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前言

“高等职业教育课程建设与改革是提高教学质量的核心，也是教学改革的重点和难点。
”（教高【2006】16号）为此，我们潜心研究，不断摸索，在多年的教学改革和实践中，总结出一种
适合高职教育的教学模式——“项目引领型”课程教学模式。
这种教学模式通过分析岗位群的职业标准，把工作需要的各种技能分解到不同的课程之中，对课程内
容进行整合，使之符合相关职业标准要求；根据工作内容设计实训项目，使实训项目能够包含完成工
作所需要的理论知识和专业技能。
“项目引领型”课程体系的构建可以解决课程之间的衔接问题和学生对知识的运用问题。
在教学过程中，教师不只是教，而且要指导学生去做，在做中发现问题，在学中解决问题。
此教学模式改变了教与学的传统模式，拓展了学生的思维空间，强化了学生的创新能力和操作能力。
本教材就是课程改革和建设的一项主要成果。
本教材以谈判流程为主线，设计了六个项目，主要有以下特色：1.每一个项目都可以独立操作，将其
组合就是一个完整的谈判过程，教材内容更贴近职业实际。
2.谈判过程中需要的理论知识以学习任务的方式完成，不再强调系统性。
3.对项目的完成提出了具体的要求，设计了可供教师和学生参考的实训步骤，能够真正培养学生的实
际操作能力，并在操作中激活学生的理论知识。
4.根据项目实施过程的需要，设置了“智囊团”、“备忘录”和“小案例”三个小模块。
“智囊团”主要为谈判建议与技巧，“备忘录”是谈判知识的拓展与储备，“小案例”则是涉及相关
理论知识的实例。
5.每个项目后均设有“知识训练”，以强化学生所学的理论知识。
本教材的实用性和可操作性都非常强，既可作为高职高专市场营销及相关专业的教学用书，也可作为
企业相关职业群体的培训用书。
本教材由唐山职业技术学院钟立群、孙彦东老师担任主编，唐山师范学院高东老师担任副主编，具体
编写分工为：唐山职业技术学院钟立群、唐山师范学院高东老师编写项目一，唐山职业技术学院杨晶
老师编写项目二，唐山职业技术学院李允老师编写项目三，唐山职业技术学院刘翠芳、黄耕老师编写
项目四，唐山职业技术学院孙彦东老师编写项目五，唐山职业技术学院任淑艳老师编写项目六。
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内容概要

本教材以谈判流程为主线，设计了谈判准备、谈判开局、谈判报价、谈判磋商、谈判成交和谈判签约
六个项目，实用性和可操作性都非常强。
既可作为高职高专市场营销及相关专业的教学用书，也可作为企业相关职业群体的培训用书。
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章节摘录

首先，商务谈判资料无论来源还是构成都比较复杂和广泛，因此，在资料的获取和鉴别上具有较大难
度。
其次，商务谈判往往涉及己方和谈判对手有关资金、信用、经营状况等方面的信息，具有较强的机密
性。
最后，商务谈判资料要求全面性与准确性，这对谈判的成败至关重要。
（一）整理己方资料1.己方的基本概况兵书云：知己知彼，百战不殆。
商务谈判不仅要最大程度地“知彼”，努力搜寻、熟悉谈判对手的相关资料，更应做到“知己”。
了解本企业的基本概况，可以更加明确己方企业的市场地位与竞争水平，这对在谈判中公正客观地确
立己方谈判地位及制定正确的谈判策略十分重要。
这些信息包括本企业的发展历史、社会地位、经济实力、组织结构、主营业务、产品种类：销售规模
、产品技术水平及研发方向、设备工艺能力、生产工作效率、管理水平、品牌知名度等情况。
只有对己方产品的规格、性能、质量、技术、应用、销售状况、市场竞争情况、供需状况等信息非常
熟悉，才能更全面、客观地分析己方在谈判中的优势与劣势，真正有效地平衡双方的利益需求。
2.己方谈判所需资料（1）证照资质类资料。
市场经济首先是法制经济，市场经济中所有商品交易都离不开法律的保护与制约。
商务谈判前，谈判人员应仔细检查并准备好企业有效的营业执照、税务登记证、专利证书、商标证书
、著作权证书、企业相关资质认定证书、有关部门出具的产品质量检验证书、企业及产品荣誉证书、
授权函、经销协议、代理协议、法定代表人授权委托书以及其他佐证材料等文件，其中许多资料具有
法律效力，能有力证明己方的行为效力、相应资格和企业地位，是获得对方信任的基础要件。
需要注意的是，所有己方证书、资料的复印件均应有法定代表人或经法定代表人正式授权人员的签名
、签章，并加盖单位的公章。
有关授权函、经销协议及代理协议必须加盖委托方公章。
（2）产品技术资料。
产品技术资料是商品贸易谈判中的重要文件，特别是工业生产资料产品，必须附有数据详尽的技术说
明资料。
产品的技术资料主要包括产品目录、产品样本、产品说明书、产品规格、产品技术指标、产品执行标
准、产品性能、产品适用范围、产品设计要点、调试安装要求、产品检验标准等内容。
其中产品样本、产品说明书通常对产品的性能、构造、用途、使用方法和操作规程等进行具体说明，
要求数据真实准确，并附有产品外观照片和结构图。
（3）产品样品及报价单。
准备好产品样品及报价单是商务谈判准备工作中的又一项重点内容，尤其是在参加国内外商品博览会
、展销会的商务谈判中，精美的样品和翔实的报价单的作用不可小觑。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<商务谈判>>

编辑推荐

《商务谈判》：21世纪高职高专规划教材·商贸类系列。
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