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内容概要

你会签合同吗？
你了解与签合同相关的一些法律细节吗？
本书为你详细介绍了合同谈判以前应做的准备，合同谈判时的技巧，而且对经济生活中常用到的各种
合同逐一进行概念介绍，详细讲解在签订每一类合同时要注意的问题，同时指出在签订这类合同时存
在的常见漏洞，是一部适合商业人同日常行政参考的实用法律普及读物。
 　　本书是一部实用的合同法相关知识普及的实用读物，全书分别介绍合同谈判以前应做的准备，合
同谈判时的技巧，而且对经济生活中常用到的各种合同逐一进行概念介绍，详细讲解在签订每一类合
同时要注意的问题，同时指出在签订这类合同时存在的常见漏洞。
书中也介绍了合同纠纷的各种解决方法，及其程序。
全书深入浅出，实用性强，是广大读者掌握合同的签订技巧及防范合同漏洞和欺诈的必备之书。
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章节摘录

书摘技巧1  谈判前情报的收集和筛选    要想取得成功，首先得精心准备，深入调研。
一旦确定了自己的目标，就必须找出有用的情报来支持它们，或许这些情报还可以帮助你削弱对方。
    谈判之前留出充足的准备时间是十分重要的，同样，卓有成效地利用这段时间也是极其重要的。
留给自己足够的时间来出色地完成调研。
为了支持自己的论点，要查找统计数据、研究案例，这些都需要时间。
对对手的性格作一个简略的了解，熟悉对手的性格，并从战术上利用这点。
如果打算使用复杂的统计数据，需准备一张详细的数据分析表，以表明这些数据如何支持自己的论点
，而不仅仅是通过暴露对方对你的资料的无知来削弱对方。
    在收集数据的时候要注意这些要点：    ·错误的情报不如没有情报。
    ·公司年度报告是一个重要的信息宝藏。
    ·掌握对方可以收集到的情报。
    ·太多的统计数据只会弄巧成拙。
    ·发展情报网，以备后用。
    一个有效地利用准备时间的方法就是从深度上摸清对方的情况。
可以去图书馆浏览，从因特网上搜寻，与了解对方的人交谈。
查看该公司的年度报告、市场调查报告、旧剪报。
像渔夫收网一样对这些资料进行全面地收集，这样有助于已方提出有利的论据来支持自己的立场。
但是，对收集到的情报的准确度要有绝对的把握。
    知已知彼，百战不殆。
在准备阶段，要研究谈判对手的强项和弱点，研究对手的背景资料，查明他们以往的谈判记录。
值得注意的是，通过与熟悉对手的人交谈可能会有意想不到的收获。
    全方位地研究对手的强项与弱项。
为削弱对手势力，要暴露他们的主要弱点。
    仔细检查所有有关对手的文章，如分析行业杂志及其他相关出版物上有关对手的详细报道。
这些文章可能会有极宝贵的关于对物现状、历史、目前战略目标的背景资料。
也可以查看由政府机构公开出版的有关对手法律上的和财政状况的文件。
如果可能，多向以前的谈判代表讨教。
    谈判常常因供货商之间要重新协商一年期合同、雇员要求变更工作期限等诸如此类的事情而发生。
如果与一个熟悉的团体谈判，则应当分析以往谈判中他们所采取的方式。
重新查阅老的备忘录，向曾经参与过谈判的同事请教。
适当地调整自己的战术，但要记住在越来越熟悉对手的同时，对方同样会越来越熟悉你，他们会根据
对你方策略的了解来明确地表达他们的目标。
    ·要点：    ·以往谈判中力量的对比未必与现在的谈判一样。
    ·对手可能有更具权威、更有影响力的新职业。
    ·对手的新职位可能会使对方暴露出新的弱点和长处。
    ·双方面临的时间压力可能是不同的。
    ·在谈判的各个回合中每一方所做的准备工作是不同的。
    为了精通于收集情报，必须把自己训练得像侦探一样思考。
日复一日利用非正式的社会交场合、商务网络、不经意的偶遇，或是与有关人员适时地通电话，来查
明对手是如何工作的。
也可以派人到他们的办公室去看他们怎样对待下属和顾客，或者邀请他们的老客户共进午餐并审慎地
问些问题。
事实证明，对手的那些心存不满的前雇员是一个信息宝藏，但要警惕他们不知不觉地向你传递一些捕
风捉影的错误信息。
    利用非正式的社交场合，从与谈判双方都有联系的人那里获取尽可能多的关于对手及其策略的信息
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。
    合理地编排数据以便查找。
复印文件的关键章节，用色笔标出要点。
花时间核对数据绝不是浪费时间。
    收集数据之后要设计一个符合逻辑的论点。
选择以下两种基本逻辑方法的任一种：    ·演绎：    从前提中推出结论。
例如，“我是大世界公司的股东，公司本年度将给每股派红利0.7便士，所以本年度我将收到每股0.7便
士的红利。
”    ·归纳：    根据惯例从实例中得出结论。
例如，“每一次大世界技术公司提升某人为副总裁都会给他加薪。
我被提升为副总裁，所以我会加薪。
”如果偶尔有人升为副总裁后没有加薪，这就违背了这条逻辑。
    既然谈判是一个逐步从分歧走向一致或妥协的过程，就需要评估对手的出发点和实力。
他们有强硬的实证材料吗?这些材料符合逻辑吗?道德上可接受吗?他们是否有一个具有良好谈判技巧的
高水平首席代表。
一旦对对手的优势有所了解，预测一下，当开始谈判时他们会朝什么方向走?他们有多少可以谈判的余
地?他们是否喜欢体会，以便与高层领导商议?    将假定的对手目标列一个清单，并确定优先级，按优
先级分类。
但要记住这些只是猜测，要随着谈判的进行通过观察来检验自己的判断是否正确。
    就像必须了解对手的优势一样，也必须清楚他们的弱点，无论是他们的论点论据，还是他们的个人
能力。
比如，如果谈判对手是一个小组，分析是否有机会来分而制之，例如，提出一个取悦一些人而惹怒另
一些人的观点。
事先研究他们论据中的弱点，充分发掘他们的陈述中有背道德和有政治问题的地方。
例如，电器批发部的销售主任以高折扣销售一些损坏了的电器，将会导致各种职业道德和法律问题。
根据谈判中对手的行为来核实你对他们的估计。
    要达成一致或相互妥协，就需要设法找到双方的共同点，曾经参与过双方谈判的代表会比较容易找
到共同点，也更能了解对方愿意做出的让步。
    例如，如果一位雇员找经理要求涨工资，他或她可能发现经理的财政预算限制或公司明文规定该年
禁止任何直接加薪。
然而，除了直接加薪，还有其他方式提高报酬，而这些方式不受限制，雇员和经理可以就此进行讨论
并达成一致意见。
比如，双方可以同意增加一星期带薪假期。
双方都表现出来的这种灵活态度和寻求共同点的意愿，使得一个合适的妥协方案得以产生。
    如果谈判对手由多个团体组成，除了评估每个团体和个人，还应该估计各团体之间是否有冲突。
此外，明确谁有权力代表其他几方做重要决定。
例如，如果你是公司并购的竞标人，就从与股东谈判开始。
在政府机构参与的情况下，使用不同的策略：致力于扩大并购的影响，召集包含律师在内的一队人马
来谈判并审查所有情况。
    在谈判的时候还要注意文化差异。
文化差异存在于种族、民族、地域年龄和性别之间，如果善于利用就能使之成为优势。
例如，如果对手是中年俄国人，这意味着他或她缺乏市场经验。
相似地，一个受过良好教育的年轻美国人可能被认为缺少相关的工作经验。
而一个打拼多年的小老板则意味着此人社会历练极多，需在细节上多加小心。
    P3-7
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