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前言

依据国家教育部关于“培养与全面建设小康社会相适应，德、智、体、美等全面发展，具有综合职业
能力，在生产、服务、技术和管理第一线工作的高素质的高级应用型专门人才”的高等职业教育的人
才培养目标，为满足高等职业教育教材建设适应我国经济建设高速发展需要的要求，我们编写了这本
《商务谈判》。
商务谈判是一项复杂而充满挑战的特殊商务活动，需要品格上、心理上、才能上出类拔萃的优秀人才
，而人才需要长期的培养，教育又是人才培养的重要手段。
通过商务谈判的教学，使学生真正掌握谈判的原理和一定的谈判技能，并能提高自己的综合素质和可
持续发展的能力，这是高等职业教育的课题，也是我们编写本书的初衷。
全书共8章，韦维任主编，王婉芳、曹玮和杨应杰任副主编。
具体撰稿分工是：韦维编写第六章和第七章；王婉芳编写第八章；曹玮编写第一章和第四章；杨应杰
编写第二章；李佳萦编写第三章；胡永盛编写第五章；韦维负责总体框架的设计、编写大纲的审定、
各章初稿的修改和全书总纂及统稿定稿。
李佳萦负责初稿的排版。
本教材在编写过程中，参考了国内外大量的书籍和文章，得到中国农业大学出版社和广西生态工程职
业技术学院的大力支持与帮助，同时也得到了各编委所在院校的大力支持，在此一并向他们致以诚恳
的谢意。
商务谈判是一门综合性很强的应用型学科，涉及的知识面极其广泛，内容非常丰富，本书所包含的内
容也许并不可能涵括商务谈判的所有内容，在理论和操作中有许多问题还有待商务谈判研究和实际工
作者的努力探索。
我们愿意在读者的批评与建议下不断完善这一教材。
谢谢！
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内容概要

本书是一本介绍现代商务谈判知识和商务谈判技能的高等职业教育教材，主要内容有：商务谈判概述
，商务谈判准备，商务谈判过程，商务谈判的策略，商务谈判技巧，商务谈判的危机处理，商务谈判
礼仪和商务谈判实务等内容。
    本教材视野宽阔，内容丰富翔实；设计独特，案例新颖；针对性、可操作性和趣味性较强。
本书既有对商务谈判原理和规律的透彻分析，又有对商务谈判实务和技巧的详细介绍，同时加入了丰
富而生动的案例分析和阅读材料。
还设计了有利于培养学生实操能力的技能训练和活动设计等环节。
本书适用于各类高职高专院校经济类专业的商务谈判教学，可用作企业中高级商务谈判人员和管理人
员培训的教材与读物，也是相关人士学习商务谈判知识、掌握商务谈判技能的好教材。
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章节摘录

搜集第一手资料通常是为了弥补第二手资料在某些关键问题方面的不足而进行的。
这两方面的资料都不可缺少，需要因时、因地、因人而异地进行搜集和分析。
2.直接调查法  直接调查法是由谈判人员通过与有关人员的直接接触来搜集、整理情报资料的方法。
这种直接调查有很多具体形式和方法。
直接调查是一种目的性、针对性很强的调查方法。
其方式运用灵活，其途径主要有以下几个方面。
（1）向对方企业内部知情人了解。
如对方现在或过去的雇员、对方领导部门的工作人员、对方内部受排挤人员等。
（2）向与对方有过贸易往来的人了解。
如对方的客户、对方的供货商。
（3）向对方的有关人员了解。
如在会议或社交场合通过与对方的重要助手或顾问的交往探取情报，通过银行账户了解对方的财政状
况等。
3.实际观察法实际观察法是指调查者在调查现场对被调查事物及被调查者的行为与特点进行观察测度
的一种信息资料准备方法，分为纵向观测与横向观测两种。
纵向观测是在不同时间里对谈判对手进行分析观察，借以取得一连串连续、完整的记录，供谈判决策
时参考；横向观测是在一个特定时间和外界条件下，对谈判对手的各种活动进行观察，由点到面了解
谈判对手的有关情况，揣摩对手。
实际观察法的形式主要有以下几种。
（1）参观对方生产的经营场地。
如参观对方的公司、工厂等，以明了对方实情。
（2）安排非正式的初步洽谈。
通过各种预备性的接触，创造机会，当面了解对方的态度，观察对方的意图。
这种预备性接洽的好处很多，它不仅可以使双方有机会正面观察谈判对手的意图，而且可以使对方对
己方的谈判诚意有所了解，有助于谈判双方在平等、互利、互谅、互让的谈判气氛中进行通力合作。
（3）购买对方的产品进行研究。
将对方的产品拆开后进行检验，分析其结构、工艺等，以确定其生产成本。
（4）搜集对方关于设计、生产、计划、销售等资料。
运用观察法，具有获得信息量大、面广、准确的特点。
但在观察中面对大量的信息，应避免主观、片面，还应对所观察的材料认真加以鉴别，防止以假充真
、以次充好的情况出现。
在搜集到相关信息之后，商务谈判者必须进行有关的分析，才能透过这些信息的背后找到有利于己方
的谈判因子。
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编辑推荐

《商务谈判》是高职高专教育“十二五”规划建设教材。
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