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前言

当前，我国经济正高速地向前发展，我国企业已步入世界贸易的大潮，我国商品正在迅速流向世界的
各个角落。
随着我国经济的蓬勃发展，各种层次、各种类型、各种规模的商务谈判与日俱增，商务谈判已经渗透
到商务活动的每一个角落。
商务谈判是国家和企业必不可少的经济交往活动，商务谈判的成败，不仅关系到企业的生存与发展，
而且还关系到国家经济的发展。
商务谈判是充满挑战的特殊交际活动，它需要品格上、心理上、才能上都出类拔萃的优秀人才。
人才不是一朝一夕就能造就的，除了自我学习、自我磨练之外，教育具有重要的作用。
怎样使学生通过学习，真正懂得谈判的原理，掌握一定的谈判技能，并为以后的自我提高建立良好的
机制，这是高等职业教育的一大课题，也是我们义不容辞的职责。
商务谈判是一门科学，更是一门艺术，它所涉及的知识极其广阔，包括市场营销、国际贸易、法律、
语言、心理、艺术、演讲、公共关系、投资、财务、金融、会计、政治、经济、文化等多门学科，是
一门综合性很强的应用型学科。
只有在全面掌握基本理论的基础上，深刻领会这门学科的操作技巧，才能在竞争激烈的现代商战中取
得胜利。
为了满足高职高专院校教学和政府机构、经济、外贸及工商管理人员、营销人员实践的需要，我们组
织长期在市场营销、电子商务、工商管理等专业从事商务谈判的教学和研究人员编写了本书，全书分
总论篇、策略技巧篇、组织篇和礼仪篇等四个部分。
为了切实培养和提高学生的商务谈判素质和技能，本书从“实际、实用、实效”的宗旨出发，总结多
年商务谈判教学和实践的经验教训，结合众多谈判人员的体会，努力选择当今最实用的谈判原理以及
相关的谈判案例，用以说明商务谈判成败的要点。
本书还突出商务谈判实用的方法和技巧，并穿插了大量阅读材料，以帮助学生理解和运用有关知识。
本书还从不同的角度选择了一定量的谈判案例，并在附录中介绍了案例分析的方法，为学习者提供体
验谈判实战、分析谈判得失、借鉴他人谈判经验的机会。
我们希望本书能对有志于培养、提高谈判素质和技能的学生、谈判工作者有真正的帮助。
本书由湖北鄂州大学方明亮、刘华主编，金丽娟、左剑君、笱永莉、夏宁副主编。
具体编写分工是：第1、8章由方明亮编写，第2、3章由杨杰、左剑君编写，第4、5章由夏宁编写，第6
、7章由刘华编写，第9、10章由笱永莉编写，第ll～13章由金丽娟编写，第14章由梁树新编写。
主编负责总体框架的设计、编写大纲的审定、各章初稿的修订和全书的总纂与定稿。
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内容概要

　　《商务谈判与礼仪》是讲述商务谈判实用的方法和技巧的教材。
全书共分4篇14章，主要包括商务谈判的概述，商务谈判的过程、工具，商务谈判的策略，商务谈判的
沟通、语言、价格技巧，商务谈判障碍的排除，商务谈判的心理，商务谈判的组织，个人礼仪、社交
礼仪和商务礼仪等。
　　《商务谈判与礼仪》可供高职高专院校电子商务、市场营销、工商管理等专业作为教材，也可供
政府机构、经济贸易部门作为培训教材，还可供工商管理人员、营销人员参考。
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章节摘录

商务谈判是一种重要的社会活动，要求参与谈判者必须掌握十分准确的信息，因此，对所接收的信息
必须要反复核对，一定要掌握第一手材料，切忌道听途说，捕风捉影。
2.主、客方关系论 美国心理学家福里茨·海德通过主方、客方与信息关系的研究指出：从主、客方关
系来分析信息的传递及作用，会出现如下四种情况。
1）如果主方与客方存在着彼此的信赖关系，而且客方对主方传递的信息也持赞成的态度，即高信誉
、高赞同，信息传递效果更佳，客方也会做出积极的响应。
2）客方对主方有好感，但却对信息传递的立场持否定态度，即高信誉、低赞同，主方可利用客方对
自己的感情倾向说服客方转变立场，使传递的信息发挥更大的作用。
3）客方对主方没有好感，但对所传递的信息持赞同的态度，即低信誉、高赞同，这会对信息的传递
造成很大的扭曲。
如与不熟悉的企业做生意往往是找中间人，但如果对方对中间人有恶感，结果会适得其反。
4）客户既不支持说服者，又对主方传递信息反感，即低信誉、低赞同，在这种情况下，信息传递最
为困难。
3.认知结构论认知结构是指人们由过去经验所形成的一整套思维或归纳方式。
它在某种程度上反映了人的信念、情感和态度。
因此，认知结构是具有多种特征的心理机制，如行为归纳机制、自我认知机制、原形概括机制等。
当人们面临某种信息刺激时，可以用若干不同的认知结构来解读这些信息，最典型的是同一种外界信
息会引起人们不同的心理反应，既有赞同的，又有反对的。
影响人们认知结构的因素主要有两大方面，即内因和外因。
由于人们的个性、智商和能力等方面的差异，使人的认知机制作用倾向有很大的区别。
就外因讲，信息的发出者、环境因素等都会对信息接收者的认知机制选择有一定的影响。
4.有关信息特征的研究人们对信息的接收，或者说是信息对人们行动的作用，主要与下列四项因素相
关。
1）信息的稀缺程度。
如果对某类信息，许多人感兴趣，但又只有少数人能获得它，那么，就可以认为这一信息的稀缺程度
高；反之则低。
就谈判行为来说，越是稀缺的信息，对谈判当事者的价值就越大，人们愿意以较高的代价获得它。
2）获取信息的代价。
获得信息的代价与获取的信息价值成正比。
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编辑推荐

《商务谈判与礼仪》从“实际、实用、实效”的宗旨出发，总结多年商务谈判教学和实践的经验教训
，结合众多谈判人员的体会，努力选择当今最实用的谈判原理以及相关的谈判案例，用以说明商务谈
判成败的要点。
《商务谈判与礼仪》还突出商务谈判实用的方法和技巧，并穿插了大量阅读材料，以帮助学生理解和
运用有关知识。
《商务谈判与礼仪》还从不同的角度选择了一定量的谈判案例，并在附录中介绍了案例分析的方法，
为学习者提供体验谈判实战、分析谈判得失、借鉴他人谈判经验的机会。
我们希望《商务谈判与礼仪》能对有志于培养、提高谈判素质和技能的学生、谈判工作者有真正的帮
助。
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