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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：商务谈判与推销技巧》系统阐述了商务谈判和推销活动的原理、
策略、方法和技巧。
全书共分六大模块、十五个项目，具体项目包括商务谈判认知、商务谈判的过程与成功模式、商务谈
判开局阶段策略、商务谈判报价阶段策略、商务谈判磋商阶段策略、商务谈判成交阶段策略、商务谈
判组织、商务谈判管理、现代推销认识、推销理论与推销模式、推销要素与推销方式、推销接近、推
销洽谈与顾客异议处理、推销管理、客户管理。
　　《全国高职高专教育规划教材：商务谈判与推销技巧》内容丰富，体例新颖，着力体现高职高专
的教育特色，突出商务谈判和推销的演练与操作，同时配备了大量有针对性的项目体验，如“考一考
”、“讲一讲”、“想一想”、“练一练”和“做一做”，以帮助学生掌握商务谈判和推销的理论和
知识，培养职业素质，提高商务谈判和推销的操作能力。
　　《全国高职高专教育规划教材：商务谈判与推销技巧》适合作为高等职业院校经贸类专业教材，
也可作为营销、管理人员的培训教材以及商务谈判和推销人员的自学用书。
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书籍目录

模块一 认识商务谈判  项目一 商务谈判认知    任务1 商务谈判内涵解读    任务2 商务谈判要素构成    任
务3 商务谈判类型认知  要点回放  项目体验  项目二 商务谈判的过程与成功模式    任务1 商务谈判过程
设计    任务2 商务谈判成功模式实施  要点回放  项目体验模块二 商务谈判操作  项目三 商务谈判开局阶
段策略    任务1 营造适宜的谈判气氛    任务2 选择合适的开局方式和技巧    任务3 掌握正确的开局策略  
要点回放  项目体验  项目四 商务谈判报价阶段策略    任务1 报价策略制定    任务2 还价方式和策略选择 
要点回放  项目体验  项目五 商务谈判磋商阶段策略    任务1 掌握己方让步策略    任务2 迫使对方让步策
略    任务3 防止对方进攻策略    任务4 化解谈判僵局策略  要点回放  项目体验  项目六 商务谈判成交阶
段策略    任务1 商务谈判成交判断技巧    任务2 运用最后让步技巧    任务3 最后成交策略与技巧  要点回
放  项目体验模块三 商务谈判组织与管理  项目七 商务谈判组织    任务1 商务谈判人员组织    任务2 商务
谈判信息组织    任务3 商务谈判方案的制定  要点回放  项目体验  项目八 商务谈判管理    任务1 商务谈
判现场布置    任务2 商务谈判信息保密    任务3 商务谈判人员的现场管理    任务4 商务谈判后的管理  要
点回放  项目体验模块四 感悟现代推销  项目九 现代推销认知    任务1 现代推销内涵解析    任务2 推销观
念演变认知    任务3 现代推销思想最新发展  要点回放  项目体验  项目十 推销理论与推销模式    任务1 
推销方格理论分析    任务2 推销模式设计  要点回放  项目体验  项目十一 推销要素与推销方式    任务1 
推销要素构成    任务2 推销方式选择  要点回放  项目体验模块五 推销操作  项目十二 推销接近    任务1 
寻找顾客    任务2 识别顾客    任务3 约见顾客    任务4 接近顾客  要点回放  项目体验  项目十三 推销洽谈
与顾客异议处理    任务1 推销洽谈方法和技巧运用    任务2 顾客异议处理    任务3 促成交易  要点回放  项
目体验模块六 推销管理  项目十四 推销管理    任务1 制定推销计划    任务2 组建推销组织和团队    任务3 
建立推销控制系统  要点回放  项目体验  项目十五 客户管理    任务1 客户关系管理    任务2 客户信用管
理    任务3 客户投诉管理  要点回放  项目体验  参考文献
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章节摘录

　　（1）各自的经历，如曾到过的一些地方、结交的人物等。
　　（2）文体新闻，如文艺演出、体育赛事、唱碟发行、社会新闻等，但在谈论新闻时要注意不涉
及敏感的、易引起争论的有关政治、宗教等新闻。
　　（3）私人问候，如集邮、钓鱼等业余爱好以及对方的身体状况、饮食状况等。
　　（4）对于彼此有过交往的老客户，可以回忆叙谈双方以往的合作经历和取得的成功，表达对对
方的歉意或谢意，为本次的合作创造一个良好的开端。
　　5.交谈方式　　在开场阶段，谈判人员最好站着交谈，小组成员不必围成一个圆圈，最好把谈判
双方分成若干小组，每组都有各方的一两名成员，这样会有助于双方的实际沟通。
双方相互交谈所发出的嗡嗡声，可以从一开始就营造热烈的、便于交流的友好气氛。
　　6.注意利用正式谈判前的场外非正式接触　　在正式开始谈判前，双方可能有一定的非正式接触
机会，如欢迎宴会、礼节性拜访等，利用此类机会，也可充分影响对方人员对谈判的态度，有助于在
正式谈判时形成良好的谈判气氛。
7.合理组织对谈判的合理组织包括对谈判时间和谈判前活动的合理安排、谈判室内的科学布置等，也
有助于积极友好的谈判气氛的建立。
　　当然，谈判气氛不仅受开局瞬间的影响，谈判双方在洽谈以前的预先接触、谈判中双方的磋商都
会对谈判气氛产生影响，但谈判开始瞬间的影响最为强烈，它奠定了谈判的基础，为整个谈判确定了
基本方向。
需要指出的是，开局是建立气氛最关键、最重要的时候，但并不是绝对和唯一的时候，有时双方致力
营造的良好气氛会在谈判进程中恶化。
所以，谈判人员不仅要对开局气氛的营造给予高度重视，还要在整个谈判过程中采取适当的措施，维
护已经形成的良好气氛。
　　任务2选择合适的开局方式和技巧　　开局方式是开局的首要问题，正确的开局方式决定了谈判
的气氛，引导着整个谈判进程。
正确的开局方式和开局技巧是谈判成功的第一步。
　　2.1 正确的开局方式　　如果谈判的准备工作已经全部完成，这时就可以向对方主动提交洽谈方案
，或者在对方提交的方案基础上给予相应的答复。
向对方提交方案有以下几种方式。
　　1.提交书面材料，不做口头陈述　　这是一种局限性很大的方式，只在两种情况下运用：　　（1
）己方在谈判规则的束缚下不可能有其他的选择方式。
比如，己方向政府部门投标，政府部门规定在裁定的期间内不与投标者见面、磋商。
　　（2）己方准备把提交最初的书面材料也作为最后的交易条件。
这时要求文字材料要明确具体，各项交易条件要准确无误，让对方一目了然，只需回答“是”与“不
是”，无须再作任何解释。
如果是对对方所提出的交易条件进行还价，还价的交易条件也必须是终局的，对方要么全盘接受，要
么全盘拒绝。
　　⋯⋯
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编辑推荐

杨再春、董晓东主编的《商务谈判与推销技巧》精心设计了6大业务模块、15个工作项目和44个工作任
务，内容翔实丰富，信息量大，便于教师选取其中内容有针对性地组织教学，也便于学生自学和参考
。
每一项目均在项目前有“项目目标”和“引例”，项目中有“案例链接”和“知识园地”，项目后有
“要点回放”和“项目体验”，打造集“讲、读、想、练、做、考”于一体的新型教材模式。
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