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03293现代谈判学自考考试大纲
第一章商务谈判的实质、特征和过程

（一）商务谈判的实质

1.识记：（1）发清“谈判”与“洽谈”的区别；（2）商务谈判的定义；（3）涉外商务谈判的定义。

2.领会：（1）商务谈判的实质；（2）皮古的理论对理解商务谈判的实质具有启发作用。

3.应用：评判商务谈判是否成功的标准。

1.领会：（1）谈判的特征；（2）商务谈判的特征；

（三）商务谈判的过程

1.识记：谈判的八阶段。

2.领会：（1）PRM模式的含义；（2）协商和竞争的区别；（3）PRM模式的循环运转。

3.应用；实施PRM模式的程序。

第二章商务谈判的内容和技巧

（一）技术附件的谈判

1.识记：（1）技术附件是相对于合同正文而言的，它是合同标的描述文件，侧重于标的技术定性，定量以及交易的履行、检验和保证中所涉及的技术措施；（2）附件的多寡与交易的复杂程度有关，与要描述的内容有关，多个附件之间应当有内在的逻辑联系。

2.领会；谈判应重点掌握的问题。（1）技术指标和参数；（2）交易的内容和范围；（3）检验。

（二）合同条文的谈判

1.识记：（1）合同条文的涵义及重要性；（2）合同条文的通用原则。

2.领会：（1）合同条款构成的一般原则；（2）合同条款构成的主要内容；（3）谈判合同的构成l通用条款和专用条款的区别。

3.应用：合同条文的谈判

（三）合同价格的谈判

1.识记：（1）合同价格指合同标的各分项价，及合同成交总价。价格谈判是整个谈判中最敏感、最艰苦的部分，包括价格解释、价格评论、讨价还价三部曲。

2.领会：（1）价格解释及其内容（货物价格的解释、技术费的解释、技术服务费的解释、技术资料费的解释）、原则；（2）价格评论及其内容（对货物价格的评论、对技术费的评论、对技术服务费的评论和方法）；（3）讨价还价及一般原则。

（四）商务谈判的主要种类

1.识记：（1）商务谈判的主要分类方法；（2）个体谈判和集体谈判的优缺点；（3）双边谈判和多边谈判；（4）口头谈判和书面谈判的优缺点；（5）主场谈判、客场谈判和中立地谈判；（6）让步型谈判、立场型谈判和原则型谈判；（7）投资谈判、货物买卖谈判和技术贸易谈判等。

2.领会：（1）让步型谈判、立场型谈判和原则型谈判各自适应范围和签约因素；（2）涉及投资谈判的种类及合资谈判的主要内容；（3）涉外、货物谈判及主要内容；（4）涉及技术贸易谈判及主要内容。

第三章商务谈判方案的制定

（一）谈判方案制定前的环境因素分析

1.领会：与谈判有关的环境因素、如政治状况、宗教信仰、法律制度等八个因素。

（二）对谈判双方实力的认定

1.识记：谈判实力的概念。谈判实力与企业实力的联系与区别。

2.领会：影响谈判实力主客观因素有：（1）该项交易对双方的重要性程度。（2）竞争状况。（3）对有关该项交易信息的了解程度。（4）企业信誉和实力状况。（5）对谈判时间限制的反应。（6）谈判的艺术和技巧。

（三）谈判方案的制定

1.识记：谈判的主题和谈判的目标、谈判目标的三层次。

2.领会：（1）确定商务谈判目标时应考虑的因素：①谈判的性质及其领域，②谈判的对象及其环境，③谈判项目所涉及的业务指标的要求，④各种条件变化的可能性、方向及其对谈判的影响，⑤与谈判密切相关的事项和问题等（2）确定谈判中各交易条件的最低接受限度：①价格水平及影响因素；②支付方式；③交货及罚金；④保证期的长短；（3）规定谈判的期限，谈判期限的要求；（4）谈判人员的组成与分工，一般说来，一个商务谈判组（团）的组成主要涉及两方面的问题。一是人员数量问题，二是如何配备谈判人员，应根据谈判的地点、时间和内容以及对方人员的素质来确定，一般说来，在谈判班子中应有人分别担任主谈者、协从者、记录者和翻译；（5）谈判过程中联络通讯方式及汇报制度；（6）确定谈判的基本策略。

第四章商务谈判信息

（一）商务谈判信息的作用

1.领会：商务谈判信息的作用

（二）谈判信息的分类

1.识记：谈判信息的分类。三种划分方法。

（三）谈判信息收集的主要内容

1.识记：（1）市场信息的概念；（2）谈判的主体资格的概念；（3）商业信誉的概念。

2.领会：（1）市场信息的内容；（2）科技信息的内容；（3）有关的政策法规；（4）金融方面的信息；（5）有关谈判对手的情况资料。

（四）信息资料收集的主要方法：

1.应用：（1）分析公开的信息资料的方法；（2）非公开信息资料的收集法。

2.领会：收集信息资料时应注意的问题。

（五）信息资料的交流与传递

1.识记：（1）资料整理的概念；（2）暗示的概念；（3）暗示的概念在谈判中的意义及影响暗示的因素；（4）意会的概念及在淡判中的作用；（5）谈判信息传递时机与场合的概念。

2.领会：（1）资料整理的四个阶段；（2）选择淡判信息传递场合应考虑的问题。

3.应用：（1）资料筛选的方法；（2）资料分类的方法；（3）谈判信息的传递方式。

第五章商务谈判的其他准备

（一）谈判时间与谈判场地的准备

1.识记：谈判时间、谈判场地的概念、类别、选择原则。

2.领会：谈判时间与谈判场地的重要性。各种谈判时间及场地的利弊。

3.应用：如何贯彻运用选择谈判时闻与场地的原则与方法以选择于己方有利的谈判时间与场地，于谈判中争取主动及有利态势。

（二）谈判议程与谈判方式的准备

1.识记：谈判议程、谈判方式的概念、内容、类别及安排、择定原则。

2.领会：谈判议程与谈判方式的重要性。各种谈判方式的作用。

3.应用：如何安排谈判议程并灵活运用各种谈判方式以达成谈判的目标。

（三）谈判的后勤与心理准备

1.识记：谈判会务准备工作及现场布置的内容，谈判的心理条件准备。

2.领会：谈判后勤准备及心理准备的重要性及其作用。

3.应用：如何做好谈判的后勤准备与心理准备（包括谈判者的个体心理准备与谈判班子的群体心理准备）。

（四）模拟谈判

1.识记：模拟谈判及其基本形式。对谈判方案进行评估与校正的程序及涵义。

2.领会：模拟谈判的其他涵义（谈判者个人进入角色等）。

3.应用：模拟谈判的实际组织、操作。如何根据评估与校正的内容对原定谈判方案进行评估与校正。

第六章商务谈判的原则

（一）平等互利原则

1.识记：平等互利原则的含义。

2.领会：（1）在商务淡判特别是在涉外经济活动中贯彻平等互利原则的必要性。（2）从商务谈判本身的特点来看，遵循平等互利原则的必要性。

（二）把人的问题与谈判问题分开的原则

1.识记：关系利益的含义。

2.领会：（1）实质性利益与关系利益的关系；（2）谈判中实质性利益与关系利益的冲突。

3.应用：在处理人的问题时，应注意处理的问题。

（三）重利益不重立场的原则

1.领会：（1）谈判过程中应当调和的是双方的利益，而不是双方的立场，这种方法行之有效的主要内容；（2）谈判者讨论利益时应尽量具体化。

（四）坚持使l用客观标准的原则

1.识记t坚持使用客观标准原则的含义。

2.应用：运用客观标准时，应注意的问题。

（五）科学性与艺术性相结合的原则

1.识记：商务谈判中坚持科学性原则的理论依据。

2.领会：商务谈判作为一门艺术，在谈判过程中是如何表现出来的。

（六）其他可以遵循的原则

1.应用；（1）谈判中如何遵循自信性原则；（2）谈判中如何遵循可信性原则。

2.领会；为什么在谈判中要坚持少玩弄花招，不随便威胁对方原则。

第七章谈判策略

（一）制订商务谈判策略的程序

1.识记：商务谈判策略的概念，

2.领会：（1）商务谈判策略的特征；（2）商务谈判策略的重要性；（3）制订商务谈判策略的步骤。

（二）商务谈判过程中的策略

1.识记：商务谈判过程中的四种策略。

2.应用：（1）开局阶段的策略。谈判开局阶段应考虑的两方面的问题；谈判双方之间关系的四种情况及谈判策略；三种不同实力的对比及谈判策略。

（2）报价阶段的策略。先报价的优缺点。报价先后的具体策略；报价时必须遵循的五条原则；低价报价方式和高价报价方式的优缺点；在对方报价时应注意的三个问题。

（3）阻止对方进攻的策略。①让步策略：较为理想的让步方式和互惠互利的让步方式。②迫使对方让步的三种策略及具体做法，使用最后通牒的四种情况及应注意的问题。③阻止对方进攻的策略：t权力限制策略及优点；亮底牌策略中买方和卖方的表现手段；不开先例策略中先例的种类及具体做法。

（4）缔结协议阶段的策略①把握进入成交阶段的迹象。卖方在成交阶段时的迹象。买方产生成交欲望的三种表现。②促成协议缔结的策略，期限策略，期限的作用，卖方和买方利用期限力最促成签约的方法，最后让步策略。最后让步的时间选择问题及最后让步的幅度大小的确定。③协议的缔结过程中的策略，签字前应注意的问题。

第八章商务谈判的技巧（一）商务谈判中的思维技巧

1.识记：（1）思维的概念与特点；（2）静态思维与动态的概念；（3）发散思维与创造性思维的概念、收敛性思维的特点；（4）单一化思维与多样化思维的概念；（5）反馈思维与超前思维的概念。

2.应用：（1）联想思维法，概念、特点及使用时应注意的问题；（2）逆向思维法，概念及应用；（3）动态思维法在谈判中的具体运用；（4）超前思维法在商务谈判中的具体运用。

（二）商务淡判中的听、问、答、叙及说服的技巧

1.识记：（1）倾听的含义；（2）造成无法倾听的四种障碍；（3）谈判中问的主要功能及问句的型态及性质。2.应用：（1）掌握倾听的十项规则和倾听的九种技巧；（2）发问的十种技巧；（3）掌握答复的九种技巧；（4）掌握叙述的八种技巧；（5）掌握说服对方的三项条件和六种技巧。

（三）商务谈判中僵局的产生与破解

1.识记：（1）僵局产生的原因。僵局的产生有六方面的原因；（2）互惠谈判模式与传统谈判模式的区别。

2.领会：（1）对付僵局最根本的方法是在事先避免陷入僵局、避免陷入的两种方法。

3.应用：掌握谈判陷入僵局可行的破解僵局的方法和对策。

第九章商务谈判人员的选配

（一）谈判人员的索质和选拔

1.领会：（1）谈判人员应有的基本观念，包括忠于职守的观念，“先小人后君子”的观念，平等互惠的观念，集体主义和团队意识等，（2）谈判人员应有基本知识，包括有关的专业知识，有关的法律知识、其他的相关知识等；（3）谈判人员应有的基本能力，包括高度的警觉和视野应变能力，求胜的决心，毅力和耐力，高超的语言能力和文字能力。较强的人际交往能力。

（二）谈判班子的规模和构成

1.识记：（1）谈判班子的适度规模，（2）一般说来，谈判班子须由技术人员、商务人员和法律人员组成，还要配备一名领导干部来领导协调整个诀判班子，在涉外商务谈判中，还要配备语言翻译，谈判人员应当一专多能。

2.领会：影响谈判班子规模的因素

3.应用：（1）确立主谈人和辅谈人；（2）确定主谈人的原则，不同条款的谈判要确立不同的主谈人。

（三）谈判人员的培养和进修

1.识记：（1）对谈判人员培养的四个阶段；（2）培养谈判人员的循环工作法。

2.领会：引导谈判人员经受的两个转折和考验的具体做法。

3.应用：谈判人员的进修的目的和科学的方法。

第十章主持商务谈判的艺术

（一）谈判主持人的职责

1.领会：谈判主持人的职责是：纽带、指挥、接口、寻求妥协点。

（二）一般性谈判的组织

1.识记：一股性谈判的涵义。

2.应用：如何组织一般性的谈判及具体做法。

（三）特殊谈判的组织

1.识记：特殊谈判的涵义

2.应用：如何组织特殊谈判：（1）统一的背景}（2）统一的方式及其利弊分析；（3）可采取的补救措施。

（四）对谈判的管理

1.应用：（1）谈判过程中的管理的主要内容及具体措施；（2）谈判后的管理的主要内容及具体措施。

第十一章商务谈判的礼节

（一）商务礼节的一般要求

1.识记：服饰（特别是西装着装）。谈吐、举止、礼物、日常礼貌的一般要求。

2.领会：商务礼节一般要求的意义与作用，

3.应用：判别怎样做才能与商务礼节的一般要求相符台，或怎样做不相符合。

（二）商务谈判的正式场合礼节

1.识记：迎送的礼节要领。会谈的各个环节的礼节要领。会务活动的内容及其札节要求。签字仪式的礼节及其安排、

2.领会：判别怎样做合乎商务谈判的正式场合礼节要求，怎样做与之不符。

3.应用：商务谈判的正式场合礼节的实施与操作，如会谈如何握手、怎样把握与控制谈判氛围、宴请如何排座、怎样组织与安排签字仪式等等。

（三）商务谈判的非正式场合礼节

1.识记：称呼、拜访、电话联系、书信往来，随遇交谈的礼节要点。

2.领会：商务谈判的非正式场合为什么要遵从其礼节之要求。

3.应用：怎样做符合商务谈判非正式场合的礼节要求；怎样做与之不符，即掌握商务谈判非正式场合礼节的操作标准并实施之。

（四）境外商务礼节择要

1.识记：基督教、伊斯兰教、佛教文化的主要节日、纪念日；重要活动与仪式。美、法、英、德、日等国及中东地区国家的重要习俗与禁忌。

2.领会：美、德、英、法、日等国及北欧、阿拉伯、东南亚国家商业文化的主要内容、精神及其成因。

3.应用：掌握与上述不同国家的商人、企业家打交道时应注重的礼节问题。

第十二章商务谈判的语言

（一）商务谈判语言的类别

1.识记：商务谈判语言的分类角度、标准及其类别“幽默语言、形体语言和概念及特点。

2.领会，各种商务谈判语言的优劣及功用。幽默语言及形体语言的特殊功用。

3.应用：掌握对谈判语言的一般要求及各类谈判语言的适用范围。

（二）商务谈判语言运用的前提

1.识记：影响商务谈判语言运用的因素有哪些。谈判语言运用的前提之涵义与内容。

2.领会：商务谈判语言的运用为什么会受到12个因素的客观制约，这12个因素是如何制约谈判语言的运用的。

3.应用：如何根据谈判语言运用前提的不同，恰当、准确地运用谈判语言。

（三）运用谈判语言的技巧与艺术

1.识记：运用谈判语言的技巧与艺术的涵义。

2.领会：回答、辩论、磋商及形体语言的运用技巧及其要领。动情、取得信任、掌握主动、摆脱困境、拒绝的语言艺术及其要领。

3.应用：掌握根据不同的条件、状况、背景及谈判氛围，灵活地、适应性地运用各种谈判语言与技巧，促进谈判的成功。

第十三章商务合同的书写与签约

（一）商务合同概论及其基本规定性

1.识记：商务合同的概念、特点、种类；涉外商务合同的特点与种类；商务同包括涉外商务合同一般应包括的基本内容。

2.领会：商务合同包括涉外商务合同基本内容所包括的各类条款的结构、构成、要求、作用、目的。

3.应用：掌握拟定商务合同的基本框架与范围，使之符合对于商务合同的一般要求。

（二）商务合同书写的原则与格式

1.识记；书写商务合同必须遵从的6条原则，特别是确保商务合同具备法律效力的原则的具具体内容。书写涉外商务合同的特定原则。商务合同的结构、构成。

2.领会：书写商务合同包括涉外商务合同的原则的重要性。商务台同格式的一般要求。学会分析商务合l司的样本，并判定其是否符合书写原则及格式的要求。

3.应用：能够起草体现了原则并合乎格式的商务合同。

（三）商务合同的签署（签约）

1.识记：签约的涵义、签约前审核的主要内容、签字人（签署者）的涵义及其有效性与合法性。

2.领会：合法性审核、有效性审核、一致性审核、文字性审核的具体内容与要点；审核的进行方式与程序；签字人资格的认证。

3.应用：掌握如何从签署的角度保障合同的完备、防范合同的漏洞，并判断合同的有效性及生效。

第十四章商务合同的执行与维护

（一）合同的执行

1.识记：合同生效的涵义，合同有效的涵义，二者的联系与区别。合同有效与合同生效务自必须具备的条件。不可抗力的内容。无效合同的概念，导致合同无设的情况与条件，即合同无效的实际依据。履约的概念、履约的几种情况。

2.领会：合同有效条件与合同生效条件为何不同。合同无效的理论依据。履约为何应以实际履行与全面履行为原则。

3.应用：学会识别、判定无效合同。学会检查、认证履约情况。

（二）合同的变动

1.识记：合同变动的涵义及内容、形式。导致合同变动的原因。

2.领会：为更解除合同、转让合同、终止合同的涵义，其成立条件、前提与特点。变动合同的意义与功用。

3.应用：掌握面地各种引致合同变动的情况、因素、相适应地变动合同。以维持合同之目标。

（三）合同纠纷及其处理

1.识记：违反合同的责任之内涵。违反合同的责任的3种具体情况。认定违约责任的四个条件（因素）。处理合同纠纷的四种方法。

2.领会：追究违反合同责任的意义。承担违反合同责任的具体形式的意义与根据。为什么说合同纠纷的处理及其方法的实质均在于维护合同。

3.应用：掌握如何追究违反合同的责任。掌握根据合同纠纷的不同程度与性质，相应地采用不同的处理方法以维护谈判之成果。
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