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5_8A_A1_E7_A7_98_E4_c39_450658.htm 谈判技巧指的是谈判

时使用的最合适最有效的方法或手段，也可以解释为人们在

谈判过程中所表现出来的巧妙技能。 技巧不是投机取巧，尤

其是在商业谈判中，技巧来自实践，来自于经验。 实际上，

技巧也来自于本能。每个人为了生存，都会下意识地采用一

些方法来保护自己，当这些方法屡试不爽时，或者发现别人

用这些方法获得成功时，自然会将这些方法作为自己的经验

而在今后的人生中使用。所以，虽然技巧有许许多多种，但

如果不去深思，恐怕很少有人会将这些技巧作一番归类与设

定，更甭说有意识地选择运用了。 然而秘书对此却必须十分

清楚，因为秘书参与商业谈判时，需要积极掌握谈判的主动

权，而这种掌握完全依赖于技巧的运用。因此，你对各种有

效的谈判技巧应该了如指掌，运用自如。 ●入题 针对商务谈

判，入题的方式大致有以下四种： 第一，迂回入题，避免直

截了当造成的突兀和尴尬。 第二，以具体话题作引子，切入

谈判正途。 第三，先谈一般原则，后谈细节。 第四，先谈次

要细节，再谈主要内容。 ●阐述 开场白 商务谈判进入整体之

后，双方都得向对方交代自己的主张，这时候，向对方阐述

和听对方阐述就成了我们唯一的工作。向对方阐述时，你应

该注意以下几点： 第一，明确指出本次谈判所要解决的主要

问题，借此提醒对方引起高度重视，尽快达成共识。 第二，

明确指出己方的最佳期望目标，以及己方对此次谈判所持的

态度和所抱的希望。 第三，开场白应简明扼要，言简意赅，



态度真诚，强调原则，凡是具体细节不宜在开场白中提及。 

第四，开场白的目的是为本次谈判定基调，并且让对方明白

己方的意图，见面皆因有缘，和谐才能深交，开场白应以诚

挚和轻松的方式来表达。 听对方阐述时，你也应该注意以下

三点： 第一，认真耐心倾听对方的开场白，明白对方的真实

意图，理解对方阐述的重点，避免误会。 第二，对对方的开

场白如有异议，必须在对方讲完之后再委婉地谈出你自己的

想法与观点。 第三，用赞赏的态度对待对方的开场白，充分

肯定对方开场白所表示的积极内容，并用重复的方式强调对

方的要点，一是加深印象，二是给予确认，三是引出话题，

四是用你的角度曲解那些对你明显不利的观点与主张，巧妙

地影响对方作出适当的改变。 坦诚相见 这种朴实的态度会获

得相当高的印象分。 让对方先谈 在商务谈判过程中，礼让对

方无疑能够获得极好的人缘，即使你有时话题比较敏感，说

法比较尖锐，对方也不会很在意。 运用语言的感染力 人与人

相互沟通时，语言本身的感染力最容易说服及影响对方。 开

场白用语要通俗明白，紧扣主题，措词得体，语调清晰，声

音温和，抑扬顿挫，富有感染力。 正确使用语言技巧并不是

虚伪做作，关键还在于开场白所表述的主题是否能够让对方

感兴趣，譬如在无甚紧要之处轻描淡写地交代几句，在需要

引起注意之处提高声凋，在悬念之处有意停顿卖关子，等等

。 总之，你的语言表达需要细心观察对方的反应而随时做出

必要的调整，如果对方对你的开场白毫无兴趣，那以后你所

作的努力就有可能全是白费。 ●说服 说服的基本原则 1．不

要只说我们自己的理由。 2．研究和分析对方的心理状态和

真正需求。 3．消除对方的戒心与成见。 4．不要操之过急，



急于奏效。 5．态度诚恳，平等相待，积极寻求双方的共同

点。 6．不要一开始就批评对方，不要指责对方，不要把你

自己的意志和观点强加于对方。 7．说服用语要朴实亲切，

富有感召力，不要过多地讲大道理。 8．承认对方“情有可

原”，善于激发对方的自尊心。 说服的具体技巧 1．谈判开

始时，要先讨论容易解决的问题，然后再讨论容易引起争论

的问题，这样容易收到预期的效果。 2．多向对方提出要求

，多向对方传递信息，影响对方的意见，进而影响谈判的结

果。 3．强调与对方立场、观点、期望的一致，淡化与对方

立场、观点、期望的差异，从而提高对方的认知程度与接纳

程度。 4．先谈好的信息、好的情况，再谈坏的信息、坏的

情况。 5．强调合同中有利于对方的条件。 6．待讨论赞成和

反对意见时，再提出你的意见。 7．说服对方时，要注意精

心设计开头和结尾，以便给对方留下深刻印象。 8．结论要

由你明确地提出，不要让对方去揣摩或自行下结论，否则可

能会背离说服的目标。 9．多次重复某些信息、观点，可增

进对方对这些信息和观点的了解和接纳。 10．充分了解对方

，以对方习惯的能够接受的方式和逻辑来展开说服工作。 11

．不要奢望对方一下子接受你提出的突如其来的要求，事先

做出必要铺垫，最后再自然而然地讲出你在一开始就已经想

好的要求，这样对方比较容易接受。 12．强调互相合作、互

惠互利的可能性与现实性，激发对方在自身利益认同的基础

上来接纳你的意见和建议。 ●提问 封闭式提问 即在一定范围

内引出肯定或否定答复的提问。这种提问可使提问者获得特

定的资料，而一般情况下答复者也不需要太多的思考过程和

时间即能给予答复。 开放式提问 即在广泛的领域内引出广泛



答复的提问。这类提问通常无法以“是”或“否”等简单单

字句答复。由于开放式提问不限定答复的范围，所以答复者

可以畅所欲言，提问者也可以得到广泛的信息。 婉转式提问 

即在没有摸清对方虚实的情况下，采用婉转的语气或方法，

在适宜的场所或时机向对方提问。这种提问，既可避免被对

方拒绝而出现难堪局面，又可以自然地探出对方的虚实，达

到提问的目的。 澄清式提问 即针对对方的答复重新措词，使

对方证实或补充原先答复的一种提问。不仅能确保谈判双方

在同一语言层面上沟通，而且可以从对方处进一步得到澄清

、确认的反馈。 探索式提问 即针对谈判对手的答复要求引申

举例说明的一种提问。不仅可以探测到对方对某一问题的进

一步的意见，而且可以发掘更多的信息。 借助式提问 即借助

权威人士的观点和意见影响谈判对手的一种提问。应当注意

，所借助的人或单位应是对方所了解并且能对对方产生积极

影响的，如对方不了解借助人，或对他有看法，就可能引起

反感，效果适得其反。 强迫选择式提问 即以自己的意志强加

给对手，并迫使对方在狭小范围内进行选择的提问。运用这

种提问方式要特别慎重，一般应在己方掌握充分主动权的情

况下使用。否则，很容易引起谈判出现僵局，甚至出现破裂

。 引导式提问 即具有强烈的暗示性。这类提问几乎使对方毫

无选择余地的按你所设计的提问作答。 协商式提问 即为使对

方同意你的观点，采用商量的口吻向对方发出的提问。这种

提问，语气平和，对方容易接受。而且即使对方没有接受你

的条件，但是谈判的气氛仍能保持融洽，双方仍有继续合作

的可能。 提问时机 提问时机的选择只有恰到好处，才能获得

理想的效果。以下四种时机通常都会令人满意： 第一，在对



方发言完毕之后提问。 第二，在对方发言停顿、间歇时提问

。 第三，在自己发言前后提问。 第四，在议程规定的辩论时

间提问。 提问技巧 第一，问能够引起对方注意的问题。 第二

，问能够向对方表明你的感受的问题。 第三，问能够引起对

方做出结论的问题。 第四，问能够使对方流露真实意图的问

题。 第五，提问时应选择适当的时机。 第六，提问后应耐心

听完对方回答。 第七，提问应避免刺激对方。 第八，对方回

避时你应更技巧更耐心地提问。 注意事项 提问时必须注意以

下几个方面，来保证提问的质量： 第一，注意提问的速度。 

第二，注意对手的心境。 第三，提问后，给对方以足够的答

复时间。 第四，尽量保持问题的连续性。 100Test 下载频道开

通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


