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第1章 谈判的基本概念

 



什么是谈判？什么是谈判？

谈判是指双方或多方为了谈判是指双方或多方为了
达成共同目标或解决分歧达成共同目标或解决分歧
而进行的互动过程。这是而进行的互动过程。这是
一种通过讨论、交流和妥一种通过讨论、交流和妥
协来达成一致的沟通和协协来达成一致的沟通和协
商方式。商方式。

 



谈判的特点

双方都有权利和义

务

双向性

双方都可以选择是

否参与谈判

自愿性

旨在解决问题或达

成协议

目的性

 

 



尊重原则尊重原则

双方应尊重彼此的权利和立场双方应尊重彼此的权利和立场

诚信原则诚信原则

双方应真诚相待，言行一致双方应真诚相待，言行一致

  

  

谈判的原则

互利互惠原则互利互惠原则

双方应尽量满足对方的需求双方应尽量满足对方的需求



谈判的流程

明确谈判目标、分

析对手、制定策略

准备阶段

双方交换立场、确

定议程

开场阶段

讨论问题、提出建

议、展开协商

实质阶段

双方妥协、达成共

识

达成协议



谈判的基本概念

谈判是一种互动过程，通过沟通和协商，双方或多方为了达

成共同目标或解决分歧而进行。谈判具有双向性、自愿性和

目的性的特点，同时遵循互利互惠、尊重和诚信等原则，经

过准备、开场、实质和达成协议等阶段。
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第2章 谈判的影响因素

 



个人性格特点会影响谈判风格

性格01

03

谈判经验会影响谈判技巧和策略

经验

02

情绪稳定与否会影响决策过程

情绪



外部环境

政治稳定与否会影

响谈判氛围

政治因素

法律环境影响谈判

方案的合法性

法律法规

市场竞争激烈程度

影响协商力量

竞争状况

 

 



合作策略合作策略

寻求双赢局面寻求双赢局面

通过合作达成协议通过合作达成协议

妥协策略妥协策略

在争取自身利益的同时做出让在争取自身利益的同时做出让

步步

寻求中庸之道寻求中庸之道

其他策略其他策略

制造假象制造假象

威胁对方威胁对方

谈判策略

竞争策略竞争策略

以自身利益最大化为目的以自身利益最大化为目的

强调胜利和对手的失败强调胜利和对手的失败



理解对方需求的关键

倾听技巧01

03

保持冷静专注

情绪控制

02

清晰表达想法和立场

沟通能力



成功谈判的关键

成功谈判的关键在于灵活运用各种谈判技巧和策略，平衡个

人因素和外部环境因素，保持沟通顺畅，控制情绪，努力寻

求双赢局面。谈判是一门艺术，也是一门学问，需要不断实

践和总结经验。
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第3章 谈判中的障碍与解决
方法

 



信息不对称信息不对称

在谈判中，双方拥有的信在谈判中，双方拥有的信
息不对称常导致不公平现息不对称常导致不公平现
象。为解决这一障碍，可象。为解决这一障碍，可
以通过信息共享、第三方以通过信息共享、第三方
调解等方式来实现信息的调解等方式来实现信息的
对称性，从而促进谈判的对称性，从而促进谈判的
顺利进行。顺利进行。

 



利益冲突

通过妥协来解决

妥协

寻找共同利益点

共同利益点

 

 

 

 



互相信任是关键

建立互信01

03

 

 

02

保持良好人际关系

维护关系



灵活策略灵活策略

灵活应对不确定因素灵活应对不确定因素

调整谈判计划调整谈判计划

应对压力应对压力

保持冷静保持冷静

高效推进谈判高效推进谈判

  

  

时间压力

合理规划合理规划

充分安排时间顺序充分安排时间顺序

提前做好准备工作提前做好准备工作



总结

谈判中的障碍不可避免，但通过合理的解决方法，可以有效

地化解障碍，达到双方共赢的谈判结果。信息共享、妥协、

建立互信以及灵活应对时间压力，是应对谈判中常见障碍的

有效策略。
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第四章 谈判的技巧和方法

 



言辞表达言辞表达

在谈判中，言辞表达要清在谈判中，言辞表达要清
晰明了，避免歧义和误解。晰明了，避免歧义和误解。
使用肯定、礼貌的语言，使用肯定、礼貌的语言，
尊重对方的意见和立场，尊重对方的意见和立场，
可以帮助建立良好的谈判可以帮助建立良好的谈判
氛围。氛围。
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