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编者的话

随着世界经济一体化进程的加速，在我国经济与贸易领域发生的国际商务
谈判活动也日趋频繁。国内人才市场对于具备英语语言运用能力和国际商务
谈判能力人才的需求也不断增加。编写本教材旨在为高职高专院校商务英语
专业学生学习国际商务谈判知识，熟悉跨文化交流的要求，掌握跨文化交流的
技巧，提高国际商务谈判能力提供有效的训练指南与训练素材。

全书分１６个单元，涵盖国际商务谈判的各个方面，其中包括谈判目标的建
立、谈判信息的收集、国际商务谈判的原则、谈判的质量要求及在不同场景下与
不同谈判主题的谈判技巧介绍和对应的练习。

本教材结合商务英语专业的培养特点，各单元内容丰富，既提供了专业性
较强的知识讲解，也配备了简单实用的语言和专业练习；既体现了专业知识讲
授的特点，也兼顾了科学的语言教学方法。教材专业性强、实用性突出，适合高
职院校商务英语专业及经贸类相关专业学生使用，也可作为具有初、中级英语
水平学习者的业余学习材料。

本书在编写过程中，参考了一些相关的教材与书籍的内容，在此一并表示
诚挚的谢意。

编　者

２０１０年１月
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前　言

《高职高专商务英语系列教材》是根据教育部制定的《高职高专教育基础课
程教学的基本要求》和《高职高专教育专业人才培养目标及规格》的要求编写而
成的。

本系列教材面向高职高专院校国际商务、经济管理类等相关专业编写而成
的。充分体现了以就业为导向、市场需求为己任及学以致用的原则；努力符合
本学科的课程设置要求；本教材所选内容全面、新颖，把科学性、实用性和通用
性结合起来，较好地解决了传统教材中存在的“所学非所用”和“所用非所学”的
问题，给学生提供了一个模拟仿真的商务环境，使之毕业后能直接上岗。可以
说系列教材是集教育界的教师们多年来的职业教学经验，在理论体系，组织结
构和阐述方法等方面都做了一些新的尝试，特别是在突出实践教学环节，强调
实用性和可操作性方面有其创新之处。

系列教材共含九册，《新编经贸英语会话 》、《新编外贸英语函电与实训》、
《新编外贸单证与实训 》、《新编商务谈判技巧》、《新编商务英语听说》、《新编经
贸英语阅读》、《新编英语应用文写作》、《新编求职英语》和《新编英语翻译技
巧》。

《新编经贸英语会话 》旨在最大限度地强化学生的语言沟通能力，最大限
度地帮助学生将英语语言知识和经贸类专业知识有机地结合起来，使学生在
模拟的外贸环境中，掌握大量的专业术语及操作技能。从而达到培养学生的经
贸英语的综合运用能力和贸易业务的实际操作能力。

《新编外贸英语函电与实训》以外贸业务流程为脉络，系统地介绍了外贸业
务交往中外贸英语函电的基本知识及写作技能，并以英文信函的格式全面展示
了外贸业务从建立业务关系、询盘、报盘、还盘、接受到签订合同、催开或修改信
用证、运输、保险、投诉、索赔和理赔等一系列业务情景。为了便于学生在学习
过程中将外贸业务知识的学习与英语函电的学习紧密结合起来，本书还将同一
笔交易中进出口双方当事人在不同交易阶段相互往来的多封英文信函编入一
处。



《新编外贸单证与实训》详细地讲解了各种单证的制作方法和技巧；尽量做
到理论部分简明扼要、通俗易懂；实训部分内容翔实、新颖、可操作性强；内容涵
盖了最新的常用的各种外贸单证。强调讲授最新的制单规范和相关的国际贸
易惯例，培养学生的综合制单能力。

《新编商务谈判技巧》精选简单实用的英语谈判技巧内容，突出语言的典
型性和谈判场景的实用性．使学生了解基本的英语谈判技巧和跨文化交际原
则。全书共分４章：商务谈判概述、商务谈判的类型与内容、商务谈判准备、商
务谈判。

《新编商务英语听说》旨在培养学生英语语言的综合运用能力。内容包括
出差、闲聊、租房、上网购物、商务礼仪、参观工厂、洽谈业务、交易会、财务事项、
投资业务、观光、道别、求职、国际物流、保险与索赔、公共关系等。

《新编经贸英语阅读》旨在训练学习者通过阅读英语文章获取基础的经济
与商务知识的能力。课文均选自国内外最新的经济与商务信息，内容包括基础
经济理论介绍，银行业及信用卡服务、国际贸易潮流、电子商务、股票市场及税
收等方面。选材内容既有经典的专业基础理论，又有最近的时事报道。还为阅
读主课文ＴＥＸＴ　Ａ 配备了大量的商务英语短语翻译、回答问题等不同形式的
练习，以供学习者进行扎实的专业术语及基础语言训练之用。每单元课文后均
附有词汇表与注释，方便学习者查阅。

《新编英语应用文写作 》提供了各种常见、常用的应用文范例及实训写作
指导，包括了最常见的英语应用文的写作特点、方法和要求等等，内容全面，是
一本操作性很强的实用教材，也是广大英语学习者和教研工作者的良师益友。

《新编求职英语》旨在让学生了解求职的各个环节，运用现有的英语综合知
识进行有效的求职活动。教材以求职的整个过程为线索，从英文招聘广告、求
职信、英文履历、求职申请表的填写、如何进行网络求职、面试礼仪及面试技巧
等方面给学生进行全面系统地指导，使学生对英文求职的内容和程序有较清晰
的了解，并在附录中对求职过程中的关键部分所使用的句子、语气、方法及礼仪
都给出了详细的例句和样例供学生学习与模仿，增强学生在求职过程中的信心
和勇气。

《新编英语翻译技巧》共分两部分，即笔译与口译。笔译部分包括翻译概
论、笔译技巧、词义选择、引申和褒贬、词类的转换、语序的变换、正反、反正译
法、增译、减译法、否定句的译法、从句的译法、长难句的译法，以及色彩、习语的
文化内涵比较与翻译，和新词汇的翻译等。口译部分包括口译的概述、基本技
巧和口译的实践等。



本系列教材的编写得到了全国各兄弟院校及相关专家们的鼎力相助和悉
心指导，在此谨致谢忱。由于能力和水平有限，不当之处在所难免，恳请各兄弟
院校和读者在使用本教材的过程中给予批评和指正。

编　者

２００９年１月８日
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ｙｏｕ　ｔｏ　ｃａｌｌ　ｍｅ　Ｍｒ．Ｔａｙｌｏｒ．
Ｌｉｎｄａ：Ｉ＇ｌｌ　ｋｅｅｐ　ｔｈａｔ　ｉｎ　ｍｉｎｄ．Ａｆｔｅｒ　ｔｈｅ　ｉｎｔｒｏｓ，Ｄａｖｉｄ　Ｓｍｉｔｈ　ｗｉｌｌ　ｏｐｅｎ　ｗｉｔｈ　ａ

ｔｅｎ　ｔｏ　ｆｉｆｔｅｅｎ　ｍｉｎｕｔｅ　ｄｅｍｏ．
Ｔａｙｌｏｒ：Ｔｅｌｌ　ｈｉｍ　ｔｏ　ｂｅ　ｓｕｒｅ　ｉｔ　ｄｏｅｓｎ＇ｔ　ｇｏ　ｏｖｅｒ　ｆｉｆｔｅｅｎ　ｕｎｌｅｓｓ　Ｍｒ．Ｊｏｈｎ　ｈａｓ　ａ

ｌｏｔ　ｏｆ　ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ．
Ｌｉｎｄａ：Ｉ　ｋｎｏｗ　ｗｅｓｔｅｒｎｅｒｓ　ｇｅｎｅｒａｌｌｙ　ｄｏｎ＇ｔ　ｌｉｋｅ　ｔｏ　ｗａｉｔ　ｕｎｔｉｌ　ａｆｔｅｒ　ａ

ｐｒｅｓｅｎｔａｔｉｏｎ　ｔｏ　ｓｔａｒｔ　ａｓｋｉｎｇ　ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ，ｓｏ　Ｉ＇ｖｅ　ａｓｋｅｄ　Ｍｒ．Ｓｍｉｔｈ　ｔｏ
ｕｓｅ　ａ　ｆｌｅｘｉｂｌｅ　ｆｏｒｍａｔ．

Ｔａｙｌｏｒ：Ａｆｔｅｒ　ｔｈｅ　ｄｅｍｏ，ｅａｃｈ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｏｔｈｅｒ　ｐｒｅｓｅｎｔｅｒｓ　ｗｉｌｌ　ｆｏｌｌｏｗ　ａｓ
ｓｃｈｅｄｕｌｅｄ，ｎｏ　ｃｈａｎｇｅｓ　ｔｈｅｒｅ．Ａｎｄ　Ｉ＇ｄ　ｌｉｋｅ　ｔｏ　ｓｅｔ　ｕｐ　ａ　ｌｕｎｃｈ　ｒｉｇｈｔ
ａｆｔｅｒ　ｔｈｅ　ｍｅｅｔｉｎｇ，ｆｏｒ　Ｍｒ．Ｌｉ　ａｎｄ　Ｍｒ．Ｊｏｈｎ．Ｉ　ｔｈｉｎｋ　Ｍｒ．Ｊｏｈｎ　ｍａｙ
ｈａｖｅ　ｓｏｍｅ　ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ　ｏｎｌｙ　Ｍｒ．Ｌｉ　ｃａｎ　ａｎｓｗｅｒ．

Ｌｉｎｄａ：Ｉ＇ｌｌ　ｔｅｌｌ　Ｍｒ．Ｌｉ．Ｉｔ＇ｓ　ａ　ｌｉｔｔｌｅ　ｓｈｏｒｔ　ｎｏｔｉｃｅ，ｂｕｔ　Ｉ　ｔｈｉｎｋ　ｉｔ　ｃａｎ　ｂｅ　ａｒｒａｎｇｅｄ．

Ｐａｒｔ　Ｂ

Ａ：Ｎｉｃｅ　ｔｏ　ｓｅｅ　ａｇａｉｎ，Ｍｒ．Ｇｒｅｅｎ．Ｈｏｗ＇ｓ　ｅｖｅｒｙｔｈｉｎｇ　ｇｏｉｎｇ？

Ｂ：Ｆｉｎｅ，ｔｈａｎｋｓ．Ｈｏｗ＇ｓ　ｅｖｅｒｙｔｈｉｎｇ　ｗｉｔｈ　ｙｏｕ？

Ａ：Ｇｏｏｄ，ｔｈａｎｋ　ｙｏｕ．Ｐｌｅａｓｅ　ｈａｖｅ　ａ　ｓｅａｔ．
Ｂ：Ｔｈａｎｋｓ．Ｎｏｗ　Ｉ＇ｄ　ｌｉｋｅ　ｔｏ　ｋｎｏｗ　ｉｆ　Ａｒｔｉｃｌｅ　Ａ１０５ｉｓ　ａｖａｉｌａｂｌｅ．
Ａ：Ｙｅｓ．Ｗｅ　ｈａｖｅ　ａ　ｌａｒｇｅ　ｓｔｏｃｋ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｇｏｏｄｓ．
Ｂ：Ｗｏｕｌｄ　ｙｏｕ　ｐｌｅａｓｅ　ｇｉｖｅ　ｍｅ　ａ　ｑｕｏｔａｔｉｏｎ？Ｉｆ　ｙｏｕｒ　ｐｒｉｃｅ　ｉｓ　ｆａｖｏｒａｂｌｅ，Ｉ　ｃａｎ

ｐｌａｃｅ　ｔｈｅ　ｏｒｄｅｒ．
Ａ：Ｉｔ　ｄｅｐｅｎｄｓ　ｏｎ　ｔｈｅ　ｑｕａｎｔｉｔｙ　ｙｏｕ　ｒｅｑｕｅｓｔ．Ｏｕｒ　ａｖｅｒａｇｅ　ｐｒｉｃｅ　ｉｓ　ＵＳ＄１００
ｄｏｌｌａｒｓ　ｐｅｒ　ｔｏｎ．

Ｂ：Ｙｏｕｒ　ｑｕｏｔａｔｉｏｎ　ｉｓ　ｗｏｒｔｈ　ｃｏｎｓｉｄｅｒｉｎｇ．Ｂｙ　ｔｈｅ　ｗａｙ，ｉｆ　Ｉ　ｗａｎｔ　ｔｏ　ｐｌａｃｅ　ａｎ
ｏｒｄｅｒ　ｆｏｒ　ｔｈｅ　ｇｏｏｄｓ，ｗｈｅｎ　ｗｏｕｌｄ　ｂｅ　ｔｈｅ　ｅａｒｌｉｅｓｔ　ｄｅｌｉｖｅｒｙ　ｄａｔｅ？

Ａ：Ｉｆ　ｙｏｕ　ｐｌａｃｅ　ｙｏｕｒ　ｏｒｄｅｒ　ｗｉｔｈ　ｕｓ　ｉｎ　ａ　ｗｅｅｋ　ｏｒ　ｓｏ，ｗｅ　ｃａｎ　ｓｈｉｐ　ｔｈｅ　ｇｏｏｄｓ
ｉｎ　Ｍａｙ．

Ｂ：Ｔｈａｎｋ　ｙｏｕ　ｆｏｒ　ｙｏｕｒ　ｈｅｌｐ．
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Ａ：Ｉｔ＇ｓ　ｍｙ　ｐｌｅａｓｕｒｅ．

Ｓｅｃｔｉｏｎ　ＩＩ　Ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎ　Ｔｉｐｓ（谈判知识）

谈判方案是指在谈判开始以前对谈判目标、谈判议程、谈判策略预先所做
的安排，是指导谈判人员行动的纲领，在整个谈判过程中起着非常重要的作用。
一般来说，谈判方案应尽量简明扼要、具体和灵活，便于记忆。谈判方案中应确
定谈判的主题、目标、议程和地点。谈判主题是谈判活动的中心，一般情况下，
一次谈判只有一个主题。而谈判目标的确定可分为三个层次：

第一层次：最低目标。它是谈判必须实现的目标，是谈判的最低要求，宁愿
谈判破裂也没有讨价还价、妥协让步的可能；

第二层次：可以接受的目标。它是指在谈判中可努力争取或做出让步的范
围，如果说第一层次的目标可以用一个点来表示的话，第二层次的目标则是一
个区间范围。这个层次的目标是要争取实现的；

第三层次：最高目标，也叫期望目标。它是谈判中所追求的最高目标，也是
对方所能忍受的最高程度。它也是一个点，如果超过这个目标，往往要冒谈判
破裂的危险，因此谈判人员应充分发挥个人的才智，在最低目标和最高目标之
间争取尽可能多的利益。

由于每份谈判合同中都会包含有少则十多个、多则几十个的条款，每个条
款都有一些具体的成交区间，各个条款的要求之间就会有一定相容的问题。对
方可能会满足你的某些要求，但也要求你在另一些条款上做出让步，这就要求
谈判目标下的各个条款之间彼此保持协调一致。

谈判议程和时间的确定也至关重要，对于分歧不大的议题应力求在较短时
间内解决，以免“拣了芝麻，丢了西瓜”。谈判议题的多少主要由交易的复杂程
度决定，谈判议题及顺序应由谈判小组事先充分研究后做出一个策划。要注意
的是把所有该谈的问题都列举出来，不要遗漏。另外，对于自己不愿谈的议题，
不要列入谈判议题中去。确定主要议题和次要议题，划分后应进行严格的保
密。如我方的议题与对方的议题发生冲突时，应仔细比对，以便发现对方是否
故意遗漏一些对其不利的问题。在确定议题顺序时，不要随便向对方做出让
步，这样会使对方认为你软弱可欺，很可能会在后面的谈判中得寸进尺，采取强
硬的谈判策略，使自己处于被动地位。在确定议题顺序时安排好说话顺序，其
次，安排好提问，确定何时提问，由谁提问，用什么问句提。最后，安排好打岔，
确定如何打岔，比如上卫生间、中途休息等，安排打岔暗语，如手势、表情、语言
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等。
国际商务谈判中可供选择的谈判地点有三种类型，即己方所在地，国外交

易对手所在地和第三方所在地。谈判双方一般深知谈判地点选择的重要性，都
想争取在己方所在地谈判，这样就占据天时地利的优势，因此往往在谈判地点
的选择上陷入僵局，尤其是在双方彼此怀有敌意的情况下容易出现这种状况。
而打破这种僵局的途径不外两种：一是轮流做东；二是选择对双方都有利的中
立地。

谈判的房间要求大小适中、宽敞明亮、典雅大方、安静舒适，使人以轻松愉
快的心情参加谈判，座次的安排要突出主谈人，一般来讲，主谈人的座位在正中
间，其他人按重要性先后次序，分列主谈人的两侧。

制订方案时切忌以下几点：（１）不知己知彼；（２）对市场行情和谈判内容不
了解、不熟悉；（３）谈判方案冗长、混乱、复杂、僵硬；（４）谈判目标过高，缺乏弹
性；（５）目标保密不严，事先泄密。

Ｓｅｃｔｉｏｎ　ＩＩＩ　Ｕｓｅｆｕｌ　Ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ　ｆｏｒ　Ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎ

Ｐａｒｔ　Ａ

Ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ　ｆｒｏｍ　ｔｈｅ　ｄｉａｌｏｇｕｅｓ

Ｔａｋｅ　ｏｖｅｒ
（１）Ｗｈｏ　ｗｉｌｌ　ｔａｋｅ　ｏｖｅｒ　ｙｏｕｒ　ｄｕｔｉｅｓ　ｗｈｅｎ　ｙｏｕ　ｌｅａｖｅ　ｆｏｒ　ｔｈｅ　ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎ
ｗｉｔｈ　Ｊａｍｅｓ　Ｃｏｍｐａｎｙ？

（２）Ｃｏｌｉｎ　Ｌａｍｂ　ｈａｓ　ｔａｋｅｎ　ｏｖｅｒ　ｒｅｓｐｏｎｓｉｂｉｌｉｔｙ　ｆｏｒ　ｔｈｉｓ　ｐｒｏｊｅｃｔ．
（３）Ｓｈｅ　ｔｏｏｋ　ｏｖｅｒ　ａｓ　ａ　ｃｈｉｅｆ　ｎｅｇｏｔｉａｔｏｒ　ｔｗｏ　ｗｅｅｋｓ　ａｇｏ．
Ｏｎｃｅ　ａｎｄ　ｆｏｒ　ａｌｌ
（４）Ｗｅ　ｃａｎｎｏｔ　ｓｅｔｔｌｅ　ｔｈｅ　ｄｉｓｐｕｔｅ　ｏｎｃｅ　ａｎｄ　ｆｏｒ　ａｌｌ．
（５）Ｌｅｔ＇ｓ　ｓｅｔ　ｔｈｅ　ａｇｅｎｄａ　ｏｎｃｅ　ａｎｄ　ｆｏｒ　ａｌｌ．
（６）Ｈｅ　ｃｌｏｓｅｄ　ｈｉｓ　ｓｈｏｐ　ｏｎｃｅ　ａｎｄ　ｆｏｒ　ａｌｌ，ａｎｄ　ｒｅｔｉｒｅｄ．
（Ａｔ）ｓｈｏｒｔ　ｎｏｔｉｃｅ
（７）Ｕｎｆｏｒｔｕｎａｔｅｌｙ　ｉｔ　ｗａｓ　ａｔ　ｓｕｃｈ　ｓｈｏｒｔ　ｎｏｔｉｃｅ　ｔｈａｔ　ｗｅ　ｗｅｒｅ　ｕｎａｂｌｅ　ｔｏ

ｍａｋｅ　ｔｈｅ　ｄｅｌｉｖｅｒｙ　ｕｎｔｉｌ　ｔｈｉｓ　Ｓｕｎｄａｙ．
（８）Ｗｅ　ｅｘｐｅｃｔ　ｔｏ　ｆｉｎｄ　ｉｔ　ｉｎｃｒｅａｓｉｎｇｌｙ　ｄｉｆｆｉｃｕｌｔ　ｔｏ　ｄｏ　ｓｏ　ａｔ　ｓｈｏｒｔ　ｎｏｔｉｃｅ
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ｂｅｃａｕｓｅ　ｏｕｒ　ｂｕｄｇｅｔｓ　ａｒｅ　ｕｎｄｅｒ　ｍｏｕｎｔｉｎｇ　ｐｒｅｓｓｕｒｅ．
（９）Ｔｈｅｓｅ　ａｌｔｅｒｎａｔｉｖｅｓ　ｗｉｌｌ　ｎｏｔ　ａｌｗａｙｓ　ｂｅ　ａｖａｉｌａｂｌｅ　ａｔ　ｓｈｏｒｔ　ｎｏｔｉｃｅ　ｂｕｔ　ｉｔ
ｍｉｇｈｔ　ｂｅ　ｐｏｓｓｉｂｌｅ　ｔｏ　ｐｌａｎ　ｆｏｒ　ｔｈｅｍ．

（１０）Ｉｎ　ｎｅｇｏｔｉａｔｉｎｇ　ｔａｂｌｅ，ｔｈｉｎｇｓ　ｃｈａｎｇｅ　ａｔ　ｓｕｃｈ　ｓｈｏｒｔ　ｎｏｔｉｃｅ　ａｎｄ　ｙｏｕ
ｈａｖｅ　ｔｏ　ｂｅ　ｆｌｅｘｉｂｌｅ．

Ｐａｒｔ　Ｂ

Ｎｅｇｏｔｉａｔｉｎｇ　ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ

Ｉｎ　ｃａｓｅ　ｏｆ　ａｓｋｉｎｇ　ｆｏｒ　ｒｅｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎ（希望对方重新考虑）
（１）Ｃｏｕｌｄ　ｙｏｕ　ｒｅｃｏｎｓｉｄｅｒ　ｏｕｒ　ｐｒｏｐｏｓａｌ？
（２）Ｃｏｕｌｄ　ｙｏｕ　ｔｈｉｎｋ　ａｂｏｕｔ　ｏｕｒ　ｐｒｏｐｏｓａｌ　ａｇａｉｎ？
（３）Ｃｏｕｌｄ　ｙｏｕ　ｔｈｉｎｋ　ｏｖｅｒ　ｔｈｅ　ｍａｔｔｅｒ　ｏｎｅ　ｍｏｒｅ　ｔｉｍｅ？
（４）Ｉｓｎ＇ｔ　ｔｈｅｒｅ　ａｎｙ　ｗａｙ　ｔｏ　ｃｈａｎｇｅ　ｙｏｕｒ　ｐｌａｎ？
（５）Ｉ＇ｄ　ｌｉｋｅ　ｙｏｕ　ｔｈｉｎｋ　ａｂｏｕｔ　ｔｈｉｓ　ｐｒｏｂｌｅｍ　ｏｎｅ　ｍｏｒｅ　ｔｉｍｅ．
（６）Ｉ　ｓｅｅ　ｗｈａｔ　ｙｏｕ　ｍｅａｎ，ｂｕｔ　Ｉ　ｍｏｒｅ　ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ　ｙｏｕｒ　ｒｅｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎ

ａｂｏｕｔ　ｔｈｉｓ．
（７）Ｔｈａｔ＇ｓ　ｅｓｓｅｎｔｉａｌ．Ｉ　ｔｈｉｎｋ　ｙｏｕ　ｎｅｅｄ　ｔａｌｋ　ｗｉｔｈ　ｙｏｕｒ　ｂｏｓｓ，ｆｏｒ　ｗｅ　ｃａｎ＇ｔ
ｇｉｖｅ　ｉｎ　ａｂｏｕｔ　ｔｈａｔ．

Ｉｎ　ｃａｓｅ　ｏｆ　ｕｎｃｅｒｔａｉｎ　ｒｅｐｌｙ（不便明确回答）
（８）Ｔｈａｔ　ｄｅｐｅｎｄｓ．
（９）Ｉ　ｎｅｅｄ　ｔｉｍｅ　ｔｏ　ｃｏｎｓｕｌｔ　ｗｉｔｈ　ｍｙ　ｃｏｌｌｅａｇｕｅｓ．
（１０）Ｉ　ｃａｎ＇ｔ　ｒｅａｃｈ　ａ　ｄｅｃｉｓｉｏｎ　ｂｙ　ｍｙｓｅｌｆ　ａｔ　ｔｈｉｓ　ｔｉｍｅ．
（１１）Ｉ＇ｌｌ　ｃｏｎｖｅｙ　ｙｏｕｒ　ｐｒｏｐｏｓａｌ　ｔｏ　ｍｙ　ｂｏｓｓ　ａｎｄ　ｓｅｅ　ｗｈａｔ　ｈｅ　ｓａｙｓ．
（１２）Ｉ＇ｍ　ａｆｒａｉｄ　Ｉ　ｃａｎ＇ｔ　ｇｉｖｅ　ｔｈｅ　ａｎｓｗｅｒ　ｔｏ　ｔｈａｔ　ａｔ　ｔｈｅ　ｍｏｍｅｎｔ．
（１３）Ｉ＇ｍ　ｎｏｔ　ｉｎ　ａ　ｐｏｓｉｔｉｏｎ　ｔｏ　ｓａｙ　ｙｅｓ　ｏｒ　ｎｏ．
（１４）Ｉ　ｄｏｎ＇ｔ　ｈａｖｅ　ｔｈｅ　ａｕｔｈｏｒｉｔｙ　ｔｏ　ｄｅｃｉｄｅ　ｏｎ　ｔｈｉｓ　ａｌｏｎｅ．
（１５）Ｃｏｕｌｄ　ｗｅ　ｔａｌｋ　ａｂｏｕｔ　ｔｈａｔ　ｌａｔｅｒ？
（１６）Ｗｏｕｌｄ　ｉｔ　ｂｅ　ａｌｌ　ｒｉｇｈｔ　ｔｏ　ｇｉｖｅ　ｙｏｕ　ａｎ　ａｎｓｗｅｒ　ｔｏｍｏｒｒｏｗ？
（１７）Ｔｈｅｒｅ　ａｒｅ　ｃｅｒｔａｉｎ　ｐｏｉｎｔｓ　ｔｈａｔ　Ｉ＇ｌｌ　ｈａｖｅ　ｔｏ　ｃｏｎｓｉｄｅｒ　ｖｅｒｙ　ｃａｒｅｆｕｌｌｙ．
（１８）Ｉｔ＇ｓ　ｉｍｐｏｓｓｉｂｌｅ　ｆｏｒ　ｍｅ　ｔｏ　ｇｉｖｅ　ａ　ｄｅｆｉｎｉｔｅ　ａｎｓｗｅｒ　ｎｏｗ．
（１９）Ｙｏｕ＇ｌｌ　ｇｉｖｅ　ｕｓ　ｍｏｒｅ　ｔｉｍｅ　ｏｎ　ｔｈｉｓ　ｏｎｅ．
（２０）Ｉ　ｍｕｓｔ　ｒｅｆｅｒ　ｔｈｉｓ　ｔｏ　ｍｙ　ｂｏａｒｄ．
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Ｓｅｃｔｉｏｎ　ＩＶ　Ｅｘｅｒｃｉｓｅｓ

１．Ｔｒａｎｓｌａｔｉｎｇ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｐａｒａｇｒａｐｈ　ｉｎｔｏ　Ｃｈｉｎｅｓｅ
Ｉｎ　ｅｓｔａｂｌｉｓｈｉｎｇ　ｔｈｅ　ｏｂｊｅｃｔｓ，ｉｔ　ｉｓ　ｎｅｃｅｓｓａｒｙ　ｔｏ　ｃｏｎｓｉｄｅｒ　ｍｉｎｉｍｕｍ

ｒｅｑｕｉｒｅｍｅｎｔｓ（最低要求），ｃｏｎｓｔｒａｉｎｔｓ（ｔｈｅ　ｍａｘｉｍｕｍ　ｗｅ　ｃａｎ　ｐｒｏｄｕｃｅ　ａｒｅ　３，

０００ｕｎｉｔｓ　ｐｅｒ　ｍｏｎｔｈ），ｔｈｅ　ｂｅｓｔ　ｃｈｏｉｃｅ（２，０００ｏｆ　ｉｔｅｍ　Ａ　ａｎｄ　１，０００ｏｆ　ｉｔｅｍ　Ｂ
ｗｏｕｌｄ　ｇｉｖｅ　ｕｓ　ｔｈｅ　ｍｏｓｔ　ｅｆｆｉｃｉｅｎｔ　ｍｉｘ），ａｎｄ　ｏｔｈｅｒ　ｄｅｓｉｒａｂｌｅ　ｏｕｔｃｏｍｅｓ．Ｔｏ　ｌｉｓｔ
ａｌｌ　ｔｈｅ　ｍｅａｎｉｎｇｆｕｌ　ｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓ　ｉｎ　ｅａｃｈ　ｏｆ　ｔｈｅｓｅ　ｆｏｕｒ　ａｒｅａｓ　ｉｔ　ｉｓ　ｕｓｅｆｕｌ　ｔｏ　ｕｓｅ　ｔｈｅ
ｆｉｖｅ　Ｗ＇ｓ　ａｎｄ　ｔｈｅ　Ｈ：

（１）ＷＨＯ　ｃａｎ　ｃｏｎｔｒｉｂｕｔｅ　ｔｏ　ａｎｄ　ｗｈｏ　ｗｉｌｌ　ｂｅ　ａｆｆｅｃｔｅｄ　ｂｙ　ｔｈｉｓ　ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎ？
（２）ＷＨＡＴ　ａｒｅ　ｔｈｅ　ｍａｘｉｍｕｍ　ａｎｄ　ｍｉｎｉｍｕｍ　ｔａｒｇｅｔｓ　ｗｅ　ｗｉｌｌ　ｓｅｅｋ？
（３）ＷＨＥＮ　ｍｕｓｔ　ｗｅ　ｃｏｎｃｌｕｄｅ　ｔｈｉｓ　ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎ　ａｎｄ　ｗｈｅｎ　ｗｏｕｌｄ　ｗｅ　ｌｉｋｅ　ｔｏ
ｃｏｎｃｌｕｄｅ？

（４）ＷＨＥＲＥ　ｉｓ　ｔｈｅ　ｂｅｓｔ　ｐｌａｃｅ　ｆｏｒ　ｕｓ　ｔｏ　ｎｅｇｏｔｉａｔｅ？
（５）ＷＨＹ　ｈａｓ　ｔｈｅ　ｂｕｙｅｒ　ｓｅｌｅｃｔｅｄ　ｕｓ　ｔｏ　ｎｅｇｏｔｉａｔｅ　ｗｉｔｈ—ｄｏｅｓ　ｔｈｉｓ　ｓｕｇｇｅｓｔ
ａｎｙ　ｂａｒｇａｉｎｉｎｇ　ｓｔｒｅｎｇｔｈｓ　ｆｏｒ　ｏｕｒ　ｓｉｄｅ？

（６）ＨＯＷ　ｗｉｌｌｉｎｇ　ａｒｅ　ｗｅ　ｔｏ　ｍａｋｅ　ｃｏｎｃｅｓｓｉｏｎｓ　ａｎｄ　ｈｏｗ　ｗｉｌｌ　ｗｅ　ｓｅｅｋ
ｃｏｕｎｔｅｒ－ｃｏｎｃｅｓｓｉｏｎｓ　ｆｒｏｍ　ｔｈｅ　ｏｔｈｅｒ　ｐａｒｔｙ？

２．Ｔｒａｎｓｌａｔｉｎｇ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｄｉａｌｏｇｕｅ　ｉｎｔｏ　Ｅｎｇｌｉｓｈ
　张：格林先生，今天上午您大概就想开始谈生意吧。我们是不是讨论一

下议事日程？
格林：好的，你们有什么想法？

　张：依我看，明天我们先讨论下半年的零部件进口问题，因为目前的合同
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快要到期了，需要制定一个新的合同。
格林：我们愿意听听您的建议。

　张：然后，我们再讨论新的零部件进口的可能性，由于公司的发展，我们
需要购买一些新型的零部件。如果价格合理，我们仍希望从贵公司
购买。

格林：我们很愿意为你们提供优质的零部件。考虑到我们两家的友好合作
关系，我们会给一个合理的报价。

３．Ｒｅａｄｉｎｇ　Ｃｏｍｐｒｅｈｅｎｓｉｏｎ
Ｎｅｇｏｔｉａｔｉｎｇ　ｔａｃｔｉｃｓ
Ｓｅｖｅｎ　ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ　ｏｆ　ｅｓｔａｂｌｉｓｈｉｎｇ　ｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓ　ａｎｄ　ｔａｒｇｅｔｓ
１）Ｂｅ　ｓｕｒｅ　ｎｏｔ　ｔｏ　ｂｅｇｉｎ　ｎｅｇｏｔｉａｔｉｎｇ　ｗｉｔｈｏｕｔ　ａ　ｃｌｅａｒ　ｉｄｅａ　ａｓ　ｔｏ　ｗｈａｔ　ｙｏｕｒ
ｔａｒｇｅｔｓ　ａｎｄ　ｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓ　ａｒｅ，ｏｒ　ｗｈａｔ　ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ　ｙｏｕ　ｎｅｅｄ　ｉｎ　ｏｒｄｅｒ　ｔｏ
ｅｓｔａｂｌｉｓｈ　ｔｈｅｍ．

２）Ｓｅｔ　ｈｉｇｈ　ｔａｒｇｅｔｓ，ａｌｌｏｗｉｎｇ　ｐｌｅｎｔｙ　ｅｌｂｏｗ　ｒｏｏｍ　ｉｆ　ｙｏｕ　ｓｈｏｕｌｄ　ｆｉｎｄ　ｉｔ
ｎｅｃｅｓｓａｒｙ　ｔｏ　ｍａｋｅ　ｃｏｎｃｅｓｓｉｏｎｓ．

３）Ｄｏ　ｙｏｕｒ　ｈｏｍｅｗｏｒｋ．Ｂｅ　ｓｕｒｅ　ｙｏｕ　ｃａｎ　ｊｕｓｔｉｆｙ　ｙｏｕｒ　ｒａｔｉｏｎａｌｅ　ｆｏｒ　ｙｏｕｒ
ｏｂｊｅｃｔｉｖｅ　ｏｒ　ｔａｒｇｅｔ　ｔｏ　ｔｈｅ　ｅｘｔｅｎｔ　ｔｈａｔ　ｔｈｅ　ｂｕｙｅｒ　ｗｉｌｌ　ｐｅｒｃｅｉｖｅ　ｉｔ　ａｓ
ｒｅａｌｉｓｔｉｃ，ｅｖｅｎ　ｉｆ　ｉｔ　ｉｓ　ｈｉｇｈ．

４）Ｄｅｖｅｌｏｐ　ａ　ｗｏｒｋｓｈｅｅｔ　ｆｏｒ　ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎｓ　ｏｂｊｅｃｔｉｖｅ　ｓｅｔｔｉｎｇ，ｐａｒｔｉｃｕｌａｒｌｙ　ｆｏｒ
ｌａｒｇｅｒ，ｍｏｒｅ　ｃｏｍｐｌｅｘ　ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎｓ．

５）Ｆｏｒ　ｔｅａｍ　ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎｓ，ｇｅｔ　ｔｈｅ　ｉｎｐｕｔ　ｆｒｏｍ　ｅａｃｈ　ｔｅａｍ　ｍｅｍｂｅｒ，ｔｈｅｎ
ｏｂｔａｉｎ　ａ　ｆｉｒｍ　ｃｏｍｍｉｔｍｅｎｔ　ｆｒｏｍ　ｅａｃｈ　ｔｏ　ｓｕｐｐｏｒｔ　ｔｈｅ　ｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓ　ａｎｄ
ｔａｒｇｅｔｓ　ｙｏｕ　ｈａｖｅ　ｓｅｔ．

６）Ｐｒｅｐａｒｅ　ｔｏ　ｎｅｇｏｔｉａｔｅ　ｗｉｔｈｉｎ　ｙｏｕｒ　ｏｗｎ　ｔｅａｍ　ａｎｄ　ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ，ｔｏ
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ｅｓｔａｂｌｉｓｈ　ｈｉｇｈ　ｔａｒｇｅｔｓ，ａｓ　ｙｏｕ　ｗｉｌｌ　ｗｉｔｈ　ｔｈｅ　ｂｕｙｅｒ　ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ　ｉｎ　ｔｈｅ
ａｃｔｕａｌ　ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎｓ．

７）Ｃｈｅｃｋ　ｙｏｕｒ　ｔａｒｇｅｔｓ　ａｎｄ　ｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓ　ｆｏｒ　ｅａｃｈ　ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎ　ｗｉｔｈ　ｙｏｕｒ
ｍａｎａｇｅｍｅｎｔ　ｔｏ　ｍａｋｅ　ｃｅｒｔａｉｎ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｍｉｎｉｍｕｍ　ｒｅｑｕｉｒｅｍｅｎｔｓ　ａｎｄ　ｔｏ
ｇａｉｎ　ｓｕｐｐｏｒｔ　ｆｏｒ　ｙｏｕｒ　ｎｅｇｏｔｉａｔｉｎｇ　ｒａｎｇｅ（ｓ）．

Ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ：
（１）Ｗｈａｔ　ｓｈｏｕｌｄ　ｙｏｕ　ｄｏ　ｂｅｆｏｒｅ　ｅｓｔａｂｌｉｓｈｉｎｇ　ｔａｒｇｅｔｓ　ｏｒ　ｏｂｊｅｃｔｉｖｅｓ？

（２）Ｗｈａｔ　ｓｈｏｕｌｄ　ｅａｃｈ　ｔｅａｍ　ｍｅｍｂｅｒ　ｄｏ？

（３）Ｗｈａｔ　ｓｈｏｕｌｄ　ｙｏｕ　ｄｏ　ｉｆ　ｙｏｕ　ｈａｖｅ　ｎｏ　ａｕｔｈｏｒｉｔｙ　ｔｏ　ｍａｋｅ　ｔｈｅ　ｆｉｎａｌ
ｄｅｃｉｓｉｏｎ？

Ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ　ｔｈｅ　ｎｅｇｏｔｉａｔｉｎｇ　ｓｔｙｌｅｓ　ａｎｄ　ｃｕｌｔｕｒｅｓ
Ａｎ　ｅｘｅｃｕｔｉｖｅ＇ｓ　ｓｔｙｌｅ　ａｔ　ｔｈｅ　ｎｅｇｏｔｉａｔｉｎｇ　ｔａｂｌｅ　ｉｓ　ｕｓｕａｌｌｙ　ｃｈａｒａｃｔｅｒｉｚｅｄ　ａｓ

ｆｏｒｍａｌ　ｏｒ　ｉｎｆｏｒｍａｌ．Ｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓ　ｔｏ　ｓｔｙｌｅ　ｆｏｃｕｓ　ｏｎ　ｔｈｅ　ｗａｙ　ａ　ｎｅｇｏｔｉａｔｏｒ　ｔａｌｋｓ　ｔｏ
ｏｔｈｅｒｓ，ｕｓｅｓ　ｔｉｔｌｅｓ，ｄｒｅｓｓｅｓ，ｓｐｅａｋｓ，ａｎｄ　ｉｎｔｅｒａｃｔｓ　ｗｉｔｈ　ｏｔｈｅｒ　ｐｅｒｓｏｎｓ．Ａ
ｎｅｇｏｔｉａｔｏｒ　ｗｉｔｈ　ａ　ｆｏｒｍａｌ　ｓｔｙｌｅ　ｉｎｓｉｓｔｓ　ｏｎ　ａｄｄｒｅｓｓｉｎｇ　ｔｈｅ　ｏｔｈｅｒ　ｔｅａｍ　ｂｙ　ｔｈｅｉｒ
ｔｉｔｌｅｓ，ａｖｏｉｄｓ　ｐｅｒｓｏｎａｌ　ａｎｅｃｄｏｔｅｓ，ａｎｄ　ｒｅｆｒａｉｎｓ　ｆｒｏｍ　ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ　ｔｏｕｃｈｉｎｇ　ｏｎ　ｔｈｅ
ｐｒｉｖａｔｅ　ｏｒ　ｆａｍｉｌｙ　ｌｉｆｅ　ｏｆ　ｍｅｍｂｅｒｓ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｏｔｈｅｒ　ｓｉｄｅ．Ａｎ　ｉｎｆｏｒｍａｌ　ｓｔｙｌｅ　ｏｆ　ａ
ｎｅｇｏｔｉａｔｏｒ　ｔｒｉｅｓ　ｔｏ　ｓｔａｒｔ　ｔｈｅ　ｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎ　ｏｎ　ａ　ｆｉｒｓｔ－ｎａｍｅ　ｂａｓｉｓ，ｑｕｉｃｋｌｙ　ｓｅｅｋｓ　ｔｏ
ｄｅｖｅｌｏｐ　ａｐｅｒｓｏｎａｌ，ｆｒｉｅｎｄｌｙ　ｒｅｌａｔｉｏｎｓｈｉｐ　ｗｉｔｈ　ｔｈｅ　ｏｔｈｅｒ　ｔｅａｍ，ａｎｄ　ｍａｙ　ｔａｋｅ
ｏｆｆ　ｈｉｓ　ｊａｃｋｅｔ　ａｎｄ　ｒｏｌｌ　ｕｐ　ｈｉｓ　ｓｌｅｅｖｅ　ｗｈｅｎ　ｄｅａｌ　ｍａｋｉｎｇ　ｂｅｇｉｎｓ　ｉｎ　ｅａｒｎｅｓｔ．Ｅａｃｈ
ｃｕｌｔｕｒｅ　ｈａｓ　ｉｔｓ　ｏｗｎ　ｆｏｒｍａｌｉｔｉｅｓ，ｗｈｉｃｈ　ｈａｖｅ　ｓｐｅｃｉａｌ　ｍｅａｎｉｎｇ．Ｔｈｅｙ　ａｒｅ　ａｎｏｔｈｅｒ
ｍｅａｎｓ　ｏｆ　ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ　ａｍｏｎｇ　ｔｈｅ　ｐｅｒｓｏｎｓ　ｓｈａｒｉｎｇ　ｔｈａｔ　ｃｕｌｔｕｒｅ．Ｆｏｒ　ａｎ
Ａｍｅｒｉｃａｎ　ｏｒ　ａｎ　Ａｕｓｔｒａｌｉａｎ，ｃａｌｌｉｎｇ　ｓｏｍｅｏｎｅ　ｂｙ　ｈｉｓ　ｆｉｒｓｔ　ｎａｍｅ　ｉｓ　ａｎ　ａｃｔ　ｏｆ
ｆｒｉｅｎｄｓｈｉｐ　ａｎｄ　ｔｈｅｒｅｆｏｒｅ　ａ　ｇｏｏｄ　ｔｈｉｎｇ．Ｉｎ　ｏｔｈｅｒ　ｃｕｌｔｕｒｅｓ，ｓｕｃｈ　ａｓ　ｔｈｅ　Ｆｒｅｎｃｈ，

Ｊａｐａｎｅｓｅ，ｏｒ　Ｅｇｙｐｔｉａｎ，ｔｈｅ　ｕｓｅ　ｏｆ　ａ　ｆｉｒｓｔ　ｎａｍｅ　ａｔ　ａ　ｆｉｒｓｔ　ｍｅｅｔｉｎｇ　ｉｓ　ａｎ　ａｃｔ　ｏｆ
ｄｉｓｒｅｓｐｅｃｔ　ａｎｄ　ｔｈｅｒｅｆｏｒｅ　ａ　ｂａｄ　ｔｈｉｎｇ．

Ｎｅｇｏｔｉａｔｏｒｓ　ｉｎ　ａ　ｆｏｒｅｉｇｎ　ｃｕｌｔｕｒｅ　ｍｕｓｔ　ｔａｋｅ　ｃａｒｅ　ｔｏ　ｒｅｓｐｅｃｔ　ａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅ
ｆｏｒｍａｌｉｔｉｅｓ．Ａｓ　ａ　ｇｅｎｅｒａｌ　ｒｕｌｅ，ｉｔ　ｉｓ　ａｌｗａｙｓ　ｓａｆｅｒ　ｔｏ　ａｄｏｐｔ　ａ　ｆｏｒｍａｌ　ｐｏｓｔｕｒｅ（姿
态）ａｎｄ　ｇｒａｄｕａｌｌｙ　ｍｏｖｅ　ｔｏ　ａｎ　ｉｎｆｏｒｍａｌ　ｓｔａｔｅ．

Ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ：
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