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谈判概述



谈判是双方或多方为了达
成具有法律效应的协议而
进行的一种交流和沟通方
式。

谈判的定义 谈判的特点 谈判的要素

谈判具有目的性、互动性、
协商性和合法性等特点。

谈判的要素包括谈判主体、
谈判议题和谈判背景等。
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谈判的定义与特点



谈判是促进双方或多方合
作的重要手段，通过谈判
可以达成互利共赢的协议，
实现共同发展。

促进合作

谈判是解决冲突的有效途
径，通过谈判可以化解矛
盾，达成共识，维护双方
利益。

解决冲突

谈判需要具备良好的沟通
能力，通过谈判可以提升
个人的沟通技巧和水平。

提升沟通能力

谈判的重要性



    

谈判的分类

按照议题分类

根据谈判议题的不同，谈判可以分为

政治谈判、经济谈判、军事谈判等。

按照主体分类

根据谈判主体的不同，谈判可以分为

双边谈判和多边谈判。

按照目的分类

根据谈判目的的不同，谈判可以分为

友好交流型、利益交换型和立场争锋

型等。
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谈判技巧



在谈判中，建立信任关系是至关
重要的。展示诚意和可靠性，使
对方相信你是为了达成公平协议

而努力。

建立信任
尊重对方的观点、立场和需求，有
助于建立积极的谈判氛围。

尊重对方

寻找与对方的共同点，可以加强彼
此之间的联系，为谈判创造有利条
件。

寻求共同点

建立良好关系



倾听对方

认真倾听对方的意见和需求，给
予充分的关注和理解。

清晰表达

用简洁明了的语言表达自己的观
点和需求，避免模棱两可或含糊

其辞。

确认理解

在沟通过程中，确认自己正确理
解了对方的意思，避免误解和冲

突。

有效沟通



全神贯注地倾听对方的发言，不要打断或过早做
出判断。

积极倾听

努力理解对方的观点、需求和利益，以便更好地
应对和满足。

理解对方立场

在倾听过程中，给予反馈，让对方知道你理解了
他们的观点和需求。

反馈

倾听与理解



慎重回答
在回答问题时，要经过慎重思考，避免泄露关键信息或陷入被动。

反问对方
在回答问题的过程中，可以通过反问对方来获取更多信息，并引导
谈判方向。

提出合适问题
通过提问了解对方的观点、需求和顾虑，进一步掌握谈判的主动
权。

提问与回答



保持冷静

在紧张的谈判氛围中，保持冷静和理智，避免情绪化决策。

坚持原则

在应对压力时，坚守自己的原则和底线，不要轻易让步。

寻求利益平衡

在应对压力时，要寻求双方的利益平衡点，以达到双赢的结果。

应对压力
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