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 锦囊一 

谈判准备阶段 

谈判准备阶段是指谈判正式开始以前的阶段，其主要任务是进行环境调查、搜集相

关情报、选择谈判对象、制定谈判方案与计划、组织谈判团队、建立与对方的联系等。 
准备阶段是商务谈判最重要的阶段之一，扎实而充分的谈判准备有助于增强谈判的

实力，建立良好的关系，影响对方的期望，为谈判的进行和成功创造条件。主要分以下

几个步骤来完成谈判准备： 
1.  知己知彼——首先对即将合作的客户情况要进行了解，要搜集其资信状况、行业

声誉、业务范围与业务能力、竞争情况等；其次应自我了解，分析我方优势和劣势，我

方竞争对手情况；最后要了解谈判标的（产品或服务）的特点、优点、缺点以及在市场

上的地位。 
2.  制定谈判议题和谈判目标——包括商品价格、订货数量、价格折扣、交货条件、

促销方案、滞销商品解决方案、退换货条件、商品陈列、争议的解决、付款条件、交货

周期、广告费、佣金、免责条件、违约条款等条款的目标区间。 
3.  制定谈判计划——包括时间、地点、谈判团队分工、议题顺序、我方目标区间、

紧急预案等。 
4.  设计谈判策略——包括开局策略、局中策略、结尾策略。（在后面相关章节将详

细陈述。）此处介绍一些通用策略： 
——谈判要掌握按从外围议题向核心议题、由一般条件到主要条件的顺序谈判； 
——把握谈判主动权，洞察对方谈话内容，寻找机会，顺势而为； 
——谈判言语谨慎，注意礼仪和禁忌，考虑周全，避免给对方制造进攻的机会； 
——谈判过程中要把双方一致的利益给对方讲明，吸引对方愿意与我方合作； 
——初次谈判结束时一定要约定下次谈判时间，以便进行二次谈判甚至三次谈判； 
——每次谈判阶段要及时向上一级领导汇报谈判进度，听取意见和指示，及时修正

谈判目标和策略。 
5.  联系对方——以敲定谈判时间、地点、方式、人员、接待、资料准备等事宜。 
 

 锦囊二 

谈判开局阶段 

开局阶段是指谈判开始以后到实质性谈判开始之前的阶段，是谈判的前奏和铺垫。

这个阶段虽然不长，但在整个谈判过程中起着非常关键的作用，可为谈判营造氛围、奠



定格局，影响和制约以后的谈判趋势。这是谈判双方的首次正式亮相和谈判实力的首次

较量，因而直接关系到谁掌握谈判的主动权。开局阶段的主要任务是建立良好的第一印

象、创造合适的谈判气氛、探知对方的意图、谋求有利的谈判地位等。在这个阶段，谈

判双方通常会交流各自谈判的意图和想法，试探对方的需求和虚实，协商谈判的具体方

程，进行谈判议题的审核与倡议。在此过程中，双方通过互相摸底，不断调整自己的谈

判期望与策略。 
 

 锦囊三 

谈判磋商阶段 

磋商阶段是指一方报价以后直至双方成交之前的阶段，是整个谈判的核心阶段，也

是谈判中最艰难的阶段。双方在此阶段集中运用各种谈判策略与技巧，包括报价、讨价、

还价、要求、抗争、异议处理、压力与反压力、僵局处理、让步等诸多活动和任务。在

磋商阶段，双方围绕价格这个核心议题反复攻防。价格暂时谈不拢，则又会回到其他外

围议题继续洽谈，直至这个“堡垒”最后被攻克。 
谈判磋商阶段要采取由外围条件向核心条件侵蚀的步步为营的策略，按一般条件到

主要条件的顺序实施谈判计划。 
 

 锦囊四 

谈判成交阶段 

成交阶段是指双方在主要交易条件基本谈妥以后，明确表示接受已经达成一致的全

部条件，并签署合同或协议的阶段。成交阶段的开始，并不代表谈判双方的所有问题都

已解决，而是指提出成交的时机已经到了。实际上，这个阶段双方往往需要对价格及主

要交易条件进行最后的谈判和确认，但是此时双方的利益分歧已经不大了，如果一方准

确把握对方成交信号，稍加努力，就可以倡议成交了。成交阶段的主要任务是对前期谈

判成果进行总结、回顾和固化，并进行最后的优惠或让步，促使成交，拟订合同条款及

对合同进行审核与签订等。 
 

 锦囊五 

谈判成交阶段 

1.  整理归档谈判资料 
谈判结束后，谈判资料对谈判双方来说还是很重要的。因此，在谈判的后续阶段，

各方的谈判人员还需将谈判中搜集、记录和总结的资料整理归档，以方便起草协议、规



范协议文字等工作。 
2.  总结经验教训 
在谈判结束后，谈判各方还需要做的就是总结此次谈判中的经验及教训，以方便日

后谈判之用。如：谈判人员可以将谈判中表现不好的方面或表现好的方面以口头或书面

形式总结，以汲取经验教训或完善己方的谈判技巧和策略，这可对今后谈判起引导作用。 
3.  履约 
履约也就是对合同各方承诺的兑现，是对各方信誉的一种证明。对于谈判各方来说，

必须要信守承诺，及时履约。如果其中一方不履行协议或合同，那都会为其他方的合同

权利带来不利，会产生纠纷乃至诉诸法律。因此，谈判各方应尽量避免此类情况出现。 
4.  巩固客户关系 
做好谈判的收尾工作的同时，还要巩固客户关系。巩固客户关系就是要继续保持与

客户的业务联系。谈判的卖方可以联系买方，调查买方对产品的满意度。买方对卖方的

产品满意，也就增加了对卖方的信任。买方的满意和信任是对卖方产品的最好推销。 
 


