
关于商务谈判过程
策略



   谈判的阶段可分为三个：

           开局阶段、磋商阶段和成交阶段。

          谈判在不同的阶段，所采取的策略是不同的。
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一、开局阶段策略

       开局是指参加谈判的各方人员，从开始谈判第一次见面到正式讨
论有关议题之间的一段时间。一般说来，开局主要包括两个步骤：开
场陈述（讲清楚我方对问题的理解、说明我方利益所在、阐明立场）
和提出倡议（双方把各自想法陈述出以后，讨论哪种方案最为现实和
可行，做出一种能把双方引向寻求共同利益的陈述）对于一场谈判而
言，开局是至关重要的，它基本上确定了以后的谈判方式和形式，如
谈判各方的地位、等级、情绪、策略等。谈判的开局阶段有哪些工作
是我们应当注意的呢？
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（一）建立良好的谈判气氛策略

 该策略是通过谈判者的举手投足、言谈气质等
外在形式完成的。

a把握气氛形成的关键时机
b运用中性话题，加强沟通
c树立诚实可信，富有合作精神的谈判者形象
d注意利用正式谈判前的场外非正式接触
e合理组织
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形成良好谈判氛围的方法

  1.谈判人员应径直步入会场，肩膀要放松，目光要友善坚定

  2.谈吐要自如，可先谈论些轻松的、非业务性的随意话题，如天气、
体育、旅途经历，如果对方在以往业务上取得成功，一定不要吝惜赞
美；从对方喜好入手也是不错的选择

  3.服装应符合形象，美观、大方、整洁

  4.注意手势和触碰行为，不要在与对方握手的同时将另一只手搭在对
方肩膀上，除非彼此很熟悉；任何场合不要拉下领带，解开衬衫纽扣，
卷起衣袖，会让你觉得你厌烦或精疲力竭

  5.开场阶段，最好能站着彼此谈一会话

第 页 共 页， 年 月 日，星期天



（二）切入正题策略

• （1）态度诚恳真实，具有求实性。
• （2）共同商定谈判的议事日程。
• （3）沟通思想为前奏，以谋求同存异。
• （4）避免闲聊，离题太远。
• （5）切忌故作姿态，也不宜过分热情。
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（三）察言观色策略

• （1）径直步入会场，态度从容、友好、自信。
• （2）动作和说话要轻松自如，从容不迫。
• （3）可适当的谈业务方面的话题。
• （4）切忌以貌取人或先入为主，过早的把对方的
意图形成固定的看法。
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（四）淡化等级、消除开局冷场策略

• 由于谈判双发在权利，地位，级别等方面的差异，会使开局时出现冷
场局面。为冲淡这种由登记带来的拘谨，消除开局的冷场，要做到以
下几点：

• 1，东道主一方应有主人风范，以热情友好的语言首先发言，并有意
识地同客人产生共鸣，创造和谐，活跃的气氛。

• 2，双发的主谈人在举止，言谈中尽量表现出豁达大度，使对方放松。
• 3，发言时间上双方要分配合理，不要出现独霸会场的局面。
• 4，先把双方容易达成一致的事项提出，创造一种和谐的共同感，一
致感。

• 5，发言要简介明了，切忌夸夸其谈。倾听者则要聚精会神，不能随
便打断对方发言，更不能对对方的发现表现出不恭的神情。

• 总之，谈判开局阶段只是整个谈判的前奏，谈判的关键阶段在于中间
的报价还价阶段。
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           案例：日本一家著名汽车公司刚刚在美国“登陆”，
急需找一个美国代理商来为其推销产品，以弥补他们不了
解美国市场的缺陷。当日本公司准备同一家美国公司谈判
时，谈判代表因为堵车迟到了，美国谈判代表抓住这件事
紧紧不放，想以此为手段来获取更多的优惠条件，日本代
表发现无路可退，于是站起来说：“我们十分抱歉耽误了
您的时间，但是这绝非我们的本意，我们对美国的交通状
况了解不足，导致了这个不愉快的结果，我希望我们不要
再因为这个无所谓的问题耽误宝贵的时间了，如果因为这
件事怀疑我们合作的诚意，那么我们只好结束这次谈判，
我认为，我们所提出的优惠条件是不会在美国找不到合作
伙伴的。”日本代表一席话让美国代表哑口无言，美国人
也不想失去一次赚钱的机会，于是谈判顺利进行下去了。
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            分析：此案例主要体现了谈判的开局阶段。在谈判
中，开局阶段运用策略是双方谈判者为了谋求在谈判中的
有利地位，并决定着整个谈判的走向和发展趋势。

　　   美国公司谈判代表在谈判开局中选择了挑剔式的开局
策略。美国公司谈判代表连续指责日本代表在谈判会议中
迟到，这是一种情感攻击，目的是让日本代表感到内疚，
处于被动地位，开局气氛显低调，美国代表就能从中获取
对其自身有利的条件。而日本谈判代表在面对美国谈判代
表制造的低沉的挑剔式的开局氛围中，机智地采取了进攻
式的开局策略对其进行反击，一针见血的向对方指出：我
方所提出的条件已经很优惠了，若你方没有诚意，那么无
需浪费彼此的时间，想与我方合作的公司有很多。他们高
调地反击对方，以此打破低调的开局气氛，使双方真正进
入谈判的实质性阶段。　
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　      在谈判中，“良好的开端是成功的一半”，开局阶段
的氛围营造是关键。国际商务谈判中的开局氛围的营造主
要来于参与谈判的所有谈判人员的情绪、态度与行为。任
何谈判个体的情绪、态度和行为都能影响和改变谈判的开
局气氛，换言之，谈判的哪一方控制了谈判开局的气氛，
也就从某一程度上控制了另一方。
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