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浅议商务谈判中的礼仪
黄向真  广西外国语学院  广西  南宁  530222

摘  要：了解商务谈判礼仪有利于提高谈判的成功率。本论

文着重分析其中的服饰礼仪、见面礼仪、谈吐礼仪和签约礼仪

对于谈判成功的重要性。
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1、前 言

随着中国经济的不断发展，商务活动日益增多。商务谈判作

为一项为切磋商达成合作关系而进行的商务活动是一个严谨重要

的过程。不了解这些礼仪，随时会陷入麻烦，甚至危及公司的形

象和利益或是破坏公司关键的商务关系。熟练掌握一定的商务谈

判礼仪有助于在商务谈判中获得赏识，提高谈判的成功率。

2、商务谈判礼仪

2.1、服饰礼仪  

得体的服饰，在一定程度上反映了一个国家一个民族的文

化程度和社会风尚也是对他人的尊重。商界历来重视服饰规范，

所以谈判前应注意自己的仪容仪表，穿着整洁正式庄重。男士

的应该穿西装打领带，衬衫的搭配要适宜。男士的西装一般以

深色的为主避免有花格子或者顔色艳丽的西服。男士的西服一

般分为单排扣和双排扣。穿单排扣的西服时要特别注意：系扣

子的时候，两粒扣子的一般只系上面的一粒；三粒扣子一般只

系上面的两粒。穿双排扣的西服时则应该系好所有的纽扣。对

于在商务场合的女士，面部修饰应该以淡妆为主，香水味不宜

太重，衣服上的配件不宜太夸张，指甲不宜涂得太红，首饰不

宜太炫耀。女人化的妆和身上的配件，很容易让人起联想，因

此要特别注意。
2.2、见面礼仪

谈判之初，双方接触的第一印象十分重要，要尽可能创造

出友好、轻松的谈判气氛。自我介绍时要自然大方，不可露傲

慢之意。双方主谈介绍自己小组的成员的顺序是女士优先，职

位高的优先。被介绍的人应微笑示意或礼貌地道：“幸会、请多

关照”之类的客套话，称呼通常为“女士”“小姐”“先生”。

握手是见面礼仪的礼节。握手貌似简单，但这小小的动作

却关系着个人及公司的形象，影响到谈判的成功。中国人初次

见面，通常是握到为止，一般不会过重，而欧美人则喜欢用力

握对方的手，握得太轻则被认为是软弱，没信心的表现。握手

的标准时间是三秒，但谈判中达成协议或是谈判成功签字后握

手的时间相对略长。一般是女士先伸手。握手时东张西望或面

无表情都是对别人不尊重的表现。有些国家见面并不握手：法

国人采用亲吻方式。至于选择何种见面礼仪，应视不同文化而定，

入乡随俗是上策。
2.3、谈吐礼仪

谈话中要使用礼貌语言，如“你好”，“请”，“打扰了”，“再

见”等。在与外商谈话时表情要自然，语言和气亲切，表达得体。

谈话时可适当做些手势，但动作不要过大。谈话时的距离要适中，

太远太近均不适合，不要拖拖拉拉、拍拍打打。若谈话中有急

事需离开，应向对方打招呼，表示歉意。这一谈判过程主要是

报价、查询、磋商、解决矛盾、处理冷场。报价——要明确无误，

恪守信用，不欺蒙对方。查询——事先要准备好有关问题，选

择气氛和谐时提出，态度要开诚布公。切忌言辞过激或追问不休。

但对原则性问题应当力争不让。对方回答查问时不宜随意打断，

答完时要向解答者表示谢意。磋商——讨价还价事关双方利益，

容易因情急而失礼，故更要注意保持风度心平气和，求大同存

小异。解决矛盾 -- 要就事论事，耐心、冷静，不可因发生矛盾

就怒气冲冲，甚至进行人身攻击或侮辱对方。处理冷场——此

时主方要灵活，可以暂时转移话题，稍作松弛。如果确实已无

话可说则应当机立断，暂时中止谈判，稍作休息后再重新进行。

主方要主动提出话题，不要让冷场持续过长。其实商务谈判中

的真诚待人必将为谈判锦上添花。一位谈判能士曾说：“多数交

易是 50％的感情，50％的经济学。”很多时候，在谈判中占主导

地位的是关系而不是交易本身。

礼貌用语的具体策略如下：间接提问：使表达更客气，更

礼貌。在商务谈判中，提问几乎贯穿谈判的全过程，大多数提

问的目的都是力求获得更多信息。根据礼貌等级，提问越间接

表达越礼貌；设身处地：这种语言表达是说话人通过表示理解

或关心对方的新问题来改善谈判气氛的巧妙用法。从语用学的

角度看，在谈判气氛紧张或缺乏信任的条件下，说话人巧妙使

用这种方法时更易于赢得对方的心理认同，在一定程度上防止

谈判破裂从而达成协议；委婉表达：谈判中有些话语虽然正确

但对方却觉得难以接受。若把言语的“棱角”磨去，对方就能

愉快地接受。因此，在谈判中需要使用委婉语来达到非凡的语

用效果。如：不用“无疑、肯定、必然”等绝对性词语，改用“我

认为、也许、我估计”；拒绝别人的观点不用“不、不行”等直

接否定而是找托辞：“这件事，我没有意见，可得请示一下领导。”，

巧妙应答对于谈判过程中对方提出的新问题。
2.4、签字礼仪

商务谈判最后的阶段是签字仪式。举行签字仪式时，一定

要郑重其事认认真真。其中最为引人注目的，当属举行签字仪

式时座次的排列方式问题。一是并列式，它的基本做法是：签

字桌在室内面门横放。双方出席仪式的全体人员在签字桌之后

并排排列，双方签字人员居中面门而坐，客方居右，主方居左。

二是主席式。主要适用于多边签字仪。其操作特点是：签字桌

仍须在室内横放，签字席仍须设在后面对正门，但只设一个，

并且不固定其就座者。举行仪式时，所有各方人员，包括签字

人在内， 正门、面向签字席就座。签字时，各方签字人应以规定

的先后顺序依次走上签字席就座签字，然后即应退回原处就座。

签字完毕后，双方应同时起立，交换文本，并相互握手，祝贺

作成功。最后是迎送工作，要安排专人欢送或是馈赠礼品。

3、结语

“夫未战而庙算胜者，得算多也；未战而庙算不胜者，得算

少也”。准备得越多，胜算就越大。深入了解商务谈判中的文化

差异，才能正确无误地传递和接收信息；所谓细节决定成败，

这些差异也是我们必须要面对的问题，熟悉然后遵守谈判礼仪，

才有洽谈成功的可能，这些礼仪礼节是影响谈判整个过程是否

得势，失利的重要程序，所以我们务必要了解谈判礼仪中的每

一个细节，才会离成功的距离又近一些。
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