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第1章 商务谈判技巧培训简
介

 



培训背景和目的

商务谈判对于企业至关重要，但很多人缺乏专业的商务谈判

技巧，因此我们开设了商务谈判技巧培训课程，旨在帮助学

员提高谈判能力，达到更好的商务成果。培训的目标是帮助

学员理解基本的谈判原则、掌握高效的谈判技巧、提高个人

的谈判能力。



适合参加培训的人员

需要进行商务谈判

相关决策的人员

企业高层管理
人员

需要与客户进行商

务谈判的人员

销售人员

需要与供应商进行

商务谈判的人员

采购人员

 

 



包括合作性谈判、竞争性谈判、准备阶段、开场白

等

谈判类型和阶段01

03

包括情绪控制、应对不良行为等

谈判心理

02

包括信息收集、谈判定位、利益分配等

谈判技巧和策略



培训方式和形式培训方式和形式

本次培训将采用讲座、案例分析、角色扮演等多种形式，其本次培训将采用讲座、案例分析、角色扮演等多种形式，其
中互动和实践环节将占据很大比例。通过实际操作和反馈，中互动和实践环节将占据很大比例。通过实际操作和反馈，
帮助学员深刻理解学习内容，提高应用能力。帮助学员深刻理解学习内容，提高应用能力。

 



培训地点培训地点

时间：时间：20222022年年11月月11日日-3-3日日

地点：中国某个城市地点：中国某个城市

交通信息交通信息

航班：航班：XXXX航空公司航空公司

班次：班次：XX123XX123

时间：时间：20222022年年11月月11日日 9:00 9:00

住宿信息住宿信息

酒店：酒店：XXXXXX酒店酒店

地址：地址：xxxxxxxxxxxx

联系电话：联系电话：xxxxxxxxxxxxxxxxxx

培训时间和地点

培训时间培训时间

时间：时间：20222022年年11月月11日日-3-3日日

地点：中国某个城市地点：中国某个城市
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第2章 商务谈判前的准备

 



确定谈判目标确定谈判目标

在商务谈判中，确定谈判目标是至关重要的。首先，要明确在商务谈判中，确定谈判目标是至关重要的。首先，要明确
自己的目标是什么，这样才能在谈判中更加有针对性地表达自己的目标是什么，这样才能在谈判中更加有针对性地表达
自己的意见。其次，要设定明确的目标，这样才能评估谈判自己的意见。其次，要设定明确的目标，这样才能评估谈判
的成功与否。最后，要在谈判前考虑对方的利益和需求，这的成功与否。最后，要在谈判前考虑对方的利益和需求，这
样才能达成双方都能接受的协议。样才能达成双方都能接受的协议。

 



设定目标的技巧和方法

确保目标是具体明

确的

具体

设定可衡量的目标，

方便评估谈判成功

度

可衡量

确定可行的目标，

避免无法实现

可行性

将自己的目标与对

方共享，增强谈判

的双方合作性

共享



研究对方企业研究对方企业

在商务谈判前，研究对方企业是非常必要的。首先，要了解在商务谈判前，研究对方企业是非常必要的。首先，要了解
对方企业的产品、服务和市场情况，这样才能更好地把握谈对方企业的产品、服务和市场情况，这样才能更好地把握谈
判的重点。其次，要分析对方企业的文化和价值观，这样才判的重点。其次，要分析对方企业的文化和价值观，这样才
能更好地理解对方的立场和想法。最后，要收集对方企业的能更好地理解对方的立场和想法。最后，要收集对方企业的
信息，例如历史、规模、组织结构等，这样才能更好地了解信息，例如历史、规模、组织结构等，这样才能更好地了解
对方企业的优势和劣势。对方企业的优势和劣势。

 



文化文化

对方企业的文化和价值观对方企业的文化和价值观

对方企业的行业特点和风险对方企业的行业特点和风险

对方企业的管理和决策风格对方企业的管理和决策风格

信息信息

对方企业的历史和背景对方企业的历史和背景

对方企业的规模和组织结构对方企业的规模和组织结构

对方企业的社会责任和口碑对方企业的社会责任和口碑

资源资源

对方企业的人力资源和技术水对方企业的人力资源和技术水

平平

对方企业的财务和资产情况对方企业的财务和资产情况

对方企业的合作伙伴和客户资对方企业的合作伙伴和客户资

源源

收集和分析对方企业的信息

市场市场

对方企业的产品和服务对方企业的产品和服务

对方企业的市场份额和竞争对对方企业的市场份额和竞争对

手手

对方企业的未来发展趋势对方企业的未来发展趋势



对方企业的文化和价值观的重要性

对方企业的文化和

价值观会影响他们

的立场和想法

理解对方的立
场和想法

了解对方企业的文

化和价值观有助于

更好地沟通和协作

增强沟通和协
作

如果不了解对方企

业的文化和价值观，

可能会引发误解和

冲突

避免误解和冲
突

 

 



制定谈判策略制定谈判策略

制定谈判策略是商务谈判中非常必要的一步。首先，要分析制定谈判策略是商务谈判中非常必要的一步。首先，要分析
对方的利益和需求，从而确定自己的策略。其次，要考虑谈对方的利益和需求，从而确定自己的策略。其次，要考虑谈
判的环境和对象，制定适合的策略。最后，要确定每个阶段判的环境和对象，制定适合的策略。最后，要确定每个阶段
的谈判目标和计划，及时调整策略。的谈判目标和计划，及时调整策略。

 



常用的谈判策略和技巧

以合作和互惠为基

础，实现双赢

合作式谈判

通过威慑和威胁对

方实现自己的目标

威慑式谈判

双方均需让步，达

成妥协

妥协式谈判

双方互相竞争，争

取最大的利益

竞争式谈判



了解对方的意图和目的，确定自己的策略

分析对方的利益和需求01

03

明确每个阶段的目标和计划，及时调整策略

确定谈判目标和计划

02

分析谈判的环境和对象，制定适合的策略

考虑环境和对象



确定谈判底线确定谈判底线

在商务谈判中，确定谈判底线是非常重要的。首先，要明确在商务谈判中，确定谈判底线是非常重要的。首先，要明确
谈判的最低底线，避免在谈判中做出过大让步。其次，要充谈判的最低底线，避免在谈判中做出过大让步。其次，要充
分考虑自己的利益和需求，以及对方的反应和立场。最后，分考虑自己的利益和需求，以及对方的反应和立场。最后，
要设定灵活的底线，避免在谈判中陷入僵局。要设定灵活的底线，避免在谈判中陷入僵局。

 



确定谈判底线的重要性

设定底线可以避免

在谈判中做出过大

让步

避免损失过大

底线是对自己利益

的最基本保护

保护自己的利
益

设定灵活的底线可

以避免陷入僵局

灵活应变

 

 



总结

商务谈判前的准备是商务谈判成功的基础。在商务谈判前，

我们需要做好以下几个方面的准备：确定谈判目标，研究对

方企业，制定谈判策略，确定谈判底线。只有在这些方面做

好了充分的准备，才能在商务谈判中取得良好的成果。
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第3章 有效的谈判技巧

 



建立良好的人际建立良好的人际
关系关系

建立良好的人际关系在商务谈判中至关重要。良好的人际关建立良好的人际关系在商务谈判中至关重要。良好的人际关
系可以帮助建立信任和合作关系，增加双方的谈判成功率。系可以帮助建立信任和合作关系，增加双方的谈判成功率。
为了建立良好的人际关系，可以采取以下技巧和方法：为了建立良好的人际关系，可以采取以下技巧和方法：

1.  1.  主动倾听对方，尊重对方的意见和需求。主动倾听对方，尊重对方的意见和需求。
2.  2.  关注对方的情感需求，建立情感上的联系。关注对方的情感需求，建立情感上的联系。
3.  3.  提供帮助和支持，增加对方的信任感。提供帮助和支持，增加对方的信任感。
4.  4.  在谈判中注重礼貌和尊重，确保双方都感到被重视。在谈判中注重礼貌和尊重，确保双方都感到被重视。
5.  5.  表达对对方的赞赏和肯定，增强对方的自尊心。表达对对方的赞赏和肯定，增强对方的自尊心。
通过以上技巧和方法，可以建立良好的人际关系，为商务谈通过以上技巧和方法，可以建立良好的人际关系，为商务谈
判的成功打下基础。判的成功打下基础。

 



倾听和理解对方倾听和理解对方

在商务谈判中，倾听和理解对方的观点和需求非常重要。倾在商务谈判中，倾听和理解对方的观点和需求非常重要。倾
听和理解对方可以增加双方的共识和合作意愿，促进谈判的听和理解对方可以增加双方的共识和合作意愿，促进谈判的
顺利进行。以下是一些倾听和理解对方的技巧和方法：顺利进行。以下是一些倾听和理解对方的技巧和方法：

1.  1.  给予对方足够的时间和空间发表自己的意见。给予对方足够的时间和空间发表自己的意见。
2.  2.  使用肯定和鼓励的语言表达对方的观点的理解和尊重。使用肯定和鼓励的语言表达对方的观点的理解和尊重。
3.  3.  通过提问和回应来澄清对方的观点和需求。通过提问和回应来澄清对方的观点和需求。
4.  4.  注意观察对方的非语言表达，如姿态、表情和声音等。注意观察对方的非语言表达，如姿态、表情和声音等。
5.  5.  对对方的观点和需求进行总结和归纳，以表达对方的理解。对对方的观点和需求进行总结和归纳，以表达对方的理解。
通过以上技巧和方法，可以更好地倾听和理解对方，为商务通过以上技巧和方法，可以更好地倾听和理解对方，为商务
谈判的顺利进行提供支持。谈判的顺利进行提供支持。

 



提出合理的要求提出合理的要求

在商务谈判中，提出合理的要求是达成协议的关键。合理的在商务谈判中，提出合理的要求是达成协议的关键。合理的
要求可以增加对方的接受和支持度，提高谈判的成功率。以要求可以增加对方的接受和支持度，提高谈判的成功率。以
下是一些提出合理的要求的技巧和方法：下是一些提出合理的要求的技巧和方法：

1.  1.  在提出要求之前充分了解对方的需求和利益。在提出要求之前充分了解对方的需求和利益。
2.  2.  将要求具体化，清晰地表达对方能够接受的范围。将要求具体化，清晰地表达对方能够接受的范围。
3.  3.  合理解释要求的理由和依据，以增加对方的理解和接受度。合理解释要求的理由和依据，以增加对方的理解和接受度。
4.  4.  针对对方的关切和需求，提出相应的补偿或利益。针对对方的关切和需求，提出相应的补偿或利益。
5.  5.  在提出要求时注意语气和表达方式，避免给对方造成压力。在提出要求时注意语气和表达方式，避免给对方造成压力。
通过以上技巧和方法，可以提出合理的要求，增加谈判的成通过以上技巧和方法，可以提出合理的要求，增加谈判的成
功概率。功概率。

 



处理冲突和分歧处理冲突和分歧

在商务谈判中，冲突和分歧是难以避免的。处理冲突和分歧在商务谈判中，冲突和分歧是难以避免的。处理冲突和分歧
的能力可以帮助双方更好地达成共识和协议。以下是一些处的能力可以帮助双方更好地达成共识和协议。以下是一些处
理冲突和分歧的技巧和方法：理冲突和分歧的技巧和方法：

1.  1.  充分理解对方的立场和观点，尊重对方的意见。充分理解对方的立场和观点，尊重对方的意见。
2.  2.  寻找双方的共同利益和共同目标，以寻求共赢的解决方案。寻找双方的共同利益和共同目标，以寻求共赢的解决方案。
3.  3.  运用有效的沟通技巧，如积极倾听、提问和回应等。运用有效的沟通技巧，如积极倾听、提问和回应等。
4.  4.  保持冷静和理性，避免情绪化和攻击性的言辞。保持冷静和理性，避免情绪化和攻击性的言辞。
5.  5.  寻求第三方的帮助和意见，以促进解决冲突。寻求第三方的帮助和意见，以促进解决冲突。
通过以上技巧和方法，可以更好地处理冲突和分歧，为商务通过以上技巧和方法，可以更好地处理冲突和分歧，为商务
谈判的成功创造条件。谈判的成功创造条件。

 



注重倾听和理解对方

建立良好人际关系01

03

寻求共赢的解决方案

处理冲突和分歧

02

强调要求的合理性和可行性

提出合理的要求



建立良好的人际关系技巧

给予对方足够的时

间和空间发表自己

的意见

倾听对方的意
见和需求

建立情感上的联系

关注对方的情
感需求

增加对方的信任感

提供帮助和支
持

确保双方都感到被

重视

注重礼貌和尊
重
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