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前言

前言现代社会中，商务谈判在企业的经营活动中起着越来越重要的作用。
商务谈判的技巧适用于公司与公司之间，销售员与客户之间。
掌握好商务谈判的技巧，可以帮助我们掌握谈判的主动，最后顺利签下订单。
然而，想要成为一名真正的商务谈判高手并不容易，在这个充满竞争、高手如云的社会里，我们必须
要掌握一定的谈判技巧，才能在谈判中游刃有余。
谈判最重要的技巧就是口才技巧。
商务谈判的过程就是谈判者语言交流的过程。
在商务谈判中，语言就像是桥梁，占据着重要地位，对谈判的结局起着决定性作用。
因此，在商务谈判中，如何恰如其分地应用语言技巧争取谈判的成功，是谈判者应该考虑也是必须考
虑的问题。
那么，怎样才能学好商务谈判的语言呢？
这里可供选择的方式有很多种，例如参加培训班，上网学习等。
但是参加培训班不仅要花大量的时间，还需要大量的精力；上网学习一般又没有系统完整的介绍。
现在有一种既节省时间、精力，又系统完整的方法可供你选择，这种方法就是阅读。
阅读是一种效率极高的学习方法。
当然保证阅读效率的前提是有一本好书的陪伴，而在众多书籍中本书就是你最好的选择。
本书是专门针对商务谈判而编写的一本谈判口才书，书中详细地介绍了各种谈判的技巧，例如开局的
技巧、议价的技巧、拉近与对手距离的说话技巧⋯⋯在讲述这些技巧时，又穿插了贴近生活的事例，
不仅带给读者丰富的理论知识，也给读者分享了一些实践经验，给读者实质性的帮助。
本书总共分为12章，每一章中讲述了8种不同的谈判技巧。
读者每天熟读一章，循序渐进，12天内就可以掌握96种实用至极的谈判技巧。
如果你经常出席商业谈判，如果你正在为自己的谈判口才苦恼，如果你想进一步提高自己的谈判口才
，那么，请仔细阅读本书，用心学好每一种技巧，相信12天后你的谈判能力将会有显著的提高。
编著者2012年11月
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内容概要

　　会谈判才能在商务竞争中为己方争取利益和发展空间，而谈判最重要的技巧就是口才技巧。

　　本书是专门针对商务谈判而编写的一部谈判口才书，书中较为详细地介绍了各种谈判所需的口才
技巧。
如果你经常出席商业谈判场合，如果你正为自己的谈判口才苦恼，如果你想进一步提高自己的谈判口
才，那么仔细阅读本书，用心学好每一种技巧，相信你的谈判能力将会有显著的提高。
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书籍目录

第一天　抢占先机——开局赢才能步步为“赢”
1. 先声夺人，用好开场白让你在开局中把握主动
2. 谈判开局时善用“大小刺激定律”
3. 营造和谐开局氛围，避免针锋相对的言辞
4. 钳子策略的启示：简单的话语+必要的沉默
5. 别因你的话让谈判开局变成僵局
6. 寒暄中可能失去先机也可能抢得先机
7. 谈判开局的“十六字方针”
8. 不可不知的开局策略
第二天　利益为上——多谈价格少谈立场
9. 不要太过执著于自己的立场
10. 拆分总价作用显著
11. 报价、询价、还价有策略
12. 坚守自己的价格底线
13. 在谈价格时，要善用“登门槛效应”
14. 通过谈话了解对方的底线
15. 用语言引导，让对方先出价格
16. 先谈价值后谈价格
第三天　谈判太极——你来我往之中见功力
17. 让对方首先表态
18. 谈判中陈述的学问
19. 天衣无缝的回答艺术
20. 他山之石，可以攻玉
21. 说话要留有余地
22. 懂得拒绝，果断地说“不”
23. 集中火力，先攻对方的死穴
24. “如果”一词是个逃生梯
第四天　软硬兼施——能屈能伸才是谈判智慧
25. 聪明让步反而能获利
26. 劣势中的应对技巧
27. 把问题丢进荆棘里
28. 不要用强硬的话来表明自己立场
29. 拒绝要“软”说
30. 有效利用威胁的话
31. 句句紧逼，不给对方回旋的余地
32. 善用最后通牒
第五天　拉近距离——达成共识要有和谐氛围
33. 模仿对方也能拉近距离
34. 请求帮助，创造共同语言
35. 开诚布公地与对方谈判
36. 言明对方能够获得的好处
37. 恰当赞美，拉近距离
38. 用幽默的话缓解紧张的气氛
39. 谈判间歇可以话家常
40. 交谈要懂得投其所好
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第六天　善于倾听——听得明白才能谈得到位
41. 有效倾听是说得正确的前提
42. 听出对方的弦外之音才能准确回应
43. 听出对方话里的虚实
44. 听出对方无意间透露的信息
45. 听出对方话里的漏洞才能有效反击
46. 听出对方的不自信，适时打压对方
47. 听出对方的情绪
48. 听出对方的真正需求，才能把话说进对方心坎
第七天　精于提问——问得巧妙才能赢得绝妙
49. 做最会提问的谈判者
50. “为什么”的艺术
51. 要让对方多做选择题
52. 不同谈判阶段的提问技巧
53. 把握提问的有利时机
54. 谈判中的“投石问路”策略
55. 让提问产生更好的效果
56. 提问时的注意事项
第八天　跳出常规——出奇才能制胜
57. 有时候需要吹毛求疵
58. 沉默是金的口才策略
59. 化批评为赞美，用反语进攻
60. 以退为进，逆转局势
61. 以柔克刚，让对方无计可施
62. 巧用“傻言傻语”获得谈判优势
63. 提出更多需求，助你从谈判中获得更多利益
64. 谈判中说话也可硬气
第九天　机智救场——化解尴尬和对峙让谈判继续
65. 如何打破谈判僵局
66. 用“流星战术”暂时岔开话题
67. 运用拖延战术助你走出谈判困境
68. 如何应对“我要请示上级”
69. 用激将法赢得对方
70. 用理喻法驳倒对方
71. 模糊表态，为双方留下缓冲余地
72. 巧用迂回策略赢得谈判
第十天　绕开误区——千万别踏入谈判雷区
73. 谈判中示弱的话不可过度
74. 未战先降不可取
75. 忌三句话不离对谈判结果的追问
76. 只顾着自己说，不善听对方说话
77. 了解不足就仓促作决定
78. 小心语尾词让你“吃败仗”
79. 别因情绪失控而说出不恰当的话
80. 过度贪婪而忽视对方的底线
第十一天　保持警惕——别被对方的话牵着鼻子走
81. 太顺利的地方肯定有陷阱
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82. 留意对方的假意退出
83. 把精力集中于主要问题上
84. 如何应对上来就宣布底线的对手
85. 决不松口，除非交换
86. 留心虚拟假设与话题转移
87. 小心对方把他自己的话变成了你的意见
88. 别被对方的赞美冲昏了头
第十二天　正和博弈——唇枪舌剑只为实现双赢
89. 给出利益，才能收获利益
90. 站在对方立场，有效实现共赢
91. 阐述清楚“一荣俱荣，一损俱损”的道理
92. 把话说到对方心坎上，实现合作
93. 照顾对方的心理需求
94. 即使掌握了对方的弱点，也别逼人太甚
95. 拒绝的话别说得太绝
96. 记得道贺，为下次合作奠定基础
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章节摘录

版权页：   但是，对方在谈判中所表现出来的“无所谓”是真的无所谓，还是假意退出呢？
对此我们又该如何辨别呢？
 据心理学家研究发现，谈判中，心里真的觉得“这场谈判有没有都无所谓”的人，他们的神情多半很
友善，很淡定，因为他们打心眼里就把你当成是“弱者”，他们的友好甚至有些同情的意味在其中。
而那些“假意退出”的人，他们的态度往往很傲慢，甚至有点不可一世的感觉，因为他们觉得自己能
吃定你，你会速速对他们的离开投降。
 了解这一点后，我们不妨充分地运用语言智慧帮助自己识别对方的真实意图。
当对方提出“终止谈判，退出”时，即使此刻你内心在翻滚，焦虑得很（因为你可能真的很需要这场
谈判，更需要成功地拿下这场谈判），也要保持镇定，稍作挽留说：“要不您再考虑一下。
”而在必要的时候（如对方非常嚣张，完全不尊重你），你甚至可以说：“既然如此，那我们就尊重
您的意思，暂不作谈了。
” 如果对方真的是“假意退出”的话，那么这时候，他内心肯定会比你更焦虑，因为他的希望落空了
，你没有乖乖投降，没有跑过去“抱着他的大腿”挽留他。
 这时候，你可能也不希望真的与对方终止谈判，让对方离开，因为这场谈判对你而言可能也是至关重
要的，既然如此，那就千万别在这个节骨眼上让对方悻悻地走了，为对方找个台阶下，及时挽留，这
样你能做个顺水人情，保全对方的面子，变被动为主动。
比如，你可以说：“开玩笑归开玩笑，下面我们切入正题吧。
”以此暗示他们，不计前嫌，我们的谈判还可以继续下去。
相信对方会欣然赞同。
如此一来，你既能提防对方的“假意退出”，不被对方牵着鼻子走，又能变被动为主动，给足对方面
子，让谈判往有利于自己的方向发展。
 谈判场上不妨以此为鉴，帮助自己获得良好的谈判结果。
 83.把精力集中于主要问题上 谈判中，要把精力集中在主要问题上，不要因为一些次要问题或某些小
问题而分散精力。
要知道，这很可能是对方怀着某种目的故意引导你的。
如果你不能及时识别他们的目的，在谈判中失去重心，分不清主次，纠结于一些小问题，那你可能就
会成为这场谈判中的失败者。
假如能冷静对待，跳出来，把精力转移到主要问题上，那就能促成谈判。
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