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内容概要

　　本书在结构上较有特色，不仅在各章开头列出了学习目的和重点难点，而且还在各章末尾列出了
本章小结、关键名词和课后习题，既方便教师组织课堂教学，又有利于学生自学。
《商务谈判》分为四篇，分别是谈判基本理论篇、操作实务篇、艺术技巧篇、风格礼仪篇。
各篇既相互独立，又相互联系、相互影响和相互印证。
《商务谈判》尽可能将国内外商务谈判的最新观点、最新理论介绍给读者，力争做到内容丰富、信息
全面，以最大限度地满足广大读者对商务谈判基础知识的基本需求。
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章节摘录

版权页：插图：当挑选出合适的人员组成谈判班子后，就必须对谈判组织进行团队管理，在团队成员
之间进行适当分工和合作。
谈判人员的分工是指每一个谈判人员都有明确的职责，都有自己适当的角色，各司其职。
谈判人员的合作是指谈判人员进入自己的角色、尽兴发挥的同时，还必须按照谈判的目标和具体方案
与他人彼此呼应，相互协调和配合，在思路、语言和策略上互相协调，步调一致。
同时，应该清楚的是，分工与合作是一个事物的两个方面，没有分工就没有良好的合作；没有密切的
合作，分工也就失去了其目的性和存在的基础。
1.主谈与辅谈的分工与合作所谓主谈，是指在谈判的某一阶段，或针对某些方面的议题时的主要发言
人，即谈判首席代表；除主谈以外的小组其他成员处于辅助配合的位置上，故称之为辅谈或陪谈。
主谈是谈判工作能否达到预期目标的关键性人物，其主要职责是将已确定的谈判目标和谈判策略在谈
判中得以实现。
主谈的地位和作用对其提出了较高的要求：深刻理解各项方针政策和法律规范，深刻理解本企业的战
略目标和商贸策略，具备熟练的专业技术知识和较广泛的相关知识，有较丰富的商务谈判经验，思维
敏捷，善于分析和决断，有较强的表达能力和驾驭谈判进程能力，有权威气度和大将胸怀，并能与谈
判组织其他成员团结协作，默契配合，统领谈判队伍共同为实现谈判目标而努力。
主谈必须与辅谈密切配合才能真正发挥主谈的作用。
在谈判中己方一切重要的观点和意见都应主要由主谈表达，尤其是一些关键的评价和结论更得由主谈
表述，辅谈绝不能随意谈个人观点或与主谈不一致的结论。
辅谈要配合主谈起到参谋和支持作用。
例如，主谈在发言时，自始至终都应得到辅谈的支持。
这可以通过口头语言或肢体语言做出赞同的表示，并随时拿出相关证据证明主谈观点的正确性。
当对方集中火力，多人多角度刁难主谈时，辅谈要善于使主谈摆脱困境，从不同角度反驳对方的攻击
，加强主谈的谈判实力。
相反，若辅谈看着天花板，或是将脸扭向一旁，或私下干自己的事情，无疑会影响主谈的自信心，影
响其说话的力量，对己方整体形象是个损害。
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编辑推荐

《商务谈判》：高职高专现代服务业系列教材·国际商务系列
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