini dustnurik". nasa almaliyig".

"Muassisamiz bela problemlarin "Yani hall etsak, bunu boyiik yaxsiliq
halli il masgul olmur". hesab etmalisiniz".

"Manim bunu taskil etmak "Amma basqa kiminsa var".
salahiyyatim yoxdur".

"Adatan, bunu etmirik". "Istisnaya yol vera bilsrik".

"Man heg vaxt giymati ". "Siz istayirsinizss, siz da baslayin".
muzakiraya ¢ixarmiram

"Bu magami mizakira eds bilarik". "Razilasa bilarik".

"Hazirki marhalads bu masalani "Amma sonra muzakirs edacayik".

miizakirs etmays hazir deyilik".
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VERBAL ISAROLOR n
Bir toraf deyir: Oslinda, demak istayir ki:
"Bu regam buidcemizdan "Yaxsisi budur, real dayar va
cox kanara ¢ixir". alave manfaat taklif edasiniz".

"Olava endirim etmak siyasatimizs

i "5 %-i gabul edarsinizmi?"
ziddir, etsak bels, 10 % olmaz". ot q

"Bu miqdar tctin giymatimiz X AZN-dir". "Amma daha boyik migdar Gcin..."

"Bunlar standart sartlardir". "Amma muzakirs eds bilarik".

"Mancs, son daraca aglabatan razilasmadir". "Manim Ugln an yaxsi variantdir".

"Yaxs! qiymatdir". "Bizim Ggln sarfalidir".
" ... ila bagl tam razilasdigimi "Razilasiram, amma basqa bir
deya bilmaram®. sey da xahis eda bilaram".
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HORAROTI NOZARSTDO SAXLAYIN (L

on effektiv danisiglari yalniz temkinli, distinilmis yanasma tatbiq etdiyiniz zaman apara
bilirsiniz.
Danisiglarin naticasini riska atmayin:

e Hansisa masalanin Ustlina getmayin, xUsusila danisiglarin avvalinda (cox takid etmak
sizi ¢Ixilmaz vaziyyats sala bilar).

e Bir sira masalalari nazarda saxlayin.
e  Catin magamlar daha sonra yekunlasdirmag Ggln bir kanara qoyun.

Umumiyyatls, svvalca an sads masalalari razilasdirmaga calisin. Qalan masalalarin bazilari
Umumi razilasmaya yaxinlasdiqca sadslasacak.
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GIZLi MOTIVLSR

Buz daglarinin 9/10-u suyun altinda gizlidir. Banzar qaydada, siz de nasa deyirsiniz, ola
bilsin ki, nasa sorusursunuz, lakin birbasa cavab almirsiniz. Sebab isa budur ki, qarsi teraf
suallarinizin arxasinda gizli motivlar olduguna inanir va bu motivlari miayyanlasdirmaya
calisirlar. Buna gére da razilasma abas yera yubanir.

Gizli galanlarin boylk hissasini aydinlasdirmag Gglin nayi na tgln dediyinizi, misyyan
suallari na Uglin verdiyinizi, miayyan movgeya niys sadiq galdiginizi izah etmak magsada-
uygun olar.

Olbatts, gizli galmasini istadiyiniz motivlariniz ola bilar (an azi, halalik). Bu, normaldir. Lakin
insanlar sizi aslinds oldugunuzdan hiylagar hesab etsalar, bunun siza faydasi olmayacag.

(68)

\_ J
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SIQNALIN VERILMSSI (1)

Danisiglara neca davam edacayiniz hagqinda aydin "signallar vermak" danisiglarin neca
davam edas bilacayini gostarir, masalan:

e "Sorusmagq olarmi ...?"

e "Balka dp, ... taklif eda bilaram".

e "Mancs, avval ... barada raziliga galsak, basga taferrliatlari daha asanligla razilagdira
bilarik".

Lakin heg vaxt razilasmamagin signalini vermayin.
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SIQNALIN VERILMSSI (1)

Niimuna

Sara taklif edir: "Balka da, birinci marhalani névbati cima giiniina gadar tamamlamagi
planlasdira bilarik".

Altay darhal etiraz edir: "Yox, mancs, ¢cox gecdir"”.

Altay 6z movgeyini asaslandira bilss bels, Sara "yox" sozlinl esitdiyi andan aks cavab
hazirlamaga baslayacaq. O, Altayin izahina qulaq asmayacag, ctinki yalniz 6z cavabi
haqqinda distinacak.

Altay satirarasi cavab vermali idi: "Ele olsa, ideal olardi, lakin layihani ayin sonuna gadar
tam yekunlasdirmagda raziliq vermisik. Novbati ciima glinindan sonra galan marhalalari
tamamlamaq Ugln kifayat gadar vaxtimiz olacagmi?”

Bu cavabin dlstince ve mizakirani tagviq etmak ehtimali daha ylksakdir. Naticads, glizast
alda edils va ya magbul alternativ tapila bilar.

(70)

\_ J
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XULASSLSR

Yaxsi nimayandalar mintazem olaraq imumilas-
dirma aparir va xulasa verirlar, ¢linki bu:

e miurakkab masalalari nazaratds saxlayir;

e iralilayisin na daracada real olub-olmadigini
yoxlayir;

e siza garsi torafin dediklarini takrar etmak
imkani verir;

e tosabblsi ala almaginiza kémak eda bilir;

e mizakirslari 6z macrasinda saxlaya bilir;

e yanls sarh, yanlis anlama va sonraki
inclikliklarin garsisini ala bilir.

Basga sozle desak, xulasalar isi nazaratds
saxlamaga kémak edir.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



SOXSLORARASI DAVRANIS

. 2
DAVRANIS FONDLORI %

PSiXOLOJi HUCUM

Bazi s6z va ya harakatlar arqumentin bir hissasi olmaq tgiin deyil, garsi tarafi psixoloji
olaraq alverissiz vaziyyata gatirmak, "hayacanlandirmaqg" tgiin deyilir va ya edilir. Bunun
Gclin bir sira taktikalardan istifads eds bilarsiniz:

e vaxt gazanmaq (nayisa hesablamaq ve ya zang etmak);

o tolablardan "tustu pardasi" yaratmaq (yalniz vacib olandan istifads etmakls);

e eqo oxsamaq va psixi macburiyyat tatbiq etmak;

e (gdzab va ya emosiyani (izs ¢ixarmag;

« faktlara tam yiyalanmak (va ya 6ziinu ele gostarmak) (heyratamiz hesablama
bacariglar avvalcadan masq edils va ya taxmin yiruddls bilar ki, bu da hokmranliq
toassurati yaradir);

« fiziki diskomfort yaratmaq (narahat oturacaq ve ya aylasmak Ugln narahat yer tamin
etmak, yaxud qarsi tarefi qeyd aparmaga calisarkan gahva fincanini taraz saxlamaga
calismaga vadar etmak);

« maliyya mahdudiyyatlarinin garsisialinmaz olacagini talgin etmak;

Gﬂ e 0zlnUl basa dismirmus kimi gostarmak.

\_ J
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MUDAFiS/HUCUM METODLARI

insanlar kimisa xabardarliq etmadan vurmagi diizgiin hesab etmadiklsrina géra fikir
ayriliglari gox vaxt milayimcasina baglayir.

Siz "Buna amin deyilam" va ya "Mancs, bundan daha yaxsi hadaf

secmak daha yaxsi olar", — deyib, sonra ciddi bir neqativ amili irali #
¢oka bilarsiniz. Qarsi taraf isa na bas verdiyini hiss edarak aks

arqument hazirlamaga baslayar. ¥

Ona bunun Gclin vaxt
vermayin.

Yaxsi nimayandalar
xabardarliq etmirlar.
Hiicum magsada-
uygundursa,
xabardarligsiz
hicuma kegin.
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SKS TOKLIFLSR

Tasavviir edak ki, siz X taklifini, qarsi taraf isa Y taklifini irali stirlir. Avtomatik olarag qarsi
tarafin razilasmadigini distinsaniz, yeni fikirlari gabul etmaya va alternativi laziminca
nazars almaya bilarsiniz. Avtomatik olaraq etiraz etmak mdvgelarin ssmarasizca tokrar
edilmasina, har iki tarafin bir-birini geyri-konstruktiv va lageyd hesab etmasina gatirib
gIxaracad.

iki taklif bir-birindsn o gadar ds uzaq deyilss, miizakirani razilasma ehtimali {izarinds
koklayin va negativ mévge niimayis etdirmayin. Bu yalniz qarsiligh razilagdiriimis glizastin
yolunu baglaya bilsr.
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"ONSNS"NIN DOSTOKLONMSSI

Danisiglarin aparilmasi 6z-6zIlytinda els bir vacib prosesdir ki, taraflar "oyun"u lazimi

gaydada va sonadak oynamayanda bazi nimayandalar 6zlarini aldadilmis hiss edirler. Ona

gora da:

e heg vaxt ilk taklifi gabul etmayin;

e tamamila gabuledilmaz sartlor irsli stirmayin;

e qarsl tarafin talasmak macburiyyatinda galmamasi liclin lazimi gadar vaxt ayirin
(hargand tacililik da bir taktika ola bilar).

Prosesi qisaltmada calismaqgdansa, tam prosesdan istifade edin.
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GOLaCaK MUNASIBSTLSR

Har zaman danisiglar misbat notlarla yekunlasdirmaga calisin, bunun tgiin son addimi
planlasdirin. Unutmayin:

danisiglar sart kega bilar;
danisiglar ¢akismali prosesdir;
alverissiz sévdalasmalarls razilasmali ola bilarsiniz;

bazan uzunmiddatli minasibatdan séhbat gedas bilar, ona géra da indiki danisiglarin
sonunun ndvbati danisiglar tglin zamin yaratmasini temin edin.
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FOAL DINLBMS

Yaxsi nimayandalar diggatle qulaq asirlar: an yaxsi nimayandalarin isa diggatindan heg
na yayinmir.

ETMOYIN
X Diggstinizi yayindirmayin.
X Noévbati addiminizi diisiinarak hazirki vaziyysti anlamaginiza mane olmayin.

X Emosiyalarinizin size mane olmasina icazs vermayin (balks ds, qarsi tarsf sizi
gazablandirmaya calisir).

EDIN

¢/ Lazim galarss, iki dafs dagiglasdirin.

¢/ VYeri galdikcs, suallar verin.

¢/ Masalays tam diqgatle qulaqg asdiginizi niimayis etdirin.

Qars tarafin mesajini yalniz 100 % anladigda effektiv is gore bilarsiniz.
"Insann iki quladi, bir agzt var, onlardan istifada nisbati da eyni olmalidir". /77>

Copyright




SOXSLORARASI DAVRANIS

DAVRANIS FONDL®RI
FOAL DINLOMS (davami)

Esitmak istadiyinizi esitmakdan ehtiyatli olun.

Farziyyslar ylritmayin. Qarbda bels bir
deyim var:

"Heg vaxt bir sey barada farziyya yliriitma,
¢linki farziyya sani da axmaq yerina
qoyar, mani da".
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SUALLARIN VERILMSSi

Haddan ¢ox sual vers bilmazsiniz.

QAYDA 1 - suallarinizi ehtiyatla qurun.
QAYDA 2 - aqiq suallardan istifads edin.

Sual vermayin 2 yolu mévcuddur. Bunlardan biri "bali" va ya "xeyr" cavablarina imkan
vermayan agiq suallardir (masalan, "Sartlari aydinlasdirmaga neca baxirsiniz?").

Digar daha tahliikali yol isa qapali ve ya "bali/xeyr" suallari vermakdir (masalan: "Danisiglara
agigsinizmi?"). Burada "xeyr" cavabi ile ¢ixilmaz vaziyyata girmak riski mévcuddur. Qapali
suallarla az malumat alda edilir. Daha az malumatla davam etmak riski ila Giz-tiza qalirsiniz.

Aciq suallara daha ¢ox Ustiinltk verilir. Bels suallar garsi tarafs yalniz s6zlarinizi tasdiq va ya
radd etmak deyil, 6z cavablarini inkisaf etdirmak imkani yaradir. Agiq suallar hamginin gars!
taraefi danismada tasviq edir, bu isa xtsusila da s6hbatin baslangicinda ¢ox vacibdir.

Siza monoloq deyil, dialoq lazimdir.
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iISTIQAMSTLONDIRICi SUALLARIN VERILMSSI

Qarsl tarafin real sabablarini, distincasini va ehtiyaclarini Giza ¢ixarmalisiniz. Buna gére da
bazan malumat alda etmak U¢ln suallardan ardicil istifads olunmalidir:

o ilkin malumatla bagli suallar sizi e Natica ilo bagl suallar diqgati hazirk
ganaatleri formalasdirmaga baslamaq vaziyyat naticasinds bags veranlara
Gcun ilkin malumatla tamin edir. yonaldir.

e Problemls bagl: suallar diqqati qarsi e  Ehtiyacla bagli suallar qars tarsfi 6z
tarafin vaziyyatina yonaldir. ehtiyaclarini bildirmaya tasviq edir.

Asagidaki niimuna real hayati aks etdirmasa da, ardicihgi aydinlasdirir:
Haradasiniz? Cayda, bogazima gadar sudayam.
Bu sizin tglin problemdir? Bali, Giza bilmiram.
Bas orada qgalsaniz, na olacaq? Yaqin ki, bogulacagam.
Sizi ¢akib ¢ixarmagimi istayirsiniz? Bali, zoshmat olmasa.

Birinci cavab ilk suala cavab verdiyi gadar da sual dogurur (ola bilsr ki, yaydir va hamsoh-

batiniz Gizir). Sonuncu cavab tamamila konkretdir, kandir saticisina cayin sahilinda gucli
bir inandirici mévge qazandirir!

G(ﬂ Qarsl tarafin real vaziyyatinin na oldugunu dyransaniz, har zaman daha yaxsi natica alds
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BODSN DiLi
Bazilari tarafindan psevdoelm hesab edilsa ds, badan dili "satir aralarini oxumaga" kdmak

edan faydali (balka ds, ndgsansiz) baladgi ola bilar. Badan dilini izlayin va ondan istifada
edin (bazi hallarda xisusi teassirat yaratmaq clin).

Diggat yetirmali oldugunuz alamatlara daxildir:
Asagidakilarla ifada olunan acigfikirlilik:

e aciq ovuclar; e diymalanmamis palto.

Asagidakilarla ifada olunan ehtiyatliliq:

e qollarin sinada carpazlanmasi; e ayagi-ayagin Ustlina asirmag;

e stulun/kreslonun dirsakliyindan o dirsakliyi olmayan stulda tars oturmag;
ayaglarin asinlmas; ¢ sohadat barmagi ils isare etmak.

e yumruga banzar jestlar;
e ‘kesici" karate zarbsleri;
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BODSN DiLi (davami)

Asagidakilarla 6zlni blruzs veran diistinma/tahlil:

e oli izs toxundurmag; e basl yana aymak;
e  ¢anani siallamag; e eynayin Ustiindan baxmag;
e eynayi ¢ixarib tamizlemak; e eynayin qulpununun ucunu
o barmaglar burun kérpiiciiyiine agzina salmagq;

dayamag; e masadan galxib gazismak.

Asagidakilarla 6zini biruze
veran 6zilinainam:

e allarin ucunu bir-birina e gamati dik tutmag;
(evcik saklinds) dayamag; o allari ciblars salib bas
e ollari basin arxasina qoymaq barmagqlari bayirda saxlamag.

(hékmran poza);
e paltarin yaxasini tutmag;
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BODSN DiLi (davami)

0Oz makaninda asagidakilarla 6ziinii géstaran dominanthq:

e ayagdl masanin Ustlina qoymag; ¢ hansisa agyaya
e ayad stulun Gstiina uzatmag; toxunmaq/sdykanmsk;
o ollari basin arxasinda carpazlayib o agyani istadiyin yers qoymaq.

arxaya sOykanmak.

Asagidakilarla ifada olunan asabilik:

e bogazini aritlamaq; e stulda qurdalanmag;

e darin-darin nafas almag; e qarsl tarafs baxmamagq;

o darini qurdalamag/cimdiklamak; e cibda xirda pullari cingildatmak;
e danisan zaman alle agizi tutmag; e qulagi ¢akisdirmak.

o oylasdiyi muddatda salvarini ve ya
atayini ¢akisdirmak;
o tarlamak/gah bu, gah da o biri ali sixmag;
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BODSN DiLi (davami)

Asagidakilarla 6ziinii gostaran mayusluqg/dilxorluq:

e agir nafes almagq; e o9sabi nidalar;

e yumruglar bark sixmag; e gah bu, gah digar alini sixmag;
e yumrugabanzar jestlar; o sahadat barmagi ils isare etmak;
o ollori sagda gazdirmak; e boynun arxasini ovmag.

Hamsohbatinizin darixdigini
gostaran alamatlar:

e cizma-gara etmak; e masani tiqqildatmag;
e donug baxislar; e  basi ovuclarin icina almag.
e ayaglar carpazlamag/asdirmak;

Ragbat ifada edan harakatlor:
e oli sinays qoymag; e aciq gollar va ovuclar;
6{@ e toxunma jestlari; e yaxina galmak.
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BODSN DiLi (davami)

Hamsohbatinizin na isa gozladiyini gostaran harakatlor:

alleri ovusdurmag;
barmaglari bir-birine daraglamag;

Siibhani biiruza veran alamatlar:

o xirda pullari cingildatmak;
e yaxina galmak.

o qarsi torafo baxmamag; e«  pencayi diiymslamak; e capaki baxis;
e hamsohbatdan e qarsl tarafe meyillanmak; e gobzi ovusdurmag;
uzaglasmag; e qollan sinads garpazlamag; e  nazarlari yayindirmag.

buruna toxunmag/
burnunu ovusdurmag;

Sayiqliq/diqqat bildiran harakatlar:

allari bela goymag;

yaxina galmak;

ali Giza toxundurmag;

aylasan zaman alleri dizlardan bir gadar
yuxarlya dayamag;

gollarini agib masanin kanarlarindan yapismag;

e stulun ucunda aylasmak;

e ovuclari agiq tutmag;

e pencayin diymalarini
acmag;

e basi yana aymak.
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DAVRANISLA VERILON CAVABLAR
"XAOS" CAVABI

Klassik situasiyalar va tamkininizi gorumaga imkan veran cavablar.

Qarst tarafin davranist: Sizdan gézladiyi reaksiya:

Xaos: gazab niimayis etdirir, Uzrxahlq, glizast ve ya
hay-kiy salir. sizi qazablandirmak.

Tamkininizi qoruyun.

Har hansi yanlis anlama ils bagli narahathginiz ifads edin.
Masalani aydinlasdirmaga calisin.

Davam etmazdan avval vaziyystin normallasmasini gozlayin.
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"YAZIQ MoN" CAVABI
Qarst tarafin davranist: Sizdan gézladiyi reaksiya:

"Yaziq man": dusdiyl vaziyysts Marhameat hissina qapilarag daha
gora xUsusi ragbat, qaygi va ya yaxs! taklif vermak.
yanasma xahisi.

¢ Na tamamila soyuq raftar edin, ne da haddan artiq
caniyananliq edin.

e  Problemi anladiginizi gdstarin.

e Movqeyinizi tokrar edin ve sdhbati avvalki macrasina
qaytarin.
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DAVRANISLA VERILON CAVABLAR
"MoN YOX" CAVABI

Qarst tarafin davranist: Sizdan gozladiyi reaksiya:

"Man yox": garar gabul eda bilmayacas- Munasibatlars zarar vermadan tazyiq
yini, rahbari, hayat yoldasi, komita va s. goOstarmak (“Manim glnahim deyil").
ila danismali oldugunu iddia edir.

o Deyilanin hagigat, yoxsa sadacs taktika oldugunu
dagiqlasdirmak Gclin suallar verin.

e  Bozi toplantilarda bu masalani danisiglarin avvalinda
aydinlasdirmaq lazim ola bilsr: "Raziliq vermak
salahiyyatiniz varmi, yoxsa basqa bir nimayanda
calb etmaliyik?"
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DAVRANISLA VERILON CAVABLAR

"YEGANS VARIANT" CAVABI

Qarst tarafin davranist:

"Yegana variant”
stirmadan takrar-takrar geyri-maqbul

variant taklif edir.

: alternativ irali

Sizdan gézladiyi reaksiya:

Basqga variant olmadigini gorib
razilasmaga macbur olmag.

Tamkininizi goruyun.
Magsadlarinizi unutmayin.

Basqga alternativler va ya ortaq maxrac taklif edin.
Taklif edilan variantin na t¢lin mimkin olmadigini

izah etmaya davam edin.

Nz

/0
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DAVRANISLA VERILON CAVABLAR
"MUMKUN DEYiL" CAVABI

Qarst tarafin davranist: Sizdan gozladiyi reaksiya:

"Miimkiin deyil": darhal elementlardan Geri addim atmaq va ya mizakiraya
birinin mizakirasindan séhbat geda agiq olan daha yaxsi taklif vermak.
bilmayacayini bildirir.

Hamin elementi kanara qoyub basqa movzulara

ke¢cmayi, etibarli minasibatlar quruldugdan, bazi va
ya digar elementlar Uizra razilasma slds edildikdan
sonra bu masalaya gayitmag taklif edin.
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SOXSLORARASI DAVRANIS

. TN
DAVRANISLA VERILON CAVABLAR m"

"No?!" CAVABI
Qarst tarafin davranist: Sizdan gézladiyi reaksiya:

"Na?!": ¢cixilmaz vaziyysta disdlyini Kompensasiya magsadils talasik
ifade etmak Uglin nayass ifrat reaksiya guzast taklif etmak.
(sarsinti, dahsat).

o Ik reaksiyaya mahal qoymayin, daha diisiinilmds,

informativ cavab almaq Utglin sualinizi yenidan qurun.
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SOXSLORARASI DAVRANIS

. Y
DAVRANISLA VERILON CAVABLAR 71

"EDS BILMOROM" CAVABI

Qarst tarafin davranist: Sizdan gézladiyi reaksiya:

"Eda bilmaram": sohbata hansisa Glzast.
problemls baslayir (“Slbatts, layiha

ayin sonuna gadar tamamlanmasa,

heg na eda bilmarik").

e Hagigati dyranmak Uglin sual verin — bu davranis,
sadacs, sohbats baslamaq Ugiin secilmis mévge ola bilar.
e Basga dayisanlare miracist edin.
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SOXSLORARASI DAVRANIS

: Nz
DAVRANISLA VERILON CAVABLAR 7
"QEYRI-MSQBULDUR" CAVABI

Qarst tarafin davranist: Sizdan gézladiyi reaksiya:
"Qeyri-magbuldur": hec bir tafarriiat/ Halli qeyri-maqgbul hesab edib geri
sabab géstarmadan ¢ox negativ bir sarh cokilmak.

verir ("Bu, sadacs, miimkiin deyil").

Tafarrtatlar dagiglasdirin (“Niya magbul deyil?"
Na forgli olmalidir?").

Qeyri-konkret magamlardan uzaqlasin ve faktlara
kecin.
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SOXSLORARASI DAVRANIS

. Y
DAVRANISLA VERILON CAVABLAR 71

"DAHA BiR MOSSL3" CAVABI

Qarst tarafin davranist: Sizdan gézladiyi reaksiya:

"Daha bir masala": hansisa alava Ragbat gazanmagq va islari davam
manfaat lclin birbasa xahis edir. etdirmak Ucln taklifi gabul etmak.

e  Sovdalasma imkanlarini arasdirin ("X taklif etsam,
Y ila razilasarsinizmi?").
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SOXSLORARASI DAVRANIS ) ‘
| Z
DAVRANISLA VERILSN CAVABLAR (L

"SIYASST" CAVABI

Qarst tarafin davranist: Sizdan gézladiyi reaksiya:

"Siyasat": qaydalardan — sirkat Dayisilmaz olaraq gabul edib danisiglar
siyasatindan sitat gatirir ("isimi aparmagda bela cahd etmamak.
itirs bilaream").

e  Bunun hagqigat olub-olmadigini, istisnalarin miimkiin-
|Gytind, basqgalarinin istisnaya yol vermak salahiyyas-
tina malik olub-olmadiglarini dagiglasdirin.

e Qaydalar pozulmagq tglnddr, lakin buna nail olmagin
¢atin olacagini bilmalisiniz, lazim galarss, vaziyysti
gabul etmaya hazir olun.
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SOXSLORARASI DAVRANIS

DAVRANISLA VERILON CAVABLAR
"MON®O SAT" CAVABI

Qarst tarafin davranist: Sizdan gézladiyi reaksiya:

"Mana sat™: danisiglar sassiz raziligdan Razilagmani temin etmak lclin geri
asilidir (masalan, nass almaq, harakata cakilmak.

ke¢mak); sovdalagsmanin 6zi sual altina

goyulursa, vaziyyat bitoévlikds dayiss bilar.

e Oziiniizdsn sorusun: "inandirma marhalasina
gayitmaliyam, yoxsa garsi teraf fand isladir?" 9gar
fenddirss, movqgeyinizdan geri ¢akilmayin, danisiglari
davam etdirin va glclu aks-tazyigq gostarin.

i

/0
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SOXSLORARASI DAVRANIS

Nz

DAVRANISLA VERILON CAVABLAR n
"BOYUK GUZ9ST MUQABILIND® KiCiK GUZaST" CAVABI

Sizdon gozlodyi reaksiya

"Boyiik giizast miiqabilinda kicik Birinci masalani vacib hesab edib

guizast": garsi taraf kicik bir problemi Ozunlz Gglin slverigsiz sévdalasmays
boyiik masala kimi gostarir va asl vacib razilasmagq.

masalada glizast alds etmaya calisir.

e  Real shamiyyati dagiqglasdirin.
o Iki masalani miigayisa edin ve birlikds nazars alin.
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SOXSLORARASI DAVRANIS

DAVRANISLA VERILON CAVABLAR
"CIXIS YOLU YOXDUR" CAVABI

"Cixis yolu yoxdur": gars! toraf Geri ¢akilmayi yeganas ¢ixis yolu
vaziyyatin ¢ixilmaz oldugunu ve kimi gabul etmak.
¢ixis yolu olmadigini bildirir.

e  Real dayisiklik, fasils, arbitraj taklif edin (agar garsi
taraf fand isladirss, miigavimat gostarib islari avvalki
macrasina gaytara bilarsiniz).

i

/0
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SOXSLORARASI DAVRANIS

DAVRANISLA VERILON CAVABLAR
ADEKVAT REAKSIYA VERIN

Butov danisiglar prosesi "siikanin
hassas bir al" tarafindan idare edimasini
talab edir.

~

Davamli olaraq reaksiya vermalisiniz —
gars! tarafdan gozladiyiniz cavaba va ya
harakata lageyd yanasmamali, siiratle A
garar gabul etmali, gézloamadiyiniz A
hamlalara cavab vermalisiniz.

Bela cavablar siiratli, lakin
diisiiniilmiis olmalidir. ifrat
reaksiya vermakdan yayinin,
6zunlz Gglin miayyan

etdiyiniz yoldan ¢ixmayin.




SOXSLORARASI DAVRANIS

DAVRANISLA VERILON CAVABLAR

TOCRUBSDSN OYRSNMSK

Davranisla cavab imkanlari, demak olar ki,
tikenmazdir.

Bas veran har seyi musahida edin, sizin Gglin
nayin yaxsi natica verdiyini izlayin va qeydlar
aparin.

Névbati danisiglara hazirlasan zaman
geydlarinizdan istifada edin.

RPN




YEKUN YOXLAMA
SIYAHILARI

“
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YEKUN YOXLAMA SiYAHILARI

YOXLAMA SiYAHISI 1
DANISIQLARIN APARILMASI PRINSIPLORI

1.

Tarif: danisiqlar — garsilighh magbul naticanin alda edilmasi liciin aparilan
sovdalagmadir.

Bu proses "qalib-qalib" konsepsiyasina asaslanir.

Hazirliga heg vaxt barmagarasi yanasmayin.

Aydin plan miayyan edin (lakin dayisikliklara hazir olun).

istirakgilar bir-birini barabar saviyysli taraf miiqgabili kimi gérmalidirler.
Qarsiligh hérmat ham danisiglarin aparilmasi, ham da natica tglin vacibdir.
Qaydalara amal edilmalidir.

Danisiglar debat deyil, muzakire formasinda olmalidir. Burada yalniz bir tarsfin bariz
Ustlinliylna va ya dominanthgina yer yoxdur, har kas 6z movqgeyi va maraglari tigiin
miubariza aparmalidir.

Kartlarinizi aciq oynayin.

He¢ olmasa, vacib masalalards qarsi tarafi sshv yonlandirmayin va ya hagigatdan uzaq
niyyatlar bayan etmayin.

Sabir yaxsi niimayandanin baslica xiisusiyyatidir.

Lazim olan gadar vaxt sarf edin. Miizakirani ve ya garar gabulunu talasdirmayin.
Yubanmaq zaif natica alda etmakdan yaxsidir.
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YEKUN YOXLAMA SiYAHILARI

YOXLAMA SiYAHISI 1

DANISIQLARIN APARILMASI PRINSIPLORI (davami)

7.

10.

11.

12.

Empatiya miihiim ahamiyyat dasiyir.

Oziinlizl gars! tarsfin yerina goyun. Masalslars onlarin géziindan va obyektivlikle
baxin.

Magqsadlarinizi aydin bayan edin.

Umumi niyystlarinizi svvalcadan agiq bayan etmak "qgaranliqda sl havasina", ysni kor-
korana harakat etmayinizin qgarsisini ala bilar.

Qarsidurmadan yayinin.

Oziinlizii sonra cixa bilmayacayiniz kiinca sixisdirmayin. Mibahisslsrdan, aciq
munagisalardan yayinin.

Razi olmadiginiz1 ehtiyatla ifada edin.

Miinaqisays sabab olacaq "razi deyilam" Uslubundan istifads etmamak lglin "iblisin
vakili" kimi ¢ixis edin (masalaya gars! tarafin gozi ils baxaraq).

Giizastlari bir-bir taklif edin.

Guzastlar etmali oldugda onlari kéndlstizea va bir-bir taklif edin, avazinda nasa alin.
Miikammalin yaxsini yox etmasina imkan vermayin.

istadiyiniz 100 %-lik natica nadir hallarda mimkin olur (balks ds, heg vaxt mimkiin
olmur). Masalalara real yanasin va mimkinsiza nail olmaq Uglin vaxt va amak sarf
etmayin.

(103)

\
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YEKUN YOXLAMA SiYAHILARI

YOXLAMA SiYAHISI 1
DANISIQLARIN APARILMASI PRINSIPLORI (davami)

13. Aciqgsozlii olun (amma tamamils deyil).
Planlarinizi va niyyatlarinizi bayan etmak mizakira Gglin faydali ola bilar. Lakin motivasiya
va prioritetlarinizi gizlatmak istaya bilarsiniz.
14. Magqsadlariniza sadiq galin.
Qarsiniza yiksak hadafler goyun ve miimkiin gadar yiksak naticalara can atin. Tamamils
samarasiz sdvdalasmaya razilasmagdansa, hansi magamda danisiglar dayandirmali
oldugunuzu bilin.
15. Sayiq olun.
D&zumll va sabirli olun ve 6z zamaninizi gozlayin. Qarsi taraf na vaxt taslim olacaginizi
gormak lcln saatlarla takid eds bilar.
16. "Pegakarhiginizi* qoruyun.
Masalan, danisiglar middatinda tamin edilan maxfi malumatlari gizli saxlayin. Bels amillarin
nazars alinmasi muinasibatlari formalasdirir va ndvbati cahdinizdas size kdmak eda bilar.
17. Heg vaxt insanlan kigik gérmayin.
Maxmari alcayin altinda damir yumruq gizlenmis ola bilar.
18. Danisiqlan pozitiv notlarla bitirin.
fj Hec bir taraf tam istadiyina nail olmayacaq, lakin sdvdalasma ils razilasmaq mimkindiirss,
104 bunu sonda vurgulayin. )
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YEKUN YOXLAMA SiYAHILARI

YOXLAMA SiYAHISI 1
DANISIQLARIN APARILMASI UCUN TAKTIKALAR

1. Danisiglara diizgiin mévqgedan baslayin.
Planiniz tagabbisi asanligla ala almaga va suratls istadiyiniz mdvzulara kegmays
imkan vermalidir.
2. Qarsiniza yiiksak maqsadlar qoyun.
Bu yolla, sovdalasma sizi yaxsi hesab etdiyiniz mévgedan ¢ox uzaglasdirmayacag.
3. Hisslarinizi biiruza vermayin.
"Blef elementi" adlanan bir amil mévcuddur. Vacib bir masalaya cavab verarkan
simaniz (va ya badan diliniz) "xirda masaladir" deyarss, daha Ustlin mévgedan gixis
eda bilarsiniz.
4. Sassizlikdan istifads edin.
Bazi seylara, Umumiyyatls, reaksiya vermak talab olunmur.
5. Erkan marhalada yaranan catinliklara qarsi diqqgatli olun.
Mibahisali masalalari hall etmazdan avval aranizda etibarli miinasibat ve dinamika
formalasdirin.
6. Faktlan sisirtmayin.
Faktlar dagiqlasdirils va sonradan problem dogura bilar.

“
195>)
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YEKUN YOXLAMA SiYAHILARI

YOXLAMA SiYAHISI 1
DANISIQLARIN APARILMASI UCUN TAKTIKALAR (davami)

7. Aydin iinsiyyat qurun.
Unutmayin ki, anlasilmaq ehtiyaci biitiin prosesin tamalini tagkil edir.

8. Qarsi tarafin is lisulu ila razilagdiginizi géstarin.
Xisusila da garsi tarafin makanindasinizsa, bu sarts, an azi, misyyan daracads amal
edin.

9. Miiayyan haddi asmamaga calisin.
Adatan, danisiglarda misyyan hadd olur ki, onu asdiqda proses daha ugurlu sévda-
lasma ile deyil, tam bir sliqutla naticalanir.

10. Danisiqlar bitdikdan sonra dayanin.
Raziliq alda edilibss, har sey aydindirsa va ola bilsin ki, geyds alinibsa, basga masalalara
kegin. Belalikls, garsi tarafin "Bilirsiniz, na dustiniram..." deyib yeniden mévzuya gayitma-
sina mane ola bilarsiniz. 9ks halda, yenidan baslangic néqtasina qayidacagsiniz.

> J
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YEKUN YOXLAMA SiYAHILARI

YOXLAMA SiYAHISI 3
SON X©OBORDARLIQLAR

ifrat reaksiya vermayin.
Emosiyaya gapilmayin.
Tamkininizi goruyun.

Xosagalmaz teassiirat yaratmayin.
Fitnakarliq etmayin.

Tahgiramiz davranmayin.

XX XXXXX

Muayyan haddi asmayin.

Yegans istisna odur ki, bu davranislara yiiksak nazarat cargivasinds (masalan, vaziyyst
sabirsizliyi bir gadar biiruze vermayi talab edarss) yol verasiniz.

Hec vaxt istamadiyiniz bir sartls razilasmayin. "Minimum sdvdalesma" talabinizi yaddan
¢ixarmayin. Bazan danisiglardan "slibos gayitmaq” daha magsadsuygun olur.

-
197>)
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YEKUN YOXLAMA SiYAHILARI

SON SOz

Danisiglarin aparilmasi sosial bacarigdir. Son naticada
Uslubunuzu takmillasdirmayin yegana yolu ela onu
tokmillagdirmakdan ibaratdir: proses zamani bag
veranlara diggat yetirin vo diqgat yetirmays davam
edin. Mikammeala masq vasitasile nail olmaq
mimkindur.

Odur ki, biitiin kartlarinizi masaya qoyun ...

Harcand ...

(@
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Miiallif haqqinda

Patrik Forsayt

Patrik marketing, satis, idaraetma va Uinsiyyat bacariglar Gzrs ixtisaslasmis "Touchstone
Training and Consultancy" sirkatina rahbarlik edir. Maslahatgi kimi 25 ildan gox tacribasi
olan Patrik diinyanin muxtalif 6lkslarinds ve mixtslif sektorlarda calisan musterilare
xidmat gostarir. Eyni zamanda bir sira idarsetmsa institutlar tcln talim kurslar kegirir.

O, "Idarsetmsa kitablari" seriyasindan 5 kitabin muallifidir — "Ust rahbarliyin idara edilmasi", "Danisiglarin
aparimast", "Ugurlu satis" va "Idaragilikda baslangic". Patrik hamginin genis yaziciliq faaliyyati ils masgul
olur va onun taninmis kitablari arasina "Yart dolu ikan bos" ("Rethink" nasiyyati) adli yumoristik kitab,
"Nahayat, biznes-klass!" adli sayahat kitabi ("Stanhope Books" nasriyyati) ve bu yaxinlarda "Stanhope
Books" nasriyyatinda isiq tizli gérmus "Coxdankt masala" adli romanini aid etmak olar.

Olage

Patrikle asagidaki Gnvanlar vasitasils alags saxlamaq olar:
"Touchstone Training & Consultancy”, Soltkot Moltings, Heybric,
Meldon, Esseks CM9 4QP, Birlasmis Kralliq

Tel/Faks: + 44 (0) 1621 859300

E-poct: patrick@touchstone28.com
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