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前言

谈判是社会活动中最常见的一种形式，它是谋略与技巧的角逐，是实力与智慧的较量，不论是大型的
国际政治、军事、外交和经济的谈判，还是个人日常生活中的商谈沟通，无不闪烁着智慧的光芒。
正如美国语言学家、哈佛大学教授约克?肯所说：“生存就是与社会、自然进行的一场长期谈判，从而
获取你的最大利益。
”商务谈判是谈判的一种重要形式，也是社会经济生活中不可缺少的一种形式。
商务谈判是一种专业谈判，它既是一门科学，也是一门艺术。
商务活动的成功与否，主要取决于经理人员的谈判水平，而不是仅依靠经理人员的专业技术。
我国加入世界贸易组织之后，经济全球化进程日益加速，在国际化大背景下，商务人员面临更加复杂
多变的谈判活动，这就要求我国的商务工作者要适应国际环境的新变化，深入掌握商务谈判的理论知
识和实践技巧，增强社会适应能力，提升自己的谈判水平。
本书作为高职高专的特色教材，贯彻教育部十六号文件精神，本着“基础理论够用，注重实践能力培
养”的原则构建知识体系。
同时，结合具体的学习情境，采取项目任务驱动式教学模式，注重实践，以实训为主，注重操作技能
和综合素质的培养，力图实现商务活动的需要、专业特点和学生实践能力发展三者的有机统一。
本书在编写体例和编写方法上的创新主要体现在以下几个方面：1．体例新颖，突出实践性本书打破
了传统教材篇章结构的模式，采取学习情境、任务驱动式编写体例，围绕工作任务组织教学，突出了
实践性，有利于培养学生的实践能力。
2．案例丰富，富有可读性每个任务项下都有案例导入，并进行了案例分析，每章最后安排了大量的
案例分析和实训练习项目。
将枯燥的理论和复杂的商业实务通过浅显、鲜活的案例展现出来，既增加了趣味性和可读性，又便于
学生理解，使学生能够更好地掌握商务谈判的实践技巧。
3．理论精炼，贯彻知识以够用为原则根据高职高专教育培养目标和学生的特点，贯彻知识以够用为
原则，力争将理论部分精炼简洁，深入浅出，便于学生的理解和掌握。
本教材共由十一个学习情境组成，学习情境一主要介绍商务谈判的基础知识；学习情境二、三主要介
绍商务谈判的礼仪和商务谈判中的沟通；学习情境四主要阐述商务谈判队伍的组织和管理；学习情境
五主要介绍商务谈判的准备工作；学习情境六、七、八、九、十主要阐述商务谈判不同阶段的策略；
学习情境十一主要介绍法律和文化对商务谈判的影响和制约。
本书由广东岭南教育集团人力资源总监、广东岭南职业技术学院商学院李旭穗院长担任第一主编，国
际商务教研室主任邢金虎老师担任第二主编，王光华老师担任副主编。
李旭穗院长负责大纲编订，具体编写分工如下：李旭穗老师编写学习情境四，邢金虎老师编写学习情
境一、六、十一，王光华老师编写学习情境七、八、九、十，李玉峻老师编写学习情境五，汪春霞老
师编写学习情境二、三。
同时，在本书的编写过程中，侨鑫集团侨鑫培训学院院长杨明军、广州仲衡保险评估公司总经理管仲
华给予了指导。
本书在编写过程中参阅了大量书籍和网络资料，在此向这些资料的作者表示由衷的谢意！
同时向给予本书大力支持的清华大学出版社表示衷心的感谢！
由于编者水平有限，加之时间仓促，书中难免有不妥之处，敬请广大读者批评指正，我们将不胜感谢
。
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内容概要

本书按照“工学结合”人才培养模式的要求，以工作过程为导向，以项目和工作任务为载体，进行工
作过程系统化课程设计。
　　本书以实际的商务谈判活动过程为基本线索，内容涉及商务谈判基本技能和商务谈判的语言、礼
仪、准备、开局、报价、磋商、让步、签约及谈判的发展工作等，环环相扣，前后衔接，基本覆盖了
商务谈判学中所有的实践环节内容，深入浅出、实例丰富，并遵循“学以致用”的原则，对重点内容
进行挖掘，强化了综合性、应用性和实践性。
本书注重培养学生的综合运用能力和实践操作能力，对各项实践环节的阐述从原理出发，通过大量的
案例和实训练习，帮助学生提高对现代商务谈判活动的基本原理的认识水平，从而自觉把握现代商务
谈判的一般规律，洞察成功的谈判技巧与策略，从对手谈判的被动应付转变为理性的操作。
　　本书可作为高职高专院校经济管理类相关专业的教材，也可作为高职高专院校工科类专业和企业
在职人员的培训教材。
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章节摘录

插图：四、如何对待对方的报价1．如何对待对方的口头报价如果是口头报价，在对方报价过程中，
要认真倾听并尽力完整、准确、清楚地把握对方的报价内容。
在对方报价完毕之后，首先可以对某些不清楚的地方、有怀疑的地方、不满意的地方要求对方解释。
如价格的构成、报价依据、计算基础等。
然后，尽可能地将己方对对方报价的理解进行归纳和总结，力争加以复述，以便对方确认自己的理解
是否正确，再进行下一步谈判。
2．如何对待对方的书面报价如果是书面报价，一定要认真分析对方的报价材料，以了解对方的报价
依据和计算基础等，从而制定相应的谈判方案。
例如，在引入案例中，月亮厂对卖方报价进行了分析。
从三家报价材料来看，太阳厂的报价相对较详细，于是，小潘以太阳厂报价为基础制出了表7．1对比
一览表。
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编辑推荐

《商务谈判》由清华大学出版社出版。
体现工学结合的人才培养模式要求以工作过程导向为指导设计内容体系任务驱动式教学模式的全新体
验体现最新的高职教育理念。
按照“工学结合”人才培养模式的要求，采用“基于工作过程导向一工作过程系统化课程”设计方法
，进行工作过程系统化课程设计。
以实际的商务谈判工作过程为导向，进行学习领域的整体设计和学习情境的设计。
每个学习情境都按照具体的谈判过程和要求设计，帮助学生学会每个工作任务所涉及的主要方法。
任务驱动式学习模式。
根据企业实际的工作情况与要求，将商务谈判工作内容设计成“工作任务”。
学生在任务驱动下进行学习，强调学生学习的主动性。
技能训练与职业资格培训相结合。
本书设计的工作任务所需技能及其训练方法符合职业资格证书考试的要求，有助于学生轻松考取相应
的职业资格证书。
采用学校与企业联合开发教材的模式。
编者队伍具有丰富的企业管理实践经验和教学经验，教材内容及所设计的项目和工作任务贴近企业工
作实际。
本书配套电子课件下载网址：www．tup．com．cn。
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