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重要

弹性。

第一章

谈判的原则
求职谈判十一诫

的原则可以毫无弹性，且必须毫无

亚伯拉罕 林肯
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我把针对工作的谈判的几个特性和适用于商业的一般谈

判原则，整合成这套我称之为“求职谈判十诫”的基本准则，适

用于各种求职谈判。在您运用书中的谈判策略时，请牢记以

下十诫。

第一诫 做好准备

当我只是个童子军时，老师便教我们要“做好准备”，而这

也是求职谈判的第一守则。比起其他谈判，求职谈判的准备

工夫更邢重要。准备愈充分，谈判成功的机会也就愈大。因

为这一点举足轻重，我花了一整章的篇幅来介绍（请见下一章

“谈判前的准备 。做好准备，是确保你谈判顺利最重要的因

素，将它列为第一诫实不为过。

第二诫　　了解求职谈判的独特之处

求职谈判和其他谈判不同。一些其他谈判可用的技巧

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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并不适用于求职谈判。谈工作不像买车或房子一样，可以一

次成交，也不像你和同一批人谈一连串交易一样。求职谈判

结束了，你还要与原先谈判的对手每天共事，更重要的是，你

的事业成败，可能还操在对方手上。正因为此，尽管你在谈判

时想为自己争取到最有利的条件，也要妥善处理，免得有损形

象。毕竟谈判的过程，是该公司对你这个员工的第一次观察。

由此可知，你未来的主管希望你来上班时，对一切都满

意，对你所同意的条件，也觉得很公平。他的目标是在你开始

上班后，激励你全力以赴。这一点和其他谈判有所不同

一旦公司觉得这工作非你莫属，他们的首要考虑，不是在谈判

时压低你的待遇，而是让你接受这份工作。由此可知，求职谈

判的特别之处，就是双方的基本目标一致。

第三诫　　知道你要什么，公司要什么

求职谈判少不了交换条件。要想在这谈判中有满意的结

果，就必须先想好自己考虑条件的先后顺序。你想要什么？

能不能接受薪水低而股份多？自己是否有领奖金的资格？能

否承受收入逐年暴起暴落？工作稳定性重不重要？优渥的公
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司福利又有多重要？

了解自己的需求，还可以帮你决定适合你的公司的形态。

例如家族企业的薪水可能不错，但大概不会给非家族成员太

多股份。反观草创期的公司，或许付不起一般行情的薪水，但

通常会让你入股，各有利弊。

不论你想进怎样的公司，它们都不太可能百分之百满足

你的需求。每个公司对什么职位拿多少薪水、享何种福利，都

有一大堆自己的规定。知道对方能做到的限度，可以决定你

要争取些什么，还可以避免用很重的谈判筹码来要求本就是

你应得的福利。

了解你的需要，就可针对你认为最重要的事来下功夫。

这时候就牵涉到交换条件，必须运用创意，整理出一套符合你

能屈能伸）。好比需求的待遇模式（请见策略十 说，你家

小孩快上大学了，那么签约奖金或高薪，比起后期福利或公司

股份来，就重要得多。但如果你不在乎担风险，大概会乐意接

受低薪，换取公司的股份。

知道自己要什么，和公司在组织与预算限制内能做到的

限度，就可决定要怎么交换条件，才对你最有利。你的目标，

是要得到你所认为最重要的东西。这样万一对方无法提供符
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合你需求的待遇，也有充分的理由拒绝对方。拒绝对方，有时

是谈判中最重要的 一走了之）。决定（请见策略二十五

第四诫　　掌握谈判时的互动关系

有时你所具有的能力或经验，正是该职务特别需要的。

公司急着找人，而你可能是惟一在面谈中过关斩将的人选。

在公司确定你是最佳人选之前，如果你能一直避谈待遇，就大

大占了优势，即便有其他合格的应征者也无所谓。这些情况

是再好不过的。但另一方面，你也可能只是公司考虑的几个

人选之一，公司用其中哪一位都可以。这种情况下，要用谁就

得看待遇了。衡量一下你的处境，了解双方的立场，可以帮你

决定何时该乘胜追击，何时该退后一步。

第五诫 别说谎，说对你有利的实话

诚实很重要。如果你觉得说谎没什么不对，希望你至少

可以明白它没什么作用，尤其是在谈新工作的时候。如果你

在面谈中说谎，迟早有被拆穿的一天，而一旦如此，就不会再

有人相信你。就算你还保得住饭碗，但谈判时也会处于绝对
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的劣势。最重要的是，往后你在工作上的信誉会大打折扣。

不过话说回来，全然坦白也不见得有利。面谈时你自然

不该说谎，但也不用知无不言。你不必直接回答某些问题，除

非你的说法对你有利。至于要说什么、怎么说，由你决定。

准备面谈时，有个要点是：针对可能会不好应付的地方，

事先演练发生状况时应对的方法。你回答某些问题的方式，

甚至任何一点犹豫的神色，都代表某种意义。因此，先想好怎

么应付难题很重要，这样你的回答不但诚实，又能帮你达成目

的。

第六诫　　明了公平的重要性

买车的时候，你总想把价钱谈得愈低愈好，卖车的人却想

卖得愈贵愈好。即使要为此同对方谈上好几回，你还是会想

谈成最好的条件，因为这个合作关系会一直持续下去。谈工

作就像其他谈判一样，目标是尽力争取最大利益。然而公司

的宗旨，通常不是花最少的钱用一个人，而是要用最好的人。

尤其当你的谈判对象，就是未来的上司，而非职介所或人事部

门时，更是如此。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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公平，是大多数公司同意条件的考虑基准。公司在预算

和组织规定的范围内，通常会接受公平合理的要求，雇用合意

的人 抓住这一点来谈，往往是最有力的武器，有时甚至还选

可以说服公司调整薪资结构，或增加拨给该职位的薪资预算。

你对公司的每个要求，都应该可以从公平的角度，解释成

合理的待遇。例如，你未来就任的地方，生活费较高，要求加

薪以贴补生活费才公平。又如你买了房子后，利率忽然暴涨，

要求公司补助购屋贷款，可算合理的要求。别家类似公司的

经理有 的公司股份，你也可要求比照办理。你未来的雇

主，总希望你在点头的时候，心里也觉得待遇很公平。谈判时

记住这点原则 了解公平的重要性 对成败有很大的影

响。

第七诫 不确定也有好处

向对方透露愈多自己的底细，可能得到的就愈有限。公

司若不很确定要花多少工夫才能让你点头，那么其在一开始

提出的条件，可能会接近最高的待遇，甚至比你原先想的还

好。
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碰上任何谈判，都要尽可能让对方先提条件。由于资方

通常是先开口的一方，他们会预先决定雇用你的大约待遇。

他们常利用职介所打听你现在的薪水、福利、公司股份等，以

了解你的期望，及聘用你之后可能出现哪些特别的问题。有

了这些资料，他们就可以定出支付给你的最低待遇。

对方未必会给你最低待遇，但如果你把自己的状况讲得

太清楚，他们也可能会把预定的价钱打点折扣。不要透露你

确实的待遇或辞去现职的代价，才能迫使对方给你最好的待

遇。

第八诫　　运用创意

你也许得不到想要的一切，但总想尽力去争取吧，记住把

重点放在你总薪金的价值上。运用不同的方式达成目标。为

了提高待遇，必要时就与对方交换条件，但开出的条件仍要有

限度，把自己锁死了，发挥创意的空间就少了。你坚持的东西

愈少，最后得到的往往愈多。

懂得运用创意，就可以把你的要求，以让公司能接受的方

式提出，还可从中找出与众不同的“交换法”；如此可收回对方
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可能觉得困难的要求，而在公司弹性较大的方面，换取更好的

条件，把整体待遇的价值提到最高。

不过创意能做到的也有限度，最后你还是得让公司同意

合约中对你很重要的事项。如果你做不到，或必须放弃太多

原则，这工作大概并不适合你。然而在你坚持合约中的某些

条件之前，要确定其是否绝对必要。合约中多半是待遇问题，

只是形式不一而已。因此这些条件的价值很容易计算，看其

是否等值，或者更好（请见策略十 能屈能伸）。若对特定

条件不肯让步，你可能会失去更有价值的东西，甚至连工作也

得不到。

第九诫 重目标而不重输赢

判时屡见不鲜的情形是 输赢变得谈 比目标更重要。

求职谈判有此倾向的话，特别糟糕。你要注意的不仅是达成

目标，还得让你未来的主管，不觉得自己成了谈判的大输家。

记住，你未来的事业操在他手上。谈判时如果为了谈成好条

件，而和他闹僵，你也得不到什么好处。
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第十诫　　见好就收

谈工作时犯贪心，无异前功尽弃。每回谈判，总有谈到你

差不多满意的时候，这时就向对方道谢，接受工作就行了。若

你没发现何时该见好就收，公司可能觉得一开始就不该决定

用你。大部分的公司都希望给你公平待遇，皆大欢喜。对方

若觉得你过于贪心或不讲理，谈判可能就此宣告破裂。就算

没这么糟，这对你和新东家的关系，也会造成难以估计的损

伤。我念哈佛法学院时，讲授“审问技巧” ）的杨格

教授（ ）有言，法庭上交互审问证人时，一旦你讲

完重点，就要“打住，闭嘴，坐下”这其中的智慧也适用于谈判

中。

最后还应该有最重要的一诫，必须再三强调的是：

第十一诫 勿忘劳资关系是持续的关系

求职谈判只是你在该公司事业的起点。双方未来如何相

处，取决于此。要求过低，未来工作将处于劣势；得寸进尺，又

会在还没上班前就把关系弄僵。因此，怎么拿捏最初谈判的

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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分寸，对你在该公司工作顺利与否有极大影响，可好也可坏。

遵循这求职谈判十一诫，并运用本书所讲述的谈判策略，

能让你有效地讨论合约条件，为自己争取到最好的待遇，信心

十足地开始新工作。只要你工作表现优良，未来还是会有提

高待遇的机会。
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要使行动有效，就须加以计划。有句格

言说“：行远必自迩。”容我再加一句“：带份

地图。”

拜伦（福莱撤

第二章

谈判前的准备
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谈判是否成功，端赖周全的准备，求职谈判尤其如此。

“准备”本就是处事妙方，在谈判中更是举足轻重。为求职谈

判时，这正是你占得到上风的一点。对方一旦决定用你，大多

不会为洽谈合约准备什么，有时甚至毫无准备。在整个求贤

的过程里，公司的重点是找到胜任的人；找到了，首要目标就

是让他接受这工作，并鼓励他尽快报到。公司虽可能会考虑

一下该职位的薪金问题，但几乎不会花时间去想谈判策略。

一般来说，公司付薪惟一的实际限制，是预算的限度和公

司的结构。既然工资制度没有严格的架构，一般公司，尤其是

小公司，提供待遇的弹性幅度往往很大。实际上，待遇受限的

真正原因，常只是因为公司的谈判代表不想被你牵着鼻子走。

因此，若能满足公司的需求，待遇又在预算范围与公司规

定内，对方几乎会同意所有合理的安排。事实上，若你能说服

未来的公司，该职位的薪金并不合理，对方常会用其他方式，

再多加一些钱。
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有些公司的规定就较难克服。例如，不管你对薪水的要

求再怎么合理，也很难说服公司，你的待遇要比你上司高；要

想说服你未来的上司这么做，就更不容易了（拿佣金的业务员

有时不在此限）。不过事前做好准备，还是能让你在公司的规

定内，争取更好的待遇。有时你甚至可让公司调整原组织架

构，以包容你合理的需求。

公司多半不会为和应征者面谈而做准备。他们先决定这

职位要求什么资历，再根据预算和职等，决定适当人选的大约

薪金。他们若真有准备，就是试图决定该职位薪金的行情价。

公司的消息来源，大多是源于市场调查，或与其他公司的非正

式接触，了解类似职位的待遇多寡。公司在拟订该职位的薪

金预算时，常会做这种比较。

准备讨论现在的薪水

你未来的公司，一定想知道你目前的薪水多少。在面谈

之初，老板和职介所就会问你这问题。你回答的方式与时机，

绝对影响谈判的结果。对方会先考虑你现在的薪金，再决定

你的待遇。新工作若与你现职等级相同，新公司一般会加



第 17 页

的薪金。如果是调升，或公司有即将易主的可能，

调薪的幅度会更高。同理，若是调任至生活费较高的地区，薪

金通常会把两地费用的差额考虑进去。不过无论哪种情况，

你现在的薪水，对你下一份待遇的多寡，有着决定性的影响

力。

怎么回答“你现在薪水多少？”的方法，稍后再讨论（请见

策略一 如何讨论目前的待遇）。不过在开始谈判前，搜集

有助于争取薪水的资料，可以避免你目前的收入数目对未来

待遇产生负面影响。

买车时若先知道车商售价的底限，会大有帮助，谈工作也

一样，你如果准备得当，可以知道对方付薪的上下限，如此应

可为你争取到该范围内最高的薪水。除非你未来的公司能把

薪金限度往上调，否则你的待遇大概跳不出这个范围。要想

让对方重新考虑薪金上限，你得先了解公司如何定出各个职

位的薪水。

假定你是一中型公司的财务长，期望有一天能做到总财

务长。你公司的现任总财务长 岁，在这家公司已服务了很

久，因此你不太可能再往上升，所以你想去别家可以提供升迁

机会的公司；还有一个原因是，你公司的财务状况不佳，所以

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


