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 锦囊一 

商务谈判计划的主要环节 

商务谈判计划制定主要分为以下几个环节：确定谈判目标、制定谈判策略、安排谈

判议程、确定谈判地点、成立谈判小组、确定人员分工、准备谈判资料和谈判合同空白

文本、制定谈判预案等。 
 

 锦囊二 

制定谈判目标 

谈判目标，是指谈判要达到的具体目标，是谈判的方向和要达到的目的。确定正确的

谈判目标是确保谈判成功的基础。谈判目标分为最高期望目标、可接受目标和最低限度目标。 
最高期望目标，又叫最优期望目标，是谈判者最理想的谈判目标，通常是谈判

方单方面所设定的可望而不可及的目标，是谈判开始的话题，会带来有利于谈判方

的谈判结果。 
可接受目标就是可交易目标，是谈判人员经过综合权衡后，根据各种主观因素，经

过科学论证、预测和核算后确定的谈判目标，是谈判方可努力争取或做出让步的范围。

可接受目标的实现，意味着谈判的成功。 
最低限度目标就是通常所说的谈判中的底线，是谈判的最低要求，也是谈判方必定

要达到的目标。在谈判中如果达不到这一目标，谈判一般会失败。最低目标一般是谈判

的机密，一定要严格保护。 
 

 锦囊三 

制定谈判策略 

谈判策略是谈判方在谈判中争取主动、扬长避短的有力手段。谈判的双方都希望通

过谈判达成自己的既定的目标，这就需要对谈判双方的优势和劣势进行分析，即对比双

方的“谈判筹码”。在掌握双方的情况后，如果要最大限度地发挥自己的优势，就要采用

一定的策略。在谈判的不同阶段，谈判方可能采用不同的策略，主要分为开局策略、局

中策略和局末策略。 
 



 锦囊四 

安排谈判议程 

安排谈判议程是谈判过程中的一个重要环节，主要包括谈判时间的安排、确定谈判

议题及通则议程和细则议程。 
谈判时间的安排指在什么时间举行谈判、进行多长时间，各个阶段的时间应如何分

配、议题出现的时间顺序等。谈判时间安排是谈判中的一个非常重要的环节。如果时间

安排地仓促，匆忙上阵，准备得不充分，就很难实施提前制定好的各种策略。如果时间

安排地不够紧凑，就会浪费大量时间和的精力，随着时间的推移和各种因素的变化，很

可能错过一些重要的机遇。 
确定谈判议题就是谈判双方提出并进行讨论的各种问题。确定谈判议题首先要确定

自己一方要提出哪些问题，要讨论哪些问题，并把所有问题进行全盘比较和分析，确定

哪些是主要议题，进行重点讨论，哪些是次要问题，哪些问题可以忽略。并弄清楚问题

之间的关系，有什么逻辑联系。同时还要预测对方可能会提出哪些问题，如何应对；哪

些问题可以做出让步，哪些问题可以不予理睬。 
制定通则议程和细则议程。通则议程是谈判各方共同遵守的日程安排，要经过双方

协商后才能生效。通则议程中应包含谈判总体时间及各分段时间安排、双方探讨的主要

议题、要讨论问题的顺序及谈判中对各种人员的安排、谈判地点及具体的招待事宜。细

则议程指谈判方自己的谈判策略的安排，只供己方使用，要严格保密。主要有以下内容：

应在谈判中，对发言的观点及资料的说明统一口径；针对谈判中可能出现的情况采取一

定的对策安排；应对己方提出的策略提前制定，如何时提出问题、向谁提问、谁来提问、

谁来回答对方的问题、如何反驳对方的问题、在什么情况下可以终止谈判；谈判人员的

更换、己方谈判时间的具体策略安排和谈判时间期限。 
 

 锦囊五 

确定谈判地点 

谈判地点的选择可以是我方所在地、对方所在地、第三方所在地。谈判场所可以是

会议室、酒店、咖啡厅，也可以在户外。在选择谈判所在地时，尽可能选择有利于我方

的地点，尽量避免选择我方不熟悉的地方，地点选择要防止窃听或泄露商业机密的可能。

工程承包合同谈判通常由发包方、招标方确定谈判所在地。   
 



 锦囊六 

成立谈判小组，明确小组分工 

谈判小组成员除了应具备相关的专业知识外，还要有一定的谈判经验，并且能够融

洽地处理好同事之间的关系及与对手的关系。谈判小组成员由谈判组长、技术专家、商

务专家、法律专家及后勤保障人员组成。根据小组成员的特点进行合理分工。分工后明

确小组成员的责任范围，在分工的基础上解决小组全面合作问题是小组分工的重中之重。

成立小组后，召开一次小组工作会议，强调小组的合作的重要性，各小组成员应互相配

合，共同完成谈判任务。小微企业的谈判团队可以一人身兼多个角色，以降低谈判成本。 
 

 锦囊七 

准备谈判资料和谈判合同空白文本 

谈判小组的后勤保障人员在谈判前准备好相关的材料，包括背景资料、对方相关资

料、行业资料、相关法律资料、相关标准资料、技术资料、产品或服务资料、商务资料、

财务资料等。小组的法律专家在谈判前应准备好一份制式的空白合同文本。如果合同进

展顺利，应主动向对方提交合同文本。 
 

 锦囊八 

制定应急预案 

在谈判时，可能会遇到一些突发事情，为了使谈判能够顺利进行，在谈判前应该做

一些应急预案。在制定应急预案时，可以从以下几方面进行考虑： 
1.  成员方面：如果我方已经确定的谈判小组成员由于个人原因和其他原因而不能参

加谈判时，应由谁来替代？在谈判过程中由于小组成员突发状况而不能继续参与谈判时，

又来不及临时从公司抽调替代人手，小组成员之间应如何调整角色与分工？当谈判对手

由于水土不服、突发疾病等原因不能继续谈判时，我们应该做什么？ 
2.  场地及设备方面：如果我们在酒店或会议室谈判时，我们应考虑到设备、电力等

故障的应急处理问题。在和酒店签订场租协议时要将这些因素考虑在内。 
3.  策略方面：在谈判前我方制定了谈判最大让幅。但是如果对方不同意这个价格，

要求做出更大让幅时，我方应该有应对预案。 
4.  竞争对手的干扰：竞争对手为了争抢客户，实施价格压制，报价比我方报出的最

低价格还要低，我方应该对竞争对手每个可能的出价均有应对之策。 
 


