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浅议商务谈判的礼仪
张金鑫

渤海大学外国语学院
，
辽宁 锦州

摘要 近年来 基于 商务谈判礼仪应 用越来越广泛的现状
，

本文将从商务谈判和礼仪的概念
，
商务谈判礼仪 中现存的 问题

，

中

西方商务礼仪的差异以及商务谈判礼仪的重要性等 方面进行分析探讨 希望对该领域的研究提供
一定的借鉴 。
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前言 程中没有注意 自 己该强调的地方 只 是
一味的提高音量

，

或者 ，

关于商务谈判的探讨在我国相关领域一直 占据着十分重要 莫名其妙的改变语速 给对方造成心理压力 。

的地位 虽然已经取得了一定的成绩 但在实际应用 特别是商务 中西方商务礼仪差异

谈判的礼仪问题中还存在着
一

定的问题 ，
有必要从商务谈判和礼 问候差异

仪的概念 ，商务谈判礼仪中现存的问题 ，
中西方商务礼仪的差异 商务会面谈判的第一件事就是问候对方 ，如果不了解对方

以及商务谈判礼仪的重要性等方面进行更加深入的探讨。 的称呼习惯
，
在第一句话就会露怯 。 中 国人讲究

“

尊卑有别
” “

长

商务谈判和礼仪的概念探讨 幼有序
”

，习惯根据辈分或者官衔等称谓他人 应该充分反映 出

所谓礼仪 即指在人际交往中 ， 以 固定的 、公众认可的一种 对方的职务
，
地位 并且以此为基础拉近双方的关系 。 而西方社

方式来变现 自 己对于别人尊重的
一个过程 。 礼仪涉及穿着 、谈 会讲究平等 ，

称呼规则没有那么复杂 ， 除了针对某些身份特殊

吐 、沟通方式等内容 。 简单来说 ，
礼仪就是人们在与他人交往时 的人群

，

一

般很少用头衔称呼别人 ，
在商务活动场合下 ，

西方人
一项理应共同遵守的道德准则 。 以 称呼男士 ， 以 或 称呼女士 这 已经是一个约定俗

所谓商务谈判 则是指在某些商务活动中代表不同利益的 成的习惯 。 不过有时为 了表示亲切也会直接叫对方的名字。

两个主体 为 了达成某项交易 ，而通过交易 的条件和相关附加 时间观念差异

问题而进行的
一次协商。 并且 商务谈判在对外经济贸易 的活 这种差异并不是体现在是否守时上 ，

因为在商务谈判的礼仪

动中也是十分重要的 。 中 ， 中西方对守时同样重视 ，
这里要讨论的是时间观念的差异。

商务谈判礼仪中现存的问题 对于守时概念的理解差异
，
在中 国 对守时概念的理解

木注意谈判的具体安 卩 是提前赴约
，
也就是等候对方

，
这是对对方身份的

一

种认可和

不注意谈判时间的选择 ，谈判实践的决定应该是在双方 尊重 。 然而在西方 ，
提前赴约这种行为被认为是不合礼仪的 会

商量之后确定的 不能
一

方擅 自决定 。 因为时 间的选择会涉及 弓 丨起对方的不快。

到双方的利益
，
如果擅 自将时间定在对方身心低落的 时候 很 对于邀约的理解差异 在西方国家 邀请对方参加商务

明显形势对对方十分不利 。 双方商榷后在确定谈判时 间 ，
既是 谈判活动都要事先通知 ，

即在活动开始前的
一

周甚至更长时间
一种礼貌的表现 也是一种重视谈判的表现 。 前发出邀请。 临时的邀请 ，

比如当天的邀请 ，
会被认为是一种怠

不注意谈判地点的选择 ，谈判地点的选择 ，
不能盲 目指定 ， 慢 基本上都会被拒绝 。 在 中 国现代商务交往中 邀请与会面也

应该尽量选择在熟悉的环境中进行 现在的商业谈判多是进行两 会提前预约 但是对于提出邀请的 时间要求并不严格 。

次及以上 ，那么就应该双方各 自选择
一

个地方 ， 以示公允 。 对于谈话中时 间的掌握 ， 中 国人在商务谈判 中 ，首先进

不注意谈判人手的选择 谈判人手 ，

一般包括主要谈判 行的是感情投资 ，
在交谈中长时间不进人主题 往往先进行很

负责人 助手
， 以及相关专业方面的专家 。 如果随便选择谈判人 长时间对其他事情的讨论 ，

这样的好处就是可以摸清楚对方的

手
，
导致谈判 中 出现突发情况 是对对方不尊重的表现 。 态度

，
也显得比较亲近 。但是西方人却难以理解这种行为 ，

西方

交谈礼仪的问题 人会认为对方不进人主题是因为对方没有做充足的准备 。 反

交谈才是整个商务谈判的重要活动 ， 没有交谈就没有谈 之
，
中 国人认为

，
西方人简单快捷的谈判方式显得傲慢无礼 。

判 ，
所以交谈的礼仪是最终要的 。 而如果想达到交谈活动 圆满 送礼方式差异

结束的效果 就必须要遵守交谈的礼仪 ，
不能 出现以下的问题 ： 送礼是一种重要的人际交往 中外商务人士都讲究送礼以

不了解对方的谈话形式。 这种情况主要指谈话人事先没 增进友谊。不过 ， 中西方在送礼问题上的理解差异很大。 中 国人

有对谈判对手的心理和 日 常谈话习惯有足够的了解 ，
也没有充 更在意 的实用性 也就是这件礼品本身的价值 礼品越贵重越

分考虑到实际场合中可能出现的影响因素 其中的危害主要表 能表现感情 。 西方商务人士虽然也认为礼物可以传达感情 但

现在谈话过程中不能够给对方足够的尊重与 理解 或者盲 目 的 是他们不是很在意礼品本身的价值 他们更在意礼品包含的意

与对方攀关系 造成谈判对手的心理压力 。 义 ， 即衍生出来的文化价值。这是
一

种贵族式浪漫思维 的表现。

否定谈判对手 。 这种情况主要指谈判人为了争取己方的 探讨商务谈判礼仪的重要性

利益或者因为
一

些个人情感 没有及时把握双方观点相似的地 （
良好的谈判会礼仪创造良好的氛围 ，而 良好的礼仪氛围

方
，没有及时的拉近双方情感上的关系 。 甚至于

一些谈判人生 则是谈判成功 的重要条件 。 剑拔弩张 ，
解决不 了现代谈判 的问

硬的反驳对方的观点 ，
这都会造成很严重的后果 ，

以至于导致 题 。

一

个公司
，
如果做不到得体接待客户 ，

在细节上尊重对方 ，

整个商务谈判的失败 。 根本不可能使客户产生信任感 更遑论和你合作 。 人都是有感

态度 、语言使用失当 。 这种情况主要指谈判人在谈判过 情的动物 ，
如果在

一

个相对和谐的氛围 中谈判 双方的关系很

程中 由 于信心缺失等个人因素 无意识的使用一些不必要的手 容易被拉进 这样就可以很容易的找到双方礼仪的结合点 。

势
，
或者莫名 的与对手过于接近 给人

一种咄咄逼人的错觉 。
（
为商务谈判进行 中变通策略提供可能 。 语言交际和策略

语速 、语调保持失当 。 这种情况主要指谈判人在谈判过 是多变的 ， 比如模糊语言就是商务谈判中 的一种谈判策略 能

年 期



		

教育科研与人才培养

够促成谈判 的顺利进行 。 当双方 因为
一些问题产生分歧时 针 结束语

锋相对很容易导致谈判失败 。 这时候就应该使用模糊语言 ，
尽 综上所述 加强商务谈判礼仪的研究分析 ，

对于提高整个

量避开双方都十分在意的矛盾 通过
一

些别的优势 ，
掩盖矛盾 。 商务谈判领域的技术水平都具有十分重要的意义 因此在今后

这样既表达了 自 己 的诚意 ，
给足了对方面子 也可 以给对方心 的研究中 应该更加重视对商务谈判礼仪的探讨。

理上
一个缓冲 ，

让他更容易接受你的提议 。

有利于在谈判 中塑造企业的 良好现象 。企业形象往往就 参考文献 ：

是
一

个企业的品牌 ，
无论是面对业 内人士的谈判还是与业外人 张佳 浅析国际商务谈判的技巧 《科技信息》

士 的沟通 员工的举手投足 穿衣打扮都彰显着这个企业的形 黄向珍 浅议商务谈判 中 的礼仪 《青年文 学家》

象 。 谈判者往往会通过对方的外表 、谈吐去确定这个人的思维 胡敏 文化差异对国 际商务谈判 的影响和对策研究 《安

方式 ，
道德水准 进而从主观上形成一种是否与你合作的想法 。 徽大学 》

这就是第一印象的作用 。 如果对方对你产生好感 交易必然会 周曼玉 商务英语谈判 中的礼仪策略研究 《青春岁 月 》

十分轻松 反之 阻力则会特别大 。

有助于双方产生友谊 为长期合作打下坚实的基础 。 尊 张甜 影响 国 际商务谈判 的跨文化 变量 《
当代经济 》

重别人 必然获得别人的尊重 双方在
一

定时间的接洽中 ， 如果 吴 国华 胡立莉
，
练缤艳 国 际商务谈判 的言行礼仪分析

互有好感 ，
很容易形成友好的合作关系 这对将来长期合作会 《中 国校外教育 》

有不可估量的好处 。 即使在后来的合作过程 中出现了
一

些利益

上的冲突 ，
我们也应该保持友好合作的态度 努力 解决问题 ，争 作者简介

；

取求同存异 ，
以达到友好合作的最终 目 的 。 所以我们必须要重 张金鑫 （ 女

，
汉族

，
天 津人 ，

渤 海 大学 外 国语 学

视礼仪在商务谈判 中 的重要性。 院
，
应 用英语系

，
商务英语专业。
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础单元 因而学生需要具备将宽阔的词汇量 。 首先 学生扩大词 英语四六级的改革已将翻译教学提上了英语教学的议程 ，

汇量需要教师的积极引导 ，
即对于单词方向 、单词记忆技巧等 是大势所趋 。 这种改革对现阶段的翻译教学即是机遇又是挑

的一些认识 如 对于单词
“ ”

的讲解时 ，
首先阐述其含 战 教师与学生都应作 出积极努力 ，

扩充翻译所需的词汇知识 、

义 其可以指联系 、有关 同时在职称前使用时便是指
“

副的 副 文化知识 以及语法知识 认真学习翻译理论与翻译技巧
，
在现

职称 ， 如
“ ”

指的是副 教授 ；其次教会学生如 实生活中将所学知识用于实践 ， 提高知识的综合运用能力 ， 为

何简单有效记忆 ， 例可将单词分解为认识的单词
“ ” “

。

”

我国积极融人世界 立于世界民族之林作 出积极贡献。

过去式 来加以记忆。

文化背景知识 。 由 于英语是一 门语言 ，
语言的形成必然 参考文献 ：

有其社会环境 、文化背景因素的影响 ，
因而 在翻译教学的过程 】

田 品德 大学英语教学翻译的 能力培养与 文化疏导 】
教

中要极度注意文化背景知识的差异 。 虽然说四六级翻译题型的 育教学

改革主要是涉及到 中国 的
一些背景知识 但是要将中文翻译成 曾 爱华 构建主义理论下 的 大学英语翻译教学改 革 吉

英文必定要运用英文的一些习惯表达
，
因而 ，这个过程中文化 林省教育学院学报

背景知识的积累也是极其重要的 。 例如 在汉语
“

生死有命
，

富 刘 剑 译在人为一大学 英语翻译教学探究 长春教

贵在天
”

、

“

天命不可违
”

的翻译时 很多同学都无从下手 倘若 育 学院学报

知道 中西方的宗教信仰观上的差异 ，
即中国信仰

“

老天爷
”

而

西方信仰
“

上帝
”

，
这两句话的翻译与英文 中 的

“

作者简介 ：

”

有异曲同工之妙 则会容易下手多了 。 吴思 美 女
，

辽宁辽阳人
，
激海大学外 国 语学 院 ，

英语师 范

结论 专业 。
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产生动力后 要不 断确定 目标
，
把可能的

一

些枯燥学习过程转 黄希庭 《
心 理学导论

》
人民教育 出版社

化为 自 身 目标价值的实现过程。 同时注意积累和保持 。 发挥 自 黄 国 文 语篇 与语言的 功 能 北京
：
外语教学与研究 出版

身主观能动性和意识 的能动作用 在思想和行为上两方面共 同 社

促进英语学习的进步 。 由于学习不受时间和地点的限制 存在 李运兴
，
语篇翻译引 论 ？北京 ： 中 国对外翻 译 出版公司

，

着很大的 自 主性 。 成人学习者根据工作应用 、应试学习 、 出 国生

活等不同的学习 目 的可以采用不同的学习对策 ，
对难点 。 重点 刘 润清

，

西 方语言学 流派北京 ：
外语教学 与研 究 出版社

，

力口以优先突破 。 以提供持续的动力源泉 。 提高 自 主学习英语 的

能力
，
提高在职人员 自 身综合素质 ，

提升职场信心 实现 自 我发 刘 润 清等 ，
现代语言学 名著选读 （上下册 北 京

：
测绘出

展和 自 我价值体现的需要 。 讲学习成为一种习 惯 ，将 自 主成为 版社

一种态度 。 随着社会的发展 ， 当这个群体越来越大成为 自然 的 】
刘 润 清等 ，

语言 学入 门 ？北京 ：
人民教育 出版社

时候 ， 使得更多人都在使用英语的时候 ，
我们也会随之成功 。 陆 国 强

，

现代 英语词 汇 学 （新版 上海 ：
上海外语教育 出

版社
，

参考文献 ： 戚雨村
，

现代语言 学 的特点 和发展趋势 ？上海 外语教

爱 尔兰 等 自 主 学 习 方法 与途後 福建教 育出版社 ，

育 出版社

肖惜 信息化 外语 自 主 学 习导航 武汉大学 出版社 作者简介 ：

辛惠 女 甘肃天水人 渤海大学文理学院外语系 。
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