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前言

自有人类社会以来，谈判就存在于人类活动的各个方面。
而随着社会经济的发展和进步，商务活动日益频繁，商务谈判逐渐成为经济生活中不可缺少的活动，
用以解决就利益分配而产生的相互沟通问题。
商务谈判是一门复杂的、需要综合运用多种技能与技巧的艺术。
尤其在现代社会经济生活中，商务谈判所涉及的知识领域更为广阔，是融汇了市场营销、国际贸易、
金融、法律、科技、文学艺术、心理和演讲等多种学科为一体的综合性学科。
要想在生活和工作实践中，特别是在商务活动中取得满意的谈判结果，就必须掌握商务谈判的基本规
律，并结合实际加以运用。
只有了解、学习并掌握了商务谈判的基本规律，才能以胜利者的姿态面对纷繁复杂的商务交往而游刃
有余。
为了满足高等院校教育发展的需要，在认真总结多年教学实践的基础上，我们组织编写了本书。
本书以培养学生的应用性技能为主要指导思想，系统地介绍了商务谈判的内容及一般程序，同时结合
大量实例进行谈判战术及策略的研究，简明扼要地阐述了商务谈判的基本原理和原则，使学生易于掌
握商务谈判所需的基本技巧。
在结构安排上，本书按内容提示、正文、思考题和阅读材料为顺序，循序渐进，由浅入深；在内容选
择上，本书注重理论与实践的结合，启发和引导学生思考，努力做到理论上的前沿性和实践上的应用
性，着力培养学生分析和解决问题的能力，以期取得更好的教学效果。
本书适用于市场营销、国际贸易、工商管理及其他经济管理类专业学生使用，同时也可作为商务人员
的参考用书。
本书内容共十章。
第一章主要介绍了商务谈判的内涵、概念、基本原则、类型及程序等；第二章主要介绍商务谈判前期
准备工作；第三章主要介绍商务谈判不同阶段所采用的一些基本策略和方法，包括报价和讨价还价的
策略，让步的原则、方式和方法，成交的促成策略等；第四章主要介绍商务谈判中僵局产生的原因，
避免僵局的原则，以及打破僵局的有关策略等；第五章主要介绍成交的促成、合同的签订及履行；第
六章主要介绍商务谈判语言表达的技巧、陈述与倾听技巧、“听”与“辩”的技巧以及商务谈判中的
行为语言等；第七章主要介绍沟通艺术和文字技巧；第八章主要介绍商务谈判心理所涉及的基本问题
，个性与谈判，谈判心理禁忌等内容；第九章主要介绍在商务场合中应遵守的礼仪、礼节规范；第十
章主要介绍国际商务谈判的特征与要求以及各国商务谈判的风格。
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内容概要

本书以培养学生的应用性技能为主要指导思想，系统地介绍了商务谈判的内容及一般程序，同时结合
大量实例进行谈判战术及策略的研究，简明扼要地阐述了商务谈判的基本原理和原则，使学生易于掌
握商务谈判所需的基本技巧。
全书共分十章，在进行商务谈判概述后，分别从商务谈判的准备、策略、僵局处理、签约、语言技巧
、沟通与协调、心理、礼仪等方面对商务谈判进行论述，最后简介了国际商务谈判。
    本书理论阐述前沿，内容全面，语言平实，案例丰富，可读性、实用性强，适用于市场营销、国际
贸易、工商管理及其他经济管理类专业学生使用，同时也可做为商务人员的参考用书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<商务谈判>>

书籍目录

第一章　商务谈判概述  第一节　谈判的内涵    一、谈判的含义    二、谈判的动因    三、谈判的要素  第
二节　商务谈判的概念    一、商务谈判的含义    二、商务谈判的特性  第三节　商务谈判的原则    一、
平等原则    二、互利原则    三、合法原则    四、信用原则    五、协商原则    六、事人有别原则  第四节
　商务谈判的类型    一、按谈判人数分类    二、按谈判方向分类    三、按谈判内容分类    四、按谈判地
点分类  第五节　商务谈判的程序    一、准备阶段    二、谈判阶段  第六节　商务谈判的成败标准第二
章　商务谈判准备  第一节　信息准备    一、信息准备的意义    二、信息准备的原则    三、信息准备的
内容    四、信息的搜集和整理  第二节　谈判方案的制订    一、谈判方案的含义    二、制订谈判方案的
原则和依据    三、谈判方案的内容  第三节　谈判人员的选择与管理    一、谈判班子的构成    二、谈判
人员应具备的条件    三、对谈判人员的管理  第四节　其他准备    一、谈判地点准备    二、组织模拟谈
判第三章　商务谈判策略  第一节　商务谈判气氛的营造    一、商务谈判气氛的含义和类型    二、良好
商务谈判气氛的作用    三、影响商务谈判气氛选择的因素    四、商务谈判气氛的营造  第二节　谈判主
动权的谋取    一、资讯优势制造法    二、时间优势制造法    三、权力优势制造法  第三节　报价    一、
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章节摘录

插图：第二章 商务谈判准备内容提示俗话讲，不打无准备之仗，商务谈判当然也不例外。
做好谈判前的各项准备工作，是取得谈判成功的重要保障，也是谈判工作的必要环节。
本章介绍商务谈判前期准备工作的各个方面，特别是信息准备的内容和方法，谈判方案的制订，谈判
班子的组织，谈判地点的选择，谈判场所的布置，模拟谈判的组织等。
第一节 信息准备信息准备是指搜集、整理、分析各种与商务谈判有关的信息资料的过程。
信息准备是商务谈判的基础工作，是商务谈判准备的重要环节，做好信息准备工作，对推动谈判的成
功，实现谈判利益起着重要的作用。
一、信息准备的意义1.谈判信息是制定谈判方案的依据谈判方案正确与否，在很大程度上决定着谈判
的成败得失。
一个好的谈判方案应当做到谈判目标正确，谈判策略切实可行，谈判时间的选择和控制得当。
要使所制订的谈判方案具备以上特征，就必须有可靠的信息作为依据。
否则，谈判方案就成了无源之水、无本之木，其合理性、科学性也就无从谈起，谈判也不会取得良好
的结果。
2.谈判信息是控制谈判过程的手段信息、时间、权力是进行谈判控制的三个最基本的要素，它们自始
至终对谈判的发展方向和进程产生着影响，同时也是谈判者谋取谈判主动权的基本手段。
要想做到对谈判过程的有效控制，必须首先掌握详尽、准确的谈判信息，同时利用手中拥有的各种权
力和对谈判时间的有效控制来影响谈判的发展方向和进程。
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编辑推荐

《商务谈判》为北京大学出版社出版。
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