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商务谈判语言的特点及运用技巧
＊
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摘要:商务谈判的过程 ,其实就是谈判各方运用各种语言进行交流 、沟通和磋商的过程。能否出色地运用

语言的艺术是决定谈判成败的关键因素之一。因此 ,在商务谈判中了解谈判语言的特点 , 掌握谈判语言的运

用技巧 , 做到 “四巧” ,对促成谈判的成功有重要作用。
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CharacteristicsandApplicationTechniquesofBusiness
NegotiationLanguage

CHENHong
(SchoolofBasicEducation, ZhanjangNormalCollege, Zhanjiang, Guangdong, 524048)

Abstract:Theprocessofbusinessnegotiationisactuallyaprocedureofexchangingviews, communicatinginlan-

guagesamongnegotiatingparties.Toagreatextent, thesuccessofnegotiationdependsontheexcellentuseoflan-

guagearts.Therefore, understandingthecharacteristicsofnegotiationlanguage, masteringthelanguagetechniquesin

negotiations, andmanagingtoachievethe"fourskillfulnesses"arefavorableforwinningbusinessnegotiations.

Keywords:BusinessNegotiation;LanguageFeatures;Techniques

　一 、引言

美国企业管理学家哈理·西蒙曾经说过:“成功

的人都是一位出色的语言表达者 ”。语言是人类沟
通思想 、交流感情的工具。加入 WTO,市场经济蓬

勃发展 ,中国在国际贸易中的活动日益频繁 ,商务谈

判在对外经济贸易中的作用更加重要。

商务谈判的过程实质上就是谈判者运用语言进

行交流 、沟通并期望达成双赢局面的过程。语言在

商务谈判中起着桥梁的作用 ,能否出色地运用谈判

语言的艺术决定着谈判的成败。

　二 、商务谈判语言的特点

　　(一)客观性
谈判语言的客观性是指在商务谈判中 ,运用语

言技巧表达思想 、传递信息时 ,必须以客观事实为依

据 ,并且运用恰当的语言 ,向对方提供令人信服的依

据。谈判语言的客观性决定着谈判各方的诚信度 ,
只有尊重客观事实 ,才能赢得彼此的信任。

对于卖方而言 ,客观性主要体现在对商品的性

能 、质量进行介绍或是做广告宣传时要事实求是 ,可

以展出样品或现场演示 ,同时对于用户的评价也要

如实反馈;对商品的报价要切实可行 ,不能抱着谋取

暴利的目的 “宰客 ”。对于买方来讲 ,谈判语言的客

观性 ,主要表现在不要夸大自己的购买力;对商品的

质量 、性能的评价要中肯 ,不可信口雌黄 、任意褒贬;

还价要充满诚意 ,压价要有依据。

　　(二)针对性
谈判语言的针对性是指根据谈判对手 、目的 、阶

段的不同而使用不同的表达 ,要做到有的放矢 、对症

下药。不同的谈判对象 ,其年龄 、性别 、性格 、身份 、

观念等均有差别;不同的谈判主题 、阶段 ,要求使用

的表达也有所不同。谈判的过程中 ,必须善于透视

这些差异 ,并能灵活地运用相应的谈判语言技巧 ,获

得谈判的优势。

谈判初始 ,为营造轻松 、愉悦的氛围 ,可以较多

地运用文学 、外交语言来增进感情交流。谈判的磋

商(讨价还价)阶段 ,以专业语言和商务法律语言为
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主 ,辅之以文学和军事语言 ,适时地软硬兼施 ,掌控

良机。

　　(三)逻辑性
谈判语言的逻辑性 ,是指商务谈判过程中对语

言的运用要概念明确 、谈判合理 ,推理符合逻辑 ,证

据确凿 、说服有力。首先要求谈判人员具备一定的

逻辑学知识 ,而且在谈判前必须做好充分的信息 、资

料准备工作 ,对有关信息进行科学的分类 ,整理有

序 ,熟练掌握。只有武装好了自己的身心 ,才能在谈

判桌上做到有理有据 、有序有力地驳倒对手 ,使谈判

向着有利于己方的方向发展。

　　 (四)准确性
谈判语言的准确性指谈判者在谈判时要正确地

选词 、准确地运用专业术语 ,能够清晰地表达谈判的

目标和相关条款。如 ,谈判中所涉及到的时间 、地点

和商品的数量等不能含糊其词地用 “about”、 “may-

be”。切忌用己方方言或俗语与对方交流 ,广东式的

语言表达中惯用 “不好意思 ,我有急事 ,走先了。”这

种地区特色的习惯表达法会让对方感到迷惑不解

的 ,有碍于谈判中的交流沟通。避免使用带有意识

形态分歧的语言 ,不能使用粗鲁的语言 ,如:“shit”、

“damn”;诸如 “mygod”、“Jesus”、“myboy”等感叹词

也应慎用为佳。谈判语言的语音语调也是很重要

的 ,它能影响倾听者的情绪和态度 ,进而影响谈判的

效果。恰当地采用抑扬顿挫 、轻重缓急的语调和幽

默诙谐的口吻 ,在谈判中会取得意想不到的收获。

　　(五)灵活性
谈判进程常常是风云变幻 ,复杂无常。尽管谈

判双方在事先都尽最大努力做了充分的准备 ,但是 ,

谈判者很难或者无法准确地预测谈判对手会在谈判

的不同阶段说什么话 ,所以任何一方都不可能事先

设计好洽谈中的每个语句。最切合实际的做法就是

谈判者要密切注意信息的输出和反馈情况 ,仔细倾

听并认真分析对方的话 ,善于察言观色 ,准确捕捉对

方的眼神 、表情 、姿态等无声语言所传递的信息 ,能

够随机应变 ,灵活机动地组织谈判语言。

　三 、谈判语言的运用技巧

　　(一)巧叙
1.先发制人 ,己方开场

坚持开诚布公 ,态度友好原则 ,采用 “横向铺

开 ”法 ,说明洽谈要解决的问题 、希望通过洽谈取得

的利益 、明确己方的首要利益和立场。独立陈述应

简明扼要 ,以诚挚和轻松的表达方式让对方明白。

2.取长补短 ,对方先谈

在商务谈判中 ,当己方对市场态势和产品定价

的情况不是很了解 ,或者当己方尚未确定购买何种

产品 ,或者己方无权直接决定购买与否的时候 ,一定

要坚持让对方首先说明可提供何种产品 ,产品的性

能如何 ,产品的价格如何等等 ,然后 ,再审慎地表达

意见。

3.斟酌用语 ,礼貌得体

谈判过程中所使用的语言 ,应当准确 、丰富 ,富

有弹性。对于不同类型的谈判对手 ,应使用有针对
性的语言。如果对方谈吐优雅 ,很有修养 ,己方语言

也应相对讲究 ,做到出语不凡;如果对方语言朴实无

华 ,那么己方用语也简洁明了;如果对方语言爽快 、

直露 ,那么己方也不要迂回曲折 、语言晦涩。
谈判中要恰当地运用尊他性礼貌语 “you” or

“your”;常使用表示赞美表扬 、感谢等词语 ,此外 ,多

用肯定性的语言 ,创造良好气氛 ,赢得对方的好感 ,

善于使用委婉语 “Couldyou...”,懂得在商务领域

如何游刃有余地驾驭谈判语言的商务人士会获得经

济利益和快乐心情的双丰收。

　　(二)巧问
1.在合适的时机提问

常言道 ,话不投机半句多。问话问的不是时机

也会招来不悦 ,甚至会严重影响对方的情绪 ,使其产

生反感 ,不利于谈判的顺利进行。当对方在陈述目

标或发表意见时 ,不能中途打断其发言 ,不适合发
问。有经验的谈判者会把想好的问题先清晰地记录

在案 ,等到对方说 “陈述完毕 ”或 “发言完毕 ”方可提

出自己的问题。

此外 ,在己方或自己发言之前 ,就对方所陈述的
内容和议题进行如下自问自答式的提问 , “就您刚才

的发言关于……的问题 ,我谈几点看法。”在充分表

达了自己的观点之后 ,为了使谈判顺着自己的思路

发展 ,可以这样提问:“我们的基本立场和观点就是

这样 ,您对此有何看法呢 ?”
2.采用恰当的方式提问

商务谈判中提问的方式多种多样 ,有封闭式提

问 、开放式提问 、婉转式提问 、澄清式提问 、探索式提

问 、引导式提问 、协商式提问 、强迫选择式提问等。
不管采取哪种提问方式都要注意发问的语气 ,要委

婉平和 ,字斟句酌 ,避免责问或审问的架势。

对于要发问的问题应做好准备 ,提前列好详细

提纲。贸然提问是对对方的不尊重。提问的内容和

角度要慎重选择 ,既要有针对性又不要使对方为难。
如果对方对所提出的问题面露难色或露出不悦的神

情 ,就要及时变换话题。否则 ,很容易使谈判陷入冷

场或僵局。

　　(三)巧答
1.三思而后答

商务谈判中回答问题前 ,要留有思考的时间。

对于一些问话 ,不一定要马上回答。特别是对一些
可能会暴露己方意图 、目的的话题 ,更要慎重。例如

对方问:“你们准备开价多少 ?”如果时机还不成熟 ,

就不要马上回答 ,可以找一些其他借口谈别的。或

是闪烁其词 ,答非所问 ,如市场行情 、产品质量 、交货
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期限等。时机成熟再摊牌 ,效果会更佳。

2.模糊作答

灵活机动 、模糊却带有无限诱惑力的回答方式

也是 “巧答 ”的方式之一。这种回答法有利于给自

己留有回旋的余地 ,如 ,买方问:“贵公司在价格上能

否再优惠一些 ?”你作为卖方 ,不妨这么回答:“价格

方面的优惠关键在于你们所订购的商品的数量。”如
此一来 ,既符合礼尚往来的待人接物之礼数 ,又没有

把自己的老底和盘托出 ,没准还会获得比预期更大

的的订单呢。

3.避实就虚式回答

简而言之 ,就是对于对方的问题 ,为了更多地维

护自己的利益 ,不做针对性的 、明确的回答。也就是

说所给的答案并非是对方所期望的 ,这种回答方式比

较适用于对对方的所提的问题己方不宜于马上作答

或全部回答时。例如 ,对方问:“把刚才我方关于货物

运输理赔的两个条件附在合同的条款里 ,您同意吗 ?”

即使谈判前你的上司已经下放权限给你 ,你有权利决

定 ,但是 ,考虑到这个问题事关重大 ,不能轻易回答 ,

你不妨说:“对于您的问题 ,我们会慎重考虑的 ,关于

货物的包装 ,我觉得是不是该……”要善于引开对方

的主题 ,分散其注意力 ,为己方争取主动权。

　　(四)巧辩
1.态度客观公正 ,措辞准确严密

谈判中 ,即使己方对对方的报盘 、条件、观点等方

面持有异议 ,无论谈判双方辩论得有多激烈 ,都应该

注意态度和措辞。毕竟 ,谈判不是生气吵架 ,双方在
极度生气的情境下 ,都试图通过最恶毒的语言来刺激

和伤害彼此 ,结果 ,两败俱伤。尤其要记住 “没有调查

就没有发言权” ,如果觉得对方商品价格太高 ,你可以

这么说:“虽然商品的质量不错 ,但是您的报价超出了

我所能接受的范围。”不能信口开河 ,诽谤人格 ,诋毁

对方的商品质量 ,以此来要挟对方降价。

2.观点明确 ,有理有据

辩论的过程不是煸动情绪 ,而是通过讲理由 、提
根据来立己方而驳对方。为了能更清晰地论证自己

的观点 ,必须做好材料的选择 、整理 、加工工作 ,只有

掌握了充足的证据 ,摆出充分的理由 ,才能增强自身

辩论的力度和效果 ,才能让自己的观点拥有坚实的

基地 ,最终驳倒对方 ,占据谈判的优势。例如 ,作为

买方 ,你认为卖家报价过高 ,在讨价还价的过程中你

必须摆出迫使对方降价的依据和理由 ,如:商品成

本 、质量 、规格等方面的有利信息。
3.思路敏捷 ,逻辑严密

商务谈判中的辩论 ,通常发生在磋商阶段双方

遇到难解的问题时。辩论中应遵循的逻辑规律是同

一律 、矛盾律 、排中律 、充足理由律。如果违背了这

四条基本规律 ,思维的确定性就会受到破坏 ,进而使

辩论脱离正常轨道。任何成功的论辩都具有思路敏

捷 、逻辑性强的特点。

4.主次分明 ,有的放矢 ,适可而止

无论是商务谈判还是日常的生活 、工作 、评职

称 ,乃至炒股炒房等投资融资活动 ,聪明的人总能抓

住时机 ,分清主次矛盾 ,有目标 、有计划地去解决 ,赢

得满意的结局。有经验的谈判者在辩的过程中 ,大

都具有大家风范 ,运筹帷幄 ,前瞻性眼光极其敏锐 ,
对主次问题的分析和把握格外准确 ,并且能够出色

地运用谈判策略 ,切中对方的要害 ,驳倒对方的观

点。在这一过程中 ,要把握好辩论的度 ,不可得理不

饶人 、穷追猛打 ,否则 ,对方会被吓跑的。例如 ,中方

A公司和日方 B公司就金属硅的贸易进行谈判。日

方计划从中方进口一批金属硅 ,首先中方进行了报

价 ,并向日方展示了 A公司的发展规模及前景 ,而

且说明了目前美方 C公司也有意向与 B公司洽谈
业务。不料 , B公司市场总监立即摆出了市场调研

的数据和信息 ,反驳 A公司报价偏高 ,同时 ,指出 ,

由于受金融风暴的影响 , C公司已经申请了破产保

护。在此情形下 ,中方 A公司不得不降低了价格。

案例中 ,日方 B公司就是抓住主要问题 ,有的放矢 ,

迫使中方在价格方面让步。

　四 、结论

商务谈判过程是谈判双方为了实现各自的经济

利益而进行交流 、协商的过程 ,同时也是谈判双方在

语言表达 、思维反应和交际等方面的能力较量。语
言表达贯穿于谈判的始终 ,语言运用恰当 ,会使谈判

柳暗花明 ,反之 ,则会陷入僵局 ,甚至谈判破裂。因

此 ,了解商务谈判语言的特点 ,灵活熟练地运用商务

谈判语言技巧 ,对取得谈判的成功非常重要。
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