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章节摘录

版权页：   插图：   3.清楚角色转换，所言不可错位 现实生活中，每个人都是在多层次的关系网中生活
，而且，随着人际交往的场合的不同，交流对象的不同，一个人可能担任多种角色，是多维的。
拿一个有家室的人员来说，他在儿子面前是爸爸，在爸爸面前是儿子，在工作单位可能是领导，也可
能是领导的下属。
这就要求多维角色的人员不仅要有角色意识，而且要随时随地注意角色的转换，调整好自己的心态，
所言不可角色错位。
 6.1.2双向沟通 沟通按照是否进行反馈，可分为单向沟通和双向沟通。
 双向沟通中，发送者和接受者两者之间的位置不断交换，且发送者是以协商和讨论的姿态面对接受者
，信息发出以后还需及时听取反馈意见，必要时双方可进行多次重复商谈，直到双方共同明确和满意
为止，如交谈、协商等。
 6.1.3首轮效应 首轮效应，又称首因效应，是指一个人或一个单位留给他人的客观印象是如何形成的问
题。
换而言之，它是一种有关个人形象、单位形象的成因及其塑造的理论。
首轮效应的关键在于：人们在日常生活中初次接触某人、某物、某事时所产生的第一印象，通常会在
对该人、该物、该事的认知方面发挥明显的、甚至是举足轻重的作用。
对于人际交往而言，这种认知往往直接制约着交往双方的关系。
在商务谈判中，首轮效应通常表现在以下几方面： （1）仪容。
一个人如果仪容整洁、神采奕奕、相貌端庄，就会给人以好感。
而他如果蓬头垢面、无精打采、外形丑陋的话，自然便难以为他人所欣赏。
 （2）仪态。
包括人们的举止与表情。
在同样的情况下，人们的身体语言所传递的信息，较之于口头语言和书面语言，通常会更真实、更准
确。
 （3）服饰。
在现实生活里，一个人的服饰，不仅仅是其遮羞御寒之物，而且体现着一个人的素质修养、生活阅历
和审美品位。
 （4）语言。
在人际交往中，语言是最重要的一种交际工具。
利用语言，除了可以传递信息之外，亦可向交往对象表现出自己对其尊重与否。
所以对于商务谈判人员来说，重要的不是会不会说话，而是如何才能把话说好。
 （5）应酬。
不论是在工作中，还是在私人交往中，人们都免不了要接触其他人，并且与对方进行一定程度的交际
应酬。
应酬之时的态度表现，往往会留给交往对象以极其深刻的印象。
 6.1.4亲和效应 亲和效应是指人们在交际应酬里，往往会因为彼此间存在着某种共同之处或近似之处，
从而感到相互之间更加容易接近。
而这种相互接近，则通常又会使交往对象之间萌生亲切感，并且更加相互接近，相互体谅。
交往对象由接近而亲密、由亲密而进一步接近的这种相互作用，有时被人们称为亲和力。
 人们在人际交往中往往存在一种倾向，即对于自己较为亲近的对象，会更加乐于接近。
这里的“较为亲近的对象”，往往是指那些与自己存在某些共同之处的人。
这种共同之处，可以是血缘、姻缘、地缘、学缘或者业缘关系，可以是志向、兴趣、爱好、利益，也
可以是彼此共处于同一团体或同一组织。
 因此，谈判人员为了使自己的热情获得对方的正面评价，有必要在交往或服务过程中积极创造条件，
努力形成双方的共同点，从而使双方都处于“自己人”的情境中。
 任务6.2商务礼仪在谈判各阶段中的应用 6.2.1商务礼仪在谈判准备阶段中的应用 商务谈判之前首先要
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确定谈判人员，与对方谈判代表的身份、职务要相当。
谈判代表要有良好的综合素质，谈判前应整理好自己的仪容仪表，穿着要整洁正式、庄重。
男士应刮净胡须，穿西服必须打领带。
女士穿着不宜太性感，不宜穿细高跟鞋，应化淡妆。
布置好谈判会场，采用长方形或椭圆形的谈判桌，门右手座位或对面座位为尊，应让给客方。
谈判前应对谈判主题、内容、议程做好充分准备，制订好计划、目标及谈判策略。
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