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前言

随着我国经济的不断发展，对外经济交往也在不断增多。
尤其当前国际金融危机蔓延全球，许多国家相继采取各种形式的贸易保护政策，阻碍了全球经济的复
苏，由此而产生的国际经济、贸易纠纷不断增多。
企业的收购、并购案频频发生，政府间的贸易摩擦不断，政府和企业层面急需具有商务谈判人才，高
校应针对这种形势而加强商务谈判的教学与研究。
最近几年商务谈判类教材出版较多，我们认为商务谈判教材应该更深入地与企业实践相结合。
本团队长期专注于沟通、谈判领域的研究，并且与国内唯一专注从事沟通、谈判业务的上海邦智商务
咨询公司合作，完成了许多项目，积累了丰富的实践经验。
借助这本书的出版，我们一方面希望将近几年来最新的沟通、谈判研究成果呈现给读者，另一方面也
希望将几年来所从事的咨询、培训的相关项目案例、体会系统总结出来。
本教材依据“谈判=沟通+说服”的独创观点将商务沟通与商务谈判关系理清，并将教材分为上篇沟通
篇与下篇谈判篇。
沟通作为谈判的基础篇，包括五个章节：沟通概述、沟通原理、沟通方式、沟通策略、沟通技能。
谈判作为在反复沟通基础上朝着共识方向的说服活动，该篇包括五个章节：谈判概述、谈判原理、谈
判过程、谈判策略、谈判模拟。
本教材重点阐述了沟通与谈判的基本原理，紧密结合实际介绍了商务沟通、谈判的各种手段和方法，
内容涵盖了商务沟通、谈判活动的大多数领域，且信息量大，体系新颖，案例丰富、经典，内容实用
。
本教材可以帮助读者掌握商务沟通、谈判的基本技能，切实解决商务活动的沟通问题，提升读者的沟
通、谈判艺术。
本书可作为应用型本科教材，也可作为企业管理人员以及实践岗位上的商务人员的培训、自学用书。
本书特色可以概括为“三统一”：第一，教材内容中在国内首先提出“谈判=沟通+说服”的观点，从
而将沟通与谈判概念有机统一起来；第二，编者既有高校教学背景又有专业咨询公司的实践经验，保
证内容理论与实践的和谐统一；第三，教材、配套资料（课件、教案、案例集）与专业网站相结合，
能实现学生课堂教学与课外学习的统一。
本书的配套资料可参照本书末页说明索取。
本书由张守刚担任主编并统稿，由西安交通大学博士生导师、西安思源学院段兴民教授审定。
作者分工如下：张守刚编写第一章、第二章，周洁编写第三章、第四章，王丽娜编写第五章、第六章
，胡欣编写第七章、第八章，周梦编写第九章、第十章。
编者在本书的编写过程中，翻阅和参考了大量与商务沟通和谈判相关的书刊资料，周云、郑芮、张海
涛、韦灵美、罗玲帮助收集了大量具有实用价值的典型案例，在此一并致以衷心的感谢。
由于编写时间仓促，编者水平有限，书中难免存在错误和遗漏之处，敬请读者批评指正。
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内容概要

本书依据“谈判=沟通+说服”的独创观点对商务沟通与商务谈判关系进行梳理，将教材分为上篇沟通
篇与下篇谈判篇。
沟通篇作为谈判的基础，包括沟通概述、沟通原理、沟通方式、沟通策略及沟通技能等5章；谈判篇
包括谈判概述、谈判原理、谈判过程、谈判策略及谈判模拟等5章。
　　本书重点阐述了沟通与谈判的基本原理，紧密结合实际介绍了商务沟通、谈判的各种手段和方法
，内容涵盖了商务沟通、谈判活动的大多数领域。
全书体系新颖，案例丰富，内容实用，可帮助读者掌握商务沟通、谈判的基本技能，切实解决商务活
动的沟通问题，提升读者的沟通、谈判艺术。
　　本书提供课件、教案、案例集，并有网站作为教学支持平台。
　　本书可作为应用型本科的教材，也可作为企业管理人员以及实践岗位上商务人员的培训、自学用
书。
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书籍目录

上篇　沟通篇 　第一章　沟通概述　　第二章　沟通原理　　第三章　沟通方式　　第四章　沟通策
略　　第五章　沟通技能　下篇　谈判篇 　第六章　商务谈判概述　　第七章　商务谈判原理　　第
八章　商务谈判过程　　第九章　商务谈判策略　　第十章　商务谈判综合演练　附录一　商务谈判
环境分析模板　附录二　商务谈判比赛案例——房屋买卖谈判　附录三　商务谈判比赛案例——技术
谈判　附录四　商务谈判比赛案例——合资谈判　附录五　商务谈判比赛案例——索赔谈判　主要参
考文献　配套资料索取说明　
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章节摘录

插图：2.横向商务谈判横向商务谈判是指在确定商务谈判所涉及的主要问题后，开始逐个讨论预先确
定的问题，在某一问题上出现矛盾或分歧时，就把这一问题暂时放在一边，先讨论其他问题，如此周
而复始地讨论下去，直到所有问题都谈妥为止。
例如，在资金借贷商务谈判中，商务谈判内容要涉及货币、金额、利息率、贷款期限、担保、还款以
及宽限期等问题，如果双方在贷款期限上不能达成一致意见，就可以把这一问题放在后面，继续讨论
担保、还款等问题。
当其他问题解决之后，再回头来讨论这个问题。
这种商务谈判类型的核心就是灵活、变通，只要有利于问题解决，经过双方协商同意，讨论的条款可
以随时调整。
具体商务谈判中可以把与商务谈判有关的问题一起提出来，一起研究讨论，使谈的问题相互之间有一
个协商让步的余地，这非常有利于问题的解决。
例如，贷款期限不能确定，可与利率、还款及期限一起讨论磋商2～3遍，第一遍只是对列出的问题提
出大致的意见与要求，互相摸摸底，交换一下初步的看法，第二遍再逐步确定所讨论的问题。
相对纵向商务谈判，横向商务谈判有以下优点。
（1）议程灵活，方法多样。
不过分拘泥于议程所确定的商务谈判内容，只要有利于双方的沟通与交流，可以采取任何形式。
（2）多项议题同时讨论，有利于寻找变通的解决方法。
（3）有利于更好地发挥商务谈判人员的创造力、想象力，更好地运用商务谈判策略和技巧。
（4）横向商务谈判适合于并列式复合问题的洽谈。
所谓复合式问题，是指那些自身还能分解出若干小问题的问题。
而并列式的复合问题是指复合问题中包含的若干小问题，各自独立存在，相互之间没有隶属关系。
正是因为它们是相互并列的，因而可以分别进行讨论。
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编辑推荐

《商务沟通与谈判》：围绕“谈判=沟通+说服”的观点阐述基本理论，强调实践教学，有配套教学网
站，提供教案、课件、补充案例等资料。
依据“谈判=沟通+说服”的观点理顺商务沟通与商务谈判的关系。
重视基本理论，强调实践教学，通过案例分析、谈判模拟、谈判大赛强化实践教学。
有配套教学网站，提供教案、课件、补充案例等教学资料。
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