
 Strategies and Techniques 达人锦囊  
 
商务谈判往往比较复杂，涉及的知识面比较广泛，包括产品、技术、市 场、金融、

法律、保险等诸多方面。国际间的商务谈判，还涉及国际法、国际贸易、外语等知识，

而这些知识绝非个人能力、知识、经验所能胜任的。所以商务谈判除了一对一的谈判之

外，更多情况下需要一个谈判团队。这个商务谈判团队为实现某一具体的谈判目标，根

据新的组合放大了个人力量，并形成合力，即团队的总体效应。团队的力量来源一方面

是团队成员的个人素质和能力以及经验，另一方面则需要体现管理者的管理能力。如何

提高谈判团队的管理效率？主要从以下几个方面着手。 
 

 锦囊一 

组建一个分工明确的谈判团队 

高效的谈判团队才能够有力保障谈判的成功。作为一个商务谈判团队其准备工作主

要来自两个方面，团队成员的结构与规模。它贯穿于商务谈判整个过程，目的是使资源

成本 小化，使团队功能 大化。  
首先，管理者需要明确谈判团队的人员构成原则，主要有两方面的内容：一方面需

要管理者需要选择具有良好的专业基础知识，并且能迅速有效的解决随后可能出现的问

题；另一方面参加谈判人员必须关系融洽、能求同存异。要求参与人员必须遵循知识具

有互补性、性格具有互补性、能力具有互补性、分工明确性等具体细则。 
其次，要对谈判团队的规模进行有效控制。控制谈判队团队的规模实质上就是如何

搭建一个高效的谈判班子。  
 

 锦囊二 

组建一个结构合理的谈判团队 

一、谈判小组领导人素质 
1. 必须有才能。 
2. 工作方式与本企业一致。 
3. 知识全面，并具有领导、协调功能。 
二、一般谈判人员素质要求  
1. 思维敏捷，有敏锐的洞察力和准确的判断力。  
2. 头脑冷清、处事稳健，有较好的自控能力和决断力。 
3. 精力充沛、坚韧自信，有较强的耐心和毅力。 
4. 反应快捷、遇事不慌，有较好的应变能力。 



5. 语言丰富、表达准确，有较好的雄辩能力。 
6. 热情大方、谈吐自然，有较好的交际能力和环境适应能力。  

 
谈判高手的 12 项基本才能 

三、通用素质 
1. 自信心 
在谈判过程中自信力的来源是建立在对对手充分了解的基础上的，只有在谈判前充

分地对对手的实力进行分析和研究，才能在谈判时充满自信，这种自信是建立科学的调

查分析基础上的，一味盲目地藐视对手、固执己见，这样的自信对于谈判是百害而无一

利的。 
2. 自制力 
商务谈判桌上就好比战场一样，只是这是一场没有硝烟的战争，在谈判过程中出现

紧张、对立和争执都是无法避免的，在这种局面出现时，如果谈判者不具有良好的自制

力，无法控制自己的情绪，则会导致举止失态、言行不当，从而破坏谈判的气氛，导致

谈判的失败。对于一个合格的商务谈判人员，其在谈判过程中具有良好的自制力，不会

由于谈判顺利而过于乐观，也不会因为对手的刁难而灰心丧气，能够在谈判过程中克制

自己的脾气，避免双方发生言语上的冲突。 
3. 懂得尊重 
商务谈判双方谈判的目的是为了能够进行更好的合作，所以谈判就应该建立在相互

尊重、平等相待的基础上，只有这样才能确保合作的成功。所以作为谈判人员，要懂得

自尊，在确保自己的自尊心的基础上，还要尊重对手的尊严和利益，不为了交易成功而

出卖自己的尊严，而且谈判时充分尊重对方的利益和意见，尊重对方的民族信仰和生活

习惯。 

 锦囊三 

注重团队合作  

一个成功的团队，既有分工，又有合作，缺一不可。 
1. 决策者是谈判团队 高负责人 
主谈是谈判团队负责人，实际上主谈是大将，决策者才是元帅，智囊是军师。认清



位置，才不会有内部斗争。 
2. 确定主谈及辅谈 
主谈作为企业代表，其言语代表着公司。所以谈判桌上主谈的发言就是公司的发言，

主谈的表态就是企业的表态。这是为了保证谈判团队发出一致的声音，不能有两个声音

出现。谈判班子的主谈人员应逐个向其他成员交代其任务和所扮演的角色。班子的成员

必须服从主谈人员的指挥。 
而辅谈是要配合主谈，辅谈一般是对项目有极深的专业认识，或是因战术需要的智

囊成员。大致分为：（1）商务专家；（2）技术专家；（3）法律专家；（4）财务专家。其

他人员是指谈判必需的工作人员，如记录人员或打字人员等。 
这一要点里 重要的是选择合适的主谈。在主谈的选择上，要选择既能坚守原则，

又能灵活变通的人来担当。有不少谈判都是因为主谈过于死板而僵硬的思维，使得谈判

破裂。 
同样，我们先前不能准确预计谈判中对方会说什么，做什么。这里主谈灵活应对的

能力就显然非常之重要。所以既然主谈代表了企业，其言语行为具有决定作用，一定要

慎重选择。 
3. 智囊不可或缺 
我们前面也提到谈判团队内智囊这个角色，与主谈配合能够争取更多的谈判砝码，

所以主谈要充分发挥智囊的作用，为目标铺路。常见的有黑红脸战术，这个战术虽然

常用，但是要用好，不仅需要两人的默契配合，也需要恰到好处地表演。 
4. 团队成员互补性要强 
这个互补性不仅是职务、专业技能上，而且包括性格、爱好等方面。我们知道，谈

判是人与人之间的对话，当面对关键人物或发展关键线人时，我方谈判团队内应有合适

的人选。对于谈判桌外的交际，人的性格、爱好就显得很重要，针对目标人物，我方要

有应对人员。所以，尽早掌握对方谈判关键人物相关信息，也便于我方有针对性地组建

谈判团队。 
 

 锦囊四 

根据团队类型进行团队分工 

从实践经验来看，由于商务谈判涉及内容较多，所以大多数谈判团队由多人组成，

谈判团队由多少人构成是 合适的呢？国内外专家普遍认为一个有效的谈判团队一般由

六人构成。因此构成谈判团队主要由谈判管理者、贸易人员、技术人员、法律人员、翻译

人员、记录人员这六大人员构成。人员数量的搭配必须要适当，适当做出修整，比如说在

国内商务谈判中一般不需要翻译人员。总之，谈判人员的搭配必须与公司人力资源、谈判

目标、谈判规模、谈判内容相适应，尽量避免多余的人员设置，力求成本 小化。  
团队类型： 
（1）问题解决型团队；（2）自我管理型团队；（3）多功能型团队。 



 

 锦囊五 

依靠管理出效率 

商务谈判的成败，人是关键要素。商务谈判团队要想发挥 大功效，离不开对人的

管理与控制，更离不开管理者的管理方法与手段。所谓谈判团队管理是谈判管理者指运

用现代管理方法，对谈判团队的人员的选择、开发、保持和利用等方面所进行的计划、

组织、指挥、控制、协调等一系列活动， 终达到实现谈判目标的一种团队管理方法。

具体来讲，需要从如下几方面着手： 
1. 领导者们在组建商务谈判团队时，根据本项目的需要，在配备专业人员时（如技

术、财务、法律、营销等），同时需要考虑本团队成员的性格、秉性是否具有互补性，以

及能否与对方谈判团队成员的品性相协调等。 
2. 参与商务谈判的成员构成一个整体，这个整体的每一个部分对其他部分都是 有

利的，整体具有高度的战斗力，同时可以及时适应环境，不断灵活变化阵形；商务谈判

的目的是 终达成协议并增进双方之间的关系，用 合理的方式对团队成员进行搭配组

合，使团队成员之间相辅相成，从而产生源源不断的动力，将不良因素消泯。 
3. 激励 
（1）金钱激励。  
（2）目标激励。 
（3）荣誉和提升激励。  
（4）负激励。 
 


