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前言

当今的世界是一张巨大的谈判桌，大到国际争端，小到家庭纠纷，都需要通过谈判来解决。
良好的谈判能力与高超的谈判技巧能使你生活幸福、事业顺利。
而商务谈判在企业的经济贸易往来中更是发挥着巨大的作用。
尤其是在经济全球化进程日益加速的今天，商务人员面临着更加复杂多变的贸易环境，谈判技巧的掌
握和谈判能力的培养能提升商务人员的价值。
本书在编写中以高职高专“基础理论够用、注重实践能力培养”的原则为出发点，重新安排了教材的
体系与内容，从内容的组织到体例的安排都有所创新，主要体现在下面几个方面。
（1）理论精练，与实务内容紧密结合。
理论内容的选择突出少而精，在理论的介绍中将实务的内容穿插介绍，避免了理论的枯燥，能吸引学
生的学习兴趣，更好地理解理论的内容。
（2）案例丰富，与谈判实践紧密结合。
依据教材内容的需要，精选了100多个案例，包括历史典故、经典案例、谈判实录，既极大地丰富了教
材的内容，也便于学生对谈判内容的理解与运用。
（3）实训扎实，可操作性强。
精心设计各章实训环节，突出技能培养。
实训设计以实战演练为主、情境模拟为辅，突出对学生实战能力的培养。
同时，与课堂讨论、课堂小游戏紧密结合，多角度培养学生的谈判能力。
（4）内容充实，延伸阅读开阔视野。
本书增加了知识链接、补充阅读的内容，补充了大量与谈判实际密切相关的知识，增加了趣味性与可
读性。
另外，由于国际商务活动往来的增多，本书补充了各国谈判人员的风格，以更好地促进企业商务工作
的开展。
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内容概要

本书系统地介绍了商务谈判的理论与实务，重点突出对高职高专学生商务谈判能力与技巧的培训。
    本书结合营销学、管理学、传播学、心理学、语言学等多门学科的知识，对商务谈判的基础理论、
谈判心理、谈判礼仪、谈判语言、谈判程序、谈判策略、合同签订等内容进行介绍与探讨。
本书在体例编排上实用新颖、案例丰富、实训扎实，具有系统性、实用性与延展性强的特点。
    本书既可作为经济管理类相关专业的通用教材，又可作为商务工作人员的学习用书。
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章节摘录

插图：一、谈判方式分类法谈判按谈判的沟通方式，分为口头谈判和书面谈判两种。
1.口头谈判口头谈判是指谈判人员面对面直接用口头语言来交流信息和协商条件，或者在异地通过电
话进行商谈。
口头谈判是谈判活动的主要方式，主要优点是：当面陈述、解释，直接、灵活，也为谈判人员展示个
人魅力提供了舞台；便于谈判人员在知识、能力、经验等方面相互补充、协同配合，提高整体谈判能
力；反馈及时，利于有针对性的调整谈判策略；能够利用情感因素促进谈判的成功等。
口头谈判也存在某些缺陷：例如利于对方察言观色，推测己方的谈判意图及达到此意图的坚定性；易
于受到对方的反击，从而动摇谈判人员的主观意志。
但是这些缺陷，反过来也是可供运用的优点。
商务谈判的整个过程就是谈判者利用语言进行表达和交流以实现谈判目的的过程。
如何把谈判者的判断、推理、论证的思维成果、思想感情表达出来，语言的恰当使用成了谈判成功的
关键环节之一。
2.书面谈判书面谈判是指谈判人员利用文字或者图表等书面语言来进行交流和协商。
书面谈判一般通过信函、电报、电传等具体方式。
书面谈判通常作为口头谈判的辅助方式，主要优点是：思考从容，利于审慎决策；表达准确、郑重，
利于遵循；避免偏离谈判主题和徒增不必要的矛盾；费用较低，利于提高谈判的经济效益等。
书面谈判，切忌文不达意和马虎粗心，因此对谈判人员的书面表达能力和工作作风有较高的要求。
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编辑推荐

《商务谈判》是由四川人民出版社出版的。
免费下载：电子课件、教学案例、习题及答案。
丛书特色：以实用性为基础，突出实践教学环节及特点，把学生引入实际工作环境，强化学生实践能
力；体现“问题驱动”教学思想，以案例驱动教学，便于教师授课和启发学生思考；实现服务立体化
，为教师免费提供电子课件、教学案例、习题及答案下载。
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