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    每个人都是谈判者，而且我们总是在谈判，在生活的每一天和每一个场合:男女朋

友商量看哪场电影:夫妻两个商议买哪件衣服;消费者和卖电器的售货员相互讨价还

价;想买汽车的顾客或是想加薪的雇员，他们也是在谈判。那么，什么是谈判，

    按照一般的理解，谈判是人们为了协调彼此之间的关系，满足各自的需要，通过协

商而争取达到意见一致的行为和过程。美国谈判学会会长、著名的谈判专家尼尔伦伯

格在《谈判的艺术》一书中所阐述的观点更加明确，他说:“谈判的定义最为简单，而涉

及的范围却最为广泛，每一个要求满足的愿望和每一项寻求满足的需要，至少都是诱

发人们展开谈判过程的潜因。只要人们为了改变相互关系而交换观点，只要人们是为

了取得一致而磋商协议，他们就是在进行谈判。”因此，谈判完全是人.类行为的一个组

成部分，人类的谈判史与人类的文明史同样长久。

    此外，谈判的种类也是多种多样，有外交谈判、政治谈判、军事谈判、经济谈判等

等。而我们这里所说的主要是商务谈判，即不同利益群体之间，以经济利益为目的，就

双方的商务往来关系而进行的谈判，它是经济谈判的主:要组成部分。

    从总体上来讲，谈判是一项复杂的人类交际行为:它通常伴随着谈判者的语言互

动、行为互动和心理互动等多方面的、多维度的错综交往。从某种意义上说，谈判是人
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类众多游戏中的一种，是一种既严肃又充满智趣的游戏。参与者在遵守一定的游戏规

则中，各自寻找着那个不知会在何时、何地、何种情况下出现的谈判结果。所以，不要

把谈判看作是简单的握手、签字和酒宴，它是一门科学、一门艺术，需要的是谈判者的

知识、智慧和谋略。

    一项成功的谈判可以使陷入困境的企业绝处逢生，而一项失败的谈判则有可能断

送企业的青春。事实证明，谁掌握了谈判的艺术，谁能成为经验丰富的谈判高手，谁就

能在谈判中占据有利地位，进而在商场竞争中立于主动。在几千年的谈判历史中，人

们积累了许多宝贵的谈判经验，其中许多的谈判原则、策略和技巧被人们不断地继承、

发展和完善，这些都为我们研究和学习谈判提供了丰富的营养。

    本书旨在为谈判者提供必需的技巧和策略，使其成为一名出色的谈判人员，并能

与对手建立长期而稳固的双赢关系。为此，书中系统阐述了谈判的基本原则和策略，

详细分析了关于谈判的各种专业技能。比如情报信息的收集处理、谈判策略的设计、

谈判过程的控制以及谈判中的语言艺术等等。书中的每一个技能主题都深入而具体，

不仅进行了详细的论述，而且列明了具体的操作技巧以及需要注意的问题。

    书中内容虽然主要从商务谈判的角度来写作，但其中的道理无疑也适合其他类型

的谈判。即使读者从来不接触谈判，本书也一样可以教给你许多生活的道理。

    当然，我们不能保证每一个读过本书的人都能成为一名优秀的谈判者，也不能保

证读者在谈判桌上遇到的每一个问题都能在这里找到答案，但是我们相信，只要掌握

了书中提供的方法、技巧和原则，就会极大地提高谈判技能，帮助其取得令人满意的谈

判结果。

    谈判技能的精通、谈判策略的掌握，决非一朝一夕之功，它需要谈判者切切实实的

积累和千辛万苦的磨练。本书可以把读者领进门，但之后的修行如何就要看自己了。
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}.谈利之谕要精心做籽准备

    “工欲善其事，必先利其器。”这是中国的一句古话，意思是说在做事之前，一定要

为自己做好准备。正所谓“凡事预则立，不预则废”，准备得越充分，成功的可能性也就

越大。

    越是富有成功经验的谈判者，越是会注重这一点即使他们再有能力，也一定会在

谈判之前，尤其是一些重要的谈判之前精心做好准备，以信心十足地走进谈判场。
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    不要以为这种准备是多此一举，它对很多谈判者来说都是必不可少。谈判中的摆

事实、讲道理、以理服人，都需要以大量的事实为依据，包括一些精确的数据和资料，而

这些东西都需要在谈判之前精心准备好，才能在具体讨论时顺利应用。没有足够的资

料做准备，对方就很可能会钻你的空子，甚至扭曲已有的事实，使谈判朝向有利于他们

的方向发展。

    此外，谈判之前还需要对谈判对手尽可能地调查、了解，以熟悉对方的性格、兴趣，

以及谈判风格、谈判习惯，以决定自己应该采取何种对策才能战胜对方。知己知彼，百
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战不殆。如果你对对方一点都不了解，‘膺头惜脑地就去谈判，那么对方会从哪里去攻击

你都不知道，你又如何去防守反击，

    从另一个角度来讲，谈判前的精心准备对增强自己的信心也有很大的作用，而是

否具备足够的自信也是谈判能否取得成功的一个重要因素。谈判充满了变数，也充满

了艰辛，当你已经做了足够、充分的准备，感觉自己足以应对一切时，当然会对这场谈

判充满自信。这一点，无形之中也可以给对方施加压力，使谈判形势对自己更为有利。

准 备 越 充 }}越 好

    当你在为谈判作准备时，对方一定也在作准备，要想赢得对方，就需要做到两点:

一是一定要能够攻击对方，二是一定不能让对方的攻击伤到。也就是说你所提到的事

实要让对方无可辩驳，你所摆出的道理要让对方无懈可击。这就需要进行更加充分的

准备，准备得越充分越好。

一
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    一次，我国南方某机械制造厂的李厂长带着产品图样赶赴大洋彼岸的美国，直接

同美商在谈判桌上商讨机械出口事宜。
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    谈判正式开始，在美国公司会议室内，双方进行了一次科研成果和策略的较量。双

方因讨价还价、互不相让而导致谈判陷入僵局。这时对方总裁提议休息一下。对此，
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一李厂长没有异议。第二天，依然如此。第三天，第四天，还没动静。连续几天，美国

司没有任何答复，也没有任何磋商的意图。这时，中方有人担心这样拖下去不仅会使

谈判告吹，而且时间也将白费。面对如此局面的李厂长依然十分冷静，一副沉得住气

的模样。

    为什么李厂长如此坦然呢，这是因为，在他到美国之前曾做过大量的调查研究，

通过各种信息渠道了解到美国对外贸易政策的调整和机械制造行业的行情变化，对谈

判全然成竹在胸。原来，美国为了保护本国的对外贸易，对韩国等国家或地区实行高

关税政策。由于税率高及其他原因，韩国迟迟不发货，而美国公司已同客户签订了合

同，急需投入生产。
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    正巧，他们所需要的产品型号与中方公司生产的产品的规格基本一致，这就为中

方公司讨价还价提供了保证。中方亲自送货上门，等于解决了美方燃眉之急，他们又

哪里会拒绝呢，

    正是在这样充分调查的基础之上，李厂长才稳坐泰山。后来，美方公司终于沉不

住气，决定重开谈判。:经过认真商谈，最后达成了协议。这场谈判之所以成功，关键就

在于李厂长事先做了准备，做到了未雨绸缪，把握了谈判的主动。

. 某种意义上讲，谈判是兵对兵、将对将的正面交蜂。在谈判开始之前，就要尽

    量做到知彼知己、百战不殆。
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    不打无准备之仗，就要依赖于事前的调查。这些调查包括谈判所需的文字、图表、

数据、音像等资料的收集整理，谈判地点的选择，谈判协议的草拟，谈判人员的衣食住

行，等等。另外，选好谈判代表，确定谈判目的，提出多种思路并预先设计好方案，拟定

谈判日期、程序及使用的策略和技巧，分析对方可能采用的策略和战术并制订一套相

应的对策。所有这些，都是谈判者应当考虑到的。对此准备得越充分，谈判时越有信

} }} o

从某种意义上讲，谈判是兵对兵、将对将的正面交锋。在谈判开始之前，就要尽量做到

知彼知己、百战不殆。也就是说，不仅要明白自己的优势和缺点，也要熟悉和掌握对方

的优势和缺陷以及对方的意图。掌握好情报，做好谈判前的准备，方能在谈判桌上稳

操胜券。

制 欠 谈 判计 划

    谈判之前的准备，除了客观证据的收集、谈判信息的获悉外，还应该对谈判对手仔

细研究，并保证积累的资料一定要具有高度的准确性。关于这几部分我们会有专门的

介绍。除这些以外，谈判前的准备还包括制定好谈判计划，做好实战演习。只有各方

面都准备到，才足以应付各种突发情况，而是否制定了细致严密的谈判计划，则是检验

自己的准备是否到位的一块试金石。
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谈判计划的制定一定要简明而富有弹性，要尽可能地简洁，以便参与谈判的人员
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很容易就能记住其中的内容，并依据其主要内容和基本.原则得心应手地和对方周旋。

计划简洁并不是要忽略具体，它是指不用事无巨细地列举出所有问题，但是每一个大

的框架一定要有。计划还应该富有弹性，使谈判人员善于领会对方的意图，并根据谈

判中随时可能出现的问题做出灵活的反应。一般来讲，制定谈判计划可以分为以下几

个步骤:

廊

一

    第一，集中思考。其目的就是迅速归纳谈判中可能出现的问题，同时整理自己的

思路。谈判者不仅要思考己方在谈判中所要提出的想法和建议，更重要的是要学会换

位思考，考虑对方可能会提出什么问题，并思考相应的解决之道。

一
}

一
}

一

一
一

一
一

第二，确定谈判目标。即我们谈判的主导思想，我们要达到什么样的目的，哪些东
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西应该坚持，哪些东西可以相应地让步

    第三，写出详细的谈判计划，并仔细斟酌。最好是谈判小组的所有成员能够坐在

一起讨论，不断完善自己的计划。必要时还要进行适当的实战演习，以尽早发现谈判

中可能出现的不足和疏漏，并迅速将其弥补。

. 计划还应该富有弹性，使谈判人员善于领会对方的意图，并根据谈判中随时

    可能出现的问题做出灵活的反应。
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件条

2、迄止最合适的人参加谈利，是确保谈利成功的重要

    谈判说到底还是人与人之间的较量，所以谈判人员的选择对于谈判的成败至关重

要。是派个人谈判还是派团体谈判、需要多少人参加谈判、什么样的人适合做主谈、什

么样的人适合去帮助主谈处理文件工作、什么人可以作副谈，都是在谈判之前就需要

考虑的问题。这些问题没有处理好，即使己方拥有很强的谈判优势，也很可能会谈出

一个糟糕的谈判结果。

选 谁 健卜谈 卫鑫接 } } 到 最 泥亏的 } }

    每一个谈判者的性格、气质、谈判风格和谈判经验是不可能完全相同的，这些不

同，也就决定了最后的谈判结果也不会完全相同。选谁去参加谈判，将直接关系着最

后的谈判结果。我国古代陶朱公的一个故事就说明了这一点。
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陶朱公范氢的二儿子因为杀人，被楚国抓了起来。陶朱公预备了千金之财，准备

根据谈判的取要
程度组建谈判小组

根据自身情况
及对手特点来
配备小组成员

娜
根据项日大小及难
易，确定选择儿个人
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让小儿子前去营救。但是他的大儿子也坚持要去，并说:“父亲不让大儿子去，而让小

弟去，一定是父亲认为我是不肖之子。”说着竟要自杀。夫人见此，再三劝说陶朱公，

陶朱公迫不得已，只得让大儿子去。他写了一封信，叫大儿子交给自己过去的好友庄

生，并对大儿子说:“到了以后，把礼金送上，然后一切客随主便，不要与他争辩。”

    大儿子到了楚国后，按照父亲的吩咐找到庄生，把钱送上。庄生对他说:“你快走

不要再继续留在这里了。即使你弟弟被放出来，也不要问是什么原因。”大儿子走

后，却并没有按庄生的吩咐回去，而是偷偷的住在一个楚贵人那里。

    庄生虽然穷，却以廉洁耿直为标榜，楚国的大臣向来都很尊重他。陶朱公的大儿

子所送的千金之礼，庄生其实并不想收下，原本是想把事情办成后再退还给陶朱公，以

为信守之据。但是陶朱公的大儿子却并不理解他的这番良苦用心。

{
{

}
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    庄生找了个理由勤见楚王，说天上有星相显示，有事与楚国不利，只能用做好事的

方法才能消除。楚王一贯信任庄生，就命人封住三钱之府，准备大赦天下。这事很快让

陶朱公的大儿子知道了，他想楚国就要大赦了，弟弟一定会被放出来，那自己的钱岂不

是白送庄生了，于是他就又去见庄生。

    庄生吃惊地问:“你怎么还没离开这里，”朱公长子说，:“弟弟今将大赦，故而特来

告辞。”庄生明白他的意思，就把钱还给了他。
，
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    庄生被陶公子耍弄感到是一种奇耻大辱，于是就又勤见楚王说:“楚王大赦是为了

修德去凶，可楚国的百姓都说，陶地的富翁陶朱公的)L子杀了人被囚在楚，他们家里就

用金钱来贿赂楚王左右的人，所以说楚王大赦并非为了楚国百姓，只是为陶朱公的儿

子一人着想罢了。”楚王听后大怒，下令对陶朱公的儿子立即处斩，然后才下大赦令。

    大儿子带着弟弟的尸首回到家，一家人都很伤心。陶朱公说:“我早就知道你一定

会害死你的弟弟。这不是因为你不爱他，而是因为你从小就和我一起创业，备尝生活

的艰辛，所以很看重钱财。至于你三弟，本来就生长在富裕的环境里，所以挥金如土，

毫不吝惜。我之所以要派他去就是因为他能抛舍钱财，但是你却不能，所以最终还是

你害死了你弟弟。我早就料到你会带着丧报回来!”

    这个故事，正好说明了谈判者对谈判结果的影响性。当客观条件无法改变时，谈

判的最后结果就要取决于谈判者的主观意识了，包括谈判者的性格、气质、思想，以及

相应的谈判经验、谈判技巧、谈判风格。当谈判者的主观条件完全适合这次谈判时，谈

判当然就能取得一个好的结果;但是如果这个谈判者不适合这次谈判，那么即使他本

身的能力很强，结果还是会不尽如人意。对谈判人员的选择之所以直接关系到最后的

结果，原因就在这里。
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    陶朱公的大儿子很看重钱财，不会贿赂人，所以就不适合去营救弟弟;陶朱公的小

儿子向来挥金如土，扔钱从来不眨眼，所以就很适合这次出行。陶朱公对此本来是清
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楚的，只是因为迫不得已而派了大儿子，所以大家才等到了一个伤心的结果。这从反

面告诉我们，一定要选择最合适的人参加谈判，才有可能取得最好的谈判结果。

为 谈 判 }}择 最 },合 的 少、

    谈判人员的选择，要参照多项因素，比如谈判的重要性、谈判的困难程度、谈判时

间的长短以及谈判对手的情况等等。而谈判人员如何选择也包括了多方面的内容，包

括是选择一个人参加谈判还是组建谈判小组参加谈判、谈判小组的成员应该如何组

成、具体每一个成员又该如何选择等等。这两方面问题归结起来，其实就是如何为谈

判选择最合适的人选。具体来讲，我们应该从三个原则上去考虑:

(1)根据项目大小及难易，确定是选择一个人还是组建谈判小组。
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    在选择人员时，应该根据谈判的环境、主题、重要程度及难易来决定究竟是派人单

独谈判还是组建谈判小组。这两种方式虽然各有优缺点，但是也有很多需要注意的问

题。

    一般来说，一个人谈判的好处在于:可以将全部责任交给一个人，允许他现场做出

决定，并有做出让步或者接受对方让步的自由;不足之处在于;难以集思广益，遇到难
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. 谈判人员的选择，要参照多项因素，比如谈判的重要性、谈判的困难程度、谈

    判时间的长短以及谈判对手的情况等等
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题可能会不知所措。而小组谈判的好处在于:可以让许多不同技术背景的人参加谈

判，能够集思广益，遇到难题可以共同商讨，并使对方感觉到有更多的对立面;而不足

之处在于:对手可能会向我方小组中较弱的成员发问，以寻求突破或制造尴尬，小组成

员可能在谈判时出现意见分歧。

    需要注意的是，即使是一对一的单独谈判，这个谈判者也很需要把自己训练成多

方面的专家，以随时应付各种不同问题。至于要成为哪些方面专家，完全取决于谈判

的需要。

(2)根据谈判的重要程度组建谈判小组。

    一般来说，在比较重要的谈判中，人们都是希望能有一个谈判小组来参加谈判的，

这是因为这种谈判通常要进行很多的活动，最好能有好几个成员，共同分担其中的任

务。

    谈判小组的规模及其参加人员的成分，可以根据谈判项目的不同而定。比如一般

的有关商品交易的谈判，通常可由主管该业务的人员参加，如果是更为重要的交易则

应该由经理主谈。对于技术引进的谈判，通常应由业务人员、技术人员、法律工作者共

同组成谈判小组，在统一领导下分工协作。
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此外，一个谈判小组至少应包括一个组长、一个概括员和一个记录员。组长应被

弓>根据谈判所需要的专业知识而定

〔屯>考虑公司内部各部门的利益

巨共>根据自己的谈判策略而定

二会)最好带个观察者
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