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内容概要

不管你从事何种工作，处在何种职位，都是谈判的参与者。
我们每天都要多次与人谈判，只是自己经常意识不到而已。
掌握谈判技能，成为谈判高手，我们就拥有了驾驭一切的能力。
谈判是一种充满智慧的游戏，参与者在遵守一定的游戏规则的前提下，寻找着让自己满意的谈判结果
。
为了让谈判结果更接近自己的利益和要求，谈判者要想尽办法，使用尽可能合理的谋略，让谈判沿着
自己的要求发展。
    本书具有系统性、灵活性、实用性的特点，而且以故事为切入点，这些故事都是编辑精心选编的。
它们或激情澎湃。
或思想犀利，或慷慨陈词，或娓娓道来，都能教给读者非常实用的谈判技能。
     本书详细介绍了谈判的基础知识、方法与技巧等。
本书与一般的谈判书籍不同，它改变了传统的烦琐冗长的理论阐述，而将重点放在为读者提供更多、
更丰富的实践指导上。
书中列举了大量的故事、事例，这些有趣的事例可以作为读者进行谈判时的素材和参考。
对于渴望成为谈判高手的读者来说，本书是一本既能增长知识，又能提高技能的优秀作品。
 　　本书可供对谈判感兴趣的读者及参加谈判的人员阅读参考。
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与能力　　●谈判者应具备的素质　　●谈判者的职业道德　　●谈判者的知识结构　　●谈判成功
的法则　　●谈判成功的关键　　●一流谈判高手的特征　第三章 谈判的主体构成　　●寻找最合适
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　　●谈判预演　第九章 谈判的礼仪　　●谈判应重视礼仪　　●仪表服饰的礼仪　　●谈判要注意
的礼节礼仪　　●初次见面的礼节礼仪　　●与人交往的基本礼仪　　●宴请活动中的礼节礼仪第三
篇 谈判的三个重要步骤　第十章 谈判开始阶段　　●重点把握谈判初级阶段　　●给谈判设计好的
开场白　　●谈判开局的注意事项　　●创造和谐的谈判氛围　　●提出谈判目标的策略　　●开局
阶段掌握主动权的方法　　●谈判开局阶段的沟通方法　第十一章 谈判进行阶段　　●探测对方谈判
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理服人，据理力争　第十二章 谈判终局阶段　　●收尾策略　　●收局阶段的策略　　●最后通牒　
　●谈判结果　　●谈判的总结　　●谈判失败时的处理方法第四篇 谈判成交之道　第十三章 常见
的成交策略　　●软硬兼施的策略　　●声东击西的策略　　●激将点兵的策略　　●以守为攻的策
略　　●穷追不舍的谈判策略　　●谈判策略的作用　　●最佳谈判策略的制订　第十四章 谈判出发
点——利益　　●利益合理是谈判的出发点　　●谈判重点放在利益上　　●明确谈判双方的利益　
第十五章 终极目标——双赢　　●双赢的谈判原则　　●满足双方需求　　●把人和问题分开　第十
六章 谈判成交——合同的签订和履行　　●谈判中的书写技巧　　●草拟协议　　●拟订合同条款　
　●谈判后合同的订立　　●履行合同的注意事项第五篇 谈判成功的重要要素　第十七章 信息——
掌控谈判的基础　　●信息的重要作用　　●广泛搜集信息　　●谈判背景信息的收集　　●信息的
整理　　●保护自己信息，搜集别人信息　第十八章 时机——谈判进程的基础　　●把握时机的谈判
策略　　●抓住先机，先发制人　　●谈判要速战速决　　●利用时间的期限　第十九章 力量——谈
判成功的重要因素　　●谈判前对双方力量的估计　　●充分利用自己的优势　　●抬高自己的位置
　　●学会示弱与糊涂　　●攻击要塞和反击艺术　　●文件战术　　●借用别人的力量　　●巧妙
运用权力受限策略　第二十章 情绪——影响谈判进程的内因　　●摆脱谈判恐惧情绪　　●树立自信
，远离心虚　　●投其所好，让对方精神愉快　　●调节对手生气情绪　　●善意对待对手第六篇 掌
控谈判的方法　第二十一章 谈判策略的重要作用　　●谈判技能的重要性　　●谈判策略的使用原则
和禁忌　　●谈判中常用的策略　第二十二章 掌控谈判的一般方法　　●善用沉默　　●让问题快速
得到回答　　●应对对手反对意见　　●确定客观标准　第二十三章 讨价还价的艺术　　●报价的方
式　　●问价的艺术　　●高起点要价的秘诀　　●回应高报价的方法　　●让价的策略　　●还价
的策略　　●讨价还价　　●蚕食战略的运用　　●索赔的策略　第二十四章 赢得对方信任　　●坦
诚面对对手　　●赢得对方信任的具体方法　第二十五章 从对抗到合作　　●学会以柔克刚　　●转
移话题，缓和气氛　　●战胜强硬对手的方法　第二十六章 化解谈判中的冲突　　●谈判中的心理冲
突　　●欲擒故纵让对手让步　第二十七章 打破僵局　　●僵局的种类　　●僵局形成的原因　　●
打破僵局的方法　　●缓兵之计　　●严重僵局的处理　　●给自己留下退路　第二十八章 让步之道
　　●学会给对方面子　　●让步的形态和选择　　●让步的原则和方法　　●适时让步　第二十九
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章 幽默在谈判中的运用　　●幽默的神奇功效　　●幽默在谈判中的运用第七篇 谈判中的沟通技巧
　第三十章 谈判口才的重要性　　●谈判的语言形式及其特点　　●谈判语言的妙用　　●语言表达
应注意的问题　　●谈判中交锋的处理技巧　第三十一章 谈判中沟通技巧的运用　　●沟通要采用协
商的态度　　●双方沟通的方法　　●谈判沟通的关键　　●如何克服交流障碍　第三十二章 谈判中
的陈述技巧　　●开局口才谋略　　●寒暄的艺术　　●入题的技巧　　●叙述的技巧　　●交谈的
技巧　　●打岔的技巧　　●赞美语言的使用　　●谈判口才中常用的逻辑方法　第三十三章 谈判中
问题的使用　　●有效问答　　●提问的功效　　●谈判中发问的类型　　●提问的时机　　●提问
的要诀　　●提问的注意事项　　●回答对方的提问　　●反问　第三十四章 谈判中的说服、辩论技
巧　　●说服他人的关键　　●说服、诱导要以和为责　　●谈判中论辩的使用　　●常见的辩论技
巧　第三十五章 无声语言的运用技巧　　●谈判中值得引起注意的动作　　●态势语言运用技巧　　
●解读对方的态势语言　第三十六章 谈判中的倾听之道　　●倾听对方，及时捕捉信息　　●影响倾
听的因素　　●有效倾听的技巧第八篇 谈判技法的应用　第三十七章 商务谈判　　●按目标划分的
商务谈判类型　　●商务谈判人员的素质要求　　●商务谈判的几个重要阶段　　●商务谈判的基本
原则　　●商务谈判常见的错误　　●商务谈判语言的表达策略　第三十八章 各国谈判文化的差异　
　●各国文化对谈判的影响　　●美国商人的谈判风格　　●德国商人的谈判风格　　●加拿大商人
的谈判风格　　●北欧商人的谈判风格　　●英国商人的谈判风格　　●法国商人的谈判风格　　●
日本商人的谈判风格　　●俄罗斯商人的谈判风格　　●韩国商人的谈判风格　　●东南亚和南亚商
人的谈判风格　　●大洋洲商人的谈判风格　　●拉丁关洲商人的谈判风格　　●阿拉伯商人的谈判
风格　　●犹太商人的谈判风格　　●非洲商人的谈判风格　　●中国商人的谈判风格　第三十九章 
管理中谈判技巧的应用　　●谈判技巧在管理中的重要作用　　●对内谈判问题　　●薪资谈判技巧
　　●求职谈判技巧　　●部门与部门之间的谈判技巧　　●与不能失去的客户如何谈判　　●把谈
判演变为企业的动力　　●管理者必须是好的谈判者
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章节摘录
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编辑推荐

《实用谈判技法大全》可供对谈判感兴趣的读者及参加谈判的人员阅读参考。
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