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《商务谈判操作》

内容概要

《商务谈判操作(第3版)》在内容、结构、体例上均有较大创新：内容上采用“每个能力为一个项目”
的教学模式，以实用、够用为原則，紧紧围绕完成项目任务的需要来选择课程内容，强调过程操作和
技能训练，重视能力培养。结构上遵循商务谈判的工作程序进行设计，使体系更具科学性。体例上突
破传统模式，以项目为单元，通过实务项目导入，更贴近企业的商务谈判实践。本教材更好地贯彻了
工作过程导向，教学做一体化、理实一体化的职业教育理念。
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书籍目录

项目一 谈判的准备工作
　任务1 谈判的组织
 　1.1 太阳厂的谈判组织
 　1.2 月亮厂的谈判组织
 　1.3 谈判组织的评析
　任务2 谈判的探询
 　2.1 太阳厂的探询工作
　 2.2 月亮厂的探询工作
　 2.3 技术交流
 　2.4 探询的评析
　任务3 谈判的准备
 　3.1 卖方的准备
 　3.2 买方的准备
 　3.3 谈判准备的评析
 实务训练题1
项目二 谈判的报价方案
　任务4 谈判报价方案的解释
 4.1 日本S厂谈判组的价格解释
 4.2 太阳厂谈判组的价格解释
 4.3 美国K厂谈判组的价格解释
 4.4 价格解释的评述
　任务5 谈判报价方案的评论
 5.1 对日本S厂报价方案的评论
 5.2 对太阳厂报价方案的评论
 5.3 对美国K厂报价方案的评论
 5.4 价格评论的评析
 实务训练题2
项目三 谈判的讨价还价
　任务6 谈判的讨价
 6.1 月亮厂向日本S厂的讨价
 6.2 月亮厂向太阳厂的讨价
 6.3 月亮厂向美国K厂的讨价
 6.4 讨价阶段谈判的评析
　任务7 谈判的还价
　 7.1 卖方的还价要求
 　7.2 买方的还价准备
 　7.3 买方的还价
 　7.4 还价阶段谈判的评析
　任务8 谈判的讨价还价
 8.1 买卖双方讨价还价的准备
 8.2 买卖双方的讨价还价
 8.3 讨价还价阶段谈判的评析
 实务训练题3
项目四 谈判人的行为
　任务9 谈判人的行为准则
　　9.1 谈判人的礼议
　　9.2 谈判人的个性
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 　9.3 谈判中的做戏
　任务10 谈判人的心理
 　10.1 谈判人的感情
 　10.2 谈判人的追求
 　10.3 谈判中的心理战
　⋯⋯
项目五　商务谈判技巧
项目六　谈判的结束工作
后记
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章节摘录

版权页：插图：谈判的当事人是指主持谈判、参加谈判的人员以及与谈判利益相关的人员。从谈判实
务角度看，这些当事人又可能是台上当事人——直接与对手谈判人员，台下当事人——在幕后指挥或
支持的人员。道理很简单，没有当事人，谈判就不存在。与谁谈？没谈判对象，形不成谈判！既然一
定要有人，就存在选什么人的问题；若一定要一班子人，就有定位协调问题。不解决这些问题，人就
会起破坏作用，影响谈判效果。（1）谈判人的条件。选择参加谈判的人普遍的标准为十二个字：心
明眼亮，胸有成竹，身强力壮。具体讲：心明眼亮：遵守职业道德，志向远大，进取心强。胸有成竹
：专业精通，知识面广，善于学习。身强力壮：体力（吃苦耐劳），脑力（神经健康），心力（心理
健康），三力充沛。主谈人和负责人的人选标准，在上述条件上还应具备其他条件。主谈人：应具有
良好的个人风度与较强的表达能力。根据对方的人员出阵情况，有时还会有社会地位与年龄的要求。
负责人：应具有较强的组织协调能力，相应的权力与地位，善于团结各种人共同工作。从太阳厂和月
亮厂的谈判人员的调集看，、基本上都遵循了上述条件要求，汇集了两个厂的精兵强将。他们的人员
配置是正确的。（2）谈判人员的定位。在以集体彤式投入谈判时，参与谈判人员的定位就很重要。
众多的谈判实践证明了定位的基本模式，或日成功的定位模式。具体讲定位的模式为：①台上人员的
定位：谈判组长，为项目谈判班子的负责人，是台前工作人员的领导者，也是上级派到谈判一线的直
接代表。他显然不是谈判桌上的主要发言人，但有发言权。其发言的主要内容可以是补充主谈人的论
述，也可以独立回答或驳斥对方（这种情况较少，多以不干扰主谈人的发言为前提）。在主谈人出现
与预案有明显偏差时，可以做出严肃的否定以维护谈判目标的实现。此时，在做法上要注意主谈人的
面子和对外的影响。主谈人，为谈判桌上的主要发言人，也是谈判桌上的组织者。他（她）的任务是
将会下（台下）研究的谈判目标和策略在谈判桌上予以实现。主要做法是亲自或组织参加谈判的助手
与对方进行有理、有利、有节、有根、有据的讨论，或与对方进行坦率、诚恳的磋商，以说服对方接
受自己的方案或与对方共同寻求双方都能接受的方案。参与谈判的助手，按谈判组长和主谈人事先布
置好的角色、台词、态度与策略投入谈判。进退均听从主谈人的指挥，遇有意外事件发生时，不可草
率表态，必须与主谈人磋商后方能依计而行。助手有权积极向组长和主谈人提供建议或提出不同意见
，但均应讲究场合和方式。
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编辑推荐

《商务谈判操作(第3版)》是中等职业教育国家规划教材配套教材之一。
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精彩短评

1、我特别喜欢丁建忠先生编著的商务谈判书籍，这一本书也很不错，特别适合于初学者。满意。
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