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内容概要

　　三尺桌面风起云涌，八方英才唇枪舌剑，如何在谈判桌上不辱使命、稳操胜券，《高职高专经管
类专业核心课程教材：商务谈判实务（第2版）》围绕着“备局，开局、对局，结局”这条主线，阐
述了商务谈判的全过程，并对商务谈判礼仪、商务谈判沟通、商务谈判策略、商务谈判人员素质及商
务谈判各类合同进行了详细的介绍。
通过“参考案例”开阔学生视野，通过“实践课堂”提高学生的商务谈判素质，通过“活学活用”巩
固学生商务谈判知识、锻炼商务谈判的能力。

　　《高职高专经管类专业核心课程教材：商务谈判实务（第2版）》既适用于高职高专国际贸易、
市场营销等经济类相关专业的教学，又可作为工商企业管理人员的职业教育和岗位培训用书，还可作
为商务谈判、企业营销、国际贸易、旅游等各种商务活动指南，对于广大社会自学者也是一本非常有
益的参考读物。
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章节摘录

版权页：   插图：   谈判人员的最佳规模是多大？
这是选拔人员、组成商务谈判队伍时要首先考虑的问题。
从最理想的角度看应该是一个人，即所谓的个体谈判。
 个体谈判也称一对一的谈判，是指谈判双方各自只派出一名谈判人员而进行的谈判。
个体谈判的最大好处是能保证谈判者在最短的时间内根据谈判桌上的情势变化做出及时的判断和反应
，从而产生较高的谈判效率。
避免了因谈判人员增多带来的角色分工、信息沟通等内部协调问题造成的低效率。
 然而，在现代社会中，商务谈判往往比较复杂，通常需要涉及各方面的专业知识，所运用的资料、信
息也是海量的，这些都是任何某一方面的个别专家力所不能及的，是个人的知识、能力及精力所无法
独揽的。
这就要求选择若干人员组成一个谈判小组，进行集体谈判。
那么如何确定参与集体谈判人员的最佳规模呢？
 如前所述，谈判人员选拔的规模原则就是根据商务谈判的具体情形确定与之相匹配的人数。
 根据国内外的谈判经验，一般的商务谈判，人数规模控制在4人左右最佳。
在具体评判谈判队伍最佳规模时，主要考虑以下因素。
 （1）谈判小组的工作效率。
谈判小组是一个既有分工又有协作的集体，如要有效地开展工作，内部的意见交流必须畅通。
谈判要求高度的集中统一，必须能对问题做出及时而灵活的反应。
谈判人员多、意见就多，不容易把不同的意见全部集中起来。
在高度紧张、复杂多变的谈判活动中，要达到上述要求，谈判班子的规模过大是不可取的。
从大多数的谈判实践来看，工作效率比较高时的人数规模控制在4人左右。
 （2）有效的管理幅度。
管理学上认为任何一个领导者能有效地管理其下属的人数总是有限的，即管理的幅度是有限的。
在紧张、复杂、多变的商务谈判活动中，既需要充分发挥个人的独创性和独立的应变能力，又需要内
部协调统一和一致对外，因此，谈判小组领导者的有效管理幅度只能是三四个人。
超出此限度，内部的协调和控制就会发生困难。
 （3）谈判涉及的专业知识范围。
一项商务谈判特别是一个大型交易项目的谈判，会涉及许多专业知识，但这并不意味着谈判就需要各
种具备相应专业知识的人同时参加。
通常情形下，一项大型谈判多采用分阶段、分内容的方式进行，各方组成不同的谈判小组，举行不同
轮次的谈判。
谈判的不同阶段所涉及的主要专业知识的种类是有限的，只要谈判班子的成员具备这几种主要的专业
知识就可胜任。
 某些非常专门或具体细节谈判可以安排另外的小型谈判予以解决，或者请某些方面专家作为谈判班子
的顾问，给谈判人员献计献策或提供咨询服务，不必扩大谈判班子的规模。
另外，也可以根据不同阶段的需要进行人员的调换，以控制谈判小组的规模。
 三、谈判小组成员的分工 谈判小组是一个既有明确分工，又需互相协作的集体。
每个成员在小组中都有各自不同的角色定位，同时，在谈判进程中要围绕谈判的目标和具体的方案与
其他小组成员彼此呼应和配合。
这其中分工是基础，没有分工就没有配合。
所谓分工，就是要根据谈判内容和个人专长，明确各自的职责。
 （一）权威人员的分工 谈判小组是团队作战，其战绩取决于整个团队的综合实力。
权威人物就是把谈判组成员凝聚起来、形成合力的中心人物。
商务谈判中权威人员是决定谈判方案能否成功实施的关键因素。
谈判的权威人员主要包括主谈人和谈判组长。
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 1.主谈人 主谈人是指在谈判桌上主持谈判的人。
主谈人的任务是将谈判小组研究制定的谈判目标策略在谈判桌上予以实现。
他是谈判中的灵魂人物，一般由经验丰富、精通业务及商务谈判知识的人担任。
同时，因主谈人是谈判过程的组织者、谈判进程的掌控者，所以主谈人也需具有较强的组织、协调和
决策能力，能把所有的谈判组成员团结起来，共同完成己方的任务，在关键时刻，敢于决断，敢于拍
板决定谈判中的重要事项。
 在大项成套项目或者高科技交易谈判中，主谈人可以分为商务主谈和技术主谈。
根据谈判的性质、内容和阶段，主谈人可以由不同身份的人来担任。
比如，购买原材料、零部件的谈判，可由采购员、采购部经理、生产厂长或负责该项目的经理担任主
谈人；产品销售方面的谈判，则可以由销售员、业务主管或负责该方面的项目经理担任主谈人。
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