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谈商务谈判技巧
■徐雪婷 黑龙江大学应用外语学院

摘 要：商场如战场，商务谈判场更如同战火前线，得体的商务谈判礼仪，灵活的商务谈判技巧，足以令您把握商务谈判的主动

权。随着我国加入WTO，国际贸易和对外交往将日益频繁，各种类型、各种层次的外贸、外经、外交谈判也越来越显示其在社会、政

治、经济生活中的重要地位，如何进行有效的谈判被提到了议事日程。笔者就如何提高商务谈判技巧进行了相关分析，从而使谈判的

双方获得双赢。
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商务谈判是人们在各类经济业务中，为使双方（或多方）的意见
趋于一致而进行的洽谈磋商。从事商业贸易或商业合作的人士，对商
业谈判应该都不陌生。在商务谈判过程中，如何正确的发问也是一个
技巧，一个正确的发问技巧对于谈判有着意想不到的效果，对于谈判
者来说，要正确的把握谈判的发问诀窍，才能赢得这次谈判。
一、做好商务谈判的准备工作
1.充分了解对手，做到知己知彼。通过各种渠道去了解合作项

目中对方和己方的优势、劣势信息及预期目标和底线，做好汇总分
析表，围绕目标，制定预案。所谓，知己知彼，百战不殆，在商务谈判
中这一点尤为重要，对对手的了解越多，越能把握谈判的主动权。
谈判是一个不断达成共识的过程，一个妥协的过程，所以你需要考
虑对方的出发点，评估他们的实力;研究他们提出来的条件。了解你
的谈判对手愈多，在谈判中你获胜的机会愈大。由于在谈判中，双
方最关心的就是利益问题，一切都不得是围绕着利益展开的。所
以，谈判前首先要对谈判对手的需要进行分析。了解了对手的需
要，才能找到对方的“底牌”。例如，一场采购谈判，我们作为供货
商，要了解其他可能和我们谈判的采购商进行合作的供货商的情
况，还有其他可能和自己合作的其它采购商的情况。因此，宁愿没
有情报，也不要用错误的情报。同时要掌握对方拥有的情报可能有
哪些，但情报也不能太多，太多的情报只会弄巧成拙。从而使谈判
结果朝着对自己有利的局势进展。

2.遵循平等互利、友好协商的原则。在现代的商业社会中，商
务谈判越来越多，对企业的经营活动也起着越来越重要的作用。平
等是一切正常交往的基础，任何失去了平等为前提的情感关系都
不可能获得正常的沟通方式和沟通效果。所以，我们必须真诚、尊
重对方，真正把对方所说的话听进去，然后才能在互动的过程中恰
当提出自己的见解。如果你希望你的客户或客户团队稳定，请采用
平等的分配原则，并以此指导你们之间的管理谈判。另外，要给双
方留有余地，不要把对方逼进死胡同。不要自显太聪明，也不要自
以为是，因为对方不愿意跟自以为特别精明又斤斤计较的人打交
道。因此，要把谈判的重点和求同的指向放在各方的利益上，不断
的思考，不断的提高来完善它。
二、出色运用语言艺术
1.谈判是公关的一种技术手段，也是一种艺术。谈判的魅力在于

它是一种创造性的谋略和精致的社交活动。谈判是有关方面就共同
关心的问题互相磋商，交换意见，寻求解决的途径和达成协议的过
程。谈判是化解对抗、达成谅解、连接理想和现实的桥梁。谈判的关键
就是如何达成谈判双方的心里平衡，达成协议的时候就是双方心里
都达到平衡点的时候。人们不能单凭自己的意愿行事，单方意愿要争
取到或者要换取别人的同意就需要谈判。商务谈判的过程实际上也
是一样.好的谈判者并不是一味固守立场，追求寸步不让，而是要与对
方充分交流，高明的谈判是有一套规则的，就像下棋一样。谈判和下
棋之间最大的区别是：在谈判中，对方不必懂得规则，对方会跟着你
的屁股后头跑，从对方多次的表现中，我们知道他会做出怎样的反
应。虽然不是次次如此，但大多数时候谈判成为一种科学而不只是一
种艺术。所以，如果谈判对象对企业不重要，谈判结果对企业也是无

足轻重，可有可无，那么就可以轻松上阵，不要把太多精力消耗在这
样的谈判上。否则以“决不让步”这样的威胁手段来迫使对手让步。因
此，在商务谈判中语言运用的成功与否，对谈判的进程与结果起着举
足轻重的作用。

2.语言要灵活多变。语言在商务谈判过程中犹如桥梁，拥有谈判
过程中对客户最直接、最大的影响力，无论对谈判的进程还是结果都
起着举足轻重的作用。商业活动需要与人打交道，商务谈判是使用最
为广泛的一项管理技能。谈判的水平高超，就能获得超常的回报和成
功。因此，语言叙述条理清晰、论点鲜明、论据充分的语言表述，更能
让对方信服，达成双方的共识，协调彼此间的目标和利益，从而使谈
判完满成功。谈判方通过语言把己方所要表达的信息传递给对方的
过程中，语气、语态及词语的选用上都应该十分考究，因为这些都影
响着谈判的进程与效果。例如，当我们无法满足对方提出的不合理要
求，在轻松诙谐的话语中设一个否定之间或讲述一个精彩的故事让
对方听出弦外之音，既避免了对方的难堪，又转移了对方被拒绝的不
快。要避免提出那些可能会阻碍对方让步的问题，这些问题会明显影
响谈判效果。事实上，这类问题往往会给谈判的结局带来麻烦。提问
时，不仅要考虑自己的退路，同时也要考虑对方的退路，要把握好时
机和火候。
三、运用灵活多变的谈判技巧
1.具备丰富的经验。谈判行为是一项很复杂的人类交际行为，它

伴随着谈判者的言语互动、行为互动和心理互动等多方面的、多维
度的错综交往。经验是实践知识与能力的结晶。商务谈判是一种具
有实践性、应用性的艺术。因此，谈判时语言要做到简练，针对性强，
争取让对方大脑处在最佳接收信息状态时表述清楚自己的信息。对
商务谈判人员要做到在谈判中炉火纯青，还需要谈判者经过多方面
的反复实践。谈判者只有书本知识，没有实践经验，只能使谈判成为
纸上谈兵。

2.明确谈判步骤,条理中不乏灵活。谈判过程中,需要解决哪
些问题,如何来解决,都需要事先明确好谈判步骤 ,这样才能有的放
矢。具体分析，合理正确使用不同的语言技巧，才能使谈判双方
取得共识，求同存异，解决分歧。同时,做到有针对性地解决问题。
因此 ,谈判者在谈判前要掌握大量的相关资料 ,并加以分析整理。
只有通过具有逻辑规律的语言表达出来 , 才能为谈判对手所理解
和认同。
三、结束语
综上所述，在现代的商业社会中，商务谈判越来越多，对企业的

经营活动也起着越来越重要的作用。它要求谈判人员在复杂多变的
谈判环境中，能辨明真相，认准目标，掌握要领，灵活运用一切谈判手
段维护和争取自己的利益。
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