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营销参谋 渠道顾问

“不打无准备之仗”，对于商务

谈判来说，这句话同样正确。在商务

谈判开始前，应该准备什么，或许很

多人都没有想过这个问题。准备靠自

觉，谈判靠感觉，结果靠知觉，难以

达到目的。

笔者凭借多年的谈判历程总结了

这几年的经验，认为商务谈判前最需

要做这几项准备工作:

第一项，准备今天洽谈的标的

物。

我想，这一条是所有参加过谈

判的人都赞同的。但我在这里所讲的

“标的物”不仅仅是准备本次谈判的

内容，而是谈判内容中我们的目标是

什么。

在谈判中，谈判的标的物哪些是

我们必须要的（Must），哪些是我们

想要的（Want），哪些是可以放弃给

别人的（Give）。这些优先次序需要

我们提前做好判断。

曾经有一家家电企业与一家房地

产企业进行配套家电销售谈判，该家

电公司销售部经理就将公司的销售管

理制度与财务管理制度结合，对标的

物进行区分如下：

有了这个表格，销售对谈判的标

的物就会一清二楚，谈判上桌后，优

先顺序是什么，就知道自己的底线是

什么，目标是什么，哪些必须要，哪

些可以要，哪些可以给别人等。

第二项，搜集与分析情报。

搜集与分析情报是许多谈判者

容易忽略的地方，很多时候都是在谈

判桌上根据感觉来，感觉对方需要什

么，想要什么，有时候感觉对了，有

时候感觉错了。因此，为了提升谈判

的准确率，必须搜集与分析情报。

在国内的招投标项目中，搜集

与分析情报至关重要。招标方对于这

次招标是如何定义的，是寻求标的物

的性价比，还是仅仅要求价格最低，

还是为了照顾关系户，自己不过是陪

标的角色。招标方对标的物的质量最

在意的是工艺，还是价格。这些都需

要搜集并分析情报。这也是为什么招

投标前许多公司会把关键人物集中起

来，封闭在某一个酒店内，严禁与外

部联系，就是以防招标的情报外泄。

迪吧诺公司是纽约有名的面包公

司，纽约很多的大酒店和餐饮消费场

所都与迪吧诺公司有合作业务。但迪

吧诺公司附近一家大饭店却一直没有

向他们订购面包。迪吧诺先生想方设

法同大饭店进行接触，每周去拜访饭

店的经理，参加他们的会议，甚至以

客人的身份入驻饭店，并一次又一次

地同他们进行推销谈判。但无论采用

任何手段，都没能促成双方合作。

这种僵持局面令迪吧诺暗自下

顺利谈判前做的六项准备
■ 冯社浩

定决心，不达到目的决不罢休。从此

之后，迪吧诺一改过去的推销策略和

谈判技巧，开始对这家饭店的经理所

关心和爱好的问题进行调查。通过调

查，迪吧诺发现饭店的经理是美国饭

店协会的会员，热衷于协会事业，还

担任会长一职。这一重大发现给了迪

吧诺很大帮助，当他再一次去拜会饭

店经理时，丝毫不提关于面包销售方

面的事，只是围绕协会的创立和发展

以及有关事项和饭店经理交谈起来，

却起到了意想不到的结果，饭店经理

表示同迪吧诺有相见恨晚之感，甚至

还邀请了迪吧诺参加这个协会。

几天以后，饭店的采购部门突然

给迪吧诺打去电话，让他立刻把面包

的样品以及价格表送去。饭店的采购

组负责人在双方的谈判过程中笑着对

迪吧诺说：“我真猜不出您究竟使用

了什么样的绝招，使我们的老板那么

赏识你，并且决定与你们公司进行长

期的业务合作。迪吧诺向他们推销了4

年面包，进行了若干次推销谈判，竟

连一块面包都没销售出去。如今是对

他关心的事表示关注而已，却发生了

180°的转变。

其实，各种谈判的技巧手段说

起来很难，但都是我们经常能运用到

的。搜集与分析情报就是导购员经常

采用的。曾经有一位很优秀的导购员

说：“我平时很喜欢看各种各样的咨

询，就是为了在和顾客交流时，不管

他谈什么我都能接着聊下去。而只要

顾客给我这个聊下去的机会，那么我

就有更多的销售机会。”这也是为什

么一些导购员看到带孩子的顾客，总

会凑上去逗逗孩子，这就是最简单的

标的物 公司要求 谈判目标 对方可接受         说明

销售价格 九折 九五折 九折 想要（Want）

账期 货到付清 货到付清 货到付清 必须坚持（Must）

交货时间 三个月内 一个月内 两个月内 可以放弃给对方（Give）

结算方式 承兑或现汇 现汇 现汇或承兑 想要（Want）

质量保证金 5% 无 5% 可以放弃给对方（Give）

保修期间 一年 一年 三年 必须坚持（Must）

标的物谈判目标区分表
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谈判前的搜集与分析情报。

第三项，谈判的参加者与地点。

本次谈判参加者是谁，他们的头

衔是什么，他们的性格特点是什么？

在哪里谈判，在自己地盘谈判，还是

对方地盘谈判，还是在第三个地点谈

判？这些都需要提前准备了解。谈判

的参加者与地点都是谈判中的结构，

会影响到谈判的结果。比如在自家地

盘谈判，自己比较熟悉情况，而且可

以随时与上层领导商谈汇报，还可以

掌握时间上的主动，这些都是对自己

有利的因素。而如果去对方地盘谈

判，可能需要长途跋涉，时间上无法

把控，对自己反而不利。

例如A市A企业的人去B市的B企业

进行谈判，B企业人在A企业人刚刚达

到B市的时候，总是采用这样或者那样

的理由对谈判进行推脱，一方面带着A

企业人到处游玩，另一方面说谈判者

不在、外出等理由。等到A企业人预订

的谈判日期将结束的时候，A企业人逼

不得已要马上与B企业人进行谈判，这

个时候B企业人反而占据了上风，把握

了主动。

利用谈判的人员与地点结构安

排，也可以改变谈判的局势。九十年

代，上海甲公司引进生产技术，日本

乙公司与香港丙公司报价分别为22万

美元和18万美元。经调查了解，两家

公司技术与服务条件大致相当，实际

上甲有意与丙公司成交。但在终局谈

判中，甲公司故意安排总经理与总工

程师同乙公司谈判，而全权委托技术

科长与丙公司谈判。丙公司得知此消

息后，主动大幅度降价至10万美元与

甲签约。这也是谈判结构的安排让谈

判的局势发生改变，使甲公司获得最

大幅度的胜利。

第四项，了解对方的商业习惯与

风土人情。

这点在国际商务谈判中体现得较

为明显，不同国家的生活习惯、商业

习惯、社会文化、商务礼节、礼仪禁

忌等不同，导致双方对某种行为的认

知不同。如果在商务谈判中触及到对

方的礼仪禁忌，会导致谈判对手难以

接受，在谈判桌上难以继续进行。

中国某一谈判小组赴中东某国进

行一项工程承包谈判。闲聊中，中方

负责商务条款的成员无意中评论了中

东盛行的伊斯兰教，引起对方成员的

不悦。当谈及实质性问题时，对方较

为激进的商务谈判人员丝毫不让步，

并一再流露撤出谈判的意图，导致谈

判难以继续。

出现这样的情况，估计谈判很

难持续下去。就是因为事先没有了解

到对方的社会文化，从而让谈判陷入

僵局，这在商务谈判中是大忌。在商

务谈判前，涉及到不同国家、不同民

族、不同宗教信仰的谈判对手时，必

须提前了解对方的文化礼仪，并且避

免在商务谈判中涉及对方的礼仪禁

忌。

第五项，了解谈判对手的性格与

特点。

除了了解对方所处的社会文化、

礼仪禁忌等大环境外，还需要了解谈

判对手的个性与爱好，可以根据其特

点对症下药。

三国时期，为了贯彻联吴抗曹的

战略，说服周瑜达成统一战线，诸葛

亮只身来到吴国同周瑜进行谈判，说

服其联合抗击曹操。诸葛亮就是在了

解了周瑜的性格特点后，利用激将法

说服了周瑜共同抵抗曹操，达成了协

议。这才有了后来的赤壁之战。

在笔者从事渠道开拓的工作岗位

时，曾经与北京某一家卖场进行谈判

进场。笔者了解到，谈判对手是陕西

人，三十二岁，性格内向，喜欢收集

邮票。笔者便约他到一家静谧的陕西

餐馆用餐，并购买了一套市面上最新

发行的生肖邮票集送给他，他看到后

十分高兴，后面的谈判也比较顺利的

进行。这也是事先了解了对方的爱好

习惯使得谈判顺利进行。

第六项，提前准备必要的东西。

如果去对方地盘谈判，你无法预

测谈判中会发生什么事情。

笔者有次曾经去外地参加一场谈

判，从下飞机后直接被对方接去公司

开始谈判，并且一连谈判几个小时，

我方人困马乏，饥肠辘辘，没有精

神，无法集中注意力听对方讲什么。

这种情况下，很容易让步。面对这种

情况，我向对手提出：“对不起，李

先生，我们现在刚刚到贵地，人困马

乏，我们想先安顿休息一下，再开始

谈判，可否？”面对这种情况，谈判

对手也不好意思再执意要求下去。一

直待到我方各方面安顿好，才开始进

行谈判。

但有时候，你不能预料对方会有

什么样的策略出来，比如对手突然告

知：总经理有事要出差，必须提前开

始谈判。在这种情况下，需要提前准

备必要的东西，必须的食品、饮料，

在谈判前及时补充能量、养足精神，

才开始谈判。另外，除了食品、饮料

之外，还需要准备录音笔、记录本、

记录笔等。当自己能够记录别人的言

语时，其实就是自己冷静思考的过

程，也方便自己整理思路。

凡事预则立，不预则废。商务谈

判前提前充足的准备，虽然无法保证

百分之百成功，但可以让自己处于有

利的处境，保证谈判顺利进行。

                (责编 朱禹韬)


