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前言

　　前言　　商务谈判，是国内和国际商品、劳务的供应者与需求者之间，为了各自的经济利益而进
行的洽谈，旨在最终达成参与各方都满意的协议的整个过程，是商品交换总体过程中一个不可缺少的
重要环节。
在建国以后相当长的一段时间里，由于实行了高度集中的计划经济体制，我国经济的运行与世界经济
发展相脱离，社会生产和流通基本上依靠自上而下的计划和行政权力去推动，企业法人之间以及企业
法人与自然人之间的商务谈判，不可能也无必要充分展开，结果在社会资源利用上排斥了市场机制择
优配置的作用，在生产经营上遏制了企业的自主性和创造性，这是长期以来我国商务谈判理论与实践
处于滞后状态的根本原因，也是值得深刻记取的历史教训。
　　党的十一届三中全会以后，随着市场取向改革的进展和对外开放的扩大，社会卞义商品经济迅速
发展。
党的十四大确定我国经济体制改革的目标模式是建立社会主义市场经济体制，国民经济出现蓬勃发展
的好形势．党的十五大提出：从现在起到下世纪的前十年，是我国实现第二步战略目标、向第三步战
略目标迈进的关键时期，建立比较完善的社会主义市场经济体制，保持国民经济持续快速健康发展，
是必须解决好的两大课题。
经济发展的现实告诉我们，商务谈判是一切经济活动发生和发展的前提条件，是社会经济稳定增长的
重要保证。
企事业单位和经济领导部门掌握有效地进行商务谈判的理论、策略和方法，建立起一支具有良好的思
想素质和职业道德、广博的专业知识和熟练的谈判技能的商务谈判人员队伍。
不断提高谈判的效果，已经成为关系事业成败和国家兴衰的大事，“商务谈判”成了一门非常引入注
目的重要学科。
　　根据多年教学和科研工作的体会，我们认为在撰写本书时必须遵循以下两条原则：一是“洋为中
用”，认真研究和借鉴国外商务谈判的理论和成功经验。
尽管发达国家某些商务谈判的论著明显反映其社会文化背景和价值观念，某些观点不符合我国国情，
但是，世界各国包括资本主义发达国家的一切反映现代社会生产和流通以及国际商务活动一般规律的
商务谈判理论、策略和方法，应该作为人类社会创造的共同财富加以吸收，为我所用；二是理论联系
实际，精心总结我国企业在国内、国际商务谈判中卓有成效的经验。
事实证明，我国许多企业从自身实际情况出发学习和借鉴国外商务谈判的理论和方法，应用于国内国
际商务谈判的实际，已经取得了积极的成果。
基于此，本书在撰写中参阅了大量国内外关于商务谈判的论著和资料，同时对我国企业进行商务谈判
活动的正反两方面的经验进行了认真的调查研究和总结，力求做到理论联系实际，文字通俗易懂，使
读者易于系统掌握本学科的理论体系，并学会将所学知识应用于商务谈判的实际。
　　本书可用作财经类和理工类高等院校、成人高校有关专业的“商务谈判”课程教材，也可供从事
商务谈判实际工作人员自学参考。
本书由杭州商学院赵国柱教授主编，诸向东、冯炜为副主编．全书共十章，赵国柱撰写前言和第一、
二、四、九章；诸向东撰写第七、八章；冯炜撰写第三、五、六章；钱正藉撰写第十章。
另设“考试大纲”和附录供学员学习参考。
　　本书在撰写过程中得到了许多部门和企业的大力支持，提供了大量宝贵的资料和案例；参阅了国
内外有关商务谈判的部分著作，从中借鉴了一些有益的东西。
在撰写和出版过程中，得到了曹梦澜副研究员、余文芳高级工程师以及郑定康、黄丹峰、徐红艳等同
志的大力支持和帮助，在此一井致以衷心的感谢。
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内容概要

根据多年教学和科研工作的体会，我们认为在撰写本书时必须遵循以下两条原则：一是“洋为中用”
，认真研究和借鉴国外商务谈判的理论和成功经验。
尽管发达国家某些商务谈判的论著明显反映其社会文化背景和价值观念，某些观点不符合我国国情，
但是，世界各国包括资本主义发达国家的一切反映现代社会生产和流通以及国际商务活动一般规律的
商务谈判理论、策略和方法，应该作为人类社会创造的共同财富加以吸收，为我所用；二是理论联系
实际，精心总结我国企业在国内、国际商务谈判中卓有成效的经验。
事实证明，我国许多企业从自身实际情况出发学习和借鉴国外商务谈判的理论和方法，应用于国内国
际商务谈判的实际，已经取得了积极的成果。
基于此，本书在撰写中参阅了大量国内外关于商务谈判的论著和资料，同时对我国企业进行商务谈判
活动的正反两方面的经验进行了认真的调查研究和总结，力求做到理论联系实际，文字通俗易懂，使
读者易于系统掌握本学科的理论体系，并学会将所学知识应用于商务谈判的宴际。
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章节摘录

　　第三章　商务谈判信息　　现代社会已进入以信息为中心，由人力、物力、财力、信息四大要素
构成的“信息时代”。
信息已经渗透到人类社会活动的各个层面。
本章将从商务谈判这一特定的经济活动出发，在介绍谈判信息的特征、作用和类型的基础上，着重论
述谈判信息搜集和处理的基本方法。
　　一、商务谈判信息的概念　　信息是开放社会环境中将人们的政治、经济、文化和社会生活紧密
联系起来的重要媒介，它是一种无形的财富和资源，既可使不确定的知识确定化，又能为信息接受者
带来某些变化，实现某种利益。
　　什么是谈判信息？
从一般理解，谈判信息是指与谈判活动有密切联系的各种情况及其属性的一种客观描述。
这里的各种情况，既包括谈判主体（当事人）的情况，如当事人的性格、职业、年龄、社会经历等等
；也包括影响谈判进程或结果的各种客观环境。
如国家政策、法律规定、贸易惯例、风俗习惯以及一些偶然因素；还包括与谈判主题直接相关的情况
，如产品的销售状况、技术水平、质量等一系列因素。
　　据此，我们认为商务谈判信息就是指那些关于参与商务谈判各方当事人的信息和直接间接影响谈
判内容、谈判进程、谈判结果的信息．实际上，它包含了两方面的信息，即人的信息和物的信息。
　　商务谈判信息具有以下明显特征：　　（一）谈判信息的目的性　　由于信息传递的是本来并不
知道的事情，已知的东西不管听到多少次也不能称之为信息。
信息到底有多大价值，要取决于它在多大程度上符合接受者的需要。
所以，在信息传递过程中，至关重要的是接受者（或称需要者）的目的意识。
信息是为人服务的，而一切人类活动都是有意识、有目的的活动。
反映在商务谈判上，谈判信息的收集就是为了达到某种经济目的或满足一定的企业利益而进行的有目
的的活动。
也就是说，这类信息的获得，可以给谈判者带米直接的经济利益。
漫无目的的信息既不能为谈判带来有益的行动，也不能导致相应的企业利益，甚至还会造成不必要的
时间和资源浪费。
可见，谈判的目的性直接决定了谈判信息的目的性。
　　（二）谈判信息的复杂性　　谈判信息的复杂性，首先是指谈判信息往往是真伪混杂、良莠难辨
。
真实性是人们对信息的根本要求之一，即信息应该是对客观现象及其运动做出符合实际的描述。
但在现实生活中，很难做到这一点，这不仅由于信息搜集者本来的知识水平、业务经验会影响到他对
信息的判断，而且还因为收集到的谈判信息本来就可能是一种错误的引导。
在商务谈判中，我们常可以看到这样一种情况：一方（或双方）为达到自己的的，故意在谈判前散布
假消息，而如果对力，对此信以为真，就会在谈判中落入圈套，一败涂地。
所以，在谈判信息的收集分析过程中，信息工作人员一定要有很强的辨别能力。
其次，谈判信息的复杂性是指它对谈判活动的影响是不。
样的。
一方面，不同的谈判信息对同一谈判过程所起的作用是不同的，有的信息直接决定谈判的成败，而有
的信息只是间接地起作用；另一方面，同一个谈判信息在不同的谈判者手中所起的作用也是不同的。
有的人能领悟并恰当地作出反应，而有的人却难以把握信息的实质，甚至做出错误的判断。
　　（三）谈判信息的时效性　　信息的价值大小很大程度上取决于能否及时送到接收者手中。
市场情况瞬息万变，在激烈的市场竞争中开展经营的各个企业，耳目是否灵通，对市场的变化反应是
否敏捷，能否适时地抓住各种有利的机会并采取相应的对策，直接关系到企业谈判的成效。
为此，信息收集者要有很强的时间观念，一旦发现同本次谈判有关的信息线索，就应立即追踪，迅速
获取。
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只有这样，才能使企业及时地做出各种相应的决策，在谈判中立于不败之地。
否则，如果反应迟钝，行动缓慢，就会使企业的决策落后于变化的市场形势，使已方在谈判中处于被
动挨打地位，经济利益蒙受重大损失。
　　（四）谈判信息的系统性　　所谓谈判信息的系统性是指它是由若干个具有特定内容和有相关性
质的谈判信息所构成的彼此联系、相互作用、相互制约的信息体系。
因为任何谈判活动都是受到多种因素制约和影响，而且随着客观环境的变化，呈现出错综复杂韵情况
。
所以，信息不应仅仅是对某一方面、某一片断或某一时段的客观描述，而应是多侧面、多层次、长时
效的信息。
例如我们要求获得有关对方谈判人员的信息，就应该仔细搜集有关他们的一切情况，如年龄、性格、
工作经历、社会背景、家庭状况、个人爱好等一系列的信息。
　　二、商务谈判信息的功效　　谈判信息的收集是了解双方意图、确定谈判目标、制定谈判策略的
前提，它的功效具体体现在以下几方面：’　　（一）商务谈判信息是谈判能否取得成功的可靠保证
　　谈判能否取得成功，取决于很多因素，如双方的实力对比，客观环境的变化，个人能力大小，策
略运用的得当与否等。
而其中谈判者对各种谈判信息的拥有量，特别是谈判者对各种判信息的搜集、分析、识别和利用的能
力，对谈判成功与否有着极大的影--响。
占有谈判信息优势的一方几乎总是把握着谈判的主动权。
日苏渔业谈判就是一个极好的证明。
早先日本渔民用血汗开拓的北洋渔场，逐渐成为日苏对分渔业资源的局面，之后，日方所得的份额一
直在下降。
日本连遭败绩的原因很多，其中重要的一个原因是苏联在情报方面所处的绝对优势。
日本不清楚苏联渔业方面的动态，而苏联却能把日本水产厅的资料、全国各地的报纸等每天不断地送
往莫斯科，随即译成俄文，直接送到谈判桌上。
　　（二）商务谈判信息是确定谈判目标的基础　　任何谈判的产生都是由双方的需要所引起的，因
此，如何最大限度地满足各自的需要就是双方的目标。
而要想确定一个明确、具体、可行的目标，则必须以掌握大量的谈判信息为基础。
这些信息包括我方的实力，对方的实力，市场形势，竞争者状况，客观环境等许多方面。
只有综合考虑上述因素，制定的目标才是符合实际、切实可行的，否则只能是沙中建塔，空中楼阁。
如日本某公司在和东欧国家进行贸易谈判时，面临着西欧国家的激烈竞争。
日本公司根　　据掌握的信息，了解到若要达成协议，必须在价格上做很大让步，甚至无利可图。
但是，从全局看，通过此次贸易，该公司得以打进东欧市场，这是非常有利的。
因此，该公司给己方谈判人员制定的目标就是尽量争取合理的价格，即使让利，甚至无利也要达成协
议。
事实证明，这一目标是正确的，公司借此在东欧站稳了脚跟。
　　（三）商务谈判信息是制定谈判策略的依据　　谈判离不开策略，而策略又离不开信息。
谈判高手们在谈判桌上有时因势利导，有时将计就计，有时以逸待劳，有时模棱两可．有时声东击西
⋯⋯，举手投足、言谈举止问无不包含着策略，而种种策略都是以信息为前提的。
“用师之本，在知敌情”，只有充分占有信息，了解对手，才能制订相应的策略。
1879年。
英国派遣了一个外交使团到摩洛哥去谈封，临行前英国人获得了苏丹宫廷和国王人的详细情报，其中
有个信息引起了官员们的兴趣：苏丹国王非迷信。
于是，英国政府加派了一个魔术家道格拉斯‘汉弗特，他任务就是在苏丹国王面前表演魔术，使他慑
服于维多利亚女皇超自然的威力，迫使他在谈判中让步，使英国的殖民政策得以推　　第二节商务谈
判信息的类型和内容　　一、商务谈判信息的类型　　科学地区分谈判信息类型是研究、分析、运用
谈判信息的基础。
从不同的角度出发，谈判信息可分为以下几种类型：　　（一）按谈判信息的载体划分　　按信息载
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体划分，可分为语言信息、实物信息、文献信息。
语言旨息主要是指表达信息的口头语言，其次还包括人体语言，如手势、表情以及其他各种能够透露
一定信息内容的动作与姿态。
实物信息是指所有能透露一定的情报内容的物体。
由于人类生产的各种产品，都不同程度地经过了人类加工改造，凝结了人的劳动和智慧。
因此，这些产品常常能透露一些有用的新知识，使之在产品的设计计原理、原材料配方、工艺特点、
性能等方面获得有价值的信息。
文献信息是指用一定的符号系统、图形记录和传播知识的一切物体，如图书、声像制品、计算机磁盘
所传递的信息。
　　（二）按谈判信息的产生时间划分　　按产生时间的先后，谈判信息可分为谈判前信息、谈判中
信息和谈判后信息。
谈判前信息是指发生于正式谈判之前的所有信息，它有助于企业了解外部环境，确定自身目标，制定
谈判策略。
它也是谈判信息收集的主体。
谈判中信息是指在谈判过程中发生的有关客观环境、对方意图等变化的信息。
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