
 “商务谈判”课程教学大纲

教研室主任：       执笔人：王磊
一、课程基本信息

开课单位：管理学院
课程名称：商务谈判
课程编号：182035
英文名称：Commerce Negociation
课程类型：（专业任选课）

总 学 时：68       理论学时：68     实验学时：0
学    分：4
开设专业：工商管理、市场营销
先修课程：管理学、组织行为学、管理沟通
 
一、课程性质和任务

本课程是高等职业学院市场营销专业的必修课程。主要介绍商务谈判的基本理论、谈判流程、技巧和策略等内容。它的任务是：使学生具备从事一般商务谈判及勾通活动所必需的基础知识和基本技能；提高学生综合素质，初步形成解决实际问题的能力。

二、课程教学目标

使学生具备从事一般商务谈判与勾通活动方面所必需的基础理论知识和基本技能；初步形成解决实际问题的能力，为更好从事一般商务谈判活动、市场营销、销售业务、等工作打下基础，并注重渗透思想教育，加强学生的职业道德观念。

(一)基础知识教学目标：

1、商务谈判的概念、特点、类型、原则

2、商务谈判的理论；

3、商务谈判的策划、准备；

4、商务谈判的过程及流程；

5、商务谈判的技巧；

6、商务谈判的策略

7、商务谈判的礼仪及跨文化谈判

 （二）能力目标：

 1、能从事一般商务谈判的前期准本、策划

 2、能从事商务谈判计划书的制定；

 3、能在一般商务谈判中运用谈判的常规技巧；

 4、能在一般的商务谈判工作中运用常用的策略；

 （三）思想教育目标：

 1、初步具备辨证思维的能力；

 2、具有热爱科学、实事求是的学风和创新意识；

 3、树立正确的谈判观念；

 4、加强职业道德意识。

三、教学内容和要求

 (一) 基础模块

第一章 商务谈判的基本概念

教学目的与要求

本章主要概述商务谈判的基本概念、特点、原则、类型和谈判的三要素。要在理解商务谈判基本概念的基础上，重点掌握商务谈判的特点、类型和谈判的三要素。

教学内容

第一节 商务谈判的概念、特征

一、商务谈判的概念

二、商务谈判的特点

（一）、商务谈判一般是以价格为核心进行的。

（二）、商务谈判是一个过程。

（三）、商务谈判是双方“合作”与“冲突”的对立统一。

（四）、商务谈判最后利益的确定，取决于谈判双方的实力、客观形势、谈判策略技巧的运用。

（五）、商务谈判双方具有一定的利益界限，如果无视对方的最低利益和需要，谈判会破裂。

     

第二节 商务谈判的一般原则、方法和分类

一、商务谈判的原则

（一）守法的原则；

   （二）平等互利的原则；

（三）诚信的原则；

（四）公平竞争的原则

（五）时效性原则

（六）最低目标原则

（七）求同存异的原则。

二、商务谈判的方法

（一） 立场型谈判法（硬式谈判）

（二） 原则谈判法（价值型谈判）

（三） 让步型谈判法（软式谈判）

（四） 分割法

（五） 联结法

三、商务谈判的类别

（一）按谈判的性质划分

1、意向性谈判

2、实务性谈判

3、决定性谈判

（二）按谈判的主题划分

1、单一型谈判

2、统筹型谈判

   （三）按谈判内容划分

1、商品购销谈判

2、代理谈判

3、投资谈判

4、合资经营谈判

5、技术贸易谈判

6、租赁谈判

     

第三节 商务谈判的作用和三要素

一、商务谈判的作用

二、商务谈判的三要素

（一）当事人-----谈判的关系人

（二）分歧点-----协商的标的

（三）接受点-----协商达成的决议

     

第二章 商务谈判的主要理论

教学目的与要求

  本章主要概述商务谈判的需要理论、谈判技巧理论、谈判实力理论和原则谈判法。通过本章教学，要求学生重点理解和掌握商务谈判需要理论和原则谈判法的涵义和谈判中的应用。 

  教学内容

  第一节 需要理论 

  一、需要与动机

  （一）需要

  （二）动机

  二、马斯洛需要理论

  三、需要理论在商务谈判中的运用

  四、需要理论对商务谈判的意义

     

  第二节、谈判理论

  一、谈判技巧理论（英国：比尔.斯科特）

  （一）谋求一致

  （二）皆大欢喜

  （三）以战取胜

  二、谈判实力理论（美国：约翰.温克勒）

  三、 原则谈判法（美国：费雪尔、尤瑞）

  （一）把人与问题分开

  （二）着眼于利益而不是立场

  （三）提出彼此有利的解决方案

  （四）坚持使用客观标准

     

  第三章 商务谈判的准备

  教学目的与要求

  本章主要概述商务谈判前期准备的情报收集与分析、谈判地点的选择、人员的组织安排、谈判计划书的拟定等。通过本章教学，要求学生重点掌握商务谈判前情报的收集及分析、谈判人员的组织安排及谈判计划书的拟定在谈判中的应用。 

  教学内容

  第一节 知己知彼

  一、收集和分析各类情报信息

  （一）收集的内容 

  （二）收集的方法 

  二、组织和安排谈判人员

  （一）谈判班子的组织和安排

  （二）谈判人员的心理素质要求

  （三）用人策略要注意的情况

  三、选择和确定谈判目标

     

  第二节 谈判地点的选择

  一、谈判地点

  二、谈判环境

  三、谈判座次位序

     

  第三节 谈判计划书的拟定    

  一、谈判计划书的基本要求
  二、谈判计划书的主要内容
  （一）确定谈判的目的和目标

  （二）拟定谈判议程

  （三）确定谈判进度

  谈判计划书案例  

     

  第四章 商务谈判过程

  教学目的与要求

  本章主要概述了从开局到签约的正式谈判全过程、各阶段的程序、主要内容及方法等方面的内容。通过本章教学，要求学生重点掌握商务谈判全过程各阶段的内容、程序，并能在实际谈判中的应用。 

  教学内容   
  第一节 开局

  一、建立谈判气氛

  （一）建立谈判气氛应考虑的因素

  （二）创造和谐谈判气氛的的方法

  （三）导入

  二、交换意见确定谈判议程 
    （一）双方探讨与谈判有关的话题，交换意见，达成共识。

  （二）概述和明示

  三、谈判开始应注意事项

  （一）在谈判开始阶段

  （二）谈判者应避讳的

     

  第二节 报价

  一、报价作为商务谈判环节中的含义

  二、报价的顺序

  三、报价起点的确定

  四、报价时要注意的问题

  五、价格解释必须遵循的原则

  第三节 讨价还价    

  一、讨价

  （一）讨价与评价

  （二）讨价应注意的问题

  二、还价

  三、回顾总结 

  四、进一步磋商
  五、出现僵持局面的应对措施
    

  第四节 拍板签约   

  一、拍板

   （一）发出成交信号；

  （二）最后的总结；

  （三）最后的报价；

  （四）达成一致意见

  二、签约

  （一）、签约过程应注意的问题

  （二）、所签订的协议或合同本身要注意的问题。

  （三）、重大协议签订后要注意的问题。

   

  第五章 商务谈判技巧

  教学目的与要求

  本章主要概述了商务谈判常用技巧、勾通技巧、时间运用等方面的技巧和方法。通过本章教学，要求学生重点掌握常用技巧、沟通技巧、时间技巧在商务谈判中的灵活应用。 

  教学内容  
  第一节 商务谈判常用的技巧   

  一、谈判技巧的重要性

  二、常用的谈判技巧

  （一）冒险法

  （二）制造竞争法

  （三）“合法”法

  （四）坚持法

  （五）权力有限法

  （六）利用专家法

     

第二节 商务谈判的沟通技巧    

 一、倾听

 二、叙述

 三、发问

 四、应答

 五、说服

     

 第三节 商务谈判中运用时间的技巧    

 一、战略时间的选择

 二、战术时间的选择

 （一）谈判人员的精力结构分析

 （二） 运用战术时间的技巧

 （三） 争取战术时间的技巧   

  第六章 商务谈判的策略

教学目的与要求

本章主要概述了商务谈判中常实施的四大策略及商务谈判的战术策划，即报价策略、让步策略、拒绝策略、“最后通谍”策略的具体运用技巧和战术策划的方法。通过本章教学，要求学生重点掌握每种策略的具体技巧和方法在商务谈判中的灵活应用。 

教学内容

第一节 报价策略

一、报价的原理

二、先后报价的利弊

三、常见的报价技巧

     

第二节 让步策略    

一、让步的节奏和幅度

二、让步的类型

三、特殊的让步技巧

四、让步应注意的其他事项

     

第三节 拒绝策略     

一、拒绝的含义

二、常见的拒绝策略

三、适用拒绝策略的注意事项

     

第四节 “最后通谍”策略    

一、最后通谍的原理

二、最后通谍的实施

三、应用最后通谍失败的补救

四、如何对付最后通谍  

     

第五节 商务谈判的策划   

一、用人策略

二、困扰战术

三、九十比一十的原则

四、非正式谈判

五、场外谈判危险性的预防措施

六、了解买主的六个问题

七、优秀谈判采用过的一些原则

八、如何试探对方     

     

第七章 商务谈判与法律

教学目的与要求

本章主要概述了商务谈判中的法律原则、商务谈判中协议（或合同）的内容，违约责任及争议的处理。通过本章教学，要求学生重点掌握商务谈判中一般协议（或合同）的起草、签约，违约责任及争议的处理的具体应用。

教学内容  
第一节 商务谈判中的法律原则

一、国际商务谈判中的法律原则

二、国内商务谈判中的法律原则

     

第二节 

一、一般协议（或合同）的内容

二、违约责任和争议的处理

三、礼节和习惯方面的规范

     

     

第八章 商务谈判的礼仪及跨文化谈判

教学目的与要求

本章主要概述了商务谈判中经常值得注意的各种情况礼仪规范、跨文化的谈判礼仪和语言勾通技巧、不同文化的谈判风格和方式。通过本章教学，要求学生重点掌握交际和谈判中的礼仪规范、跨文化的礼仪和语言勾通技巧在商务谈判中的灵活、正确地应用。 

教学内容

第一节 常用的交际礼仪规范

一、谈判桌上的礼仪规范

二、行为及形象的礼仪规范

三、礼节和习惯方面的规范

     

第二节  跨文化交谈中的语言勾通 

一、跨文化交谈中的礼仪语

二、跨文化交谈中数词的应用

三、跨文化交谈中的体语

     

第三节 跨文化商务谈判   

一、影响谈判的文化特征

二、不同文化的谈判方式  

     

实践性教学模块

基本技能训练

1、收集和分析信息实训

 学会用各种渠道收集和分析市场、行业发展和有关谈判对方的信息。

2、谈判计划书的拟定实训

 学会按照某一次的谈判目标和内容，拟定谈判计划书。

3、谈判议程实训

 学会运用双方已确定的谈判内容制定谈判议程。

4、谈判策略实训

 学会在谈判中运用报价策略、让步策略、拒绝策略

5、谈判战术时间应用

 学会在谈判中运用战术时间的选择策划

6、谈判签约实训

 学会为双方已达成共识的谈判起草协议（或合同），并签约。

7、补救谈判策略失败实训

 学会对所实施策略失败的补救。

8、模拟商务谈判实训

 在模拟环境中扮演角色按要求完成商务谈判全过程。

四、说明

（一）大纲的适用范围和使用方法

1、本大纲适用于管理学院市场营销专业。
2、本大纲教学内容采用模块结构，包括理论知识基础模块和实践教学模块。

3、本大纲教学时数原则上34学时，其中讲授部分20学时，实训部分14学时。（见学时分配建议表），学院可根据学生实习情况酌情调整。

（二）教学建议

在教学中要积极改进教学方法，按照学生学习的规律和特点，从学生实际出发，以学生为主体，充分调动学生学习的主动性、积极性。

课堂教学应多采用案例和现代教学技术，以增强学生的感性认识，启迪学生的科学思维，注重理论联系实际，注意市场营销学科的新发展，适时引进新的教学内容。

要注意改革考核手段与方法，可通过课堂提问、学生作业、平时测验、实训及考试情况综合评价学生成绩。对在学习和应用上有创新的学生应特别给予鼓励。       

     

 五、学时分配建议表

	章次
	课程内容
	课时数

	
	
	合计
	讲授
	实训
	备注

	第一章
	商务谈判的基本概念
	2
	2
	
	

	第二章
	商务谈判的主要理论
	2
	2
	
	

	第三章
	商务谈判的准备
	3
	2
	1
	

	第四章
	商务谈判过程
	4
	2
	2
	

	第五章
	商务谈判技巧
	6
	2
	4
	

	第六章
	商务谈判的策略
	4
	2
	2
	

	第七章
	商务谈判与法律
	2
	1
	1
	

	第八章
	商务谈判的礼仪及跨文化谈判
	3
	3
	
	     

	
	模拟谈判
	6
	2
	4
	

	机 动
	2
	2
	
	

	总 计
	34
	20
	14
	


五、考核说明

本课程所采用的考核方法为开卷考试；

本课程成绩评定的方法为：平时成绩50%+期末考试50%=课程成绩
六、主要教材及教学参考书目

（一）主要教材
1、丁建忠，《商务谈判》，中国人民大学出版社；2012

2、方琪,冯国防编著，《商务谈判—理论、技巧、案例》；中国人民大学出版社，第2版；2011
    （二）主要参考书目
1、（美）列维奇　等著，程德俊　译，《商务谈判》（原书第5版），机械工业学出版社，2002.8
2、（美）卢森斯（Luthans F.），霍杰茨（Hodgetts R.M.），多（Doh J.P.）　著，《跨文化沟通》，东北财经大学出版社；2008.7
3、金正昆 编著，《商务礼仪》，北京大学出版社；2005.8
4、张然著，《 谈判的艺术：谈判攻心术》，中国商业出版社，2013.4

