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前言

谈判作为人类一种普遍的社会活动，自古即有。
如今，谈判作为解决分歧的一种有效手段，已经渗透到现代社会政治、军事、外交、经济、文化等各
个领域之中，成为人与人之间、机构与机构之间、国家与国家之间沟通、协调、合作必不可少的工具
。
随着我国市场经济的不断发展和改革开放的日益深入，商业活动的地位显得非常重要。
谈判在我国社会经济生活中发挥着重要的作用，商务谈判几乎渗入了商战的每一个角落。
国家与国家之间，企业与企业之间，个人与个人之间，由于存在经济利益的协调，无时无处不需要谈
判。
从加入世界贸易组织，到买卖双方的协议磋商，以及企业的人员招聘，没有一项不属于谈判的范畴。
谈判学作为一个专门的学科，从20世纪70年代开始建立，并逐渐发展成为一门集政治性、技术性、艺
术性为一体的综合性学科。
商务谈判是一门科学、一门艺术。
商务谈判理论涉及的知识领域十分广阔，融会了市场营销、国际贸易、金融、财务、公共关系、法律
、科技、文学、艺术、地理、心理、演讲、交际礼仪等多种学科。
商务谈判不是简单的握手、签名和酒宴，它需要知识、智慧与谋略。
一项成功的谈判可以使陷入困境的企业绝处逢生，而一项失败的谈判则有可能断送企业的青春。
事实证明，谁掌握了谈判艺术，成为谈判高手，谁就能在商场中占据有利地位。
本书主要介绍了商务谈判的基本概念、特征、类型、谈判的管理等基本理论，并详细介绍了谈判中的
技巧，谈判前期、摸底、报价、实质磋商、交易达成各阶段的策略、战术的选择和运用以及各国的商
业文化和礼仪等实务知识；鉴于经济的日益国际化，还特别补充了国际商务谈判的内容。
本书既可作为高等职业技术学院市场营销及相关专业的教材，也可供商务工作者以及政府工作人员参
考。
本书共分9章。
李伟负责设计编写大纲和全书的修改与统稿工作。
各章执笔人员如下：第1章，李伟（湖南铁道职业技术学院）；第2章，吴冰（湖南株洲京艺图文设计
中心）；第3章、第9章，谢国华（武汉船舶职业技术学院）；第4章，史秀宏（武汉船舶职业技术学院
）；第5章，詹晓丽（武汉船舶职业技术学院）；第6、7、8章，刘方乐（昆明大学）。
本书还参考了有关商务谈判的教材和研究成果，在此对相关作者一并致谢！
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内容概要

　　本书介绍了商务谈判的基本概念、特征、类型、谈判的管理等基本理论，并详细介绍了谈判中的
技巧，谈判前期、摸底、报价、实质磋商、交易达成各阶段的策略、战术的选择和运用及各国的商业
文化和礼仪等实务知识；鉴于经济的日益国际化，还特别补充了国际商务谈判的内容。

　　本书既可作为高等职业技术学院市场营销及相关专业的教材，也可供商务工作者以及政府工作人
员参考。
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章节摘录

插图：（4）物的准备在谈判中要想赢得对方的信任，还要做好物的准备，具体来说就是准备好证据
。
证据包括新闻剪报、往来文件、试验报告、市场调查报告、新闻样本调查单等。
一定要将这些证据付诸文本，让对方一目了然，让对方易于沟通、理解。
（5）时的选择谈判时还要做好时的选择，主要包括谈判周期和谈判时机的选择。
在选择谈判周期时，要达到以时间战术耗尽对方资源的目的，比如漫长的谈判是在较量双方的耐性；
同时要选择有利我方的谈判时机，比如寒冬时邀南方人到北方谈判，或者在工厂即将进入停工待料危
机时。
好的谈判时机能够让对方提出有利于我方的条件，可以使我方占尽先机。
（6）成本分析谈判者还必须具有成本分析的概念，首先要进行直接成本和间接成本的分析，要提前
和你的主管做好沟通，了解企业当前的策略以及与客户的关系，例如做好成本底线的分析。
接下来要进行的是短期成本负担和长期成本负担的分析，同时还要进行短期效益和长期效益的分析，
以及时间成本和机会成本分析。
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编辑推荐

《商务谈判》为高等职业教育“十一五”规划教材，高职高专市场营销类教材系列之一。
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